TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 1* REGIAO

PORTARIA PRESI 379/2021

Aprova o Regulamento de Servigo do Tribunal Regional Federal da 1*
Regido.
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 1* REGIAO, no

uso de suas atribuicdes legais e regimentais e tendo em vista o constante nos autos do PAe/SEI 0005705-
74.2017.4.01.8000,

CONSIDERANDO:

a) a reorganizacdo administrativa definida pela Resolugdo Presi 26, de 13/08/2015, e
alteracoes;

b) as consecutivas alteragdes promovidas nas atividades desenvolvidas pelo Tribunal, nos
ultimos anos,

RESOLVE:

I — APROVAR o Regulamento de Servico do Tribunal Regional Federal da 1* Regido,
anexo a esta Portaria, que fixa as competéncias das unidades administrativas e estabelece as atribuicdes de
seus titulares, com base na estrutura organizacional definida pela Resolugdo Presi 26, de 13/08/2015, e
alteracoes.

II — DETERMINAR que a divulgacdo do Regulamento de Servico ora aprovado seja
realizada exclusivamente por meio eletronico, de forma ampla a todos os magistrados, servidores e unidades
organizacionais.

III - DETERMINAR que sejam mantidos dois exemplares impressos, ficando o primeiro na
Divisio de Gestdo da Informacdo, Jurisprudéncia e Biblioteca — Digib/Cojin, para fins de consulta, e o
segundo na Divisao de Modernizagdo Administrativa e Producao Editorial — Dimpe/Secge, responsavel pelo
gerenciamento do sistema normativo adotado pelo Tribunal

IV — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢do, revogando-se a Portaria Presi
98 de 16/03/2017.

Desembargador Federal I'TALO FIORAVANTI SABO MENDES

Presidente
_ eil Documento assinado eletronicamente por I'talo Fioravanti Sabo Mendes, Presidente do TRF -
;giwm: L‘lly 1* Regifo, em 11/11/2021, as 17:50 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, § 2° 111, "b", da Lei

eletrénica 11.419/2006.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site

ANEXO
REGULAMENTO DE SERVICO DO TRF 1* REGIAO



INTRODUCAO

I- FINALIDADE

Fixar a finalidade e as competéncias das unidades administrativas e estabelecer as atribuigdes de seus titulares,
com base na estrutura organizacional do Tribunal.

II- APLICACAO

A todas as unidades administrativas e a seus titulares e demais servidores que compdoem o TRF 1?* Regido, que
dele deverdo ter conhecimento para o exercicio de suas fungdes e atribuicdes.

I1I- REVISAO/ATUALIZACAO

O Regulamento de Servigco — RS foi revisado e adequado a estrutura organizacional do Tribunal Regional
Federal da 1? Regido, aprovada pela Resolucao Presi 26, de 13/08/2015, alterada pelas Resolugdes Presi 31,
de 07/10/2015; Presi 32, de 29/09/2015; Presi 35, de 05/10/2015; Presi 14, de 15/04/2016; Presi 15, de
06/05/2016; Presi 34, de 23/08/2016; Presi 44, de 14/10/2016; Presi 50, de 19/12/2016; Presi 7, de
09/03/2017; Presi 30, 31 e 33, de 25/08/2017; Presi 46, de 20/10/2017; 5477764, de 24/01/2018; Presi
5855969, de 06/04/2018; Presi 6604425, de 11/08/2018; Presi 7308726, de 09/12/2018; 7742093, de
27/02/2019; Presi 9502504, de 20/12/2019; Presi 10123682; Presi 10192153, Presi 11704606 ¢ Presi
12/2021.

IV- APRESENTACAO E DIVULGACAO

Visando a preservacao ambiental, o Regulamento de Servigo ¢ divulgado a todos os magistrados, servidores e
ao publico externo exclusivamente em formato eletronico, disponivel no Portal do Tribunal. Serao mantidos
dois exemplares impressos e assinados pelo Desembargador Federal Presidente do Tribunal, ficando o
primeiro na Divisdo de Gestao da Informacao, Jurisprudéncia e Biblioteca — Digib, da Coordenadoria de
Registro de Julgamentos e Gestao da Informagdo — Cojin, para fins de consulta, e o segundo na Divisdo de
Modernizacdo Administrativa ¢ Produgdo Editorial — Dimpe, da Secretaria de Governanga, Gestdo Estratégica
e Inovagao — Secge.

V- CONCEITOS UTILIZADOS
Finalidade: criagdo sucinta da finalidade precipua da unidade administrativa.

Competéncias: detalhamentos das atividades de uma unidade administrativa para o desempenho de seus
objetivos.

Atribuigoes: prerrogativas decorrentes do cargo ou fungao, cometidas a titular de unidade administrativa para
o desempenho de suas atividades.

Eficacia: resultado de um trabalho, considerando a orientacao metodologica adotada e a consecucao de
objetivos e metas estabelecidos, em um tempo determinado.

Eficiéncia: adequacdo dos meios e instrumentos adotados para desenvolver acdes programadas ou resolver
os problemas, visando a corre¢do e qualidade das atividades e dos servigos realizados.

Estrutura organizacional: conjunto ordenado das unidades administrativas, suas fun¢des, responsabilidades,
autoridades, comunicagdes € niveis hierarquicos.

Funcionograma: representagdo grafica que detalha as atividades de cada unidade do organograma.
Fluxograma: representagdo grafica da sequéncia das etapas de um processo.

Niveis hierdarquicos: conjunto de cargos e unidades com mesmo grau de autoridade nos diversos niveis da
organizacao.

Organograma: representacao grafica da estrutura organizacional do Tribunal.

Planejamento: capacidade de diagnosticar e analisar situacOes atuais, de articular objetivos setoriais de forma



mtegrada aos objetivos globais e de delinear estratégias de agao para a eficaz gestao organizacional.

Plano de trabalho: detalhamento para a execugao do planejamento, com a descricao das etapas ou fases de
um servigo ou projeto, segundo determinada metodologia.

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

Responsabilidade: comprometimento entre pessoas e unidades em relagao ao servigo realizado, as atribuigcdes
do cargo ou fungao e a instituicdo como um todo.

Sigla: ordenagao sistematica de letras do alfabeto, regulamentada por portaria da Presidéncia, com a finalidade
de identificar a unidade administrativa até o nivel de setor.

Subordinagdo funcional ou técnica: aquela em que a linha hierarquica de comando ¢ estabelecida em razio
dos servigos exercidos pelas unidades administrativas, ou seja, de acordo com as atividades inerentes a cada
uma das areas.

Subordinagdo hierarquica: linha hierarquica de comando ou escala de autoridade entre as unidades e cargos,
estabelecida pela estrutura organizacional.

Unidade organizacional: cada area judicial, cartoraria ou administrativa que compde a estrutura
organizacional do TRF 1? Regido, a qual se atribui a responsabilidade de desempenhar atividades e tarefas
especificas.

ATRIBUICOES DOS TITULARES:
a) DE TODOS OS CARGOS

Assessorar o superior hierarquico em assuntos da competéncia da unidade.

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

3. Interagir com a estrutura organizacional do Tribunal, na busca de solugdes para os assuntos de interesse
da unidade, solicitando, caso necessario, a colaboragdo de outras unidades do Tribunal para o exercicio
de suas atribui¢des.

Responder pelas ocorréncias na unidade.

5. Avaliar, permanentemente, o desempenho da unidade, objetivando a constante elevacao de padrao de
qualidade.

6. Cumprir ¢ fazer cumprir resolugdes, normas, regulamentos e instrugdes normativas em vigor, em
especial o Codigo de Conduta.

7. Expedir atos ou documentos sobre assuntos de sua area de trabalho, observando as disposi¢des legais,
normas vigentes € o limite de competéncia.

8. Examinar e pronunciar-se sobre a elaboragdo e edicdo de atos normativos relativos a area de sua
competéncia.

9. Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade ¢ ao desenvolvimento da equipe.
10. Estimular a criatividade, a iniciativa e a integragdo funcional.

11. Orientar e supervisionar a execugdo das tarefas distribuidas a subordinado(s), visando a produtividade e
o bom uso do material permanente e de consumo, das instalagdes e dos equipamentos.

12. Orientar e supervisionar o trabalho desenvolvido pelos estagiarios lotados na unidade, oferecendo a
estes todo o suporte e informagdes necessarias.

13. Representar a autoridade competente os casos de infracdo passiveis de punigao.

14. Executar as atribuicdes delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.



15. Promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestao socioambiental ¢ do
plano de logistica sustentavel.

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

17. Colaborar com a implementagdo do plano estratégico do TRF e o cumprimento de metas, projetos e
iniciativas.

18. Participar do estudo, desenvolvimento e da implantacdo de sistemas informatizados, programas e
projetos de melhoria de gestao e otimizagao dos trabalhos.

19. Prestar, em tempo habil, informagdes pertinentes a unidade para composi¢ao de relatdrios oficiais,
gerenciais € informativos, de carater permanente ou eventual.

20. Manter atualizadas as informagdes dos sistemas informatizados utilizados pela unidade ¢ da rede
corporativa na intranet, internet e similares, com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area.

21. Manter organizados e atualizados os documentos da unidade, em suporte eletronico ou em papel.
22. Manter registro dos riscos verificados, com vista a subsidiar o planejamento das atividades da area.

23. Acompanhar, organizar e manter atualizada a base de dados de legislagao e jurisprudéncia de interesse
da area ou pertinentes as suas competéncias.

24. Propor ao superior hierarquico modificagdes para a atualizagdo de normas que disciplinem as atividades
da area.

25. Promover, supervisionar e acompanhar a manuten¢do ¢ a conservagao dos processos.

26. Receber, acompanhar e, quando solicitado, instruir processos eletronicos que tratem de assunto de
competéncia da unidade, providenciando a execucao das determinagdes neles contidas.

27. Verificar a existéncia de mensagens, em sistemas ou programas em uso, que contenham consultas,
mformagdes ou solicitagdes relacionadas as atividades da unidade, providenciando respostas ou
encaminhamentos.

28. Diligenciar pela regularidade dos processos e informar as irregularidades.

29. Manter permanente intercambio de dados e informagdes técnicas com os demais setores da unidade,
que fornegam apoio ao desenvolvimento de suas atividades.

30. Representar o TRF 1* Regido em outros 6rgdos e entidades, no que se refere as atividades da area.

31. Informar ao superior hierarquico qualquer fato que merega a adogdo imediata de medidas de
providéncias cabiveis.

32. Desempenhar outras atribuigdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela autoridade
superior.
b) DO CARGO DE DIRETOR
1. Fiscalizar, analisar e gerenciar o controle eletronico de frequéncia dos servidores da unidade,
providenciando os necessarios ajustes.

2. Manter contato com as areas afins do Poder Judiciario e dos demais poderes da Unido para
mtercambiar informagdes sobre temas afetos aos servigos da area.

3. Realizar controle de padronizacdo de relatorios, pareceres, certificados de auditoria € outras
manifestagdes técnicas emitidas pela unidade.

Promover a elaboragdo e atualizagdo de manual de processos de trabalho desenvolvidos pela area.

5. Realizar o levantamento e gerenciamento dos riscos dos processos de trabalho desenvolvidos pela
unidade.

6. Realizar reunides periddicas com os subordinados, visando a coordenagao, articulagdo e melhoria dos
trabalhos.

Propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados.

8. Exercer agdo disciplinar sobre seus subordinados, propondo, se for o caso, sua relotagao.



c) DO CARGO DE DIRETOR DE SECRETARIA

1.

Promover agdes de integracdo das unidades e destas com outros 6rgdos, objetivando o permanente
aperfeicoamento das competéncias da secretaria.

Manter interagdo com os demais diretores de secretaria do Tribunal, a fim de promover a integragao de
informagdes e a uniformizacao de entendimentos de interesse comum.

Promover a gestdo do conhecimento na secretaria, incentivando a adog¢ao de ferramentas como Banco
de Boas Praticas, brainstorm, analise de cenarios, comunidades de pratica, mapeamento de processos,
licoes aprendidas, memoria organizacional, mapas de competéncia, wiki e procedimentos afins.

Promover a criagdo, manutengdo e atualizagdo de banco de dados que contenham estudos sobre temas
de interesse da area da secretaria, bem como materiais técnicos produzidos em eventos de capacitagdo
pertinentes.

Coordenar projeto estratégico da secretaria, com vistas ao alcance de metas relacionadas as atividades
da érea definidas no Planejamento Estratégico da Justica Federal da 1* Regido.

d) DO CARGO DE DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA

1.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Realizar estudos e projecdes para adequagdo e aprimoramento da gestdo do TRF 1* Regido e das
secoes judiciarias, propondo ao presidente a adogao das medidas pertinentes.

Zelar pela modernizagao da Administragao.
Desenvolver meios para a expansdao dos meios digitais por toda a 1* Regido.

Presidir o Comité Institucional do Planejamento Estratégico, criado no ambito do TRF 1* Regido para a
elaboragdo do Plano Estratégico e sua adequagao e integragdo ao Plano Estratégico Regional e da
Justica Federal.

Otimizar a aplicagdo dos recursos or¢amentarios, fisicos e tecnologicos.

Submeter ao presidente, na época oportuna, a proposta orcamentaria do TRF 1* Regido para o
exercicio imediato.

Encaminhar ao Conselho da Justica Federal (CJF), nos prazos da lei, os balangos orcamentarios,
financeiros e patrimoniais, atestados e conferidos pelo 6rgdo competente.

Examinar e pronunciar-se sobre a elaboragao e edicdo de atos normativos relativos a area de sua
competéncia.

Autorizar a liberagdo de recursos destinados a Justica Federal de 1° grau, com observancia do Plano
Anual ou Plurianual aprovado pela Presidéncia.

Apresentar ao presidente as peticdes e documentos para manifestacdo.

Encaminhar pessoalmente os assuntos administrativos aos desembargadores federais referentes a seus
Gabinetes, ressalvada a competéncia do presidente.

Comparecer as sessoes administrativas do Plenario, da Corte Especial Administrativa e do Conselho de
Administragao, salvo dispensa do presidente.

Secretariar as sessoes solenes do TRF 1* Regido.

Propor ao presidente os nomes dos titulares dos cargos integrantes da estrutura da Secretaria do
Tribunal.

Desempenhar as atribuigoes de ordenador de despesas e assinar contratos, convénios, acordos ¢
ajustes celebrados pelo TRF 1? Regido e respectivos aditamentos, bem assim os processos que
envolverem a aquisicao de equipamentos.

Assinar notas or¢amentarias e financeiras correspondentes aos empenhos e pagamentos de despesas da
Secretaria, com observancia das normas legais.

Autorizar a abertura de licitacdes, bem como sua dispensa, quando for o caso, nos termos da legislacao
em vigor e mediante justificativa, e constituir as respectivas comissdes para a aquisicao de material e a
realizacao de servigos.



18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.
34.

Homologar as adjudicacdes feitas pela Comissao Permanente de Licitagdo ou, quando for o caso,
anular ato rrregular ou ainda revogar, no todo ou em parte, o procedimento licitatdrio respectivo.

Decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas nos processos licitatorios.

Aplicar penalidades a fornecedores e a executantes de obras ou servigos, quando inadimplentes.
Cumprir e fazer cumprir as decisdes e nstrugdes do Tribunal e do presidente.

Aprovar os programas de trabalho das unidades subordinadas.

Realizar reunides periodicas com os diretores de unidades subordinadas para analisar o andamento dos
trabalhos e acertar medidas adequadas ao seu aprimoramento.

Baixar ordens de servigo e instrugdes com o objetivo de orientar os 6rgdos subordinados no
desempenho de suas competéncias.

Autorizar a aquisicdo de passagens e conceder didrias de viagem a magistrados e servidores do
Tribunal.

Dar posse aos servidores nomeados para o quadro de pessoal permanente do TRF 1* Regido.
Designar servidores para o exercicio de fungdes comissionadas.

Assinar carteiras de identidade funcional dos servidores.

Elogiar servidores.

Autorizar averbagdo de tempo de servigo de servidor, de acordo com a legislagao e a jurisprudéncia
vigente, ou submeté-la ao presidente, quando duvidosa.

Conceder gratificacdo adicional por tempo de servigo prestado ao TRF 1* Regido ou legitimamente
averbado para esse fim.

Conceder licengas aos servidores, salvo para o trato de interesses particulares e por motivo de
afastamento do conjuge, quando devera submeté-las ao presidente.

Orientar e coordenar a gestdo do Pro-Social.

Delegar competéncias a diretores de secretaria.

ATRIBUICOES CARTORARIAS:

—

—
N

13.
14.

~e 00N R wDdh s

Receber, cadastrar e acompanhar a distribuicao de processos.

Imprimir etiquetas e termos de autuagdo no caso de processo fisico.

Encaminhar os processos distribuidos aos relatores.

Atender as partes, advogados e ao publico em geral.

Receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos processuais.
Preparar minutas de despachos e decisdes.

Cumprir despachos e decisoes exaradas.

Fazer conclusao dos processos recebidos.

Fazer juntada de petigdes, oficios e demais expedientes forenses.

Lavrar certiddes sobre tramitacdo de processos e sessdes de julgamento.

Controlar os prazos processuais, verificando ou certificando os atos processuais publicados, o decurso
de prazo dos despachos, o transito em julgado das decisdes, despachos e demais atos processuais.

Verificar e certificar a tempestividade e intempestividade das petigdes e dos recursos interpostos, bem
como as impugnagdes, respostas, razdes e contrarrazoes dos recursos.

Receber e conferir os documentos eletronicos.

Proceder a remessa de processos.



15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Intimar as partes.

Prestar apoio as sessdes de julgamento.

Extrair e minutar certiddes requeridas pelo publico, referentes ao andamento dos processos.
Encaminhar atos processuais para publicagdo na imprensa oficial.

Reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado.

Promover e manter o bom estado de conservagao dos autos.

Praticar outros atos estabelecidos nas normas de organizacao judiciaria.

UNIDADE ORGANIZACIONAIS

PRESIDENCIA

Sigla: Presi

NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES E ACOES COLETIVAS

Sigla: Nugep

Subordinagdo: Presidéncia

Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Gerir os procedimentos administrativos, acompanhar e divulgar os temas e processos submetidos ao mstituto
da repercussao geral, dos recursos repetitivos e do incidente de assuncdo de competéncia.

COMPETENCIAS
1. Informar ao Nugep do CNJ e manter, na pagina do Tribunal na internet, dados atualizados de seus

integrantes, tais como nome, telefone e e-mail, com a principal finalidade de permitir a integracdo entre
os tribunais do pais, bem como enviar esses dados, observadas as competéncias constitucionais, ao
STF e ao STJ, sempre que houver alteragdo em sua composicao.

Uniformizar, nos termos da Resolugao CNJ 235/2016, o gerenciamento dos procedimentos
administrativos decorrentes da aplicacdo da repercussao geral, de julgamentos de casos repetitivos e de
mncidente de assungdao de competéncia.

Acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos repetitivos € da assuncao de competéncia
em todas as suas fases, alimentando o banco de dados a que se refere o art. 5° da Resolugdo CNJ
235/2016, promovendo ampla divulgacdo aos magistrados, 6rgdo julgadores e unidades processantes
da Justica Federal da 1* Regido.

Auxiliar os 6rgaos julgadores na gestao do acervo sobrestado.

Alimentar o banco de dados a que se refere o art. 5° da Resolugdo CNJ 235/2016, com informagdes
atualizadas sobre os processos sobrestados na 1* Regido, incluindo turmas recursais € juizos de
execucao fiscal, identificando o acervo a partir do tema de repercussao geral ou de repetitivos, ou de
mcidente de resolucdo de demandas repetitivas e do processo paradigma, conforme a classificagao
realizada pelos tribunais superiores € o TRF 1* Regido.

Informar a publicagdo e o transito em julgado dos acordaos dos paradigmas para os fins dos arts. 985;
1.035, § 8% 1.039; 1.040 e 1.041 do Cdédigo de Processo Civil

Receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados na 1* Regido, inclusive turmas
recursais dos JEF's e juizos de execugao fiscal.



8. Informar ao Nugep do CNJ a existéncia de processos com possibilidade de gestdo perante empresas,
publicas e privadas, bem como agéncias reguladoras de servigos publicos, para implementag¢do de
praticas autocompositivas, nos termos do art. 6°, VII, da Resolugao CNJ 125/2010.

9. Elaborar, relatorios periodicos do quantitativo dos recursos sobrestados na 1* Regido, o qual devera
conter a respectiva vinculagcao aos temas e recursos paradigmas.

ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
Sigla: Aspre

Subordinagado: Presidéncia

Titular: chefe de assessoria I1I

FINALIDADE

Prestar assessoramento técnico administrativo e juridico ao presidente do Tribunal € aos juizes em auxilio a
Presidéncia.

COMPETENCIAS
1. Elaborar e analisar as minutas de oficios, despachos e decisdes de competéncia da Presidéncia,
submetendo-os a aprovagao do presidente.
Realizar pesquisa de legislacao, doutrina e jurisprudéncia.
3. Cooperar na revisdo das decisdes do presidente, antes de sua juntada aos autos.

4. Realizar triagem, avaliando a presenga de condi¢oes legais, dos feitos recebidos que requeiram urgéncia
para apreciagao.

5. Executar, sob orientacdo do presidente, outros trabalhos que concorram para a celeridade do
Julgamento dos processos administrativos, com vistas a elaborag¢do das respectivas decisoes.

6. Apoiar e assistir o presidente nos casos de comprovada urgéncia.

Preparar a pauta dos processos de competéncia de 6rgio colegiado.

ASSESSORIA JURIDICA E DE RECURSOS ESPECIAIS E EXTRAORDINARIOS
Sigla: Asret

Subordinagao: Presidéncia

Titular: chefe de assessoria I11

FINALIDADE

Prestar assessoramento técnico ¢ juridico ao vice-presidente nas suas fungdes judicantes.

COMPETENCIAS

Minutar despachos e decisdes de competéncia da Vice-Presidéncia, submetendo-os a aprovagao.

2. Submeter a apreciag¢ao da vice-presidéncia minutas de decisdes em medidas cautelares
incidentais, pedidos de avocagao de processos, exame de admissibilidade de recursos especiais €
extraordinarios, processos de suspensdo de seguranca, habeas corpus e pedidos de livramento



condicional, deser¢ao de recursos ndo preparados no TRF 1% Regido e sobre peticdes de recursos
especial e extraordinario.

Selecionar, entre os processos conclusos ao vice-presidente, aqueles que versem sobre questoes de
solucao ja compendiada na sumula da jurisprudéncia predommante dos tribunais superiores,
submetendo-os a exame e verificacao.

Realizar pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia.

Cooperar na revisao das decisdes do vice-presidente, antes de sua juntada aos autos.

Realizar triagem, avaliando a presenca de condigdes legais, dos feitos recebidos que requeiram urgéncia
para apreciagao.

Executar, sob orientagdo do vice-presidente, outros trabalhos que concorram para a celeridade do
Julgamento dos processos, com vistas a elaboragdo das respectivas decisoes.

Apoiar e assistir o vice-presidente no servico de plantdo judicial, durante finais de semana e feriados,
assim como ap6s o encerramento do horario de expediente do TRF 1* Regido, nos casos de
comprovada urgéncia.

SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
Sigla: Segep

Subordinagao: Presidéncia

Titular: Secretario-Geral

FINALIDADE

Prestar assessoramento geral ao presidente do Tribunal e planejar, coordenar e orientar as atividades de
relagdes publicas e cerimonial e de comunicagdo social do Tribunal, bem como acompanhar as atividades de

mteligéncia.
COMPETENCIAS
1. Assessorar o presidente no planejamento ¢ na definicdo de politicas e diretrizes para a administragao do
Tribunal € nos assuntos submetidos a sua apreciacao.
2. Orientar os servicos de expedientes e auxiliares da presidéncia, bem como os trabalhos pertinentes a
representacao e as audiéncias do presidente.
3. Coordenar as unidades que integram a Secretaria-Geral.
Manter contatos com autoridades de igual nivel de outros Poderes e tribunais, sempre que necessario e
em decorréncia de suas atividades funcionais.
Analisar, quando determinado, matérias levadas a exame e decisdo do presidente.
6. Coordenar a organizagdo de solenidades, comemoragdes e recepgdes a cargo da area de relagdes
publicas e cerimonial.
7. Acompanhar as atividades de imprensa, zelando pela boa imagem do TRF 1* Regido perante a
sociedade e a administragao publica.
8. Coordenar a pauta de trabalho do presidente, assistindo-o em seus despachos.
9. Acompanhar o presidente em visitas protocolares aos membros dos trés Poderes da Unido.
10. Representar a Presidéncia do Tribunal, quando indicado, em atos e solenidades.
11. Consolidar e encaminhar a Secretaria do Tribunal os planos de agdo, programas de trabalho e relatorios

elaborados por suas unidades integrantes.



12. Receber autoridades nacionais ou estrangeiras em visita de carater oficial.

13. Orientar a organizagao das agendas de viagens e visitas oficiais do presidente ou de seus representantes
oficiais, com observancia da programagao proposta.

COORDENADORIA DE INTELIGENCIA E SEGURANCA INSTITUCIONAL
Sigla: Coisi
Subordinagdo: Secretaria-Geral da Presidéncia

Titular: diretor(a) de coordenadoria

FINALIDADE

Coordenar as atividades de inteligéncia e de seguranca institucional do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS

Assessorar a Comissao Permanente de Seguranca do TRF 1* Regido (CPSR1).
2. Estimular, propor e efetivar a cooperagdo regional no ambito da Justica Federal da 1* Regido.

3. Dar execugdo a politica de seguranga institucional e diretrizes oriundas do Conselho Nacional de Justica,
bem como do Conselho da Justica Federal.

4. Promover e fomentar a modernizagao e o reaparelhamento da estrutura funcional do Sistema de
Seguranca da Justica Federal da 1* Regiao (SISJUF1).

5. Promover e fomentar a capacitacdo dos integrantes do SISJUF1.

Elaborar e fomentar estudos e pesquisas destinados a reducdo de ocorréncias indesejadas que afetem o
ambiente institucional da Justica Federal da 1* Regido.

Gertr os riscos no ambiente institucional da Justiga Federal da 1* Regido.

8. Promover a disseminagao da atividade de inteligéncia no ambito interno da instituigdo e a integracao
entre a area de mtelig€ncia e seguranca e os representantes das seccionais credenciados para comporem
o SISJUFI.

9. Solicitar dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica os dados, conhecimentos, informagdes ou
documentos necessarios ao atendimento da finalidade normativa do Sistema.

10. Buscar parcerias e acordos de cooperagao técnica com 6rgaos da Administragdo Publica direta e
indireta, notadamente com aqueles que integram o Sistema Brasileiro de Inteligéncia (SISBIN) e
Subsistema de Inteligéncia de Seguranga Publica (SISP), com o objetivo de viabilizar o adequado
funcionamento, a integracao, a eficiéncia, a eficacia e a efetividade do SISJUF1.

11. Planejar, coordenar e acompanhar os servigos de vigilincia e portaria nas dependéncias do TRF 1*
Regido.

12. Coordenar e acompanhar os servigos de controle de entrada e saida de pessoas e bens patrimoniais do
TRF 1* Regido.

SECAO DE SEGURANCA INSTITUCIONAL
Sigla: Seseg
Subordinagdo: Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranga Institucional

Titular: supervisor(a) de se¢ao



FINALIDADE

Executar, controlar e fiscalizar os servicos de seguranca pessoal dos magistrados e servidores do TRF 1?
Regido, bem como de seguranca dos bens patrimoniais.

COMPETENCIAS

1. Realizar inspecdes de seguranga ¢ acompanhar as sessoes de julgamentos do Plenario, das se¢des ¢ das
Turmas.

2. Realizar e controlar as rondas internas.

3. Definir e aplicar planos de emergéncia.
Recolher e registrar os objetos encontrados nas dependéncias do TRF 1* Regido, mantendo-os sob
guarda até que sejam devolvidos.

5. Promover a sinalizagdo dos equipamentos de prevengdo e combate a incéndio.

6. Registrar e informar a autoridade competente as ocorréncias e irregularidades.

7. Promover a seguranga das instalagdes internas.

8. Prestar atendimento inicial de combate a incéndios, inundagdes e quaisquer eventuais sinistros nas
dependéncias do TRF 1* Regido.

9. Zelar pela integridade dos bens patrimoniais do TRF 1* Regido, bem como pela inviolabilidade de suas
dependéncias, especialmente fora do horario normal de expediente.

10. Diligenciar, apds o término do expediente normal, para que sejam desligados da rede elétrica
equipamentos, maquinas e lampadas, registrando o fato em livro préprio.

11. Controlar os prazos de validade das cargas dos extintores de incéndio, providenciando sua renovacao
em tempo habil e mantendo em condigdes de uso os demais dispositivos.

12. Solicitar a aquisicdo de armas nao letais de acordo com os dispositivos legais e necessidades da area.

13. Manter atualizados os certificados e registros de armas, bem como suspender a utilizagao daquelas cujo
certificado esteja vencido.

14. Responsabilizar-se pela guarda das armas, muni¢cdes e dos certificados de registros pertinentes.

15. Submeter ao diretor da unidade a indicagdo dos nomes dos servidores especificados em lei que
participarao do processo de habilitagdo ao uso de armas ndo letais no TRF 1* Regido, bem como do
processo de capacitagdo e reciclagem obrigatorio da categoria.

16. Manter devidamente atualizada a listagem dos servidores autorizados ao uso de armas ndo letais,
mantidas as informa¢des em banco de dados.

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

18. Acompanhar por meio de formularios proprios a utilizagao de cada arma letal e ndo letal de forma a
manter atualizados os registros de entrega e recebimento.

19. Controlar a entrega, devolugao e utilizagdo de muni¢do fornecida, inclusive nos casos de dano sem uso.

20. Realizar rondas nas residéncias dos desembargadores federais durante o periodo de férias e recesso

Jjudiciario.

SECAO DE VIGILANCIA E PORTARIA
Sigla — Sesvi



Subordinagdo — Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranca Institucional

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Gerenciar os servigos de vigilincia e portaria nas dependéncias do Tribunal

COMPETENCIAS

Programar e gerenciar as acdes de vigilancia interna e externa dos edificios do Tribunal.
Organizar e controlar as a¢des de portaria nos edificios do Tribunal.

Gerenciar o controle de acesso de pessoas, veiculos e de bens materiais as instalagdes do orgao.

o nh =

Propor e supervisionar a destinacao de vagas de veiculos nas garagens e estacionamentos externos aos
edificios do orgdo.

Coordenar as rondas internas € nos estacionamentos do Tribunal.
Registrar e comunicar ocorréncias relacionadas as agdes de vigilancia.

Organizar, manter e controlar o quadro de chaves das portas de acesso as dependéncias do Tribunal.

© N o o

Controlar a disponibilizacdo de comunicados, informes e cartazes em quadros de avisos nas
dependéncias do 6rgao.

NUCLEO DE APOIO AO SISTEMA DE INTELIGENCIA INSTITUCIONAL
Sigla: Nuint
Subordinagdo: Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranga Institucional

Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Coordenar, promover e gerenciar as atividades de inteligéncia e contrainteligéncia no ambito da Justica Federal
da 1* Regido e apoiar a Coordenagao Regional dos Juizos Federais Criminais da Justica Federal da 1* Regido
e Comissdo Permanente de Seguranca.

COMPETENCIAS

1. Coordenar os trabalhos relativos a agendamento de compromissos e reunides, guarda de documentos,
elaboracdo de pautas, atas de reunido e relatdrios, consolidagdo de dados e estatisticas, elaboragdo e
expedicdo de documentos em geral.

2. Estabelecer, de acordo com as diretrizes definidas pela coordenagao geral, as necessidades de
conhecimentos especificos, a serem produzidos pelas segdes e subsegdes judiciarias, € consolida-los em
bancos de dados especifico.

3. Acompanhar a producdo de conhecimentos, por meio de solicitacdo aos integrantes do SISJUF1, para
assegurar o atendimento da finalidade normativa do sistema.

4. Analisar os dados, informagdes e conhecimentos recebidos, com vistas a verificar o atendimento das
necessidades de conhecimentos estabelecidas para a funcionalidade do sistema.

5. Realizar a integracao das informagdes e os conhecimentos fornecidos por membros do SISJUF1.

6. Solicitar dos orgdos e entidades da Administracdo Publica, em suas trés esferas, os dados, conhecimentos,



mnformagdes ou documentos necessarios ao atendimento da finalidade institucional do sistema.

7. Planejar e executar acdes, inclusive sigilosas, relativas a obtengao e analise de dados para produgdo de
conhecimentos destinados a assessorar o presidente do Tribunal.

8. Planejar e executar a protecao de conhecimentos sensiveis relativos aos interesses da Justica Federal da 1*
Regido.

9. Avaliar as ameacas a ordem institucional da Justica Federal da 1* Regido.

10. Representar o coordenador geral do Sistema em seus impedimentos nas agendas que tratem de assuntos
relacionados a seguranca de modo geral e de inteligéncia especificamente.

11. Coletar o maximo de informagdes sobre ocorréncias e fatos que mteressem ou conflitem com a
manuten¢do e o padrao de regularidade da seguranca institucional no ambito da Justica Federal da 1* Regido.

12. Promover o desenvolvimento de recursos humanos e da doutrina de inteligéncia judiciaria federal e realizar
estudos e pesquisas para o exercicio e aprimoramento da atividade.

13. Secretariar a Comissao Permanente de Seguranga do TRF 1? Regido.

GABINETE DA PRESIDENCIA

Sigla: Gapre

Subordinagdo: Secretaria-Geral da Presidéncia
Titular: chefe de gabinete

FINALIDADE

Coordenar e executar as atividades de apoio administrativo a Presidéncia e prestar assisténcia direta ao
presidente em sua representagao oficial e pessoal.

COMPETENCIAS

1. Prestar assessoramento técnico e administrativo.

N

Organizar as agendas do presidente e dos juizes auxiliares, tomar providéncias para a realizagdo de
viagens e demais medidas necessarias para o cumprimento de compromissos oficiais.

Auxiliar a Presidéncia em assuntos administrativos.
Assessorar o presidente e juizes auxiliares em reunides e audiéncias.
Preparar os despachos de expediente da Presidéncia.

Receber, controlar e encaminhar petigdes e procedimentos conclusos ao presidente.

N o g ko

Providenciar o atendimento as consultas formuladas por gabinetes de desembargadores federais e juizes
federais, bem como as consultas e procedimentos provenientes de entidades e 6rgaos externos,
encaminhando-os, quando for o caso, a Secretaria-Geral da Presidéncia.

8. Cadastrar e controlar o andamento de documentos, correspondéncias e processos de interesse restrito
da Presidéncia em tramitagao nas unidades no TRF 1? Regido e em outros 6rgaos externos.

9. Receber, preparar e encaminhar para publicagdo na imprensa oficial € nos meios de publicagdo interna
os atos, documentos e expedientes administrativos.

10. Recepcionar visitantes, marcar reunides, fazer contatos telefonicos e prestar informagdes sobre assuntos
pertinentes a unidade.

11. Realizar atividades de recepgao e providenciar a seguranga e o transporte de autoridades.



SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
Sigla: Sesud/Gapre

Subordinagdo: Gabinete da Presidéncia

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar apoio administrativo ao Gabinete da Presidéncia.

COMPETENCIAS
1. Prestar apoio ao titular da unidade superior ¢ aos demais servidores nos assuntos administrativos € no
preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias.
2. Elaborar minutas de documentos, correspondéncias e expedientes, tabular dados e prestar informagoes.
3. Proceder ao recebimento de comunicagdes, processos e documentos eletronicos ou em suporte papel,
controlando prazos e orientagoes.
Expedir documentos, correspondéncias e processos.
Encaminhar atos e documentos para publicagdo.
6. Avaliar, selecionar, organizar ¢ encaminhar a unidade de arquivo administrativo os documentos e
processos fisicos para guarda intermediaria ou permanente.
7. Recepcionar visitantes, marcar reunioes, fazer contatos telefonicos e prestar informagdes sobre assuntos
pertinentes a unidade.
Zelar pela guarda e conservagdo do mobilidrio e equipamentos da unidade.
9. Comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagio e transferéncia
de material permanente.
10. Requerer a area responsavel a limpeza das instalagdes e do mobiliario.
11. Providenciar requisicdo de materiais ¢ de servigos, controlando sua execugao.
12. Receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das atividades da
unidade.
13. Alimentar os sistemas informatizados com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area
destinados a rede corporativa, intranet, internet ¢ similares.
14. Providenciar o atendimento as consultas formuladas por unidades ou 6rgaos externos.
15. Executar os contratos pertinentes as competéncias da area.

ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA
Sigla: Asesp

Subordinagdo: Secretaria-Geral da Presidéncia

Titular: assessor técnico 11

FINALIDADE



Assessorar o TRF 1* Regido na articulagao com o Poder Legislativo e acompanhar, de acordo coma
determinacao do presidente, assuntos de interesse da 1* Regido em andamento em 6rgaos externos, nas
esferas municipal, estadual e federal.

COMPETENCIAS

1. Apoiar e assistir o presidente, quando solicitado, em suas audiéncias com o presidente da Republica, os
ministros de Estado e demais autoridades do Poder Executivo Federal, os presidentes e parlamentares
do Senado Federal, da Camara dos Deputados ¢ da Camara Legislativa do Distrito Federal e o
governador do Distrito Federal ou seus representantes.

2. Apoiar e assistir o presidente ¢ demais magistrados nas relagdes com o Poder Legislativo e Executivo
Federal, Distrital e dos estados das unidades federativas que integram a 1* Regido.

3. Acompanhar, no Congresso Nacional, a tramitagdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes
Orcamentérias (LDO) e da Lei Or¢amentdria Anual (LOA), projetos de lei e demais matérias de
mteresse da 1* Regido.

4. Catalogar e acompanhar as propostas legislativas, de projetos de lei, de emendas e de decretos e os
requerimentos de informacao do Congresso Nacional, Poder Executivo Federal e Governo do Distrito
Federal de interesse da 1* Regido, bem como prestar informagdes e elaborar relatorios sobre o
andamento dessas propostas.

5. Analisar pronunciamentos e debates dos parlamentares que versem sobre matéria de interesse do TRF
1* Regido, elaborando resumos pertinentes.

6. Manter atualizada todas as listas referentes a parlamentares do Congresso Nacional, tais como
senadores e deputados eleitos, composi¢ao das mesas diretoras do Senado Federal e da Camara dos
Deputados, comissdes permanentes e especiais, liderangas partidarias e bancadas dos partidos.

ASSESSORIA DE ASSUNTOS DA MAGISTRATURA
Sigla: Asmag
Subordinagado: Secretaria-Geral da Presidéncia

Titular: chefe de assessoria 11

FINALIDADE

Coordenar e supervisionar as atividades relativas a legislacao, informagdes cadastrais e assentamento individual
dos magistrados do TRF 1? Regido e das se¢des e subsegdes judiciarias, avaliando os resultados, bem como
as relativas as sessoes administrativas e processos administrativos submetidos aos 6rgaos colegiados.

COMPETENCIAS
1. Coordenar e orientar o processamento do registro, manutengao e atualizacdo das informagoes
cadastrais dos magistrados ativos e mativos do TRF 1* Regido e das se¢des e subsecdes judiciarias.

2. Manter atualizado o registro da vida funcional dos magistrados do TRF 1* Regido ¢ das segdes ¢
subsecdes judicidrias.

3. Manter atualizado o registro dos pensionistas ¢ dependentes dos magistrados.
Acompanhar as atividades de preservacao dos direitos, interesses e das prerrogativas dos magistrados.

5. Orientar a preparacdo de material para eleigao dos diretores do foro e magistrados para a Justiga
Eleitoral.

6. Acompanhar a aplicagdo da legislagdo, jurisprudéncia e doutrina relativas a situagdo funcional dos
magistrados.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.
27.

Organizar e manter atualizada a lista de antiguidade dos magistrados da 1* Regido.

Acompanhar o processamento de pagamento aos magistrados.

Controlar e atualizar a marcagao de férias dos magistrados do Tribunal e das se¢des e subsecdes
judicidrias.

Acompanhar e controlar a emissao de carteiras de identidade funcional dos magistrados ativos e
aposentados.

Cumprir diligéncias da area de controle interno e do Tribunal de Contas da Unido (TCU), em processos
de concessao, revisdo e reforma de aposentadoria e pensdes civis.

Convocar os pensionistas a comparecerem ao TRF 1? Regido para comprovagao de vida e residéncia.

Auxiliar o(a) diretor(a)-geral na elaboracao das pautas e atas de julgamento das sessdes do Plenario, da
Corte Especial Administrativa e do Conselho de Administracao.

Prestar apoio e assessoramento a realizacao das sessoes do Plenario, da Corte Especial Administrativa
¢ do Conselho de Administragao.

Supervisionar a atualizacdo da relagao de enderecos dos magistrados do TRF 1* Regido, das segoes e
das subseg¢des judiciarias.

Consolidar e encaminhar ao(2) diretor(a)-geral da Secretaria do TRF 1* Regido ou a unidade solicitante
os planos de acdo, programas de trabalho e relatérios elaborados.

Emitir certiddes, declaracdes, atestados e correspondéncias de competéncia da Assessoria.

Efetuar as atividades de processamento e controle, bem como de publicacao de atos e documentos, dos
processos administrativos submetidos ao Plenario, a Corte Especial Administrativa e ao Conselho de
Administragao.

Providenciar o cumprimento das cartas de ordem e precatdrias relativas a processos administrativos.

Registrar, controlar, instruir ¢ informar os processos de férias individuais dos magistrados especificadas
em lei e registrar a opgao da remuneragao.

Registrar e controlar afastamentos e licengas de magistrados do Tribunal.

Preparar os expedientes que impliquem alteracao da ficha financeira dos magistrados ativos e mativos,
bem como dos pensionistas e dependentes.

Instruir e dar andamento em processos sobre concessao de vantagens financeiras, licengas,
afastamentos, aposentadoria, pensdes, averbagdo de tempo de servigo e direitos dos magistrados.

Lavrar os termos de posse em livro proprio e manter sob sua guarda e responsabilidade.

Cadastrar, reativar e desbloquear senhas de acesso de servidores e magistrados a sistemas de outras
entidades publicas utilizados pela Justica Federal da 1* Regido.

Atualizar mapas de lotacdo dos magistrados.

Elaborar os atos de designagdo, dispensa e convocagdo de magistrados.

SECAO DE CADASTRO DE MAGISTRADOS
Sigla: Semag

Subordinagdo: Assessoria de Assuntos da Magistratura

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Manter o cadastro dos magistrados do TRF 1* Regido, das se¢des e subsegdes judiciarias.



COMPETENCIAS
1. Organizar e atualizar o cadastro dos magistrados ativos do Tribunal e das se¢des e subsegdes
judiciarias.
Registrar e controlar os afastamentos e licengas dos magistrados.
Elaborar os atos de remo¢ao de magistrados.
Elaborar os editais de movimenta¢ao e remo¢ao de magistrados.
Atualizar mapas de cargos providos e vagos da magistratura.

Encaminhar atos e documentos de processos administrativos para publicagao.

N o g bk oD

Emitir e controlar a entrega de carteiras de identidade funcional dos magistrados, ap6s a assinatura do
presidente.

8. Executar as atividades relacionadas a solicitagdo de emissao de certificados digitais institucionais aos
magistrados.

SECAO DE LEGISLACAO DA MAGISTRATURA
Sigla: Selem
Subordinagdo: Assessoria de Assuntos da Magistratura

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Apoiar a observancia da legislagao aplicavel a situacao funcional dos magistrados do TRF 1* Regido, das
secoes e subsecgoes judicidrias, e o Sistema SARH/Magistrados em relagao a situacao funcional dos
magistrados do TRF, das secdes e subsec¢des judicirias.

COMPETENCIAS

1. Manter atualizado banco de dados da legislacdo, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis a situagao
funcional dos magistrados ativos e inativos.

2. Preparar mapas de tempo de servigo dos magistrados.
3. Registrar e controlar afastamentos e licengas de magistrados do Tribunal.

Arquivar nos assentamentos funcionais dos magistrados toda a documentagao relativa a migracao de
regime previdenciario, inscrigao na Funpresp-Jud, mudanga de patrocinador, encaminhada pelas
seccionais ou pela area de pagamento do Tribunal, conforme o caso.

5. Atualizar o cadastro dos magistrados ativos, inativos, bem como dos dependentes e pensionistas, de
acordo com a solicitacdo do requerente e a respectiva documentagao e, quando for o caso, apos o
deferimento por parte do presidente do Tribunal.

6. Averbar o tempo de contribuigdo atestado pelas certidoes de tempo de contribuigao (CTC), decorrente
de vinculo de trabalho prestado a outras instituigdes, publicas ou privadas, apresentadas pelos
magistrados.

7. Cadastrar no sistema SARH/Magistrados os desligamentos, remogdes, promogoes, 0 regime
previdenciario, valor do beneficio especial — ap6s homologagao —, dados de atos julgados pelo Tribunal
de Contas da Unido (admissdo/aposentadoria/pensao) para posterior encaminhamento dos respectivos
formularios ao Tribunal de Contas da Unido.

Cadastrar no sistema e-Pessoal os dados relativos a admissao, desligamento, aposentadoria e pensoes.

9. Expedir declaracdes relativas a tempo de servico/contribuicio requeridas pelos magistrados e certiddes



de tempo de contribuigao, para aqueles magistrados desligados do TRF 1* Regido.

10.  Expedir oficio ao regime previdenciario emitente da Certidao por Tempo de Contribuicdo informando
que foi concedida aposentadoria a magistrado (art. 14 da Portaria 154/2008-MPS).

11. Instruir ¢ dar andamento a processos sobre nomeagao, desligamento em virtude de posse em outro
cargo inacumulavel, concessao de aposentadoria, pensdo, abono de permanéncia, afastamento para
curso de longa durag@o no Pais ou no exterior, inclusdo, exclusdo e manutengcao de dependente para o
Imposto de Renda e para fins da Lei 8.112/90 (pensdo civil), isencao de imposto de renda,
efetuando os registros decorrentes no Sistema SARH/Magistrados.

12. Revisar os processos de averbacdo de tempo de servigo/contribuicdo em virtude da proximidade dos
procedimentos de aposentagdo de magistrado, bem como para a concessao de abono de permanéncia.

SECAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS
Sigla: Seasf
Subordinagdo: Assessoria de Assuntos da Magistratura

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Acompanhar e controlar o assentamento individual dos magistrados do TRF 1?* Regido, das se¢oes e
subsecdes judiciarias.

COMPETENCIAS
1. Organizar e manter atualizado o assentamento individual dos magistrados do TRF, das sec¢des e
subsecdes judicidrias, ativos e inativos, bem como dos dependentes e pensionistas.
Manter atualizado o cadastro dos magistrados ativos do Tribunal e das se¢des e subsecdes judiciarias.
3. Preparar o material para eleido dos diretores do foro e de magistrados para a Justica Eleitoral.

4. Elaborar e manter atualizada a lista de endere¢os dos magistrados ativos e aposentados.

ASSESSORIA DE RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAL
Sigla: Asrep
Subordinagao: Secretaria-Geral da Presidéncia

Titular: chefe de assessoria 11

FINALIDADE

Planejar, organizar, gerenciar, orientar € executar os eventos e os atos protocolares do TRF 1* Regido, de
acordo com as regras protocolares e de cerimonial publico vigentes, bem como os projetos de relagdes
publicas, visando a integragdo, a comunicagao e a valorizagdo dos publicos mterno e externo do

Tribunal, assim como auxiliar as seg¢oes judiciarias e respectivas subse¢des nas referidas competéncias.

COMPETENCIAS

1. Zelar pela observancia do uso das normas de cerimonial publico e da ordem geral de precedéncia
vigente em eventos em geral e atos protocolares.



10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

Acompanhar a agenda do presidente do Tribunal e tomar as providéncias necessarias relativas ao
protocolo em visitas protocolares internas € externas.

Planejar, organizar, executar e gerenciar as sessoes solenes, solenidades e eventos no Tribunal, de
forma presencial ou virtual, assim como auxiliar as se¢des judicidrias e respectivas subsecdes judiciarias,
no que couber.

Promover e gerenciar reunides com a participagao das unidades administrativas envolvidas no
planejamento dos eventos relacionados as atividades de relagdes publicas e cerimonial, de forma
presencial ou virtual.

Planejar a organizagao de eventos internos e externos de interesse das unidades do TRF 1? Regido,
quando solicitado, de forma presencial ou virtual.

Planejar e organizar eventos de carater social, a critério da direcao, visando ao congragamento € a
valorizacao dos servidores, de forma presencial ou virtual.

Assessorar os desembargadores federais durante os atos solenes e protocolares internos e externos.
Supervisionar a programacao oficial e social do presidente ou de representante designado nas viagens
nstitucionais.

Supervisionar e providenciar os preparativos ¢ a realizagdo das visitas protocolares ao Tribunal.
Tremnar e supervisionar a equipe e as atividades da Comissao de Recepcao da Presidéncia do Tribunal.

Supervisionar e providenciar, quando designado pela Segep, a preparagao de correspondéncias e
expedientes protocolares do presidente do Tribunal.

Secretariar as reunides de concessdes de condecoragdes oficiais.
Zelar pela guarda de cunhos, pecas, diplomas e registros em livro proprio.
Gerenciar o programa Indicador de Autoridades.

Promover, conjuntamente com os 6rgaos dos trés Poderes, o intercambio de informagdes visando ao
bom relacionamento institucional.

Coordenar as exposicdes e os projetos do Espaco Cultural do TRF 1* Regido, de forma presencial ou
virtual.

Gerenciar as visitas guiadas e os projetos do programa Bem-Vindo ao TRF da 1* Regido, de forma
presencial ou virtual.

Colaborar com a elaboracao de materiais explicativos destinados a promog¢ao da imagem nstitucional
do Tribunal, em conjunto com as unidades técnicas responsaveis.

Promover o treinamento, capacitagdo e reciclagem em assuntos referentes a relagdes ptblicas e ao
cerimonial publico na 1* Regido.

Promover agdes para a formacao da boa imagem institucional do TRF 1* Regido.
Colaborar com a unidade responsavel pela preservacao da Memoria Institucional.
Supervisionar e atualizar a galeria de presidentes, vice-presidentes e desembargadores federais.

Gerenciar e zelar pela utilizagdo do Espago Pontes de Miranda, da Sala Miguel Reale e do Salao
Nobre.

SECAO DE RELACOES PUBLICAS
Sigla: Serpu

Subordinagdo: Assessoria de Relagdes Publicas e Cerimonial

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE



Planejar, organizar, executar e gerir projetos de relagdes publicas visando a integragdo, a comunicagao € a
valorizacao dos publicos interno e externo do TRF da 1* Regido.

COMPETENCIAS

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Auxiliar e preparar as correspondéncias protocolares da presidéncia, quando solicitado.

Auxiliar os gabinetes dos desembargadores federais no fornecimento de dados para a confec¢ao de
correspondéncias protocolares, quando solicitado.

Preparar e expedir cartdo de aniversario e cartdo de natal do presidente aos desembargadores federais,
aos servidores do Tribunal e, quando solicitado, as autoridades em geral.

Secretariar as reunides de concessoes de condecoragoes oficiais.

Zelar pela guarda de cunhos, pecas, diplomas e registros de condecoragdes e homenagens em livro
proprio.

Gerenciar o estoque de medalhas e condecoragdes do Tribunal.

Alimentar o programa Indicador de Autoridades e manter atualizado o cadastro de autoridades nas
esferas federal, estadual e distrital — predefinidos — e demais personalidades a serem convidadas para os
atos solenes promovidos pelo TRF da 1* Regido.

Manter atualizada a lista dos dirigentes das areas meio e fim do Tribunal.
Fornecer informagdes em relacao a agenda de atos solenes e eventos quando solicitado.

Promover intercambio para visitas institucionais e trocas de informac¢des de interesse do Tribunal com
orglos, instituicdes, universidades, entidades nacionais e estrangeiras, entre outros.

Planejar, organizar ¢ executar as exposi¢oes no Espaco Cultural do TRF da 1* Regido e seus projetos,
de forma presencial ou virtual.

Captar e selecionar artistas plasticos e artesdos para as exposicoes do Tribunal.

Divulgar as obras de arte doadas e gerenciar, juntamente com a unidade competente, o tombamento do
material nas unidades do Tribunal.

Planejar, organizar, executar e gerenciar as visitas guiadas do publico interno e externo as dependéncias
e aos servicos do Tribunal, o programa Bem-Vindo ao TRF da 1? Regido, de forma presencial ou
virtual.

Colaborar com as unidades, quando solicitado, com informagdes para a elaboracao de materiais

impressos ou virtuais destinados a promog¢ao da imagem do TRF da 1* Regido perante o publico mterno
e externo.

Treinar o publico interno em relagdo ao atendimento e relagdes interpessoais, quando solicitado.

Colaborar para a promogao da boa imagem institucional do TRF da 1* Regido perante os ptiblicos
interno e externo.

Prestar, quando solicitado, informacdes relativas a eventos e a atos solenes a unidade responsavel pela
Memoéria Institucional do TRF da 1* Regido.

Agendar as demandas para a utilizagdo, gerenciar a agenda de eventos e zelar pela utilizacdo do Salao
Nobre, do Espago Pontes de Miranda e da Sala Miguel Reale.

Planejar, organizar, executar e gerenciar a programacao natalina e os seus projetos, ¢ a Feira de
Produtos Organicos e Artesanais — Terca Saudavel.

SECAO DE CERIMONIAL
Sigla: Secer

Subordinagdo: Assessoria de Relagdes Publicas e Cerimonial



Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Executar as atividades de cerimonial e relagdes publicas em atos solenes e festividades internas e externas do
TRF 1? Regido.

COMPETENCIAS
1. Planejar, organizar e executar as sessoes solenes regimentais e convocadas do TRF 1* Regido,
promovendo as atividades administrativas necessarias a sua consecucao, de forma presencial ou virtual.

2. Planejar, organizar e executar, com base na programacdo aprovada, as solenidades, comemoragdes de
datas especiais do calendario nacional e recepgdes oficiais do TRF 1* Regido, bem como orientar os
participantes acerca do protocolo, de forma presencial ou virtual.

3. Manter atualizados os registros dos eventos realizados no TRF 1* Regido sob sua coordenagao.
Participar da organizagao da agenda de representacao oficial € social do presidente do Tribunal.

5. Acompanhar o presidente e demais magistrados do TRF 1? Regido em audiéncias e visitas a autoridades
nacionais € estrangeiras.

6. Assessorar o presidente e os desembargadores federais durante os atos solenes e protocolares internos
e externos.

7. Recepcionar ¢ acompanhar as autoridades nacionais ¢ estrangeiras em visita de carater oficial ou ndo ao
TRF 1? Regido, atuando como mtérprete, quando necessario.

8. Colaborar com as unidades do TRF 1* Regido quando da utilizagdo dos espagos destinados a
realizacao de solenidades e eventos.

9. Efetuar a guarda de cunhos, pecas e diplomas referentes a condecoragdes, bem como o arquivamento
das atas das reunides.

10. Proceder aos registros das concessdes de condecoragdes em livro proprio.

11. Assegurar a observancia das normas de cerimonial ptiblico e da ordem geral de precedéncia nos
eventos em geral.

12. Realizar precursora presencial ou virtual para visitas protocolares internas e externas.

13. Gerenciar a programacdo das visitas protocolares internas e externas e acompanha-las.

ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
Sigla: Ascom
Subordinagdo: Secretaria-Geral da Presidéncia

Titular: chefe de assessoria 11

FINALIDADE

Assessorar a presidéncia e as autoridades do Tribunal nas atividades relacionadas a comunicacdo social,
promover e salvaguardar a imagem institucional e informar e esclarecer o publico interno e externo sobre os
julgamentos e as atividades das unidades e dos orgaos da 1* Regido.

COMPETENCIAS

1. Planejar e promover a divulgacio institucional no Ambito do TRF 1* Regido, de acordo com a politica



10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

de comunicagao do Judiciario, zelando pela imagem mstitucional dos 6rgaos da 1* Regido.

Interagir com as assessorias de comunicagao do Conselho Nacional de Justica (CNJ), do Conselho de
Justica Federal (CJF), dos Tribunais Superiores, dos Tribunais Regionais Federais, das se¢des
judiciarias e dos Tribunais de Justi¢a, buscando o mtercambio das a¢des de comunicagdo e colaborando
com esses 0rgaos no atendimento a imprensa e na producao de noticias.

Manter contato com os responsaveis pelas assessorias de comunicacdo de outros 6rgios e com a
imprensa em geral.

Coordenar a cobertura jornalistica dos eventos oficiais e sociais do Tribunal.

Coordenar a preparagao de matérias jornalisticas para a divulgacdo nos canais de comunicagao do
Tribunal.

Supervisionar as atividades de revisao das publicagdes da unidade.

Coordenar a preparagdo de matérias jornalisticas de interesse do Tribunal e de avisos de pautas e
releases dos principais julgamentos de repercussdo publica para a divulgacdo na imprensa em geral,
bem como acompanhar essa divulgacao.

Coordenar a produgdo de matérias jornalisticas para a divulgacao nos veiculos de comunicagao do
Supremo Tribunal Federal (STF), do Conselho de Justica Federal (CJF) e de demais parceiros.

Zelar para que a imprensa falada, escrita e televisionada tenha a correta interpretagao dos fatos
ocorridos no Tribunal.

Gerenciar o mailing list de veiculos de comunicagao.

Promover, em parceria com a Secretaria de Tecnologia da Informagao (Secin) e a Coordenadoria de
Registro de Julgamentos e Gestdo de Informacao (Cojin), a transmissao ao vivo, pela internet, de
julgamentos, responsabilizando-se pelo atendimento das demandas relativas ao acesso as transmissoes
de julgamentos, de modo a orientar o publico, com base nas informacdes fornecidas pela Secin e
Cojin, responsaveis técnicas pela transmissao.

Supervisionar a publicagdo do clipping diario eletronico e o monitoramento das redes sociais, mediante
o uso de ferramentas tecnologicamente adequadas.

Atender as solicitagdes do publico de materiais institucionais produzidos pela unidade.

Colaborar, mediante fornecimento de fotografias, para a atualizagao de retrato de desembargadores
federais do Tribunal.

Orientar e apoiar a realizacao das atividades de comunicacgao social nas secoes e subsecoes judicidrias.

Fornecer apoio a Digib na divulgacdo das boas praticas de preservacdo da memoria e resgate da
historia do Tribunal, conforme a Portaria Presi 297 de 19 de agosto de 2016.

NUCLEO DE REDACAO E IMPRENSA
Sigla: Nuimp
Subordinagdo: Assessoria de Comunicagao Social

Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Planejar, organizar, monitorar e executar a cobertura jornalistica de julgamentos e de eventos oficiais e sociais
do Tribunal e realizar a divulgacdo institucional das unidades e dos 6rgaos da 1* Regido por meio dos veiculos
impressos e eletronicos de comunicacao, do Portal e das redes sociais do TRF 1* Regido e demais canais
disponiveis de comunicacao; intermediar o contato entre a imprensa ¢ o Tribunal; além de monitorar,
selecionar, organizar e distribuir as noticias veiculadas na imprensa.


https://portal.trf1.jus.br/dspace/handle/123/110916

COMPETENCIAS

1. Acompanhar e realizar a edicdo dos veiculos impressos e eletronicos do Tribunal.

2. Monitorar a publicagcdo, na web, da versdo eletronica dos veiculos impressos do Tribunal.

3. Promover a distribuicdo e veiculagdao das publicacdes elaboradas pela unidade.

4. Manter arquivo das publicacdes e veiculos para preservacao da memoria institucional.

5. Acompanhar, monitorar e realizar a edi¢ao e divulgagdo das matérias jornalisticas de interesse do Tribunal.
6. Acompanhar os julgamentos do Tribunal para a produgdo de matérias para o portal e demais canais
disponiveis.

7. Preparar e acompanhar para divulgacio os avisos de pauta e os releases dos julgamentos de grande

repercussao dos orgaos julgadores do Tribunal, bem como temas de relevante interesse publico, comunicados
e notas de esclarecimento em geral.

8. Providenciar a divulgagao na web (redes sociais e portal) das principais decisdes do Tribunal e noticias
mstitucionais de interesse publico.

9. Selecionar e enviar matérias jornalisticas para a divulgagcdo espontanea nos veiculos de comunicacao da
Primeira Regido, dos dorgaos judiciarios, da OAB, de universidades, da imprensa em geral, entre outros
parceiros.

10. Organizar e fornecer aos jornalistas releases dos principais fatos do Tribunal e outras informagdes de que
necessitem, intermediando a relagdo entre o TRF 1* Regido e a imprensa.

11. Divulgar amplamente as inovagdes promovidas na 1* Regido.
12. Zelar pela imagem institucional dos 6rgdos da 1* Regido.

13. Assegurar a atualizagdo da lista de contatos (mailing list) de veiculos de comunicagao e 6rgdos inter-
relacionados com a Primeira Regido e o Poder Judiciario.

14. Promover a convergéncia de canais para levar as informagdes produzidas em texto, foto, audio e video ao
maior nimero de pessoas.

15. Monitorar o conteudo do portal a fim de otimizar a divulga¢ao dos conteudos relacionados a atividade-fim
do Tribunal.

17. Planejar e gerar contetido informativo, educativo e de prestagdo de servigos para as redes sociais.

18. Providenciar a atualizacdo do banco de imagens, videos e demais produtos da Assessoria de
Comunicacdo para disponibilizagao aos publicos interno e externo.

19. Fomentar a interatividade entre o Tribunal € o cidadao por intermédio das redes sociais, estimulando o
didlogo transparente e construtivo.

20. Promover, junto a imprensa em geral e a populagdo, a correta interpretagdo dos fatos ocorridos no
Tribunal.

21. Avaliar conteudo da 1* Regido sob a otica da noticiabilidade e conveniéncia para divulgacao, bem como o
material a ser disponibilizado nas redes sociais por meio de pesquisa e atualizagdo didria no portal.

22. Encaminhar as demandas da sociedade que chegam por meio das redes sociais, correio eletronico e portal
ao setor competente e respondé-las a partir das orientacdes fornecidas pelo responsavel, em linguagem clara,
acessivel e adequada ao canal para o publico em geral.

23. Supervisionar os conteudos da Assessoria de Comunicacao disponibilizados nas redes sociais € no portal,
mantendo sua correcao e atualidade.

SECAO DE REDACAO, PUBLICIDADE E MIDIAS SOCIAIS
Sigla: Sepmi
Subordinagdo: Ntucleo de Redagdo e Imprensa

Titular: supervisor(a) de se¢do



FINALIDADE

Executar a cobertura jornalistica de eventos oficiais e sociais do Tribunal e realizar a divulgag@o institucional
dos orgdos da 1? Regido, por meio dos veiculos impressos de comunicacdo, das redes sociais € de campanhas
mstitucionais do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS

10.

11.

12.

Produzir e editar os veiculos impressos e eletronicos de conteudos publicitarios do Tribunal

Editar, divulgar e distribuir as publicagdes e pegas publicitarias elaboradas pela unidade, de acordo com
planos de midia previamente definidos e com o interesse do Tribunal.

Selecionar fotografias para o arquivo da unidade, envio a interessados e publicacao nos veiculos
impressos do Tribunal.

Acompanhar o contetido disponibilizado no portal pelas diversas unidades gestoras, a fim de otimizar a
divulgacdo dos contetdos relacionados as atividades meio e fim do Tribunal

Divulgar, acompanhar e monitorar as principais decisdes do Tribunal e noticias institucionais de
mteresse publico na web.

Avaliar o material a ser disponibilizado nas redes sociais por meio de monitoramento diario no portal e
efetuar os ajustes necessarios.

Gerar conteudo de prestacao de servigos, informativo € educativo para o portal e redes sociais.

Atualizar banco de imagens, video e demais produtos da Assessoria de Comunicacdo, de forma
compartilhada e dentro de suas competéncias com o Nucleo de Radio e TV (Nurat), para
disponibilizagdo aos ptiblicos interno e externo.

Editar conteudo que promova interatividade entre o Tribunal e o cidadao por intermédio das redes
sociais, estimulando o didlogo transparente e construtivo.

Planejar, criar e executar campanhas institucionais voltadas para os publicos de interesse, tanto
origindrias da Ascom como as solicitadas pelas unidades do Tribunal.

Produzir, compor e diagramar materiais de campanhas institucionais solicitadas pelas unidades do
Tribunal.

Planejar e gerar contetido de orientagdo social, informativo e educativo para as redes sociais.

SECAO DE IMPRENSA
Sigla: Seimp
Subordinagdo: Ntucleo de Redagdo e Imprensa

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Atender as demandas da imprensa relativas a julgamentos e assuntos correlatos, executar a cobertura
jornalistica de julgamentos do Tribunal e realizar a divulga¢ao mstitucional das unidades e dos 6rgaos da 1?
Regidao por meio do Portal do TRF 1* Regido e da imprensa em geral.

COMPETENCIAS
1. Acompanhar e editar os veiculos impressos ¢ eletronicos do Tribunal.



o &~ b

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.

Monitorar as publicagdes da unidade na web para assegurar a fidedignidade das informagdes.
Distribuir € promover a veiculagdo das publicagdes elaboradas pela unidade.
Manter arquivo das publicagdes e veiculos para preservagdo da memoria institucional.

Acompanhar, monitorar e realizar a edi¢ao e divulgacdo das matérias jornalisticas de interesse do
Tribunal.

Acompanhar os julgamentos do Tribunal para a produgdo de matérias para o portal e demais canais
disponiveis.
Preparar e acompanhar para divulgacdo os avisos de pauta e os releases dos julgamentos dos 6rgaos

julgadores do Tribunal, bem como temas de relevante interesse publico, comunicados e notas de
esclarecimento em geral.

Divulgar, acompanhar e monitorar as principais decisdes do Tribunal e noticias institucionais de interesse
publico no portal.

Selecionar e enviar matérias jornalisticas para a divulgacao espontanea nos veiculos de comunicagao da
Primeira Regido, dos 6rgaos Judiciarios, da OAB, de universidades, da imprensa em geral, entre outros
parceiros.

Organizar e fornecer aos jornalistas releases dos principais fatos do Tribunal e outras informagdes de
que necessitem, intermediando a relagdo entre o TRF 1? Regido e a imprensa.

Divulgar amplamente as inovagdes promovidas na 1* Regido.

Selecionar fotografias para o arquivo da unidade, envio a interessados e publicagdo nos veiculos
impressos do Tribunal.

Acompanhar o conteudo disponibilizado no portal pelas diversas unidades gestoras, a fim de otimizar a
divulgag¢ao dos conteudos relacionados as atividades meio e fim do Tribunal.

Manter atualizada a lista de contatos (mailing list) de veiculos de comunicagdo e 6rgaos inter-
relacionados com a Primeira Regido e o Poder Judiciario.

Promover a convergéncia de canais para levar as informagdes produzidas em texto, foto, audio e video
ao maior nimero de pessoas.

Monitorar o conteudo do portal a fim de otimizar a divulgacao dos conteudos relacionados a atividade-
fim do Tribunal

Avaliar o material a ser disponibilizado nas redes sociais por meio de pesquisa e atualizacdo didria no
portal.

Providenciar a atualizagdo do banco de imagens, videos e demais produtos da Assessoria de
Comunicagdo para disponibilizagao aos publicos interno e externo.

Fomentar a interatividade por intermédio das redes sociais, estimulando o dialogo transparente e
construtivo e de orientagao social.

Promover a correta interpretagcao dos fatos ocorridos no Tribunal.
Avaliar conteudo da 1* Regido sob a otica da noticiabilidade e conveniéncia para divulgagao.

Encaminhar as demandas da sociedade que chegam por meio das redes sociais, correio eletronico e
portal ao setor competente e, quando for o caso, responder a elas a partir das orientagdes fornecidas
pelo responsavel, em linguagem clara, acessivel e adequada ao canal para o ptblico em geral, ou envia-
las a Ouvidoria.

Supervisionar os contetidos da Assessoria de Comunicagao disponibilizados no portal, mantendo sua
correcao e atualidade.

NUCLEO DE RADIO E TV
Sigla: Nurat



Subordinagdo: Assessoria de Comunicacao Social

Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Planejar, organizar ¢ executar o registro audiovisual e fotografico dos eventos internos e externos do Tribunal e
produzir programas web, radiofonicos e televisivos para divulgacao dos principais fatos ocorridos nos érgaos
da Justica Federal da 1* Regido.

COMPETENCIAS
1. Organizar e acompanhar e realizar o registro audiovisual e fotografico dos eventos internos e externos
do Tribunal e dos eventos oficiais do presidente, bem como manter banco de imagens desses registros.

2. Orientar, criar, produzir, dirigir e editar matérias, entrevistas e programas para a divulgagdo na rede, nos
veiculos eletronicos de comunicagao do Tribunal, do Supremo Tribunal Federal (STF), do Conselho de
Justica Federal (CJF) e de demais parceiros.

3. Acompanhar ¢ produzir, gravar e editar videoaulas e palestras institucionais.

4. Organizar e elaborar roteiros, produzir e editar videos institucionais demandados por diferentes setores
do Tribunal.

Pautar e acompanhar os principais julgamentos e decisdes do Tribunal e seus projetos institucionais.

Supervisionar o arquivo de material audiovisual e fotografico da unidade, bem como compartilhar esse
material com a area responsavel pela preservacao da memoria institucional.

Assegurar a realizacdo do servico de copia, quando solicitado, de material institucional da 1* Regido.

8. Assegurar o atendimento das demandas relativas ao acesso as transmissdes de julgamentos, de modo a
orientar o publico, com base nas informagdes fornecidas pela Secretaria de Tecnologia da Informagao e
pela Coordenadoria de Registro de Julgamentos e Gestao da Informagao, responsaveis técnicas pela
transmissao.

9. Providenciar o suporte fotografico para os canais de comunicagdo que requerem o uso de imagens e
fotografias.

10.  Atualizar banco de imagens, videos ¢ demais produtos da Assessoria de Comunicago, de forma
compartilhada e dentro de suas competéncias, com o Nucleo de Redacdo e Imprensa (Nuimp), para
disponibilizagdo aos ptiblicos interno e externo.

SECAO TECNICA E DE PRODUCAO AUDIOVISUAL
Sigla: Sepad
Subordinagdo: Nucleo de Radio e TV

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Executar o registro audiovisual e fotografico dos eventos internos e externos do Tribunal.

COMPETENCIAS

1. Realizar o registro audiovisual dos eventos internos e externos do Tribunal e dos eventos oficiais do
presidente, bem como manter banco de imagens desses registros.

2. Selecionar, catalogar e montar arquivo com material audiovisual e fotografico da unidade, bem com



garantir sua preservacao.
3. Realizar, quando solicitado, o servico de copia de material institucional da 1* Regido.

Orientar o publico em geral nas demandas relativas ao acesso as transmissdes de julgamentos, com base
nas informacdes fornecidas pela Secretaria de Tecnologia da Informacao e pela Coordenadoria de
Registro de Julgamentos e Gestdo da Informagao, responsaveis técnicas pela transmissao.

SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA
Sigla: Secau
Subordinagdo: Presidéncia

Titular: diretor(a) de secretaria

FINALIDADE

Avaliar a governanga, a gestdo de riscos, os controles internos da gestdo do Tribunal, o cumprimento do
planejamento estratégico e dos planos institucionais, bem como avaliar a gestdo orcamentaria, financeira,
contabil, operacional, patrimonial, de tecnologia da informacao e da gestao de pessoas quanto aos principios
constitucionais e legais que regem a Administragao Publica, sob os aspectos da efetividade, economicidade,
eficiéncia e eficacia, fornecendo assessoria e aconselhamento objetivos aos gestores e as unidades seccionais
de auditoria interna.

COMPETENCIAS

Dirigir as atividades de auditoria interna no ambito do Tribunal.

2. Promover, por meio de auditorias, a avaliagdo da governanga, da gestao de riscos e dos controles
mternos administrativos do Tribunal.

3. Estabelecer as diretrizes, os objetivos e as metas para elaboragdo dos planos anuais de auditoria interna
da Secretaria e das unidades seccionais de auditoria interna integrantes da 1* Regido, propondo a
realizacdo de auditorias coordenadas, conjuntas ou compartilhadas.

4. Coordenar a elaboragao dos planos de auditoria, submeté-los a aprovagdo do Conselho de
Administragao, divulga-los no Portal do TRF 1? Regido na internet apos aprovagao e supervisionar sua
execugao pelas divisdes.

5. Coordenar os procedimentos relativos a sele¢do de processos administrativos € processos criticos de
trabalho para inclusdo na amostra de processos a serem auditados pelas unidades que integram a
Secretaria.

6. Supervisionar as auditorias realizadas pelas equipes integrantes da Secretaria € comunicar os resultados
apurados a Presidéncia do Tribunal e demais partes interessadas.

7. Certificar, com fulcro em auditorias de contas realizadas, as contas dos gestores do Tribunal
responsaveis pela aplicagdo, utilizagao ou guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por
acao ou omissao, der causa a perda, subtracdo ou dano a valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade da Unido.

8. Prestar consultoria aos gestores, em carater eventual e objetivo, sobre temas concernentes a matérias de
competéncia da unidade.

9. Apresentar a presidéncia do Tribunal o Relatorio de Auditoria nas Contas consolidado da Justi¢a
Federal da 1* Regido, bem como o Certificado da Auditoria Anual nas Contas do TRF 1* Regido.

10. Recomendar a Administrag@o superior providéncias indispensaveis ao resguardo do interesse ptblico e
a probidade na aplicagdo do dinheiro ou na utilizagao de bens publicos, caso sejam constatadas
rregularidades evidenciadas pelos trabalhos de auditoria.

11. Recomendar as unidades competentes adocio de medidas preventivas e saneadoras necessarias, em



12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

face das impropriedades, omissdes e falhas verificadas nas agdes de auditoria realizadas, fazendo a
comunicagao as instancias superiores em caso de ndo atendimento pelos responsaveis sem justificativas
razoaveis.

Recomendar a autoridade superior a apuracao de responsabilidades quando as evidéncias de
rregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejarem tal medida.

Recomendar a Administrag@o a apuragdo de responsabilidades quando os fatos tipificados em lei ou
norma especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de Tomada de Contas Especial,
nos casos em que, depois de esgotadas as medidas administrativas saneadoras, ficar comprovada a
existéncia do prejuizo e a auséncia de recuperagdo dos recursos envolvidos.

Efetuar o controle de qualidade dos trabalhos de auditoria, durante sua execugao e apds o relatorio
final, bem como participar das avaliagdes estabelecidas no Programa de Qualidade de Auditoria da
Justica Federal (PQA-JF).

Coordenar a elaborac¢do de programas de auditorias conjuntas ou compartihadas.
Orientar a execug@o de auditorias pelas unidades de auditoria interna da Justica Federal da 1* Regido.

Coordenar a consolidagdo dos relatorios de auditoria das unidades seccionais de auditoria interna da
Justica Federal da 1* Regido, em caso de auditoria coordenada, conjunta ou compartilhada.

Orientar, por meio de respostas a consultas, as unidades seccionais de auditoria interna nas questdes
por elas formuladas sobre a aplicagdo das normas pertinentes a sua area de competéncia e prestar
apoio técnico a essas unidades na execugdo de atividades de auditoria interna.

Apoiar, por intermédio de suas agdes e atividades, o controle externo no exercicio de sua fungdo
institucional.

Coordenar o exame da legalidade de atos sujeitos a registro pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU)
para fins de emissao de parecer sobre exatidao, conformidade e suficiéncia de dados nos atos de
admissao de pessoal e de concessao de aposentadoria a servidores e magistrados no ambito do
Tribunal e das sec¢des judicidrias, bem como nos atos de pensao civil dos servidores instituidores
vinculados ao Tribunal e de todos os magistrados da Justica Federal da 1* Regido, e remeter os atos ao
orgdo de controle externo para julgamento.

Supervisionar a auditoria anual nas contas realizada pelas unidades de auditoria interna da Justica
Federal da 1* Regido e a elaboragdo dos respectivos relatdrios de auditoria nas contas, bem como a
consolidagdo do Relatério de Auditoria nas Contas do TRF 1* para integrar o processo de contas da
Justica Federal da 1* Regido.

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

Coordenar o acompanhamento dos processos de interesse do Tribunal no TCU, até a deliberacao final,
e orientar a Administragdo quanto a implementacao das acdes preventivas e corretivas necessarias € ao
atendimento tempestivo das diligéncias solicitadas.

Dar ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido sobre a pratica de atos de gestdo sobre os quais incidam
proibi¢des legais, desde que ndo tenham sido tomadas as agdes necessarias ao seu saneamento,
comunicando o fato ao presidente do Tribunal.

Intermediar e monitorar o atendimento a deliberacdes, diligéncias, requisi¢des e solicitagdes, em
matérias administrativas, expedidas pelo CJF, pelo CNJ e pelo TCU, providenciando o
encaminhamento a unidade responsavel, para fins de cumprimento tempestivo.

Realizar, em conjunto com as divisdes, atividades de consultoria técnica sobre a aplicagdo da legislagao,
dos atos normativos e da jurisprudéncia do TCU concernentes a matérias de competéncia da
Secretaria, visando a unificacdo de entendimento ¢ a disseminagao entre as unidades do Tribunal e das
seccionais vinculadas.

Coordenar a elaboracao do Plano Anual de Capacitagdo de Auditoria (PAC-Aud) e submeté-lo

a unidade responsavel pela contratagdo de cursos e eventos de capacitagdo, imediatamente apods a
aprovagao do PAA pelo Conselho de Administragao do Tribunal, bem como avaliar a efetiva realizacao
do plano de capacitacdo anterior, assim como os resultados alcancados com as acdes e treinamentos



28.

29.
30.

31.

32.

realizados.

Apresentar a Presidéncia do Tribunal a proposta de revisdo dos planos de auditoria € do Estatuto de
Auditoria Interna da Justica Federal da 1* Regido.

Atuar no Conselho Deliberativo do Pro-Social

Representar a Justica Federal da 1* Regido no Comité Técnico de Auditoria Interna da Justica Federal
(CTAD).

Representar a Justica Federal no Comité de Governanga e Coordenagao do Siaud-Jud, quando eleito,
pelo prazo de dois anos.

Coordenar a elaboracdo dos relatdrios anuais de atividades exercidas pelas unidades de auditoria
mterna da Justica Federal da 1* Regido, emitir o relatdrio consolidado, submeté-lo a deliberacao do
Conselho de Administracao do Tribunal e promover sua divulgacao no Portal da internet do TRF 1?
Regido e das secdes judiciarias, apos a deliberagdo do Conselho de Administragao.

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
Sigla: Sesud/Secau

Subordinagdo: Secretaria de Auditoria Interna

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar apoio administrativo a Secretaria.

COMPETENCIAS

1. Prestar apoio ao titular da unidade superior e aos demais servidores nos assuntos administrativos € no
preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias.

2.  Acompanhar o fluxo dos processos e documentos administrativos sujeitos ao exame da Secretaria,
procedendo ao envio tempestivo para o destino apropriado.

3. Elaborar minutas de documentos, correspondéncias e expedientes, tabular dados e prestar informagdes.
Proceder ao recebimento de comunicagdes, processos € documentos eletronicos ou em suporte papel,
controlando guarda, prazos e determinagoes.

5. Acompanhar os prazos para cumprimento de deliberagdes, requisides e diligéncias do TCU, do CNJ e
do CJF.

6. Acompanhar os prazos fixados pelo titular da Secau em expedientes, elaborando informagdes gerenciais
para a tomada de decisdes.

Expedir documentos, correspondéncias e processos.

8. Encaminhar atos e documentos para publicago.

9. Organizar, nos arquivos administrativos fisicos e digitais da Secau, documentos recebidos e expedidos,
copias de processos administrativos € outros documentos de interesse da Secretaria.

10. Recepcionar visitantes, marcar reunioes, fazer contatos telefonicos e prestar informagdes sobre assuntos
pertinentes a unidade.

11. Zelar pela guarda e conservagdo do mobiliario e equipamentos da unidade.

12. Comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo e transferéncia
de material permanente.

13. Requerer a area responsavel a limpeza das instalagdes e do mobiliario.



14.
15.

16.

17.

Providenciar requisicao de materiais e de servigos, controlando sua execugao.

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

Alimentar os sistemas informatizados com dados referentes a atividades desenvolvidas pela area
destinados a rede corporativa — intranet, internet — e similares.

Providenciar o atendimento a consultas formuladas por unidades ou 6rgaos externos dentro dos prazos
estabelecidos.

DIVISAO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Sigla: Diaud

Subordinagdo: Secretaria de Auditoria Interna

Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Planejar, propor, coordenar e avaliar a execugdo de a¢des de auditoria, visando comprovar a legalidade,
legitimidade e economicidade da gestdo orcamentaria, contabil, financeira, patrimonial e operacional do
Tribunal, bem como avaliar os resultados da gestdo quanto a eficiéncia, eficacia, e efetividade da gestdo.

COMPETENCIAS

1. Coordenar, orientar € acompanhar os procedimentos de auditoria sobre a governanga, a gestao e os
controles internos administrativos do Tribunal,

2. Promover ¢ coordenar a analise de riscos dos processos que compdem o universo auditavel da Diaud
com vistas a definicdo das auditorias a serem realizadas.

1. Coordenar e supervisionar a elaboragao, a execucdo e a revisdo dos planos e programas de auditoria,
em consonancia com as diretrizes preestabelecidas e as normas de auditoria.

2. Submeter, ao titular da secretaria, proposta para realizagdo de auditorias em areas e temas relevantes,
com vistas a elabora¢dao do Plano Anual de Auditoria (PAA) da Secretaria de Auditoria Interna.

3. Coordenar e supervisionar a apuracdo, inclusive por meio das areas que realizam auditoria interna nas
secoes judicidrias, de atos e fatos divulgados ou denunciados como ilegais ou irregulares na aplicagao de
recursos publicos.

4. Coordenar e orientar os trabalhos de auditorias especiais ¢ de prevencdo de erros, problemas ou
deficiéncias.

5. Promover estudos e apresentar propostas de aperfeicoamento das técnicas e procedimentos de
auditoria, com a finalidade de avaliar o desempenho das areas auditadas.

6. Promover e estabelecer diretrizes para o desenvolvimento ¢ a implantagdo de sistemas que auxiliem as
atividades de auditoria interna.

7. Prestar consultoria técnica sobre as interpretacdes dos atos normativos e sobre processos relacionados
as matérias de competéncia da divisdo.

8. Recomendar a autoridade superior a apuracdo de responsabilidades quando as evidéncias de
rrregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejarem tal medida.

9. Recomendar a Administracdo a apuragdo de responsabilidades quando os fatos tipificados em lei ou

norma especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de Tomada de Contas Especial,
nos casos em que, depois de esgotadas as medidas administrativas saneadoras, ficar comprovada a
existéncia do prejuizo e a auséncia de recuperacao dos recursos envolvidos.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Supervisionar a organizagdo do Processo de Tomada de Contas Especial para encaminhamento ao
Tribunal de Contas da Unido e emitir relatorio e certificado de auditoria da tomada de contas especial
no ambito do Tribunal

Avaliar e consolidar os relatdrios de auditoria nas contas anuais dos 6rgaos da Justica Federal da 1*
Regido e emitir certificado de auditoria do processo de contas anual.

Propor, coordenar e supervisionar agdes de auditoria da execucao orgamentaria, financeira e fisica das
obras realizadas no Tribunal e nas segdes judiciarias por determinagao do presidente do Tribunal.

Orientar o levantamento e a elaboracao do relatorio de auditoria nas contas anuais pelas unidades de
auditoria interna das sec¢oes judicidrias, objetivando a composi¢ao anual do processo de contas
consolidado da Justica Federal da 1* Regido.

Prestar suporte técnico e operacional as atividades de auditoria, de inspe¢do administrativa e de
fiscalizagdo desenvolvidas pelo TCU, CNJ e CJF no Tribunal.

Intermediar e monitorar o atendimento a notificagdes, recomendagdes e determinagdes presentes em
acordaos, relatorios, inspecdes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com
aten¢do ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuagao da Diaud.

Propor a Secau as capacitagcdes necessarias para realizacao das atividades da divisao, que integrarao o
Plano Anual de Capacitacao da Auditoria (PAC-Aud).

Promover o desenvolvimento continuo dos auditores da Divisdo por meio da participacdo em eventos
de capacita¢do, nos assuntos de interesse da Secau, que somem, no minimo, 40 horas anuais por
servidor.

Encaminhar & Secau avaliagdo da execucdo do plano de capacitacdo anual, verificando se os objetivos e
resultados esperados foram alcangados.

Propor e executar projetos e agoes de incremento para transparéncia e integridade na gestao ptblica do
Tribunal.

Criar e manter atualizado banco de informacdes que contenha estudos sobre temas de interesse do
Sistema de Controle Interno, bem como materiais técnicos produzidos em eventos de capacitacdo na
area de auditoria.

Propor a contratagao eventual de servigos técnicos especializados de auditoria ou consultoria, com
vistas & colaboragao nas atividades a serem realizadas pela area de auditoria sempre que o campo de
atuacdo, a natureza das atividades ou a complexidade técnica do 6rgao ou objeto a ser auditado assim

exigir.
Interagir com as demais unidades de auditoria interna, a fim de promover a integracao de informagoes e
a uniformiza¢ao de entendimentos de interesse comum a fiscalizagao contabil, financeira, or¢amentaria,

operacional, patrimonial, bem como dos atos de gestdo praticados pelo Tribunal e pelas secdes
judicidrias, com vistas a uniformizagdo de entendimentos.

Participar das avaliagdes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).

SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO, GOVERNANCA E PRESTACAO DE CONTAS
Sigla: Seaug

Subordinagdo: Divisao de Auditoria de Gestao Administrativa

Titular: supervisor(a)(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar auditorias nas areas de governanga e gestdo do Tribunal, avaliando o cumprimento de objetivos e
metas previstas no Plano Estratégico da Justica Federal da 1* Regido, promover a consolidacao do relatdrio



de auditoria nas contas anuais, avaliar as infofmagf)es constantes do Portal do TRF 1° Regiﬁb, a fim de atestar
a regularidade do processo de prestacao de contas anuais e prestar consultoria sobre esses temas.

COMPETENCIAS
1. Realizar agoes de auditoria nas estruturas de governanga e de gestdo das unidades administrativas do

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

TRF 1* Regido previstas no Plano Anual de Auditoria (PAA) e auditorias extraordinarias, em
cumprimento a determinacao expressa de autoridade competente para o exame de fato ou situagdes
consideradas relevantes.

Avaliar a governanga, os controles internos e a gestao de riscos aplicados na execucao e no
monitoramento do planejamento estratégico da Justica Federal da 1* Regido.

Coordenar o processo de avaliacdo das informagdes constantes do Portal do TRF 1? Regido que
integram a prestacdo de contas e avaliar aquelas informagdes de suas competéncias, a fim de atestar a
regularidade do processo de prestagdo de contas anuais.

Avaliar a regularidade das informagdes referentes ao rol de responsaveis disponibilizadas no Portal do
TRF 1? Regiado.

Atuar na elaboragao do relatorio e certificado de auditoria de tomada de contas especial e em outras
manifestagoes técnicas da divisao.

Analisar o processo de tomada de contas especial de todo aquele que der causa a perda, subtragdo,
extravio ou que pratique qualquer acdo ou omissao que resulte em prejuizo ao erario, nos casos
previstos na legislacdo, instaurado pelo gestor.

Acompanhar os resultados da apuracao de responsabilidades, verificando o respectivo ressarcimento
dos prejuizos causados ao erario, se for o caso.

Participar da elaboracao do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e do Plano Anual de Auditoria
(PAA), e do planejamento das auditorias de sua competéncia.

Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtragdo, extravio ou qualquer agdao ou
omissao que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislagao.

Participar da execugdo das auditorias e das avaliagdes programadas no Plano Anual de Auditoria
Interna (PAA) e das que eventualmente forem determinadas pela Administracao do Tribunal ou
solicitadas por outras autoridades.

Recomendar as unidades administrativas a correcao de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas
no desenvolvimento dos trabalhos, propondo medidas de aperfeicoamento da formalizagao dos
processos compreendidos em sua area de competéncia, para que os riscos possam ser identificados e
gerenciados efetivamente pelos gestores.

Auxiliar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas, de impropriedades e
irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das medidas regularizadoras.

Participar da elaboracao do relatorio de auditoria nas contas anuais referentes aos assuntos relacionados
a area de atuacdo da secdo.

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
mterna das sec¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da se¢ao.

Acompanhar o julgamento dos processos de contas encaminhados ao TCU e dar ciéncia aos gestores
sobre o julgamento das contas.

Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendagdes e determinagdes presentes em acordaos,
relatorios, nspecoes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com atengao ao
cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atua¢ao da segao.

Participar das avaliagdes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).



SECAO DE AUDITORIA DE CONTRATOS
Sigla: Senco

Subordinagado: Divisao de Auditoria de Gestao Administrativa

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar auditoria nos contratos firmados pelo Tribunal decorrentes de licitagdes publicas, dispensas,
mexigibilidades e adesdes a atas de registro de precos, visando comprovar a regular e adequada aplicacao dos
recursos publicos e prestar consultoria sobre o tema.

COMPETENCIAS
1. Realizar a¢des de auditoria nas contrata¢des de obras e servigos vinculadas a instrumentos contratuais

10.

11.

12.

13.

14.

15.

de duragdo continuada ou parcelada, e de entrega imediata, observando a legalidade, legitimidade e
eficiéncia.

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

Realizar a¢des de auditoria nos termos de contratos firmados, bem como as respectivas execugdes,
avaliando os pagamentos, reajustes, repactuacdes e reequilibrios econdmico-financeiros efetuados.

Realizar auditorias e avaliagdes nos procedimentos concernentes a adesdes a atas de registro de precos
firmadas por outros 6rgaos publicos, especificamente quanto a formalizagdo dos contratos decorrentes e
suas respectivas alteragoes.

Realizar auditorias e avaliagdes na formalizacdo de alteracdes contratuais realizadas por meio de termos
aditivos, apostilamentos, bem como na formalizacao de rescisdes por meio de distrato ou termo de
rescisao.

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

Realizar a¢des de auditoria nos procedimentos relativos a aplicagao de penalidades previstas na
legislagao, bem como a publicagdo dos extratos de contratos ¢ de termos aditivos do Tribunal e seu
cadastramento nos sistemas informatizados.

Elaborar listas de checagem (check-lists) de acordo com a legislacdo e a jurisprudéncia do Tribunal de
Contas da Unido aplicaveis as contratagdes, bem como manté-las atualizadas.

Participar da elaborag@o do Plano de Auditoria de Longo Prazo —PALP, do Plano Anual de Auditoria
(PAA) e do planejamento das auditorias de sua competéncia.

Participar da execucdo das auditorias e das avaliagdes programadas no PAA e das que eventualmente
forem determinadas pela Administragao do Tribunal ou solicitadas por outras autoridades.

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
mterna das sec¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da se¢ao.

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

Formular recomendacdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de promover a
corregao de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas e aprimorar a governanga e a gestao das
contratagdes, 0s processos € os controles internos administrativos.

Auxiliar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia de
mpropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das medidas
regularizadoras.

Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer acao ou



16.

17.

18.

19.

20.

omissao que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacao.

Participar da elaboracao do relatorio de auditoria nas contas anuais no que se refere as matérias de
competéncia da se¢do, nos termos estabelecidos pelo TCU.

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
interna das se¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da se¢ao ..

Avaliar e consolidar os relatorios de auditoria nas contas anuais dos 6rgaos da Justica Federal da 1?
Regido referentes a matérias de competéncia da secao.

Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendacdes e determinagdes presentes em acordaos,
relatorios, inspegoes, fiscalizagdes e diligncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com atengao ao
cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacdo da segao.

Participar das avaliagdes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).

SECAO DE AUDITORIA CONTABIL, FINANCEIRA E PATRIMONIAL
Sigla: Seauf

Subordinagdo: Divisao de Auditoria de Gestao Administrativa

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Avaliar os controles internos administrativos utilizados na escrituracao contabil das unidades gestoras do
Tribunal e, subsidiariamente, das se¢des judicidrias relativa aos atos e fatos da gestdo contbil, orcamentaria,
financeira ¢ patrimonial e prestar consultoria sobre o tema.

COMPETENCIAS
1. Realizar a¢oes de auditorias de natureza contabil e avaliagdes dos controles internos administrativos

utilizados na gestdo contdbil, orcamentdria, financeira e patrimonial das unidades do Tribunal, para fins
de certificagdao da adequacgao das demonstragdes, da correta representagao da situagao financeira e
patrimonial, do resultado das operagdes, das mutagdes no patrimonio e das fontes e aplicagdes de
recursos.

Realizar a¢des de auditoria sobre os procedimentos contabeis € os controles internos a eles
relacionados.

Auditar controles internos utilizados nos registros contabeis referentes a materiais de consumo, bens
permanentes, convénios, suprimento de fundos, honorarios advocaticios, indenizagdes e restituicdes,
mncluindo as retengdes, descontos e recolhimento de tributos e contribuicdes incidentes sobre as
despesas.

Avaliar as despesas sujeitas ao controle estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal, para a
conferéncia do Relatdrio de Gestao Fiscal.

Avaliar controles internos administrativos referentes ao processo de ressarcimento de despesas ao
orgao de origem de servidores requisitados, com foco nos registros contabeis e na legislacdo tributéria,
bem como aqueles relativos a alienagdo de bens e a outorgas de uso de imoveis.

Audttar controles internos administrativos relativos ao almoxarifado e aos bens moveis, bem como
mnventarios anuais emitidos pelo Tribunal.

Auditar os controles internos dos processos administrativos relativos a liberagao de valores da conta-
deposito vinculada — bloqueada para movimentagao — oriundos da retencdo de provisdes de encargos
trabalhistas, previdenciarios € outros a serem pagos as empresas contratadas para prestar servicos com
mao de obra terceirizada.



8. Realizar agdes de auditoria dos controles internos administrativos referentes a aplicagdao ou guarda de
bens e valores publicos destinados ao Tribunal, objetivando a composi¢ao do processo de contas anual.

9. Participar da elaboragao do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), do Plano Anual de Auditoria
(PAA) e do planejamento das auditorias de sua competéncia.

10. Participar da execugdo das auditorias ¢ das avaliagdes programadas no PAA ¢ das que eventualmente
forem determinadas pela Administracdo do Tribunal ou solicitadas por outras autoridades.

11. Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
interna das se¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da segao.

12. Formular recomendagdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de promover a
corre¢ao de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas e aprimorar a governanga, a gestao, os
processos e controles internos administrativos.

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

14. Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtragdo, extravio ou qualquer acao ou
omissao que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacao.

15. Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
mterna das sec¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da Segao.

16. Coordenar a elaboragdo do relatorio de auditoria nas contas anuais a ser confeccionado pelas segdes
das divisoes da Secretaria de Auditoria Interna, de acordo com sua area de atuagao.

17. Atuar na consolidagdo do relatorio de auditoria nas contas anuais, na elabora¢do do Certificado de
Auditoria e da Representagdo Formal.

18. Subsidiar as seccionais € as se¢oes da Secau nos trabalhos da auditoria nas contas anuais com
mnformagdes relativas a parte contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial em face das orientagdes do
TCU, principalmente quanto a determinagdao da materialidade do escopo da auditoria.

19. Redigir, anualmente, o relatorio de auditoria nas contas anuais em alinhamento as orientagdes emanadas
pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU), as normas e aos padrdes internacionais, com vistas a facilitar
a atuacao do controle social, aumentar a transparéncia da gestdo fiscal e do processo de auditoria,
assim como a credibilidade e a utilidade das prestagdes de contas sobre a gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial dos responséveis pela Justica Federal da 1* Regido.

20. Avaliar e consolidar os relatorios de auditoria nas contas anuais dos 6rgdos da Justica Federal da 1*
Regido referentes a matérias de competéncia da secao.

21. Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendagdes e determinagdes presentes em acordaos,
relatdrios, inspegoes, fiscalizacdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com atengao ao
cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacdo da segao.

22. Participar das avaliagoes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).

SECAO DE AUDITORIA DE LICITACOES, INEXIGIBILIDADE E DISPENSA
Sigla: Seali
Subordinagdo: Divisao de Auditoria de Gestao Administrativa

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar auditoria nas fases de planejamento e sele¢do de fornecedores nas licitagdes publicas e nos atos
autorizadores das contratacOes diretas realizadas pelo Tribunal, visando comprovar a regular e adequada



aplicacao dos recursos publicos e prestar consultoria sobre o tema.

COMPETENCIAS
1. Auditar procedimentos administrativos relativos ao planejamento e selegcdo de fornecedores referentes

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

as contratagdes de obras, servigos e aquisicdes efetuadas por meio de licitagao publica, dispensas,
mexigibilidades, adesdes a atas de registro de precos, suprimentos de fundos, inclusive as vinculadas a
mstrumentos contratuais de duragdo continuada ou parcelada, sob a 6tica da legalidade, legitimidade,
economicidade e eficiéncia.

Auditar procedimentos relativos a aplicagdao das penalidades previstas na legislagao, as publicagdes dos
avisos de licitagao e ratificagdes das dispensas e mnexigibilidades, ao cadastramento das contratacdes
nos sistemas informatizados, bem como a composicao e prazos de vigéncia de comissoes de licitagao.

Auditar a execucdo das despesas oriundas de procedimentos licitatdrios e contratagdes diretas que ndo
geram termo formal de contrato.

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

Elaborar listas de checagem (check-lists) de acordo com a legislacdo e a jurisprudéncia do Tribunal de
Contas da Unido aplicaveis a licitacdes e contratagdes diretas, bem como manté-las atualizadas.

Participar da elaboragdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) , do Plano Anual de Auditoria
(PAA) e do planejamento das auditorias de sua competéncia.

Participar da execucdo das auditorias e das avaliagdes programadas no PAA e das que eventualmente
forem determinadas pela Administragao do Tribunal ou solicitadas por outras autoridades.

Formular recomendacdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de promover a
corre¢ao de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas e aprimorar a governanga e a gestao das
contratagdes, 0s processos € os controles mternos administrativos.

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

Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtragdo, extravio ou qualquer agao ou
omissao que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacao.

Participar da elaboracao do relatorio de auditoria nas contas anuais referente as matérias de
competéncia da secao.

Selecionar processos administrativos para compor a amostra de andlise para o Relatério de Auditoria na
Contas.

Avaliar e consolidar os relatorios de auditoria nas contas dos 6rgaos da Justica Federal da 1* Regiao
referentes a matérias de competéncia da secao.

Elaborar e encaminhar a Secretaria de Auditoria Interna as informacdes passiveis de serem consignadas
no Processo Anual de Contas do Tribunal, nos termos estabelecidos pelo Tribunal de Contas da Unido.

Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendacdes e determinagdes presentes em acordaos,
relatorios, inspecdes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com atengdo ao
cumprimento dos prazos fixados, no &mbito de atuacdo da secao.

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
interna das sec¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da segao.

Participar das avaliagoes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).



SECAO DE MONITORAMENTO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Sigla: Semog

Subordinagdo: Divisao de Auditoria de Gestao Administrativa

Titular: supervisor(a)(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar o monitoramento das recomendacdes expedidas nas auditorias € emitir relatdrios das atividades
desenvolvidas pela divisdo, avaliando a qualidade dos produtos de acordo com os padrdes definidos em
normas de auditoria e prestar consultoria sobre a matéria.

COMPETENCIAS
1. Supervisionar 0 monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

impropriedades e rregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das medidas
regularizadoras.

Acompanhar o atendimento pelas unidades auditadas a recomendagdes feitas pela divisao, bem como o
cumprimento dos prazos pelos responsaveis.

Monitorar as impropriedades identificadas com frequéncia pelos trabalhos de auditoria, com vistas a
orientar a adogao de agdes de natureza preventiva ou educativa.

Acompanhar e controlar o atendimento a notificagdes, recomendagdes e determinagdes presentes em
acordaos, relatorios, mspecdes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo Tribunal de Contas da Unido,
CNJ ou CJF, com atengdo ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuagdo das se¢des que
compdem a Diaud.

Assistir as demais se¢des da Diaud na elaboragdo dos programas de auditoria.

Participar da identificagdao do universo auditdvel da Secau e da avaliagdo de risco dos processos
auditaveis para posterior selecdo dos temas que comporao o Plano de Auditoria de Longo Prazo
(PALP) e o Plano Anual de Auditoria (PAA).

Participar da elaboracao do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e do Plano Anual de Auditoria
(PAA).

Participar da execugdo das auditorias e das avaliagdes programadas no PAA e das que eventualmente
forem determinadas pela Administracdo do Tribunal ou solicitadas por outras autoridades.

Formular recomendacdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de promover a
corregao de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas e aprimorar a governanga, a gestao, os
processos e controles internos administrativos.

Avaliar as agdes gerenciais € os procedimentos relacionados ao processo operacional ou a parte dele,
com a finalidade de certificar a efetividade e oportunidade dos controles internos e fazer recomendagdes
no sentido de propor melhorias no desempenho operacional.

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

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
mterna das sec¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da segao.

Gerenciar a atualizacao das bases de informagdes que contém recomendagdes expedidas pela divisao,
de forma a dar suporte técnico a avaliacao das ag¢des de auditoria.

Colaborar na elaboracao do relatorio de auditoria nas contas anuais referente as matérias de
competéncia da se¢do para compor o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 1* Regido.

Prestar as unidades de auditoria interna das sec¢des judiciarias o apoio necessario a correta execucao
das agdes previstas no Plano Anual de Auditoria Interna (PAA) e no Plano de Auditoria de Longo
Prazo (PALP), no ambito de atuacao da Diaud.



16.

17.

Elaborar o Relatorio Anual de Atividades de Auditoria para reporte funcional ao Conselho de
Administragao, no que se refere as acdes desenvolvidas pela Diaud.

Aplicar os questionarios de avaliagdo integrantes do Plano de Qualidade de Auditoria da Justica Federal
- PQA-JF, registrar e monitorar os resultados das avaliagdes de qualidade das auditorias realizadas pela
Diaud.

SECAO DE AUDITORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Sigla: Seati

Subordinacdo: Divisao de Auditoria de Gestao Administrativa

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar a¢des de auditoria nos processos relacionados a Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagdo e prestar
consultoria acerca da matéria.

COMPETENCIAS

1.

10.

11.

12.

Realizar auditorias e avaliagdes dos controles internos utilizados pelas unidades do Tribunal sobre temas
relacionados a Tecnologia da Informacao e Comunicagao.

Proceder a apuragao, inclusive por meio das unidades de auditoria interna das sec¢des judicidrias, de
atos ou fatos divulgados ou denunciados como ilegais ou irregulares na aplicagao de recursos publicos.

Realizar auditorias sobre os sistemas eletronicos de processamento de dados quanto a eficiéncia e
seguranca fisica do ambiente, seguranca logica e confidencialidade dos sistemas desenvolvidos em
computadores existentes nas unidades do Tribunal e das seccionais.

Participar da execucao das auditorias e das avaliagdes programadas no PAA e das que eventualmente
forem determinadas pela Administracdo do Tribunal ou solicitadas por outras autoridades.

Realizar auditorias sobre a execucdo dos programas, projetos e atividades relacionados a Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo, sob a responsabilidade do Tribunal, avaliando o desempenho das
unidades quanto ao cumprimento das politicas e diretrizes administrativas.

Promover o desenvolvimento de sistemas e métodos de auditoria preventiva € concomitante e
acompanhar o desenvolvimento e a implementacao de sistemas informatizados do Tribunal que auxiliem
a Secau no exercicio de suas fungdes.

Participar da elaboragdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) , do Plano Anual de Auditoria
(PAA) e do planejamento das auditorias de sua competéncia.

Formular recomendag¢des de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de promover a
corregao de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas e aprimorar a governanga, a gestao, os
processos e os controles internos administrativos.

Auxiliar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia de
mmpropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das medidas
regularizadoras.

Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtragdo, extravio ou qualquer a¢do ou
omissao que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislagao.

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
nterna das seg¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da segao.

Atuar na auditoria das contas com vista a certificacao das contas anuais e elaborar o relatorio de
auditoria nas contas anuais referente as matérias de competéncia da se¢ao para subsidiar a certificagao
das contas e compor o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 1* Regido, nos termos



13.

14.

15.

16.

estabelecidos pelg) Tribunal de Contas da Unido.

Avaliar e consolidar os relatorios de auditoria nas contas dos 6rgaos da Justica Federal da 1* Regido
referentes a matérias que estdo no ambito de atuagao da secdo.

Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendagoes e determinacdes presentes em acordaos,
relatorios, mspecoes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com atengdo ao
cumprimento dos prazos fixados, no &mbito de atuagdo da secao.

Propor projetos e agdes que contribuam para o incremento da transparéncia e da integridade na gestao
publica do Tribunal.

Participar das avaliagdes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).

DIVISAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Sigla: Diaup

Subordinagdo: Secretaria de Auditoria Interna
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Planejar, propor, coordenar e avaliar a execugdo de agdes de auditoria, visando comprovar a legalidade,
legitimidade e economicidade da gestdo de pessoas do Tribunal, bem como avaliar os resultados quanto a
eficiéncia, eficacia e efetividade da gestdo.

COMPETENCIAS
1. Coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos de auditoria relacionados aos processos de

10.

trabalho da area de gestdo de pessoas, tais como pagamento de pessoal e realizagao de despesas de
exercicios anteriores, atos de admissdo, desligamento de pessoal, averbagao de tempo de contribuicao,
concessdo de aposentadoria, pensdo e abono de permanéncia; e despesas diversas com magistrados e
servidores, tais como diarias, ajuda de custo, auxilio-satde, auxilio-natalidade e auxilio pré-escolar.

Propor auditorias sempre que a materialidade, a relevancia e os riscos inerentes aos atos e fatos de
gestdo de pessoas justificarem tal medida.

Promover, por meio de auditorias, a avaliagdo da governanga, da gestao de riscos e dos controles
mternos administrativos da area de gestdo de pessoas do Tribunal.

Promover e coordenar a analise dos riscos dos processos de trabalho que compdem o universo
auditavel da Diaup, com vistas a definicdo das auditorias a serem realizadas.

Coordenar e supervisionar a elaboracdo, a execugdo e a revisdo dos planos e programas de auditoria.

Realizar controle de padronizacao de relatorios, pareceres, certificados de auditoria € outras
manifestagdes técnicas emitidas pela divisao.

Submeter ao titular da secretaria proposta para realizagdo de auditorias em areas e sobre temas
relevantes, com vistas a elaboragao Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e do Plano Anual de
Auditoria (PAA) da Secretaria de Auditoria Interna.

Participar das avaliagdes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).

Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos de auditorias especiais e de prevengao de erros,
problemas ou deficiéncias.

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



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Prestar consultoria técnica sobre as nterpretacdes dos atos normativos relacionados as matérias de
competéncias da divisao.

Recomendar a autoridade superior a apuracao de responsabilidades quando as evidéncias de
rregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejarem tal medida.

Recomendar a Administrag@o a apuragdo de responsabilidades quando os fatos tipificados em lei ou
norma especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de Tomada de Contas Especial
nos casos em que, depois de esgotadas as medidas administrativas saneadoras, ficar comprovada a
existéncia do prejuizo e a auséncia de recuperagdo dos recursos envolvidos.

Orientar e coordenar o exame da legalidade de atos de pessoal sujeitos a registro pelo — TCU para a
emissdo de parecer sobre exatidao, conformidade e suficiéncia de dados nos atos de admissao de
pessoal e de concessao de aposentadoria a servidores e magistrados no ambito do Tribunal e das
secoes judicidrias, bem como nos atos de pensao civil dos servidores instituidores vinculados ao
Tribunal e de todos os magistrados no ambito da Justica Federal da 1* Regido, e a remessa dos atos ao
orgdo de controle externo para julgamento.

Coordenar a elaboragao do relatorio de auditoria nas contas relativo as matérias de competéncia da
divisdo para compor o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 1* Regido.

Avaliar e consolidar os relatorios de auditoria nas contas dos orgaos da Justica Federal da 1* Regido.

Intermediar e monitorar o atendimento a notificagdes, recomendagdes e determinagdes presentes em
acordaos, relatorios, inspecdes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com
aten¢do ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuagao da divisdo.

Prestar suporte técnico e operacional as atividades de auditoria, de inspe¢ao administrativa e de
fiscalizacdo desenvolvidas pelo TCU e CJF no Tribunal

Propor a Secau as capacitacdes necessarias para realizacdo das atividades da divisdo, que integrardo o
Plano Anual de Capacitacao da Auditoria (PAC-Aud).

Promover o desenvolvimento continuo dos auditores da divisdo por meio da participacao em eventos de
capacitagdo, nos assuntos de interesse da Secau, que somem, no minimo, 40 horas anuais por servidor.

Encaminhar a Secau avaliacdo da execucao do plano de capacitacao anual, verificando se os objetivos e
resultados esperados foram alcangados.

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

Participar das avaliagdes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).

SECAO DE AUDITORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO
Sigla: Sefop

Subordinacdo: Divisao de Auditoria de Gestao de Pessoas

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar a¢des de auditoria dos atos de gestdo que resultem em despesas ou restituicdes ao erario registradas
na folha de pagamento de pessoal do Tribunal, visando comprovar a regular aplicacao dos recursos publicos,
bem como avaliar a adequacdo dos controles internos administrativos empregados pelos gestores e prestar
consultoria sobre o tema.

COMPETENCIAS



10.

17.

17.

18.

19.

20.

Realizar auditorias para avaliar a regularidade e os controles internos administrativos dos procedimentos
adotados no pagamento, em especial, de subsidios aos magistrados e de remuneracdes aos servidores,
de proventos de aposentadoria e de pensdo, de férias, de gratificagdes, de adicionais, de substituicdes,
de progressodes e promogdes funcionais, de auxilio-alimentacao e auxilio-transporte langados em folha
de pagamento.

Realizar auditorias para avaliar a regularidade dos procedimentos administrativos adotados em relago a
frequéncia dos servidores e aos descontos compulsorios efetuados na folha de pagamento.

Realizar acdes de auditoria nas folhas de pagamento suplementares.

Elaborar listas de checagem (check-lists) de acordo com a legislacao e a jurisprudéncia do Tribunal de
Contas da Unido referentes a cada parcela remuneratédria, bem como manté-las atualizadas.

Atuar, em conjunto com a Secao de Planejamento de Auditoria de Gestao de Pessoas, na elaboracao
de programas de auditoria de sua competéncia.

Formular recomendagdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de promover a
correcao de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas e aprimorar a governanga, a gestao, os
processos e controles internos administrativos.

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
mterna das sec¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da segao.

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

Sugerir tomadas de conta especiais para apurar perda, subtragdo, extravio ou qualquer a¢do ou omissao
que resulte em prejuizo ao errio nos casos previstos na legislagao.

Participar da elaboracao do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) , do Plano Anual de Auditoria
(PAA) e do planejamento dos trabalhos de cada auditoria.

Participar da execucdo das auditorias e das avaliagdes programadas no PAA e das que eventualmente
forem determinadas pela Administracdo do Tribunal ou solicitadas por outras autoridades.

Participar das avaliagdes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).

Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendagdes e determinagdes presentes em acordaos,
relatorios, inspegoes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com atengao ao
cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacdo da segao.

Elaborar o relatorio de auditoria nas contas referente as matérias de competéncia da se¢do para compor
o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 1* Regido.

Avaliar e consolidar os relatorios de auditoria nas contas dos 6rgaos da Justica Federal da 1* Regido
referentes a matérias de competéncia da secao.

SECAO DE AUDITORIA DE ADMISSAO DE PESSOAL, APOSENTADORIA E PENSOES

Sigla: Sepap
Subordinagao: Divisao de Auditoria de Gestao de Pessoas

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar auditoria nos atos de admissao e de concessao de aposentadoria € pensdo de servidores e
magistrados syjeitos a registro pelo Tribunal de Contas da Unido, nos procedimentos de averbacao de tempo
de contribuicdo e concessao de abono de permanéncia, prestar consultoria sobre esses temas, bem como
emitir parecer pela legalidade dos atos de pessoal para remessa ao TCU por forca de determinagdo normativa



do orgao de controle externo.

COMPETENCIAS
1. Auditar os processos administrativos e procedimentos pertinentes a admissdes em cargos efetivos e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

concessoes de aposentadorias € pensodes, averbagdo de tempo de contribuigdo e concessao de abono
de permanéncia, observando a legalidade, legitimidade, exatidao e suficiéncia de dados nos atos, bem
como a autenticidade da documentagao de suporte.

Encaminhar os atos com parecer pela legalidade ou ilegalidade ao Tribunal de Contas da Unido (TCU),
por meio de formularios ou de sistema operacional proprio, bem como as alteragdes ocorridas, para fins
de exame, registro ou baixa.

Expedir diligéncias internas com vistas a solicitar e orientar a ado¢do de procedimentos corretivos sobre
qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive quanto a descumprimento de prazos, detectada nos
processos de admissdo, aposentadoria e pensdo e, em caso de reincidéncia, propor que seja dada
ciéncia ao TCU.

Avaliar os procedimentos relativos a admissao de magistrados e servidores, concessoes de
aposentadorias e pensdes, bem como de averbacao de tempo de contribuicao e de concessao de
abono de permanéncia.

Acompanhar e registrar, em banco de dados proprio, as publicagcdes nos diarios oficiais ou veiculos de
publicacdo afins dos atos de admissdo e concessao de aposentadorias € pensdes, para controlar a
tempestividade do envio dos atos ao TCU.

Elaborar parecer sobre a legalidade dos atos de admissdo de pessoal e de concessdo de aposentadorias
e pensoes, submetendo-o0s a consideragao superior.

Elaborar listas de checagem (check-lists) de acordo com a legislacao e jurisprudéncia do TCU
referentes a cada uma das matérias objeto de andlise da se¢dao, bem como manté-las atualizadas.

Atuar, em conjunto com a Secao de Planejamento de Auditoria de Gestao de Pessoas, na elaboragao
de programas de auditoria de sua competéncia.

Formular recomendagdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de promover a
correcdo de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas e aprimorar a governanga, a gestdo, os
processos e os controles internos administrativos.

Monitorar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas em decorréncia de
mpropriedades e irregularidades detectadas nas analises processuais, manifestando-se sobre a eficacia
das medidas regularizadoras.

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
interna das se¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da segao.

Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtragdo, extravio ou qualquer a¢do ou
omissao que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacao.

Participar da elaboracao do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) , do Plano Anual de Auditoria
(PAA) e do planejamento dos trabalhos de cada auditoria.

Participar da execucao das auditorias e das avaliagdes programadas no PAA e das que eventualmente
forem determinadas pela Administragdo do Tribunal ou solicitadas por outras autoridades.

Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendacdes e determinagdes presentes em acordaos,
relatorios, inspecdes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com atengdo ao
cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atua¢ao da segao.

Elaborar o relatorio de auditoria nas contas referente as matérias de competéncia da se¢ao para compor
o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 1* Regido.

Avaliar e consolidar os relatdrios de auditoria nas contas anuais dos 6rgaos da Justica Federal da 1*
Regido referentes a matérias de competéncia da secao.

Participar das avaliagdes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).



SECAO DE AUDITORIA DE INDENIZACOES E BENEFICIOS
Sigla: Seabe

Subordinacado: Divisao de Auditoria de Gestao de Pessoas

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar auditoria das despesas com assisténcia a saude, beneficios e indenizagdes para servidores e
magistrados, visando avaliar os controles internos administrativos e a regular aplicagdo dos recursos pelo
Tribunal, e prestar consultoria sobre o tema.

COMPETENCIAS

1. Auditar os processos de trabalho relativos a concessao e pagamento de diarias e passagens, ajuda de
custo, auxilio-natalidade, auxilio-funeral, auxilio-moradia, auxilio-satide e auxilio pré-escolar.

2. Auditar os processos e procedimentos de inclusdo e exclusdo de dependentes para fins de imposto de
renda, adicional de qualificacdo, adicional de insalubridade e periculosidade e adicional noturno.

3. Auditar os procedimentos administrativos relativos a pagamento de multas de transito aplicadas aos
veiculos oficiais do Tribunal.

4. Auditar a gestdo do Pro-Social, bem como as despesas com assisténcia a saude realizadas com
recursos financeiros da Unido e com recursos proprios oriundos das contribuicdes dos servidores e
magistrados.

5. Realizar auditorias e avaliagdes na formalizagdo de termos de credenciamento e seus respectivos
aditivos, distratos e encerramentos referentes as areas médico-hospitalar e odontologica, firmados pelo
Pro-Social.

6. Realizar auditorias e avaliagdes nas despesas decorrentes de credenciamentos médico-hospitalar e
odontologico, verificando o cumprimento dos parametros legais aplicaveis.

7. Propor a adogdo de métodos e praticas que conduzam a racionalizacdo da despesa e a uniformizagao
dos procedimentos e atos relativos as matérias examinadas.

8. Elaborar listas de checagem (check-lists) de acordo com a legislagao e a jurisprudéncia do TCU
referentes a cada uma das matérias objeto de andlise da secdo, bem como manté-las atualizadas.

9. Atuar, em conjunto com a Se¢do de Planejamento de Auditoria de Gestio de Pessoas, na elaborag¢ao
de programas de auditoria de sua competéncia.

10. Formular recomendagdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de promover a
corre¢do de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas e aprimorar a governanga, a gestdo, os
processos e controles internos administrativos.

11. Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
interna das se¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da segao.

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

13. Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtragdo, extravio ou qualquer a¢do ou
omissao que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacao.

14. Participar da elaboragdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), do Plano Anual de Auditoria

(PAA) e do planejamento dos trabalhos de cada auditoria.



15.

16.

17.

18.

19.

Participar da execucdo das auditorias e das avaliagdes programadas no PAA e das que eventualmente
forem determinadas pela Administragao do Tribunal ou solicitadas por outras autoridades.

Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendacdes e determinacdes presentes em acordaos,
relatdrios, inspegoes, fiscalizacdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com atengao ao
cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacdo da segao.

Elaborar o relatorio de auditoria nas contas referente a matérias de competéncia da se¢cao para compor
o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 1* Regido.

Avaliar e consolidar os relatorios de auditoria de gestao dos 6rgaos da Justica Federal da 1* Regiao
referentes a matérias de competéncia da secao.

Participar das avaliagdes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).

SECAO DE AUDITORIA DE DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
Sigla: Sedea

Subordinagdo: Divisao de Auditoria de Gestao de Pessoas

Titular: supervisor(a) de se¢@o

FINALIDADE

Realizar auditoria da documentacdo comprobatdria da despesa com pessoal relativa a exercicios anteriores e
prestar consultoria sobre o tema.

COMPETENCIAS
1. Auditar as despesas com pessoal de exercicios anteriores em relagdo a verificagdo das importancias

10.

consignadas a titulo de ajustes de pagamento realizados em folhas de pagamento, a anilise de vantagens
financeiras concedidas a servidores em decorréncia de decisdes administrativas ou judiciais, e ao
confronto dos valores a pagar com as tabelas salariais vigentes e com as normas aplicaveis.

Elaborar listas de checagem (check-lists) de acordo com a legislagdo e jurisprudéncia do TCU
referentes a cada parcela objeto de pagamento, bem como manté-las atualizadas.

Atuar, em conjunto com a Se¢ao de Planejamento de Auditoria de Gestao de Pessoas, na elaboracao
de programas de auditoria de sua competéncia.

Formular recomendacdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de promover a
correcao de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas e aprimorar a governanga, a gestao, os
processos e controles internos administrativos.

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

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
mterna das sec¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da se¢ao.

Sugerir tomadas de conta especiais para apurar perda, subtragdo, extravio ou qualquer agao ou omissao
que resulte em prejuizo ao errio nos casos previstos na legislagao.

Participar da elaboragdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) , do Plano Anual de Auditoria
(PAA) e do planejamento dos trabalhos de cada auditoria.

Participar da execucao das auditorias e das avaliagdes programadas no PAA e das que eventualmente
forem determinadas pela Administragao do Tribunal ou solicitadas por outras autoridades.

Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendacgdes € determinacdes presentes em acordaos,



11.

12.

13.

relatorios, inspegoes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com atengao ao
cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atua¢ao da segao.

Elaborar o relatorio de auditoria nas contas referente as matérias de competéncia da se¢ao para compor
o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 1* Regido.

Avaliar e consolidar os relatorios de auditoria de gestdo dos 6rgaos da Justica Federal da 1* Regido
referentes a matérias de competéncia da secao.

Participar das avaliagoes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).

SECAO DE PLANEJAMENTO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Sigla: Seage

Subordinagdo: Divisao de Auditoria de Gestao de Pessoas

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar o planejamento anual e de longo prazo das auditorias e elaborar os programas de auditoria de acordo
com o estabelecido em legislacao que rege a matéria.

COMPETENCIAS
1. Elaborar, em conjunto com as demais se¢oes da divisdo, programas especificos de auditoria sobre as

10.

diversas areas do Tribunal, contemplando os principais processos sist€émicos € os riscos associados, 0s
objetivos de auditoria e os procedimentos e técnicas aplicaveis para o alcance desses objetivos.

Auxiliar na definicao de diretrizes, objetivos € metas e identificar prioridades, com base em anilise de
riscos, para a realizacao de auditorias.

Coordenar a identificagdo do universo auditavel da Secau e da avaliagao de risco dos processos
auditdveis para posterior selecdo dos temas que comporao o Plano de Auditoria de Longo Prazo
(PALP) e o Plano Anual de Auditoria — PAA.

Elaborar o o Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP e o Plano Anual de Auditoria (PAA), em
consonancia com as diretrizes, orientagdes, normas e padroes estabelecidos para a auditoria no servigo
publico, considerando as expectativas da Alta Administragcdo e das demais partes interessadas em
relacdo a atividade de auditoria interna, o Planejamento Estratégico do Tribunal, a andlise de riscos
realizada pela unidade auditada no processo de gerenciamento de riscos, os resultados das auditorias,
monitoramentos € nspecgoes realizados anteriormente, os acordaos do TCU e as alteragdes normativas.

Orientar as se¢des da Divisdo nos procedimentos e critérios a serem adotados para selecao e extensao
de amostras durante a fase de planejamento das auditorias.

Promover e disponibilizar dados estatisticos e informagdes para subsidiar o planejamento e a execugao
de acdes de auditoria em estreita articulacdo com as demais segoes da divisao.

Gerenciar a atualizacao das bases de informagdes relativas ao planejamento e desdobramento da
programacao de auditorias.

Assistir as demais se¢cdes no monitoramento € acompanhamento das recomendagdes expedidas e
providéncias adotadas em decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas nas agdes de
auditoria.

Realizar estudos a fim de promover o racional aproveitamento da for¢a de trabalho e o aprimoramento
de modelos e métodos de planejamento das agdes de auditoria.

Formular recomendacdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de promover a
correcao de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas e aprimorar a governanga, a gestao, os



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

processos e os controles internos administrativos.

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
mterna das sec¢des judiciarias concernentes a matérias de competéncia da segao.

Assistir as demais se¢des no acompanhamento e controle do atendimento a notificagdes,
recomendagdes e determmagdes presentes em acordaos, relatorios, mspecdes, fiscalizagdes e
diligéncias realizadas pelo Tribunal de Contas da Unido, CNJ ou CJF, com atengdo ao cumprimento
dos prazos fixados, no ambito de atuagdo da Diaup.

Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtragdo, extravio ou qualquer a¢do ou
omissao que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacao.

Prestar as unidades de auditoria interna das sec¢des judiciarias o apoio necessario a correta execucao
das agdes de auditoria nas contas ou compartilhadas previstas no Plano Anual de Auditoria (PAA) e no
Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) , no ambito de atuacao da divisdo.

Participar da execugdo das auditorias e das avaliagdes programadas no PAA e das que eventualmente
forem determinadas pela Administracdo do Tribunal ou solicitadas por outras autoridades.

Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendagdes e determinagdes presentes em acordaos,
relatorios, nspecoes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com atengdo ao
cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atua¢ao da segao.

Elaborar o relatorio de auditoria nas contas referente a matérias de competéncia da se¢ao para compor
o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 1* Regido.

Avaliar e consolidar os relatorios de auditoria de gestdo dos 6rgaos da Justica Federal da 1* Regido
referentes a matérias de competéncia da secao.

Elaborar o Relatério Anual de Atividades de Auditoria para reporte funcional ao Conselho de
Administragao, no que se refere as acdes desenvolvidas pela Diaup.

Aplicar os questionarios de avaliagdo integrantes do Plano de Qualidade de Auditoria da Justica Federal
(PQA-JF), registrar e monitorar os resultados das avaliagdes de qualidade das auditorias realizadas pela
Diaup.

Participar das avaliagdes de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).

Participar da elaboragdo e atualizagdo do Planejamento Estratégico da Secau.

Participar de projetos promovidos pela Secau para a atualizagao e promog¢ao de melhorias nos
processos de trabalho da secretaria.

Realizar o mapeamento dos processos de trabalho da Diaup e promover atualizagdes quando
necessario.

Promover a elaboracao e atualizacdo dos manuais de processos de trabalho da Diaup em conjunto com
as secOes responsaveis pelos processos de trabalho.

Auxiliar as se¢oes da Diaup no levantamento e gerenciamento de riscos dos processos de trabalho
mapeados.

Realizar estudos a fim de promover o racional aproveitamento da forca de trabalho e o aprimoramento
de modelos e métodos de planejamento das agdes de auditoria.

Assistir as demais se¢des no acompanhamento e controle do atendimento a notificagoes,
recomendagdes e determinacdes presentes em acordaos, relatorios, inspecdes, fiscalizagdes e
diligéncias realizadas pelo Tribunal de Contas da Unido, CNJ ou CJF, com atengdo ao cumprimento
dos prazos fixados, no dmbito de atuagio da Diaup.

Acompanhar o sistema e-Pessoal do TCU em relagao aos indicios que envolvem servidores e
magistrados do Tribunal e provocar a Administracao no caso de indicios pendentes de esclarecimentos.

Avaliar as informacdes inseridas pela SecGP e Asmag em resposta aos indicios constantes do sistema
e-Pessoal do TCU, quanto a sua suficiéncia e aptidao para encammhamento ao Tribunal de Contas da
Unido.



SECAO DE AUDITORIA DE DIREITOS E DEVERES
Sigla: Seade

Subordinagao: Divisao de Auditoria de Gestao de Pessoas

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar auditoria nos processos que cuidam de direitos € deveres previstos em lei e atribuidos a magistrados e
servidores e prestar consultoria sobre o tema.

COMPETENCIAS
1. Auditar os processos de trabalho e procedimentos de conversdao em pecunia de licenga-prémio ndo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

usufiuida, bolsa de estudo, gratificagdo por encargo de curso ou concurso, cessao, requisicao,
afastamentos, movimentagdes e redistribuicdes, acumulacao de cargos, responsabilizagdo administrativa
de servidores, licengas, concurso publico, posse € exercicio, entre outros temas afins.

Auditar os processos de trabalho relativos ao recebimento e ao tratamento de declaragdes apresentadas
pelos servidores e magistrados do Tribunal, a exemplo das declara¢des de acumulagao de cargos e
empregos publicos.

Propor a adogdo de normas ou orientagdes visando dirimir dividas relativas a aspectos legais das
concessoes de beneficios e vantagens.

Propor diligéncia para o saneamento de dados ou informagdes insuficientes ou irregulares.

Elaborar listas de checagem (check-lists) de acordo com a legislacdo e a jurisprudéncia do TCU
referentes a cada uma das matérias objeto de andlise da se¢do, bem como manté-las atualizadas.

Atuar, em conjunto com a Se¢do de Planejamento de Auditoria de Gestdo de Pessoas, na elaboragdo
de programas de auditoria de sua competéncia.

Recomendar procedimentos corretivos sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive quanto a
descumprimento de prazos, detectada nos processos de concessoes de beneficios e vantagens.

Formular recomendacdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de promover a
corre¢ao de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas e aprimorar a governanga, a gestao, os
processos e controles internos administrativos.

Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores do Tribunal e pelas unidades de auditoria
interna das segdes judicidrias concernentes a matérias de competéncia da secao.

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

Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtragdo, extravio ou qualquer agao ou
omissao que resulte em prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacao.

Participar da elaboragdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) , do Plano Anual de Auditoria
(PAA) e do planejamento dos trabalhos de cada auditoria.

Participar da execucdo das auditorias e das avaliagdes programadas no PAA e das que eventualmente
forem determinadas pela Administragao do Tribunal ou solicitadas por outras autoridades.

Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendacdes e determinagdes presentes em acordaos,
relatorios, inspegoes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TCU, CNJ ou CJF, com atengao ao
cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacdo da segao.

Elaborar o relatorio de auditoria nas contas referente a matérias de competéncia da secdo para compor



o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 1* Regido.

16. Avaliar e consolidar os relatorios de auditoria nas contas anuais dos 6rgdos da Justica Federal da 1*
Regido referentes a matérias de competéncia da secao.

17. Participar das avalia¢des de qualidade dos trabalhos de auditoria estabelecidas no Programa de
Qualidade de Auditoria da Justica Federal (PQA-JF).

DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA
Sigla: Diges
Subordinagdo: Presidéncia

Titular: diretor(a)-geral da secretaria

FINALIDADE

Planejar, supervisionar, coordenar e dirigir todas as atividades administrativas da Secretaria do Tribunal e
orientar e acompanhar essas atividades nas se¢des judiciarias da 1* Regido.

COMPETENCIAS
1. Planejar, orientar, acompanhar, controlar ¢ avaliar a execugao das atividades de competéncia de suas
unidades integrantes, referentes a:
assentamentos dos magistrados;
servigos cartorarios;

calculos e pagamentos judiciais;

a
b
C
d. tratamento e preservagdo da documentagdo administrativa e judicial;
e. divulgacdo da jurisprudéncia selecionada;

f.  planejamento estratégico;

g. governanga estratégica;

h

estudos e projetos técnicos;

modelo estrutural e documentos normativos;

planejamento e orgamento;

[ S—

k. gestdo de pessoas;
|.  administragdo financeira e patrimonial;
m. engenharia, manutencdo predial e servicos gerais;
n. tecnologia da informacao;
0. programas ¢ beneficios sociais.
2. Quanto as diretrizes e planejamento:

a. propor, promover € orientar a realizacao de estudos para a proposicao de diretrizes, planos,
programas e projetos estratégicos de gestdo para o TRF 1? Regido e para as se¢des judicidrias e
monitorar sua execucgao;

b. coordenar, executar, avaliar e aprimorar a execu¢do do programa de gestdo definido pela
presidéncia do TRF 1* Regido;

Cc. promover a integragdo de todas as unidades da Secretaria do TRF 1* Regiao, de modo que se
consolidem e aprimorem estratégias, planos, programas de trabalho e metas a serem alcancadas;



propor, nos prazos estabelecidos, planos de agdo, programas de trabalho, pedidos de créditos
adicionais, balancetes e demonstragdes contabeis, bem como as tomadas de contas, para
encaminhamento aos 6rgaos competentes;

encaminhar proposta or¢amentaria para o Conselho da Justica Federal (CJF);

apoiar o presidente nas agdes para aprovagao e liberacdo de recursos orgamentarios e
financeiros necessarios ao funcionamento do TRF 1? Regido e das se¢des judiciarias da 1*
Regido;

coordenar e orientar a elaboracao de estudos, relatdrios e projetos para divulgacao e
aprimoramento das atividades da secretaria;

orientar e avaliar a execuc¢do do plano plurianual de nvestimento e da proposta orcamentéria do
TRF 1? Regido e das segdes e subsegdes judiciarias, promovendo as necessarias
compatibilizacdes e revisoes.

3. Quanto ao Plenario, Corte Especial, Conselho de Administragdo, Presidéncia e Gabinetes:

receber, transmitir, cumprir € fazer cumprir as decisdes do TRF 1* Regido e da Presidéncia;

submeter a apreciacao do presidente as petigoes e os documentos dirigidos ao TRF 1* Regido e
o expediente da Secretaria do TRF 1* Regido;

providenciar os atos necessarios ao gerenciamento dos processos administrativos do Plenario, da
Corte Especial Administrativa e do Conselho de Administragao;

submeter ao presidente os pedidos de afastamento de servidores decorrentes de licenga, cujo
gozo dependa da conveniéncia do servi¢o;

supervisionar a organizacdo do cadastro e a atualizagdo dos assentamentos dos magistrados;

analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do presidente.

4. Quanto a representacdo oficial e social:

representar, quando indicado, a presidéncia do TRF 1* Regido em atos e solenidades;

receber, em carater oficial, juntamente com o presidente ou desembargador federal designado, as
autoridades nacionais ou estrangeiras em visita a0 TRF 1* Regido;

manter contatos com autoridades de mesmo nivel, em outros Poderes, nos Tribunais Regionais
Federais e nos Tribunais Superiores;

representar o TRF 1? Regido perante o 6rgao do Poder Executivo supervisor da administragao
de imoveis funcionais.

5. Quanto as atividades administrativas da secretaria:

a.

exercer a coordenagdo geral, a orientagdo e a avaliacao das atividades das unidades sob sua
direcdo e aprovar os respectivos programas de trabalho, estabelecendo prioridades;

propor ao presidente os nomes dos dirigentes das unidades da Secretaria do Tribunal;

coordenar e supervisionar a execugdo das politicas de gestdo para processos e procedimentos de
execucdo orcamentaria e financeira;

acompanhar os procedimentos relativos ao encerramento do exercicio e a realizacao de tomada
de contas do TRF 1* Regido e das sec¢des judiciarias;

encaminhar ao Conselho da Justiga Federal (CJF) e ao Tribunal de Contas da Unido (TCU)
relatorio de prestacdo de contas previsto na Lei de Responsabilidade Fiscal;

orientar a coordenagdo de projetos relativos as atividades de obras e engenharia, seguranga,
comunicacao, licitacdo e contratos, entre outras essenciais;

orientar e coordenar as atividades de cadastro, assentamento funcional, pagamento e legislacao
de pessoal no TRF 1* Regido;

orientar o planejamento, desenvolvimento e avaliagdo da gestdo do conhecimento e educagao
corporativa,



i. orientar as unidades quanto ao fornecimento de informagoes e dados necessarios para a
confecgao de relatorios oficiais e gerenciais do TRF 1* Regido, e aprova-los;

j- aprovar e orientar a emissdo, atualizagdo ou revogacao de instrugdes normativas, manuais
operacionais e regulamentos;

K. orientar a unidade responsavel quanto as atividades relativas aos projetos editoriais de
publicagdes oficiais e outros materiais de divulgagdo, impressa ou virtual, e aprova-los;

| baixar ordens de servico e aprovar normas, planos, projetos, instrugdes e outros nstrumentos
semelhantes a serem executados pelos 6rgaos subordinados;

m. autorizar o afastamento de servidores para participar de cursos realizados no Pais;
n. autorizar viagens a servico de servidores do TRF 1* Regido;

0. orientar e coordenar as atividades psicossociais € de promocao de saude de servidores e
magistrados do TRF 1* Regido;

p. coordenar a execucao dos planos de trabalho e cronograma de realizagao das atividades da
secretaria.

GABINETE DA DIRETORIA-GERAL
Sigla: Gadir

Subordinagdo: Diretoria-geral da Secretaria
Titular: chefe de gabinete

FINALIDADE

Dirigir e coordenar as atividades de apoio administrativo ao(a) diretor(a)-geral da Secretaria.

COMPETENCIAS
1. Prestar assisténcia ao(a) diretor(a)-geral da Secretaria em assuntos de natureza administrativa € na
representacao oficial e pessoal.
2. Examinar, preparar, controlar ¢ encaminhar a correspondéncia do(a) diretor(a)-geral e do Gabinete.
3. Supervisionar e executar os servigos de expediente do Gabinete, bem como os trabalhos pertinentes as
reunides e as audiéncias do(a) diretor(a)-geral.
Prestar informac¢des nos assuntos submetidos pelo(a) diretor(a)-geral.
5. Receber, analisar e encaminhar os processos ¢ as correspondéncias destinadas as unidades da
Secretaria do TRF 1* Regido.
6. Receber, preparar e encaminhar para publicagdo na imprensa oficial e nos meios de publicagdo interna
os atos, documentos e expedientes administrativos.
7. Providenciar o atendimento as consultas formuladas pelos Gabinetes de magistrados, unidades do
Tribunal, das se¢des e subsec¢odes judicidrias e 6rgaos externos.
8. Orientar o cadastramento e controle de andamento de documentos, correspondéncias e processos em
tramitagcao nas unidades do Tribunal e de suas se¢des e subsegdes judicidrias.
9. Organizar ¢ controlar a agenda do(a) diretor(a)-geral.
10. Prestar apoio administrativo ao(a) diretor(a)-geral no que se refere a viagens oficiais € a servigo.
11. Controlar os processos administrativos distribuidos aos desembargadores federais.
12. Colaborar, dentro de sua area de atuacdo, com os magistrados e dirigentes do Tribunal e das



seccionais.

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
Sigla: Sesud/Gadir

Subordinagdo: Gabinete da Diretoria-Geral

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar apoio admmnistrativo e auxiliar diretor(a)-geral da Secretaria.

COMPETENCIAS
1. Prestar apoio ao(a) diretor(a)-geral, providenciando a implementacdo ¢ o acompanhamento das a¢des
estabelecidas.
2. Auxiliar o(a) diretor(a)-geral, secretariando seus trabalhos e reunioes e dar efetividade as suas
deliberagdes.
3. Auxiliar, secretariar e apoiar os trabalhos e reunides de que participe o(a) diretor(a)-geral.
Preparar minutas e encaminhar os expedientes.
5. Receber, expedir, registrar, distribuir, acompanhar e controlar documentos, correspondéncias e
processos afetos a Diretoria-Geral.
6. Separar, organizar e preparar os documentos e processos a serem remetidos as unidades internas e
externas.
Atualizar nos sistemas informatizados o fluxo de expedientes e processos recebidos e remetidos.
Manter organizados e atualizados os documentos da Diretoria-Geral, em formato digital ou em papel.
9. Auxiliar na elaboragdo de estudos, relatorios e projetos para divulgacdo e aprimoramento das atividades
da Diretoria-Geral.
10. Providenciar a abertura de processos administrativos ¢ instrui-los.

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO NA SECAO JUDICIARIA DO ESTADO DE MINAS
GERAIS

Sigla: Sesud/SIMG

Subordinacdo: Gabinete da Diretoria-Geral

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar apoio administrativo e operacional aos desembargadores federais, dirigentes e servidores do TRF 1*
Regido durante suas estadas na Secao Judicidria de Minas Gerais.

COMPETENCIAS
1. Providenciar o transporte dos desembargadores federais, dirigentes e servidores do Tribunal.



2. Resguardar a seguranga pessoal dos desembargadores federais, dirigentes e servidores do Tribunal.

3. Prestar apoio administrativo aos desembargadores federais, dirigentes e servidores do Tribunal,
executando reproducao de copias, expedicao de documentos e outras atividades da mesma natureza.

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO NA SECAO JUDICIARIA DO ESTADO DA BAHIA
Sigla: Sesud/SJIBA
Subordinagdo: Gabinete da Diretoria-Geral

Titular: supervisor(a) de se¢@o

FINALIDADE

Prestar apoio admmistrativo e operacional aos desembargadores federais, dirigentes e servidores do TRF 1?
Regido durante suas estadas na Se¢do Judicidria da Bahia.

COMPETENCIAS

Providenciar o transporte dos desembargadores federais, dirigentes e servidores do Tribunal.
Resguardar a seguranca pessoal dos desembargadores federais, dirigentes e servidores do Tribunal

3. Prestar apoio administrativo aos desembargadores federais, dirigentes e servidores do Tribunal,
executando reprodugdo de copias, expedicdo de documentos e outras atividades da mesma natureza.

SECAO DE APOIO A OUVIDORIA ADMINISTRATIVA
Sigla: Seouv
Subordinagdo: Gabinete da Diretoria-Geral

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Atuar como um canal de comunicagao que possibilite ao publico apresentar elogios e sugestdes, reclamar,
solicitar ou denunciar questdes relativas ao andamento dos servicos administrativos do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS

1. Receber e encaminhar as solicitagdes de acesso a informagao, dentincia, elogio, pedido de informagao,
reclamagdo e sugestdo dos publicos interno e externo sobre o funcionamento dos servigos
administrativos do TRF 1* Regido e sobre tramitagdo de processos administrativo e judicial.

2. Acompanhar as providéncias adotadas pelos setores competentes, garantindo o direito de resolugdo e
mantendo o interessado informado sobre o tramite das solicitagdes.

3. Prestar esclarecimentos e responder ao manifestante, com a devida solugio ou justificativa de
impossibilidade de atendimento a solicitagdo.

4. Sugerir medidas de aprimoramento das atividades administrativas e de otimizagdo dos processos e
rotinas administrativas, bem como auxiliar na busca de solugdes aos problemas.

5. Manter contato com outras ouvidorias e entidades representativas da sociedade, com vistas ao
aprimoramento dos servi¢os e do exercicio da cidadania.



Atender o requisitante sempre com cortesia e respeito, sem discriminagao ou prejulgamento,
oferecendo-lhe uma resposta objetiva a questao apresentada, no menor prazo possivel

Agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica, zelando pelos principios da ética,
moralidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica.

Contribuir para a transparéncia institucional junto a sociedade.

Resguardar o sigilo das informagdes.

SECAO DE CONTROLE E PAGAMENTO DE DIARIAS E INDENIZACOES
Sigla: Sedin

Subordinagdo: Gabinete da Diretoria-Geral

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Atender as solicitagdes de concessdo de diarias, passagens e indenizagdes
para viagens a servigo do Tribunal.

COMPETENCIAS

1. Receber ¢ analisar as solicitagdes de dirias e passagens de magistrados e servidores a servigo do
Tribunal pelo sistema informatizado e-AVS.

2. Liquidar os pagamentos de diarias indicando o elemento de despesa e o empenho correspondente
encaminhado para pagamento, por meio do sistema
mformatizado e-AVS.

3. Providenciar, no fornecedor credenciado, a emissdo de bilhetes de passagens, através do sistema
informatizado e-AVS.

4. Gerrr e fiscalizar o contrato de aquisicdo de passagens e conferir e atestar as faturas de passagens e
encaminhar a area de analise e elaboragdo de contratos para analise.

5. Langar no sistema e-AVS os valores pagos relativos a passagens.

Controlar e solicitar da empresa fornecedora de passagens o reembolso de bilhetes de passagens nao
utilizados.

7. Elaborar mensalmente projecao dos gastos com didrias e passagens do més anterior ¢ encaminhar a
Dipor com vistas a liberagdo de recursos financeiros.

8. Encaminhar para publica¢do no Boletim de Servigo as concessoes de diarias e passagens solicitadas
pelo sistema informatizado e-AVS.

9. Receber as prestagdes de contas de didrias e passagens, analisa-las e, se de acordo, efetuar a baixa de
registro de responsabilidade no Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal
(Siafi).

10. Disponibilizar, pelo sistema informatizado e-AVS, os processos liquidados de didrias e passagens a

Secau.

NUCLEO DE APOIO A SINDICANCIAS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES
Sigla: Nupad



Subordinagdo: Gabinete da Diretoria-Geral
Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Instaurar e conduzir sindicancia com vista a apuracao de responsabilidade de servidor por infragao praticada
no exercicio de suas competéncias ou relacionada com as competéncias do cargo no qual se encontre
mvestido, ou processo administrativo disciplinar, quando o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposi¢cao
de penalidade de suspensao por mais de 30 dias, de demissao, de cassagdo de aposentadoria ou
disponibilidade, ou destituicao de cargo em comissao.

COMPETENCIAS
1. Instaurar, por determinagdo superior, processo disciplinar para apurar irregularidades administrativas
denunciadas.

2. Realizar as reunides e as audiéncias da Comissdo em carater reservado, mantendo o sigilo necessario a
elucidagdo dos fatos ou exigido pelo nteresse da Administragao.

3. Formalizar processo disciplinar objetivando apurar responsabilidade de servidor por infragdo praticada
no exercicio de suas competéncias ou que tenha relagdo com as competéncias do cargo em que esta
investido.

4. Convocar servidores, com ciéncia do titular da respectiva unidade, assim como terceiros para promover
tomada de depoimentos, acareagdes, investigagoes, pericias, sindicancias e outras providéncias
necessarias para a coleta de provas.

5. Propor a contratagdo, quando necessario, de técnicos e peritos, de modo a permitir a completa
elucidagdo dos fatos e das irregularidades administrativas.

6. Indiciar servidor, quando for o caso, com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das respectivas
provas, bem como dos dispositivos legais ou regulamentares transgredidos.

7. Elaborar relatorio conclusivo de processo disciplinar, propondo as providéncias cabiveis, e apresenta-lo
ao(a) diretor(a)-geral.

8. Subsidiar o(a) diretor(a)-geral nas informacdes e diligéncias requeridas pelo Ministério Publico Federal
(MPF) em assuntos afetos as competéncias da unidade.

9. Orientar, sob forma de consulta, a correta aplicagdo da legislagdo, normas e regulamentos relativos aos
assuntos afetos as suas competéncias, no TRF 1? Regido, nas se¢des e subse¢des judicidrias.

10. Promover atividade preventiva, explicativa ¢ educadora, visando evitar condutas que possam
contaminar a nstituicao.

NUCLEO REGIONAL DE APOIO AO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO
Sigla: Nupae
Subordinagdo: Gabinete da Diretoria-Geral

Titular: diretor(a) de niicleo

FINALIDADE

Gerenciar o Processo Administrativo Eletronico (PAe), por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI),
no ambito de toda a Primeira Regido, bem como o sistema eletronico de frequéncia, no TRF 1* Regido e,
quanto ao monitoramento ¢ manutengdo do sistema, na Sec¢ao Judicidria do Distrito Federal.



COMPETENCIAS

1. Cadastrar e manter atualizados os dados dos usuarios internos no PAe-SEI no ambito de toda a 1*
Regido.

2. Criar, desativar e manter atualizados os tipos de processos administrativos e os tipos de documentos do
PAe-SEL

3. Criar, desativar e/ou alterar as unidades do PAe-SEI de toda a 1* Regido.
Manter atualizadas as composigoes dos colegiados do TRF 1? Regido no modulo do SEI-JULGAR:
Plenario, Corte Especial Administrativa ¢ Conselho de Administracao.

5. Ministrar treinamentos aos usuarios, quando necessario, sobre os sistemas PAe-SEI e de frequéncia
eletronica.

6. Habilitar, desabilitar e manter atualizado o cadastro dos usuarios externos no PAe-SEI, no dmbito de
toda a 1* Regido.

7. Manter os sistemas PAe-SEI, incluindo o médulo do SEI-JULGAR, e de frequéncia
eletronica atualizados.

8. Prestar apoio a secretaria das sessoes de julgamento dos colegiados do TRF 1* Regido, durante
a realizagdo ou apds o encerramento das sessoes.

9. Manter contato com o TRF 4* Regido, a fim de manter o sistema atualizado e buscar eventuais solugdes
que ndo possam ser resolvidas pela Secretaria de Tecnologia da Informacao do TRF 1* Regido.

10. Repassar ao TRF 4* Regido e a empresa responsavel pelo sistema de controle de frequéncia
eletronica sugestdes e melhorias para o bom funcionamento ¢ aprimoramento dos sistemas.

11. Secretariar e coordenar o grupo do Comité Gestor Regional do Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI), presidido pelo(a) diretor(a)-geral da Secretaria do Tribunal.

12. Dirimir as dtvidas dos usuarios do Tribunal e apoiar os comit€s das se¢des judiciarias da 1*

Regido, quanto ao PAe-SEL

13. Dirimir as duvidas sobre o funcionamento e registro de frequéncias nos equipamentos biométricos de
identificagao.

14. Controlar os registros eletronicos, orientando os superiores hierarquicos em casos de registros manuais
que sejam errdneos ou configurem habitualidade.

15. Providenciar o fechamento mensal do ponto eletronico € do banco de horas, o cadastro e alteragao de
usudrios € o encaminhamento de informacdes as unidades responsaveis pela adocao de eventuais
procedimentos, conforme o caso.

16. Conferir, acompanhar e ajustar as frequéncias dos servidores que realizarem trabalho extraordinario em
plantao judicial ou administrativo, gerando relatorios para pagamento em pecunia ou para langamento no
sistema de frequéncia eletronica para compensagao futura.

ASSESSORIA JURIDICA

Sigla: Asjur

Subordinagdo: Diretoria-Geral da Secretaria

Titular: chefe de assessoria

FINALIDADE

Prestar assessoramento técnico e juridico ao(a) diretor(a)-geral e as demais unidades que compdoem a
Secretaria do TRF 1* Regido.



COMPETENCIAS

Analisar, quando determinado, matérias levadas a exame e decisdo do(a) diretor(a)-geral.
Elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos encaminhados a Diretoria-Geral.
Analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos.

Minutar relatorios, despachos e expedientes administrativos, submetendo-os ao(a) diretor(a)-geral.

o b~ wDd -~

Fazer pesquisa de legislagao, doutrina e jurisprudéncia nos assuntos correlatos aos processos
submetidos a aprecia¢do do(a) diretor(a)-geral.

6. Atender, sob a coordenagdo do(a) diretor(a)-geral, as solicitagdes do presidente, dos desembargadores
federais e diretores de secretaria.

7. Emitir pareceres técnicos nos processos administrativos, bem assim nos de procedimento licitatorio,
submetendo-os ao(a) diretor(a)-geral.

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

9. Coordenar e executar os planos de trabalho e cronograma de realizagdo das atividades da area.

ASSESSORIA DE PROJETOS DE SUPORTE E FOMENTO A ATIVIDADE JUDICIAL
Sigla: Asfaj
Subordinacao: Diretoria-Geral da Secretaria

Titular: chefe de assessoria 11

FINALIDADE

Identificar, elaborar e acompanhar, em conjunto com as unidades envolvidas na atividade judicial, projetos de
suporte e fomento a atividade judicial que estejam alinhados a Estratégia da Justica Federal da 1* Regido e que
viabilizem o cumprimento dos objetivos institucionais.

COMPETENCIAS

1. Identificar possiveis miciativas, com foco em solugdes digitais, que aprimorem os servigos judiciais.

2. Elaborar e participar na elaboracao de estudos, projetos, pareceres e relatorios técnicos, relativos a area
judicial.

3. Analisar e manifestar-se sobre a viabilidade de projetos apresentados ou em desenvolvimento, referentes a
atividade judicial, sugerindo modificagdes, quando cabiveis.

4. Sugerir e acompanhar, em conjunto com area de monitoramento de Projetos Estratégicos, o portfolio de
projetos do TRF 1* Regido referentes a area judicial.

COORDENADORIA DE EXECUCAO JUDICIAL
Sigla: Corej
Subordinagao: Diretoria-Geral da Secretaria

Titular: diretor(a) de coordenadoria

FINALIDADE

Coordenar as atividades relativas a célculos judiciais € pagamento de precatdrios e requisicdes de pequeno
valor (RPVs), orientar essas atividades nas respectivas se¢oes e subsecoes judiciarias € prestar o necessario



apoio juridico, técnico e administrativo especializado aos magistrados sobre calculos judiciais em processos
submetidos a apreciagdo do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS

1. Coordenar e orientar o recebimento, o processamento, distribuicdo e todos os procedimentos
necessarios ao pagamento de precatorios € de RPVs.

2. Atvar como gestora do sistema de processamento eletronico das requisicdes de pagamento
desenvolvido pela area de tecnologia da informacao.

3. Coordenar a expedigdo eletronica dos precatorios e requisicoes de pequeno valor pela Justica Federal
da 1? Regido e pelos juizos estaduais que atuam em competéncia delegada, nos termos do art. 109, §
3°, da Constituicao Federal.

4. Coordenar e fiscalizar o controle dos precatorios extraorgamentarios de responsabilidade da Fazenda
Publica Estadual, Distrital e Municipal, bem como da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
(ECT).

5. Orientar os jurisdicionados na elaboragao de calculos de custas judiciais.

Supervisionar a analise das requisicoes de pagamento de acordo com as regulamentagdes especificas.
Acompanhar os registros de precatorios e RPVs, a elaboragao das listas de processos e relagdo de
beneficiarios no Sistema Integrado de Administragdo Financeira (Siafi) para posterior pagamento pela
area competente.

8. Encaminhar as informag0es necessarias as areas competentes a fim de possibilitar a elaboragao
da proposta or¢amentaria dos precatorios da Unido e demais entidades federais.

9. Comunicar ao juizo de origem a disponibilidade de recursos para pagamento de precatorios ¢ RPVs.

10. Orientar a elaboragdo de calculos judiciais.

11. Orientar e coordenar a preparacao e publicagdo no portal eletronico do Tribunal da relagao de
precatorios para inclusdo no orgamento do exercicio subsequente e o mapa da situacao da divida de
precatorios federais, estaduais, municipais € outros..

12. Orientar e coordenar a preparagao e publicagdo no Diario Eletronico da Justica Federal dos despachos
e decisdes do presidente do TRF 1* Regido, exarados em precatorios € RPVs.

13. Coordenar a elaboragdo do banco de dados dos precatorios autuados, cadastrados e processados até
1° de julho e o encaminhamento anual a area de planejamento e or¢amento do TRF 1* Regido e ao
Conselho de Justica Federal para inclusdo na proposta orgamentaria € pagamento no ano subsequente.

14. Coordenar a elaboragao do banco de dados das RPVs, remetendo-o a area de planejamento e
or¢amento do Tribunal e ao Conselho de Justica Federal dentro do prazo estabelecido.

15. Orientar e coordenar o envio das informagdes ao Conselho Nacional de Justiga (CNJ), visando a
alimentagao do Sistema de Precatdrios do CNJ, de que trata a Resolugao CNJ 303/2019.

16. Coordenar a elaboragdo de relatorios gerenciais mensais e anuais sobre as RPVs e os precatorios da
Unido e das entidades federais, individualizados por beneficiario e por natureza da despesa, bem como
sua remessa a Advocacia-Geral da Unido e as entidades federais.

17. Propor e colaborar na elaboragdo de norma relativa a tabela de custas processuais no ambito da
Primeira Regido.

18. Emitir pareceres relativos aos processos de precatorios ¢ RPVs e as demais atividades da
coordenadoria.

19. Prestar apoio juridico, técnico e administrativo, preparar informagdes e elaborar estudos relativos aos
processos de precatorios € RPVs e as demais atividades da coordenadoria no ambito da 1* Regido.

20. Prestar informagdes as partes interessadas, aos magistrados e a area de controle interno, a fim de
subsidiar o processo de tomada de contas anual.

21. Elaborar expedientes da coordenadoria, bem como minutar os da Presidéncia, referentes a Precatorios



21.

e RPVs e as demais atividades da coordenadoria.

Coordenar a expedicao de certiddes de inteiro teor de precatorios, bem como certiddes de regularidade
quanto ao pagamento de precatorios em conformidade com a Portaria Interministerial MP/MF/CGU n°
424/2016.

SECAO DE APOIO A EXECUCAO JUDICIAL
Sigla: Sexej

Subordinagdo: Coordenadoria de Execugao Judicial

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar apoio técnico, juridico e administrativo especializado, bem como elaborar estudos e preparar
mnformacdes e expedientes da coordenadoria.

COMPETENCIAS

11.

Prestar informacdes e emitir pareceres sobre processos a serem conclusos ao presidente.

Elaborar expedientes da coordenadoria, bem como os da Presidéncia, referentes a precatorios e
requisicdes de pequeno valor.

Analisar processos relativos a pagamento de precatorio e requisicoes de pequeno valor.
Acompanhar os processos em tramite na coordenadoria.

Juntar documentos em precatdrios e requisicoes de pequeno valor, fazer conclusdo, receber processos,
bem como certificar publicacao de despacho, decurso de prazo para manifestacao e demais rotinas
tipicas das coordenadorias dos 6rgdos jurisdicionais do Tribunal, referentes ao processamento de feitos.

Enviar & imprensa oficial, para publica¢do, os despachos do presidente nos feitos afetos a
coordenadoria;

Elaborar estudos, relatorios e projetos para divulgacao e aprimoramento das atividades da Unidade.
Realizar pesquisa de legislacao, doutrina e jurisprudéncia.
Auxiliar a coordenadoria na elaboragdao de propostas que concorram para a celeridade dos trabalhos.

Organizar e manter arquivo com as normas processuais e regimentais pertinentes as atividades da
coordenadoria.

Controlar os processos administrativos relativos aos precatorios extraorcamentarios de responsabilidade
da Fazenda Publica Estadual, Distrital e Municipal, bem como da Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos (ECT).

NUCLEO DE PROCESSAMENTO DE REQUISICOES DE PAGAMENTO
Sigla: Nurep

Subordinagdo: Coordenadoria de Execucao Judicial
Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Dririgir e executar as atividades relativas a analise, processamento e registro das requisicoes de pagamento.



COMPETENCIAS

1.

10.

Controlar o recebimento eletronico, bem como o processamento para pagamento, de precatdrios
expedidos pela Justica Federal da 1* Regido e pelas varas estaduais que atuam em competéncia
constitucional delegada junto ao Tribunal, e sua inclusdo na ordem cronologica de autuagao.

Controlar o recebimento eletronico, bem como o processamento para pagamento, de requisicoes de
pequeno valor (RPVs) expedidas pela Justica Federal da 1* Regido e pelas varas estaduais que atuam
em competéncia constitucional delegada junto ao Tribunal.

Coordenar a analise de precatorios € RPVs de acordo com as normas, regulamentos e recomendagdes
dos 6rgdos normativos.

Pesquisar os pagamentos realizados, a fim de evitar duplicidade no processamento das requisigdes de
pagamento.

Supervisionar a execugao do cadastramento e autuacao das requisicoes de pagamento.

Controlar e orientar a expedi¢do de certiddes, o recebimento e juntada de peticdes, o cumprimento dos
despachos.

Diligenciar pela regularidade procedimental das requisicoes de pagamento, certificando e nformando as
irregularidades acaso existentes e promovendo a sua regularizagao.

Atender as partes e ao publico em geral, prestando as informagdes quanto a distribuicao e ao
andamento dos processos de pagamento.

Divulgar no portal eletronico do Tribunal a lista de precatdrios federais, estaduais, municipais € outros,
nos termos da Resolu¢ao CNJ 303 de 18 de dezembro de 2019.

Divulgar no portal eletronico do Tribunal o mapa da situagdo da divida de precatodrios federais,
estaduais, municipais e outros, nos termos da Resolugdo CNJ 303 de 18 de dezembro de 2019.

SECAO DE CADASTRAMENTO E PROCESSAMENTO
Sigla: Secep

Subordinagdo: Nucleo de Processamento de Requisigdes de Pagamento

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Efetuar a autuagdo e o registro das requisicdes de pagamento.

COMPETENCIAS
1. Receber ¢ providenciar a inclusdo em ordem cronologica de recebimento e autuar as requisigoes de

pagamento oriundas das turmas e se¢des julgadoras do TRF, em processo originarios do proprio
Tribunal.

Zelar pela criteriosa ordem cronoldgica de apresentacdo dos precatorios e das requisicdes de pequeno
valor (RPVs) para pagamento.

Certificar, informar as irregularidades acaso existentes e promover sua regularizacao.

Expedir certiddes de regularidade quanto ao pagamento de precatorios, em conformidade com a
Portaria Intermmisterial MP/MF/CGU n° 424/2016.

Atender as partes e ao publico em geral, prestando as informac¢des quanto a distribuigdo e andamento
dos processos de pagamento.



SECAO DE ANALISE DE REQUISICOES DE PAGAMENTO
Sigla: Searp
Subordinagdo: Nucleo de Processamento de Requisicdes de Pagamento

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Receber as requisicoes de pagamento no sistema de Requisicao de Pagamento Eletronica e zelar pela
observancia da ordem cronologica de recebimento para efeitos de autuagdo e processamento.

COMPETENCIAS

Analisar as requisicdes de acordo com a regulamentagdo especifica.

2. Providenciar o relatorio de devolugdo das requisicoes de pagamento que apresentarem irregularidades,
para serem devolvidas a Justica Federal ou comarcas.

3. Expedir certiddes, receber e juntar petigdes, zelar pelo cumprimento dos despachos.

4. Realizar a verificagdo dos pagamentos, a fim de evitar a duplicidade de processamento das requisicdes
de pagamento.

5. Atender as partes e ao publico em geral, prestando as informag¢des quanto a distribuicdo e andamento
dos processos de pagamento.

DIVISAO DE CALCULOS JUDICIAIS
Sigla: Dicaj
Subordinagdo: Coordenadoria de Execugao Judicial

Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir e executar as atividades relativas a célculos processuais e procedimentos aplicaveis nos pagamentos de
débitos judiciais contra a Fazenda Publica Federal, Estadual e Municipal.

COMPETENCIAS
1. Zelar pelo cumprimento dos despachos especificos de calculos em processos judiciais em tramite no
Tribunal, exarados pelos desembargadores federais e juizes federais convocados.
Supervisionar e executar a elaboragdo da tabela de custas.

3. Coordenar e executar a atualizagdo e verificagdo dos calculos de precatorios e requisicdes de pequeno
valor (RPVs).

4. Coordenar a elaboragdo e conferéncia de calculos em processos judiciais submetidos a apreciagao do
Tribunal em grau de recurso ou por competéncia originaria.

5. Coordenar a emissao de pareceres e atualizacdo monetaria de planilhas de célculos requeridas pelos
desembargadores federais e juizes federais convocados.

6. Manter organizados e atualizados os processos judiciais da unidade, com destaque para a ordem



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

cronoldgica de chegada na divisao.

Promover as alteragdes nos cadastros dos precatorios e das RPVs, quando requeridas pelos juizes
requisitantes.

Expedir oficios aos entes devedores encaminhando as relagdes de precatorios de responsabilidade das
entidades de direito publico.

Orientar a expedicao de oficios ao juizo de origem comunicando a disponibilidade de verbas para
pagamento dos precatorios e RPVs, bem como as entidades devedoras.

Orientar e analisar a elaboragao de banco de dados dos precatorios autuados, cadastrados e
processados até 1° de julho, que deverao ser incluidos em proposta orgamentaria para pagamento no
ano subsequente e encaminhd-lo para a area de planejamento e orcamento e para o Conselho de Justica
Federal.

Encaminhar & Advocacia-Geral da Unido (AGU) e as entidades devedoras a relagdo dos precatorios
apresentados até 1° de julho, que deverdo ser incluidos na proposta or¢amentaria para pagamento no
exercicio subsequente.

Conferir, analisar e encaminhar, mensalmente, o banco de dados das RPVs para a area de planejamento
e orcamento no prazo fixado e para o Conselho de Justica Federal.

Acompanhar os registros de precatorios € RPVs no Sistema Integrado de Administragdo Financeira
(Siafi), procedendo aos ajustes que se fizerem necessarios.

Coordenar a elaboragdo mensal de relatorios gerenciais das RPVs da Unido e das entidades por
natureza da despesa.

Orientar, supervisionar e elaborar relagdo das requisicdes de pagamento para inscricao na rubrica
“restos a pagar”.

Coordenar a manutengao e atualizacdo da planilha de controle dos precatorios devidos pelas entidades
estaduais € municipais.

Emitir relatorios de quantitativos de requisi¢des e de totais de valores depositados para pagamento de
precatdrios e RPVs, para informagdes aos juizes federais e desembargadores federais, quando
solicitados.

Coordenar e elaborar listas de processos e relacdo de beneficiarios no Siafi dos precatorios e das RPVs
para posterior pagamento pela area de execucao orgamentaria e financeira.

Coordenar, elaborar e encaminhar relatérios agrupados por entidade, elemento de despesa e valor dos
precatorios e das RPVs para a area de execugdo orgamentaria e financeira para fins de emissao da
ordem de pagamento.

Orientar o pagamento de custas processuais.

Encaminhar as informagdes necessarias as areas competentes para possibilitar a elabora¢do da proposta
orcamentaria dos precatdrios da Unido e demais entidades federais.

Encaminhar a cada entidade federal e 8 AGU relagao de precatorios € RPVs, individualizados por
beneficiario, efetivamente pagos.

Examinar e consolidar dados para elaboracao de mapas e demonstrativos.

Atender as solicitagdes oriundas do Conselho da Justica Federal (CJF) e do Conselho Nacional de
Justica (CNJ), no que diz respeito a precatorios e a RPVs, bem como a qualquer assunto relacionado
as competéncias da unidade.

Enviar informagdes do Mapa Anual de Precatorios ao Conselho Nacional de Justica (CNJ, por meio do
Sistema de Precatorios do CNJ.

Acompanhar, mensalmente, a publicagao do IPCA-E, IGP-DI, JAM, TR, INPC, IPC, salario minimo e
outros indices que venham a ser utilizados pela Justica Federal.

Solicitar ao CJF o cadastramento no Siafi de juizos federais e estaduais.

Orientar o desenvolvimento de sistemas informatizados para liquidacao de calculos judiciais em diversos
assuntos.



29. Orientar e acompanhar a divisdo igualitaria dos valores a serem depositados entre o Banco do Brasil e
Caixa Economica Federal.

SECAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO
Sigla: Secop
Subordinagao: Divisao de Calculos Judiciais

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Conferir, classificar e preparar os precatorios e requisicoes de pequeno valor (RPVs) para pagamento.

COMPETENCIAS

Elaborar as relagdes dos precatdrios conforme a natureza do crédito.
2. Auxiliar a verificagdo da exatidao dos calculos de precatorios € RPVs.

3. Elaborar e encaminhar para a area de planejamento e orgamento ¢ para o Conselho da Justica Federal
o banco de dados dos precatorios autuados, cadastrados e processados até 1° de julho, que deverao
ser incluidos em proposta orcamentaria para pagamento no ano subsequente.

4. Encaminhar mensalmente, até o 7° dia util do més subsequente, os bancos de dados das RPVs para a
area de planejamento e orgamento e para o Conselho de Justica Federal.

5. Encaminhar a cada entidade federal e 8 AGU relagao de precatorios ¢ RPVs, individualizados por
beneficiario, efetivamente pagos.

6. Manter atualizados os registros da planilha de controle dos precatérios devidos pelas entidades
estaduais € municipais.

7. Elaborar a prestagdo de contas dos precatdrios e das RPVs pagos.

Elaborar as listas de processos e relagdo de beneficiarios, no Siafi, dos precatorios e das RPVs para
posterior pagamento pela area de execugao orgamentaria e financeira, bem como os relatorios
gerenciais das RPVs da Unido e entidades federais, por natureza da despesa.

9. Elaborar, conferir e analisar mensalmente os bancos de dados de RPVs.

10. Examinar e consolidar dados para elabora¢do de mapas e demonstrativos das requisicdes processadas
e pagas.

11. Acompanhar os registros de precatorios e RPVs no Siafi, procedendo aos ajustes que se fizerem
NEeCessarios.

12. Prestar informagdes ao publico interno e externo no ambito de suas competéncias.

13. Promover a abertura de processos administrativos para registros de todos os procedimentos adotados
pela Corej, para fins de prestagcao de contas aos 0rgaos de controle interno e externo.

14. Solicitar o cadastramento no Siafi de juizos federais e estaduais ainda ndo cadastrados.

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS
Sigla: Secaj
Subordinagao: Divisao de Calculos Judiciais

Titular: supervisor(a) de se¢ao



FINALIDADE

Prestar o necessario apoio técnico especializado em calculos judiciais solicitados pelos desembargadores e
Juizes auxiliares.

COMPETENCIAS

1. Colaborar na elaboracdo de portaria que trata da tabela de custas processuais.

2. Analisar e conferir o calculo de custas processuais, quando requerido pelos desembargadores federais e
Juizes auxiliares.

3. Prestar informagdes sobre calculos processuais requeridos pelos desembargadores e juizes auxiliares.
Cumprir despachos especificos de calculos, exarados pelos desembargadores e juizes auxiliares.

5. Auxiliar no desenvolvimento de sistemas informatizados para a liquidagdo de calculos judiciais em
diversos assuntos.

Verificar a exatidao dos célculos de precatorios e requisicoes de pequeno valor (RPVs).
Examinar e consolidar dados para elaboragdo de mapas e demonstrativos.

Acompanhar, mensalmente, a publicagao do IPCA-E, IGP-DI, JAM, TR, INPC, IPC, salario minimo e
outros indices que venham a ser utilizados pela Justica Federal.

9. Colaborar na elaboragdo e encaminhamento para a area de planejamento ¢ orgamento e para o
Conselho de Justica Federal do banco de dados dos precatdrios autuados, cadastrados e processados
até 1° de julho, que deverao ser incluidos em proposta or¢amentaria para pagamento no ano
subsequente.

10. Colaborar na elaboragéo e encaminhamento para a area de planejamento e orgamento e para o
Conselho da Justica Federal do banco de dados RPVs.

11. Manter atualizados os registros da planilha de controle dos precatorios devidos pelas entidades
estaduais € municipais.

12.  Acompanhar e efetuar a divisdo igualitdria dos valores a serem depositados entre o Banco do Brasil e
Caixa Economica Federal

SECRETARIA DE GOVERNANCA, GESTAO ESTRATEGICA E INOVACAO
Sigla: Secge
Subordinacao: Diretoria-Geral da Secretaria

Titular: diretor(a) de secretaria

FINALIDADE

Orientar a formulagdo, a execugdo e a avaliagdo da estratégia para o aprimoramento da governanga da Justica
Federal da 1* Regido, consolidando e orientando a proposicao de projetos estratégicos e operacionais, bem
como das iniciativas e metas corporativas; desenvolvimento de estudos, diagndsticos € mecanismos de gestao
da informagao prospectiva para tomada de decisdo gerencial; critérios para avaliagao da for¢a de trabalho e
da arquitetura organizacional; e medidas para a modernizagao dos processos de trabalho.

COMPETENCIAS

1. Planejar, orientar e desenvolver estudos e propostas para o redesenho das estruturas organizacionais e
dos quadros de cargos e funcdes da 1* Regido para adequacdo legal, inovacao e aprimoramento



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

mstitucional.

Planejar, orientar e executar projetos, planos e programas voltados para a inovagao e o aprimoramento
mstitucional da 1* Regido.

Prestar assessoria quanto a conformagdo de programas e projetos institucionais as leis, a jurisprudéncia
dominante dos Tribunais Superiores, normas emanadas do Conselho Nacional de Justica (CNJ) e
Conselho da Justica Federal (CJF) e dos 6rgidos de deliberagdo internos.

Desenvolver estudos de natureza técnica e juridico-administrativa para subsidiar a tomada de decisdes
do(a) diretor(a)-geral da Secretaria e autoridades administrativas superiores do TRF 1* Regido, assim
como prestar consultoria € assessoria em assuntos de mesma natureza as demais unidades do TRF 1*
Regido.

Propor a ado¢ao de modelos de planos, programas e projetos estratégicos de gestao.

Interagir com as demais unidades da Secretaria do TRF 1* Regido a fim de consolidar e aprimorar as
estratégias, planos, programas de trabalho e metas a serem alcangadas, com base nas diretrizes gerais
priorizadas pela Administragao.

Propor agdes de planejamento para o desenvolvimento do TRF 1? Regido e das sec¢des judiciarias, de
forma a incrementar a integragao regional e aprimorar a qualidade dos servigos.

Monitorar de forma sistematica os procedimentos de elaboragdo, implantagdo, acompanhamento e
avaliacao dos projetos incluidos nos planos e programas de gestao.

Coordenar a realizagdo de diagnosticos organizacionais € propor medidas de elevagao da eficiéncia,
eficacia e economicidade dos processos e fluxos de trabalho.

Colaborar com as demais unidades da Secretaria do TRF 1* Regido, fornecendo-lhes apoio técnico em
sua area de atuagao.

Orientar e prestar consultoria as se¢des judiciarias e unidades administrativas do TRF 1* Regido quanto
a implantacao de projetos, estratégias, metodologias e dados estatisticos, visando ao aprimoramento
mstitucional.

Elaborar estudos, analises de viabilidade e pareceres preliminares acerca dos projetos € outros assuntos
encaminhados a diretoria-geral, zelando pela sua conformagao a legislacao e ao plano estratégico.
Analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos, observada a legislacao
de regéncia.

Gerenciar o sistema normativo, zelando por sua padronizagao, atualizagao e observancia as normas
superiores.

Colaborar com o planejamento, desenvolvimento e avaliacdo da gestdo do conhecimento e educacao
corporativa.

Coordenar, planejar e avaliar a elaboracdo do planejamento estratégico regional, com observancia do
plano estratégico da Justica Federal e do plano estratégico do Poder Judiciario.

Participar da elaboracao do Planejamento Estratégico da Justica Federal e da definicio de Metas
Nacionais do Poder Judicidrio e das Metas Especificas da Justica Federal.

Dirigir o acompanhamento regional das metas do Poder Judiciario e orientar estudos para proposicao
de melhoria de desempenho e avaliar propostas nesse sentido.

Coordenar, planejar e avaliar o desenvolvimento de projetos, metas estratégicas e informagdes
gerenciais.

Coordenar encontros das areas de gestao estratégica do Tribunal e das se¢des judiciarias.

Coordenar as equipes de elaboragao do Relatdrio de Gestao, de acordo com as orientacdes da unidade
de controle interno e do Tribunal de Contas da Unido.

Orientar, acompanhar e avaliar a elaboracdo de estudos, levantamento de dados e estatisticas,
mapeamentos organizacionais, racionalizacdo de processos e fluxos de trabalho.

Coordenar e orientar as atividades relativas aos projetos editoriais de publicagdes oficiais € outros
materiais de divulgacdo, impressa ou virtual € os servigos graficos.



24.

25.

26.

27.

Realizar pesquisas e estudos de estruturas organizacionais, sistemas e ferramentas administrativas, com
vistas ao incremento da eficiéncia e da eficacia organizacional.

Analisar e acompanhar a estrutura organizacional € o quadro de fungdes do TRF 1* Regido e das varas
federais.

Acompanhar a estrutura organizacional, o quadro de fungdes e a descrigdo das competéncias das
unidades administrativas definidas pelas se¢des judicirias, zelando para que as seccionais as mantenham
atualizadas no portal da 1* Regido.

Gerenciar o contetido das informagdes institucionais disponibilizados pelas unidades nas paginas da
internet e intranet do Tribunal.

NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Sigla: Nudor

Subordinagdo: Secretaria de Governanga, Gestao Estratégica e Inovacao
Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Apresentar estudos e propostas para o desenvolvimento organizacional da 1* Regido.

COMPETENCIAS
1. Elaborar estudos, analises de viabilidade e pareceres preliminares acerca dos assuntos organizacionais

das sec¢des judicidrias e subsegoes judiciarias encaminhados a diretoria-geral, presidéncia ou
corregedoria.

Analisar dados estatisticos referentes a produtividade das varas federais e propor a ado¢ao de medidas
que busquem o equilibrio da demanda processual e forga de trabalho, como a criagdo, especializacao
ou remanejamento de varas federais, alteragdo de jurisdi¢do, instalagdo de UAA e outras

providéncias mais adequadas.

Desenvolver estudos e propostas para o redesenho das estruturas organizacionais ¢ dos quadros de
cargos e fungdes da 1* Regido para adequagdo legal, inovagdo e aprimoramento institucional.

Desenvolver estudos de natureza técnica e juridico-administrativa para subsidiar a tomada de decisdes
do(a) diretor(a)-geral da Secretaria e autoridades administrativas superiores do TRF 1* Regido, assim
como prestar consultoria € assessoria em assuntos de mesma natureza as demais unidades do TRF 1*
Regido.

Coordenar, elaborar e consolidar o relatorio de gestdo da Justica Federal da 1* Regido, parte integrante
da prestagao de contas determinada pelo TCU.

Orientar as se¢des judicidria e unidades administrativas do TRF 1* Regido quanto as diretrizes,
metodologia de trabalho e materialidade das informagdes necessarias para a prestacdo de contas, em
conformidade aos normativos do TCU e orientagdes da area de auditoria interna.

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
Sigla: Sesud/Secge

Subordinagdo: Secretaria de Governanga, Gestao Estratégica e Inovagao

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE



Prestar apoio administrativo a secretaria e as unidades subordinadas.

COMPETENCIAS
1. Prestar apoio ao titular da unidade superior e aos demais servidores nos assuntos administrativos ¢ no

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias.
Elaborar minutas de documentos, correspondéncias e expedientes, tabular dados e prestar informagoes.

Proceder ao recebimento de comunicagdes, processos € documentos eletronicos ou em suporte papel,
controlando prazos e orientacdes.

Expedir documentos, correspondéncias e processos.
Encaminhar atos ¢ documentos para publicacao.

Avaliar, selecionar, organizar e encaminhar ao Arquivo Administrativo os documentos e processos
fisicos para guarda intermediaria ou permanente.

Recepcionar visitantes, marcar reunioes, fazer contatos telefonicos e prestar imformagdes sobre assuntos
pertinentes a unidade.

Zelar pela guarda e conservagdo do mobilidrio e equipamentos da unidade.

Comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizacao e transferéncia
de material permanente.

Requerer a area responsavel a limpeza das instalagcdes e do mobilidrio.
Providenciar requisicdo de materiais € de servigos, controlando sua execugao.

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

Alimentar os sistemas informatizados com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area
destinados a rede corporativa, intranet, internet e similares.

Manter organizados e atualizados os documentos da unidade, em suporte eletronico ou em papel.
Providenciar o atendimento as consultas formuladas por unidades ou 6rgaos externos.
Elaborar estudos, relatorios e projetos para divulgacdo e aprimoramento das atividades da unidade.

Executar os contratos pertinentes as competéncias da area.

SECAO DE GESTAO DE CONTEUDO WEB
Sigla: Seceb

Subordinagdo: Secretaria de Governanga, Gestao Estratégica e Inovacao

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Gerenciar o contetido das informagdes institucionais disponibilizados pelas unidades nas paginas da internet e
mtranet do Tribunal.

COMPETENCIAS

1.
2.

Zelar pela atualizagdo das informagdes institucionais contidas no portal eletronico do Tribunal.

Garantir que as informagdes institucionais disponibilizadas no portal do Tribunal sejam claras, acessiveis
€ precisas.



3. Analisar a inclusdo, alteragdo ou exclusdo de submenus, inserir informagdes e garantir sua corregao e
atualizacao nas paginas de internet e intranet relativamente a sua area de atuagao.

Propor melhorias na organizacao das informagdes do portal do Tribunal.

5. Analisar a disposi¢ao das informagdes institucionais veiculadas no portal do Tribunal quanto a precisdo e
clareza ao usuario.

6. Realizar estudos quanto a organizagdo de informagdes, visando a acessibilidade a pessoa com
deficiéncia e maior facilidade para o usuario externo e interno em encontrar a informagao desejada no
portal do Tribunal.

7. Gerenciar, quando Ihe for atribuido, o contetido das paginas web.

Propor melhorias na organizacao de informagdes no portal do Tribunal.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E MONITORAMENTO DA ESTRATEGIA
Sigla: Diple

Subordinagdo: Secretaria de Governanga, Gestao Estratégica e Inovagao

Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir e executar as agdes relacionadas ao planejamento estratégico, por meio de pesquisa, analise,
proposicao, avaliagdo e implementacdo de planos e projetos estratégicos, gestdo e acompanhamento de
indicadores e das metas, iniciativas estratégicas, riscos e promocao de acdes voltadas a sustentabilidade
cultural, ambiental, econdmica e social, alinhando essas atividades as estratégia estabelecida para a Justica
Federal e para o Poder Judiciario.

COMPETENCIAS

1. Elaborar e atualizar o Planejamento Estratégico da Justica Federal da 1* Regido, alinhado aos planos do
CJF e do CNJ.

2. Acompanhar, em ambito regional, o cumprimento das metas do Poder Judiciario, desenvolver estudos e
propor instrumentos para melhoria de desempenho.

3. Promover a padronizagao ¢ a linguagem unica na gestao de projetos na Justica Federal.

4. Participar das reunides presenciais € por videoconferéncia do Sistema de Desenvolvimento Institucional
da Justica Federal, coordenado pela Secretaria de Gestdo e Governanga do Conselho da Justica
Federal (CJF), para a elaboracdo do Planejamento Estratégico da Justica Federal e da definicdo das
Metas Nacionais do Poder Judiciario e das Metas Especificas da Justica Federal.

5. Prestar assessoramento técnico ao Comité de Gestao Estratégica Regional da Justica Federal da 1?
Regiao (CGER-TRF 1? Regidao) e ao Comité Institucional de Planejamento Estratégico do Tribunal
(Cipe-TRF 1? Regiao) e orientar os Comité€s Institucionais de Planejamento Estratégico das secoes
judiciarias vinculadas.

Prestar assessoramento técnico aos gestores estratégicos das metas e das iniciativas nacionais.

Zelar para que os atos normativos, as propostas or¢amentarias, as politicas e as diretrizes emanadas do
Tribunal sejam fundamentados no seu planejamento estratégico.

8. Promover a execug@o e o monitoramento da estratégia no ambito do Tribunal e orientar tais agdes nas
secoes judiciarias vinculadas.

9. Promover e organizar o encontro anual das areas de gestio estratégica do Tribunal e das segdes
judiciarias.

10. Prestar informag¢des relativas a gestdo estratégica, as metas e aos projetos estratégicos nacionais ao
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CNIJ ao CJF e as unidades do TRF 1% Regido e das secdes judiciarias, quando solicitado.

Zelar para que as informagdes de metas e indicadores da 1* Regido estejam sempre atualizadas nos
sistemas do CNJ e do CJF.

Propor as atualizagdes necessarias no Plano Estratégico da Justica Federal (PEJF) e no Plano
Estratégico de Tecnologia da Informacao (PETI).

Promover, em conjunto com a area responsével, a execugcdo do Plano de Comunicagdo da Estratégia
no ambito da 1* Regido.

Agendar e organizar, nos meses de marg¢o, julho e novembro, as reunides de andlise da estratégia.

Acompanhar, em ambito regional, o cumprimento das metas do Poder Judiciario, desenvolver estudos e
propor instrumentos para melhoria de desempenho.

Coordenar e promover pesquisas, estudos de ferramentas e métodos voltados para a otimizacao da
gestio estratégica e operacional no ambito da 1* Regido.

Solicitar treinamentos nas areas de planejamento estratégico, execucao da estratégia e gerenciamento de
projetos e riscos para os membros dos comités de estratégia e gestdo de riscos e sustentabilidade e
para magistrados e servidores que atuem nas areas de gestao estratégica.

Prestar assessoramento técnico para elaboragdo dos projetos estratégicos e consultoria as unidades da
Justica Federal da 1* Regido sobre o monitoramento de indicadores, a gestdo da sustentabilidade, a
gestdo de metas, a gestdo de projetos estratégicos e a gestao de riscos.

Prestar informagdes para subsidiar a elaboragdo de relatorios de gestdo, gerenciais e técnicos.

Examinar e pronunciar-se sobre a elaboragao e edicdo de atos normativos relativos as areas
socioambiental e de acessibilidade e inclusao.

Apoiar as unidades do Tribunal nos assuntos afetos a gestdo da sustentabilidade e acessibilidade e
inclusdo, e também nas atividades de planejamento, implementacdo, monitoramento de metas anuais e
avaliagdo de indicadores de desempenho dos planos de acdo dos Planos de Logistica Sustentavel (PLS)
e dos planos de acessibilidade e inclusdo.

Revisar e adequar metodologia de gestdo de projetos sugerida pelos 6rgdos superiores a realidade da
Justica Federal da 1* Regido, a fim de disseminar sua utilizagao nas unidades do Tribunal e das se¢des
judiciarias.

SECAO DE APOIO A GESTAO SOCIOAMBIENTAL E DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO
Sigla: Seamb

Subordinagdo: Divisao de Planejamento e Monitoramento da Estratégia

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Apoiar as atividades de planejamento, implementacdo, monitoramento de metas anuais e avaliagdo de
indicadores de desempenho dos planos de acao do Plano de Logistica Sustentdvel do TRF 1* Regido,
fomentando a¢des voltadas a pratica da sustentabilidade ambiental, econdmica e social que contribuam para o
consumo consciente, a responsabilidade socioambiental e a acessibilidade e inclusao social.

COMPETENCIAS
1. Apoiar a Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentavel e a Comissdo Permanente de

Acessibilidade e Inclusdo, providenciando a implementacio e o acompanhamento das agdes
estabelecidas pela comissdo, no que se refere a garantir acessibilidade para pessoas portadora de
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11.

12.

13.

necessidades especiais as instalagdes fisicas e aos sistemas, documentos, audiéncias € informagdes
gerais.

Auxiliar a Comissdo Permanente de Acessibilidade e Inclusdo, secretariando seus trabalhos e reunides e
dar efetividade as suas deliberacdes.

Auxiliar, secretariar e apoiar os trabalhos e reunides realizadas pela Comissdo Permanente de
Acessibilidade e
Inclusio.

Apoiar a Comissao Gestora do Plano de Logistica Sustentavel e a Comissao Permanente de
Acessibilidade e Inclusao do TRF 1? Regido e orientar unidades do Tribunal e seccionais nos assuntos
referentes a gestdo socioambiental a acessibilidade e inclusdo, em especial quanto ao:

a. aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto ptiblico;
b. uso sustentavel de recursos naturais ¢ bens publicos;

c. reducdo do impacto negativo das atividades do TRF 1* Regido no meio ambiente com a
adequada gestao dos residuos gerados;

promog¢ao de contratacdes sustentaveis;
gestao sustentavel de documentos;
sensibilizagdo, conscientizacdo e capacitagcdo da forca de trabalho;

promocao da qualidade de vida no ambiente de trabalho.

Q@ - 0 o

garantia de acessibilidade para pessoas portadora de necessidades especiais as instalagdes fisicas
e aos sistemas, documentos, audiéncias e informagdes gerais

Prestar suporte técnico a Comissdo Gestora do PLS e a Comissao Permanente de Acessibilidade e
Inclusdo nas atividades de fomentar o engajamento institucional e a participacao individual e coletiva na
preservacgao do equilibrio do meio ambiente.

Apoiar no desenvolvimento de acdes que visem a conscientizagdo e a educagdo socioambiental e de
acessibilidade e inclusdo de magistrados, servidores, estagiarios e prestadores de servigos.

Sugerir revisdes nos padroes de consumo nas diversas unidades administrativas e judiciarias do
Tribunal.

Apoiar o incentivo ao combate a todas as formas de desperdicio, promovendo atividades voltadas para
praticas de consumo consciente, bem como para a eficiéncia do gasto publico.

Apoiar o combate a todas as formas de discriminag@o social, em especial em relacdo as pessoas com
deficiéncia.

Manifestar-se, se demandada, sobre a insercao de critérios socioambientais e de acessibilidade e
inclusdo nos procedimentos licitatorios de aquisigdes, contratagdes de servigos e obras de engenharia.

Gerenciar e monitorar os indicadores de impacto ambiental e de aferimento do grau de acessibilidade e
inclusdo em consondncia com o Planejamento Estratégico.

Propor a implementacao de programas e projetos para a utilizacao sustentavel da dgua e eficiéncia
energética e para aprimoramento da acessibilidade e inclusdo.

Acompanhar e subsidiar atividades de planejamento, implementagdo e monitoramento de metas anuais e
avaliagdo de indicadores de desempenho dos planos de acdo dos PLS.

SECAO DE MONITORAMENTO DA GESTAO DE RISCOS
Sigla: Semor

Subordinagdo: Divisao de Planejamento e Monitoramento da Estratégia

Titular: supervisor(a) de se¢ao



FINALIDADE

Apoiar os processos de gestdo de riscos da 1a Regido com base nas orientagcdes de controle interno do
Tribunal de Contas da Unido, da Justica Federal e do Conselho Nacional de Justi¢a, centralizando as
nformacdes, apoiando o gerenciamento dos riscos pelas unidades organizacionais.

COMPETENCIAS

Acompanhar o andamento dos gerenciamentos dos riscos.

2. Contribuir para a manutengao de acervo de conhecimentos, historico e ligoes aprendidas nos
gerenciamentos de riscos empreendidos na 1* Regido.

3. Assegurar a correta aplicagao do Manual de Gestao de Riscos da Justica Federal da 1a Regido.

Prestar apoio e assessoramento tecnico e metodologico aos gestores e responsaveis pelos riscos em
todas as fases de gerenciamento de riscos.

5. Promover a utilizacao das ferramentas corporativas de gestao de riscos, contribuindo para a sua
divulgacao e capacitagao de usuarios.

6. Propor treinamento e desenvolvimento dos gestores e responsaveis pelos riscos nas melhores praticas
de gestao de riscos.

7. Propor, em parceria com as unidades especificas, a capacitacao relativa ao Manual de Gestao de
Riscos.

8.  Sugerir revisao e atualizacao do Manual de Gestao de Riscos.

Orientar a administragao na escolha de ferramentas e na atualizagao dos sistemas corporativos que
sejam impactados com a gestao de riscos.

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

11. Colaborar com a implementacdo do plano estratégico do TRF e o cumprimento de metas, projetos e
miciativas.

12. Acompanhar o andamento e criticidades dos gerenciamentos dos  riscos, mantendo informada a alta
administracao.

13. Atuar de forma integrada com as demais unidades de apoio a gestdo de riscos da 1* Regido e da
Justica Federal, trocando informacoes sobre o andamento dos gerenciamentos, a troca de boas pratlcas
e as licoes aprendidas, buscando a melhoria continua, a padronizacao e a linguagem unica na gestao de
riscos na Justica Federal da 1* Regido.

SECAO DE AVALIACAO DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Sigla: Seple
Subordinacdo: Divisdo de Planejamento e Monitoramento da Estratégia

Titular: supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Analisar os resultados relativos a execugao da Estratégia da Justica Federal da 12 Regiao e
subsidiar a Administracao do Tribunal nas decisdes concernentes ao cumprimento das metas
sugeridas pelos Conselhos do Poder Judiciario.



COMPETENCIAS

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Acompanhar e monitorar os indicadores referentes aos objetivos estratégicos do TRF1.
Realizar analises dos resultados alcangados nas metas pelo TRF1 e seccionais.

Participar das reunides, presenciais ou por videoconferéncia, coordenadas pelo CJF para definicao das
metas nacionais do Poder Judiciario e metas especificas da Justica Federal.

Produzir o relatério que subsidiard a reunido de andlise da estratégia.
Acompanhar o prazo para informagao dos indices de execucao das metas ao CNJ e CJF.

Realizar estudos e levantamentos das melhores praticas de gestao organizacional que colaborem com o
cumprimento das metas.

Promover agdes que incentivem as unidades ao cumprimento das metas.
Divulgar resultados estratégicos (metas e iiciativas) no portal do Tribunal.

Monitorar os resultados das metas fornecidos pelo CNJ e CJF, comparando-os aos produzidos pelo
sistema do Tribunal e procedendo as alteragdes necessarias.

Promover a utilizagao das ferramentas corporativas de monitoramento de indicadores, contribuindo para
a sua divulgacao e capacitagao de usuarios;

Propor treinamento e desenvolvimento dos gestores nas melhores praticas de monitoramento de
indicadores;

Propor, em parceria com as unidades especificas, a capacitacao relativa ao monitoramento de
indicadores;

Sugerir revisao e atualizagao da metodologia de monitoramento de indicadores;

Orientar a administragao na escolha de ferramentas e na atualizacao dos sistemas corporativos que
sejam impactados com monitoramento de indicadores.

Colaborar com a implementacao do plano estratégico do TRF e o cumprimento de metas, projetos e
miciativas.

SECAO DE MONITORAMENTO DE PROJETOS ESTRATEGICOS
Sigla: Sempe

Subordinagdo: Divisao de Planejamento e Monitoramento da Estratégia

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Apoiar o processo de gestao de portfolio e todos os programas, projetos ¢ planos de acao que compoe O
projeto estratégico, com base nas orientagoes estrategicas da Justica Federal.

COMPETENCIAS
1. Acompanhar o andamento dos projetos estrategicos.
2. Centralizar as informacoes, apoiar o planejamento e a estruturacao dos projetos.
3. Acompanhar e controlar o desenvolvimento do conjunto de projetos estrategicos, mantendo informada
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a alta administracao de seu andamento e criticidades.

Atuar de forma integrada com as demais unidades de apoio a gestéo estratégica da 1* Regido e da
Justica Federal, trocando informacoes sobre boas pratlcas e as licoes aprendidas e buscando a melhoria
continua, a padronizagao e a linguagem unica na gestao de projetos na Justica Federal.

Contribuir para a manutengao de acervo de conhecimentos, historico e licoes aprendidas nos projetos
empreendidos na 1a Regido.

Assegurar a correta aplicacao do Manual de Gestao de Projetos da Justica Federal.

Prestar apoio e assessoramento tecnico e metodologico aos gestores, gerentes e as equipes de projeto
em todas as fases do projeto.

Promover a utilizacao das ferramentas corporativas de gestao de projetos, contribuindo para a sua
divulgacao e capacitacao de usuarios.

Propor treinamento e desenvolvimento dos gestores e gerentes de projetos nas melhores praticas de
gestao de projetos.

Propor, em parceria com as unidades especificas, a capacitagao relativa a0 Manual de Gestao de
Projetos.

Sugerir revisao e atualizagao do Manual de Gestao de Projetos.

Orientar a administracao na escolha de ferramentas e na atualizacao dos sistemas corporativos que
sejam impactados com a gestao de projetos.

Colaborar com a implementacao do plano estratégico do TRF e o cumprimento de metas, projetos e
iniciativas.

Prestar informacdes pertinentes a unidade para composicdo de relatorios oficiais, gerenciais e
mformativos, de carater permanente ou eventual.

DIVISAO DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA E PRODUCAO EDITORIAL
Sigla: Dimpe

Subordinagdo: Secretaria de Governanga, Gestdo Estratégica e Inovacao
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dririgir e executar atividades de edi¢do, atualizagdo e consolidagdo de normas; padronizagdo e edicao de
formularios e impressos do Tribunal e das se¢des judicidrias; analise € melhoria de processos de trabalho;
revisdo, programac¢ao visual, diagramacao e editoragdo das publicagdes oficiais do Tribunal e dos trabalhos
solicitados pelas unidades.

COMPETENCIAS
1. Coordenar, organizar, atribuir ¢ supervisionar as atividades de edigdo, atualizagdo e consolidagdo de

normas propostas pela propria divisdo, demandadas por unidades do TRF 1* Regido ou decorrentes de
atualizagdo legislativa.

Coordenar e executar a emissao e atualizacdo de instrugdes normativas, manuais operacionais e
regulamentos.

Organizar, atribuir € supervisionar as atividades de analise e melhoria de processos de trabalho
propostos pela propria divisao ou demandadas pela autoridade superior.

Dissemmar e orientar metodologias e ferramentas de trabalho nas areas de modernizagdo administrativa
das secdes judiciarias.
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Orientar € acompanhar as atividades relacionadas a racionalizagdo e normatizagao de sistemas, fluxo de
atividades e documentos administrativos do TRF 1* Regido e das se¢des judiciarias.

Orientar e auxiliar na elaboragdo de mapeamento organizacional, andlise, elaboracao e implantagao de
projetos e sistemas administrativos.

Controlar e supervisionar os servigos graficos de impressao e acabamento.

Controlar o orcamento e gerir contratos de servigos terceirizados de impressdo de chapas, fotolitos e de
encadernacao.

Controlar a quantidade e qualidade dos servicos de impressao a cargo da Divisao, zelando pela guarda
e correta utilizacdo dos equipamentos.

Coordenar a producdo editorial e a diagramagao de documentos e publicagdes oficiais do Tribunal
demandadas a Divisao.

Controlar a distribuicao de publicagdes oficiais e institucionais sob responsabilidade da area.

Controlar o estoque ¢ os pedidos de fornecimento de publicagdes oficiais € institucionais sob
responsabilidade da area.

Supervisionar, nos trabalhos enviados ao processo de editoracgao, as atividades de adequagao de
apresentacdes, notas, legendas, entre outras pecas autorizadas pelo autor do trabalho.

Coordenar e controlar a editorag@o e a revisdo das publicagdes mstitucionais do Tribunal sob
responsabilidade da area.

Coordenar as etapas de revisdo de texto das publicacdes, normas e documentos, das quais fazem parte
analise e correcdo da estrutura gramatical, adequagao da linguagem ao contetido e padronizagao dos
textos de acordo com as normas vigentes.

SECAO DE NORMAS E PADRONIZACAO
Sigla: Senop

Subordinagao: Divisao de Modernizagao Administrativa e Producao Editorial

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Executar as atividades de edicdo, atualizacdo e consolidagdo de normas e de padronizagdo e edicao de
formularios e impressos do Tribunal e das se¢des judiciarias.

COMPETENCIAS

1. Elaborar, em parceria com as unidades responsaveis, documentos normativos, tais como instrugdes
normativas, resolugcdes, portarias, manuais € regulamentos.

2. Elaborar, com apoio das unidades técnicas, proposta de adequacao do regulamento de servigo ¢
manuais por demanda apresentada pela autoridade superior ou pelas unidades do Tribunal e das
seccionais.

3. Aprimorar e manter o sistema de comunicagdo normativa do Tribunal

4. Propor modelos e padroes de formularios ¢ impressos, visando a atender a programas e projetos de
qualidade.

5. Elaborar, racionalizar ¢ extinguir, em parceria com a area interessada, formularios e impressos do
Tribunal e das sec¢des judiciarias.

6. Codificar sistematicamente os formularios e impressos utilizados pelo Tribunal.

Providenciar, por demanda da unidade interessada, a alteragdo, divulgacao e exclusdo dos impressos e



formularios do catalogo de formularios.

8. Analisar, padronizar, diagramar e controlar organogramas, funcionogramas, fluxogramas e demais
graficos organizacionais.

9. Exercer controle sistematico do padrao de qualidade definido para impressos, formularios,
funcionogramas, fluxogramas e documentos normativos.

SECAO DE ANALISE E MELHORIA DE PROCESSOS DE TRABALHO
Sigla: Seamp
Subordinagdo: Divisao de Modernizagdo Administrativa ¢ Produgao Editorial

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar estudos e propor a simplificagdo de atividades e o aprimoramento de rotinas, procedimentos e
métodos de trabalhos.

COMPETENCIAS

1. Proceder a continua analise dos processos ¢ procedimentos de trabalho resultante de projeto de
iniciativa propria ou demandada pela unidade superior, com vista a detectar e superar situagdes de
burocratizagdo desnecessaria, duplicacdo de procedimentos, irracionalidade de circuitos administrativos,
perdas de tempo e custos desnecessarios, propondo, quando for o caso, seu remodelamento.

2. Participar na elaboragdo de mapeamento organizacional, analise, elaborag@o e implantagdo de projetos
e sistemas administrativos.

3. Interagir na estrutura do Tribunal identificando necessidades e oportunidades de melhoria de processos
de trabalho.

Organizar informagdes sobre a estrutura organizacional, instrugdes e procedimentos operacionais.
Participar na implantagao dos métodos, processos, rotinas e fluxos de servigos definidos em normas.

Participar na elaboragao de estudos, projetos, pareceres e relatorios técnicos e administrativos.

N o o bk

Organizar e manter atualizado cadastro e registro de experiéncias desenvolvidas por 6rgaos e entidades
publicas e privadas que possam contribuir para a melhoria dos padrdes e modelos institucionais da
Justica Federal da 1? Regido.

8. Propor agdes e sugerir priorizagdes nas atividades de organizagdo e de modernizagdo administrativa.

SECAO DE PROGRAMACAO VISUAL
Sigla: Sevis
Subordinagado: Divisao de Modernizagao Administrativa e Producao Editorial

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Desenvolver e executar os projetos editoriais de publicagdes, materiais de divulgagao e outros objetos graficos
do Tribunal sob responsabilidade da unidade.



COMPETENCIAS

1.

Criar logomarcas, banners, capas, folderes, cartazes, convites e materiais de divulgacao ou auxiliar na
diagramacao desses materiais.

Criar elementos visuais para uso em publicagdes e em materiais de divulgacao.

Realizar tratamento e padronizagdo de tabelas e imagens (fotos, figuras, graficos) para edi¢do impressa
ou virtual.

Criar leiaute utilizando cores, fontes, formas e recursos estéticos que evidenciem a mensagem a ser
transmitida.

Propor projetos editoriais de publicagdes mstitucionais do Tribunal.

Executar os projetos editoriais encaminhados e aprovados, propondo, se for o caso melhorias e
aperfeicoamento.

Acompanhar a impressao das publicagdes e outros materiais de divulgagao.

Manter permanente contato com as areas solicitantes, a fim de aprimorar os trabalhos elaborados e
submeté-los a aprovagao.

Pesquisar ferramentas que otimizem a realizacao das atividades de programacao visual e propor que
sejam adotadas.

SECAO DE PRODUCAO, COMPOSICAO E EDITORACAO INSTITUCIONAL
Sigla: Sedit

Subordinagdo: Divisao de Modernizagdo Administrativa ¢ Produgao Editorial

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Conceber, produzir, compor, diagramar e editorar materiais de divulgacdo institucional para publicagao nos
diversos meios.

COMPETENCIAS

Realizar a diagramacao de textos recebidos para publicagdes institucionais.

Conceber e realizar a editoracdo eletronica de manuais, folderes, cartilhas, regulamentos, anais de
encontros, relatorios, material para cursos, simulas e outras publicagdes demandados por unidades do
Tribunal.

Editorar, quando possivel, com anuéncia da autoridade superior, publicagdes provenientes das se¢des
judiciarias, como revistas juridicas, manuais, guias.

Diagramar e criar produtos graficos para eventos especificos do Tribunal, como feiras, mostras,
exposi¢coes, palestras, concursos.

Auxiliar na execugdo de projetos editoriais voltados as necessidades institucionais.
Organizar e manter atualizados os arquivos de projetos graficos e artes-finais.

Manter contato com as areas solicitantes, a fim de aprimorar os trabalhos elaborados e submeté-los a
aprovagao.

Pesquisar ferramentas que otimizem a realizacao das atividade de programacado visual e propor sua
adogdo.



NUCLEO DE SERVICOS GRAFICOS
Sigla: Nugra
Subordinagdo: Divisao de Modernizagdo Administrativa € Producio Editorial

Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Dirigir e executar as atividades relativas a preparagao, reprodugdo e acabamento graficos de documentos e
publicacdes do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS
1. Programar, orientar, supervisionar e controlar as atividades de montagem, gravagao, impressao e
acabamento de servigos graficos.

2. Realizar controle de qualidade sobre os servigos de impressao e acabamento dos impressos, formularios
e publicagdes.

3. Programar, orientar, supervisionar ¢ controlar a reprodugdo de capas de processos, publicacdes,
impressos, formularios € documentos normativos.

Consolidar, controlar e avaliar os custos dos servicos graficos.

4

5. Elaborar planilha de custos para todos os servigos graficos realizados.
6. Desenvolver agdes para minimizagao de custos de servigos graficos.
7

Zelar pelas instalagdes e equipamento do parque grafico, sugerindo reparos e aquisicoes de novos
equipamentos, quando necessarios.

8. Manter, controlar ¢ atualizar o catalogo de fotolitos para reprodugdo grafica.

9. Organizar e controlar o andamento dos servigos, zelando por sua qualidade e rapidez.
10. Controlar a qualidade e a utilizagdo dos materiais graficos.
11.  Acompanhar o estoque de materiais € providenciar a sua reposi¢ao.
12. Supervisionar a avaliagdo e a emissao de laudos técnicos.

13. Auxiliar a Administragdo na elaboragdo de contratos de manutengdo e aquisigio de materiais, maquinas
e equipamentos graficos.

14. Fornecer suporte ¢ orientagdo técnica quanto a utilizagdo de materiais para composicao de capa ¢ miolo
de publicagdes.

15. Prestar orientacdo técnica e propor a aquisicdo de materiais, maquinas e equipamentos graficos.

SETOR DE IMPRESSAO
Sigla: Setpre
Subordinagdo: Nucleo de Servigos Graficos

Titular: encarregado de setor

FINALIDADE

Realizar a impressao de expedientes padronizados, informativos, documentos normativos e publicagdes do
TRF 1? Regido.



COMPETENCIAS

1. Montar suportes de transferéncia de imagens de acordo com o planejamento estabelecido, gravar,
revelar e retocar chapas para impressao.
Imprimir trabalhos em monocromia ou policromia, apos a avaliagao da qualidade dos fotolitos.
Imprimir os formularios padronizados, mediante utilizacao de fotolitos.

Manter devidamente organizado e atualizado o catalogo de fotolitos de impressos e formularios.
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Preparar as cores a serem aplicadas, alterando-as por processo de mistura, de acordo com o material a
ser impresso.

6. Operar equipamento de impressdo, regulando sua velocidade e zelando pelo padrao de qualidade da
impressao.

Realizar gravacao de chapas negativas e positivas para impressao.
Fixar e revelar chapas gravadas, bem como zelar por seu acondicionamento para futuras reimpressoes.
Efetuar os retoques necessarios nas chapas, garantindo a qualidade das impressdes.

10. Zelar pela conservag@o dos equipamentos graficos, controlando suas manutengdes preventivas e
corretivas.

11. Testar produtos de utilizagdo grafica, emitindo laudo técnico.

SETOR DE ACABAMENTO
Sigla: Settab
Subordinagdo: Nucleo de Servigos Graficos

Titular: encarregado de setor

FINALIDADE

Executar as atividades relativas ao preparo, acabamento e controle de qualidade de servigos graficos.

COMPETENCIAS

Preparar corte de papel, observando as normas técnicas necessarias para a impressao grafica.

2. Dobrar, alcear, perfurar, serrilhar, picotar, vincar, plastificar, grampear, colar, capear e dar arremates
necessarios aos servicos de acabamento grafico em geral.

3. Operar guilhotinas, maquinas de picote e vinco.
Realizar servigos de encadernagao comuns do tipo brochura colada, espiral e canoa.

5. Operar maquinas encadernadoras, copiadoras e dobradeiras industriais de pequeno, médio e grande
porte.

Operar todos os equipamentos necessarios a execucao dos servigos de acabamento em geral.
Testar produtos de utilizagdo grafica, emitindo laudo técnico.

Zelar pela conservagdo dos equipamentos graficos, controlando suas manutengdes preventivas e
corretivas.



DIVISAO DE INFORMACOES NEGOCIAIS E ESTATISTICA
Sigla: Diest

Subordinagdo: Secretaria de Governanga, Gestao Estratégica e Inovacao
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir e executar as atividades relativas a obtengdo, a centralizagdo e ao tratamento dos dados da estatistica
processual do TRF 1* Regido e das se¢des e subsecdes judiciarias, da estratégia da Justica Federal da 1*
Regido, das metas estabelecidas pelo Conselho Nacional da Justica e Conselho da Justica Federal e
informacdes gerenciais, visando divulgar as atividades jurisdicionais da 1* Regido e subsidiar a gestao
administrativa.

COMPETENCIAS
1. Gerir o Sistema de Informagdes e Estatistica e-Siest da Justica Federal da 1* Regido, zelando pela
fidelidade, correcao e atualizacdo das informagoes.

2. Emitir os relatorios de estatistica processual, disponiveis em plataforma automatizada, de acordo com as
exigéncias da legislacdo vigente.

3. Atuar como 6rgdo central para o fornecimento de informagdes da estatistica processual do TRF 1?
Regido e das segoes e subsegdes judiciarias as unidades da 1* Regido e 6rgaos externos.

Alimentar os bancos de dados do Conselho Nacional de Justica e do Conselho da Justica Federal.

5. Coordenar o levantamento dos dados processuais disponiveis no sistema de acompanhamento
processual do TRF 1% Regido e de cada se¢do e subsec¢do judicidria.

Coordenar o processamento e tratamento dos dados coletados.

Manter contato com as unidades judiciais e processantes do TRF 1?* Regido e das seccionais para fazer
as adequacdes dos dados no sistema de controle processual.

8. Acompanhar a emissdo dos relatorios consolidados das informagdes estatisticas.

9. Auxiliar outras unidades no estudo de tarefas ou procedimentos que, direta ou indiretamente,
apresentem reflexos em dados estatisticos.

10. Analisar e criticar os dados obtidos nos relatorios fornecidos pelos sistemas informatizados.
11. Definir, em conjunto com as unidades gestoras, os critérios para extragdo de dados estatisticos.
12. Fornecer parecer técnico estatistico.

13. Atuar como unidade técnica responsavel pela geragdo de resultados e analise de recursos do Selo
Estratégia em Acao.

SECAO DE MEDICAO DE METAS ESTRATEGICAS
Sigla: Semed
Subordinagdo: Divisao de Informa¢des Negociais e Estatistica

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Desenvolver atividades com vistas a coleta de dados relacionados a estratégia da Justica Federal da 1* Regido,
bem como as Metas estabelecidas pelo Conselho Nacional da Justiga ¢ Conselho da Justica Federal.



COMPETENCIAS

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Gerar relatorios, relacionados a metas, integrando informacdes e dados de varias aplicagdes.

Analisar a camada negocial, conforme a legislagao vigente, visando identificar possiveis modificagdes
nas rotinas de tratamento e carga dos dados que dao suporte a informagdes estatisticas.

Realizar levantamentos no banco de dados da unidade, para andlise das metas, conforme solicitagdes
encaminhadas.

Informar unidades internas e externas e esclarecer duvidas apresentadas quanto aos critérios utilizados
na coleta de dados de metas.

Propor e realizar a consolidagdo dos dados estatisticos, de metas, dos sistemas informatizados, com o
fim de identificar distor¢oes.

Desenvolver processo de extracao, transformacao e carga, nos dados utilizados para elaboragao dos
relatorios estatisticos de metas.

Alimentar repositdrio, em sistemas de outras entidades, a fim de disponibilizar informagdes relacionadas
ao cumprimento de metas do TRF 1* Regido.

Analisar e dar parecer técnico a respeito de sugestoes de alteragdes nos critérios e alvos de metas
preestabelecidas ou de criagdo de novas metas.

Interpretar, traduzir e codificar os critérios negociais encaminhados, e suas atualizagdes, na definicao
dos glossarios de metas.

Analisar dados das metas, a fim de tentar identificar eventuais inconsisténcias nos lancamentos dos
sistemas.

Apoiar as equipes de acompanhamento de metas nacionais, construindo mecanismos que facilitem a
identificacdo da evolugao do cumprimento de metas e seus respectivos detalhamentos.

Realizar manuten¢ao nos sistemas de consolidagao das informagdes processuais de 1* € 2* instancias.

Realizar a andlise dos dados sobre langamentos dos codigos de movimentagdo, objetivando identificar
as possiveis incorregdes no cadastramento € os pontos criticos ou de afunilamento.

Esclarecer duvidas apresentadas quanto aos critérios utilizados na coleta de dados e em eventuais
trabalhos realizados.

Aprimorar a informa¢ao ao usuario, apresentando os dados sempre da maneira mais pratica ao seu
entendimento em forma de tabela, grafico, relatorio ou texto.

SECAO DE PRODUCAO DE INFORMACOES ESTATISTICAS
Sigla: Sepin

Subordinagdo: Divisdo de Informagdes Negociais e Estatistica

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Executar atividades relativas a coleta de dados para a consolidagdo da estatistica processual do TRF 1*
Regido e das secdes e subsecdes judicidrias.

COMPETENCIAS

1.

Emitir relatorios diversos, para atendimento as solicitagdes das unidades do TRF 1? Regido e das
secdes e subsecdes judicidrias, quando ndo disponiveis em plataforma automatizada, por meio de
construgcdo de consulta pontual.



2. Desenvolver e efetuar manuteng@o em processo de extragdo, transformagdo e carga a partir do banco
unificado para a construcao de um Data Warehouse DW que atenda as demandas de construcao de
relatorios gerenciais do Tribunal.

3. Mapear informagdes das bases de dados para estruturagdo do processamento na ferramenta Busines
Inteligence, de forma a gerar relatorios que atendam as necessidades de nformagao de usudrios internos
e externos.

4. Construir relatorios gerenciais de estatistica processual utilizados na mensuracao e analise de grandes
volumes de dados.

5. Gerenciar as permissdes de acesso dos usuarios do TRF 1¢ Regido e das se¢des e subsecdes judiciarias
ao sistema e- Siest.

6. Monitorar disponibilidade e fincionamento dos servigos automatizados de extragdo de relatorios
estatisticos.

7. Realizar ajustes e correcdes em relatorios e rotinas estatisticas, disponibilizados nos sistemas
informatizados.

Disponibilizar dados a outras entidades, via XML, webservice ou outros formatos de integracao.

9. Realizar levantamento de requisitos junto ao solicitante quanto a regras negociais ¢ de leiaute para
disponibilizagdo de nformagdes e relatorios.

10. Coletar e consolidar, nos sistemas informatizados do TRF 1* Regido e das segdes e subsegdes
judiciarias, os dados necessarios a elaboragao dos relatorios de estatistica processual.

11. Realizar manutenc@o nos sistemas de consolidag@o das informagdes processuais de 1* e 2* instancias.

12. Realizar a analise dos dados sobre langamentos dos codigos de movimentagdo, objetivando identificar
as possiveis incorregdes no cadastramento € os pontos criticos ou de afunilamento.

13. Esclarecer duvidas apresentadas quanto aos critérios utilizados na coleta de dados € em eventuais
trabalhos realizados.

14. Aprimorar a informagéo ao usuario, apresentando os dados sempre da maneira mais pratica ao seu
entendimento em forma de tabela, grafico, relatorio ou texto.

SECAO DE CONSISTENCIA E APRIMORAMENTO DE DADOS
Sigla: Sedad
Subordinagdo: Divisao de Informa¢des Negociais e Estatistica

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar a extragdo e tratamento dos dados armazenados nas bases do TRF 1* Regido e das se¢des e
subsecdes judiciarias, para transforma-los em informagdes gerenciais, bem como identificar problemas e
propor melhorias na qualidade dos registros.

COMPETENCIAS
1. Realizar altera¢oes nos reflexos estatisticos dos dados dos sistemas informatizados, apos aprovacao da
autoridade superior.

2. Realizar a analise dos dados sobre lancamentos dos cddigos de movimentagao, objetivando identificar
as possiveis incorregdes no cadastramento € os pontos criticos ou de afunilamento.

3. Esclarecer dtvidas apresentadas quanto aos critérios utilizados na coleta de dados e em eventuais
trabalhos realizados.



10.
11.

12.

Propor e realizar a consolidacao dos dados estatisticos dos sistemas informatizados, com o fim de
identificar distorc¢oes.

Desenvolver processo de extracao, transformacao e carga, nos dados utilizados para elaboragao dos
relatdrios de estatistica processual, presentes nos sistemas informatizados do TRF 1* Regido e das
secoes e subsecdes judicidrias, a fim de disponibiliza-los em um banco unificado.

Propor estudos de melhoria da metodologia de coleta de dados e dos sistemas utilizados, quando for o
caso.

Construir ¢ manter mecanismos de analise e consisténcia dos dados armazenados.

Desenvolver rotinas de pré-processamento de dados, mantendo-os em bases destacadas dos sistemas
de origem, a fim de permitir melhora no desempenho e qualidade das informagdes.

Executar processo de mineragdo de dados, para traduzir e aprimorar as informagdes existentes nos
dados armazenados.

Realizar manuten¢ao nos sistemas de consolidagdo das mformagdes processuais de 1* e 2* instancias.

Aprimorar a informa¢ao ao usuario, apresentando os dados sempre da maneira mais pratica ao seu
entendimento em forma de tabela, grafico, relatorio, texto ou painel.

Atuar como fonte de consulta as davidas inerentes aos trabalhos estatisticos desenvolvidos nas se¢oes e
subsecdes judicidrias.

SECAO DE PROJECOES DA INTELIGENCIA NEGOCIAL
Sigla: Seneg

Subordinagao : Divisao de Informac¢des Negociais e Estatistica

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Analisar situagdes, fazendo propostas de otimizagdo de funcionamento do sistema, bem como desenvolvimento
de painéis que projetem informagdes estatisticas, prevendo economicidade, prevenindo riscos e consolidando
a estatistica processual do TRF 1% Regido e das se¢des e subsecdes judicidrias.

COMPETENCIAS

1. Desenvolver e efetuar manutengdo em pain€is estatisticos, para atendimento as solicitagdes das unidades
do TRF 1? Regido e das se¢des e subsegdes judiciarias, para disponibilizar plataforma automatizada.

2. Construir conexOes entre painéis estatisticos € o Data Warehouse DW, utilizando analise dos dados
utilizados pela plataforma do sistema e-Siest.

3. Esclarecer davidas apresentadas quanto aos critérios utilizados na coleta de dados dos panéis.
Propor leiaute de painéis estatisticos, bem como op¢des de filtragens e visualizagdes.

5. Analisar e otimizar desempenho das funcionalidades disponibilizadas na plataforma e banco de dados da
ferramenta Business Intelligence do e-Siest.

6. Realizar levantamento de requisitos junto ao solicitante quanto a regras negociais ¢ de leiaute para
disponibilizagdo de informagdes e painéis.
Realizar manutencao nos sistemas de consolidagdo das mformagdes processuais de 1* e 2* instancias.
Gerenciar infraestrutura de banco de dados utilizado pela plataforma de Business Intelligence.

9. Desenvolver mecanismos de Extragao, Transformacdo ¢ Carga de Dados (ETL), para alimentar painéis



estatisticos.

SECRETARIA JUDICIARIA
Sigla: Secju

Subordinagao: Diretoria-Geral da Secretaria

Titular: diretor(a) de secretaria

FINALIDADE

Coordenar as atividades cartorarias do TRF 1* Regido, visando apoiar as atividades dos 6rgaos julgadores,
dinamizar e otimizar a prestagao jurisdicional.

COMPETENCIAS
1. Coordenar, orientar ¢ uniformizar a execugdo dos servigos administrativo-judiciarios dos 6rgaos
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

subordinados, quanto a regularizacdo dos atos cartorarios € ao exato cumprimento das normas
processuais e regimentais pertinentes.

Manter os desembargadores federais informados sobre o encaminhamento dos assuntos administrativo-
judiciarios de interesse dos gabinetes.

Coordenar e fiscalizar o trabalho dos oficiais de justiga.

Planejar, orientar € acompanhar as atividades relativas ao recebimento, registro, classificacao e
distribuicao dos feitos.

Planejar, orientar € acompanhar as atividades relativas ao processamento dos feitos e dos recursos
mterpostos.

Planejar, orientar e acompanhar as atividades cartorarias dos 6rgaos julgadores.
Planejar, orientar e acompanhar as atividades do protocolo descentralizado de peti¢des.
Planejar e orientar as atividades de apoio aos julgamentos.

Coordenar o atendimento aos 6rgaos julgadores no que concerne aos servicos de gravacao dos
pronunciamentos dos 6rgaos julgadores e o apanhamento taquigrafico.

Consolidar e encaminhar ao(a) diretor(a)-geral da Secretaria do TRF 1* Regido ou a unidade solicitante
os planos de acdo, programas de trabalho e relatérios elaborados pelas unidades integrantes da
Secretaria.

Orientar, periodicamente, a verificagdo nos processos ou peticdes, a fim de evitar atraso no
processamento ou encaminhamento respectivo.

Manter permanente contacto com os desembargadores federais objetivando o aperfeicoamento das
atividades cartorarias.

Apoiar projetos de conciliacao e outros de mesma natureza implementados pelo TRF 1* Regido.

Gerir o Sistema de Automacao Processual (Juris), promovendo constantemente seu aperfeicoamento e
zelando por sua correta utilizagdo e atualizagao.

Gerir a publicagao dos atos judiciais no TRF 1* Regido, zelando pela correta padronizagao e
cumprimento dos prazos.

Prestar suporte técnico para incremento das atividades das unidades cartorarias.
Orientar as unidades cartorarias quanto ao envio da publicagio eletronica dos atos judiciais.
Emitir certiddes, declaracdes, atestados e correspondéncias de competéncia da Secretaria.

Orientar € acompanhar o servico de atendimento ao publico em geral.



SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
Sigla: Sesud/Secju

Subordina¢do: Secretaria Judiciaria

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar apoio administrativo a secretaria.

COMPETENCIAS
1. Prestar apoio ao titular da unidade superior ¢ aos demais servidores nos assuntos administrativos € no

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias.
Elaborar minutas de documentos, correspondéncias e expedientes, tabular dados e prestar informagdes.

Proceder ao recebimento de comunicagdes, processos € documentos eletronicos ou em suporte papel,
controlando prazos e orientagoes.

Expedir documentos, correspondéncias e processos.
Encaminhar atos e documentos para publicacao.

Avaliar, selecionar, organizar e encaminhar ao Arquivo Administrativo os documentos € processos
fisicos para guarda intermediaria ou permanente.

Recepcionar visitantes, marcar reunides, fazer contatos telefonicos e prestar informagdes sobre assuntos
pertinentes a unidade.

Zelar pela guarda e conservagao do mobilidrio e equipamentos da unidade.

Comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizacdo e transferéncia
de material permanente.

Requerer a area responséavel a limpeza das instalagcdes e do mobilidrio.
Providenciar requisicao de materiais e de servigos, controlando sua execucao.

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

Alimentar os sistemas informatizados com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area
destinados a rede corporativa, intranet, internet e similares.

Organizar e atualizar os documentos da unidade, em suporte eletronico ou em papel.
Providenciar o atendimento as consultas formuladas por unidades ou 6rgaos externos.
Elaborar estudos, relatorios e projetos para divulgacao e aprimoramento das atividades da unidade.

Executar os contratos pertinentes as competéncias da area.

DIVISAO DE SOBRESTAMENTO E ARQUIVO JUDICIAL
Sigla: Disar

Subordinagdo: Secretaria Judiciaria

Titular: diretor(a) de divisdo



FINALIDADE

Promover, no TRF 1* Regido, as atividades de sobrestamento, arquivo e gestdo documental, visando a guarda,
conservagao e recuperagao dos processos judiciais sobrestados e dos documentos judiciais € processos
judiciais definitivamente arquivados, bem como orientar essas atividades nas segdes e subsegdes judiciarias da
1* Regido.

COMPETENCIAS

10.

11.

12.

13.
14.

Coordenar os procedimentos arquivisticos e de gestdo dos documentos e processos judiciais do TRF
da 1? Regido e orientar as se¢des e as subsecdes judicidrias de forma a assegurar a perfeita guarda,
conservacao e recuperagao desses documentos, quando fisicos.

Acompanhar as decisdes provenientes de repercussao geral e recursos repetitivos apreciados pelo STF
e STJ, respectivamente.

Coordenar o recebimento, a organizagdo, o arquivamento ¢ a guarda dos processos fisicos sobrestados
emrazao de repercussdo geral e recursos repetitivos, € dos documentos judiciais € processos judiciais
findos no TRF 1* Regido.

Coordenar a triagem e o sobrestamento dos processos judiciais fisicos, digitais e eletronicos da Vice-
Presidéncia.

Coordenar a juntada de petigdes nos processos sobrestados fisicos e eletronicos, e as providéncias a
serem tomadas nesses processos de acordo com o documento petitorio.

Gerenciar e propor melhorias nos sistemas informatizados de arquivamento e sobrestamento de
processos, PJ-e e Juris.

Implementar, no TRF 1* Regido, as normas e os procedimentos atualizados de gestdo documental com
as operacdes técnicas referentes a classificagdo, avaliagdo, arquivamento e recuperagdo de documentos
institucionais, objetivando a seguranga da guarda deste material, a rapidez na prestagdo da informagao e
a racionalizagdo do espago fisico.

Orientar e supervisionar o atendimento externo de advogados, procuradores e do publico em geral, em
relacdo aos processos sobrestados e aos documentos e processos judiciais definitivamente arquivados.

Coordenar o procedimento de gestdo documental dos autos judiciais findos do Tribunal, executando a
elimmnacao dos documentos e processos judiciais com temporalidade cumprida, de acordo com as
Tabelas de Temporalidade de Processos Judiciais.

Manter o arquivo do TRF 1? Regido integrado a politica nacional de arquivos, ao Programa Nacional de
Gestao Documental do Poder Judiciario (Proname), do CNJ, e ao Programa de Gestdo Documental e
Memoria da Justica Federal, do CJF.

Orientar os demais setores do TRF 1? Regido sobre a gestdo documental, quando solicitado.

Secretariar a Comissdo Permanente e Avaliagao e Gestdo Documental do TRF 1* Regido e elaborar
termo de eliminacdo de documentos e processos judiciais para descarte.

Submeter & comissdo o termo de eliminagao para aprovagao.

Participar como membro das reunides do Comité€ de Gestao Documental (Coged), do CJF, propondo
melhorias nos procedimentos e atualizando os normativos sobre a gestdo documental para a Justica
Federal.

SECAO DE SOBRESTAMENTO JUDICIAL
Sigla: Sesob

Subordinacao: Divisdo de Sobrestamento e Arquivo Judicial



Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar o sobrestamento dos processos judiciais da Vice-Presidéncia em cumprimento as determinacdes
contidas nos juizos de admissibilidade de feitos pelo Tribunal ou nas decisdes dos tribunais superiores.

COMPETENCIAS

1. Receber os processos judiciais fisicos, digitais e eletronicos da Divisdo de Processamento dos Feitos da
Presidéncia cujas matérias tenham sido afetadas pelo STF ou STJ como representativos de repercussao
geral ou recurso repetitivo, para sobrestamento, bem como os processos da Vice-Presidéncia com
decisoes de suspensdo/sobrestamento cujos temas ainda ndo tenham sido afetados pelos tribunais
superiores.

2. Realizar a triagem dos processos fisicos, digitais ou eletronicos recebidos, separando-os pelo tema.

3. Proceder a remessa dos processos fisicos sobrestados para a digitalizagdo e migragdo para o PJ-e,
quando necessario.

4. Realizar o sobrestamento dos processos judiciais fisicos, digitais e eletronicos cujas decisdes em juizo
de admissibilidade ou advindas dos tribunais superiores sejam para o sobrestamento/suspensao dos
autos.

Certificar nos autos o sobrestamento dos processos.
Realizar a abertura de volumes dos processos fisicos, quando necessario.

Alocar no depdsito os processos fisicos sobrestados, por tema, bem como manter a sua organizacao.
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Proceder a andlise das peticdes juntadas aos autos sobrestados, de acordo com o requerido no
petitorio.
9. Encaminhar os processos com peticdes para despacho da autoridade competente, quando o caso assim
0 exigir.
10. Realizar a alteracao da autuagdo dos processos sobrestados, quando requerido nas petigdes.
11. Certificar nos autos alteragdes na autuagao.

12. Atualizar as movimentagdes processuais € os dados dos processos nos sistemas informatizados (Juris e
PJ-e).

13. Proceder as conclusdes dos processos ao vice-presidente do TRF 1? Regido, de oficio ou em lotes,
quando solicitado, bem como a remessa dos autos a esses setores, quando do julgamento do tema
representativo da controvérsia ou quando solicitado.

14. Propor alteragdes e incrementagdes no sistema PJ-e para melhoria do fluxo do trabalho de
sobrestamento.

15. Realizar o atendimento presencial no balcao, por telefone ou por e-mail, as unidades internas, aos
advogados, aos procuradores e ao publico em geral.

16. Encaminhar os processos a reprografia, quando solicitado.

SECAO DE ARQUIVO JUDICIAL
Sigla: Searj
Subordinagdo: Divisdo de Sobrestamento e Arquivo Judicial

Titular: supervisor(a) de se¢do



FINALIDADE

Executar os servicos de arquivamento, gestdo documental e descarte de documentos judiciais e processos
judiciais findos do TRF 1* Regido de acordo com as normas de arquivistica e gestdo documental vigentes, bem
como responder as consultas dos usuarios sobre os processos judiciais findos.

COMPETENCIAS
1. Cadastrar no sistema automatizado de arquivo os documentos e processos judiciais recebidos,

10.

11.

indicando o niimero da caixa-arquivo, a data de arquivamento, indexagdes e possiveis alteragdes, para
posterior recuperagao.

Atender as consultas e solicitagdes de copias de acérdaos, despachos, decisdes, processos judiciais
originarios e demais documentos sob a guarda do arquivo, em conformidade com as normas de
reproducao de documentos.

Atender a solicitagdes de vistas e de desarquivamento de documentos e processos arquivados.

Efetuar rigoroso controle dos documentos e processos judiciais requisitados, de acordo com as normas
administrativas vigentes.

Realizar a avaliagao do acervo documental e processual sob a guarda do arquivo com vistas a definir o
valor historico dos documentos, submetendo- os a Comissao Permanente de Avaliacao e Gestao
Documental.

Analisar, avaliar e classificar os processos judiciais findos e documentos judiciais para guarda
permanente ou elimina¢do, de acordo com as Tabelas de Temporalidade de Documentos Unificada
para Processos Judiciais da Justigca Federal, de classes e de assuntos, do CNJ, e de acordo com o
Plano de Classificagdo e¢ Tabela de Temporalidade da Documentagdo Administrativa da Justica Federal,
do CJF.

Analisar os documentos judiciais € processos judiciais definitivamente arquivados classificados como
passiveis de eliminacao para proceder ao descarte.

Submeter duvidas relativas ao procedimento de gestdo documental e eliminagdo de documentos a
Comissao Permanente de Avaliacao e Gestado Documental.

Realizar a¢des de conservagao preventiva nos documentos e processos judiciais de guarda permanente,
recuperando-os, quando necessario.

Organizar o acervo de documentos e processos judiciais definitivamente arquivados e cadastrados no
sistema, fazendo o remanejamento de processos nas caixas-arquivo, de forma a possibilitar a adequada
conservacao e a rapida recuperagdo de processos.

Elaborar e propor a ado¢ao de medidas para a otimizagao do sistema de arquivamento nos aspectos de
seguranga, racionalizacdo de espaco e de simplificagdo de procedimentos.

COORDENADORIA DE REGISTROS E INFORMACOES PROCESSUAIS
Sigla: Corip

Subordinagdo: Secretaria Judiciaria

Titular: diretor(a) de coordenadoria

FINALIDADE

Coordenar as atividades relativas ao recebimento, protocolo, registro, a classificag@o e distribuicdo das
peticdes e processos € as informagdes processuais no TRF 1* Regido.



COMPETENCIAS

1.

11.
12.

13.
14.

Orientar e acompanhar as atividades relacionadas ao recebimento, registro e a distribuicdo de petigdes e
processos.

Orientar e acompanhar a andlise, a classificagdo e a autuacdo de processos.
Supervisionar a distribuicao e redistribuicao de feitos.

Preparar e encaminhar a ata de distribuig@o a ser publicada, zelando pela padronizagdao e cumprimento
dos prazos.

Gerenciar o protocolo descentralizado das segdes e subsegdes judiciarias, oferecendo suporte técnico e
operacional.

Orientar € acompanhar o atendimento as partes e ao publico em geral.
Gerenciar o quantitativo de processos a ser distribuidos ordinariamente no TRF 1* Regido.

Submeter ao presidente os feitos que devem ser, eventualmente, devolvidos em razio da remessa
equivocada ao TRF 1* Regido.

Diligenciar pela regularidade dos processos.

Prestar informac¢des aos desembargadores federais quanto a pesquisa, classificacao e cadastro dos
feitos.

Gerenciar o lancamento de informagdes processuais no sistema informatizado.

Acompanhar e orientar o langamento de informagdes processuais no sistema informatizado,
diligenciando para manté-lo rigorosamente atualizado.

Supervisionar a correta autuagdo dos feitos.

Supervisionar o estado de conservagao e preservagao dos processos fisicos.

DIVISAO DE CADASTRO, REGISTRO E DISTRIBUICAO PROCESSUAL
Sigla: Dirad

Subordinagdo: Coordenadoria de Registros ¢ Informagdes Processuais

Titular: diretor(a) de divisao

FINALIDADE

Dirigir € executar as atividades de registro, autuagao, numeragao, digitalizagao e distribuigao dos feitos
originarios € em grau de recurso advindos da Justica Estadual e da Justica Federal.

COMPETENCIAS

1. Dirigir as atividades de recebimento e registro dos processos em grau de recursos encaminhados ao
TRF 1* Regido.

2. Encaminhar os processos para a area de analise e classificagao dos feitos, controlando a sua devolugdo
devidamente autuados e classificados.

3. Coordenar a execucdo do cadastramento, distribuigao e redistribuicdo de processos.

4. Coordenar e acompanhar a informagdo dos andamentos processuais no sistema informatizado,
diligenciando para manté-lo rigorosamente atualizado.

5. Orientar e acompanhar o atendimento as partes e ao publico em geral.

Dirigir as atividades de digitalizagdo de processos.

Diligenciar pela regularidade dos processos e mformar as irregularidades.



8.

Supervisionar e acompanhar o estado de conservagao e preservagao de processos.

CENTRAL DE DIGITALIZACAO JUDICIAL
Sigla: Cedig

Subordinagdo: Divisdo de Cadastro, Registro e Distribuicao Processual

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Digitalizar todos os documentos fisicos constantes de processos judiciais no ambito do TRF 1* Regido e zelar
pelo bom andamento das etapas de migracdo deles para o meio eletronico, bem como pela exatidao dos
documentos digitais gerados.

COMPETENCIAS

Realizar a higienizacao dos processos a serem digitalizados.

2. Digitalizar os documentos fisicos constantes de processos judiciais no ambito do TRF 1* Regido,
obedecendo a ordem em que as pecas foram autuadas.
3. Conferir os arquivos digitalizados, inclusive o nimero de folhas e sua legbilidade, comparando-os com
as pegas fisicas originais e certificando a autenticidade dos documentos digitalizados.
4. Validar os documentos digitalizados.
5. Autuar eletronicamente 0s processos.
6. Encaminhar os autos digitalizados, por meio eletronico, para a area de distribuigao.
7. Disponibilizar os arquivos gerados em formato acessivel ao ptiblico em meio eletronico,
responsabilizando-se pela exatiddo das informagdes transmitidas.
8. Remontar e devolver os autos a origem depois de digitalizados.
SECAO DE CADASTRO
Sigla: Sedec

Subordinagdo: Divisao de Cadastro, Registro e Distribuicao Processual

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Receber os feitos oriundos da Justica Federal preparando-os para distribuigao.

COMPETENCIAS
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Receber e controlar processos e demais feitos judiciais.
Conferir as guias de encaminhamento e fazer analise de regularidade e integridade dos processos.
Remeter os processos para a area de analise.

Fazer o encapamento do processo e dos anexos, quando houver.



5. Colar etiquetas de identificacdo com os dados de identificacdo nos processos.
6. Manter o controle didrio de entrada de processos.

7. Fazer analise de regularidade dos processos.

SECAO DE REGISTRO
Sigla: Sereg
Subordinagdo: Divisdo de Cadastro, Registro e Distribuicdo Processual

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Executar a autuagdo dos processos em grau de recurso e das peticdes dos feitos originarios dirigidas ao TRF
1* Regido.

COMPETENCIAS

Complementar o cadastramento dos processos para autuacao no sistema informatizado.
Imprimir etiquetas e Termos de Autuagao.

Numerar as paginas dos processos ¢ das petigdes autuadas.

Preencher a planilha de autuacao de processo.

Identificar as partes do processo, verificando a sua correta qualificacao.

Prestar informagdes sobre agdes em duplicidade.
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Identificar a necessidade ou ndo de emissdo de certiddes nos processos, procedendo a sua elaboracao,
se for o caso.

o

Atualizar informac¢des processuais no sistema informatizado.

Verificar a corre¢ao das autuagdes.

SECAO DE APOIO A DISTRIBUICAO
Sigla: Sedis
Subordinagdo: Divisdo de Cadastro, Registro e Distribuicdo Processual

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Executar e controlar as atividades inerentes a distribuicdo dos processos e das peticdes de feitos originarios
dirigidos ao TRF 1? Regido.

COMPETENCIAS

1. Cadastrar, no sistema processual, os dados dos processos e das peticdes iniciais.
2. Langar, no sistema informatizado, as matérias que compdem a correspondéncia de especializagio.

3. Registrar, no sistema informatizado, o codigo dos desembargadores federais impedidos.



Pesquisar dados do processo com vistas a distribuicdo ou prevengao.
Prestar apoio direto a distribuicdo e redistribuicao automatizada dos processos.
Encaminhar os processos distribuidos aos gabinetes.

Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado.

© N o o &

Verificar a corre¢ao das autuagoes.

DIVISAO DE PROTOCOLO E INFORMACOES PROCESSUAIS
Sigla: Diinf

Subordinagdo: Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir ¢ executar as atividades de recebimento das petigcdes para protocolo oficial, dos processos originarios €
em grau de recurso, bem como de atendimento a usudrios e prestagdo de informagdes processuais.

COMPETENCIAS
1. Coordenar a prestagdo de informagdes as partes interessadas, quanto a distribuicao e ao andamento de
processos no TRF 1* Regido.

2. Coordenar e controlar a devolugdo de processos, com baixa determinada pela Presidéncia do TRF 1*
Regido.

3. Coordenar e acompanhar o recebimento, cadastramento e encaminhamento de peticdes, processos e
demais documentos.

Coordenar o recebimento de peticdes pelo Protocolo Descentralizado.

5. Coordenar e acompanhar a informagado dos andamentos processuais no sistema informatizado,
diligenciando para manté-lo rigorosamente atualizado.

Verificar a corre¢ao das autuagdes.

Coordenar as atividades de competéncia de suas unidades integrantes referentes a pesquisa de dados
para o fornecimento de informagdes processuais a0s USUATIOS.

8. Coordenar a analise ¢ emissao das certiddes.
9. Coordenar cadastro de partes e advogados no e-proc.
10. Coordenar o cadastro de partes e advogados como jus postulandi.
11. Coordenar o recebimento de documentos via Malote Digital das caixas: Protocolo Judicial e DIIN.

12. Coordenar o recebimento de e-mails na caixa de e-mail da Diinf, Provimento15
ecertidaodedistribuicao.dinf@trfl .jus.br .

SECAO DE PROTOCO JUDICIAL
Sigla: Sepju
Subordinagao: Divisao de Protocolo e Informagdes Processuais

Titular: supervisor(a) de se¢ao



FINALIDADE

Executar e controlar as atividades de pesquisa de dados para o fornecimento de informagdes aos usuarios
mternos e externos.

COMPETENCIAS
1. Pesquisar dados e fases processuais para o fornecimento de informagdes aos desembargadores federais

e a area de atendimento ao usuario.
Promover a manutengo e a conservacao de processos.

Auxiliar no atendimento as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando-lhes as informacdes
solicitadas.

Colaborar na consulta a arquivos, terminais de computador e processos, na informagao correta e
atualizada as partes.

Atualizar informagdes processuais no sistema mformatizado.

Verificar a correcao das autuagoes.

SECAO DE INFORMACOES AO USUARIO
Sigla: Seusu

Subordinagado: Divisao de Protocolo e Informagdes Processuais

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Atender ao publico e fornecer informagdes processuais.

COMPETENCIAS
1. Consultar arquivos, terminais de computador e processos, propiciando corregao e atualizagao das
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informagdes prestadas as partes.

Entregar processos, mediante carga, ¢ dar baixa quando devolvidos.

Manter pasta das pautas de publica¢des a disposi¢ao dos advogados.

Atender as partes, aos advogados e ao ptblico em geral, prestando-lhes as informacdes solicitadas.
Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado.

Verificar a corre¢ao das autuagoes.

DIVISAO DE ANALISE, CLASSIFICACAO E AUTUACAO DE FEITOS PROCESSUAIS
Sigla: Dianc
Subordinagdo: Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais

Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE



Dirigir ¢ executar as atividades de analise e classificacao dos processos originarios € em grau de recurso.

COMPETENCIAS
1. Coordenar e acompanhar o recebimento, a analise dos processos originarios ¢ em grau de recurso € a
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11.

12.

classificagdo dos processos, colaborando, quando necessario, para retificacdo da autuacao e
redistribuicao dos feitos.

Coordenar as pesquisas destinadas a verificacao de prevengdo e impedimento.
Sugerir a criagdo de novos assuntos na Tabela Unica de Assuntos (TUA).

Apoiar a orientacdo aos usudrios internos e externos dos servicos do TRF 1* Regido na classificagdo
por assunto.

Selecionar os feitos que guardam duvida quanto a classificagdo, a fim de serem submetidos a
consideracao da unidade superior.

Verificar a corregao das autuagdes.
Efetivar as redistribuicdes de processos que chegam, ao TRF, com a competéncia errada.
Prestar informacdes de redistribuigoes.

Cumprir despachos relacionados as redistribuigdes e informagoes referentes aos processos que
retornam dos gabinetes.

Requisitar processos para correcdo quando detectados erros, com certificacao.

Diligenciar, junto as comarcas, em caso de processos parcialmente incompletos, complementagao
destes antes de fazer conclusdo aos gabinetes.

Efetuar cancelamento de protocolos de competéncia delegada, totalmente incompletos ou duplicados.

SECAO DE AUTUACAO DE FEITOS CRIMINAIS
Sigla: Seafe

Subordinagdo: Divisao de Analise, Classificacdo e Autuacdo de Feitos Processuais

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Analisar e classificar os processos originarios € em grau de recurso relativos a agdes penais.

COMPETENCIAS

Fazer a triagem do processos criminais recebidos para analise e classificagao.

Efetuar pesquisas destinadas a verificar a existéncia ou ndo de prevengao para fins de distribuigao,
requisitando, quando for o caso, processos em tramitagao na Secretaria do TRF 1* Regido.

Classificar e cadastrar os processos de acordo com as tabelas oficiais utilizadas.
Verificar as autuacgdes, corrigindo quando necessario.

Efetivar as redistribuicdes de processos que chegam ao Tribunal com a competéncia errada ou em que
haja prevengao.

Prestar informagdes de redistribuicoes.
Dirimir dividas em processos criminais.

Devolver processos que subiram ao TRF por equivoco.



SECAO DE AUTUACAO DE FEITOS RECURSAIS
Sigla: Sefer

Subordinagao: Divisao de Analise, Classificacdo e Autuacao de Feitos Processuais

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE
Analisar e classificar os processos em grau de recursos recebidos de competéncia delegada e da Justica
Federal
COMPETENCIAS
1. Fazer a triagem dos processos recursais recebidos para analise e classificagao.
2. Efetuar pesquisas destinadas a verificar a existéncia ou ndo de prevengdo para fins de redistribui¢o,
requisitando, quando for o caso, processos em tramitagdo na Secretaria do TRF 1* Regido.
3. Classificar e cadastrar os processos de acordo com as tabelas oficiais utilizadas.
4. Verificar as autuagdes, corrigindo quando necessario.
5. Efetivar as redistribuicdes de processos que chegam ao TRF com equivoco quanto a competéncia.
6. Prestar nformacdes de redistribuicoes.
7. Dirimir dividas em processos recursais.
8. Fazer o cancelamento de protocolos de competéncia delegada que chegam sem pegas.
9. Devolver processos que subiram ao TRF por equivoco.

SECAO DE AUTUACAO DE FEITOS ORIGINARIOS
Sigla: Seafo

Subordinagdo: Divisao de Analise, Classificacdo e Autuacdo de Feitos Processuais

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Analisar e classificar os processos originarios recebidos.

COMPETENCIAS

Fazer a triagem dos processos originarios recebidos para analise e classificagdo.

Efetuar pesquisas destinadas a verificar a existéncia ou ndo de prevengdo e impedimento para fins de
distribuicao, requisitando, quando for o caso, processos em tramitagdo na Secretaria do TRF 1* Regido.

Classificar e cadastrar os processos de acordo com as tabelas oficiais utilizadas.
Vertficar as autuagdes, corrigindo quando necessario.

Efetivar as redistribuigdes de processos que chegam ao TRF com a competéncia errada ou em que haja
prevengao.



6.
7.
8.

Prestar informagdes de redistribuicoes.
Dirimir duvidas em processos relativos a agdes originarias.

Cancelar protocolos equivocados.

COORDENADORIA DA CORTE ESPECIAL E DAS SECOES E DE FEITOS DA PRESIDENCIA
Sigla: Cosep

Subordinacdo: Secretaria Judiciaria

Titular: diretor(a) de coordenadoria

FINALIDADE

Coordenar as atividades cartorarias regimentalmente previstas na competéncia da Corte Especial e das se¢des
julgadoras, e dos feitos da Presidéncia.

COMPETENCIAS
1. Cumprir e fazer cumprir as decisdes e os despachos exarados pelos presidentes da Corte Especial e
das sec¢oes e pelos desembargadores federais que as compdem.
2. Prestar informagdes determinadas pelos presidentes da Corte Especial e das seg¢oes e pelos
desembargadores federais que as compdem.
3. Orientar e coordenar o processamento dos dos recursos nos processos em tramitagao na
coordenadoria.
4. Proceder as conclusoes aos presidentes da Corte Especial e das se¢des e aos desembargadores
federais que as compdem, bem como as remessas de processos.
5. Orientar e proceder, periodicamente, a verificagdo nos processos ou peti¢des, a fim de evitar atraso no
processamento ou encaminhamento respectivo.
6. Coordenar ¢ orientar a elabora¢do do cronograma e das pautas de julgamentos.
Orientar o recebimento, a preparacao e o envio de matéria a ser publicada, bem como a conferéncia de
sua publicacao.
Providenciar total apoio a realizacao das sessoes de julgamento da Corte Especial e das secdes.
9. Lavrar minutas/certidoes de julgamento, observando o que dispde o Regimento Interno, submetendo-as
a assinatura dos presidentes da Corte Especial e das se¢des para posterior juntada aos autos.
10.  Coordenar o cumprimento das decisdes e dos despachos exarados pelos presidentes da Corte
Especial e das se¢des e pelos demais desembargadores federais que as compdem.
11. Manter permanente contato com os desembargadores federais que participaram do julgamento, visando
ao cumprimento das normas regimentais pertimnentes.
12. Atender e orientar o atendimento as partes, aos advogados, procuradores ¢ ao publico em geral.
13. Orientar e controlar a elaboracdo das pautas de julgamento, bem como os prazos e as baixas dos
processos transitados em julgado.
14. Proceder a autenticacao de copias dos processos.
15. Prestar assessoramento e auxilio aos desembargadores federais na prestagao da tutela jurisdicional.
16. Providenciar a emissdo ¢ assinaturas de cartas de sentengas alvaras de levantamento, cartas de ordem e
mandados de citagao.
17. Emitir certiddes extraidas dos processos judiciais.



18. Coordenar e acompanhar a informa¢ao de todos os andamentos processuais no sistema informatizado,
diligenciando para manté-lo rigorosamente atualizado.

19. Verificar a corre¢do das autuagdes.

DIVISAO DE PROCESSAMENTO E PROCEDIMENTOS DIVERSOS

Sigla: Dipod/Cosep

Subordinagdo: Coordenadoria da Corte Especial e das Se¢des e de Feitos da Presidéncia
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dririgir e executar as atividades de processamento dos feitos de competéncia da Corte Especial e das se¢cdes
julgadoras.

COMPETENCIAS

1. Supervisionar ¢ executar as atividades de cartorio judicial, elaborando, controlando e orientando a
expedicao, certidoes, alvaras, mandados, notificagdes, cartas de ordem, precatdrias, rogatdrias e cartas
de sentenca.

2. Assistir aos desembargadores federais que compdem a Corte Especial e as se¢des em todos os
servicos que digam respeito as atividades de processamento de sua area de atuagdo.

3. Supervisionar o cumprimento dos despachos exarados pelos desembargadores federais que compdem a
Corte Especial e as segoes.

Coordenar a expedicao de salvo-condutos, oficios e documentos correlatos.

5. Diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, certificando e informando sobre as
irregularidades ocorridas.

Coordenar a juntada de peticdes e o cumprimento de despachos.

7. Coordenar e acompanhar a informagao de todos os andamentos processuais no sistema informatizado,
mantendo-o rigorosamente atualizado.

8. Coordenar a baixa de autos em diligencia, em definitivo e remessa ao arquivo judicial.

Coordenar e orientar o processamento dos recursos interpostos para o Superior Tribunal de Justica
(STD).

10. Coordenar a publicacdo de intimacao as partes ¢ expedientes diversos.
11. Supervisionar e acompanhar a conservacao, atualizagdo e preservagao de processos.

12. Providenciar o encerramento de volume de processo com 250 folhas, procedendo a abertura de novo
volume, de acordo com as normas pertinentes.

13. Verificar ou certificar nos autos o prazo para recurso, o atendimento de despachos e outros atos
processuais.

14. Coordenar a baixa dos processos transitados em julgado e sua remessa ao 6rgao de origem ou
designado.

15. Atender as partes e ao ptblico em geral.

SECAO DE PROCESSAMENTO DAS ACOES MANDAMENTAIS E CAUTELARES



Sigla: Sepro
Subordinagao: Divisao de Processamento e Procedimentos Diversos

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Acompanhar e efetuar os atos de processamento de feitos a partir da distribuicdo até a
baixa definitiva ou subida dos autos, diligenciando pela regularidade procedimental.

COMPETENCIAS
1. Proceder vista a Procuradoria Regional da Republica (PRR) e as partes, quando Thes couber falar nos
autos.
Fazer conclusdo ao relator dos processos recebidos da PRR, com parecer.
3. Preparar remessa de autos aos 6rgaos de origem ou designados e instancias superiores.

Verificar ou certificar o decurso de prazo dos despachos, o transito em julgado dos acérdaos e demais
atos processuais, observadas as normas legais e regimentais.

5. Cumprir os despachos exarados pelos presidentes da Corte Especial e das Secdes e pelos
desembargadores federais que as compoem.

Preparar e supervisionar os processos quanto a baixa em definitivo e a remessa ao arquivo judicial.

7. Receber as petigdes de recurso e requerimentos em geral, juntando-os aos autos ou encaminhando-os
para despacho da autoridade competente, conforme o caso.

8. Verificar e certificar o decurso de prazo dos recursos interpostos, bem como as impugnagoes,
respostas, razdes e contrarrazoes dos recursos.

9. Preparar ¢ processar os recursos interpostos para o Superior Tribunal de Justiga (STJ).
10. Expedir documentos de natureza cartoraria.
11.  Atualizar informagGes processuais no sistema informatizado.

12. Atender as partes e ao ptblico em geral.

SECAO DE PROCESSAMENTO DE ACOES ORIGINARIAS DIVERSAS
Sigla: Sesdi
Subordinagdo: Divisao de Processamento e Procedimentos Diversos

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Realizar o processamento dos feitos de competéncia da Corte Especial e das se¢des julgadoras.

COMPETENCIAS

1. Providenciar a expedi¢do de alvaras, mandados, notificagdes, cartas de ordem, precatorias e rogatorias.
Receber e processar os feitos de competéncia da Corte Especial e das secdes.

3. Extrair e minutar certidoes requeridas pelos advogados e publico, referentes aos processos de
competéncia da Corte Especial e das se¢des.



10.
11.
12.
13.
14.

Expedir oficios citatorios, copias de despachos de intimagao e de mandados de ntimagao, bem como
expedir oficios com solicitagao de informagdes.

Encaminhar para publicagdo os despachos dos desembargadores federais.

Encaminhar para publicagdo os despachos dos desembargadores federais relatores e dos presidentes da
Corte Especial e das secdes relativos a admissibilidade e a outras matérias pertinentes aos recursos
interpostos.

Elaborar e encaminhar as comunicagdes quando da concessao de liminares por meio de fax-simile
preferencialmente.

Responder aos pedidos de informagao sobre autos principais de agravo em recurso extraordinario e
recurso especial.

Executar a autenticagdao de copias.

Extrair a carta de sentenca ¢ os traslados.

Intimar as partes.

Certificar a publicagdo nos respectivos autos.

Atualizar informagdes processuais no sistema mformatizado.

Atender as partes e ao publico em geral.

DIVISAO DE PROCESSAMENTO DOS FEITOS DA PRESIDENCIA

Sigla: Difep
Subordinagdo: Coordenadoria da Corte Especial e das Se¢des e de Feitos da Presidéncia
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Coordenar as atividades cartorarias de processamento de recursos extraordinarios, especiais € seus
respectivos agravos, bem como as atividades de analise e encaminhamento dos julgados que
retornam do Superior Tribunal Federal (STF) e do Superior Tribunal de Justica (STJ).

COMPETENCIAS

1.
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Coordenar o recebimento, o processamento € a remessa dos feitos com recursos especiais,
extraordindrios e seus respectivos agravos.

Coordenar a expedicao de alvaras, mandados de intimagao, cartas de ordem, precatdrias e rogatorias,
oficios e demais documentos correlatos.

Supervisionar e orientar o cumprimento dos despachos proferidos pela Vice-Presidéncia do TRF 1*
Regido.

Supervisionar e orientar o encaminhamento das peticdes nos processos com recursos extraordinarios e
especiais.

Orientar e supervisionar a conclusdo dos processos em tramite na Secretaria.

Acompanhar e orientar o atendimento as partes € ao publico em geral.

Repassar e acompanhar o cumprimento das prioridades estabelecidas pela Vice-Presidéncia.
Estabelecer metas e acompanhar o cumprimento delas dentro do sistema PJe.

Manter o controle da execucao das tarefas por meio de relatorios estatisticos.



10. Organizar e acompanhar a realizacdo de mutirdes e remanejamento de colaboradores.

SECAO DE PROCESSAMENTO DE AGRAVOS
Sigla: Sepra
Subordinagao: Divisao de Processamento dos Feitos da Presidéncia

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Efetuar o processamento de agravos interpostos em processos com recursos extraordinarios € especiais.

COMPETENCIAS
1. Intimar as partes para resposta a agravos interpostos de decisdes proferidas em juizo de admissibilidade
de recursos extraordinarios e especiais.

2. Fazer conclusdo dos processos com agravo interno e acompanhar o retorno desses processos apos
o julgamento na Corte Especial.

3. Encaminhar os recursos de agravo para envio ao STJ e STF.
Verificar e corrigir todas as questdes referentes a autuagao processual.

5. Conferir a regularidade das intimag¢Ges e providenciar eventuais republicacdes de vista para resposta a
agravos.

Apreciar peticdes interpostas apos o processamento dos agravos e tomar as devidas providéncias.

Atender as partes e ao publico em geral.

SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE RECURSOS EXCEPCIONAIS
Sigla: Seare
Subordinagao: Divisao de Processamento dos Feitos da Presidéncia

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE
Receber e encaminhar as pegas dos julgados do STF e do STJ proferidos nos processos do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS

1. Receber as pegas do STJ no Sistema ISTJ, juntar nos processos, analisar e dar seguimento.
2. Receber as pecas no Sistema do STF, juntar nos processos, analisar e dar seguimento.

3. Receber os processos que estavam na origem, baixados pela Resolugdo CJF 237/2013 e pela Portaria
PRESI-TRF1 232/2015, e encaminhar ao setor competente, conforme as determinagdes do STF ou STI.

4. Receber os processos que foram devolvidos do STF/STJ com indicagdo de irregularidade, corrigir ou
encaminhar para o setor responsavel para devida regularizagao.

5. Receber as pegas dos processos sem numeracao no TRF, tais como HC, inquéritos, acao penal, mandado
de seguranca e conflito de competéncia, para andlise e cumprimento de decisdo proferida no STF ou STJ.



6. Expedir oficio informando a numeragao tinica dos processos recebidos sem numeragao no TRF, a fim de
possibilitar o devido acompanhamento.

7. Encaminhar ao juizo de origem, por Malote Digital, as decisdes do STF e do STJ para juntada
aos processos baixados pela Resolugdo CJF 237/2013 e pela Portaria PRESI-TRF1 232/2015.

8. Preparar processos oriundos de comarcas e os agravos de instrumento, por meio de aplicativos de divisao
de arquivos, para encaminha-los, pelo Malote Digital e/ou e-mail, ao juizo de origem.

9. Conferir periodicamente as listas dos processos recebidos do STF e do STJ, bem como dos processos
devolvidos.

SECAO DE TRANSITO E DE BAIXA
Sigla: Sebai
Subordinagao: Divisao de Processamento dos Feitos da Presidéncia

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Verificar o desfecho dos processos com recursos extraordinarios e especiais, apreciados pelo Vice-
Presidente, a fim de certificar o transito em julgado e baixar os autos ao juizo de origem.

COMPETENCIAS
1. Verificar a regularidade das intimagdes e conferir a contagem dos prazos recursais nos processos
apreciados pelo Vice-Presidente.

2. Certificar o decurso de prazo dos despachos ¢ o transito em julgado dos recursos e demais atos
processuais nos Processos com recursos especiais e extraordinarios.

3. Conferir a regularidade das intimagdes e providenciar eventuais certidoes.
Proceder a baixa de todos os processos findos na Difep para a Justica Federal e comarcas de origem.

5. Preparar processos oriundos de comarcas, por meio de aplicativos de divisao de arquivos, para
encaminha-los, pelo Malote Digital e/ou e-mail, ao juizo de origem.

Acompanhar o recebimento correto dos processos baixados ainda por meio de GRPJ.

Requisitar processos ao juizo de origem que tenham sido baixados por equivoco ou para cumprimento
de diligéncia.

8. Atender as partes e ao publico em geral.

SECAO DE PROCEDIMENTOS DIVERSOS
Sigla: Sediv/Cosep
Subordinagado: Divisao de Processamento dos Feitos da Presidéncia

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Cumprir determinagdes diversas proferidas nos processos de competéncia do Vice-Presidente.

COMPETENCIAS



Providenciar a expedi¢do de alvaras, mandados, notificacdes, cartas de ordem, precatorias e rogatorias.

2. Expedir certidoes de inteiro teor, homonimo ¢ pratica juridica, requeridas pelos advogados e publico,
em processos de competéncia do Vice-Presidente.

3. Processar os feitos sigilosos: proceder as intimagdes, a verificagdo das autuagdes, com as devidas
corregdes, a conferéncia da regularidade das intimagoes, a remessa dos feitos ao STJ/STF, bem
como providenciar eventuais republicagdes, abrir vista para resposta a agravos e/ou embargos de
declaragdo, certificar a conclusdo, o transito ¢ a baixa dos feitos.

4. Cumprir os despachos diversos, procedendo a expedigao de oficios, ao desentranhamento ¢ juntada de
pecas, a habilitacdo das partes, a certificagdo da tempestividade de recursos.

Montar e processar as restauragdes de autos.
Expedir, quando determinado pelo Vice-Presidente, guias em processos criminais

Analisar e encaminhar processos oriundos da Corte Especial.

SECAO DE PUBLICACOES
Siglas: Sepub/Cosep
Subordinagao: Divisao de Processamento dos Feitos da Presidéncia

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Providenciar a mtimacao e o acompanhamento dos feitos de recursos extraordindrios e especiais.

COMPETENCIAS

Intimar, pelo sistema PJe ou DJen, todas a decisdes proferidas pelo Vice-Presidente.
Verificar autuagdes e proceder as devidas corregdes.
Conferir a regularidade das mtimacdes e providenciar eventuais republicacdes.

Abrir vista para resposta a embargos de declaracdo e proceder a respectiva conclusio.
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Certificar o fim do prazo e remeter os processos para o sobrestamento (Disar) ou para o juizo de
retratagdo (Orgdo Julgador).

Certificar todas as situagdes que exijam apreciagdo do Vice-Presidente.
Analisar as petigdes e proceder a devida conclusdo ao Vice-Presidente.

Atender as partes e ao publico em geral.

DIVISAO DE COORDENACAO DE JULGAMENTOS

Sigla: Dijul

Subordinagdo: Coordenadoria da Corte Especial ¢ das Se¢des e de Feitos da Presidéncia
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir e executar as atividades relativas a coordenacao dos julgamentos, desde o pedido ou determinacdo de



dia para julgamento, até a publicagdo do acordao.

COMPETENCIAS
1. Supervisionar a elaboragao do cronograma e das pautas de julgamentos, disponibilizando aos gabinetes
dos desembargadores federais e demais unidades interessadas.
2. Coordenar o recebimento, a preparagdo e o envio de matéria a ser publicada, bem como a conferéncia
de sua publicagao.
3. Preparar atas de julgamento e juntar aos autos certidao, devidamente assinada pelo secretario da
sessao.
4. Coordenar o recebimento de processos para inclusdo em pauta.
5. Coordenar a emissao de certidoes de julgamento.
6. Coordenar e acompanhar as informagdes de andamento de processos no sistema informatizado.
7. Coordenar e acompanhar os recebimentos dos relatdrios, votos e acordaos.
8. Coordenar o processamento dos feitos em sua area de atuag@o e os processos pendentes de publicagdo
de acordaos.
9. Verificar as autuagdes quanto aos nomes das partes e de seus procuradores.
10. Preparar para o secretario da sessdo todo material necessario ao acompanhamento dos julgamentos.
11. Atender as partes ¢ ao publico.
12. Coordenar e acompanhar a informagao dos andamentos processuais no sistema informatizado,
mantendo-o rigorosamente atualizado.
13. Supervisionar ¢ acompanhar a conservagao e preservagao de processos.

SECAO DE CONTROLE DOS FEITOS EM JULGAMENTO
Sigla: Secoj

Subordina¢do: Divisao de Coordenagao de Julgamentos

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Providenciar a publicagdo e o acompanhamento dos feitos de competéncia da Corte Especial e das secdes
julgadoras.

COMPETENCIAS

1.
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Receber, conferir e preparar o envio eletronico de matéria a ser publicada, zelando pela padronizacao e
cumprimento de prazos.

Conferir, no Diario de Justi¢a a publicacdo e, se for o caso, providenciar a republicagao.

Certificar, nos autos, as publicacdes e mtimacdes realizadas, informando as datas da divulgacao
eletronica e da publicagdo oficial.

Langar no sistema informatizado as informagdes relativas as datas de divulgacdo e publicagdo oficial
Disponibilizar as unidades competentes as matérias publicadas.
Juntar o inteiro teor do acordao e da certidao devidamente assinada aos autos.

Organizar notas taquigraficas de sessoes.



8. Fazer conclusdes nos autos ao desembargador federal designado para lavratura do acordao.
9. Expedir mandados de intimagao.
10. Atender as partes ¢ ao publico em geral.

11.  Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado.

SECAO DE APOIO AO PROCESSAMENTO DE JULGAMENTOS
Sigla: Seaju
Subordinagdo: Divisao de Coordenagao de Julgamentos

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Executar as atividades inerentes a coordenagao e ao apoio ao julgamento dos feitos de competéncia da Corte
Especial e das se¢des julgadoras.

COMPETENCIAS

Receber e incluir os processos em pauta, respeitando o cronograma previamente fixado.
Elaborar pautas e emitir atas de julgamentos, enviando-as para publicagao.

Extrair e conferir as certidoes e atas de julgamentos.

Preparar, conferir e expedir fax executorio nos mandados de seguranca e oficios.

Conferir relatorio, voto e acoérdaos recebidos com a certidao de julgamento e notas taquigraficas.
Certificar nos autos a publicacdo da pauta.

Realizar os langamentos e manter atualizado o andamento processual no sistema automatizado.
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Elaborar estatistica de processos julgados extintos, por despacho, com dados fornecidos pela area de
processamento.

9. Conferir a autuagdo de processos incluidos em pautas e promover alteragdes de partes e/ou advogados,
caso necessarias.

10. Preparar convocagdes de sessdes extraordinarias.
11. Atender as partes e ao ptblico em geral, prestando informagdes processuais.

12. Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado.

COORDENADORIA DE TURMA
Sigla: Ctur*
Subordinagao: Secretaria Judiciaria

Titular: diretor(a) de coordenadoria

FINALIDADE

Coordenar as atividades de recebimento, processamento, publicagdo e controle dos feitos e recursos e prestar
apoio aos julgamentos.



COMPETENCIAS
1. Cumprir e fazer cumprir despachos exarados pelo presidente da Turma e pelos desembargadores
federais que a compdem em processos de sua competéncia.

2. Prestar assessoramento e auxilio aos desembargadores federais que compdem a Turma em todos os
servicos que digam respeito as atividades de processamento de sua area de atuacao.

3. Prestar informagdes determinadas pelo presidente da Turma e demais desembargadores federais que a
compoem.

4. Orientar e coordenar o processamento dos recursos interpostos nos processos em tramitagao na
coordenadoria.

5. Providenciar as conclusdes ao presidente da Turma e aos desembargadores federais que a compdem,
bem como as remessas de processos.

6. Orientar ¢ executar, periodicamente, a verificagdo nos processos ou peticdes, a fim de evitar atraso no
processamento ou encaminhamento respectivo.

7. Elaborar o cronograma de pautas.

8. Secretariar as sessoes de julgamento da Turma.

9. Coordenar as atividades de apoio a julgamento.
10. Proceder a autenticagao de cOpias dos processos.

11. Lavrar certiddes de julgamento, observando o que dispde o Regimento Interno e as normas
processuais, para posterior juntada aos autos.

12. Manter permanente contato com os desembargadores federais que participaram do julgamento, visando
ao cumprimento das normas regimentais pertinentes.

13. Orientar a elaboragdo das pautas de julgamento ¢ as baixas dos processos transitados em julgado.

14. Providenciar a emissdo e assinaturas de cartas de sentengas, guias de execucdo de pena provisoria
(turmas criminais), cartas de ordem e precatorias € mandados de citacdo e intimagao.

15. Coordenar a publicagdo dos atos do processo.
16. Emitir certiddes extraidas dos processos judiciais.

17. Coordenar e acompanhar a informa¢ao de todos os andamentos processuais no sistema informatizado,
diligenciando no sentido de manté-lo rigorosamente atualizado.

18. Verificar a corre¢do das autuagdes.

19. Atender e orientar o atendimento as partes, advogados, procuradores e ptblico em geral.

Atender e orientar o atendimento as partes, advogados, procuradores e publico em geral.

*Acrescentar a sigla "Ctur” o numero cardinal correspondente ao numero da respectiva turma.

SECAO DE COORDENACAO E APOIO AOS JULGAMENTOS
Sigla: Sejul/Ctur*
Subordinagdo: Coordenadoria de Turma

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Executar as atividades nerentes a coordenagao e ao apoio ao julgamento dos feitos de competéncia da Turma.

COMPETENCIAS
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11.

12.
13.
14.

Receber listagens e incluir os processos em pauta, respeitando o calendario previamente fixado.

Receber os pedidos e elaborar as pautas de julgamento, enviando-as para publicagdo, zelando pela
padronizagdo e cumprimento de prazos.

Langar no sistema informatizado as decisoes para gerar as certidoes e atas de julgamento.
Extrair e conferir a certiddes e atas de julgamento.
Controlar o cronograma de pauta de julgamento.

Certificar nos autos a publicacdo da pauta, informando as datas da divulgagdo eletronica e da
publicacao oficial

Langar no sistema informatizado as informagdes relativas as datas de divulgagao e publicagdo oficial.
Disponibilizar as unidades competentes as matérias publicadas.
Fazer edital de convocagao ou transferéncia de realizacao de sessao.

Elaborar estatistica de processos julgados, por relator ou sessao, com dados fornecidos pela area de
processamento.

Receber e conferir notas taquigraficas relativas aos julgamentos, comparando-as com as certiddes de
julgamento.

Verificar a corre¢ao das autuagdes.
Atualizar informagdes processuais no sistema mformatizado.

Atender as partes e ao publico em geral.

*Acrescentar a sigla "Ctur” o numero cardinal correspondente ao numero da turma.

SECAO DE PUBLICACOES
Sigla: Sepub/Ctur*

Subordinagdo: Coordenadoria de Turma

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Providenciar a publicagao ¢ o acompanhamento dos feitos de competéncia da Turma.

COMPETENCIAS
1. Receber, conferir e preparar o envio eletronico de matéria a ser publicada, zelando pela padronizagdo e
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cumprimento de prazos.
Conferir a publicacao e, se for o caso, providenciar a republicagao.

Certificar, nos autos, as publicacdes e mtimacdes realizadas, informando as datas da divulgacao
eletronica e da publicacao oficial.

Langar no sistema informatizado as informagdes relativas as datas de divulgacdo e publicagdo oficial
Disponibilizar para as unidades competentes as matérias publicadas.
Juntar o inteiro teor do acordao e da certidao devidamente assinada aos autos.

Conferir relatorio, voto e acordaos recebidos com as certiddes de julgamento e notas taquigraficas,
solicitando quando for o caso, a sua complementagao.

Organizar notas taquigraficas de sessoes.



9. Fazer conclusdes nos autos ao desembargador federal designado para lavratura do acordao.
10. Expedir mandados de intimagao.
11.  Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado.

12. Atender as partes ¢ ao publico em geral.

*Acrescentar a sigla "Ctur” o numero cardinal correspondente ao numero da turma.

DIVISAO DE PROCESSAMENTO E PROCEDIMENTOS DIVERSOS
Sigla: Dipod/Ctur
Subordinagdo: Coordenadoria de Turma

Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir € executar as atividades de processamento dos feitos de competéncia da Turma.

COMPETENCIAS

1. Supervisionar as atividades de cartorio judicial, orientando e providenciando a expedigao de certiddes,
oficios, alvaras, mandados, notificacdes, cartas de ordem, precatorias, rogatorias € de sentenga e
demais documentos correlatos.

2. Diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, certificando e informando as irregularidades
acaso existentes.

3. Coordenar a juntada de petigdes e o cumprimento dos despachos.

Coordenar e acompanhar a informagdo de todos os andamentos processuais no sistema informatizado,
mantendo-o rigorosamente atualizado.

Coordenar a baixa de autos em diligéncia, em definitivo e remessa ao Arquivo Judicial

6. Coordenar a preparacao para publicacdo de intimagao as partes e expedientes diversos,
supervisionando a adocao dos padroes predeterminados pelo 6rgdo competente.

7. Certificar nos autos o prazo para recurso, o atendimento de despachos e outros atos processuais.
8. Coordenar a baixa dos processos transitados em julgado e a sua remessa ao 6rgao de origem.
9. Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado.

10. Atender as partes e ao ptblico em geral.

*Acrescentar a sigla "Ctur" o numero cardinal correspondente ao numero da turma.

SECAO DE APOIO AO PROCESSAMENTO
Sigla: Seapo/Ctur*®
Subordina¢do: Divisao de Processamento e Procedimentos Diversos

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Acompanhar e efetuar os atos de processamento de feitos a partir da distribuicdo até a baixa definitiva ou



subida dos autos, diligenciando pela regularidade procedimental.

COMPETENCIAS

Receber e remeter processos.
2. Receber, controlar e fazer a juntada de peticdes despachadas.

3. Proceder vista a Procuradoria Regional da Republica (PRR) e as partes, quando lhes couber falar nos
autos.

Fazer conclusdo ao relator dos processos recebidos da PRR, com o respectivo parecer.

5.  Cumprir os despachos exarados pelo presidente da Turma e pelos desembargadores federais que a
compoem.

6. Preparar remessa de autos as segdes e subsegoes judiciarias.

Auxiliar na expedicao de oficios, alvaras, mandados, notificagdes, cartas de ordem, precatorias,
rogatorias e de sentencga, € demais documentos correlatos.

8. Verificar a corregdo das autuagdes.
9. Diligenciar pela regularidade do processo e informar as irregularidades.
10. Atualizar informagGes processuais no sistema informatizado.

11. Atender as partes e ao ptblico em geral.

*Acrescentar a sigla "Ctur" o numero cardinal correspondente ao numero da turma.

SECAO DE PROCEDIMENTOS DIVERSOS
Sigla: Sediv/Ctur*
Subordina¢do: Divisao de Processamento e Procedimentos Diversos

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar os processamentos dos recursos interpostos das decisdes da Turma, do presidente da Turma e
demais desembargadores federais relatores que a compdoem.

COMPETENCIAS
1. Controlar os prazos dos atos processuais publicados, certificando o decurso de prazos das decisdes e
dos despachos.
2. Preparar e supervisionar a baixa dos processos em definitivo e a remessa ao Arquivo Judicial.

3. Auxiliar na expedicdo de oficios, alvaras, mandados, notificagdes, cartas de ordem, precatorias,
rogatorias e de sentenga e demais documentos correlatos.

4. Receber as peticdes, juntando-as aos autos ou encaminhando para despacho da autoridade competente
ou publica¢do conforme o caso.

5. Receber, proceder a juntada e encaminhar a coordenadoria de recursos os recursos ordinarios,
especiais, extraordinarios e demais feitos de competéncia daquela unidade quando for o caso.

Processar os agravos de instrumento.

7. Verificar e certificar o decurso de prazo dos recursos interpostos, bem como as impugnagoes,
respostas, razoes € contrarrazoes.



8. Providenciar a remessa dos autos as instancias superiores.
9. Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado.

10. Atender as partes ¢ ao publico em geral.

*Acrescentar a sigla "Ctur” o numero cardinal correspondente ao numero da turma.

SECAO DE INTIMACOES, CERTIDOES E EXPEDICOES DIVERSAS*
Siglas: Seint/Ctur*
Subordinagdo: Divisao de Processamento e Procedimentos Diversos

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar as atividades complementares ao processamento dos feitos, relativas a publicagdo, intimagao e
fornecimento de certiddes.

COMPETENCIAS

Extrair e minutar certiddes referentes aos processos de competéncia da Turma.

2. Auxiliar na expedi¢do de oficios, alvaras, mandados, notificagdes, cartas de ordem, precatodrias,
rogatorias e de sentenga e demais documentos correlatos.

3. Certificar a publicagdo nos respectivos autos.

4. Auxiliar na publicagdo dos despachos e nas intimagdes relativas aos processos que tramitam na
coordenadoria.

5. Trasladar pegas processuais.
Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado.

Atender as partes e ao publico em geral.

*Secdo existente apenas em turmas ndo criminais.

*Acrescentar a sigla "Ctur” o numero cardinal correspondente ao numero da turma.

COORDENADORIA DE REGISTRO DE JULGAMENTOS E GESTAO DA INFORMACAO
Sigla: Cojin
Subordinagdo: Secretaria Judiciaria

Titular: diretor(a) de coordenadoria

FINALIDADE
Coordenar as atividades taquigraficas, de biblioteca e de jurisprudéncia do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS

1. Orientar e controlar as atividades taquigraficas e o servigo de som prestados nas sessoes, solenidades,
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comemoragdes, bem como degravacgdes e outros trabalhos afetos a coordenadoria.

Coordenar o apanhamento taquigrafico das sessoes do Plenario, da Corte Especial, da Corte Especial
Administrativa, do Conselho de Administracao, das se¢des e das Turmas.

Coordenar a traducao, revisao, super-revisao e distribuicao eletronica das notas taquigraficas para as
coordenadorias das Turmas, os Gabinetes e a Assessoria de Assuntos da Magistratura.

Coordenar o atendimento ao usuario.

Coordenar as atividades de organizacao, processamento técnico, controle, conservagao e divulgacao do
material bibliografico, da legislagao e multimeios.

Coordenar as atividades de jurisprudéncia.

Esclarecer duvidas dos 6rgios julgadores acerca do apanhamento taquigrafico realizado em sessao.
Realizar a distribuicdo do servigo e a organizagdo da unidade.

Promover a digitalizacao para a guarda eletronica e a disponibilizacao das notas completas.

Coordenar a viabilizagao técnica das sessdes presenciais com suporte de video e atender aos pedidos
de participacao e sustentacao oral nas referidas sessdes encaminhados pelas unidades processantes.

SECAO DE AUDIO
Sigla: Seaud

Subordinagdo: Coordenadoria de Registro de Julgamentos e Gestao da Informagao

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Gravar os pronunciamentos dos 6rgaos julgadores e prestar servicos de operagao de som.

COMPETENCIAS

© ® N o Ok 0D
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Operar software de edicao e gravacao de audio digital.

Preparar tabelas de entrada dos operadores de som nas salas de sessoes.
Coordenar as atividades dos operadores de som.

Reproduzir gravagoes e transformar audio analogico em digital, quando solicitado.
Verificar e controlar o sistema de sonorizagao.

Zelar pela utilizagao e conservagao dos equipamentos de som.

Prestar assisténcia técnica em geral aos aparelhos de sonorizagao.

Organizar e atualizar o arquivo das midias gravadas, apds a sua devida codificagao.

Disponibilizar para os taquigrafos, por meio do software de gravagao, o audio de processos, palestras e
solenidades que foram remetidos ao TRF 1* Regido para degravacao.

Realizar a montagem e operagdo de equipamentos de dudio e prestar atendimento a eventos externos, a
exemplo de palestras, cursos, festividades, entre outros, em todas as dependéncias do TRF 1? Regido e
nas demais localidades demandadas.

Gravar sessoes virtuais por meio da plataforma unificada de comunicacdo e colaboragao utilizada pelo
Tribunal.

Gravar e armazenar as sessoes de julgamento da Turma Regional de Uniformizagao (TRU e Camaras
Regionais Previdencidrias.

Preparar, para transmissdao de eventos em geral (sessoes de julgamento, sessoes solenes, solenidades e



outfos), os canais criados pelo Tribunal emvplataforma de covnq;artﬂhaniento de videos da internet.

14. Controlar a carga patrimonial dos equipamentos de gravagao, transmissdo de audio e video e
sonorizacao.

NUCLEO DE APANHAMENTO DE NOTAS TAQUIGRAFICAS

Sigla: Nutaq

Subordinagdo: Coordenadoria de Registro de Julgamentos e Gestao da Informagao
Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Dirigir e executar os trabalhos de elaboracdo das notas taquigraficas, no que se refere a apanhamento,
tradugdo, composicao, coordenagdo e digitagao.

COMPETENCIAS

Elaborar tabelas de entrada de taquigrafos em sessao, em ferramenta especifica.
Elaborar os trabalhos relativos a apanhamentos taquigraficos.

Registrar os pronunciamentos dos 6rgaos julgadores.

Orientar e executar a traducdo do registro taquigrafico.

Fazer o o roteiro/espelho dos processos julgados em sessao.

Pesquisar, no sistema Juris € no PJe, os numeros dos processos e dar a estes a titulacao.

N o o bk w2

Atender aos pedidos de degravagdes dos gabinetes e coordenadorias de turmas.

DIVISAO DE REVISAO
Sigla: Direv
Subordinagdo: Coordenadoria de Registro de Julgamentos e Gestao da Informacao

Titular: diretor(a) de divisao

FINALIDADE

Dirigir e executar a finalizagdo dos trabalhos taquigraficos, bem como dirimir duvidas dos 6rgaos julgadores
por meio de revisdo de degravagdes.

COMPETENCIAS

Confeccionar tabela para a distribuicdo dos trabalhos aos revisores.

2. Receber, conferr, revisar ¢ super-revisar eletronicamente o trabalho taquigrafico das sessoes do
Plenario, da Corte Especial, da Corte Especial Administrativa, do Conselho de Administragao, das
Turmas, das Secdes, comissoes, sessoes solenes ¢ do Conselho Deliberativo do Pro-Social

3. Proceder a degravacdo, revisdo e super-revisdo de entrevistas que serdo matérias na Revista.
Receber, conferir e revisar o material oriundo das turmas de uniformizagao.

5. Dirimir dividas quanto a revisdo do registro taquigrafico.



Coordenar e acompanhar o trabalho dos revisores.
Distribuir eletronicamente a versao final das notas taquigraficas.

Atender aos gabinetes, as coordenadorias das turmas e a assessoria de assuntos da magistratura,
enviando eletronicamente as notas taquigraficas solicitadas.

9. Ouvrr e revisar degravagdes posteriormente solicitadas, visando dirimir duvidas dos 6rgios julgadores.

DIVISAO DE GESTAO DA INFORMACAO, JURISPRUDENCIA E BIBLIOTECA
Sigla: Digib

Subordinagdo: Coordenadoria de Registro de Julgamentos e Gestao da Informagao
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Coordenar as atividades da Rede de Bibliotecas da Justica Federal da 1* Regiao (RBJF1), orientando as
atividades nas se¢oes e subsegdes judiciarias da 1* Regido, visando padronizar a Rede; promover as
atividades relativas a gestdo dos sistemas da biblioteca; gerenciar os processos de organizagao do acervo
fisico e da Biblioteca Digital; fomentar atividades relativas a Gestdo da Informagao, bem como promover as
atividades referentes a preservacdo da memoria do Tribunal Regional Federal da 1* Regido por meio da gestdo
dos acervos do Memorial e da Biblioteca Depositaria

COMPETENCIAS

1. Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar a execucdo das atividades de competéncia de suas
unidades integrantes.

Avaliar e propor solugdes referentes a gestao da informagao no Tribunal.

3. Coordenar e orientar as atividades de selecdo e aquisicdo de material bibliografico para a Biblioteca e
de obras de referéncia, codigos e legislagdo, e de consulta para as unidades administrativas e gabinetes.

4. Estabelecer politicas de composicdo, manutengdo e crescimento do acervo e descarte do material
bibliografico da Biblioteca.

5. Coordenar e supervisionar a alimentagdo e implementacao das bases de dados de monografia e
periodicos do sistema automatizado da Biblioteca.

6. Coordenar e supervisionar o desenvolvimento de novas colegdes, para o TRF 1* Regido e seccionais,
na Biblioteca Digital.

7. Coordenar a atualizacdo da Colecdo de Atos Administrativos do TRF 1? Regido na Biblioteca Digital.
8. Promover a divulgagdo do acervo e servigos da Biblioteca.
9. Zelar pela obediéncia ao regulamento da Biblioteca.

10. Realizar e coordenar o inventario anual do acervo bibliografico.

11. Coordenar a rede Pergamum de gerenciamento de acervo.

12. Coordenar a gestdo do sistema da Biblioteca Digital.

13. Realizar agdes com vistas a preservar a memoria institucional do TRF 1* Regido e da Justica Federal da
1* Regido.

14. Coordenar a preservagdo da memoria institucional da Justica Federal de primeiro e segundo graus da 1*
Regido.

15. Coordenar, orientar ¢ acompanhar o intercambio de informacdes € cooperacio institucionais com



16.

17.

18.

orgdos pertencentes a estrutura dos poderes da Unido e centros de documentagao.

Coordenar e acompanhar as atividades de sele¢ao e aquisicao de material bibliografico e multimeios
para a Biblioteca, unidades administrativas e gabinetes.

Representar o TRF 1* Regido em outros 6rgaos e entidades, no que se refere a gestdo de documentos
de biblioteca, memdria e jurisprudéncia.

Promover as atividades de celebragao do Dia da Memoria do Poder Judiciario, nos termos da Portaria
Presi 297 de 19 de agosto de 2016.

NUCLEO DE INFORMACAO E BIBLIOTECA

Sigla: Nuibi

Subordinagdo: Divisao de Gestdo da Informagao, Jurisprudéncia e Biblioteca
Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Coordenar as atividades especificas de gestdo da informagao e dos servigos e produtos da biblioteca, bem
como aquelas relacionadas a memoria institucional.

COMPETENCIA

1. Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar a execucdo das atividades de competéncia de suas
unidades integrantes.

2. Gerenciar a alimenta¢do ¢ implementagdo das bases de dados de monografia e peridédicos do sistema
automatizado da Biblioteca.

3. Coordenar o processamento técnico de toda a documentagido da Biblioteca e estabelecer diretrizes para
a RBJF1.

4. Prestar apoio e esclarecer as duvidas dos participantes da RBJF 1, com relag@o ao funcionamento dos
modulos Aquisicao, Catalogacao, Usuarios, Circulacao de Materiais, Consulta WEB, Relatorios e
Diversos do sistema Pergamum e da Biblioteca Digital.

5. Identificar problemas no sistema Pergamum.

6. Requerer a unidade responsavel a atualizagdo das versdes do sistema Pergamum e do sistema Dspace
da Biblioteca Digital.

Contatar as areas necessdrias para garantir o bom funcionamento do sistema e da Biblioteca Digital.
Abrir atendimentos na Rede Pergamum para corregao, sugestdao e implementagao do sistema, a fim de
atender as necessidades da RBJF1.

9. Abrir atendimentos na Secretaria de Informatica para corregao, sugestdo ¢ implementagdo da Biblioteca
Digital.

10. Planejar, orientar e coordenar o atendimento as solicitagdes de pesquisa dos usuarios internos ¢
externos.

11. Coordenar o inventario anual da biblioteca.

12. Gerenciar as atividades relacionadas a gestao da informac¢ao e memoria institucional.

SECAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO E PESQUISA


https://portal.trf1.jus.br/dspace/handle/123/110916

Sigla: Serau
Subordinagdo: Nucleo de Informacao e Biblioteca

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Atender as necessidades de informagao dos magistrados e usudrios internos e externos, recuperando a
doutrina, legislagdo e jurisprudéncia nos sistemas nstitucionais, nas bases de dados nacionais e internacionais,
bem como nos diversos buscadores disponiveis na internet.

COMPETENCIAS
1. Conhecer o acervo da Biblioteca e fontes de referéncia, nacionais € internacionais, bem como o acervo
de outras bibliotecas juridicas para o atendimento aos usuarios.
Atender a consultas e pesquisas dos magistrados e usuarios internos e externos.

3. Orientar os usuarios sobre 0 uso do acervo da Biblioteca € do funcionamento da sala de leitura, fazendo
cumprir o seu regulamento.

Controlar a circulagao de todo o material bibliografico disponivel no acervo da Biblioteca.

5. Providenciar o atendimento de consultas aos usuarios, por meio de digitalizagdo ou copias reprograficas
e envio do material por recursos eletronicos ou correios.

6. Manter atualizada a colegdo de obras de referéncia.

7. Elaborar listas de sugestdes para aquisicao bibliografica.

8. Ordenar e recolocar o material bibliografico nas estantes.

9. Promover ¢ dinamizar o empréstimo entre bibliotecas e o intercambio bibliotecario.
10. Participar do inventario anual.
11. Orientar os usuarios quanto as formas de pesquisa da jurisprudéncia do Tribunal.

12. Realizar, sistematicamente, pesquisa de satisfagdo com os clientes interno e externo.

SECAO DE GERENCIAMENTO DE ACERVO E MEMORIA INSTITUCIONAL
Sigla: Segmi
Subordinagdo: Nucleo de Informacao e Biblioteca

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Efetuar a selecdo, aquisicdo e controle dos materiais bibliograficos e oferecer suporte técnico as bibliotecas
participantes da Rede de Bibliotecas da Justica Federal da 1* Regido (RBJF1), emrelacao ao processamento
técnico e padronizacao do acervo da rede, e efetuar a selecao, guarda, preservagao e atualizacdo do acervo
museologico do TRF 1? Regido e a divulgacdo da memoria institucional da Justica Federal da 1* Regido.

COMPETENCIAS

1. Registrar, analisar, catalogar, classificar e indexar as monografias, periddicos e publicagdes eletronicas
adquiridas, bem como catalogar, classificar e registrar o acervo adquirido no sistema Pergamum.
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Elaborar publica¢des eletronicas destinadas a divulga¢ao do acervo doutrinario e de periodicos.

Estudar e controlar a rotina de processamento técnico, tendo em vista o aprimoramento da recuperagao
de dados e a otimizacao dos servigos.

Solicitar a encadernagao e higienizacao do acervo.

Elaborar lista de duplicatas de periddicos para intercambio e do acervo doutrinario.

Elaborar ficha catalografica das publicacdes do TRF 1* Regido.

Subsidiar a area de referéncia e atendimento ao usuario no que se refere a doutrina e a periodicos.
Estudar e implantar a rotina de processamento técnico relativa a monografias, periodicos e multimeios.
Destinar o segundo exemplar das obras publicadas pelo TRF 1* Regido para a biblioteca depositaria.

Elaborar orientagdes técnicas de processamento técnico de materiais para as bibliotecas das seccionais,
visando a padronizacdo dos dados na RBJF1.

Avaliar material bibliografico para descarte, auxiliando na definigao da politica de descarte do acervo
documental da biblioteca.

Solicitar o nimero do ISBN e ISSN a Camara Brasileira do Livro (CBL) e ao Instituto Brasileiro de
Informagdo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT), respectivamente.

Gerenciar o inventario anual da biblioteca.
Fazer o relatorio final do inventario da biblioteca.

Selecionar livros, periodicos, multimeios, obras de referéncia e demais materiais bibliograficos a serem
adquiridos ou recebidos por doagao, auxiliando na definicao da politica de aquisicao do acervo da
biblioteca.

Enviar para a divisao de patrimdénio do TRF 1* Regido os materiais bibliograficos para serem tombados
e, quando da devolucdo, conferir os termos de responsabilidades.

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

Controlar verba destinada a aquisicao dos materiais bibliograficos.
Adquirir ou renovar e controlar as assinaturas dos periodicos.

Realizar acdes para preservar e divulgar pecas museologicas e informacdes relativas a historia do TRF
1 Regido e da Justica Federal da 1?* Regido.

Realizar a descrigao arquivistica e museoldgica dos itens do memorial.

Zelar pela guarda e conservagao do acervo do Memorial do Tribunal.

Promover visitas guiadas ao Memorial do Tribunal.

Acompanhar e atualizar a pagina da memoria mstitucional disponivel no portal do TRF 1* Regido.
Analisar, catalogar e indexar os artigos da Revista do TRF 1* Regido.

Destinar o segundo exemplar das obras publicadas pelo TRF 1* Regido para a biblioteca depositaria.

Realizar a avaliacao do acervo documental da Biblioteca ¢ do Memorial com vistas a definir o valor
historico dos documentos.

Realizar a descricdo museoldgica dos itens do Memorial do Tribunal

SECAO DE BIBLIOTECA DIGITAL
Sigla: Sedig

Subordinagdo: Nucleo de Informacao e Biblioteca



Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Selecionar, controlar, processar, atualizar e divulgar as normas internas e a legislacao de interesse do TRF 1*
Regido; gerenciar e manter atualizadas as cole¢des da Biblioteca Digital.

COMPETENCIAS

1. Gerenciar as cole¢des da Biblioteca Digital.

2. Propor as politicas e as diretrizes relativas aos contetidos a serem depositados na BDJF1.

3. Propor a criagdo de novas colegdes.

4. Administrar e manter o conteiido de acordo com os padrdes adotados para organizagdo de repositorios
digitais.

5. Fiscalizar os dados cadastrados nos metadados, garantindo que o conteudo depositado alinhe-se as
técnicas e normas relativas a preservacao digital e & padroniza¢do da informacgao.

6. Conferir e aprovar, ou rejeitar — no caso de inconsisténcia no preenchimento dos dados — os atos
administrativos emanados das unidades administrativas do Tribunal para disponibilizagao para
disponibilizagao na Biblioteca Digital da Justica Federal da 1* Regido.

7. Selecionar as normas legais e atos administrativos publicados na imprensa oficial dos Poderes da Unido,
de interesse do TRF 1?* Regido, para compor o Alerta Digb.

8. Elaborar e inserir na rede informatizada do TRF 1* Regido o Alerta Digib.

Manter atualizado o /ink Legislagdo de Varas na pagina da Divisdo de Gestdo da Informagao e
Biblioteca (Digib) no Portal do TRF 1* Regido.

10. Tornar disponivel a legislacdo e atos normativos de interesse do TRF 1? Regido.

11. Organizar e atualizar a colecdo de atos administrativos na Biblioteca Digital.

12. Providenciar o relacionamento das normas internas para permitir a visualizagao atualizada, bem como o
encadeamento com os dispositivos anteriores.

13. Acompanhar as manutengdes e atualizagdes do sistema DSpace da Biblioteca Digital, encaminhando as
demandas das unidades administrativas do Tribunal e das seccionais aos gestores de TI, quanto as
inconsisténcias ou propostas de melhorias.

14. Manter atualizado o rol das unidades subordinadas do Tribunal e seccionais, alterando as nomenclaturas
de acordo com as informagdes encaminhadas, bem como o rol das autoridades.

15. Providenciar o cadastramento dos subscritores das unidades do Tribunal e seccionais, responsaveis
pelos depositos dos atos e jurisprudéncia administrativos, destinados as colegdes da Biblioteca Digital.

16. Dirimir as dtvidas dos subscritores referentes as normas da Biblioteca Digital e demais normativos de
padronizagdo dos diversos metadados.

17. Manter atualizado o Manual da Biblioteca Digital do TRF da 1* Regido, referentes aos atos e
jurisprudéncia administrativos, e elaborar roteiros ou tutoriais simplificados que facilitem a orientacao
dos subscritores e usuarios da Biblioteca Digital. .

18. Subsidiar a area de atendimento ao usuario no que se refere a legislagdo.

19. Participar do inventario anual da biblioteca.

NUCLEO DE JURISPRUDENCIA
Sigla: Nujur



Subordinagdo: Divisao de Gestao da Informagao, Jurisprudéncia e Biblioteca

Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Promover a andlise, organizag¢do e atualizagdo do banco de jurisprudéncia do TRF 1* Regido, das cadmaras
regionais previdenciarias e dos drgaos colegiados dos Juizados Especiais Federais, bem como divulgar
eletronicamente as decisdes proferidas.

COMPETENCIAS

1. Assessorar a presidéncia e os desembargadores federais do TRF 1* Regido em assuntos de
jurisprudéncia.

2. Prestar suporte técnico e apoio administrativo necessario ao funcionamento das comissoes de
jurisprudéncia, regimento, acervo juridico e concurso.

3. Realizar, sistematicamente, pesquisa de satisfagdo com os clientes internos e externos.

Participar do desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de estudos e projetos voltados para a
otimizacao do sistema de jurisprudéncia do TRF 1* Regido.
Fornecer dados referentes a jurisprudéncia interna e das demais cortes de justica, quando solicitados.

6. Coordenar a organizagdo ¢ a manuten¢do do banco de dados de jurisprudéncia do TRF 1* Regido ¢ a
sistematizacao e divulgacdo da andlise comparativa.

7. Orientar, acompanhar e coordenar o controle das simulas da Corte, bem como a publicacdo dos seus
enunciados, adendos e ementas.

8. Acompanhar a interposi¢ao e decisdo de recurso especial ou extraordinario, em qualquer processo no
TRF 1* Regido, que tenha por objeto tese de direito compendiada em stmula.

9. Orientar, acompanhar e coordenar as inscricdes ¢ cancelamentos dos 6rgdos de divulgagdo
especializados em matéria juridica, autorizados como repositorios oficiais da jurisprudéncia do TRF 1?
Regido.

10. Orientar e acompanhar o fornecimento de cOpias ou arquivos eletronicos dos acorddos da Corte para
os repositorios oficiais da jurisprudéncia do TRF 1* Regido.

11. Coordenar a pesquisa, coleta, sele¢ao e classificacdo de matérias para divulgagao da jurisprudéncia do
TRF 1* Regido, por meio da internet, das publicagdes do Gabinete da Revista e dos repositdrios
oficiais.

12. Participar da elaboragdo e atualizagdo do Tesauro Juridico, com o Conselho da Justica Federal (CJF),
visando a uniformizagdo da analise dos julgados entre os Tribunais Regionais Federais (TRFs).

13. Participar de estudos que visem a padronizagdo de bancos de dados de jurisprudéncia dos TRFs.

14. Coordenar e executar a analise e a indexacdo dos acordaos, a alimenta¢do, manutengdo e atualizacido
do sistema de jurisprudéncia em banco de dados e a divulgacdo da jurisprudéncia através da internet,
das publicacdes especializadas e dos repositorios autorizados.

15. Propor, orientar ¢ acompanhar métodos, normas e tecnologias adequadas para o tratamento,
recuperacao e divulgacdo da jurisprudéncia.

16. Orientar e coordenar a elaboragdo dos projetos de sumula, propo-los a Comissao de Jurisprudéncia
e proceder a divulgagdo apos aprovagao.

17. Orientar e coordenar a divulgac@o das arguicdes de inconstitucionalidade do TRF 1* Regido.

18. Orientar e coordenar a elaboragdo da analise comparativa de jurisprudéncia.

19. Orientar e coordenar a elaboragdo de noticias ndo oficiais para antecipagdo das decisdes proferidas

pelo TRF 1* Regido no Boletim Informativo de Jurisprudéncia.



SECAO DE ANALISE E REGISTRO DE ACORDAOS
Sigla: Serea

Subordinagdo: Nucleo de Jurisprudéncia

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Proceder a andlise e indexacao da jurisprudéncia do TRF 1* Regido selecionada para composicao da base de
dados, promover o atendimento ao publico interno e externo, no que se refere as consultas as bases de dados
da jurisprudéncia do TRF 1* Regido e de outros tribunais, bem como elaborar projetos de sumula dos julgados
convergentes e fazer andlise comparativa de jurisprudéncia.

COMPETENCIAS

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Proceder a leitura e analise do inteiro teor dos acordaos.

Identificar as palavras-chave do relatorio e voto para verificagao dos termos no Vocabulario Juridico da
Justica Federal da 1* Regido.

Vertficar a legislacdo, a jurisprudéncia e a doutrina existentes no acordao, acrescentando-as a analise
como referéncia legislativa.

Proceder a inser¢@o da indexag@o, bem como da legislagdo, jurisprudéncia e doutrina citadas no
acorddo na base de dados de jurisprudéncia.

Sugerir termos para o Vocabulario Juridico da Justica Federal da 1* Regido.

Acompanhar as sessoes de julgamento de todos os 6rgaos julgadores do TRF 1?* Regido, selecionando
julgados de interesse para a comunidade juridica, com o objetivo de compor o Boletim Informativo de
Jurisprudéncia.

Elaborar noticias ndo oficiais para antecipagao das decisdes proferidas pelo TRF 1* Regido no Boletim
Informativo de Jurisprudéncia.

Instruir os interessados quanto as formas de recuperacao de jurisprudéncia.

Realizar pesquisas de jurisprudéncia, fornecendo subsidios para elaboracao da andlise comparativa de
jurisprudéncia.

Elaborar, atualizar e revisar, periodicamente, as analises comparativas jurisprudenciais.

Providenciar inteiro teor dos acérddos do STJ, do STF, dos Tribunais Regionais Federais (TRFs) e do
extinto Tribunal Federal de Recursos, quando solicitado pelos magistrados e servidores do TRF 1*
Regido e das segdes e subsegdes judiciarias.

Acompanhar as sessoes de julgamento de todos os 6rgaos julgadores do TRF 1* Regido, selecionando
julgados de interesse para a comunidade juridica, com o objetivo de compor o Boletim Informativo de
Jurisprudéncia.

Elaborar noticias ndo oficiais para antecipacao das decisdes proferidas pelo TRF 1% Regido no Boletim
Informativo de Jurisprudéncia.

Colocar a disposicao do publico interno e externo a base de dados de andlise comparativa de
jurisprudéncia mediante a insercao de documentos no sistema informatizado.

Elaborar projetos de simula dos julgados convergentes, quando solicitados pela Comissao de
Jurisprudéncia.

Providenciar a padronizacao e divulgacao das sumulas do TRF 1? Regido, suas alteracdes e
cancelamentos.

Acompanhar a publica¢do, na imprensa oficial, das sumulas, arguigdes de inconstitucionalidade e
juleados dos TRFs, do STJ e do STF, bem como dos atos do Poder Executivo que sejam de interesse
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19.

20.
21.
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23.
24.
25.
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27.
28.

29.

do TRF 1? Regido.

Divulgar as sumulas publicadas pelos demais tribunais e as arguigdes de inconstitucionalidade
publicadas.

Receber, por meio eletronico, as ementas, relatorios e votos das turmas, segdes, plenario, cAmaras
regionais, turmas recursais € da Turma Regional de Uniformizagao de Jurisprudéncia.

Verificar a existéncia de acordaos iguais em cada remessa e no banco de dados de jurisprudéncia.
Classificar como expurgados os acérdaos iguais.

Inserir no banco de dados de jurisprudéncia dos colegiados dos Juizados Especiais Federais as
ementas, relatorios e votos dos acordaos considerados méditos.

Selecionar as ementas inéditas de acérdaos para serem analisadas.
Verificar a publicacdo das ementas selecionadas.
Juntar o inteiro teor dos acorddos das ementas selecionadas, recebidos de forma eletronica.

Inserir no sistema informatizado os acordaos, ap6s sua andlise, € os dados basicos dos acordaos
precedentes e sucessivos.

Manter o controle de acérdaos expurgados.

Manter controle de qualidade sobre os acordaos inseridos na base de dados, de forma a assegurar a
sua fidedignidade.

Promover as alteragdes/atualizagdes nas bases de dados de jurisprudéncia.

SECAO DE APOIO A REVISTA
Sigla: Serev

Subordinagdo: Ntucleo de Jurisprudéncia

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Pesquisar, coletar, selecionar e classificar a jurisprudéncia para divulgagao nas publicacdes do Gabinete da
Revista, bem como divulgar artigos cientificos inéditos com foco no direito aplicado, sem prejuizo das ciéncias
mterdisciplinares, como a filosofia, a antropologia, a ciéncia politica, a sociologia, a psicologia, entre outras do
painel das ciéncias humanas.

COMPETENCIAS

1. Assessorar o diretor da Revista do TRF 1* Regido, prestando-lhe apoio e suporte técnico necessario a
politica editorial e aos projetos das publicagdes especificas.

2. Coordenar ¢ acompanhar a edicdo da Revista do TRF 1* Regido, inclusive as edicdes especiais, com a
pesquisa, selecdo e classificacdo dos artigos e das matérias de jurisprudéncia a serem divulgadas.

3. Executar e controlar as inscricdes ¢ cancelamentos dos 6rgdos de divulgagio especializados em matéria
juridica, autorizados como repositorios oficiais da jurisprudéncia do TRF 1* Regido.
Pesquisar, coletar, selecionar e classificar matéria jurisprudencial para divulgacao na revista.

5. Definir e acompanhar o processo editorial e o projeto grafico das publicagdes do Gabinete da Revista,
publicadas pelo TRF 1* Regido ou por meio de contratos com terceiros.

6. Entrevistar autoridades e personalidades juridicas, sob orientagdo do diretor da Revista do TRF 1*

Regido.
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11.
12.
13.
14.
15.

Manter contato com doutrinadores e colaboradores que contribuem com artigos inéditos a serem
publicados na Revista do TRF 1* Regido.

Receber, selecionar, organizar e classificar os artigos doutrinarios € os acordaos a serem publicados na
Revista do TRF 1* Regido.

Encaminhar e acompanhar os artigos recebidos para o processo de avaliagdo por pares pelos
pareceristas da Revista do TRF 1* Regido.

Realizar a revisdo, a editoracao e providenciar a publicagdo no sistema eletronico da revista disponivel
no portal do Tribunal.

Gerenciar o processo editorial dos artigos recebidos no sistema eletronico de revista.
Promover, pelos meios mais adequados, a divulgacao das publicagdes do Gabinete da Revista.
Selecionar acordaos para envio aos repositorios autorizados.

Manter registro das inscricdes e cancelamentos dos repositorios autorizados.

Realizar, sistematicamente, pesquisa de satisfacdo com os clientes internos e externos.

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
Sigla: Secor

Subordinagao: Diretoria-Geral da Secretaria

Titular: diretor(a) de secretaria

FINALIDADE

Coordenar as atividades de planejamento e de administragdo or¢amentaria e financeira no TRF 1* Regido e
nas segoes e subsegdes judiciarias, orientando a execugdo do or¢amento, visando a alocagao dos recursos
or¢amentarios e financeiros necessarios ao efetivo cumprimento das agdes globais formuladas para a 1*
Regido.

COMPETENCIAS

1.

Consolidar e encaminhar ao(a) diretor(a)-geral da Secretaria do TRF 1* Regido ou a unidade solicitante
os planos de acdo, programas de trabalho e relatérios elaborados pelas unidades integrantes da
secretaria.

Coordenar a elaboracdo e consolidacdo do plano plurianual de investimento, da proposta orgamentaria
e da programacao financeira.

Submeter a aprovagao superior, nos prazos estabelecidos, plano estratégico, plano plurianual de
mvestimento, proposta or¢amentaria, pedidos de créditos adicionais e proposta de distribuicao do
orcamento.

Acompanhar e avaliar a execu¢cdo do plano plurianual de nvestimento e da proposta orcamentaria do
TRF 1? Regido e das segdes e subsecdes judiciarias.

Promover a compatibilizagdo do planejamento estratégico com o plano plurianual de investimento e com
a proposta or¢amentaria.

Promover e coordenar revisoes no plano plurianual de investimentos.

Promover a oportuna realizagao de mvestimentos e adog¢ao de outras medidas inseridas no plano
plurianual de investimento e na proposta orcamentaria.

Estabelecer diretrizes de programagao, orgamento e acompanhamento.

Acompanhar a tramitacdo da proposta orcamentaria, plano plurianual e solicitacdes de crédito adicional
do TRF 1? Regido e das se¢des e subsegdes judiciarias nos 6rgaos competentes.
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.

Definir normas e critérios orgamentarios e financeiros a serem seguidos pelas unidades gestoras, em
consonancia com os emitidos pelos 6rgdos normativos.

Coordenar a elaboracao da programagao de utilizacdo de créditos, supervisionando, controlando e
acompanhando a liberagao de recursos.

Submeter a aprovagao superior cronogramas de desembolso, planos e aplicagdo dos recursos
recebidos.

Planejar, orientar € acompanhar reformulagdes de planos e da programagao de disponibilidade
orcamentaria e financeira, bem como os pedidos de crédito adicional.

Articular a elaboragao e atualizagdo do plano estratégico.

Analisar e avaliar as propostas parciais de orgamento das se¢des e subsecgoes judiciarias e elaborar a
proposta geral de orcamento da 1* Regido, com base no plano estratégico.

Coordenar e promover a produgdo e a analise de estatisticas e de informagdes gerenciais € prospectivas
sobre a administracao or¢camentaria.

Acompanhar a execugao fisico-financeira dos projetos especificos de obras no dmbito da 1* Regido,
emitindo relatérios gerenciais.

Coordenar a organizagdo e manuten¢do de banco de dados com informagdes gerenciais de or¢amento.
Secretariar o Comit¢ Orgamentario de Primeiro e Segundo Graus.

Secretariar o Comit¢ Gestor Regional da 1* Regido de Atencao Prioritaria ao Primeiro Grau de
Jurisdi¢ao.

SERVICO DE ATIVIDADES DESTACADAS
Sigla: SAD/Secor

Subordinagdo: Secretaria de Planejamento Orcamentario e Financeiro

FINALIDADE

Efetuar atividades que esporadicamente demandem auxilio para cumprimento das competéncias da unidade a
que se vincula.

COMPETENCIA

Atuar no apoio as atividades de planejamento e de administragdo orcamentaria e financeira no TRF 1 Regido
e nas secdes e subsecdes judiciarias.

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
Sigla: Sesud/Secor

Subordinagdo: Secretaria de Planejamento Orgamentario e Financeiro

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar apoio administrativo a secretaria.



COMPETENCIAS
1. Prestar apoio ao titular da unidade superior ¢ aos demais servidores nos assuntos administrativos € no
preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias.
Elaborar minutas de documentos, correspondéncias e expedientes, tabular dados e prestar informagdes.

3. Proceder ao recebimento de comunicagdes, processos e documentos eletronicos ou em suporte papel,
controlando prazos e orientagoes.

Expedir documentos, correspondéncias e processos.
5. Encaminhar atos ¢ documentos para publicagao.

Avaliar, selecionar, organizar e encaminhar ao Arquivo Administrativo os documentos € processos
fisicos para guarda intermediaria ou permanente.

7. Recepcionar visitantes, marcar reunioes, fazer contatos telefonicos e prestar informagdes sobre assuntos
pertinentes a unidade.

8. Zelar pela guarda e conservacdao do mobilidrio e equipamentos da unidade.

Comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizacao e transferéncia
de material permanente.

10. Requerer a area responsavel a limpeza das instalagdes e do mobiliario.
11. Providenciar requisicdo de materiais ¢ de servigos, controlando sua execugao.

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

13. Alimentar os sistemas informatizados com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area
destinados a rede corporativa, intranet, internet e similares.

14. Organizar e atualizar os documentos da unidade, em suporte eletronico ou em papel.
15. Providenciar o atendimento as consultas formuladas por unidades ou 6rgdos externos.

16. Executar os contratos pertinentes as competéncias da area.

19. Organizar os feitos a serem remetidos a unidade competente.
20. Prestar atendimento as partes ¢ ao publico em geral.
21. Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado.

22. Verificar a corre¢do das autuagdes.

NUCLEO DE GESTAO ORCAMENTARIA DE OBRAS

Sigla: Nugob

Subordinagdo: Secretaria de Planejamento Orcamentario e Financeiro
Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Realizar a gestdo e o acompanhamento orgamentario e financeiro nas acdes or¢amentarias relativas a
elaboracdo de projetos e execucdo de obras na 1* Regido.
COMPETENCIAS

1. Auxiliar o Comité Técnico de Obras da 1* Regido no que tange ao acompanhamento or¢amentario ¢
financeiro de a¢des or¢amentarias referentes a elaboracdo de projetos, execucdo de obras e aquisi¢cao



de imoveis.

2. Orientar e acompanhar as seccionais da 1* Regido nas realizagdes de a¢des de projetos e de execugdes
de obras e reformas.

3. Participar da elaborag@o do Plano de Obras plurianual e anual da 1* Regido.
Acompanhar a definicdo dos limites plurianuais e anuais definidos pelo CJF e emitir parecer.

5. Auxiliar a Secor na elabora¢do do Plano Plurianual de Investimentos (PPA) e na elaboragdo do plano
anual de obras da 1* Regido — projetos, execugdo de obras e aquisigoes de imoveis —, incluido no
ambito da Lei Or¢camentéaria Anual (LOA).

6. Auxiliar a Secor na elaboragédo de solicitagdo de créditos adicionais nas agdes orgamentarias relativas as
obras, reformas e aquisigoes.

7. Realizar andlise orcamentaria quanto as solicitagdes de aditamentos de contratos de elaboracdo de
projetos e execugao de obras.

8. Preparar informagdes gerenciais sobre o andamento das agdes or¢amentarias relativas a elaboragao de
projetos, execucao de obras e aquisicdo de imoveis.

9. Coordenar e monitorar os dados da 1* Regido registrados no Cadijus, com o objetivo de manté-los
atualizados.

10. Auxiliar a Secor no preenchimento das informagdes relativas as metas dos projetos especificos de obras
exigidos pelo Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento do MPOG (SIOP).

11. Auxiliar a Secor na elaborac@o dos relatorios de atividades e gestdo com informagdes relativas aos
projetos especificos de obras.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO

Sigla: Dipla

Subordinagdo: Secretaria de Planejamento Orgamentario e Financeiro
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Coordenar, dirigir ¢ executar as atividades de elaboragao do plano plurianual e da proposta or¢amentaria da
1* Regido, bem como registrar as informacdes no Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento (SIOP).

COMPETENCIAS
1. Participar da elaboracdo do projeto de lei de diretrizes or¢amentarias € propor, se necessario, emendas
de interesse da 1* Regido.

2. Estabelecer os parametros necessarios a elaboragao e ao ajustamento do plano plurianual e da proposta
orcamentaria da 1* Regido.

3. Orientar e acompanhar a elaboracéo de planos e programas globais de curto, médio e longo
prazos, com vistas ao desenvolvimento da organizagao e apoio a gestao institucional.

4. Acompanhar a priorizagdo de agdes pela administragdo do TRF 1* Regido.
5. Promover a consolida¢do dos dados indispensaveis ao planejamento orgamentario da 1* Regido.

6. Orientar ¢ assessorar a elaborag¢ao dos planos de acao pelas unidades do TRF 1? Regido e das se¢des
e subsec¢des judiciarias, compatibilizando-os com o plano plurianual e a proposta orcamentaria.

7. Desenvolver metodologias e propor instrumentos normativos para integragdo das agdes setoriais, com
vistas a adog¢do de padrao tnico de a¢do na 1* Regido, visando a melhoria da execucdo do orgamento.
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22.

Estimular a participagdo do corpo organizacional em todo o processo de planejamento.
Manter atualizados os bancos de dados que subsidiardo a elaborag¢do da proposta orgamentaria.

Orientar, elaborar e consolidar a proposta or¢amentaria e o plano plurianual do TRF 1* Regido e das
secoes e subsecgodes judicidrias.

Acompanhar a tramitacdo dos projetos de leis orcamentarias e do plano plurianual e propor a area de
articulacdo parlamentar intervencao nas relatorias para recomposicao de eventuais cortes orgamentarios.

Acompanhar a verificacdo da adequagao da proposta orgamentaria ¢ do plano plurianual as normas,
principios, instrugdes, prioridades e diretrizes orgamentarias.

Acompanhar os registros das metas fisicas e financeiras no SIOP.
Coordenar a elaboragdo do relatorio de atividades da Secretaria.
Coordenar, avaliar e acompanhar as reformulagdes de planos e programas.

Fomentar estudos, analisar proposi¢des e apresentar propostas de aperfeicoamento do processo de
planejamento or¢amentario e de diretrizes operacionais necessarias ao desenvolvimento das atividades
da unidade.

Coordenar a checagem e readequacao, se for o caso, da dotagdo or¢amentaria aprovada por lei
orcamentaria, visando a sua descentralizagdo as unidades gestoras.

Promover o acompanhamento da literatura, legislagdo e normas regulamentares necessarias ao
desenvolvimento das atividades de planejamento e orcamento.

Fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria.

Interagir com as demais unidades da Secretaria, a fim de promover a integragdo de informagdes
necessarias ao planejamento e administracdo or¢amentaria do TRF 1* Regido e das se¢des e subsecdes
judiciarias.

Apresentar sugestdes de solug@o para possiveis distor¢des entre o planejamento das atividades e sua
execucao.

Propor a administracao do TRF 1* Regido politicas e diretrizes gerais de a¢ao para a 1* Regido.

SECAO DE ELABORACAO DE PLANOS E ORCAMENTO
Sigla: Sepla

Subordinagdo: Divisdo de Planejamento

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Elaborar a proposta or¢amentaria € o plano plurianual para o TRF 1* Regido e para as se¢des e subsecoes
judiciarias.

COMPETENCIAS

1.

o &~ N

Promover e orientar o levantamento de dados para a elaboragdo do plano plurianual (PPA) nas
unidades gestoras da 1* Regido.

Analisar, consolidar e submeter a apreciacao superior os dados recebidos que comporao o PPA.
Registrar no cadastro do PPA as informagdes das agdes propostas pelas unidades.
Ajustar, na fase quantitativa, as acdes ao limite estabelecido no PPA.

Manter atualizado o cadastro dos projetos contidos no PPA.
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Proceder a atualizagdo dos valores constantes no PPA, que servirdo de teto para alocacao anual de
recursos or¢amentarios, de acordo com os critérios que venham a ser estabelecidos nas respectivas leis
e diretrizes orcamentarias.

Elaborar, encaminhar, receber e analisar formularios de coleta de dados para subsidiar a elaboragdo da
proposta orgamentaria.

Fornecer as diretrizes, normas gerais, orientacdo técnica e apoio necessarios ao desempenho da fungado
de planejamento do TRF 1* Regido e das segdes e subse¢des judiciarias.

Analisar, consolidar e submeter a apreciacao superior a proposta preliminar orgamentaria da 1* Regido,
dentro dos prazos legais € em conformidade com a Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e instrugdes
vigentes.

Ajustar a proposta preliminar aos limites e extratetos definidos pelos drgaos competentes, de acordo
com as diretrizes do TRF 1* Regido.

Dar suporte técnico as unidades gestoras para proposicao de emendas ao projeto de leido PPA e da
Lei Orgamentaria.

Acompanhar a tramitagao dos projetos de leis or¢amentarias e do PPA e propor a area de articulagao
parlamentar intervengdo nas relatorias para recomposicao de eventuais cortes orgamentarios.

Promover agdes para estimular a participacao dos diversos segmentos da organizacao no planejamento
orgamentario.

Propor, quando necessario, medidas para o aperfeigoamento do sistema orcamentario da 1* Regido.
Fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da divisao.

Realizar pesquisas no Siafi Gerencial para subsidiar o Relatério de Atividades da Secretaria € o
Relatorio de Gestao no que couber.

SECAO DE CONTROLE E AVALIACAO DE PLANOS E PROGRAMAS
Sigla: Secap

Subordinagdo: Divisdo de Planejamento

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Subsidiar a elaboragdo do plano plurianual de nvestimentos e da proposta or¢amentaria.

COMPETENCIAS

1. Manter atualizados os bancos de dados que dardo suporte a elaboragdo do plano plurianual (PPA) e da
proposta or¢amentaria.

2. Analisar e avaliar a execugdo do orgamento anual e do plano plurianual do Tribunal e das segdes e
subsecdes judicidrias, para subsidiar a formulagdo da proposta orgamentéria e do plano plurianual
subsequente.

3. Desenvolver metodologias € propor parametros para alocacdo de crédito orgamentario no PPA e LOA.

4. Registrar no Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento (SIOP) as metas fisicas e financeiras
fixadas e atingidas.

5. Verificar e acompanhar se as despesas realizadas no decorrer do exercicio estdo compativeis com as
solicitacdes contidas nas propostas or¢amentarias do Tribunal e das se¢des e subsecoes judicidrias.

6. Acompanhar a legisla¢ao e promover estudos técnicos pertinentes ao planejamento e a execugao

orgamentaria.
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Propor parametros necessarios para alocar crédito orgamentario na proposta orgamentaria ¢ no PPA.

Desenvolver metodologias e propor instrumentos normativos para integracao das agdes setoriais, com
vistas a adog@o de padrao Unico de ac¢do na 1* Regido, visando a melhor execucdo do or¢amento.

Processar as solicitagdes de reformulagao de planos e programas or¢camentarios.
Propor, quando necessario, medidas para o aperfeigoamento do sistema orcamentario da 1* Regido.
Fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da divisao.

Receber, consolidar, analisar e registrar no SIOP as metas relativas as acdes or¢amentarias do TRF 1*
Regido e das segdes e subsec¢odes judicidrias.

Analisar e avaliar as metas registradas no SIOP, apontando distor¢cdes em relagao ao fixado no
or¢amento.

Manter atualizados os quadros demonstrativos contendo dados referentes a veiculos, imoveis proprios,
locados, cedidos e ocupados, quadro de cargos providos e vagos da 1* Regido, quantidade de
gabinetes, turmas e secoes do TRF 1?* Regido, instalados e a instalar, quantidade de se¢des, subsegoes,
varas e juizados especiais federais e quantitativos e dispéndios com beneficios pagos aos servidores da
1* Regido.

Instruir processos administrativos.

Fazer projegoes de despesas.

DIVISAO DE PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
Sigla: Dipor

Subordinagdo: Secretaria de Planejamento Orgamentario e Financeiro

Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Implementar as diretrizes orgamentarias aprovadas para o TRF 1? Regido e para as segdes e subsegoes
judicidrias, gerenciando e acompanhando as a¢des destinadas a compatibilizar o orgcamento anual e os créditos
adicionais autorizados com as metas estabelecidas para cada unidade administrativa, com vistas a maximizar a
utilizagdo dos créditos orgamentarios.

COMPETENCIAS

1. Coordenar a alocagdo de créditos or¢amentarios e compatibiliza-la com o cumprimento do orgamento
anual.

2. Coordenar os registros e controles provenientes do orcamento inicial e de créditos adicionais.

3. Manter controle sistematico do que esta sendo realizado em relagdo ao que foi planejado e aprovado
para cada unidade or¢amentaria.

4. Acompanhar e avaliar a adequagdo das agodes e das diretrizes adotadas, indicando, quando for o caso,
as distor¢oes verificadas.

5. Viabilizar, quando necessario, novas fontes de recursos para os planos de orcamento do TRF 1* Regido
e das segoes e subsegdes judiciarias.

6. Indicar os créditos or¢amentarios que eventualmente deixardo de ser aplicados e que tenham
possibilidade de remanejamento para abertura de créditos adicionais.

7. Analisar, elaborar, orientar € acompanhar reformulagdes de planos e programas, bem como os pedidos
de crédito adicional.

8. Analisar propostas de ajustes ou medidas de conten¢do de gastos, manifestando-se conclusivamente
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para tomada de decisdao superior.

Acompanhar a disponibilidade or¢amentaria, bem como o registro e o controle dos pedidos de créditos
orcamentarios do TRF 1* Regido, se¢oes e subsegdes judiciarias.

Coordenar as atividades inerentes ao processo de programacgao, descentralizagdo e controle dos
créditos orcamentarios do TRF 1* Regido e das segdes e subse¢des judiciarias.

Apresentar propostas de captagdo de informagdes referentes a execucao orcamentaria e as diretrizes
operacionais estabelecidas para o desenvolvimento das atividades inerentes a unidade.

Emitir parecer para novas despesas nao constantes da programagao or¢amentaria, submetendo-o a
apreciacao superior.

Fornecer subsidios para a elaboragao da proposta orcamentria do Tribunal e das segdes e subsegoes
judiciarias, bem como do plano plurianual (PPA) da Justica Federal da 1* Regido.

Prestar informagdes a unidade superior sobre dados a serem encaminhados ao Conselho da Justiga
Federal (CJF) e ao Conselho Nacional da Justica (CNJ).

Fornecer aos setores competentes relatorios gerenciais para subsidiarem melhorias no desempenho
or¢amentario de cada um.

Compartilhar estudos e informacdes que visem subsidiar o planejamento da divisdo.

Publicar, no sitio eletronico do Tribunal, matérias afetas a transparéncia or¢amentaria.

SECAO DE ANALISE E PROJECOES ORCAMENTARIAS
Sigla: Seaor

Subordinagdo: Divisao de Programagdo Orcamentaria

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Acompanhar, controlar e auxiliar analise e projecdo dos créditos orcamentarios consignados ao TRF 1*
Regido e as se¢des e subsegodes judiciarias.

COMPETENCIAS

1. Auxiliar no controle e acompanhamento da execucdo orgamentaria do TRF 1* Regido, das segdes e
subsegoes judiciarias, propondo medidas de ajustes necessarios.

2. Auxiliar no desenvolvimento de mecanismos de acompanhamento € monitoramento permanentes da
execucdo orcamentaria, a fim de subsidiar a tomada de decisdes para os necessarios € oportunos
ajustes.

3. Auxiliar na coleta de informagdes, realizando estudos e elaborando demonstrativos para subsidiar a
elaboracdo da proposta or¢amentéria anual dos créditos suplementares € do plano plurianual (PPA).

4. Auxiliar a Secretaria na elaborag¢ao de informac¢des ao Conselho da Justica Federal (CJF) e ao
Conselho Nacional da Justica (CNJ), quando solicitado, com o fornecimento de dados e projegdes de
gastos a respeito da execucdo orcamentaria.

5. Manter controle sistematico do que esta sendo realizado em relagdo ao que foi planejado e aprovado
para cada unidade or¢amentaria.

6. Analisar propostas de ajustes ou medidas de contengdo de gastos, manifestando-se conclusivamente
para tomada de decisdo superior.

7. Acompanhar a disponibilidade or¢amentaria, bem como o registro e o controle dos pedidos de créditos

orcamentarios do TRF 1% Regido e das se¢des e subsecdes judicidrias.



10.

11.

12.

13.

14.

Viabilizar, quando necessario, novas fontes de recursos para os planos de or¢amento do TRF 1* Regiao
e das segoes e subsegdes judiciarias.

Fornecer subsidios e apoio técnico as secdes e subsecoes judiciarias na execucao das atividades
merentes a sua atribuicao.

Apresentar propostas de captacao de informagdes referentes a execugdo orcamentaria e as diretrizes
operacionais estabelecidas para o desenvolvimento das atividades inerentes a unidade.

Fornecer subsidios para a elaboragao da proposta orcamentaria do TRF 1* Regido e das sec¢des e
subsecodes judiciarias, bem como do PPA da 1* Regido.

Fornecer aos setores competentes relatorios gerenciais para subsidiarem melhorias no desempenho
or¢amentario de cada um.

Analisar, elaborar, orientar € acompanhar reformulagdes de planos e programas, bem como os pedidos
de crédito adicional

Analisar pedidos orgamentarios para cobertura de reajustes contratuais do TRF 1 Regido.

SECAO DE ANALISE E PROJECOES DE PESSOAL

Sigla: Sepep
Subordinagdo: Divisdo de Programacao Or¢amentaria

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Acompanhar, controlar e auxiliar a analise e a proje¢ao dos créditos or¢amentarios consignados ao Tribunal e
as secgoes e subsegoes judiciarias referentes as despesas com pessoal.

COMPETENCIAS
1. Acompanhar as agdes destinadas a compatibilizar o orgamento anual e os créditos adicionais

autorizados com as metas estabelecidas para cada unidade administrativa, com vistas a maximizar a
utilizagao dos créditos orcamentarios referentes as despesas com pessoal.

Auxiliar no controle e acompanhamento da execugao or¢amentaria do Tribunal, das secdes e
subsecdes, propondo medidas de ajustes necessarios.

Auxiliar no desenvolvimento de mecanismos de acompanhamento e monitoramento permanentes da
execugdo orcamentaria, a fim de subsidiar a tomada de decisdes para os necessarios € oportunos
ajustes.

Auxiliar na coleta de informagdes, realizando estudos e elaborando demonstrativos para subsidiar a
elaborag¢ao da proposta orgamentaria anual dos créditos suplementares ¢ do plano plurianual (PPA).

Auxiliar a Secretaria na elaboragao de informagdes ao Conselho da Justica Federal (CJF) e ao
Conselho Nacional da Justica (CNJ), quando solicitada, com o fornecimento de dados e projecdes de
gastos a respeito da execucao or¢amentaria, especialmente quanto as despesas de pessoal e beneficios.

Manter controle sistematico do que esta sendo realizado em relagdo ao que foi planejado e aprovado
para cada unidade orcamentaria.

Acompanhar a disponibilidade orgamentaria, bem como o registro e o controle dos pedidos de créditos
orcamentarios do Tribunal e das segdes e subsecdes judiciarias.

Fornecer relatorios gerenciais aos setores competentes para subsidiar melhorias no desempenho
or¢amentario de cada um.

Auxiliar os gestores da Justica Federal da Primeira Regido na utilizagdo dos sistemas orgamentarios sob
gerenciamento da Secretaria.



10.

11.

Encaminhar mensalmente ao Conselho da Justica Federal relatorio contendo as decisdes judiciais para
inclusdo em folha de pagamento.

Analisar processos de requisicdo de pessoal para verificacdo dos limites impostos pela legislacdo
pertinente.

SECAO DE CONTROLE E DESCENTRALIZACAO ORCAMENTARIA
Sigla: Sedeo

Subordinagdo: Divisdo de Programacao Orgamentaria

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Auxiliar na implementac¢ao das diretrizes or¢amentarias aprovadas para o TRF 1?* Regido e para as se¢oes e
subsegoes judiciarias.

COMPETENCIAS

1. Auxiliar no controle e acompanhamento da execucdo orgamentaria do TRF 1* Regido e das segodes e
subsegoes judiciarias, propondo medidas de ajustes necessarios.

2. Auxiliar as agdes para descentralizagao de créditos as unidades or¢amentarias de acordo com os planos
aprovados pela administragdo do TRF 1* Regido.

3. Auxiliar no desenvolvimento de mecanismos de acompanhamento e monitoramento permanentes da
execucdo orcamentaria, a fim de subsidiar a tomada de decisdes para os necessarios € oportunos
ajustes.

4. Auxiliar na coleta de informagdes, realizando estudos e preparando demonstrativos para subsidiar a
elaboracdo da proposta orgamentaria anual dos créditos suplementares e do plano plurianual (PPA).

5. Auxiliar a elaborag¢do de informagdes ao Conselho da Justiga Federal (CJF) e ao Conselho Nacional da
Justica (CNJ), quando solicitada, com o fornecimento de dados e projegdes de gastos a respeito da
execucao orcamentaria.

6. Coordenar a alocagdo de créditos orgamentarios ¢ compatibiliza-la com o cumprimento do orgamento
anual.

Coordenar os registros e controles provenientes do orcamento inicial e de créditos adicionais.
Manter controle sistematico do que esta sendo realizado em relagao ao que foi planejado e aprovado
para cada unidade or¢amentaria.

9. Acompanhar e avaliar a adequagdo das agoes setoriais e das diretrizes adotadas, indicando, quando for
0 caso, as distor¢oes verificadas.

10. Analisar, elaborar, orientar e acompanhar as reformulagdes de planos e programas, bem como os
pedidos de crédito adicional.

11.  Analisar propostas de ajustes ou medidas de contengdo de gastos, manifestando-se conclusivamente
para tomada de decisdao superior.

12. Acompanhar a disponibilidade orgamentaria, bem como o registro ¢ o controle dos pedidos de créditos
orcamentarios do TRF 1? Regido e das secdes e subsecdes judicidrias.

13. Apresentar propostas de captagdo de informagdes referentes a execugdo orgamentaria e as diretrizes
operacionais estabelecidas para o desenvolvimento das atividades inerentes a unidade.

14. Fornecer subsidios para a elaborag@o da proposta orcamentaria do TRF 1* Regido e das se¢des e

subsegoes judiciarias, bem como do PPA da 1* Regido.



15. Fornecer relatorios gerenciais aos setores competentes para subsidiar melhorias no desempenho
or¢amentario de cada um.

16. Descentralizar crédito para as segoes judiciarias e o Tribunal de acordos com as diretrizes.

DIVISAO DE PROGRAMACAO FINANCEIRA

Sigla: Dipof

Subordinagdo: Secretaria de Planejamento Orcamentario e Financeiro
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir e executar as atividades relacionadas a programagao financeira do TRF 1?* Regido e das secoes e
subsecoes judicidrias, objetivando compatibilizar a implementacdo do orgamento anual com as liberacdes e
solicitacdes formuladas.

COMPETENCIAS
1. Supervisionar o registro, acompanhamento e controle da execugdo da programagdo financeira do TRF
1* Regido e das secdes e subsecdes judiciarias.

2. Emitir parecer para novas despesas ndo constantes na programagao financeira, submetendo-o a
apreciagdo superior.

3. Coordenar a elaboragao do cronograma mensal de desembolso do TRF 1* Regido ¢ das segoes e
subsecdes judicidrias.

4. Coordenar a alocagio de recursos financeiros e compatibiliza-la com o cumprimento do orgamento
anual.

5. Acompanhar e controlar o sub-repasse dos recursos financeiros.
Fornecer dados para os sistemas de or¢amento.

7. Indicar os recursos or¢amentarios relacionados a sentengas judiciais ¢ agdes de obras que
eventualmente deixarao de ser aplicados e que tenham possibilidade de remanejamento, para abertura
de créditos adicionais.

8. Acompanhar a disponibilidade financeira, bem como o registro e o controle dos pedidos de numerarios
do TRF 1? Regido e das se¢des e subsegdes judicidrias.

9. Acompanhar a execugdo dos restos a pagar.
10. Promover a permanente adequagado da programagao financeira.

11. Participar do processo de elaboragao orcamentaria no tocante a previsao de crédito para as obras em
andamento, bem como dos créditos para as sentengas judiciais.

12. Fomentar estudos, analisar proposi¢oes e apresentar propostas de captacdo de informagdes referentes
a programacao financeira e de diretrizes operacionais necessarias ao desenvolvimento das atividades da
area.

13. Orientar as seccionais da Primeira Regido sobre normas e técnicas aplicaveis a execucgdo financeira.

14. Enviar as seccionais da Primeira Regido diretrizes sobre a elaboracdo da programagdo financeira de
despesas de exercicios anteriores.

SECAO DE ANALISE E PROJECOES FINANCEIRAS



Sigla: Seaje

Subordinagdo: Divisao de Programacao Financeira

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Acompanhar, controlar, propor ajuste e elaborar analise e proje¢cdes durante o ciclo orcamentario dos
recursos financeiros alocados no orgamento do TRF 1? Regido e das se¢des e subsecdes judicidrias.

COMPETENCIAS

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Preparar relatorios, planilhas e informagdes, objetivando subsidiar o processo decisorio da secretaria.
Propor a criagdo ou adequagdo de sistemas informatizados para atender as necessidades da unidade.

Analisar, controlar, consolidar e elaborar os relatorios relativos aos precatorios incluidos em proposta
orcamentaria, objetivando a viabilidade de seu pagamento na época oportuna, respeitado o cronograma
estabelecido pelo setor responsavel.

Acompanhar e controlar o cumprimento do cronograma de repasses financeiros para o pagamento de
precatdrios e requisicdes de pequeno valor.

Analisar, registrar e acompanhar a evolugdo dos projetos de construgdo em andamento na 1* Regido,
procedendo a informagao respectiva nos processos administrativos para consideragao superior.

Registrar e apreciar os pedidos de crédito suplementar relativos aos precatorios, requisicdes de
pequeno valor e obras em andamento, a época determinados em lei.

Proceder aos ajustes necessarios a execugdo financeira dos projetos em andamento.

Controlar, registrar e analisar a execugdo financeira dos projetos em andamento, em consonancia com o
cronograma fisico-financeiro estabelecido no contrato.

Propor a movimentacao de créditos orgamentarios, na forma permitida pela legislagao pertinente,
objetivando a adequagdo das necessidades de execucao das agdes de cumprimento de sentenca judicial
e projetos de obras em andamento.

Analisar o registro dos dados sobre saldos financeiros, repasses concedidos e recebidos e outros
necessarios a execucao das atividades de sua area de atribuigao.

Fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da unidade superior.

Elaborar projecdes relacionadas as rotinas atinentes a programacao financeira, em consonancia com a
legislagao em vigor.

Prestar informacdes acerca do desempenho financeiro na esfera de atribuicao da divisao.

Orientar as unidades gestoras quanto aos procedimentos orcamentarios e financeiros relativos aos
projetos de obras em andamento.

Elaborar minutas e propor cronogramas a serem cumpridos pelas unidades gestoras, no que se refere
aos formularios a serem enviados a Secretaria.

Receber, controlar, analisar e consolidar os mapas de quantitativos diversos que objetivem fomentar as
informagdes a serem repassadas aos 0rgaos superiores e subsidiar o processo decisorio.

Elaborar comparativo entre a programac¢ao financeira das unidades gestoras em relagao ao Quadro de
Detalhamento Orgamentario (QDO).

Acompanhar, descentralizar os créditos e efetuar o sub-repasse para pagamento de precatorios,
requisicdes de pequeno valor e PSS.

SECAO DE CONTROLE E REPASSE FINANCEIRO



Sigla: Secof

Subordina¢do: Divisdo de Programacao Financeira

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Repassar os recursos financeiros para o TRF 1* Regido e as segdes e subsegdes judiciarias, mantendo
atualizados os respectivos acompanhamentos e controlar os recursos provenientes dos planos or¢amentarios,
bem como propor a programagao da execugdo financeira.

COMPETENCIAS

1. Auxiliar na elaboragdo dos cronogramas mensal de desembolso e de pessoal, de acordo coma
programac¢do or¢amentaria e financeira aprovada.

2. Acompanhar os saldos financeiros e repasses recebidos do Conselho da Justica Federal (CJF),
auxiliando na tomada de decisdo quanto aos sub-repasses de recursos financeiros as segdes e
subsegoes judiciarias.

3. Acompanhar e efetuar sub-repasses de recursos financeiros, conforme cronogramas de desembolso.
Acompanhar a correta execugdo financeira das folhas de pagamento ordinarias e suplementares do TRF
1* Regido e das secdes e subsecdes judiciarias.

5. Conferir a emissdo e o recolhimento dos Documentos de Arrecadagdo Federal (DARFs) relativos ao
Imposto de Renda e Guias da Previdéncia Social referentes as folhas de pessoal, alertando para
possiveis incorre¢des e acertos, bem como para o ndo recolhimento nos prazos corretos.

Elaborar relatorios, de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal e legislagao pertinente.

7. Manter atualizado o registro da movimentagao financeira, controlando o sub-repasse ¢ a posigao diaria
dos saldos financeiros.

8. Acompanhar o registro da movimentagdo or¢amentaria e financeira, compatibilizando a liberagdo
financeira com a descentralizagdao dos créditos.

9. Acompanhar a analise e o registro dos processos de restos a pagar de exercicios anteriores,
encaminhando-os a autoridade competente para o reconhecimento da divida e respectiva autorizacao de
pagamento, em conformidade com as normas vigentes.

10. Acompanhar e consolidar os dados da programacao financeira de abono pecuniario.

11.  Acompanhar os processos de indenizagdo de férias de magistrados.

12. Receber, controlar e analisar os processos de despesas de exercicios anteriores.

13. Consolidar a programagao financeira de despesas de exercicios anteriores e enviar ao Conselho da
Justica Federal.

14. Acompanhar as solicita¢cdes de recursos financeiros para pagamento de ajuda de custo.

15. Consolidar a programagao financeira de gratificacdo por exercicio cumulativo de jurisdicdo dos
magistrados da 1 Regido e solicitar os recursos financeiros ao CJF.

16. Acompanhar as solicitagdes de restituigao de receitas recolhidas indevidamente mediante GRU e

elaborar a programacao financeira.

DIVISAO DE ANALISE CONTABIL E CUSTOS
Sigla: Dicoc

Subordinagdo: Secretaria de Planejamento Orcamentério e Financeiro



Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir e executar, em conjunto com suas unidades integrantes, as atividades de avaliagdo da contabilidade dos
atos e fatos da gestdo financeira, orgamentaria e patrimonial do Tribunal e orientar essas atividades nas se¢des
judiciarias, bem como acompanhar as atividades relacionadas ao sistema federal de contabilidade e ao sistema
de custos do Governo Federal, com vistas a comprovar a exatiddo das operacdes e a fidedignidade das
demonstragdes contabeis.

COMPETENCIAS
1. Prestar assisténcia, orientagdo e apoio técnico as unidades gestoras do Tribunal e das se¢des judiciarias

11.
12.

13.

14.

15.

16.

da 1* Regido sobre a aplicagdo de normas relativas aos atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial e sobre a utilizagdo de técnicas contabeis.

Supervisionar as atividades contabeis do Tribunal e das se¢des judiciarias vinculadas, com vistas a
garantir a consisténcia das informagdes e o tempestivo registro dos atos e fatos da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial.

Analisar as demonstragdes contabeis e os relatorios do Siafi das unidades do Tribunal e das se¢des
judicidrias vinculadas, destinados a compor a prestacao de contas anual.

Garantir, em conjunto com a Setorial Or¢amentaria, a fidedignidade dos dados do orgamento publicado
no Didrio Oficial da Unido com os registros contabeis efetuados no Siafi, no Tribunal e nas se¢des
judiciarias vinculadas.

Acompanhar os registros nas contas de execugcdo da programacao financeira decorrentes do registro
dos créditos autorizados no Orgamento.

Propor a adog¢ao de acdo corretiva de procedimentos contdbeis para a gestdo do Tribunal e das segdes
judicidrias vinculadas.

Elaborar o Relatdrio de Gestdo Fiscal e adotar providéncias com vistas a publicagdo e ao cadastro no
Sistema de Informagdes Contdbeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro (Siconfi).

Efetuar nas unidades gestoras vinculadas, quando necessario, registros contabeis.
Acompanhar a conformidade de registro de gestdo das Unidades Gestoras do Tribunal e das seccionais.

Realizar a conformidade contabil, no ambito do Tribunal, dos atos e fatos da gestdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e responsaveis por bens publicos, a
vista dos principios e das normas contdbeis aplicadas ao setor piblico, da tabela de eventos, do plano
de contas aplicado ao setor publico e da conformidade dos registros de gestdo da unidade gestora.

Acompanhar o registro da conformidade contabil das Unidades Gestoras das seccionais.

Coordenar as atividades relacionadas ao encerramento do exercicio de acordo com a normatizagao
expedida pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN).

Realizar os registros contabeis no Sistema Integrado de Administracao Financeira (Siafi) dos valores
apurados em tomadas de contas especial dos ordenadores de despesa e dos demais responsaveis por
bens e valores ptiblicos, bem como de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra
irregularidade que resulte em dano ao erario.

Realizar atividades de cadastramento/reativagcao de senhas de operadores nos sistemas Senha-Rede,
Siasg, Siafi operacional, gerencial, educacional e Tesouro Gerencial.

Realizar estudos e pesquisas da legislacao aplicada que esteja relacionada a procedimentos contabeis,
para o adequado registro dos atos e dos fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
Tribunal e das secdes judiciarias vinculadas.

Analisar proposi¢des e apresentar propostas de instrugdes normativas, manuais operacionais ou normas
de execugao, para o adequado registro dos atos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial
do Tribunal e das se¢des judiciarias vinculadas, promovendo a sistematizagdo ¢ a padronizacao da



execucao contabil.

17. Emitir manifestagdes técnicas sobre as interpretagcdes dos atos normativos relacionados as matérias de
competéncia da divisdo.

18. Promover o atendimento as diligéncias dos drgdos superiores ¢ cumprir os prazos fixados, no ambito de
sua atuacao.

19. Propor ao orgio central medidas de aperfeicoamento das rotinas e dos procedimentos contabeis do

Siafi, mcluindo as rotinas do encerramento e abertura do exercicio, bem como seus subsistemas
relacionados a execucao orgamentaria, financeira e patrimonial.

20. Prestar assisténcia e orienta¢do na elaboragdo de relatorios gerenciais, incluindo aqueles que deverao
compor a prestacao de contas anual do Tribunal, conforme as orientacdes do Tribunal de Contas da
Unido (TCU).

21. Manter sistema de custos para permitir a avaliagdo e o acompanhamento da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial.

22. Prestar apoio, assisténcia e orienta¢ao na elaboragao de relatorios gerenciais do sistema de informagdes
de custos das unidades administrativas do Tribunal e das se¢des judiciarias.

23. Orientar a producdo de relatorios com informagdes gerenciais de custos, que subsidiem o processo de
avaliacao dos custos das unidades gestoras, bem como a tomada de decisdo pelos gestores.

SECAO DE ORIENTACAO E AVALIACAO CONTABIL
Sigla: Seava
Subordinagdo: Divisdo de Analise Contabil ¢ Custos

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Orientar a aplicagdo do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP), do Manual de Contabilidade
Aplicado ao Setor Publico (MCASP), do Manual do Siafi e de demais normas do sistema federal de
contabilidade e orientagdes contabeis do Tribunal de Contas da Unido, bem como analisar os registros
contabeis das Unidades Gestoras das secdes judicidrias da 1* Regido, de forma a manter a uniformidade dos
procedimentos de registro contabil relativos a execucdo or¢amentaria, financeira e patrimonial e assegurar a
consisténcia e a padronizagdo das informagdes produzidas.

COMPETENCIAS

1. Orientar as Unidades Gestoras sobre a aplicagdo de normas e a utilizagao de técnicas contabeis, com
vistas a sistematiza¢do e a padronizagdo de procedimentos.

2. Acompanhar o registro dos atos e dos fatos da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial das seg¢oes
judiciarias da 1* Regido.

3. Analisar as demonstragdes contabeis das Unidades Gestoras das se¢des judiciarias da 1* Regido e
demais relatdrios destinados a compor a prestacao de contas anual.

4. Orientar e prestar apoio técnico as unidades gestoras das se¢des judiciarias da 1* Regido, no tocante a
classificagdo da despesa, ao uso de eventos ¢ a situa¢des do Siafi, bem como sobre a aplicacdo do
PCASP, MCASP, Manual do Siafi, demais normas editadas pelos 6rgdos do sistema federal de
contabilidade e orientagdes do Tribunal de Contas da Unido na area contabil.

5. Sistematizar novos procedimentos contabeis para o registro fidedigno dos atos e fatos or¢amentarios,
financeiros e patrimoniais, em consonancia com as diretrizes dos 6rgaos superiores do sistema de
contabilidade.

6. Acompanhar as atividades contabeis das unidades gestoras das secdes judiciarias, no que diz respeito



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

ao adéquado e tempestivo registro dos atos e dos fatos da gestio brgafnentéria, financeira e patrﬁnoniaL

Analisar e avaliar a consisténcia dos balangos, balancetes, auditores contabeis ¢ demais demonstracoes
contabeis das unidades gestoras das se¢des judicidrias vinculadas, solicitando providéncias quanto as
regularizagdes das impropriedades detectadas nos registros contabeis.

Efetuar nas unidades jurisdicionadas, quando necessario, registros contabeis que, devido as suas
peculiaridades, ndo puderem ser realizados pelas unidades gestoras.

Acompanhar a conformidade de registro de gestdo e a conformidade contabil efetuadas pelas unidades
gestoras das secdes judiciarias da 1* Regido.

Acompanhar os registros contabeis referentes as descentralizagdes de crédito para as se¢des judiciarias
e o reflexo nas contas de programacao financeira.

Acompanhar a execugdo mensal das despesas das se¢des judicidrias, por meio do Siafi e Tesouro
Gerencial, de forma a subsidiar a elaboracao do relatorio de gestdo fiscal e garantir a fidedignidade das
mformagdes orcamentarias e financeiras.

Monitorar e orientar os langamentos de aquisicdo e mobilizagdo de bens de modo a assegurar o efetivo
controle patrimonial no ambito da Justica Federal da 1* Regido.

Conferir a evolugdo dos registros contabeis referentes a bens intangiveis, moveis, imoveis € de consumo,
em confronto com informagdes dos sistemas estruturantes, no ambito das se¢des judiciarias da 1*
Regido.

Atender aos questionamentos formulados pelas unidades gestoras, orientando-as no intuito de promover
a uniformiza¢do dos procedimentos contabeis da 1* Regido.

Acompanhar o encerramento do exercicio, de modo a garantir o cumprimento a norma de encerramento
anual expedida pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN).

Prestar assisténcia e orientacao na elaboragao de relatorios gerenciais, bem como os relatorios que
deverao compor a prestacao de contas anual do Tribunal, conforme as orientagdes do Tribunal de
Contas da Unido (TCU).

Elaborar informagdes e/ou relatdrios sobre os demonstrativos do Siafi analisados.

Emitir manifestacdes técnicas sobre as interpretagcdes dos atos normativos relacionados as matérias de
competéncia da divisdo, com vistas a padronizagdo de procedimentos.

Recomendar as unidades administrativas a correcao de falhas, omissoes ou impropriedades detectadas
na andlise, propondo as medidas adequadas ao aperfeicoamento da formalizagdo dos processos
compreendidos em sua area.

SECAO DE ANALISE CONTABIL
Sigla: Seana
Subordinagdo: Divisao de Analise Contabil e Custos

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Analisar os registros contabeis das Unidades Gestoras do Tribunal relativos aos atos e fatos da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial.

COMPETENCIAS
1. Acompanhar e avaliar a contabilizacdo dos atos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira ¢ patrimonial

realizada pelas Unidades Gestoras do Tribunal.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.

Elaborar e adotar providéncias para publicacao do Relatorio de Gestao Fiscal, previsto na Leide
Responsabilidade Fiscal.

Recomendar a adogao de medidas para correcao ou prevengdo de falhas, omissdes ou impropriedades
detectadas.

Supervisionar a execu¢do da contabilidade analitica das unidades gestoras do Tribunal, no tocante a
classificagdo da despesa, utilizagdo de eventos e de programas de trabalho e ao registro dos atos e
fatos, visando ao fiel cumprimento dos principios de contabilidade.

Conferir e analisar as contas, balancetes, balangos, demonstragdes contabeis e auditores contabeis, das
Unidades Gestoras do Tribunal, propondo medidas que objetivem sanear posi¢des ou situagoes
anormais, ociosas ou passiveis de aperfeicoamento.

Acompanhar a execu¢do mensal das despesas do Tribunal, por meio do Siafi e Tesouro Gerencial, de
forma a subsidiar a elaboracao do relatorio de gestao fiscal e garantir a fidedignidade das mformacdes
orcamentarias e financeiras.

Analisar as alteragdes propostas no Siafi pelo 6rgdo central de contabilidade, acompanhando sua
execucao no Tribunal.

Examinar os registros contabeis do Or¢amento autorizado para o Tribunal e suas respectivas alteragoes.
Analisar a execucao da programagao financeira, na forma de concessdo de repasses e sub-repasses.
Acompanhar a execugdo financeira por fonte de recursos e codigo de vinculacao de pagamento.

Acompanhar os registros contadbeis das receitas proprias e das devolugcdes de despesa efetuadas por
GRU (Guia de Recolhimento da Unido.

Controlar o registro contabil dos contratos, convénios e termos de execugdo descentralizada do
Tribunal no Siafi, bem como das garantias de valores recebidos.

Orientar o registro e a baixa de passivos sem cobertura orgamentaria, bem como a utilizagao de
empenhos inscritos em restos a pagar nao processados.

Orientar o registro e a baixa pertinentes aos valores de sentencas judiciais a pagar, de acordo com a
base de dados do TRF da 1* Regido.

Acompanhar a execugdo dos restos a pagar processados e nao processados, propondo medidas para
cancelamento de saldos em desacordo com as normas ¢ a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da
Unido.

Acompanhar e controlar os saldos das contas transitdrias, irregulares, nvertidas ou inconsistentes
mediante rotinas especificas do Siafi.

Conferir os registros contabeis referentes a bens intangfveis, moveis, imoveis e de consumo,
confrontando-os com as informagdes disponiveis nos sistemas estruturantes, no ambito do Tribunal.

Emitir documentos de ajustes e regularizagdes, quando for o caso.

Elaborar relatorios periodicos sobre o desempenho da situacao contabil e patrimonial.

Acompanbhar as atividades de encerramento do exercicio financerro e a abertura do exercicio seguinte,
conforme parametros definidos em Norma de Encerramento da Secretaria do Tesouro Nacional (STN).

Propor a adog¢do de métodos e praticas que conduzam a uniformizagao dos procedimentos e atos
relativos ao registro contdbil da gestdo or¢amentdria, financeira e patrimonial.

Elaborar informagdes e/ou relatdrios sobre os demonstrativos do Siafi e demais sistemas analisados.

Atender aos questionamentos formulados pelas unidades gestoras do Tribunal, promovendo a
uniformizagdo de procedimentos contabeis.

Registrar a conformidade contabil mensal das unidades gestoras do Tribunal.

Recomendar as unidades administrativas a corre¢do de falhas, omissoes ou impropriedades detectadas
na analise, propondo as medidas adequadas ao aperfeigoamento de procedimentos contabeis.



SECAO DE ANALISE DE CUSTOS
Sigla: Seanc

Subordinacdo: Divisao de Analise Contabil e Custos

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Manter e aprimorar sistema de custos para permitir a avaliagdo e o acompanhamento da gestdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial, gerando informagdes que subsidiem o processo de avaliagdo dos custos das unidades
administrativas do Tribunal, bem como a tomada de decisdo pelos gestores.

COMPETENCIAS

1. Acompanhar as atividades relacionadas ao sistema de custos do governo federal, no ambito do
Tribunal.

2. Propor medidas para apuracdo dos custos dos programas, projetos e das atividades, de forma a
evidenciar os resultados da gestdo das unidades gestoras.

3. Fornecer informagdes gerenciais de custos aos gestores do 6rgdo, com vistas a apoid-los no processo
decisorio.

4. Habilitar os servidores do Tribunal e os cadastradores das se¢des judiciarias nos sistemas do governo
federal utilizados no desempenho de suas atividades.

5. Apurar, por meio de analise dos dados dos sistemas estruturantes, os custos dos projetos e das
atividades, de forma a evidenciar os resultados da gestdo, considerando as informagdes financeiras da
execucdo orcamentaria e as informacoes detalhadas sobre a execucao fisica, das unidades
administrativas do Tribunal.

6. Elaborar e analisar relatorios analiticos de informagdes de custos por meio dos sistemas estruturantes.
Prestar apoio, assisténcia e orientagdo na elaboragao de relatorios gerenciais do sistema de informagdes
de custos.

8. Prestar informagao/apoio na realizacdo de levantamentos e de auditorias que tenham por objeto os
custos dos projetos e atividades a cargo do orgdo.

9. Elaborar os relatdorios de analise de custos que deverdo compor a Prestagdo de Contas do Tribunal,
conforme as orientagdes do Tribunal de Contas da Unido.

10. Providenciar o cadastramento de usuarios, bem como a reativagdo e o desbloqueio das senhas de
acesso ao Siafi e demais sistemas utilizados pelos servidores das areas de Or¢camento, Administragao e
Controle Interno do Tribunal e das se¢des judicidrias.

11. Registrar a conformidade dos operadores das unidades gestoras do Tribunal, excluindo os operadores

que ndo estejam mais autorizados a utilizar os sistemas Siafi, Siasg, Siafi Gerencial e Tesouro Gerencial.

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
Sigla: SecGP

Subordinagao: Diretoria-Geral da Secretaria

Titular: diretor(a) de secretaria

FINALIDADE



Coordenar as atividades de planejamento, cadastro e assentamento funcional, pagamento, legislacao de
pessoal, acompanhamento e desenvolvimento de gestdo de pessoas no TRF 1* Regido e orientar essas
atividades nas se¢oes e subsegoes judiciarias da 1* Regido, visando ao aprimoramento dos servigos prestados
e a qualificacdo do corpo funcional.

COMPETENCIAS
1. Formular e propor politicas e diretrizes relacionadas a area de recursos humanos, zelando por sua
observancia.

2. Promover estudos, pesquisas e propostas relacionadas a administragdo e ao desenvolvimento de gestao
de pessoas.

3. Orientar a execucdo do plano de carreira dos servidores do TRF 1* Regido e das segdes e subsegoes
judicidrias.
4. Consolidar e encaminhar ao(a) diretor(a)-geral da Secretaria do TRF 1* Regido ou a unidade solicitante

os planos de agdo, programas de trabalho e relatérios elaborados pelas unidades integrantes da
Secretaria.

5. Supervisionar a elaboragdo de anteprojetos de lei e de projetos de atos normativos e instrugdes
merentes as atividades desenvolvidas na area de gestdo de pessoas.

6. Supervisionar o processamento do registro e controle dos dados cadastrais dos servidores, inclusive
para os fins de adicional de qualificagdo, e estagiarios do TRF 1? Regido.

7. Autorizar a inclusao de dependentes nos assentamentos dos servidores do TRF 1* Regido.

Submeter ao(a) diretor(a)-geral da Secretaria do TRF 1* Regido os atos de nomeagao, exoneragao,
progressao funcional, reversao, reintegracao, reconducao, readaptagao, aproveitamento e demissao de
servidores, de acordo com as diretrizes de admmistracao de pessoal e a legislacao vigente.

9. Emitir e providenciar assinaturas em certiddes, declaragdes e atestados emitidos pela Secretaria.
10. Subscrever termos de posse dos servidores.
11. Orientar e supervisionar a emissdo ¢ o recolhimento de documentos de identidade funcional ¢ digital.

12. Supervisionar e orientar a programagao de férias, o controle de frequéncia e as atividades referentes a
concessao de aposentadorias e pensdes.

13. Orientar, coordenar e supervisionar os procedimentos inerentes a promogao funcional no TRF 1*
Regido e nas secdes e subsecgdes judicidrias, observadas as normas em vigor.

14. Adotar as providéncias para a concessao de gratificacdo adicional por tempo de servigo, bem como a
concessdo e o cancelamento de salario-familia.

15. Adotar providéncias para a concessdo de gratificages e outras vantagens devidas aos servidores, nos
limites de sua atribuigao.

16. Informar processos relativos a licengas de servidores, submetendo-os a apreciagdo superior.

17. Orientar a correta aplicagdo da legislagdo, normas e regulamentos relativos a area de gestdo de pessoas
no TRF 1% Regido e nas secdes e subsec¢des judicidrias.

18. Apreciar pareceres referentes a interpretagao e aplicagdo de legislagdo relativa a gestdo de pessoas.
19. Planejar, orientar e fiscalizar os servigos de pagamento de pessoal.

20. Apresentar proposta de lotagdo global, qualitativa e quantitativa do TRF 1* Regido ¢ das respectivas
secoes e subsecgodes judicidrias.

21. Planejar e orientar a elaboragdo do perfil profissiografico no TRF 1* Regido, com vistas ao
desenvolvimento da adequada qualificacdo e orientar essas atividades nas se¢des e subsecdes
judicidrias.

22. Coordenar estudos para o estabelecimento de politicas de gestdo do conhecimento.

23. Coordenar, planejar e orientar o modelo pedagodgico para a educagado corporativa.



24.

25.
26.

27.

28.

29.

Solicitar a realizacao de treinamentos, observadas as necessidades evidenciadas em cada area de
atuacao.

Supervisionar as atividades relativas a lotacao e movimentagao de pessoal.

Estabelecer as competéncias e os requisitos dos titulares de comissao judiciaria e fingdes comissionadas
do TRF 1?* Regido.

Comunicar ao(a) diretor(a)-geral da Secretaria do TRF 1* Regido a existéncia de vagas e propor a
abertura de concurso publico para provimento de cargos no TRF 1* Regido e nas segoes e subsegdes
judiciarias.

Coordenar os instrumentos de divulgagdo, proporcionando ampla publicidade das agdes de interesse
dos servidores.

Propor prorrogacgao de prazo de validade de concurso publico, observada a necessidade do Tribunal.

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
Sigla: Sesud/SecGP

Subordinagdo: Secretaria de Gestdo de Pessoas

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar apoio administrativo a secretaria.

COMPETENCIAS
1. Prestar apoio ao titular da unidade superior ¢ aos demais servidores nos assuntos administrativos € no
preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias.
2. Elaborar minutas de documentos, correspondéncias ¢ expedientes, tabular dados e prestar informagoes.
3. Proceder ao recebimento de comunicagdes, processos e documentos eletronicos ou em papel,
controlando prazos e orientagoes.
Expedir documentos, correspondéncias e processos.
Encaminhar atos e documentos para publicacao.
6. Avaliar, selecionar, organizar e encaminhar a0 Arquivo Administrativo os documentos € processos
fisicos para guarda intermediaria ou permanente.
7. Recepcionar visitantes, marcar reunioes, fazer contatos telefonicos e prestar informagoes sobre assuntos
pertinentes a unidade.
Zelar pela guarda e conservagao do mobilidrio e equipamentos da unidade.
9. Comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo ¢ transferéncia
de material permanente.
10. Requerer a area responsavel a limpeza das instalagdes e do mobiliario.
11. Providenciar requisicdo de materiais ¢ de servigos, controlando sua execugao.
12. Receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das atividades da
unidade.
13. Alimentar os sistemas informatizados com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area
destinados a rede corporativa, intranet, internet e similares.
14. Organizar e atualizar os documentos da unidade, em suporte eletronico ou em papel.



15. Providenciar o atendimento as consultas formuladas por unidades ou 6rgaos externos.
16. Executar os contratos pertinentes as competéncias da area.
17. Elaborar atas de reunides.

18. Revisar os documentos elaborados pelas unidades vinculadas a Secretaria.

NUCLEO DE COLOCACAO DE PESSOAS E AVALIACAO DE DESEMPENHO
Sigla: Nucav
Subordinagdo: Secretaria de Gestao de Pessoas

Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Dirigir e executar, no TRF 1* Regido, as atividades de recrutamento e selecao de pessoal, avaliagdo de
desempenho e acompanhamento funcional, bem como coordenar o Programa de Estagio.

COMPETENCIAS
1. Orientar e coordenar a execucdo das atividades de andlise de cargos e postos de trabalho do TRF 1?
Regido e das secdes e subsecdes judicidrias.
Orientar e coordenar o fornecimento de subsidios e apoio para realizagdo de concurso publico.

3. Instruir processos de pagamento da Gratificagdo de Encargo de Curso ou Concurso (GECC), quando
decorrentes da realizacdo de concurso publico para provimento de cargos efetivos do TRF 1 Regido.

4. Avaliar as atividades das unidades e o perfil dos servidores, propondo a indicagdo da lotagdo mais
adequada.

Coordenar os procedimentos de sele¢ao interna de servidores.

6. Prestar orientagdo e assessoramento técnico aos dirigentes para resolugdo de problemas de
relacionamento no trabalho.

7. Coordenar a implementagao do programa de ambientagdo de servidores recém-lotados.

Orientar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades relativas a avaliacdo de desempenho,
promocao e progressao funcional.

Apoiar o programa de Trabalho Voluntario no Tribunal.

10. Auxiliar a Secretaria de Gestao de Pessoas no acompanhamento e avaliagao de gestores ¢ servidores
no regime de teletrabalho, mediante o controle dos relatorios semestrais encaminhados pelos gestores
das unidades e consolida¢ao das informagdes neles contidas.

11. Orientar e avaliar o desenvolvimento de estudos e pesquisas sobre evasdo de pessoal.

12. Coordenar a elaboragdo de diagnostico e propostas de estratégias para administracdo de conflitos no
trabalho.

13. Coordenar e avaliar a implementagdo do programa de estagio.

SECAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E COLOCACAO DE PESSOAL
Sigla: Sesel

Subordinagdo: Nucleo de Colocacao de Pessoas e Avaliagao de Desempenho



Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Executar as atividades relativas ao recrutamento e selecao de servidores do TRF 1? Regido, promover a
lotagdo nas unidades administrativas do Tribunal, bem como orientar as secdes e subsecdes judicidrias da 1*
Regido na execugao dessas atividades.

COMPETENCIAS

1. Proceder a analise de cargos, plano de carreira, tabela salarial, relagdo de beneficios sociais para a
realizagdo de concurso publico e prestar apoio aos candidatos e as seccionais sobre davidas
relacionadas ao concurso publico.

2. Acompanhar as publicagdes de editais, prazos de homologagdo, prorrogagao e validade do concurso
publico.

3. Apoiar a divulgacdo interna do concurso publico.

Participar de estudos e propostas relativas ao quantitativo de pessoal existente e ideal nas unidades do
TRF 1* Regido.

Realizar os procedimentos para a lotagao inicial dos servidores.
Realizar a ambientagao de servidores recém-empossados.

Verificar a necessidade de pessoal nas unidades do TRF 1* Regido.
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Realizar o recrutamento e selecio interna de servidores para fungdes e cargos comissionados, quando
solicitado.

9. Avaliar as atividades das unidades e o perfil dos servidores, visando a indica¢ao da lotagdo mais
adequada.

10. Realizar atendimentos aos servidores e as chefias relacionados a mudangas de lotacao.

SECAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL
Sigla: Sedef
Subordinagdo: Nucleo de Colocacao de Pessoas e Avaliagao de Desempenho

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Executar as atividades relativas a avaliagdo e ao acompanhamento dos servidores do TRF 1* Regido e orientar
essas atividades nas segdes e subse¢des judiciarias da 1* Regido.

COMPETENCIAS
1. Executar as atividades relativas a avaliagdo de potencial e de desempenho do servidor diante das tarefas
e das responsabilidades impostas pelo cargo ou fungao que ocupa.
2. Realizar a movimentagdo interna de servidores.

3. Fornecer subsidios para o desenvolvimento funcional no plano de carreira dos servidores dos orgaos do
Poder Judiciario.

Realizar pesquisas de rotatividade e evasao de servidores e propor solugdes, quando for o caso.

5. Diagnosticar as causas e implementar estratégias para a solugao de conflitos no trabalho.



6. Promover o acompanhamento do desempenho de servidores com problemas de satide ocupacional.

7. Participar de comissdo multidisciplinar de avaliagdo e acompanhamento do desempenho funcional de

servidores.

SECAO DE SELECAO E ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO
Sigla: Sesae

Subordinagdo: Nucleo de Colocacao de Pessoas e Avaliagao de Desempenho

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Executar as atividades relativas ao Programa de Estagio e orientar as seg¢oes e subse¢des judiciarias da 1?
Regidao no desenvolvimento dessas atividades.

COMPETENCIAS
1. Acompanhar e avaliar os resultados das atividades referentes ao programa de estagio do TRF 1? Regido

W
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e das segOes e subsegdes judiciarias.
Recrutar e selecionar estudantes para compor o quadro de estagiarios do TRF 1* Regido.

Realizar a contratagdo e o encaminhamento de estagiarios as unidades solicitantes, promovendo o
devido acompanhamento por meio de intercambio com os supervisores de estagio.

Proceder ao registro, organizagdo e atualizagdo do cadastro dos estagiarios.
Orientar os estagiarios quanto aos aspectos comportamentais € operacionais.
Implementar o programa de ambientacdo de estagiarios.

Proceder ao levantamento anual de vagas de estagio.

Emitir documentos comprobatorios de estagio.

Efetuar célculos para pagamento de bolsa-estagio.

Providenciar o recolhimento do cracha de identificagdo do estagiario, quando do seu desligamento do
programa.

DIVISAO DE CADASTRO DE PESSOAL

Sigla: Dicap

Subordinacdo: Secretaria de Gestdao de Pessoas

Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir, executar e controlar as atividades relativas ao provimento e desligamento dos cargos efetivos, de
confianca e de fungdes comissionadas do TRF 1? Regido, organizar e manter as informacdes cadastrais destes
servidores, bem como controlar as vagas do TRF 1* Regido e das se¢des e subsegdes judiciarias.

COMPETENCIAS
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11.
12.

13.

14.

15.

Coordenar o cadastramento ¢ a manuten¢ao dos dados relacionados aos servidores.

Supervisionar a manutengao ¢ a atualizacao do assentamento individual dos servidores do TRF 1?
Regido.

Coordenar as atividades referentes a vagas, frequéncia, licengas e férias.
Promover os controles relativos ao quadro de vagas.

Promover e acompanhar a emissao de atos de nomeagao e vacancia no Sistema de Administragao de
Atos (Sisac).

Coordenar a emissdo, o controle e o recolhimento de identidades funcionais e digitais de servidores.
Informar processos relativos a remocao e redistribuigao.

Emitir declaragdes e certiddes relativas a situagdo funcional e afins.

Coordenar a emissao de declaragdes e certidoes relativas a situacao funcional e afins.

Controlar e arquivar os comprovantes das declaragdes de Imposto de Renda dos servidores.
Coordenar o levantamento da situag@o funcional de cada servidor para efeito de progressao.

Coordenar o processamento de progressdes funcionais e movimentagdes de padrao, bem como a
lavratura, revisdo e alteragcdo dos respectivos atos.

Coordenar a execugdo das atividades referentes a provimento, desligamento, substituicao, afastamento,
frequéncia e férias de servidores.

Controlar as datas-base de aquisicdo ou transcurso do Adicional de Qualificacao (AQ), emitindo as
respectivas portarias de concessao.

Receber os comprovantes das declaragdes de Imposto de Renda dos servidores.

SECAO DE CONTROLE DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS
Sigla: Secef

Subordinagao: Divisao de Cadastro de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Processar o registro e controle dos dados cadastrais dos servidores do Tribunal, bem como coordenar a
emissdo dos certificados digitais na Justica Federal da 1* Regido.

COMPETENCIAS

Elaborar o cadastro dos servidores do Tribunal.

Manter atualizado o assentamento individual dos servidores do Tribunal e controlar frequéncia e férias
dos servidores.

Elaborar atos, portarias e resolugdes relativas as atividades especificas da area.

Atualizar informacdes correspondentes a concessao de anuénio e de Vantagem Pessoal Nominalmente
Identificada (VPNI).

Realizar procedimentos de gestdo do contrato de fornecimento dos certificados digitais no ambito da
Justica Federal da 1* Regido — envio de dados a empresa certificadora, emissao das autorizagdes
individuais, solicitagdo de visitas técnicas quando necessario, controle de notas de empenho, do saldo
de pedidos disponivel e do pagamento dos certificados.



SECAO DE PROVIMENTO E VACANCIA
Sigla: Sevac
Subordinagdo: Divisao de Cadastro de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Realizar os provimentos dos cargos vagos, vacancia de cargos, redistribuicdo de cargos vagos/ocupados e
procedimentos burocraticos relativos aos processos administrativos relacionados.

COMPETENCIAS
1. Publicar atos administrativos, elaborar informagdes, despachos, oficios, em processo administrativos, e
atender ao publico.

2. Instruir processos de vacancia e exoneragao de servidores do quadro efetivo da Justica Federal da
1* Regido.

3. Editar os atos de nomeagao para provimento de cargos vagos.

Alimentar o SARH, apo6s a nomeacao ou a desisténcia de candidatos, para visualizagao no portal
do Tribunal, na area “Concursos”.

5. Providenciar a cessdo de candidatos habilitados em concurso publico para aproveitamento em outros
Orgaos.

6. Realizar controle de vagas surgidas para verificagdo de cargos excedentes ou claros de lotagdo
nas unidades jurisdicionais, bem como dar cumprimento a regra da alternancia.

7. Instruir processos referentes a solicitagdes de magistrados para adequagdo dos quadros de pessoal
das unidades jurisdicionais.

Verificar diariamente as publicagdes no Diario Oficial da Unido.

9. Instruir processos de editais para provimento de cargos vagos em localidades que ndo foram opgao
no Edital de Abertura do Concurso Publico.

10. Realizar o desempate de candidatos.

SECAO DE REGISTRO DE ADMISSAO E DESLIGAMENTO
Sigla: Serad
Subordinagao: Divisao de Cadastro de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar os registros das progressoes funcionais e movimentagdes de referéncia dos servidores do Tribunal e
efetuar, no Tribunal de Contas da Unido (TCU), os registros dos atos de admissao e desligamento dos
servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal da Justica Federal de 1° e 2° Graus da 1* Regido.

COMPETENCIAS

1. Efetuar os registros dos atos de progressdes e promogdes e das movimentagdes de referéncia, de
acordo com as normas vigentes.



2. Controlar a emissdo, utilizagdo, distribui¢do, recolhimento e guarda das identidades funcionais de
identificagao.

3. Efetuar o recolhimento de identidade funcional dos servidores exonerados, desligados ou aposentados.
Emitir declaragdes e certidoes relativas a sua area de atuacao.

5. Efetuar os respectivos registros, no TCU, dos atos de admissao e desligamento dos servidores
nomeados por meio de concurso publico.

SECAO DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Sigla: Semov
Subordinagdo: Divisao de Cadastro de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Gerenciar as requisicdes de servidores para a Justica Federal da 1* Regido, bem como as cessdes de
servidores da Justica Federal da 1* Regido para outros 6rgios.

COMPETENCIAS

Instruir processos de requisicao e cessao de servidores no ambito da Justica Federal da 1* Regido.

2. Providenciar as solicitagdes de prorrogagdo de cessao de servidores requisitados em exercicio na
Justica Federal da 1* Regido.

3. Instruir processos de indicagdo de diretor(a) de secretaria de vara federal.

Controlar a requisicao e cessao de servidores, emitindo relatorios de acompanhamento e mantendo
atualizados os respectivos sistemas informatizados.

5. Realizar controle dos ocupantes de cargos em comissao e de fungdes comissionadas para atender aos
limites estabelecidos no art. 5° da Lei 11.416/2006.

6. Atender ao publico, prestando informagdes e orientagdes relativas as atividades da unidade.
Realizar o Processo Seletivo Permanente de Remogao (PSPR).

8. Realizar remogao de servidores por motivo de saiide ou para acompanhamento de conjuge.

DIVISAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL
Sigla: Dipag

Subordinacio: Secretaria de Gestdao de Pessoas
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir e executar as atividades relacionadas ao pagamento dos magistrados, servidores e pensionistas civis do
TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS
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Coordenar e controlar as atividades de alteragdo e conferéncia da folha de pagamento.

Coordenar e controlar a emissao de contracheques.

Coordenar o processo de quitacdo dos encargos sociais e de langamento das consignagdes facultativas.
Informar os processos de corre¢cdo dos erros eventualmente verificados no pagamento.

Encaminhar as informag¢des a mstituicdo financeira para pagamento dos servidores.

Encaminhar as informacdes a outros 6rgaos, quando necessario, para confec¢ao de suas respectivas
folhas de pagamento.

Solicitar criagdo de rubrica junto ao Conselho da Justica Federal, requeridas pelas unidades de
pagamento no ambito da 1* Regido.

Encaminhar informagdes as unidades orgamentarias do Tribunal relativas as despesas de pessoal,
quando solicitadas.

Prestar esclarecimentos relativos ao Sistema da Folha de Pagamento as seccionais deste Tribunal, bem
como prestar esclarecimentos pessoais relativos a folha de pagamento, quando solicitados por
magistrados, servidores e pensionistas Civis.

SECAO DE PREPARO DA FOLHA DE PAGAMENTO
Sigla: Sepag

Subordina¢do: Divisdo de Pagamento de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE
Processar a folha de pagamento do TRF 1?* Regido.

COMPETENCIAS
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11.

12.
13.

14.

Receber e conferir as comunicacdes de alteragcdes da folha de pagamento.

Langar as alteracdes da folha de pagamento em sistema apropriado.

Efetuar célculo de vencimentos, vantagens e descontos para magistrados e servidores.
Manter atualizada a ficha financeira dos magistrados e servidores.

Disponibilizar na intranet e internet os contracheques de magistrados e servidores.
Incluir ou alterar as mensagens dos contracheques dos servidores.

Efetuar célculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de pagamento, bem
como acertos de remuneragdo em razio de desligamento de servidor ativo.

Documentar as alteragdes efetuadas para fins de justificacdo e prestacdo de contas.
Providenciar os atos necessarios a opc¢ao pelo vencimento de cargo efetivo.

Proceder a alteragao de dados bancérios quando solicitado formalmente pelo magistrado ou servidor
titular da conta.

Disponibilizar a folha de pagamento do Tribunal como estrutura para as folhas de pagamento das
seccionais vinculadas.

Instruir processo eletronico para envio da folha de pagamento com vistas a sua execugao.

Encaminhar relatdrios bancarios por meio de sistema especifico (internet) de cada banco para
pagamento dos servidores e magistrados.

Acompanhar solicitacdes das secoes de pagamento da 1* Regido, bem como solicitacGes para alteracao



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.

de formula de rubricas afetas a folha da 1° f{egiéo e de relatorios com vistas a agilizaf a e){ecu(;éo da
folha de pagamento do Tribunal e seccionais.

Apontar os valores referentes a exercicios anteriores para apuracao de célculo do passivo, durante o
lancamento na folha ordinaria das vantagens dos servidores referentes ao exercicio corrente nos
processos eletronicos oriundos da Dicap.

Realizar a programacao financeira da folha de pagamento para encaminhamento do formulario
especifico do CJF a Dipof.

Preparar planilhas para calculo das horas débito dos servidores deste Tribunal para
montar arquivo.txt, com vistas a importagao para o Sistema da Folha de Pagamento.

Autuar processos anuais, individuais, de ressarcimento de remuneragao/encargos dos servidores
requisitados, bem como instrui-los mensalmente.

Fornecer dados relativos as despesas com ressarcimentos dos servidores requisitados as Setoriais
Orcamentarias deste Tribunal

Acompanhar, na caixa de e-mail da unidade, as informacdes relacionadas a ressarcimento

de remuneragao de servidor requisitado, bem como emitir aos 6rgaos de origem os documentos de
quitagdo individuais.

Elaborar previsao orgamentaria das despesas individuais dos servidores requisitados para o exercicio
seguinte.

Acompanhar as pendéncias de ressarcimento inscritas em restos a pagar.

Confeccionar planilha de monitoramento das despesas de exercicios anteriores.

Instruir processos de exercicios anteriores de pequenos e grandes passivos, com apura¢do dos calculos
e encaminhamento para conferéncia.

Atualizar os processos de grandes e pequenos passivos.

Confeccionar, mensalmente, folha suplementar para pagamento dos passivos irrelevantes e grandes
passivos, com anotagdes em ficha financeira.

Notificar e intimar servidores.

Solicitar e juntar aos autos declaragao dos servidores constantes de folhas suplementares de exercicios
anteriores em atendimento a Resolu¢ao/CJF224/2012.

SECAO DE PAGAMENTO DE INATIVOS E PENSIONISTAS

Sigla: Sepip
Subordinagdo: Divisao de Pagamento de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Preparar e processar a folha de pagamentos dos magistrados e servidores inativos do Tribunal, bem como de
pensionistas.

COMPETENCIAS

A e

Processar as folhas de pagamentos dos magistrados e servidores inativos € pensionistas.
Organizar e manter atualizados arquivos dos processos relativos a aposentadorias e pensdes.
Receber as revisdes e alteragdes de proventos e processar as competentes alteragdes.

Manter atualizadas as fichas financeiras dos magistrados e servidores inativos € pensionistas civis.



Remeter os contracheques dos inativos e pensionistas as respectivas residéncias.
Efetuar célculo de proventos, vantagens e descontos para os inativos € pensionistas Civis.

Langar as alteracdes da folha de pagamentos de mnativos e pensionistas civis em sistema proprio.
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Proceder a alteracdo de dados bancérios quando solicitado formalmente pelo magistrado ou servidor
inativo ou pensionista civil titular da conta.

9. Conferir ¢ analisar a folha de pagamento de magistrados e servidores inativos € pensionistas Civis.
10. Disponibilizar contracheques de magistrados e servidores inativos e pensionistas civis deste Tribunal.

11. Cadastrar rubrica referentes aos servidores inativos ¢ pensionistas civis em rotina do Sistema da Folha
de Pagamento.

12. Solicitar melhorias no Sistema da Folha de Pagamento referentes aos servidores inativos e pensionistas
CiVis.

SECAO DE ENCARGOS E CONSIGNACOES
Sigla: Senca
Subordinagdo: Divisao de Pagamento de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Quitar encargos sociais e langar as consignagdes facultativas.

COMPETENCIAS

Providenciar as averbagdes e desaverbacdes dos documentos que autorizam as consignagdes.
Disponibilizar calculo da margem consignavel no Sistema da Folha de Pagamento.

Elaborar a declaragdo do Imposto de Renda retido na fonte (DIRF).

Elaborar os dados relativos a consignagdao em sistema apropriado.

Elaborar a Relagao Anual de Informagoes Sociais (RAIS).

Encaminhar os recolhimentos da Guia de recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social
(GFIP).

Efetuar o recolhimento e registro das contribuicoes ao FUNPRESP-JUD.
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Apurar valor individual do beneficio especial.

SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS E JUSTIFICATIVAS DE FOLHAS
Sigla: Sepco
Subordinagdo: Divisdo de Pagamento de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Elaborar processos de prestagdo de contas e resumos de alteracao de folha de pagamento.



COMPETENCIAS
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10.
11.

Reunir mensalmente documentos de alteragdo de folha.

Elaborar informagao circunstanciada sobre alteragdo e acertos de pagamento.
Demonstrar exatidao de calculos, quando solicitado.

Autuar processo mensal de alteracdes e prestacao de contas.

Remeter processo de alteracdes e prestacao de contas ao 6rgao fiscalizador.
Analisar e replicar conferéncia do 6rgao fiscalizador.

Alimentar regularmente o Portal da Transparéncia no que se refere a publicagdo da remuneragao de
servidores, magistrados € e pensionistas civis.

Atualizar e alimentar os dados referentes a remuneracao de origem dos servidores requisitados no
sistema de folha de pagamento, apos solicitacao efetuada por e-mail.

Conferir e ajustar, mensalmente, os pagamentos dos auxilios no sistema de folha de pagamento.
Prestar informacdes ao TCU e ao CNJ referentes a folha de pagamento do TRF 1 # Regido.

Receber e analisar os autos referentes ao auxilio-satude.

DIVISAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL
Sigla: Dilep

Subordinagdo: Secretaria de Gestao de Pessoas
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir e executar as atividades relativas a legislacao de pessoal referente a direitos, deveres e vantagens dos
servidores do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS

1. Coordenar as atividades de pesquisa, sele¢do, catalogacdo, divulgagao e aplicagdo da legislagao,
normas e jurisprudéncia referentes a pessoal.

2. Coordenar a execucdo ¢ o controle das atividades relativas aos direitos ¢ deveres dos servidores do
TRF 1* Regido.

3. Emitir pareceres em processos relativos a direitos, deveres e regime disciplinar dos servidores.
Coordenar e orientar processos relativos a apuragao e averbagao de tempo de servigo de servidores.

5. Colaborar na elaboragdo de anteprojetos de leis, normas e regulamentos relativos a assuntos de
pessoal.

6. Orientar a concessdo de licengas e outros afastamentos.
Coordenar o controle dos procedimentos relativos a natividade de servidores do TRF 1* Regido e das
secoes e subsecgoes judiciarias da 1* Regido, bem como os relativos a concessao de pensdes.

8. Coordenar e orientar o atendimento as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido (TCU) em processos
de aposentadoria e sua revisao, bem como de pensoes.

9. Coordenar, fiscalizar e orientar as revisdes e alteragdes dos proventos de aposentadorias e pensdes.



SECAO DE DIREITOS E DEVERES
Sigla: Sedid
Subordinagado: Divisdo de Legislacdo de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Acompanhar a vida funcional dos servidores do TRF 1* Regido no que se refere a direitos e deveres,
aplicando, mediante informacdes e pareceres, a legislacdo e jurisprudéncia ao caso concreto.

COMPETENCIAS
1. Pesquisar, examinar, selecionar e aplicar a legislacdo e os entendimentos administrativos e
Jjurisprudenciais ao caso concreto.

2. Instruir processos relativos a concessao de direitos e vantagens previstos na legislacao e regulamentos
vigentes aplicaveis a Justiga Federal de primeiro e segundo graus.

3. Emitir pareceres e informagdes sobre requerimentos diversos, relativos a sua area de atuagao.

SECAO DE ANALISE DE TEMPO DE SERVICO
Sigla: Setes
Subordinagdo: Divisao de Legislacao de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Executar os procedimentos necessarios a apuragao e a averbacao de tempo de servigo dos servidores do TRF
1* Regido, bem como a matividade de servidores do TRF 1* Regido e das se¢des e subsecdes judiciarias da 1?
Regido e conceder pensoes.

COMPETENCIAS

Providenciar a averbagao de tempo de servigo.

2. Examinar certidoes de tempo de servigo e emitir parecer quanto a legalidade e finalidade da averbagao
requerida, quando necessario.

3. Acompanhar a legislacao, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis aos inativos e pensionistas.
Organizar e manter atualizados arquivos dos processos.

Examinar e mstruir processos referentes a concessao de aposentadorias e pensdes aos servidores do
Tribunal e das secdes e subsecoes judicidrias.

Proceder as revisoes e alteragdes dos proventos de aposentadoria.
Analisar e emitir parecer sobre processos de reversdao de aposentados ao servigo.

Preparar e lavrar apostilas nos processos de aposentadoria € pensao.
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Analisar procedimentos relacionados a concessao de abono de permanéncia.



SECAO DE LEGISLACAO E JURISPRUDENCIA
Sigla: Selej
Subordinagado: Divisdo de Legislacdo de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE
Atualizar a legislacao e a jurisprudéncia referentes a pessoal.

COMPETENCIAS

Pesquisar, selecionar, catalogar e divulgar a legislacdo e a jurisprudéncia referentes a pessoal.

2. Manter organizada e atualizada, para pronta consulta, a documentagio sobre legislagdo, jurisprudéncia,
normas e atos administrativos relativos a pessoal.

3. Colaborar na elaborag¢ao de normas, regulamentos ¢ instrugoes relativas a pessoal.

Providenciar a divulgacao de documentos, quando a publicacao for de interesse geral ou de areas
especificas.

5. Auxiliar nos processos administrativos originarios de solicitagdo de servidores do Tribunal e das se¢des
e subsecdes judiciarias.

SECAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES
Sigla: Sedap
Subordinagdo: Divisdo de Legislacdo de Pessoal

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Executar os procedimentos relacionados a matividade de servidores do Tribunal e das se¢des e subsecdes
judicidrias da 1* Regido e conceder pensdes.

COMPETENCIAS

1. Acompanhar a legislacdo, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis aos inativos e pensionistas.

N

Examinar e instruir processos referentes a concessao de aposentadorias € pensdes aos servidores do
Tribunal e das se¢des e subsecdes judicidrias.

Proceder as revisdes e alteragdes dos proventos de aposentadoria.
Analisar e emitir parecer sobre processos de reversao de aposentados ao servigo.

Preparar e lavrar apostilas nos processos de aposentadoria e pensao.
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Atender as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido em processos de aposentadoria e sua revisao,
assim como em processos de pensdes.

~

. Atender as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido (TCU) em processos de
aposentadoria e sua revisao, assim como em processos de pensdes.



CENTRO DE DESENVOLVIMENTO E APERFEICOAMENTO DOS SERVIDORES DA 1? REGIAO
Sigla: Cedap
Subordinacdo: Secretaria de Gestdao de Pessoas

Titular: diretor de centro

FINALIDADE

Dirigir e executar, no TRF 1* Regido, as atividades de educagdo corporativa voltadas para o desenvolvimento
e aperfeicoamento dos servidores por meio de capacitagdo e educagdo continuada e orientar essas atividades
nas secdes e subsecdes judicidrias da 1* Regido.

COMPETENCIAS
1. Planejar, coordenar e orientar atividades de educacdo corporativa, orientadas para a qualificagdo ¢ o
desenvolvimento da exceléncia profissional de servidores do TRF 1* Regido.

2. Desenvolver estudos para definigdo de politicas de gestdo do conhecimento e modelo pedagogico para
a educagdo corporativa.

3. Planejar, coordenar e avaliar os projetos pedagogicos de a¢des de treinamento e educagdo continuada.
Coordenar e avaliar os programas de desenvolvimento gerencial para a Justica Federal da 1* Regido.

5. Coordenar ¢ orientar a realizacdo de diagnostico de necessidades de capacitagao e publico alvo, bem
como as modalidades de cursos a serem oferecidos na programacdo de eventos proprios ou mediante a
realizagdo de parcerias.

6. Analisar e aprovar a sele¢@o de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de treinamento ¢
capacitagao.

7. Coordenar a programagao de gestdo de pessoas, materiais, financeiros e instrucionais para o
desenvolvimento de agdes de treinamento e qualificagao.

8. Coordenar, avaliar e analisar a compatibilidade dos cursos de pds-graduagdo ou agdes de treinamento
realizados por servidores do TRF 1* Regido com as areas de interesse da Justica Federal,
providenciando, quando for o caso, a inclusdo nos assentamentos funcionais para fins de Adicional de
Qualificagao (AQ).

9. Prestar orientagdo no que se refere a trabalhos em grupos, encontros, palestras, seminarios no Tribunal
e nas secdes e subsecdes judiciarias.

SECAO DE ACOES EDUCACIONAIS VIRTUAIS
Sigla: Seavi
Subordinagdo: Centro de Desenvolvimento e Aperfeicoamento dos Servidores da 1* Regido

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Executar atividades relativas ao apoio pedagdgico, técnico e administrativo na drea de Educagdo a Distancia,
orientadas para a qualificagdo e o desenvolvimento pessoal e profissional de servidores do Tribunal e
acompanhar essas atividades nas segoes e subsecdes judiciarias da 1* Regido.

COMPETENCIAS



11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

Elaborar o planejamento instrucional de eventos a distancia ou semipresenciais, a partir da identificagao
de necessidades educacionais.

Realizar atividades voltadas a implementagdo, acompanhamento ¢ avaliagao de cursos a distancia
promovidos pelo Tribunal.

Desenvolver contetido educacional corporativo para o ensino a distancia.

Definir os recursos nstrucionais, ferramentas de mnteratividade e materiais didaticos para agdes
educacionais a distancia.

Manter cadastro atualizado de potenciais professores, tutores ou monitores internos para o desempenho
de atividade de docéncia e apoio.

Selecionar magistrados e servidores para atuarem como instrutores internos (conteudistas e tutores) de
acgoOes educacionais a distancia.

Selecionar pessoas fisicas e juridicas para atuarem como instrutores externos (conteudistas, tutores
e revisores) de agdes educacionais a distancia.

Propor, implementar e acompanhar a realizagdo de eventos de atualizagdo e aperfeicoamento de
docentes de cursos virtuais.

Produzir objetos de aprendizagem para ag¢des educacionais a distancia.

Fazer o gerenciamento do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) no que se refere as atividades de
coordenacao pedagogica e suporte técnico-administrativo.

Realizar o gerenciamento do AVA em parceria com a Secretaria de Tecnologia da Informagao no que
se refere ao suporte técnico.

Manter atualizado o conteido do portal da UniCorp.

Aplicar instrumentos para avaliagdo de a¢des educacionais e programas de educagao continuada a
distancia e semipresenciais.

Elaborar e manter atualizados materiais de orientagdo e prestagdo de servigos pertinentes as atividades
da area.

Determinar critérios e divulgar as informagdes necessarias a participacao de servidores em eventos de
capacitacao.

Instruir processos para contratagao ¢ pagamento de instrutoria em a¢des educacionais a distancia ou
semipresenciais.

Elaborar e validar instrumentos de avaliagdo de acdes educacionais a distancia ou semipresenciais.
Promover a analise dos resultados quantitativos e qualitativos obtidos nas avaliagdes aplicadas.
Implementar, acompanhar e avaliar programas de desenvolvimento gerencial.

Disponibilizar a¢des educacionais para a execucao do programa de reciclagem de seguranga com
vistas a concessao da Gratificagdo de Atividades de Seguranga (GAS).

SECAO DE ACOES EDUCACIONAIS PRESENCIAIS
Sigla: Sedup

Subordinagdo: Centro de Desenvolvimento e Aperfeicoamento dos Servidores da 1* Regido

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Executar atividades relativas ao apoio técnico e administrativo na area de educacao corporativa, para as agdes
presenciais voltadas a qualificacdo e ao desenvolvimento pessoal e profissional de servidores do Tribunal, bem
como acompanhar essas atividades nas subsecdes judiciarias da 1* Regido.



COMPETENCIAS
1. Elaborar o planejamento instrucional de eventos presenciais, a partir da identificacdo de necessidades
educacionais.

2. Selecionar magistrados e servidores para atuarem como instrutores internos de agdes educacionais
presenciais.

3. Selecionar pessoas fisicas e juridicas para atuarem como instrutores externos de acdes educacionais
presenciais.

4. Propor, implementar e acompanhar a realizacdo de eventos de atualizagdo e aperfeicoamento de
docentes de cursos presenciais.

Elaborar instrumentos e materiais pedagdgicos para as agdes educacionais presenciais.
Aplicar instrumentos para avaliagdo de eventos de capacitagdo e educagao continuada presenciais.

Elaborar e manter atualizados materiais de orientagdo e prestagao de servicos pertinentes as atividades
da érea.

8. Determinar critérios e divulgar as informagdes necessarias a participagdo de servidores em
eventos de capacitagdo presencial.

9. Instruir processos para contratacdo e pagamento de instrutoria em agdes educacionais presenciais.
10. Elaborar e validar instrumentos de avaliagdo de agdes educacionais presenciais.
11. Promover a analise dos resultados quantitativos e qualitativos obtidos nas avaliagdes aplicadas.
12. Implementar, acompanhar ¢ avaliar programas de desenvolvimento gerencial.

13. Disponibilizar agdes educacionais para a execu¢do do programa de reciclagem de seguranca com vistas
a concessao da Gratificagdo de Atividades de Seguranca (GAS).

SECAO DE APERFEICOAMENTO DE SERVIDORES
Sigla: Seser
Subordinagdo: Centro de Desenvolvimento e Aperfeicoamento dos Servidores da 1* Regiao

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar atividades relativas ao processo seletivo para concessao de bolsas de estudos de pds-graduacao, bem
como analisar e controlar programas voltados a educagdo continuada, visando a concessao da Gratificagdo de
Atividade de Seguranga (GAS) e do Adicional de Qualificagdo aos servidores do Tribunal.

COMPETENCIAS

1. Receber documentos comprobatdrios de agdes de treinamento, cursos de graduagio e de pos-
graduacgao.

2. Instruir processos de concessdo de adicional de qualificagdo por agdes de treinamento, cursos de
graduacao ou de pds-graduagdo, e, quando for o caso, incluir o registro no sistema para fins de
recebimento do respectivo adicional.

3. Providenciar registro no sistema, referente a participagdo dos servidores em eventos de
capacitacao.

4. Encaminhar a Dilep os casos de davidas sobre a compatibilidade da agdo de treimamento e/ou curso de
graduacao e pds-graduagao.



10.

11.
12.

Elaborar e manter atualizados materiais de orientagdo e prestacdo de servicos pertinentes as
atividades da area.

Emitir parecer em processo administrativo sobre concessao do Adicional de Qualificagao.

Responder consultas das secdes e subsecdes judiciarias sobre concessdo do Adicional de
Qualificagao.

Emitir parecer sobre requisicdo de nser¢do de novas areas de mteresse no regulamento do
Adicional de Qualificacao.

Emitir relatorio de cumprimento da obrigagdo de participacdo no programa de reciclagem de seguranca,
para fins de concessdo da GAS.

Analisar solicitagdes de licenga para capacitacdo no que se refere a correlagao dos cursos com as
atividades desenvolvidas pelos servidores.

Acompanhar o cumprimento da obrigacdo de participagdo dos gestores em cursos gerenciais.

Realizar as atividades voltadas & concessdo de bolsas de estudo de pds-graduacdo, conforme
regras especificas do programa.

SECAO DE RETENCAO DO CONHECIMENTO
Sigla: Seret

Subordinagdo: Centro de Desenvolvimento e Aperfeicoamento dos Servidores da 1* Regiao

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Apoiar o desenvolvimento e a execugdo de estratégias de gestdo do conhecimento, por meio do registro,
organizagao e compartilhamento de experiéncias, procedimentos ¢ boas praticas, em consonancia com o
Comité Multidisciplinar de Gestao do Conhecimento (Cogecon) do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS

1.

Assistir o Cogecon do TRF 1* Regido para que, em conjunto com as unidades de planejamento
estratégico do Tribunal e das seccionais, identifique as areas de conhecimento estratégico.

Detalhar os conhecimentos proprios de cada area e determinar os niveis minimos necessarios
de estoque desses conhecimentos que devam ser transformados em conhecimento mstitucional.

Identificar e mapear as fontes de conhecimento tacitos e explicitos disponiveis.
Propor estratégias e instrumentos para tornar os conhecimentos acessiveis.

Propor abordagem para promog¢ao da socializagao do conhecimento de experts, da forma como
pensam e tomam decisdes, de modo que se disponibilize e compartilhe o conhecimento tacito em
formato adequado para propiciar a transmissao de expertise a servidores aptos a assumir novas
atribuicoes.

Elaborar e empregar ferramentas e metodologias que possibilitem a conversao do conhecimento tacito e
explicito em oportunidades de capacitagdo, tais como narrativas

(conhecidas como storytelling), ferramenta Wiki, banco de boas praticas, banco de ideias e outras que
porventura venham a ser conhecidas e aplicaveis.

Propor modelo de gestdo a fim de se evitar a descontinuidade dos trabalhos e projetos de

servidores em virtude da aproximagao da aposentadoria, estabelecendo-se a proje¢ao de um periodo
minimo, contado retroativamente, a partir da data prevista para o evento, para a capacitagao de
servidores aptos a assumir suas atribuicdes plenamente.



8. Estudar e propor ao Cogecon do TRF 1* Regido adogao de medidas que promovam o
desenvolvimento de competéncias em gestdo do conhecimento, de forma que se propicie a construgao
de memoria técnica cientifica nterna.

9. Identificar, em conjunto com o Cogecon do TRF 1? Regido, politicas e solugdes ja em pratica em outros
orgdos publicos, passiveis de serem implantadas na Justica federal da 1* Regido.

10. Identificar 6rgaos piblicos e privados com os quais se possa manter intercambio para troca de
conhecimento e promover parcerias quando for o caso.

11.  Promover a guarda, principalmente em meio virtual, do conhecimento institucional.

12. Propor medidas que estimulem e viabilizem a participagdo de servidores em praticas de
compartilhamento de conhecimento, como concursos € premiagdes.

13. Elaborar e manter atualizado o portal da gestdo do conhecimento.

14. Gerenciar a execugdo dos acordos de cooperagdo firmados com o objetivo de intercambio de
informagdes e capacitagdo de servidores.

15. Promover a divulgacdo e o controle das inscrigdes de servidores em a¢des de capacitagdo
disponibilizadas por parceiros.

SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Sigla: SecGA
Subordinagado: Diretor-Geral da Secretaria

Titular: diretor(a) de secretaria

FINALIDADE

Administrar as agdes de gestdo relacionadas as aquisicdes e contratagdes, material e patrimonio, execucao
orcamentaria e financeira, manutengao predial, transportes e servigos gerais no ambito do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS

Administrar as agdes relacionadas a elaboragao e alteracao de contratos e instrumentos congéneres.
Administrar as atividades de programagdo e condugdo das contratacdes de bens e servigos.

Supervisionar a execucdo orcamentaria e financeira das unidades gestoras 090027 e 090049.
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Coordenar as acdes relacionadas a gestdo do planejamento e contratagdo de obras e servigos de
reformas e manutengdo de instalagcdes prediais dos edificios do TRF 1* Regido.

Coordenar as agoes relacionadas as atividades de gestdo de materiais de consumo e permanentes.

6. Coordenar as agdes relacionadas as atividades de recebimento e expedicdo de documentos, transporte,
copa, limpeza e conservacao dos edificios do TRF 1? Regido..

SERVICO DE ATIVIDADES DESTACADAS
Sigla — SAD/SecGA

Subordinagdo — Secretaria de Gestao Administrativa

FINALIDADE

Efetuar atividades que esporadicamente demandem auxilio para cumprimento das competéncias da unidade a
que se vincula.



COMPETENCIA

1.

Atuar no apoio as atividades sob gestdo da secretaria.

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
Sigla — Sesud/SecGA

Subordinagdo — Secretaria de Gestao Administrativa

Titular — supervisor(a) de secdo

FINALIDADE

Prestar apoio administrativo a secretaria.

COMPETENCIAS

1.
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Proceder ao recebimento de comunicagdes, processos € documentos, com respectivo controle de
prazos.

Providenciar o atendimento as consultas e diligéncias encaminhadas a unidade.

Elaborar minutas de documentos em apoio as atribuicdes da secretaria.

Elaborar e consolidar relatorios relacionados as atividades da unidade.

Alimentar os sistemas informatizados com dados referentes as atividades desenvolvidas pela unidade.

Auxiliar o agente consignatario da unidade na gestdo do controle patrimonial quanto a ocorréncia de
danos, extravios, inutilizacao e transferéncia de material permanente.

Coordenar as atividades de suporte ao fncionamento da unidade.

SECAO DE APOIO TECNICO
Sigla — Setec

Subordinagdo — Secretaria de Gestao Administrativa

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Prestar apoio a secretaria nos assuntos técnicos afetos as unidades a ela subordinadas.

COMPETENCIAS

1. Providenciar e acompanhar o atendimento a consultas relacionadas a questdes técnicas afetas as
atividades das unidades integrantes da secretaria.

2. Elaborar minutas de relatorios, documentos, tabelas e graficos em apoio as atribuicdes da secretaria.

3. Analisar estudos e pareceres de natureza técnica que subsidiam as tomadas de decisdo da unidade.
Apoiar a elaboragao de instrugdes normativas e regulamentos relacionados as competéncias e
processos de trabalhos desenvolvidos pelas unidades vinculadas a secretaria.

5. Estruturar e consolidar dados relacionados as atribuicdes tipicas da secretaria, necessarios a elaboracao



dos relatdrios anuais de atividades e prestagao de contas do Tribunal.

6. Avaliar e propor projetos e agdes destinadas ao aperfeicoamento de métodos, procedimentos,
processos de trabalho e estrutura organizacional das unidades integrantes da secretaria.

Monitorar o cumprimento das agdes, planos e metas estabelecidos para a secretaria.

Apoiar o macroplanejamento or¢amentdrio das contratagdes sob a gestdo das unidades vinculadas a
secretaria.

DIVISAO DE CONTRATOS
Sigla — Diaco
Subordinagdo — Secretaria de Gestao Administrativa

Titular — diretor(a) de divisao

FINALIDADE

Dirigir e apoiar as atividades de analise, elaboracao, conferéncia de pagamentos e aplicagao de penalidades
relacionadas a contratos e instrumentos congéneres.

COMPETENCIAS

Coordenar, orientar, controlar a elaboragdo dos contratos, minutas e instrumentos congéneres.

2. Coordenar, orientar e controlar a expedi¢do, publicacdo e distribuicdo de ordens de servigo respectivas
aos contratos e instrumentos congéneres.

3. Coordenar e controlar a atividade de orientagdo aos gestores sobre a execu¢do dos contratos em suas
clausulas essenciais e acessorias.

4. Coordenar, orientar ¢ controlar as solicitagdes de manifestagdo sobre clausulas e condigdes previstas
em contratos submetidos a unidade.

5. Coordenar, orientar e controlar o cumprimento dos instrumentos contratuais em suas clausulas
essenciais e acessorias relacionadas aos requisitos de pagamento e a realizagdo de calculo de reajustes
dos contratos e convénios.

6. Coordenar, orientar e controlar a verificagdo da regularidade da instrugdo de pedidos de alteragdo de
contratos e instrumentos congéneres.

7. Coordenar, orientar, controlar procedimentos de aplicagdo de penalidade decorrente de
inadimplemento de obrigacdes estabelecidas em licitagdes, contratos e instrumentos congéneres.

8. Expedir notificagdes ou intimagdes relacionadas a procedimentos de aplicagao de penalidade.

SECAO DE ELABORACAO E FORMALIZACAO DE CONTRATOS
Sigla — Selac
Subordinagdao — Divisao de Contratos

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE
Elaborar minutas de contratos e instrumentos congéneres.
COMPETENCIAS



Elaborar minutas de contratos e instrumentos congéneres, bem como de aditivos, com base nas
mformagdes apresentadas pelas unidades demandantes.

Proceder a lavratura de contratos e nstrumentos congéneres € a ciéncia as partes.

Elaborar e publicar extratos de contratos e de instrumentos congéneres, de aditamentos e de
retificacoes.

Elaborar e publicar ordens de servico com designacao de gestores e fiscais de contratos e instrumentos
congeéneres.

Orientar os gestores sobre a execucao dos contratos em suas clausulas essenciais € acessorias.

Manifestar-se sobre clausulas e condigdes previstas em contratos e mstrumentos congéneres submetidos
a unidade.

Verificar a regularidade da instru¢do de pedidos de alteracdo de contratos e instrumentos congéneres.

Comunicar aos gestores a proximidade do vencimento dos instrumentos contratuais e instrumentos
congeneres.

Executar as atividades necessarias ao encerramento de contratos e a devolugao de garantias contratuais,
quando do término de suas vigéncias.

SECAO DE ANALISE PREVIA DE FATURAMENTO DE CONTRATOS
Sigla — Seaco

Subordinacdo — Divisdo de Contratos

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Proceder a analise dos processos de pagamento, na fase de liquidagdo da despesa, e a conferéncia dos
reajustes decorrentes de instrumentos contratuais.

COMPETENCIAS

1. Manifestar sobre clausulas e condi¢Ges relacionadas a pagamentos e reajustes previstas em contratos
submetidos a unidade.

2. Orientar os gestores de contratos sobre a adequada instrugdo de processos de pagamento, com vistas a
padronizacao das rotinas de analise, conferéncia e inclusao de documentos e informagdes.

3. Verificar o cumprimento dos instrumentos contratuais em suas clausulas essenciais e acessorias
relacionadas aos requisitos de pagamento.

4. Conferir planilhas, faturas e outros documentos de cobranga objetivando verificar se estdo em
conformidade com as clausulas contratuais.

5. Elaborar despachos e pareceres prévios sobre o cumprimento das condi¢des de pagamento de
despesas contratuais.

6. Verificar a conformidade dos reajustes contratuais propostos com as disposigcdes estabelecidas nos

contratos.

SECAO DE PENALIDADES CONTRATUAIS
Sigla — Sepec



Subordinagdo — Divisdo de Contratos

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Instruir procedimentos relativos a aplicagdo de penalidades contratuais e instrumentos congéneres.

COMPETENCIAS

1. Realizar a instrucéo, a partir dos apontamentos dos gestores de contrato e instrumentos congéneres,
com vista a autua¢ao de procedimentos de aplicagdo de penalidades.

2. Analisar e instruir procedimentos de aplicagdo de penalidades decorrentes de inadimplemento de
obrigacdes estabelecidas em licitagdes, contratos e instrumentos congéneres.

3. Elaborar e encaminhar notificagdes ou intimagdes relacionadas aos procedimentos de aplicagdo de
penalidades.
Acompanhar procedimentos de aplicagdo de penalidades.
Publicar atos decisorios decorrentes de sangdes aplicadas, quando for o caso.

6. Providenciar o registro das sangdes aplicadas nos sistemas de informagao, encaminhando para as

unidades competentes, quando for o caso.

DIVISAO DE COMPRAS

Sigla — Dicom

Subordinagdo — Secretaria de Gestao Administrativa
Titular — diretor(a) de divisao

FINALIDADE

Dirigir as atividades de analise, programacao e conducao dos procedimentos de contratacao de bens e
Servigos.

COMPETENCIA

1. Coordenar, orientar e controlar a analise dos processos de contratacdo de bens e servigos, € 0
enquadramento dessas demandas quanto a modalidade de licitagao, dispensa ou inexigibilidade.

2. Coordenar os procedimentos de analise dos Documentos de Oficializagao da Demanda (DOD), dos
Estudos Técnicos Prelimmnares (ETP) e, nas hipdteses de Dispensas e Inexigbilidades, dos Termos de
Referéncia/Projeto Bésico.

3. Coordenar e expedir orientagdo as unidades requisitantes com vistas ao aperfeicoamento dos
Documentos de Oficializagdo da Demanda (DOD), dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP) e, nas
hipoteses de Dispensas e Inexigibilidades, dos Termos de Referéncia/Projeto Bésico.

4. Gerir a programacio ¢ o controle do andamento dos procedimentos destinados as contratagdes
aprovadas por meio do Plano Anual de Contratacdes (PAC) e do Cronograma Anual de Contratagdes
(CAQ).

5. Coordenar a organizagao e atualizacdo do cadastro de servigcos no sistema institucional de aquisi¢ao e
controle de materiais e servigos.

6. Emitir atestados de capacidade técnica requeridos por fornecedores, elaborados com base nas

nformacdes prestadas pelas unidades gestoras das contratacdes realizadas pelo TRF 1? Regido.
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. Coordenar e acompanhar os procedimentos relativos a pesquisa de precos nos processos de
contratacao.

SECAO DE INSTRUCAO DOS PROCESSOS DE CONTRATACAO
Sigla — Seico

Subordinag¢do — Divisdo de Compras

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Proceder a avaliagdo dos elementos de instrucdo dos processos de contratacdo de bens e servicos € ao seu
enquadramento quanto a modalidade de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade.

COMPETENCIAS
1. Instruir os processos decorrentes de pedidos de aquisicdo de bens e servigos, enquadrando as

N

N
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demandas na modalidade de licitagao, dispensa ou inexigibilidade e categoria de despesa.
Registrar os pedidos de aquisicdo de servigos (PAS) em sistema informatizado.
Conferir e avaliar nos pedidos de aquisicao de materiais e de servicos (PAM/PAS) os codigos BR de
materiais, bens e servigos.
. Realizar pesquisa de precos complementar a efetuada pelas unidades requisitantes.
Verificar a adequagado dos elementos de instru¢ao necessarios a fundamentagao de demandas de
contratagdo por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo.
Providenciar a preparagdo e a divulgacao dos procedimentos de dispensa eletronica.
. Registrar as contrata¢des realizadas decorrentes de dispensa e inexigibilidade nos
sistemas proprios de informacao.

Langar nos sistemas proprios de informacao, as penalidades aplicadas aos fornecedores.

Organizar e atualizar o cadastro de servigos no sistema institucional de aquisicao e controle de materiais
€ Servigos.

SECAO DE ATAS E PESQUISA DE PRECO
Sigla — SEATA

Subordinagdo — Divisao de Compras

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Promover a instrugdo processual, a pesquisa de preco, o controle € 0 acompanhamento das Atas de Registro
de Pregos.

COMPETENCIAS



Registrar as contratagdes realizadas decorrentes de atas de registro de pregos.
Instruir os processos de aquisicao/contratacao decorrentes dos pedidos de Ata de Registro de Precos.

3. Realizar pesquisa de precos complementar a efetuada pelas unidades requisitantes quando se tratar de
Ata de Registro de Pregos.

4. Providenciar a elaboracao, assinatura, publica¢@o e controle das Atas de Registro de Precos e de
respectivos termos aditivos € ordens de servigo.

5. Instruir os processos com pedidos de cancelamento ¢ de revisdo e reequilibrio dos pregos registrados
nas Atas de Registro de Precos.

Enviar notas de empenho a fornecedores, quando nao houver sido gerado contrato.

7. Controlar e monitorar os saldos dos quantitativos registrados em Atas de Registro de Pregos para
analise e instrucdo de processos de aquisicdo, bem como para atendimento a pedidos de
remanejamento e/ou de adesdo por 6rgdos ndo participantes.

8. Analisar e instruir os pedidos de aquisicdo por adesdo a Atas de Registro de Pregos de outros 6rgaos.

NUCLEO DE MONITORAMENTO DO PLANEJAMENTO E VERIFICACAO DAS
CONTRATACOES

Sigla — Numop
Subordinagdo — Divisdo de Compras
Titular — diretor(a) de nucleo

FINALIDADE

Assegurar a adequacao dos instrumentos da fase de planejamento e a consecugao do Plano Anual de
Contratagdes (PAC) e do Cronograma Anual de Contratacdes (CAC).

COMPETENCIAS
1. Coordenar a programacao ¢ o controle do andamento dos procedimentos destinados as contratagdes
aprovadas, por meio do cronograma anual de contratagdes.
2. Subsidiar as agdes de consolidagdo do plano anual de contratagdes.

3. Acompanhar a elaboragdo e monitorar a execugéo do Cronograma Anual de Contratagbes
(CAC) com base no Plano Anual de Contratagdes.

4. Coordenar os procedimentos de orientacao para aperfeicoamentos dos artefatos de
planejamento — Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) e Estudo Técnico
Preliminar (ETP) — e, nas hipéteses de Dispensas e Inexigibilidades, dos termos de
referéncia elaborados pelas unidades requisitantes.

SECAO DE MONITORAMENTO DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES
Sigla — Semop
Subordinagdo — Nticleo de Monitoramento do Planejamento e Verificagdo das Contratagdes

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE



Monitorar os procedimentos destinados as contratagdes inseridos no Plano Anual de Contratagdes (PAC) e
no Cronograma Anual de Contratagdes (CAC).

COMPETENCIAS

Consolidar as demandas de contratacao e apresenta-las na forma de Plano Anual de Contratagdes.

2. Elaborar e propor o cronograma anual de contratagdes com as demandas previstas no plano anual de
contratagdes aprovado.

3. Promover diligéncias com vista a0 cumprimento tempestivo das etapas estabelecidas no Plano Anual de
Contratagdes (PAC) e no Cronograma Anual de Contratacdes (CAC).

4. Apoiar as agdes relativas a consolidagao do Plano Anual de Contratagdes (PAC) e do Cronograma
Anual de Contratagoes (CAC).

SECAO DE VERIFICACAO DA CONFORMIDADE DOS PROCESSOS DE CONTRATACAO
Sigla — Sevec
Subordinagdo — Nucleo de Monitoramento do Planejamento e Verificagdo das Contratagdes

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Promover a verificagdo da conformidade dos artefatos de planejamento — Documento de Oficializagao da
Demanda (DOD) e Estudos Técnicos Preliminares (ETP) — e, nas hipoteses de Dispensas e Inexigibilidades,
dos termos de referéncia com vistas ao seu aperfeicoamento.

COMPETENCIAS

1. Conferir os artefatos da etapa de planejamento de contratagdes (documento de oficializagdo da
demanda, estudo técnico preliminar), promovendo diligéncias necessarias para sua adequacao.

2. Conferir, nas hipéteses de Dispensas e Inexigibilidades, os termos de referéncia e projetos
basicos quanto a sua completude e adequacgao das informagdes necessarias a sua
composic¢ao, promovendo diligéncias necessarias para sua adequagao.

3. Orientar as unidades requisitantes com vistas ao constante aperfeicoamento dos artefatos
de planejamento — Documento de Oficializacao da Demanda (DOD) e Estudos Técnicos
Preliminares (ETP) — e, nas hipéteses de Dispensas e Inexigibilidades, dos termos de
referéncia.

DIVISAO DE LICITACOES

Sigla — Dilit

Subordinagdo — Secretaria de Gestao Administrativa
Titular — diretor(a) de divisao

FINALIDADE

Dirigir e coordenar os procedimentos licitatorios com vista a selecdo de fornecedores.



COMPETENCIAS

1.

Conferir os termos de referéncia e projetos basicos quanto a adequagao da forma e dos critérios
relacionados a selecdo do fornecedor, promovendo diligéncias necessarias para o saneamento das
impropriedades verificadas.

Verificar a adequagdo dos elementos de instrugao necessarios a realizacao dos procedimentos de
licitagao.

3. Acompanhar a evolugdo das normas e jurisprudéncia com vista a analise da conformidade

11.

da instrucdo dos procedimentos licitatérios.

Elaborar minutas de editais de licitagao.
Preparar, elaborar e publicar os atos pertinentes aos processos licitatorios.

Manifestar sobre consultas, pedidos de esclarecimento, impugnagdes a editais e recursos, diligenciando
junto a unidade demandante, assessoria juridica ou outras unidades do 6rgdo, quando o tema assim

exigir.
Realizar e coordenar procedimentos licitatdrios presenciais e eletronicos.

Conferir e deliberar sobre documentacao e propostas relativas a certames licitatorios, diligenciando
junto & unidade demandante, assessoria juridica ou outras unidades do 6rgdo, quando o tema assim

exXigir.
Elaborar mapas dos pregos apurados nos processos licitatorios.

Encaminhar os processos, devidamente instruidos, a autoridade competente, objetivando homologac¢ao
e contratacao.

Diligenciar pela corregdo, lisura e transparéncia dos procedimentos licitatdrios.

DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Sigla — Diefi
Subordinagdo — Secretaria de Gestao Administrativa

Titular — diretor(a) de divisao

FINALIDADE
Dirigir a execugdo or¢camentaria e financeira, € os registros contabeis pertinentes as unidades gestoras 090027
e 090049.
COMPETENCIAS
1. Gerenciar os procedimentos de registros e ajustes contabeis referentes as despesas e a conformidade
diaria da gestdao das unidades gestoras 090027 ¢ 090049.
2. Coordenar o controle de saldos relativos as retengdes de provisdes de encargos trabalhistas e
previdencidrios, bem como a liberacao de verbas contingenciadas.
3. Coordenar a execucdo dos créditos orgamentarios e recursos financeiros das unidades gestoras 090027
e 090049.
4. Coordenar os procedimentos de analise para pagamento das despesas das unidades gestoras 090027 e
090049.
5. Coordenar a atualizacdo do Rol de Responsaveis das unidades gestoras 090027 e 090049.



6. Coordenar o controle de garantias contratuais.
Coordenar o controle de suprimentos de fundos.

8. Coordenar a elaborag@o de declaragdes junto a Receita Federal, exceto as relativas a despesas com
pessoal.

SECAO DE ANALISE E VERIFICACAO
Sigla — Seave
Subordinagdo — Divisdo de Execucao Or¢amentaria ¢ Financeira

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Gerenciar a anlise e instrucdo de processos para fins de pagamento de despesas

COMPETENCIAS

1. Analisar e instruir os processos para fins de pagamento de despesas, exceto os de terceirizagdo de mao
de obra, contratacao de pessoa fisica, ressarcimentos, reembolsos e taxas de imdveis funcionais,
precatdrios, requisicdes de pequeno valor e plano de seguridade social patronal, para fins de pagamento
das despesas.

2. Registrar ¢ baixar as garantias contratuais no Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal.

3. Registrar o Rol de Responsaveis da unidade gestora 090027.

4. Analisar e instruir os processos de pagamento e de prestacdao de contas de suprimento de fundos.

SECAO DE PAGAMENTO DE REQUISICOES JUDICIAIS
Sigla — Serep
Subordinagdo — Divisdo de Execucdo Orgamentaria ¢ Financeira

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Gerenciar a execugdo das despesas com precatorios, requisicoes de pequeno valor e plano de seguridade
social patronal e devolucdo de custas judiciais.

COMPETENCIAS

1. Conciliar as informagdes dos processos para pagamento de precatorios, requisigdes de pequeno valor e
plano de seguridade social patronal das unidades gestoras 090027 e 090049 com o or¢camento
provisionado e os recursos financeiros repassados.

2. Executar o orcamento provisionado e os recursos financeiros repassados para as unidades gestoras
090049 e 090027, relativos a precatorios, requisicoes de pequeno valor e plano de seguridade social
patronal.

3. Emitir documentos de programacao financeira para o pagamento de precatorios, requisicoes de
pequeno valor e plano de seguridade social patronal.



10.

Registrar e cancelar as despesas inscritas em Restos a Pagar das unidades gestoras 090049 e 090027,
relativas a precatorios, requisicoes de pequeno valor e plano de seguridade social patronal.

Proceder a devolugdo de custas judiciais das unidades gestoras 090049 e 090027, autorizadas pela
autoridade competente.

Realizar a Conformidade Diaria dos Registros de Gestao da unidade gestora 090049.

Identificar e regularizar, no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (Siafi),
os depositos efetuados em favor do Tribunal nas unidades gestoras 090027 e 090049, relativos a
precatorios e requisicoes de pequeno valor, até o fechamento de cada més.

Executar o pagamento dos precatorios ndo ntegrantes da lei orgamentaria anual, ap6s a identificagao
dos depositos pela unidade de requisicdes e execucao judicial.

Registrar e baixar as contas contabeis das unidades gestoras 090027 e 090049, relacionadas as
despesas de sua competéncia, no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.

Registrar o Rol de Responsaveis da unidade gestora 090049.

SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA
Sigla — Seorc

Subordinagao — Divisdo de Execucao Or¢amentaria e Financeira

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Gerenciar a execucao do orgamento provisionado para a unidade gestora 090027.

COMPETENCIAS

A e

Acompanhar e executar os créditos orcamentarios provisionados para a unidade gestora 090027.
Monitorar os créditos orgamentarios provisionados para a unidade gestora 090027.
Registrar e cancelar as despesas inscritas em Restos a Pagar.

Controlar o registro e a baixa contabil dos contratos e instrumentos congéneres no Sistema Integrado de
Administragdo Financeira do Governo Federal.

SECAO DE EXECUCAO FINANCEIRA
Sigla — Seefi

Subordinagdo — Divisdo de Execucao Orgamentaria ¢ Financeira

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Gerenciar a execugdo do pagamento das despesas da unidade gestora 090027, excetuados precatorios,
requisicdes de pequeno valor e plano de seguridade social patronal e custas judiciais.

COMPETENCIAS



Executar o pagamento de despesas e o recolhimento de tributos e contribuigdes previdenciarias, com
excecao de precatorios, requisicoes de pequeno valor e plano de seguridade social patronal incidentes
sobre essas despesas.

Controlar e executar os recursos financeiros repassados para a unidade gestora 090027.
Elaborar mensalmente, cronograma de execucdo financeira e previsdo de desembolso.

Registrar, em contas do passivo, os valores das obrigacdes e direitos dos servidores do Tribunal,
constantes da folha de pagamento de pessoal e nos pagamentos de diarias.

Elaborar e emitir declaragdes junto a Receita Federal, exceto as relativas a despesas com pessoal.

Controlar, diariamente, o saldo financeiro da unidade gestora 090027.

SECAO DE ACOMPANHAMENTO E CONFORMIDADE DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

Sigla — Seace

Subordinagdo — Divisdo de Execucdo Orgamentaria ¢ Financeira

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Acompanhar os registros referentes a conformidade diaria da gestdo da unidade gestora 090027.

COMPETENCIAS

1. Analisar os processos de pagamento de despesas relativas a terceirizagdo de mio de obra, contratagdo
de pessoa fisica, ressarcimentos, reembolsos e taxas de imdveis funcionais.

2. Analisar, registrar e controlar os processos relativos a retengoes de provisoes de encargos trabalhistas e
previdencidrios, e a liberacao de verbas contingenciadas dos contratos de terceirizagdo de mio de obra.

3. Analisar a adequagdo orgamentaria dos processos de pagamento de despesas.

Realizar a conformidade diaria dos registros de gestdo da unidade gestora 090027.

5. Registrar e baixar as contas contabeis da unidade gestora 090027, relacionadas as despesas de sua
competéncia, no Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal (Siafi).

6. Identificar e regularizar, no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (Siafi),
os depositos efetuados em favor do Tribunal na unidade gestora 090027, até o fechamento de cada
mes.

7. Registrar e baixar as contas contabeis da unidade gestora 090027, relacionadas a multas contratuais,

inclusive as relativas a inscricdo na Divida Ativa da Unido.

DIVISAO DE ENGENHARIA E MANUTENCAO PREDIAL
Sigla — Dieng

Subordinagdo — Secretaria de Gestao Administrativa
Titular — diretor(a) de divisao

FINALIDADE

Dirigir a gestao do planejamento, contratacdo e execucao de obras e servicos de reformas, manutencdo de



instzzlac;f)és prediais; mé(iuinas e équipamehtos, dos edificios ocupados pelé TRF 1? Regiéd.

COMPETENCIAS

Dirigir as atividades de planejamento das contratagdes relacionadas as demandas da unidade.

Dirigir a gestao da programagao das contratagdes de bens e servigos destinados ao atendimento das
demandas da divisdo.

Coordenar a gestao técnica e administrativa dos contratos relacionados a prestagao dos servigos de
engenharia e arquitetura para os edificios do TRF 1* Regido.

Dirigir a gestdo da programacao e o atendimento as solicitagdes das unidades relacionadas a prestagao
dos servicos de engenharia e arquitetura para os edificios do TRF 1* Regido.

Promover estudos com a finalidade de definir politicas de manutencao predial.

Dirigir a programagao e a execucao das rotinas de manutengdo de instalagcdes prediais, maquinas e
equipamentos.

Gerenciar o planejamento e a execucao das acdes de melhoria das instalacdes prediais e de
racionalizacdo do uso de msumos relacionados ao funcionamento dos edificios do TRF 1* Regido.

Convalidar as respostas aos questionamentos e analise de propostas em procedimentos licitatorios
relacionados as demandas das unidades da divisdo.

Convalidar o controle orgamentario e financeiro das despesas gerenciadas pela divisao.

Elaborar os projetos da unidade para o PLOA e PPA, e o respectivo plano de aquisicdo de materiais e
contratagdes de servigos.

NUCLEO DE PLANEJAMENTO E PROJETO

Sigla — Nupla

Subordinagdo — Divisdo de Engenharia e Manutengao Predial
Titular — diretor(a) de nucleo

FINALIDADE

Gerenciar as atividades relacionadas ao planejamento, a elaboracdo de termos de referéncia / projetos basicos
e ao acompanhamento do andamento dos processos de contratagao das demandas da divisdo.

COMPETENCIAS

Coordenar os processos de planejamento da contratacao de projetos de engenharia e arquitetura.

Elaborar e gerenciar a programagdo das contratacdes de bens e servigos destinados ao atendimento das
demandas da divisao.

Coordenar a elaboracdo dos termos de referéncia e projetos basicos e a tramitagdo dos processos
destinados a contratagdo de bens e servigos sob a gestdo da divisao.

Apoiar os procedimentos licitatorios nos assuntos relacionados as demandas de contratagdo de servigos
de elaboracao e execucao de projetos de engenharia e arquitetura.

Acompanhar a gestio técnica e administrativa dos contratos de servigos de elaboracao e de execucao
de projetos.

Prever e gerenciar os recursos or¢amentarios relacionados aos servigos de elaboracdo e execugdo de
projetos de engenharia e arquitetura.



7. Planejar e programar a¢des de melhoria das instalagdes prediais e de racionalizagdo do uso de insumos
relacionados ao funcionamento dos edificios do TRF 1?* Regido.

SECAO DE APOIO A CONTRATACOES DE MANUTENCAO PREDIAL
Sigla — Sepre
Subordinagdo — Nucleo de Planejamento e Projeto

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Apoiar e monitorar os procedimentos de contratacao de servigos de elaboracao de projetos, manutengao
predial, obras e reformas das edificacdes do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS

1. Elaborar termos de referéncia e projetos basicos para fins de aquisicao e contratacdo de servigos de
manutengdo, obras e reformas prediais, baseados nas especificacdes técnicas fornecidas pelas demais
se¢oes da divisao.

2. Realizar pesquisa de precos para conferéncia ou complementagao dos valores referenciais apresentados
nos artefatos de planejamento das contratagdes da divisao.

3. Conferir ¢ avaliar a classificacdo e o codigo BR de materiais e servicos em apoio as aquisicdes de
materiais e servicos da divisao.

4. Monitorar o andamento dos processos de contratagdo de bens e servigos destinados ao atendimento
das demandas da divisdo.

5. Monitorar e controlar a vigéncia dos instrumentos contratuais e atas de registro de pregos sobre a
gestdo da divisdo.

6. Acompanhar niveis de estoque de materiais de uso especifico da divisdo, para fins de planejamento de
novas aquisi¢oes.

SECAO DE PROJETOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
Sigla — Seeng
Subordinagdo — Nucleo de Planejamento e Projeto

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Acompanhar e executar os servicos de elaboragao de projetos de arquitetura e engenharia relacionados as
edificagdes do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS

1. Elaborar artefatos de planejamento, memoriais descritivos, or¢amentos e especificagdes técnicas
necessarias a contratacdo de empresas para elaboragao de projetos de engenharia e arquitetura para os
edificios do TRF 1* Regido.

2. Elaborar projetos, alteracdo de leiaute e pareceres técnicos de arquitetura e engenharia referentes a
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pequenas obras e reformas nos edificios ocupados pelo TRF 1? Regido.

Analisar as propostas de participantes em processos licitatorios relacionados as demandas de
contratagdo de empresas para execugao de servicos de elaboragdo e execucao de projetos de
engenharia e arquitetura.

Acompanhar a elaboracdo de projetos por terceiros, quanto a seus aspectos técnicos.

Manter arquivo atualizado de projetos de engenharia, arquitetura e seus complementos, inclusive de
leiautes e demais dados de ocupagdo dos edificios do TRF 1* Regido.

Assessorar a fiscalizagdo técnica na execugdo e recebimento dos servigos e obras de engenharia, nas
edificagdes do TRF 1* Regido, quanto a sua conformidade com os projetos elaborados.

Manter atualizado arquivo de alteragcdes de projetos e "as built" das obras e instalagdes executadas.

Orientar os gerentes de projetos para a elaboracdo dos artefatos relacionados as etapas de iniciagao,
planejamento, execugdo e encerramento da gestdo de projetos.

Preencher os artefatos relacionados as etapas de iiciagao, planejamento, execugdo e encerramento da
gestdo de projetos que estejam sob a responsabilidade da divisao.

Instruir os processos de seguro predial.

NUCLEO DE MANUTENCAO, OBRAS E REFORMAS
Sigla — Numob

Subordinagdo — Divisao de Engenharia e Manutengao Predial
Titular — diretor(a) de nucleo

FINALIDADE

Gerenciar as atividades relacionadas ao planejamento, contratacdo e execugdo de servicos de manutencao de
mstalagdes prediais, maquinas € equipamentos, € de execugao de obras e reformas.

COMPETENCIAS

1. Coordenar os processos de planejamento das contratagdes de servicos de manutengdo, obras e
reformas da unidade.

2. Apoiar os procedimentos licitatorios nos assuntos relacionados as demandas de contratagdo de servigcos
de manuteng@o ¢ execugdo de obras e reformas.

3. Elaborar e atualizar os planos de manutengdo, operagdo e controle de maquinas, equipamentos e
instalagdes prediais.

4. Acompanhar a gestdo técnica e administrativa dos contratos de execugdo de servicos de manutengdo de
mstalagdes prediais, maquinas e equipamentos, € de obras e reformas de pequeno porte.

5. Gerenciar a programacao ¢ o atendimento as demandas de manutengao de instalagdes prediais,
maquinas e equipamentos e demais elementos das edificacdes do TRF 1* Regido.

6. Coordenar a prestagdo de servigos programados de manutengdo de instalagdes prediais, maquinas e
equipamentos.

7. Identificar e realizar a¢des de melhoria das instalagdes prediais e de racionalizagdo do uso de insumos
relacionados ao funcionamento dos edificios do TRF 1* Regido.

8. Prever e gerenciar os recursos or¢amentarios relacionados aos servigos de manutengdo ¢ execucdo de

obras e reformas.



SECAO DE MANUTENCAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
Sigla — Semeq
Subordinacdo — Nucleo de Manuteng¢do, Obras e Reformas

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Planejar e executar os servigos de manutengcdo de maquinas e equipamentos de sistemas prediais

COMPETENCIAS

1. Elaborar artefatos de planejamento, memoriais descritivos, or¢amentos e especificagdes técnicas
necessarias a contratagdo de empresas para execucao de servigos de manutengao ou fornecimento de
maquinas e equipamentos.

2. Analisar as propostas de participantes em processos licitatorios relacionados as demandas de
contratagdo de empresas para execugao de servicos de manutencao de maquinas € equipamentos.

3. Realizar a inspe¢ao regular de maquinas e equipamentos.

Programar e providenciar atendimento as demandas de instalagdo e manutencao de maquinas e
equipamentos.

5. Planejar e controlar a distribuicdo de maquinas, equipamentos e facilities relacionadas aos servigcos
prestados pela unidade.

6. Fiscalizar a execucdo dos planos de manutengdo, operagao ¢ controle de maquinas e equipamentos
instalados nos edificios ocupados pelo TRF 1* Regido.

7. Acompanhar a execucao técnica das acdes de manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e
equipamentos.

8. Conferir e registrar a aplicagdo de materiais utilizados nos servigos prestados pela unidade.
9. Manter lista atualizada de ramais instalados nas unidades do TRF 1? Regido.
10. Instruir processos de ressarcimento relacionados aos servigos de telefonia movel.

11.  Monitorar e analisar o consumo dos servi¢os de telefonia.

SECAO DE MANUTENCAO PREDIAL, OBRAS E REFORMAS
Sigla — Semer
Subordinagdo — Ntucleo de Manutengdo, Obras e Reformas

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Planejar, executar os servigos de manutengdo das nstalagdes prediais € demais elementos, obras e reformas
dos edificios do TRF 1* Regido.

COMPETENCIAS
1. Elaborar artefatos de planejamento, memoriais descritivos, or¢amentos e especificagdes técnicas

necessarias a aquisicao de materiais € a contratagdo de empresas para execugao de servicos de
manutencdo de instalacdes prediais, obras e reformas de pequeno porte.



10.
11.

Analisar as propostas de participantes em processos licitatorios relacionados as demandas de
contratagdao de empresas para execugao de servicos de manutencao de instalagdes, obras e reformas.

Realizar a inspegao regular de instalagdes prediais e demais elementos dos edificios do TRF 1* Regido.

Programar e providenciar atendimento as demandas de instalagdo e manuten¢ao de instalagdes prediais
¢ demais elementos dos edificios.

Elaborar planos de manutengdo, operagao e controle das instalagdes prediais e demais elementos das
edificagdes do TRF 1* Regido.

Programar e providenciar atendimento as demandas de manuten¢ao de instalagdes prediais € demais
elementos das edificacdes do TRF 1* Regido.

Fiscalizar a execucdo dos planos de manutengao, operacao e controle de instalagdes prediais € demais
elementos dos edificios ocupados pelo TRF 1* Regido.

Acompanhar a execucdo técnica das agdes de manutengdo de instalagcdes prediais e demais elementos
dos edificios do TRF 1* Regido.

Acompanhar a execugdo de servigos de manutencao, reparo € conservagao de nstalagdes prediais e
demais elementos, obras e reformas de pequeno porte.

Monitorar e analisar o consumo de agua, esgoto e energia elétrica.

Conferir e registrar a aplicagdo de materiais utilizados nos servigos prestados pela unidade.

DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Sigla — Dimap

Subordinagdo — Secretaria de Gestdo Administrativa
Titular — diretor(a) de divisao

FINALIDADE

Dirigir as atividades relativas a previsdo de aquisi¢do, recebimento, estoque e distribuicdo de materiais de
consumo e permanente.

COMPETENCIAS

10.
11.

Fornecer diretrizes para o planejamento de ressuprimento de materiais.
Supervisionar a organizagdo do catélogo de materiais.

Supervisionar os controles dos processos de aquisicdo de materiais quanto aos prazos de entrega, para
verificacao de eventual inadimpléncia.

Informar a autoridade competente sobre o inadimplemento de obrigagdes pelos fornecedores.

Supervisionar os controles de niveis de estoque minimo e maximo de materiais de consumo, para fins de
ressuprimento.

Orientar e coordenar os procedimentos de registro, contabilizagdo, tombamento, guarda e
movimentacao de materiais.

Supervisionar a instrugdo dos procedimentos relacionados a materiais tombados nao localizados.
Comunicar as rregularidades relacionadas a guarda e ao uso de materiais permanentes.
Acompanhar e controlar os procedimentos de desfazimento de materiais.

Supervisionar realizacao de inventarios € emissao de balancetes de materiais.

Instruir os processos de seguro predial.



SECAO DE REGISTRO E CONTROLE PATRIMONIAL
Sigla — Sepat
Subordinacdo — Divisdo de Material ¢ Patrimdnio

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Gerenciar o registro de bens imoveis e materiais permanentes do Tribunal.

COMPETENCIAS
1. Acompanhar e controlar os processos de aquisicdo de materiais permanentes quanto aos prazos de
entrega, para verificagdo de eventual inadimpléncia.
Receber os materiais permanentes entregues pelos fornecedores.

3. Verificar e atestar a conformidade dos materiais permanentes de uso comum com as especificagdes
constantes do processo de aquisicao.

4. Conferir as notas fiscais e demais documentos que acompanham a entrega de materiais permanentes de
uso comum.

Proceder aos registros e a contabilizagdo dos materiais permanentes e dos bens intangiveis.
Providenciar o tombamento dos materiais permanentes.

Emitir relatorio mensal de movimentagdo de material permanente.

© N o o

Conciliar nformagdes do sistema contabil e de administracdo de materiais permanentes € bens
mtangiveis.

9. Atualizar cadastro de bens iméveis de uso especial no sistema integrado de controle patrimonial da
Unido.

10. Providenciar a remessa para se¢des e subsecgoes judiciarias dos materiais permanentes objeto de
transferéncia.

SECAO DE MOVIMENTACAO DE MATERIAIS PERMANENTES

Sigla — Semip
Subordinagdo — Divisao de Material ¢ Patriménio

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Gerenciar depdsitos € movimentagdes de materiais permanentes

COMPETENCIAS

1. Armazenar de forma adequada materiais permanentes em deposito.

2. Avaliar a demanda de material permanente de uso comum para fins de planejamento e instrugdo de
processo de aquisicao.



o
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11.
12.

Registrar e controlar a movimentagao de materiais permanentes com outras unidades administrativas.
Emitir, controlar e atualizar termos de responsabilidade sobre materiais permanentes.

Proceder a atualizacdo da carga patrimonial das unidades, quando informada da altera¢do de
titularidade dos agentes consignatarios.

Emitir certiddo de regularidade patrimonial.

Relatar irregularidades relacionadas a guarda e ao uso de materiais permanentes.

Instruir procedimentos relacionados a materiais tombados nao localizados.

Propor desfazimento de materiais permanentes.

Propor a instituicdo de comissdo para elaborag¢ao de inventario anual de materiais permanentes.
Auxiliar nos trabalhos da comissao de inventario anual de materiais permanentes.

Providenciar registros e relatorios relativos @ movimentagao de materiais permanentes.

SECAO DE REGISTRO E CONTROLE DE ALMOXARIFADO
Sigla — Semox

Subordinagdo — Divisao de Material ¢ Patriménio

Titular — supervisor(a) de secdo

FINALIDADE
Gerenciar o estoque e a distribuicao de material de consumo de uso comum.
COMPETENCIAS

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Armazenar de forma adequada materiais de consumo destinados ao almoxarifado.

Estabelecer e acompanhar os niveis de estoque minimo ¢ maximo de materiais de consumo, para fins de
ressuprimento.

Propor e gerenciar as atividades e periodicidade de distribuicdo de materiais de consumo de uso comum
as unidades do Tribunal.

Verificar as demandas ndo usuais de material de consumo para fins de planejamento e controle.

Acompanhar e controlar os processos de aquisicao de materiais de consumo quanto aos prazos de
entrega, para verificagao de eventual inadimpléncia.

Receber os materiais entregues pelos fornecedores.

Comunicar o recebimento do material adquirido as unidades que deram origem ao processo de compra,
com vistas a sua aceitagao.

Verificar e atestar a conformidade dos materiais de uso comum com as especificagdes constantes do
processo de aquisicao.

Conferir as notas fiscais e demais documentos que acompanham a entrega de materiais de consumo de
uso comum.

Proceder aos registros e a contabilizagao dos materiais de consumo.

Realizar inventério periddico de materiais de consumo em almoxarifado.

Propor a instituigdo de comissao para elaboragdo de inventario anual de materiais consumo.
Verificar a existéncia de material em estoque e sem movimentacao e propor destinacao.
Propor desfazimento de materiais de consumo.

Emitir relatorio mensal de movimentagao de material de consumo.



16. Conciliar informagdes do sistema contabil e de administragdo de materiais de consumo.

SECAO DE RESSUPRIMENTO
Sigla — Seres
Subordinagdao — Divisao de Material ¢ Patrimdnio

Titular — supervisor(a) de secdo

FINALIDADE

Planejar a compra de material permanente e de consumo que sejam de uso comum.

COMPETENCIAS

Elaborar a programagao de compra de material de consumo de uso comum.
Organizar e manter atualizado o catalogo de materiais de consumo e permanentes.

3. Proceder a instrugdo processual para compra de material permanente e material de consumo que sejam
de uso comum.

4. Analisar propostas, documentos ¢ amostras em processos de licitagdo para compra de materiais de
consumo e permanentes de uso comum, com auxilio de unidades técnicas, quando necessario.

5. Conferir material entregue com as amostras aprovadas.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE
Sigla — Diset

Subordinagdo — Secretaria de Gestao Administrativa
Titular — diretor(a) de divisao

FINALIDADE

Dirigir as atividades essenciais de transporte, copa, limpeza e conservagao, recebimento,
expedicao e distribuicdo de correspondéncias externas, protocolo administrativo eletrénico,
arquivo administrativo, servigos reprograficos e atendimento telefénico.

COMPETENCIAS

Planejar, coordenar e acompanhar a gestdo da utilizagdo e manutengdo da frota de veiculos.
Propor, acompanhar e controlar a escala de plantdo de servidores da area de transportes.

3. Coordenar e controlar o credenciamento de servidores nio integrantes da categoria de agentes de
seguranga para a condugdo de veiculos.

Planejar, coordenar e acompanhar os servigos de hotelaria, copa, limpeza e conservacao de instalacdes.

5. Coordenar e controlar os servigos de recebimento e expedicao de documentos e correspondéncias
externas, volumes, processos judiciais baixados a origem e processos fisicos administrativos.

6. Coordenar e controlar o recebimento e a autuacdo de documentos externos em processo administrativo



eletronico.

7. Coordenar e controlar o envio de matérias administrativas para publica¢do em jornais de circulagdo
regional, nacional e no Dirio Oficial da Unido.
8. Coordenar e controlar arquivamento e desarquivamento de documentos e processos fisicos
administrativos.
9. Coordenar e controlar o envio de matérias administrativas para publicagdo em jornais de circulagao
local e nacional.
10. Gerir a area de negocios do sistema malote digital.
11. Coordenar e controlar servigos de reprografia, servicos de atendimento telefonico e central de fac-
simile.
SECAO DE TRANSPORTES
Sigla — Setra

Subordinagao — Divisdo de Servigos Gerais e Transporte

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Gerenciar e supervisionar o uso da frota de veiculos do Tribunal

COMPETENCIAS

© N o O

Programar, executar e fiscalizar o atendimento as requisicdes de transporte institucional.

Orientar motoristas quanto ao atendimento as normas de transito, uso de equipamentos obrigatdrios e
utilizacdo adequada e economica dos veiculos.

Vistoriar os veiculos da frota em conformidade com normativo interno especifico.

Providenciar o licenciamento, seguro e demais documentos relacionados a propriedade, guarda e
utilizagdo dos veiculos da frota.

Manter a guarda de toda documentacao relacionada aos veiculos da frota.
Organizar e atualizar cadastro de veiculos e de motoristas.
Proceder a instru¢do do pedido de renovacdo ou expansao da frota de veiculos do Tribunal.

Promover levantamento de dados para fins de apuracao de responsabilidade sobre danos, acidentes e
infragdes sofridas pelos veiculos.

Providenciar instrugao para fins de ressarcimento de danos e infragdes de transito.

SECAO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DE VEICULOS
Sigla — Sevei

Subordinagao — Divisdo de Servigos Gerais e Transporte

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Elaborar o planejamento, controle ¢ analise de custos relacionados a recuperacdo, manuten¢ao, conservacao,



lavagem e abastecimento da frota de veiculos do Tribunal.

COMPETENCIAS

1. Planejar, gerenciar e executar os procedimentos referentes a8 manuteng@o preventiva e corretiva de
veiculos da frota do Tribunal.

2. Providenciar e fiscalizar o cumprimento as exigéncias legais e regulamentares relacionadas as condigdes
de manutengdo e seguranca dos veiculos da frota do Tribunal.

3. Avaliar danos materiais ¢ custo de recuperagdo de veiculos em casos de sinistros.
Elaborar e propor plano de recuperagdo de danos decorrentes de sinistro.

5. Planejar, coordenar e fiscalizar os procedimentos referentes aos servicos de abastecimento e lavagem
de veiculos da frota do TRF 1* Regido.

6. Monitorar o cumprimento as exigéncias legais e regulamentares relacionadas ao funcionamento do posto
de lavagem e abastecimento de veiculos.

7. Avaliar e registrar as despesas referentes a lavagem, abastecimento, servicos de manutengao e

fornecimento de pecas, acessorios e suprimentos para os veiculos da frota do Tribunal.

NUCLEO DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO ELETRONICO E ARQUIVO ADMINISTRATIVO
Sigla — Nupel

Subordinagdo — Divisdo de Servigos Gerais e Transporte

Titular — diretor(a) de nucleo

FINALIDADE

Gerenciar os servicos de protocolo administrativo eletronico de documentos e o arquivo administrativo.

COMPETENCIAS

1. Gerenciar e executar as agoes relacionadas a abertura de volumes, juntadas por apensagdo ou
anexacdo, desapensagdo e vinculagdo de processos administrativos fisicos.

2. Conferir e digitalizar documentos fisicos recebidos do protocolo para autuagdo e/ou inser¢do em
processo administrativo eletronico.

3. Conferir documentos eletronicos recebidos por malote digital para fins de encaminhamento ao
destinatario ou autuagdo e/ou inser¢do em processo administrativo eletronico.

4. Controlar e executar o arquivamento, desarquivamento ¢ descarte de documentos e processos fisicos
administrativos.

5. Gerenciar a area de negocios do sistema malote digital e orientar os gestores desse sistema nas
seccionais.

6. Gerenciar e controlar o envio de matérias administrativas para publicagdo em jornais de circulag@o

regional, nacional e no Diario Oficial da Unido.

NUCLEO DE RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIAS
Sigla — Nudre

Subordinacao — Divisdo de Servicos Gerais e Transporte



Titular — diretor(a) de nucleo

FINALIDADE

Gerenciar as atividades de recebimento, expedicao e distribuicdo de correspondéncias externas, servicos
reprograficos e atendimento telefonico.

COMPETENCIAS

1. Gerenciar e controlar os servigos de recebimento, expedi¢do e distribuicdo de documentos e
correspondéncias externas, volumes e processos fisicos.

Gerenciar e controlar a expedi¢ao de processos judiciais baixados a origem.
3. Gerenciar e controlar os servigos de reprografia, de atendimento telefonico e a central de fac-simile.

Gerenciar e controlar os servigos relacionados a entrega de jornais.

SECAO DE DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIA E REMESSA EXTERNA DE
DOCUMENTOS

Sigla — Sedic
Subordinagdo — Nucleo de Recebimento e Distribuigdo de Correspondéncias

Titular — supervisor(a) de secdo

FINALIDADE

Executar os servigos de recebimento e expedicdo de correspondéncias e documentos externos, volumes e
processos fisicos.

COMPETENCIAS

1. Receber, conferir, registrar e controlar a entrega, para as unidades do TRF 1* Regido, de
correspondéncias, documentos, volumes e processos fisicos de origem externa.

2. Receber, conferir e expedir por correios correspondéncias, documentos, volumes e processos fisicos,
de origem interna.

SECAO DE TELECOMUNICACOES E REPROGRAFIA
Sigla — Seter
Subordinagdo — Nucleo de Recebimento e Distribuigao de Correspondéncias

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

1. Gerenciar os servigos de reprografia, atendimento telefénico e central de fac-simile.

COMPETENCIAS

1. Realizar ¢ monitorar os servigos reprograficos.



2. Realizar o controle quantitativo dos servigos reprograficos processados nas unidades do TRF 1*
Regido.

3. Receber documentos por fac-simile, inclusive petigdes, e encaminha-los a sua destinagao.
Transmitir telegramas e documentos por fac-simile.

5. Realizar e coordenar os servigos de atendimento telefonico do TRF 1¢ Regido.

NUCLEO DE CONSERVACAO PREDIAL E COPEIRAGEM
Sigla — Nucol

Subordinagdo — Divisdo de Servigos Gerais € Transporte

Titular — diretor(a) de nucleo

FINALIDADE

Gerenciar os servicos de hotelaria, copa, limpeza e conservagdo de instalacdes.

COMPETENCIAS

1. Programar e gerenciar servigos de:

a. limpeza, copa, conservagdo, jardinagem, carga, descarga e movimentagao interna de bens e utensilios.
b. lavagem de carpetes, cortinas, tapetes e similares das edificagdes.

c. dedetizagdo e desratizagdo periddica das dependéncias do 6rgdo.

d. armazenamento, recolhimento e reciclagem dos residuos soélidos produzidos nas dependéncias do 6rgao.

2. Programar e gerenciar aquisicao, preparo, distribuicdo e consumo de géneros alimenticios, conforme
diretrizes do 6rgdo.

3. Programar e gerenciar aquisi¢do, preparo e distribuicao e consumo de caf¢ e 4gua mineral as unidades do
orgao.

4.  Gerenciar servigos de hotelaria relacionados ao centro de treinamento da Justica Federal.

COORDENADORIA DE OBRAS DA NOVA SEDE
Sigla — Divob
Subordinagdo — Secretaria de Gestao Administrativa

Titular — diretor(a) de coordenadoria

FINALIDADE

Gerenciar agdes com vista ao planejamento, execucdo e entrega da construcao da nova sede do TRF 1?
Regido.

COMPETENCIAS

1. Coordenar o planejamento e o controle da execucdo fisica e financeira da obra de construgdo da nova
sede.

2. Supervisionar e encaminhar os artefatos de planejamento, memoriais descritivos, orgamentos ¢
especificagdes técnicas necessarias a contratagao de obras e servigos relacionados a obra de
construcao da nova sede.



10.

11.

12.

13.

14.

Supervisionar a elaboracdo da documentagdo necessaria aos processos de licitacao de obras e servicos
relacionados a constru¢cdo da nova sede.

Responder as questdes técnicas apresentadas por participantes de certames licitatorios relacionados a
obra de construgcao da nova sede.

Analisar as propostas de participantes em processos licitatorios relacionados a obra de construgao da
nova sede.

Planejar e coordenar a integragdo dos cronogramas de servigos das diferentes empresas atuantes no
canteiro de obras.

Subsidiar a gestao dos contratos e instrumentos congéneres relacionados a obra de construgdo da nova
sede.

Supervisionar as atividades de gestdo, fiscalizagcdo, recebimento e pagamento dos servicos executados
por meio de contratos relacionados a obra de constru¢ao da nova sede do TRF 1* Regido.

Subsidiar a analise de solugdes projetadas por empresas contratadas, quanto as determinagdes previstas
em contrato, & conformidade técnica e econdmica e a adequagdo as necessidades do Tribunal.

Supervisionar e encaminhar a analise das propostas de alteracdes contratuais, com identificacdo de
impactos sobre os cronogramas fisico-financeiros contratados e sobre o macroplanejamento do
empreendimento.

Coordenar vistorias técnicas relacionadas a ocorréncias que possam afetar a seguranca e estabilidade
do canteiro de obras.

Elaborar a previsao or¢amentaria e financeira das contratagdes relacionadas a construcdo da obra da
nova sede.

Supervisionar a elaboracdo de demonstrativos do andamento da obra e servigos, emitindo pareceres
pertinentes ao assunto.

Responder aos questionamentos relacionados a obra, apresentados por unidades do Tribunal,
conselhos, 6rgdos de controle interno e externo, entre outros.

SECAO DE PLANEJAMENTO DA OBRA
Sigla — Secpo

Subordinagdo — Coordenadoria de Obras da Nova Sede

Titular — supervisor(a) de secdo

FINALIDADE

Prever, programar e documentar a evolucao da execucao or¢amentaria, fisica e financeira de todas as etapas
da obra e dos servigos contratados e a contratar para a consecugdao completa da obra de construgdo da nova

sede.
COMPETENCIAS
1. Elaborar artefatos de planejamento, memoriais descritivos, or¢amentos e especificagdes técnicas
necessarias a contratagdo de obras e servigos relacionados a construgao da nova sede.
2. Analisar as questdes técnicas apresentadas por participantes de certames licitatorios relacionados a obra
de construcdo da nova sede.
3. Analisar as propostas técnicas de participantes em processos licitatorios relacionados a obra de
construcao da nova sede.
4. Acompanhar as atribuicdes dos gestores administrativos dos contratos relacionados a obra.



Documentar a evolugdo dos servigos executados, medidos, acumulados e pagos e sua relacdo com as
previsdes firmadas em cronogramas fisico-financeiros contratados.

Subsidiar a elaboragdo da previsao orcamentaria e financeira para as contratagdes relacionadas a
constru¢ao da obra da nova sede.

Subsidiar as respostas aos questionamentos relacionados a obra de construgdo da nova sede,
apresentados por unidades do Tribunal, conselhos, 6rgios de controle interno e externo, entre outros.

SECAO DE ACOMPANHAMENTO DA OBRA
Sigla — Secao

Subordinagdo — Coordenadoria de Obras da Nova Sede

Titular — supervisor(a) de secao

FINALIDADE

Fiscalizar, registrar e atestar o andamento, corre¢do e qualidade da execucdo dos diferentes servigcos
contratados para a obra de construgdo da nova sede.

COMPETENCIAS

1. Acompanhar as atribuigdes dos fiscais técnicos dos contratos relacionados a projetos e servigos da
obra de construcao da nova sede.

2. Analisar as pré-medigdes periddicas dos servigos executados e do atendimento aos cronogramas
vigentes, solicitando as alteragdes para casos de divergéncia.

3. Analisar as planilhas de medi¢ao de servigos executados, faturas, orgamentos, cronogramas,
histogramas e outros documentos pertinentes a execugdo, evolugdo e pagamento dos servigos.

4. Promover e coordenar reunides peridodicas com representantes das empresas contratadas para analise
do andamento dos trabalhos, esclarecimentos e providencias necessarias ao cumprimento do contrato.

5. Acompanhar e informar os esclarecimentos e justificativas apresentadas pelas empresas contratadas em
relacdo a atrasos no cumprimento de etapas previstas em cronograma fisico-financeiro acordado.

6. Analisar as propostas de acréscimo ou supressao de servicos ou prazos, planilhas de custos e
fundamentos apresentados para alteragdes contratuais.

7. Preparar documentagdo técnica e exposicao de motivos com vista a formulacdo de reajustes,
acréscimos e supressoes de prazos ou servicos aos contratos relacionados a obra.

8. Monitorar as agdes de corregdo de obras e servigos que tenham sido executados em desacordo com
projetos, padrdes, normas e especificagdes técnicas vigentes.

9. Efetuar vistorias técnicas relacionadas a ocorréncias que possam afetar a seguranga e estabilidade do
canteiro de obras.

10. Elaborar relatorios de vistoria, em conjunto com comissdes especialmente instituidas, sobre os servigos
executados e documentos entregues, para fins de recebimento provisorio e definitivo de cada objeto
contratado para a obra de construgdo da nova sede.

11.  Gerenciar o arquivo fisico e digital de todos os projetos, “as built” e documentacao relativas a

construcao da nova sede.

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO



Sigla: Secin

Subordinagao: Diretoria-Geral da Secretaria

Titular: diretor(a) de secretaria

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) no ambito da Justica Federal da Primeira
Regidao (JF 1* Regidao), coordenar as agdes e os nvestimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-
los nas secdes e subsecdes judicidrias, de modo a dotar a JF 1* Regido de solucdes de TI que sustentem e
alavanquem suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

10.

11.

Apoiar a elaboracao e atualizacdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido.

Propor a elaboracao e atualizacdo das politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos, padroes,
metodologias e normas que orientem e disciplinem a TI no ambito da JF 1* Regido.

Apoiar a priorizacao dos projetos, agdes e investimentos em TI no ambito da JF 1* Regido, coordenar
as suas execugoes no Tribunal e orientar as suas execugdes nas se¢des e subsecdes judicidrias.

Prover solugdes de TI compativeis com as necessidades da JF 1* Regido e assegurar o seu correto
funcionamento e o apoio aos seus usuarios, de acordo com o catalogo de servigos, niveis de servigo e
procedimentos de TI estabelecidos.

Apoiar o requisitante de contratagdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o gestor de
contrato no planejamento, na elaborag¢do do termo de referéncia, na licitagdo, na celebragdo do contrato
e na gestdao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite e orientar esse apoio nas
secdes e subsecdes judicidrias.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagdo dos servigos de TI.

Orientar técnica e gerencialmente as unidades de TI da JF 1* Regido.

Emitir parecer técnico em TI quando demandado por autoridade competente.

Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.

Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovacdes e boas praticas de TI

com outras instituicdes.

Promover a integracao das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
Sigla: Sesud/Secin

Subordinagdo: Secretaria de Tecnologia da Informagao

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Prestar suporte administrativo a Secretaria.

COMPETENCIAS



10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

Prestar apoio ao titular da unidade superior e aos demais servidores nos assuntos administrativos € no
preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias.

Elaborar minutas de documentos, correspondéncias e expedientes, tabular dados e prestar informagoes.

Proceder ao recebimento de comunicagdes, processos € documentos eletronicos ou em suporte papel,
controlando prazos e orientacoes.

Expedir documentos, correspondéncias e processos.
Encaminhar atos e documentos para publicagdo.

Avaliar, selecionar, organizar e encaminhar ao Arquivo Administrativo os documentos e processos
fisicos para guarda intermedidria ou permanente.

Recepcionar visitantes, marcar reunides, fazer contatos telefonicos e prestar informagdes sobre assuntos
pertinentes a unidade.

Zelar pela guarda e conservagao do mobiliario e equipamentos da unidade.

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

Requerer a area responsavel a limpeza das instalagcdes e do mobilidrio.
Providenciar requisicao de materiais € de servigos, controlando sua execucao.

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

Alimentar os sistemas informatizados com dados referentes as atividades desenvolvidas pela area
destinados a rede corporativa, intranet, internet e similares.

Organizar e atualizar os documentos da unidade, em suporte eletronico ou em papel.
Providenciar o atendimento as consultas formuladas por unidades ou 6rgaos externos.
Elaborar estudos, relatorios e projetos para divulgacdo e aprimoramento das atividades da unidade.

Executar os contratos pertinentes as competéncias da area.

NUCLEO DE GOVERNANCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Sigla: Nugti
Subordinagdo: Secretaria de Tecnologia da Informagao

Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes a governanga de TI no ambito da
Justica Federal da Primeira Regiao (JF 1* Regido), coordenar as ac¢des e os investimentos delas decorrentes
no TRF 1* Regido e orientd-los nas se¢des e subse¢des judiciarias, de modo a dotar a JF 1* Regidao de
governanca de TI que sustente e alavanque as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS
1. Apoiar a elaboragao e atualizagdo e acompanhar os planos estratégicos de TI no ambito da JF 1?
Regido.
2. Propor a elaboragdo ¢ atualizagdo ¢ acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias € normas que orientem e disciplnem a TI no ambito da JF 1* Regido.
3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos ¢ demais controles internos referentes a TI no

ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades de TI das sec¢des e subsec¢des judicidrias.



4. Apoiar a priorizagdo dos projetos, agdes e investimentos em TI no ambito da JF 1* Regido, monitorar
as suas execucdes no TRF 1* Regido e orientar o monitoramento das suas execugdes nas secoes €
subsegoes judiciarias.

5. Gerenciar os projetos estratégicos de TI no ambito da JF 1? Regido e apoiar e monitorar os projetos e
as acoes departamentais de TI.

6. Conhecer, compreender, propor, disseminar, monitorar ¢ buscar conformidade em relagdo as melhores
praticas e aos normativos afetos a TI, imcluindo as areas de planejamento, orcamento, contratacao,
contrato e projeto de TI, coordenando a adog@o e monitoramento no TRF 1* Regido e orientando a
adoc¢do e monitoramento nas segoes e subsecdes judiciarias.

7. Apoiar a unidade requisitante de contratacdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos e o
gestor de contrato no planejamento, elaboragdo do termo de referéncia, licitagdo, celebragdo do
contrato e gestdo contratual de solugdes de TI de que o TRF 1* Regido necessite e orientar esse apoio
nas secdes e subsecdes judicidrias.

8. Apoiar as unidades gestoras das solu¢des de TI no ambito da JF 1? Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagao das solugdes de TI.

9. Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execugdo de agoes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de TI da JF 1* Regido
necessarias a consecucdo adequada de suas atividades.

10. Orientar técnica e gerencialmente as unidades de TI da JF 1* Regido.

11.  Emitir parecer técnico referente a governanca de TI quando demandado por autoridade competente.

12. Articular as a¢des envolvendo TI nas diversas unidades.

13. Disseminar e incentivar o conhecimento ¢ o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
mstitucional.

14. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

15. Promover a integra¢ao das unidades de TI da JF 1* Regido.

NUCLEO REGIONAL DE APOIO DO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO - Ple
Sigla: Nupje

Subordinagdo: Secretaria de Tecnologia da Informagao

Titular: diretor(a) do nicleo

FNALIDADE

Administrar o sistema Processo Judicial Eletronico (PJe) no TRF da 1* Regido e prestar apoio a administragao
do PJe nas se¢des e subsecdes judiciarias da Primeira Regido.

COMPETENCIAS
1. Apoiar administrativamente e tecnicamente o0 Comité€ Gestor Regional do Processo Judicial Eletronico
(CGR-PJe) e as Comissoes Técnicas (CRT) do Tribunal e das se¢des judiciarias.

2. Supervisionar a realizacdo de estudo de viabilidade técnica com identificagao dos pré-requisitos minimos
para a implantagcdo do PJe na Justica Federal da 1* Regido.

3. Consolidar e submeter a CTR-PJe-TRF 1? Regido as necessidades de manutencdo corretiva e evolutiva
do sistema.



4. Orientar a realizagdo das homologagdo de novas versoes do PJe antes de serem disponibilizadas aos
USUArios.
5. Dirrigrr as atividade de parametrizagdo do PJe para utilizacdo no ambito da Justica Federal da 1* Regido

conforme orientacdes recebidas da CTR-PJe-TRF 1* Regido e da Subcomissao de Parametrizacao e
Apoio a Implementacao do PJe, instituida pelo CJF.

6. Coordenar os estudos de adequagdo do PJe aos requisitos legais e as necessidades e peculiaridades da
Justica Federal, submetendo-o a CTR-PJe-TRF 1? Regido

Prestar informac¢des ao Comité€ Gestor ou a Comissao Técnica, quando solicitadas.

Coordenar o atendimento e a orientacdo negocial as demandas encaminhadas em meio eletronico pelas
Comissdes Técnicas seccionais € pela Central de Servicos de Tecnologia da Informacao do Tribunal.

9. Gerenciar a abertura a abertura de demanda no sistema Jira, do Conselho Nacional de Justica.

SECAO DE APOIO A PARAMETRIZACAO DO PJe
Sigla: Separ
Subordinagdo: Nucleo Regional de Apoio do Processo Judicial Eletronico

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Realizar a homologacao de novas versdes do PJe e parametrizar o sistema para utilizacdo no ambito da Justiga
Federal da 1* Regido.

COMPETENCIAS

Realizar a homologacdo de novas versdes do PJe antes de serem disponibilizadas aos usuarios.

2. Parametrizar o sistema para utilizacdo do PJe no ambito da Justiga Federal da 1* Regido conforme
orientagdes recebidas da CTR-PJe-TRF 1?* Regido e da Subcomissdo de Parametrizacdo e Apoio a
Implementagao do PJle, instituida pelo CJF.

3. Abrir demanda no sistema Jira, do Conselho Nacional de Justiga, solicitando a corregdo de problemas
ou a evolugdo do Ple.

4. Interagir com as unidades judicantes da 1* e 2* Instancias do TRF 1* Regifo, a fim de identificar e
realizar oportunidade de melhorias do fluxo de procedimentos do PJe TRF 1* Regido.

SECAO DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DO PJe
Sigla: Seaup
Subordinagdo: Nucleo Regional de Apoio do Processo Judicial Eletronico

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar atendimento aos usudarios do sistema Ple.

COMPETENCIAS



Identificar ou receber, avaliar e consolidar as necessidades de manutengao corretiva e evolutiva do
sistema, para submissao a CTR-PJe-TRF 1* Regido.

Prestar, em ultimo nivel, atendimento e orientacao negocial as demandas encaminhadas em meio
eletronico pelas Comissdes Técnicas seccionais € pela Central de Servigos de Tecnologia da
Informagdo do Tribunal, somente nos casos em que as respectivas unidades ndo puderem responder

diretamente com findamento nas informagdes constantes das bases de conhecimento do PJe
(wiki.trfl .jus.br/index.php/ PJE).

Abrir demanda no sistema Jira, do Conselho Nacional de Justiga, solicitando a corre¢ao de problemas
ou a evolucao do Ple.

Interagir com as unidades TRF 1? Regido, a fim de promover a divulgacao, a consolidacao de
informagdes e a orientagdo aos usuarios internos da Justica Federal.

SECAO DE PESQUISA E COMPATIBILIZACAO NORMATIVA DO PJe
Sigla: Sepno

Subordinagdo: Nicleo Regional de Apoio do Processo Judicial Eletronico

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Realizar estudos e pesquisas para compatibilizacdo dos procedimentos relacionados ao PJe as normas do
Tribunal e do Direito Processual.

COMPETENCIAS

1. Realizar estudo de viabilidade técnica com identificagdo dos pré-requisitos minimos para a implantagao
do PJe na Justica Federal da 1* Regido.

2. Propor a adequag@o do PJe aos requisitos legais e as necessidades e peculiaridades da Justica Federal.

3. Manter atualizada as normas relativas ao PJe no ambito do TRF 1? Regido .
Preparar informagdes ao Comité€ Gestor ou a Comissao Técnica, buscando-as, quando for o caso, em
outras unidades.

5. Interagir com as unidades judicantes da 1* e 2* Instancias do TRF 1* Regido, a fim de promover a

mtegracao de informagdes e a uniformizagdo procedimentos com vistas a compatibilizacao e/ou revisao
dos normativos vigentes.

COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO
Sigla: Cosis

Subordinagdo: Secretaria de Tecnologia da Informagao

Titular: diretor(a) de coordenadoria

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes aos sistemas de informagao no
ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as acdes e os investimentos delas
decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-los nas se¢des e subsecdes judicidrias, de modo a dotar a JF 1*
Regido de sistemas de informacao que sustentem e alavanquem as suas estratégias e resultados.



COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragao e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos sistemas de informacao.

2. Propor a elaboragdo ¢ atualizagdo das politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos, padroes,
metodologias e normas que orientem e disciplinem os sistemas de informagdo no ambito da JF 1*
Regido.

3. Apoiar a priorizagdo dos projetos, acdes ¢ investimentos em sistemas de informagao no ambito da JF 1*
Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1% Regido e orientar as suas execucdes nas segoes €
subsecdes judicidrias.

4. Prover sistemas de informagdo compativeis com as necessidades da JF 1* Regido e assegurar o seu
correto funcionamento € o apoio aos usudrios, de acordo com o catalogo de servigos, niveis de servigo
e procedimentos de TI estabelecidos.

5. Apoiar a unidade requisitante de contratacdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboragcdo do termo de referéncia, licitagdo, celebragao do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsecdes judiciarias, no que se refere aos sistemas de informagao.

6. Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizacdo dos sistemas de informagao.

Orientar técnica e gerencialmente as unidades de sistemas de informag@o da JF 1* Regido.

Emitir parecer técnico referente aos sistemas de informa¢ao quando demandado por autoridade
competente.

9. Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
mstitucional.
10. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

11. Promover a integra¢ao das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE GESTAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO
Sigla: Segsi
Subordinagdo: Coordenadoria de Sistemas de Informagao

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) referentes a gestao dos sistemas de
mformacao no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes € 0s
mvestimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orient4-los nas segdes e subsegdes judiciarias, de modo a
dotar a JF 1? Regido de gestdo de sistemas de imformacao que sustente e alavanque as suas estratégias e
resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar o Nucleo de Governanca de TI (Nugti) nas suas competéncias no que se refere aos sistemas de
mnformagao.

2. Apoiar a elaboracio e atualizacdo e acompanhar os planos estratégicos de TI no ambito da JF 1*



10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

Regido, no que se refere aos sistemas de informagao.

Propor a elaboracao e atualizacao e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias € normas que orientem e disciplinem os sistemas de informagao no ambito da JF
1* Regido.

Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos € demais controles internos referentes aos
sistemas de informag@o no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades de TI das se¢des e
subsegoes judiciarias.

Apoiar a priorizagao dos projetos, agdes € investimentos em sistemas de informagao no ambito da JF 1*
Regido, monitorar as suas execucdes no TRF 1 Regido e orientar o monitoramento das suas execugdes
nas segoes e subsegdes judiciarias.

Gerenciar os projetos estratégicos de sistemas de informacao no ambito da JF 1* Regido e apoiar e
monitorar os projetos € as acoes departamentais de sistemas de informacao.

Conhecer, compreender, propor, disseminar, monitorar e buscar conformidade em relagdo as melhores
praticas e aos normativos afetos aos sistemas de informagao, incluindo as areas de planejamento,
orcamento, contratagdo, contrato e projeto de sistemas de informacao, coordenando a adogao e
monitoramento no TRF 1? Regido e orientando a ado¢do e monitoramento nas se¢des e subsecdes
judiciarias.

Manter inventario de sistemas de informacao da JF 1* Regido atualizado e acessivel a todos os
mteressados.

Manter base de conhecimento de sistemas de informacao atualizada e acessivel a todos os interessados,
em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o conhecimento requerido.

Apoiar a unidade requisitante de contratagdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos e o
gestor de contrato no planejamento, elaboracao do termo de referéncia, licitagdo, celebracdo do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsegdes judiciarias, no que se refere aos sistemas de informagao.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagao dos sistemas de informacao.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagcdo de servidores no planejamento e execugdo de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de sistemas de informagado da JF
1* Regido necessarias a consecugao adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de sistemas de informagao da JF 1* Regido.

Emitir parecer técnico referente aos sistemas de informa¢ao quando demandado por autoridade
competente.

Articular as a¢des envolvendo sistemas de informagdes nas diversas unidades.

Disseminar e incentivar o conhecimento ¢ o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.

Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, novagdes e boas praticas de TI
com outras instituigdes.

Promover a ntegracao das unidades de TI da JF 1* Regido.

DIVISAO DE PROJETO DE SISTEMAS

Sigla: Dipsi

Subordinagdo: Coordenadoria de Sistemas de Informagao
Titular: diretor(a) de divisdo



FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes aos novos sistemas de informagao
no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes e os nvestimentos delas
decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-los nas se¢des e subsecdes judiciarias, de modo a dotar a JF 1*
Regido de novos sistemas de informacao que sustentem e alavanquem as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragdo e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos novos sistemas de informacao.

2. Propor a elaboragdo e atualizagdo ¢ acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias e normas que orientem e disciplinem os novos sistemas de informag¢ao no ambito
da JF 1* Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes aos
novos sistemas de informagao no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades de TI das
secoes e subsecgoes judiciarias.

4. Apoiar a priorizagdo dos projetos, agdes e investimentos em novos sistemas de informagao no ambito
da JF 1* Regido, coordenar as suas execucdes no TRF 1* Regido e orientar as suas execugdes nas
secoes e subsecgodes judicidrias.

5. Gerenciar os projetos estratégicos de novos sistemas de informac¢ao no ambito da JF 1* Regido e apoiar
e monitorar os projetos e as acdes departamentais de novos sistemas de informagao.

6. Prover novos sistemas de informacdo compativeis com as necessidades da JF 1* Regido e assegurar o
seu correto funcionamento € o apoio aos seus usuarios, de acordo com o catalogo de servigos, niveis de
servico e procedimentos de TI estabelecidos, em conjunto com os gestores dos novos sistemas de
informagao.

7. Apoiar a unidade requisitante de contratacdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos e o
gestor de contrato no planejamento, elaboracdo do termo de referéncia, licitagdo, celebracdo do
contrato e gestdo contratual de solugdes de TI de que o TRF 1* Regido necessite e orientar esse apoio
nas secdes e subsecdes judicidrias, no que se refere aos novos sistemas de informacao.

8. Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagdo dos novos sistemas de informagao.

9. Apoiar as unidades responsaveis pela capacitacdo de servidores no planejamento e execugdo de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de sistemas de informacao da JF
1* Regido necessarias a consecucdo adequada de suas atividades.

10. Orientar tecnicamente as unidades de sistemas de informacao da JF 1* Regido.

11. Emitir parecer técnico referente aos novos sistemas de informac¢ao quando demandado por autoridade
competente.

12. Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
mstitucional.

13. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicoes.

14. Promover a integragao das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE GERENCIA DE PROJETOS DE SISTEMAS
Sigla: Segis
Subordinagdo: Divisao de Projeto de Sistemas



Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Proceder a andlise de sistema e a projecao de solucdes com base nos requisitos levantados a partir das
necessidades do TRF 1* Regido e das secdes e subsec¢des judicidrias.

COMPETENCIAS

Entender a estrutura e a dindmica da organizagao.

Levantar os requisitos funcionais € ndo funcionais usando técnicas de engenharia de software.
Levantar e controlar os riscos ¢ avaliar o impacto no projeto.

Realizar analise detalhada do negocio.

Analisar escopo do sistema.

2L e o

Elaborar documento de visdo, escrito na perspectiva do solicitante e focalizado nas caracteristicas
essenciais, para fornecer uma visdo completa do software a ser desenvolvido.

7. Oferecer compreensdao melhor dos requisitos através da elaboragdo do modelo de caso de uso, caso de
uso de sistema, diagrama de classes, diagrama de sequéncia e modelo de dados.

8. Planejar e especificar os testes a serem feitos no sistema.

9. Realizar os testes de integragdo de sistema.
10. Elaborar o material de suporte para usudrios e mantenedores.
11. Levantar os recursos de infraestrutura necessarios para o sistema de acordo com seus requisitos.
12. Executar a geréncia de mudangas e configuragdes durante o projeto.

13. Verificar a conformidade do projeto com as normas e padrdes definidos.

SECAO DE SISTEMAS DE PROCESSO DIGITAL
Sigla: Sepdi
Subordinagdo: Divisdo de Projeto de Sistemas

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes ao desenvolvimento de novos
sistemas de informag@o no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes e
os investimentos delas decorrentes no TRF 1? Regido e orientd-los nas segdes e subse¢des judiciarias, de
modo a dotar a JF 1* Regido de desenvolvimento de novos sistemas de informagdo que sustente e alavanque
as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS
1. Apoiar a elaboragao e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere ao desenvolvimento de novos sistemas de informagao.

2. Propor a elaboragdo e atualizagdo e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias € normas que orientem e disciplinem o desenvolvimento de novos sistemas de
mnformacao no ambito da JF 1* Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes ao



desenvolvimento de novos sistemas de informagéb no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades de TI das segdes e subsegdes judiciarias.

4. Apoiar a priorizacao dos projetos, agdes e investimentos em desenvolvimento de novos sistemas de
mformacdo no ambito da JF 1? Regido, coordenar as suas execucdes no TRF 1? Regido e orientar as
suas execucdes nas segoes e subsegdes judicidrias.

5. Prover o desenvolvimento de novos sistemas de informagao compativel com as necessidades da JF 1?
Regido e assegurar o seu correto funcionamento e o apoio aos usudrios, de acordo com o catalogo de
servigos, niveis de servico e procedimentos de TI estabelecidos, em conjunto com os gestores dos
novos sistemas de informagao.

6. Manter base de conhecimento de desenvolvimento de novos sistemas de informagdo atualizada e
acessivel a todos os interessados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o
conhecimento requerido.

7. Apoiar a unidade requisitante de contratacdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos e o
gestor de contrato no planejamento, elaboracdo do termo de referéncia, licitagdo, celebracao do
contrato e gestdo contratual de solugdes de TI de que o TRF 1* Regido necessite e orientar esse apoio
nas secdes e subsecdes judicidrias, no que se refere ao desenvolvimento de novos sistemas de
informacgao.

8. Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1? Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias ao desenvolvimento de novos sistemas de informagao.

9. Apoiar as unidades responsaveis pela capacitacdo de servidores no planejamento e execugdo de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de desenvolvimento de sistemas
de informagao da JF 1? Regido necessarias a consecucio adequada de suas atividades.

10. Orientar tecnicamente as unidades de desenvolvimento de sistemas de informagao da JF 1* Regido.

11.  Emitir parecer técnico referente ao desenvolvimento de novos sistemas de informagao quando
demandado por autoridade competente.

12. Disseminar e incentivar o conhecimento ¢ o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
mstitucional.

13. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

14. Promover a integragao das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE SISTEMAS JUDICIAIS
Sigla: Sesju
Subordinagdo: Divisao de Projeto de Sistemas

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) referentes aos sistemas de informacao
judiciais de primeiro grau no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes
e os nvestimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-los nas se¢des e subsecdes judiciarias, de
modo a dotar a JF 1* Regido de sistemas de nformacao judiciais de primeiro grau que sustentem e alavanquem
as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboracdo e atualizacdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1 Regido, no que se



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

refere aos sistemas de informagao judiciais de primeiro grau.

Propor a elaboracao e atualizacao e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias € normas que orientem e disciplinem os sistemas de informag¢ao judiciais de
primeiro grau no ambito da JF 1* Regido.

Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos € demais controles internos referentes aos
sistemas de informagao judiciais de primeiro grau no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades de TI das se¢des e subsecdes judicidrias.

Apoiar a priorizagao dos projetos, agdes e investimentos em sistemas de informacao judiciais de
primeiro grau no ambito da JF 1* Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1* Regido e orientar as
suas execucdes nas segoes e subsegdes judiciarias.

Gerenciar os projetos estratégicos de sistemas de informagao judiciais de primeiro grau no ambito da JF
1* Regido e apoiar e monitorar os projetos € as agoes departamentais de sistemas de informacao
judiciais de primeiro grau.

Prover sistemas de informa¢ao judiciais de primeiro grau compativeis com as necessidades da JF 1*
Regido e assegurar o seu correto funcionamento e o apoio aos usudrios, de acordo com o catalogo de
servicos, niveis de servigo e procedimentos de TI estabelecidos, em conjunto com os gestores dos
sistemas de informacao judiciais de primeiro grau.

Manter nventario de sistemas de informacao judiciais de primeiro grau da JF 1* Regido atualizado e
acessivel a todos os interessados.

Manter base de conhecimento de sistemas de informagao judiciais de primeiro grau atualizada e
acessivel a todos os interessados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o
conhecimento requerido.

Apoiar a unidade requisitante de contratacao, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboragdo do termo de referéncia, licitagao, celebragao do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsecdes judiciarias, no que se refere aos sistemas de informagao judiciais de primeiro
grau.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagdo dos sistemas de informagao judiciais de primeiro grau.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execugdo de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de sistemas de informacao
judiciais de primeiro grau da JF 1* Regido necessarias a consecugdo adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de sistemas de informacao judiciais de primeiro grau da JF 1*
Regido.

Emitir parecer técnico referente aos sistemas de informag¢ao judiciais de primeiro grau quando
demandado por autoridade competente.

Disseminar e incentivar o conhecimento ¢ o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.

Incentivar e coordenar o intercaimbio de dados, informagdes, solugdes, novagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

Promover a ntegracao das unidades de TI da JF 1* Regido.

DIVISAO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Sigla: Disad

Subordinagdo: Coordenadoria de Sistemas de Informagao
Titular: diretor(a) de divisdo



FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) referentes aos sistemas de informacao
administrativos no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes € os
mvestimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orient4-los nas segdes e subsegdes judiciarias, de modo a
dotar a JF 1* Regido de sistemas de informagdo administrativos que sustentem e alavanquem as suas
estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragdo e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos sistemas de informacao administrativos.

2. Propor a elaboragido e atualizagdo ¢ acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias e normas que orientem e disciplinem os sistemas de informacao administrativos
no ambito da JF 1* Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes aos
sistemas de informacao administrativos no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades de TI
das secdes e subsecdes judiciarias.

4. Apoiar a priorizagdo dos projetos, agdes e investimentos em sistemas de informag¢ao administrativos no
ambito da JF 1* Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1* Regido e orientar as suas execucoes
nas segoes e subsegoes judiciarias.

5. Gerenciar os projetos estratégicos de sistemas de informagdo administrativos no ambito da JF 1* Regido
e apoiar e monitorar os projetos e as acdes departamentais de sistemas de informa¢ao administrativos.

6. Prover sistemas de informagdo administrativos compativeis com as necessidades da JF 1* Regiao e
assegurar o seu correto funcionamento € o apoio aos seus usuarios, de acordo com o catalogo de
servicos, niveis de servigo e procedimentos de TI estabelecidos, em conjunto com os gestores dos
sistemas de informac¢ao administrativos.

7. Apoiar a unidade requisitante de contratacdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboracdo do termo de referéncia, licitagdo, celebracao do
contrato e gestdo contratual de solugdes de TI de que o TRF 1* Regido necessite e orientar esse apoio
nas secdes e subsecdes judicidrias, no que se refere aos sistemas de informagdo administrativos.

8. Apoiar as unidades gestoras das solu¢des de TI no ambito da JF 1? Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagdo dos sistemas de informacao administrativos.

9. Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execugdo de agoes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de sistemas de informacdo da JF
1* Regido necessarias a consecu¢cao adequada de suas atividades.

10. Orientar tecnicamente as unidades de sistemas de informacao da JF 1* Regido.

11.  Emitir parecer técnico referente aos sistemas de informagdo administrativos quando demandado por
autoridade competente.

12. Disseminar ¢ incentivar o conhecimento ¢ o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
mstitucional.

13. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

14. Promover a integrag@o das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE SISTEMAS DE GESTAO CORPORATIVA



Sigla: Sesge
Subordinagao: Divisao de Sistemas Administrativos

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) referentes aos sistemas de informacao de
gestdo administrativa corporativa no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar
as acoes e os investimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orientd-los nas secdes e subsecdes
judiciarias, de modo a dotar a JF 1* Regido de sistemas de informacao de gestdo administrativa corporativa
que sustentem e alavanquem suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1.

10.

11.

12.

Apoiar a elaboracao e atualizacdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos sistemas de informagao de gestdo administrativa corporativa.

Propor a elaboragdo e atualizagdo e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias e normas que orientem e disciplinem os sistemas de informacao de gestao
administrativa corporativa no ambito da JF 1* Regido.

Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes aos
sistemas de informacao de gestdo administrativa corporativa no ambito da JF 1* Regido, em conjunto
com as unidades de TI das se¢des e subsecdes judicidrias.

Apoiar a priorizacao dos projetos, agdes e investimentos em sistemas de informacao de gestdo
administrativa corporativa no ambito da JF 1* Regido, coordenar as suas execucdes no TRF 1* Regido
e orientar as suas execugdes nas secoes € subsegoes judicirias.

Gerenciar os projetos estratégicos de sistemas de informagao de gestdo administrativa corporativa no
ambito da JF 1* Regido e apoiar e monitorar os projetos e as agdes departamentais de sistemas de
nformacao de gestdo administrativa corporativa.

Prover sistemas de informacao de gestdo administrativa corporativa compativeis com as necessidades
da JF 1* Regido e assegurar o seu correto funcionamento € o apoio aos usuarios, de acordo com o
catalogo de servicos, niveis de servico e procedimentos de TI estabelecidos, em conjunto com os
gestores dos sistemas de informagao de gestdo administrativa corporativa.

Manter inventario de sistemas de informagao de gestdo administrativa corporativa da JF 1* Regido
atualizado e acessivel a todos os interessados.

Manter base de conhecimento de sistemas de informacao de gestdo administrativa corporativa
atualizada e acessivel a todos os interessados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém
o conhecimento requerido.

Apoiar a unidade requisitante de contratacao, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboracdo do termo de referéncia, licitagdo, celebragao do
contrato e gestdo contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsegoes judiciarias, no que se refere aos sistemas de informagao de gestio administrativa
corporativa.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitacdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagdo dos sistemas de informacao de gestdo administrativa
corporativa.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execucao de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de sistemas de imformacao de
gestdo administrativa corporativa da JF 1* Regido necessarias a consecugdo adequada de suas
atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de sistemas de informacao de gestdo administrativa corporativa da JF



1* Regido.

13. Emitir parecer técnico referente aos sistemas de informagao de gestdo administrativa corporativa quando
demandado por autoridade competente.

14. Disseminar e incentivar o conhecimento ¢ o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.

15. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagoes, solugcdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

16. Promover a integragao das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE SISTEMAS DE GESTAO DE PESSOAS
Sigla: Sespe
Subordinagdo: Divisao de Sistemas Administrativos

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) referentes aos sistemas de informacao de
gestdo de pessoas no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1? Regido), coordenar as agdes € 0s
investimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-los nas se¢des e subsecdes judiciarias, de modo a
dotar a JF 1* Regido de sistemas de informacao de gestdo de pessoas que sustentem e alavanquem as suas
estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragao e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos sistemas de informacao de gestdo de pessoas.

2. Propor a elaboragdo ¢ atualizagdo ¢ acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padroes, metodologias € normas que orientem e disciplinem os sistemas de informagao de gestao de
pessoas no ambito da JF 1* Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes aos
sistemas de informacao de gestdo de pessoas no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades
de TI das secdes e subsecdes judiciarias.

4. Apoiar a priorizagdo dos projetos, acdes e investimentos em sistemas de informacao de gestdo de
pessoas no ambito da JF 1? Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1* Regido e orientar as suas
execucdes nas se¢oes e subsecdes judicidrias.

5. Gerenciar os projetos estratégicos de sistemas de informagao de gestdo de pessoas no ambito da JF 1°
Regido e apoiar e monitorar os projetos e as agdes departamentais de sistemas de informagdo de gestao
de pessoas.

6. Prover sistemas de informagao de gestdo de pessoas compativeis com as necessidades da JF 1* Regido
€ assegurar o seu correto funcionamento e 0 apoio aos seus usuarios, de acordo com o catalogo de
servigos, niveis de servico e procedimentos de TI estabelecidos, em conjunto com os gestores dos
sistemas de informacdo de gestdo de pessoas.

7. Manter nventario de sistemas de informacao de gestdo de pessoas da JF 1* Regido atualizado e
acessivel a todos os interessados.

8. Manter base de conhecimento de sistemas de informagao de gestdo de pessoas atualizada e acessivel a
todos os interessados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o conhecimento
requerido.



9. Apoiar a unidade requisitante de contratacdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboragcdo do termo de referéncia, licitagdo, celebragao do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsecdes judiciarias, no que se refere aos sistemas de informagao de gestdo de pessoas.

10. Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessdrias a efetiva utilizagcdo dos sistemas de informagao de gestao de pessoas.

11. Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execug@o de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de sistemas de informacao de
gestdo de pessoas da JF 1* Regido necessarias a consecugao adequada de suas atividades.

12. Orientar tecnicamente as unidades de sistemas de informagao de gestdo de pessoas da JF 1? Regido.

13. Emitir parecer técnico referente aos sistemas de informagao de gestdo de pessoas quando demandado
por autoridade competente.

14. Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.

15. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovacdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

16. Promover a integragdo das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS SETORIAIS
Sigla: Seads
Subordinagdo: Divisao de Sistemas Administrativos

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes aos sistemas de informagao
administrativos setoriais no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes e
os investimentos delas decorrentes no TRF 1% Regido e orientd-los nas segdes e subse¢des judiciarias, de
modo a dotar a JF 1* Regido de sistemas de informac¢ao administrativos setoriais que sustentem e alavanquem
as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragao e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos sistemas de informagdo administrativos setoriais.

2. Propor a elaboragdo e atualizagdo e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrodes, metodologias € normas que orientem e disciplinem os sistemas de informagao administrativos
setoriais no ambito da JF 1* Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos ¢ demais controles internos referentes aos
sistemas de informacdo administrativos setoriais no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades de TI das se¢des e subsecdes judicidrias.

4. Apoiar a priorizacao dos projetos, agdes e investimentos em sistemas de informa¢do administrativos
setoriais no ambito da JF 1* Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1? Regido e orientar as suas
execugdes nas secoes e subsegoes judiciarias.

5. Gerenciar os projetos estratégicos de sistemas de informagao administrativos setoriais no ambito da JF
1* Regido e apoiar e monitorar os projetos € as agdes departamentais de sistemas de informacao
administrativos setoriais.



6. Prover sistemas de informagdo administrativos setoriais compativeis com as necessidades da JF 1?
Regido e assegurar o seu correto funcionamento e o apoio aos usuarios, de acordo com o catalogo de
servicos, niveis de servigo e procedimentos de TI estabelecidos, em conjunto com os gestores dos
sistemas de informag¢ao administrativos setoriais.

7. Manter inventario de sistemas de informagao administrativos setoriais da JF 1* Regido atualizado e
acessivel a todos os interessados.

8. Manter base de conhecimento de sistemas de informa¢ao administrativos setoriais atualizada e acessivel
a todos os mteressados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o conhecimento
requerido.

9. Apoiar a unidade requisitante de contratacdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboragcdo do termo de referéncia, licitagdo, celebragao do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas se¢oes e subsegoes judiciarias, no que se refere aos sistemas de informagdao administrativos
setoriais.

10. Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagdo dos sistemas de informa¢ao administrativos setoriais.

11. Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execucdo de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de sistemas de informacao
administrativos setoriais da JF 1* Regido necessarias a consecugao adequada de suas atividades.

12. Orientar tecnicamente as unidades de sistemas de informagdo administrativos setoriais da JF 1* Regido.

13. Emitir parecer técnico referente aos sistemas de informagao administrativos setoriais quando demandado
por autoridade competente.

14. Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.

15. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituigdes.

16. Promover a integrag@o das unidades de TI da JF 1* Regido.

DIVISAO DE SISTEMAS JUDICIAIS

Sigla: Disjj

Subordinagdo: Coordenadoria de Sistemas de Informagao
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) referentes aos sistemas de informacao
judiciais no ambito da Justica Federal da Primeira Regiao (JF 1* Regido), coordenar as agdes € 0s
mvestimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-los nas segdes e subsegdes judiciarias, de modo a
dotar a JF 1? Regido de sistemas de informagao judiciais que sustentem e alavanquem as suas estratégias e
resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragao e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos sistemas de informagao judiciais.

2. Propor a elaboracio e atualizacdo e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,



10.
11.

12.

13.

14.

padroes, metodologias € normas que orientem e disciplinem os sistemas de informagao judiciais no
ambito da JF 1* Regido.

Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes aos
sistemas de informacao judiciais no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades de TI das
secoes e subsecgodes judicidrias.

Apoiar a priorizagdo dos projetos, acdes e investimentos em sistemas de informagao judiciais no ambito
da JF 1* Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1* Regido e orientar as suas execugdes nas
secdes e subsecdes judicidrias.

Gerenciar os projetos estratégicos de sistemas de informacao judiciais no ambito da JF 1* Regido e
apoiar € monitorar os projetos e as agdes departamentais de sistemas de informacao judiciais.

Prover sistemas de informacao judiciais compativeis com as necessidades da JF 1* Regido e assegurar o
seu correto funcionamento € o apoio aos usudrios, de acordo com o catalogo de servigos, niveis de
servico e procedimentos de TI estabelecidos, em conjunto com os gestores dos sistemas de imformacao
judiciais.

Apoiar a unidade requisitante de contratagdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos e o
gestor de contrato no planejamento, elaboracao do termo de referéncia, licitagdo, celebracdo do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsegdes judiciarias, no que se refere aos sistemas de informagao judiciais.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagdo dos sistemas de informacao judiciais.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execugdo de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de sistemas de informagado da JF
1* Regido necessarias a consecugao adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de sistemas de informagao da JF 1* Regido.

Emitir parecer técnico referente aos sistemas de informagao judiciais quando demandado por autoridade
competente.

Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.

Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

Promover a integragao das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE SISTEMAS DE SEGUNDO GRAU
Sigla: Sesi2

Subordinagdo: Divisao de Sistemas Judiciais

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) referentes aos sistemas de informacao
judiciais de segundo grau no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes
e os mvestimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-los nas se¢des e subsecdes judiciarias, de
modo a dotar a JF 1* Regido de sistemas de mformacao judiciais de segundo grau que sustentem e alavanquem
as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Apoiar a elaboracao e atualizacao dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos sistemas de informagao judiciais de segundo grau.

Propor a elaboracao e atualizacdo e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias € normas que orientem e disciplinem os sistemas de informagao judiciais de
segundo grau no ambito da JF 1* Regido.

Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes aos
sistemas de informagao judiciais de segundo grau no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades de TI das se¢des e subsecdes judicidrias.

Apoiar a priorizagao dos projetos, agdes e investimentos em sistemas de informacao judiciais de
segundo grau no ambito da JF 1* Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1? Regido e orientar as
suas execucdes nas segoes e subsegdes judiciarias.

Gerenciar os projetos estratégicos de sistemas de informacao judiciais de segundo grau no ambito da JF
1* Regido e apoiar e monitorar os projetos € as agdoes departamentais de sistemas de informacao
Judiciais de segundo grau.

Prover sistemas de informac¢ao judiciais de segundo grau compativeis com as necessidades da JF 1*
Regido e assegurar o seu correto funcionamento e o apoio aos usudrios, de acordo com o catdlogo de
servicos, niveis de servigo e procedimentos de TI estabelecidos, em conjunto com os gestores dos
sistemas de informacao judiciais de segundo grau.

Manter mventario de sistemas de informacao judiciais de segundo grau da JF 1* Regido atualizado e
acessivel a todos os interessados.

Manter base de conhecimento de sistemas de informagao judiciais de segundo grau atualizada e
acessivel a todos os interessados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o
conhecimento requerido.

Apoiar a unidade requisitante de contratacdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboragdo do termo de referéncia, licitagao, celebragao do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsecdes judiciarias, no que se refere aos sistemas de informagao judiciais de segundo

grau.
Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as

unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizacdo dos sistemas de informagao judiciais de segundo grau.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitacao de servidores no planejamento e execucdo de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de sistemas de informacao
judiciais de segundo grau da JF 1* Regido necessarias a consecugao adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de sistemas de informacao judiciais de segundo grau da JF 1*
Regido.

Emitir parecer técnico referente aos sistemas de informag¢ao judiciais de segundo grau quando
demandado por autoridade competente.
Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho

mstitucional.

Incentivar e coordenar o mtercambio de dados, informagdes, solugcdes, inovacdes e boas praticas de TI
com outras instituigdes.

Promover a integragdo das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE SISTEMAS JUDICIAIS SETORIAIS
Sigla: Sejus

Subordinagdo: Divisao de Sistemas Judiciais



Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes aos sistemas de informagao
judiciais setoriais no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes e 0s
mvestimentos delas decorrentes no TRF 1? Regido e orienta-los nas se¢des e subsecdes judicidrias, de modo a
dotar a JF 1* Regidao de sistemas de informagao judiciais setoriais que sustentem e alavanquem as suas
estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Apoiar a elaboracdo e atualizacdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos sistemas de informagao judiciais setoriais.

Propor a elaboracgao e atualizagao e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias e normas que orientem e disciplinem os sistemas de informagao judiciais setoriais
no ambito da JF 1* Regido.

Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos € demais controles internos referentes aos
sistemas de informagao judiciais setoriais no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades de
TI das se¢des e subsecdes judicidrias.

Apoiar a priorizagdo dos projetos, agdes e investimentos em sistemas de informagao judiciais setoriais
no ambito da JF 1* Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1? Regido e orientar as suas
execugdes nas secoes e subsegoes judicidrias.

Gerenciar os projetos estratégicos de sistemas de informagao judiciais setoriais no ambito da JF 1*
Regido e apoiar e monitorar os projetos € as agoes departamentais de sistemas de informagao judiciais
setoriais.

Prover sistemas de informa¢ao judiciais setoriais compativeis com as necessidades da JF 1* Regido e
assegurar o seu correto funcionamento € o apoio aos usudrios, de acordo com o catalogo de servigos,
niveis de servigo e procedimentos de TI estabelecidos, em conjunto com os gestores dos sistemas de
informac¢ao judiciais setoriais.

Manter inventario de sistemas de informacao judiciais setoriais da JF 1* Regido atualizado e acessivel a
todos os interessados.

Manter base de conhecimento de sistemas de informagao judiciais setoriais atualizada e acessivel a
todos os interessados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o conhecimento
requerido.

Apoiar a unidade requisitante de contratagdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos e o
gestor de contrato no planejamento, elaboracao do termo de referéncia, licitagdo, celebracdo do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsecdes judiciarias, no que se refere aos sistemas de informacgao judiciais setoriais.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagdo dos sistemas de informacao judiciais setoriais.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitacao de servidores no planejamento e execugdo de agodes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de sistemas de informagao
judiciais setoriais da JF 1* Regido necessarias a consecucdo adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de sistemas de informagao judiciais setoriais da JF 1* Regido.

Emitir parecer técnico referente aos sistemas de informagao judiciais setoriais quando demandado por
autoridade competente.

Dissemmar e ncentivar o conhecimento € o uso da TI como mstrumento de melhoria do desempenho
institucional.



15. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagoes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

16. Promover a integragdo das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE SISTEMAS DE REQUISICOES DE PAGAMENTOS JUDICIAIS
Sigla: Sespa
Subordinagdo: Divisao de Sistemas Judiciais

Titular: supervisor(a) de se¢@o

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) referentes aos sistemas de requisi¢des de
pagamentos judiciais no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes € os
investimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-los nas se¢des e subsecdes judiciarias, de modo a
dotar a JF 1* Regido de sistemas de requisicdes de pagamentos judiciais que sustentem e alavanquem as suas
estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragao e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos sistemas de requisicdes de pagamentos judiciais.

2. Propor a elaboragdo ¢ atualizagdo ¢ acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padroes, metodologias € normas que orientem e disciplinem os sistemas de de requisicdes de
pagamentos judiciais no ambito da JF 1* Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes aos
sistemas de requisicdes de pagamentos judiciais no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades de TI das se¢des e subsegdes judiciarias.

4. Apoiar a priorizagdo dos projetos, acdes e investimentos em sistemas de requisicoes de pagamentos
judiciais no ambito da JF 1* Regido, coordenar as suas execucdes no TRF 1? Regido e orientar as suas
execucdes nas secoes e subsecdes judicidrias.

5. Gerenciar os projetos estratégicos de sistemas de requisicdes de pagamentos judiciais no ambito da JF
1* Regido e apoiar € monitorar os projetos e as agoes departamentais de sistemas de requisicdes de
pagamentos judiciais.

6. Prover sistemas de requisicdes de pagamentos judiciais compativeis com as necessidades da JF 1*
Regido e assegurar o seu correto funcionamento e o apoio aos usuarios, de acordo com o catalogo de
servigos, niveis de servico e procedimentos de TI estabelecidos, em conjunto com os gestores dos
sistemas de requisicoes de pagamentos judiciais.

7. Manter inventario de sistemas de requisicdes de pagamentos judiciais da JF 1* Regido atualizado e
acessivel a todos os interessados.

8. Manter base de conhecimento de sistemas de requisicoes de pagamentos judiciais atualizada e acessivel
a todos os mteressados, em conjunto com as unidades da JF 1? Regiao que detém o conhecimento
requerido.

9. Apoiar a unidade requisitante de contratagdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboragdo do termo de referéncia, licitagdo, celebragdo do
contrato e gestdo contratual de solugcdes de TI de que o TRF 1* Regido necessite ¢ orientar esse apoio
nas se¢oes e subsegdes judicidrias, no que se refere aos sistemas de requisigdes de pagamentos
judiciais.

10. Apoiar as unidades gestoras das solu¢des de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as



unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagdo dos sistemas de requisicdes de pagamentos judiciais.

11. Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execucao de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de sistemas de requisi¢des de
pagamentos judiciais da JF 1* Regido necessarias a consecu¢cdo adequada de suas atividades.

12. Orientar tecnicamente as unidades de sistemas de requisicdes de pagamentos judiciais da JF 1* Regido.

13. Emitir parecer técnico referente aos sistemas de requisicdes de pagamentos judiciais quando
demandado por autoridade competente.

14. Disseminar e incentivar o conhecimento ¢ o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
mstitucional.

15. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

16. Promover a integra¢ao das unidades de TI da JF 1* Regido.

DIVISAO DE APOIO AOS USUARIOS

Sigla: Diatu

Subordinagdo: Secretaria de Tecnologia da Informagao
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) referentes & microinformatica e ao
atendimento aos usudrios internos e externos de TI no ambito da Justica Federal da Primeira Regiao (JF 1?
Regido), coordenar as agdes e os nvestimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orientd-los nas se¢des
e subsec¢des judiciarias, de modo a dotar a JF 1* Regido de microinformatica e atendimento aos usuarios de TI
que sustentem e alavanquem as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragdo e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere a microinforméatica e ao atendimento aos usuarios de TIL.

2. Propor a elaboragdo e atualizagdo ¢ acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias e normas que orientem e disciplinem a microinformatica e o atendimento aos
usudrios de TI no ambito da JF 1* Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes a
microinformatica e ao atendimento aos usuarios de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades de TI das segdes e subsegdes judiciarias.

4. Apoiar a priorizagdo dos projetos, agdes e investimentos em microinformatica ¢ atendimento aos
usudrios de TI no &mbito da JF 1* Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1* Regido e orientar as
suas execucdes nas se¢oes e subsegdes judiciarias.

5. Gerenciar os projetos estratégicos de microinformatica e atendimento aos usudrios de TI no ambito da
JF 1* Regido e apoiar e monitorar os projetos € as acdes departamentais de microinformatica e
atendimento aos usuarios de TI.

6. Prover microinformatica e atendimento aos usuarios de TI compativeis com as necessidades da JF 1?
Regido, de acordo com o catdlogo de servigos, niveis de servigo e procedimentos de TI estabelecidos.

7. Apoiar a unidade requisitante de contratacdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboracdo do termo de referéncia, licitagdo, celebracao do



10.
11.

12.

13.

14.

contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsecdes judiciarias, no que se refere a microinformatica e ao atendimento a usuarios de
TI.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizacdo da microinformatica.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitacao de servidores no planejamento e execucdo de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de atendimento aos usuarios de
TI da JF 1* Regidao necessarias a consecucao adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de atendimento aos usuarios de TI da JF 1* Regido.

Emitir parecer técnico referente a microinformatica e ao atendimento aos usuarios de TI quando
demandado por autoridade competente.

Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.

Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovacdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

Promover a integracao das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE APOIO REGIONAL AOS SERVICOS DE TI
Sigla: Seart

Subordinagdo: Divisdo de Apoio aos Usudrios

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) referentes ao atendimento de primeiro nivel
(a distancia) aos usuarios nternos e externos de TI no dmbito da Justica Federal da Primeira Regiao (JF 1*
Regido), coordenar as agdes e os investimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orientd-los nas se¢des
e subsecdes judicidrias, de modo a dotar a JF 1 Regido de atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI
que sustente e alavanque as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1.

Apoiar a elaboracao e atualizacao dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1 Regido, no que se
refere ao atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI.

Propor a elaboragdo e atualizagdo e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias € normas que orientem e disciplinem o atendimento de primeiro nivel aos
usuarios de TI no ambito da JF 1* Regido.

Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes ao
atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades de TI das segdes e subsegdes judiciarias.

Apoiar a priorizagdo dos projetos, agdes e investimentos em atendimento de primeiro nivel aos usuarios
de TI no ambito da JF 1* Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1? Regido e orientar as suas
execucdes nas se¢oes e subsecdes judicidrias.

Gerenciar os projetos estratégicos de atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI no ambito da JF
1* Regido e apoiar € monitorar os projetos e as agoes departamentais de atendimento de primeiro nivel
aos usudrios de TI.

Prover atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI compativel com as necessidades da JF 1*



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Regido, de acordo como catalogo de servigos, niveis de ser\;igo e procedimentos de TI estabelecidos.

Encaminhar as solicitagdes a outras unidades da JF 1* Regido quando necessario a continuidade do
atendimento, monitorando todo o procedimento até o seu encerramento.

Realizar a interlocugdao com os usuarios de TI referente a qualquer atendimento solicitado.

Manter base de conhecimento de atendimento aos usudrios de TI atualizada e acessivel a todos os
interessados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o conhecimento requerido.

Apoiar a unidade requisitante de contratacao, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboragcdo do termo de referéncia, licitagao, celebragao do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsecdes judiciarias, no que se refere ao atendimento de primeiro nivel aos usuarios de
TI.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizacdo da microinformatica.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execucao de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de atendimento de primeiro nivel
aos usuarios de TI da JF 1? Regido necessarias a consecucao adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI da JF 1* Regido.
Emitir parecer técnico referente ao atendimento de primeiro nivel aos usudrios de TI quando demandado
por autoridade competente.

Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
mnstitucional.

Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituigdes.

Promover a integragdo das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE APOIO ESPECIALIZADO AO PRIMEIRO GRAU
Sigla: Seael

Subordinagdo: Divisdo de Apoio aos Usudrios

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TT) referentes ao atendimento de primeiro nivel
(a distancia) aos usudrios internos e externos de TI no &mbito da Justiga Federal da Primeira Regido (JF 1*
Regido), coordenar as agdes e os investimentos delas decorrentes no TRF 1* Regido e orientd-los nas se¢des
e subsec¢des judiciarias, de modo a dotar a JF 1* Regido de atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI
que sustente e alavanque as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaborag@o e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere ao atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI.

2. Propor a elaboragio ¢ atualizagdo e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias € normas que orientem e disciplinem o atendimento de primeiro nivel aos
usuarios de TI no ambito da JF 1* Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes ao



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades de TI das segdes e subsegdes judiciarias.

Apoiar a priorizacao dos projetos, acdes e investimentos em atendimento de primeiro nivel aos usuarios
de TI no ambito da JF 1* Regido, coordenar as suas execucdes no TRF 1* Regido e orientar as suas
execugdes nas secoes e subsegdes judicidrias.

Gerenciar os projetos estratégicos de atendimento de primeiro nivel aos usudrios de TI no ambito da JF
1* Regido e apoiar e monitorar os projetos e as acdes departamentais de atendimento de primeiro nivel
aos usudrios de TI.

Prover atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI compativel com as necessidades da JF 1?
Regido, de acordo com o catdlogo de servigos, niveis de servigo e procedimentos de TI estabelecidos.

Encaminhar as solicitacdes a outras unidades da JF 1* Regido quando necessario a continuidade do
atendimento, monitorando todo o procedimento até o seu encerramento.

Realizar a interlocucdo com os usuarios de TI referente a qualquer atendimento solicitado.

Manter base de conhecimento de atendimento aos usuarios de TI atualizada e acessivel a todos os
mnteressados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o conhecimento requerido.

Apoiar a unidade requisitante de contratacao, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboragcdo do termo de referéncia, licitagao, celebragao do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsecdes judiciarias, no que se refere ao atendimento de primeiro nivel aos usuarios de
TI.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagdo da microinformatica.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execucao de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de atendimento de primeiro nivel
aos usuarios de TI da JF 1* Regido necessarias a consecucao adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI da JF 1* Regido.
Emitir parecer técnico referente ao atendimento de primeiro nivel aos usuarios de TI quando demandado
por autoridade competente.

Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
mstitucional.

Incentivar e coordenar o mtercambio de dados, mformacdes, solugcdes, inovacdes e boas praticas de TI
com outras instituigdes.

Promover a integracdo das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE APOIO ESPECIALIZADO AO SEGUNDO GRAU
Sigla: Seae2

Subordinagdo: Divisao de Apoio aos Usuarios

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes ao atendimento de terceiro nivel
(especializado, a distancia ou presencial) aos usuarios internos e externos de TI no ambito da Justica Federal
da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as acdes e os investimentos delas decorrentes no TRF 1*
Regido e orienta-los nas segoes e subsecoes judicidrias, de modo a dotar a JF 1* Regido de atendimento de
terceiro nivel aos usudrios de TI que sustente e alavanque as suas estratégias e resultados.



COMPETENCIAS

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Apoiar a elaboragao e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere ao atendimento de terceiro nivel aos usuarios de TL

Propor a elaboragdo e atualizagdo e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padroes, metodologias € normas que orientem e disciplinem o atendimento de terceiro nivel aos usuarios
de TI no ambito da JF 1* Regido.

Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes ao
atendimento de terceiro nivel aos usudrios de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades de TI das se¢des e subsegdes judiciarias.

Apoiar a priorizacao dos projetos, a¢des e investimentos em atendimento de terceiro nivel aos usuarios
de TI no ambito da JF 1* Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1? Regido e orientar as suas
execucgdes nas se¢oes e subsecdes judicidrias.

Gerenciar os projetos estratégicos de atendimento de terceiro nivel aos usuarios de TI no ambito da JF
1* Regido e apoiar € monitorar os projetos e as agoes departamentais de atendimento de terceiro nivel
aos usudrios de TI.

Prover microinformatica e atendimento de terceiro nivel aos usuarios de TI, para solicitagdes nao
solucionadas pelo primeiro e segundo niveis ou que pelas suas caracteristicas exijam atendimento
especializado, compativeis com as necessidades da JF 1* Regido, de acordo com o catalogo de
servicos, niveis de servico e procedimentos de TI estabelecidos.

Manter inventario de microinformatica da JF 1* Regido atualizado e acessivel a todos os interessados.

Manter base de conhecimento de atendimento de terceiro nivel aos usuarios de TI atualizada e acessivel
a todos os mteressados, em conjunto com as unidades da JF 1? Regiao que detém o conhecimento
requerido.

Apoiar a unidade requisitante de contratacao, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos e o
gestor de contrato no planejamento, elaboragcdo do termo de referéncia, licitagao, celebragao do
contrato e gestdo contratual de solugdes de TI de que o TRF 1* Regido necessite e orientar esse apoio
nas secdes e subsecdes judicidrias, no que se refere ao atendimento de terceiro nivel aos usudrios de TI.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagdo da microinformatica.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execucao de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de atendimento de terceiro nivel
aos usuarios de TI da JF 1? Regido necessarias a consecucao adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de atendimento de terceiro nivel aos usudrios de TI da JF 1* Regido.
Emitir parecer técnico referente ao atendimento de segundo nivel aos usudarios de TI quando demandado
por autoridade competente.

Dissemimnar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como mstrumento de melhoria do desempenho
mstitucional.

Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovacdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

Promover a integracdo das unidades de TI da JF 1* Regido.

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
Sigla: Coint

Subordinagdo: Secretaria de Tecnologia da Informagao



Titular: diretor(a) de coordenadoria

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes a infraestrutura de TI no ambito da
Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes e os investimentos delas decorrentes
no TRF 1% Regido e orientd-los nas se¢des e subsegdes judiciarias, de modo a dotar a JF 1* Regido de
infraestrutura de TI que sustente e alavanque as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragao e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere a infraestrutura de TL

2. Propor a elaboragdo e atualizagdo das politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos, padrdes,
metodologias e normas que orientem e disciplinem a infraestrutura de TI no ambito da JF 1* Regido,
inclusive em relacao a seguranga da informacao digital.

3. Gerenciar as normas ¢ procedimentos de seguranga que garantam a integridade dos dados armazenados
nos bancos de dados.

4. Acompanhar e coordenar o relacionamento entre as bases de dados e a administragdo do espago fisico
de armazenamento das bases de dados, avaliando e controlando sua taxa de crescimento e
dimensionando as necessidades de hardware de armazenamento de informagdes, juntamente com a area
de gerenciamento dos equipamentos corporativos.

5. Apoiar a priorizagdo dos projetos, a¢des ¢ investimentos em infraestrutura de TI no ambito da JF 1*
Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1* Regido e orientar as suas execugdes nas segoes €
subsecdes judicidrias.

6. Prover infraestrutura de TI compativel com as necessidades da JF 1* Regido e assegurar o seu correto
funcionamento e o apoio aos usuarios, de acordo com o catalogo de servigos, niveis de servico e
procedimentos de TI estabelecidos.

7. Apoiar a unidade requisitante de contratagao, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos e o
gestor de contrato no planejamento, elaboracao do termo de referéncia, licitagdo, celebracdo do
contrato e gestdo contratual de solugdes de TI de que o TRF 1* Regido necessite ¢ orientar esse apoio
nas se¢oes e subsegoes judiciarias, no que se refere a infraestrutura de TI.

8. Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1? Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagao da infraestrutura de TI.

9. Orientar técnica e gerencialmente as unidades de infraestrutura de TI da JF 1* Regido.
10. Emitir parecer técnico referente a infraestrutura de TI quando demandado por autoridade competente.

11. Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.

12. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugcdes, inovacdes e boas praticas de TI
com outras instituigdes.

13. Promover a integragdo das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE GESTAO DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
Sigla: Segit
Subordinagdo: Coordenadoria de Infraestrutura Tecnologica

Titular: supervisor(a) de se¢ao



FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) referentes a gestao da infraestrutura de TI no
ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as ag¢des e os investimentos delas
decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-los nas se¢des e subsecdes judicidrias, de modo a dotar a JF 1*
Regido de gestdo de infraestrutura de TI que sustente e alavanque as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

Apoiar o Nucleo de Governanga de TI (Nugti) em suas competéncias, no que se refere a infraestrutura
de TL

Apoiar a elaboracdo e atualizagdo e acompanhar os planos estratégicos de TI no ambito da JF 1*
Regido, no que se refere a infraestrutura de TI.

Propor a elaboracgao e atualizagao e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes e normas que orientem e disciplinem a infraestrutura e arquitetura de TI no ambito da JF 1?
Regido.

Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos € demais controles nternos referentes a
infraestrutura de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades de TI das se¢des e
subsegoes judiciarias.

Apoiar a priorizacdo dos projetos, agdes e investimentos em infraestrutura de TI no ambito da JF 1*
Regido, monitorar as suas execugdes no TRF 1 Regido e orientar o monitoramento das suas execugdes
nas segoes e subsegdes judiciarias.

Gerenciar os projetos estratégicos de nfraestrutura de TI no ambito da JF 1* Regido e apoiar e
monitorar os projetos e as acdes departamentais de infraestrutura de TI.

Conhecer, compreender, propor, disseminar, monitorar e buscar conformidade em relagdo as melhores
praticas e aos normativos afetos a infraestrutura de TI, incluindo as areas de planejamento, or¢amento,
contratacdo, contrato e projeto de infraestrutura de TI, coordenando a ado¢ao e monitoramento no
TRF 1? Regido e orientando a ado¢do e monitoramento nas sec¢des e subsecdes judicidrias.

Manter inventario de infraestrutura de TI da JF 1* Regido atualizado e acessivel a todos os interessados.

Manter base de conhecimento de infraestrutura de TI da JF 1* Regido atualizada e acessivel a todos os
mteressados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o conhecimento requerido.

Apoiar a unidade requisitante de contrata¢do, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos e o
gestor de contrato no planejamento, elaboragdo do termo de referéncia, licitagdo, celebragdo do
contrato e gestdo contratual de solugdes de TI de que o TRF 1* Regido necessite e orientar esse apoio
nas secdes e subsecdes judicidrias nas questdes relacionadas a infraestrutura de TI.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagao da infraestrutura de TI.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execucao de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de infraestrutura de TI da JF 1*
Regido necessarias a consecugao adequada de suas atividades.

Orientar técnica e gerencialmente as unidades de infraestrutura de TI da JF 1* Regido.

Articular as a¢des envolvendo infraestrutura de TI nas diversas unidades.

Emitir parecer técnico referente a infraestrutura de TI quando demandado por autoridade competente.
Dissemmar e ncentivar o conhecimento € o uso da TI como mstrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.

Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.



18. Promover a integragao das unidades de TI no ambito da JF 1* Regido.

DIVISAO DE OPERACAO DE CENTROS DE DADOS
Sigla: Diope

Subordinagdo: Coordenadoria de Infraestrutura Tecnologica
Titular: diretor(a) de divisao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes a administragao de dados no
ambito da Justica Federal da 1* Regido (JF 1* Regido), coordenar as acdes e os investimentos delas
decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-los nas se¢des e subsecdes judiciarias, de modo a dotar a JF 1*
Regido de admmistracao de dados que sustente e alavanque as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Coordenar a execucdo de atividades relativas a criagao, configuragdo, seguranca e controle da estrutura
fisica e logica das bases de dados do TRF 1? Regido e das secdes e subsecoes judicidrias.

2. Elaborar, atualizar e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos, padroes,
metodologias e normas que orientem e disciplinem a administragdo de dados no ambito da JF 1*
Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes a
administracao de dados no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades de TI das se¢des ¢
subsecdes judiciarias.

Coordenar as atividades relativas ao relacionamento entre as bases de dados.

5. Supervisionar a administragao do espaco fisico de armazenamento das bases de dados, avaliando e
controlando sua taxa de crescimento e dimensionando as necessidades de hardware de armazenamento
de informagdes, juntamente com a area de gerenciamento dos equipamentos corporativos.

6. Elaborar e atualizar planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se refere a
administracao de dados.

7. Acompanhar os projetos, agdes e investimentos em administragdo de dados no ambito da JF 1* Regido,
coordenar as suas execucdes no TRF 1? Regido e orientar as suas execugdes nas secoes € subsecoes
judiciarias.

8. Gerenciar os projetos estratégicos de administragdo de dados no ambito da JF 1* Regido ¢ monitorar os
projetos e as a¢des departamentais de administracao de dados.

9. Prover a administragdo de dados compativeis com as necessidades da JF 1* Regido, de acordo com o
catalogo de servigos, niveis de servigo e procedimentos de TI estabelecidos.

10. Manter base de conhecimento de administracdo de dados atualizada e acessivel a todos os interessados,
em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o conhecimento requerido.

11. Apoiar a unidade requisitante de contrata¢do, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboracdo do termo de referéncia, licitagdo, celebracao do
contrato e gestdo contratual de solugdes de TI de que o TRF 1* Regido necessite e orientar esse apoio
nas secdes e subsecdes judicidrias, no que se refere a administragdo de dados.

12. Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a administracao de dados.

13. Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execugao de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de administracdo de dados da JF



10 Regido necessarias a consecﬁgéo adequada de suas atividades.
14. Orientar tecnicamente as unidades de administragdo de dados da JF 1* Regido.

15. Emitir parecer técnico referente a administragdo de dados quando demandado por autoridade
competente.

16. Disseminar e incentivar o conhecimento ¢ o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.

17. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagoes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

SECAO DE SOFTWARES LIVRES
Sigla: Sesol
Subordinagdo: Divisdo de Operacao de Centro de Dados

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes aos softwares livres no ambito da
Justica Federal da Primeira Regiao (JF 1* Regido), coordenar as acdes e os investimentos delas decorrentes
no TRF 1? Regido e orientd-los nas se¢des e subsegdes judiciarias, de modo a dotar a JF 1? Regido de
softwares livres que sustentem e alavanquem as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragao e atualizagao dos planos estratégicos de Tl no ambito da JF 12 Regiao,
no que se refere aos softwares livres.

2. Propor a elaboragdo ¢ atualizagdo ¢ acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias € normas que orientem e disciplinem os softwares livres no ambito da JF 1?
Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes aos
softwares livres no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades de TI das se¢des e subsegdes
judiciarias.

4. Apoiar a priorizagdo dos projetos, agdes e investimentos em softwares livres no ambito da JF 1*
Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1* Regido e orientar as suas execucdes nas segoes €
subsecdes judicidrias.

5. Gerenciar os projetos estratégicos de softwares livres no ambito da JF 1 Regido e apoiar e monitorar
o0s projetos e as acdes departamentais de softwares livres.

6. Prover softwares livres compativeis com as necessidades da JF 1* Regido e assegurar o seu correto
funcionamento e o apoio aos seus usuarios, de acordo com o catalogo de servigos, niveis de servigo e
procedimentos de TI estabelecidos.

7. Manter inventario de softwares livres da JF 1* Regido atualizado e acessivel a todos os interessados.

Manter base de conhecimento de softwares livres atualizada e acessivel a todos os interessados, em
conjunto com as unidades da JF 1? Regido que detém o conhecimento requerido.

9. Apoiar a unidade requisitante de contratacdo, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboragdo do termo de referéncia, licitagao, celebragao do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsegdes judiciarias, no que se refere aos softwares livres.

10. Apoiar as unidades gestoras das solucoes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as



unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizacdo dos softwares livres.

11. Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execucao de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de softwares livres da JF 1?
Regido necessarias a consecugao adequada de suas atividades.

12. Orientar tecnicamente as unidades de softwares livres da JF 1* Regido.

13. Emitir parecer técnico referente aos softwares livres quando demandado por autoridade competente.

14. Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
mstitucional.

15. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituigdes.

16. Promover a integra¢ao das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE BANCO DE DADOS

Sigla: Seban

Subordinagdo: Divisao de Operacao de Centro de Dados

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Executar as atividades relativas a criagao, configuragdo, seguranca e controle da estrutura fisica e logica das
bases de dados do TRF 1* Regido e das seg¢des e subsecdes judiciarias.

COMPETENCIAS
1. Estudar e propor normas e procedimentos de seguranga que garantam a integridade dos dados
armazenados nos bancos de dados.
2. Cumprir as normas técnicas ¢ os procedimentos de seguranca estabelecidos para os dados
armazenados.
3. Levantar as necessidades de criagdo ou alteragdo de entidades de armazenamento de dados.
Mapear entidade de armazenamento de dados.
5. Avaliar o impacto da alteragdo de uma entidade de armazenamento de dados sobre as demais estruturas
existentes.
6. Garantir um perfeito relacionamento entre as bases de dados.
Administrar o espaco fisico de armazenamento das bases de dados, avaliando e controlando sua taxa de
crescimento e dimensionando as necessidades de hardware de armazenamento de informagdes,
Jjuntamente com a area de gerenciamento dos equipamentos corporativos.
8. Avaliar os parametros de operagdo do gerenciador de banco de dados, visando a otimizar o
desempenho dos sistemas.
9. Garantir suporte técnico as areas de tecnologia da informagao quanto a utilizagao das ferramentas de
manipulagdo das bases de dados.
10. Manter atualizada a documentagdo das bases de dados.



SECAO DE SOFTWARES CORPORATIVOS
Sigla: Sesof

Subordinagdo: Divisdo de Operacao de Centro de Dados

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes aos softwares corporativos no
ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as ac¢des e os investimentos delas
decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-los nas se¢des e subsecoes judiciarias, de modo a dotar a JF 1*
Regido de softwares corporativos que sustentem e alavanquem as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Apoiar a elaboracao e atualizacdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos softwares corporativos.

Propor a elaboragdo e atualizagdo e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padrdes, metodologias e normas que orientem e disciplinem os softwares corporativos no ambito da JF
1* Regido.

Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes aos
softwares corporativos no ambito da JF 1? Regido, em conjunto com as unidades de TI das segdes e
subsecdes judicidrias.

Apoiar a priorizagdo dos projetos, agdes e investimentos em softwares corporativos no ambito da JF 1#
Regido, coordenar as suas execugdes no TRF 1* Regido e orientar as suas execucdes nas segoes €
subsegoes judiciarias.

Gerenciar os projetos estratégicos de softwares corporativos no ambito da JF 1* Regido e apoiar e
monitorar os projetos e as agcdes departamentais de softwares corporativos.

Prover softwares corporativos compativeis com as necessidades da JF 1* Regido e assegurar o seu
correto funcionamento € o apoio aos seus usuarios, de acordo com o catdlogo de servigos, niveis de
servico e procedimentos de TI estabelecidos.

Manter nventario de softwares corporativos da JF 1* Regido atualizado e acessivel a todos os
mteressados.

Manter base de conhecimento de softwares corporativos atualizada e acessivel a todos os interessados,
em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o conhecimento requerido.

Apoiar a unidade requisitante de contratacao, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboragcdo do termo de referéncia, licitagao, celebragao do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsegdes judiciarias, no que se refere aos softwares corporativos.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizacdo dos softwares corporativos.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execucao de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de softwares corporativos da JF
1* Regido necessarias a consecu¢do adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de softwares corporativos da JF 1* Regido.

Emitir parecer técnico referente aos softwares corporativos quando demandado por autoridade
competente.

Disseminar e incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
mstitucional.



15. Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagoes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

16. Promover a integragao das unidades de TI da JF 1* Regido.

DIVISAO DE TECNOLOGIA

Sigla: Ditec

Subordinagdo: Coordenadoria de Infraestrutura Tecnologica
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TT) referentes a infraestrutura de TI no ambito da
Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes e os investimentos delas decorrentes
no TRF 1?* Regido e orientd-los nas se¢des e subse¢des judiciarias, de modo a dotar a JF 1* Regido de
infraestrutura de TI que sustente e alavanque as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragao e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere a infraestrutura de TL

2. Propor a elaboragdo ¢ atualizagdo e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padroes, metodologias € normas que orientem e disciplinem a infraestrutura de TI no ambito da JF 12
Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes a
mfraestrutura de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades de TI das se¢des e
subsecdes judicidrias.

4. Apoiar a priorizagdo dos projetos, acdes e investimentos em infraestrutura TI no ambito da JF 1°
Regido, coordenar as suas execucdes no TRF 1? Regido e orientar as suas execugdes nas secoes e
subsegoes judiciarias.

5. Gerenciar os projetos estratégicos de infraestrutura de TI no ambito da JF 1* Regido e apoiar e
monitorar os projetos e as acdes departamentais de infraestrutura de TI.

6. Prover infraestrutura de TI compativel com as necessidades da JF 1* Regido e assegurar o seu correto
funcionamento e o apoio aos seus usuarios, de acordo com o catalogo de servigos, niveis de servico e
procedimentos de TI estabelecidos.

7. Apoiar a unidade requisitante de contratagao, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboracao do termo de referéncia, licitagdo, celebracdo do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas se¢oes e subsegoes judiciarias, no que se refere a infraestrutura de TI.

8. Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1? Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizagao da infraestrutura de TI.

9. Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execugdo de agoes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de infraestrutura de TI da JF 1?
Regido necessarias a consecucao adequada de suas atividades.

10. Orientar tecnicamente as unidades de infraestrutura de TI da JF 1* Regido.
11.  Emitir parecer técnico referente a infraestrutura de TI quando demandado por autoridade competente.

12. Disseminar ¢ incentivar o conhecimento e o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho



13.

14.

mstitucional.

Incentivar e coordenar o intercambio de dados, informagdes, solugdes, inovagdes e boas praticas de TI
com outras instituicdes.

Promover a mtegracao das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE EQUIPAMENTOS CORPORATIVOS
Sigla: Seeco

Subordinagdo: Divisdo de Tecnologia

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TT) referentes aos equipamentos corporativos de
TI no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as agdes e os investimentos
delas decorrentes no TRF 1* Regido e orientd-los nas se¢des e subsecdes judicidrias, de modo a dotar a JF 1*
Regido de equipamentos corporativos de TI que sustentem e alavanquem as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1.

10.

11.

Apoiar a elaboracao e atualizacdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere aos equipamentos corporativos de TL

Propor a elaboragao e atualizagao e acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padroes, metodologias € normas que orientem e disciplinem os equipamentos corporativos de TI no
ambito da JF 1* Regido.

Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos € demais controles internos referentes aos
equipamentos corporativos de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as unidades de TI das
secdes e subsecdes judicidrias.

Apoiar a priorizagdo dos projetos, agdes e investimentos em equipamentos corporativos de TI no
ambito da JF 1* Regido, coordenar as suas execucdes no TRF 1* Regido e orientar as suas execugdes
nas segoes ¢ subsegoes judiciarias.

Gerenciar os projetos estratégicos de equipamentos corporativos de TI no ambito da JF 1* Regido e
apoiar e monitorar os projetos e as agcoes departamentais de equipamentos corporativos de TI.

Prover equipamentos corporativos de TI compativeis com as necessidades da JF 1* Regido e assegurar
0 seu correto funcionamento € 0 apoio aos seus usuarios, de acordo com o catdlogo de servigos, niveis
de servigo e procedimentos de TI estabelecidos.

Prover copia de seguranca das informagdes digitais corporativas produzidas ou custodiadas pela JF 1*
Regido e providenciar a sua recuperagao quando necessario ou solicitado pelos gestores das
informagoes.

Manter inventario de equipamentos corporativos de TI da JF 1* Regido atualizado e acessivel a todos
os interessados.

Manter base de conhecimento de equipamentos corporativos de TI atualizada e acessivel a todos os
interessados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o conhecimento requerido.

Apoiar a unidade requisitante de contrata¢do, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos e o
gestor de contrato no planejamento, elaboragdo do termo de referéncia, licitagao, celebragao do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsegdes judiciarias, no que se refere aos equipamentos corporativos de TIL.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitacao de magistrados e servidores, no desenvolvimento das



12.

13.
14.

15.

16.

17.

competéncias necessarias a efetiva utilizagdo dos equipamentos corporativos de TI.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execucao de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de equipamentos corporativos de
TI da JF 1? Regido necessarias a consecucao adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de equipamentos corporativos de TI da JF 1* Regido.

Emitir parecer técnico referente aos equipamentos corporativos de TI quando demandado por
autoridade competente.

Disseminar e incentivar o conhecimento € o uso da TI como mstrumento de melhoria do desempenho
mstitucional.

Incentivar e coordenar o mtercambio de dados, mformacdes, solugcdes, inovacdes e boas praticas de TI
com outras instituigdes.

Promover a integracdo das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE REDES DE COMUNICACAO DE DADOS
Sigla: Sered

Subordinagdo: Divisao de Tecnologia

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Propor as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagao (TI) referentes as redes de comunicacao de
dados no ambito da Justica Federal da Primeira Regido (JF 1* Regido), coordenar as acdes e os investimentos
delas decorrentes no TRF 1* Regido e orienta-los nas segdes e subsegdes judiciarias, de modo a dotar a JF 1?
Regido de redes de comunicagdo de dados que sustentem e alavanquem as suas estratégias e resultados.

COMPETENCIAS

1. Apoiar a elaboragao e atualizagdo dos planos estratégicos de TI no ambito da JF 1* Regido, no que se
refere as redes de comunicacao de dados.

2. Propor a elaboragdo ¢ atualizagdo ¢ acompanhar as politicas, planejamentos, diretrizes, procedimentos,
padroes, metodologias € normas que orientem e disciplinem as redes de comunicagdo de dados no
ambito da JF 1* Regido.

3. Monitorar e avaliar os desempenhos, indicadores, riscos e demais controles internos referentes as redes
de comunicag@o de dados no ambito da JF 1?* Regido, em conjunto com as unidades de TI das sec¢des e
subsecdes judicidrias.

4. Apoiar a priorizagao dos projetos, agdes e investimentos em redes de comunicagdo de dados no ambito
da JF 1* Regido, coordenar as suas execucdes no TRF 1* Regido e orientar as suas execugdes nas
secoes e subsec¢oes judiciarias.

5. Gerenciar os projetos estratégicos de redes de comunica¢dao de dados no ambito da JF 1* Regido e
apoiar € monitorar os projetos e as agdes departamentais de redes de comunicacio de dados.

6. Prover redes de comunicagdo de dados compativeis com as necessidades da JF 1* Regido e assegurar
0 seu correto funcionamento e 0 apoio aos seus usuarios, de acordo com o catdlogo de servigos, niveis
de servigo e procedimentos de TI estabelecidos.

7. Manter inventario de redes de comunicac¢ao de dados da JF 1* Regido atualizado e acessivel a todos os
mnteressados.

8. Manter base de conhecimento de redes de comunicagido de dados atualizada e acessivel a todos os

mteressados, em conjunto com as unidades da JF 1* Regido que detém o conhecimento requerido.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Apoiar a unidade requisitante de contratacao, as unidades responsaveis pelas licitagdes e contratos € o
gestor de contrato no planejamento, elaboragcdo do termo de referéncia, licitagdo, celebragao do
contrato e gestao contratual de solugdes de TI de que o TRF 1? Regido necessite € orientar esse apoio
nas segoes e subsegdes judiciarias, no que se refere as redes de comunicagdo de dados.

Apoiar as unidades gestoras das solugdes de TI no ambito da JF 1* Regido, em conjunto com as
unidades responsaveis pela capacitagdo de magistrados e servidores, no desenvolvimento das
competéncias necessarias a efetiva utilizacdo das redes de comunicagdo de dados.

Apoiar as unidades responsaveis pela capacitagdo de servidores no planejamento e execucao de agdes
para o desenvolvimento de competéncias aos servidores das unidades de redes de comunicagdo de
dados da JF 1? Regido necessarias a consecucao adequada de suas atividades.

Orientar tecnicamente as unidades de redes de comunica¢do de dados da JF 1* Regido.

Emitir parecer técnico referente as redes de comunicagdo de dados quando demandado por autoridade
competente.

Disseminar e incentivar o conhecimento ¢ o uso da TI como instrumento de melhoria do desempenho
nstitucional.
Incentivar e coordenar o mtercambio de dados, imformacdes, solugcdes, inovacdes e boas praticas de TI

com outras instituigdes.

Promover a integragdo das unidades de TI da JF 1* Regido.

SECAO DE SEGURANCA DA INFORMACAO DIGITAL
Sigla: Sesei

Subordinagdo: Divisdo de Tecnologia

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Elaborar e executar agdes que garantam a seguranga dos dados da rede corporativa, bem como gerenciar e
controlar a disponibilizagdo de redes externas para utilizagdo pelos usudrios do TRF 1? Regido e das secdes e
subsecdes judiciarias da 1* Regido.

COMPETENCIAS
1. Efetuar levantamentos, identificar e analisar as necessidades de seguranga de informagao do TRF 1?

Regido e das secdes e subsecdes judicidrias, tanto em suas redes corporativas quanto nos sistemas
informatizados.

Sugerir mudancas que proporcionem aumento da seguranga das informagdes corporativas do TRF 1?
Regido e das segdes e subse¢des judicidrias.

Efetuar levantamentos, identificar e analisar as necessidades de disponibilizagao de redes corporativas
externas para utilizacdo no TRF 1* Regido e nas se¢des e subsegoes judicidrias.

Garantir a conectividade entre as estacdes das redes interna e externa disponibilizadas, monitorando e
avaliando o seu desempenho.

Realizar manutengdes periddicas e corretivas das conexdes das redes corporativas.

Pesquisar, avaliar e propor especificagdes técnicas, testar e emitir parecer para a disponibilizagao de
redes externas para utilizagdo no TRF 1? Regido e nas se¢des e subsecdes judiciarias.

Prestar suporte técnico aos usudrios quanto a utilizagdo de redes corporativas.

Organizar e manter o acervo de manuais, documental técnico e especificacoes das redes corporativas



10.

externas em uso no TRF 1* Regido e nas se¢oes e subse¢des judicidrias.

Treinar os usudrios para acesso as redes corporativas externas e para a ado¢ao das medidas de
seguranga cabiveis a cada caso.

Divulgar os servigos de redes corporativas externas disponiveis aos usuarios da rede interna.

SECRETARIA DE BEM-ESTAR SOCIAL E SAUDE
Sigla: Secbe

Subordina¢do: Diretoria-Geral da Secretaria

Titular: diretor de secretaria

FINALIDADE

Coordenar o planejamento e a execucao do sistema de servicos de assisténcia a saude e de qualidade de vida,
visando desenvolver agdes que atuem na promoc¢ao da satde, do bem-estar biopsicossocial e na prevengao de
doengas de magistrados e servidores da Justica Federal da 1* Regido e de seus dependentes.

COMPETENCIAS
1. Interagir com as unidades da Secretaria, a fim de promover a integracdo das atividades de pericia

10.

11.

12.

13.

médica, de investigacdo clinica, de avaliagdo das condigdes de saude, de assisténcia médica,
odontoldgica, psicologica e social e de outras relacionadas aos demais beneficios sociais.

Coordenar a realizacao de estudos e pesquisas que visem a continua atualizagao e implementagao dos
programas e beneficios previstos no Regulamento-Geral do Programa.

Coordenar a gestao dos créditos orgamentarios, de recursos financeiros proprios e oriundos da Unido
Federal consignados ao Pro-Social.

Coordenar a sistematizagdo de procedimentos de coleta, processamento e saida de informagoes
necessarios ao planejamento, controle e avaliagdo dos planos, programas e atividades implementados.

Planejar, orientar e acompanhar as despesas realizadas com assisténcia médica, odontologica,
psicologica e social.

Estabelecer mecanismos de controle de qualidade dos servigos prestados pela rede credenciada e pela
propria Secretaria.

Planejar, orientar, acompanhar e avaliar a contratagdo de instituicdes e profissionais da area médica,
nutricional, odontolégica e psicologica.

Realizar reunido com vistas a negociacao de pregos e reajuste dos servigos credenciados pelo
Programa.

Planejar, orientar € acompanhar os servigos de bergario oferecidos aos filhos de magistrados e
servidores.

Planejar, orientar € acompanhar o desenvolvimento de agdes preventivas e atividades destinadas a
orientacao e educagdo em satde e ao programa materno-infantil.

Propor a Diretoria-Geral da Secretaria do TRF 1?* Regido a implementagdo, consolidagdo e
aperfeicoamento dos planos e programas de assisténcia nas areas médica, odontoldgica, psicologica e
social.

Planejar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboragdo do plano de trabalho, de contas e de orgamento
do Pro-Social.

Movimentar as contas bancarias do Pro-Social, em conjunto com o Diretor da area Administrativa e
Financerra.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Realizar o pagamento das despesas com os servigos e beneficios regularmente instituidos a conta de
recursos proprios.

Realizar o pagamento de despesas mensais com a aquisicdo de bens ou contratacao de servigos,
excetuados os regularmente firmados por contratos e credenciamentos, limitados a 5 (cinco) vezes o
valor da maior contribuicdo mensal apurada.

Planejar e controlar o pagamento de despesas da drea médica, odontologica, psicologica e hospitalar e
dos beneficios sociais do TRF 1? Regido e das se¢des judiciarias, a conta dos recursos da Unido, da
contribui¢do social e do custeio.

Planejar, orientar € acompanhar a execugao das despesas e o registro de operagdes contabeis, bem
como a analise, acompanhamento dos recursos financeiros e relatorios do exercicio financeiro e
gerenciais.

Planejar, orientar € acompanhar a analise de despesas da area médica, odontologica, psicologica e
hospitalar, oriundas da prestacao de servigos pela rede credenciada.

Planejar, orientar e controlar os procedimentos de reembolso da area médica, odontologica, psicologica
e hospitalar.

Planejar, orientar e controlar os servigos de Tratamento Fora do Domicilio (TFD).

Realizar o recadastramento de todos os beneficiarios, de acordo com as necessidades de atualizacao e
de seguranca determinadas pelo Programa.

Gerenciar, coordenar e orientar tecnicamente as atividades relacionadas a cobranga para quitagdo de
débitos relativos ao Pro-Social.

Autorizar a realizagdo dos tratamentos e assisténcias previstas no Regulamento-Geral do Pro-Social,
ressalvadas as competéncias do Conselho Deliberativo do Pro-Social.

Coordenar estudos, analisar proposicdes e apresentar propostas de campanhas preventivas, de
atividades destinadas a orientacao e a educacao de saude e de diretrizes operacionais necessarias ao
desenvolvimento das atividades da secretaria.

Articular e monitorar, na secretaria, as acdes de implementacdo e desenvolvimento dos programas para
preservacdo da saude e do bem-estar realizados nas unidades, assegurando a compatibilidade e o
sincronismo.

Emitir parecer e instruir processos de recursos interpostos a serem distribuidos ao Conselho
Deliberativo do Pro-Social para julgamento.

Elaborar exposicao de motivos e instruir os processos relativos a administragdo do Pro-Social para
autorizacao pelo Conselho Deliberativo do Pro-Social.

Apresentar o acompanhamento mensal e anual dos recursos financeiros do Programa, bem como suas
projecdes para o exercicio financeiro, ao Conselho Deliberativo do Pro-Social.

Encaminhar a area de controle interno do Tribunal os processos de despesas, demonstragdes financeiras
e contabeis relativas a gestdo do Pro-Social

Garantir e zelar pela observancia das disposi¢des legais, do Regulamento-Geral do Pro-Social € dos
atos emanados pelo Conselho Deliberativo do Programa.

Manter ntegracdo com a Advocacia-Geral da Unido, inclusive prestando as informagdes que lhe forem
solicitadas, objetivando a defesa dos mteresses do Pro-Social

Examinar decisdes judiciais do interesse do Pro-Social, orientando as unidades administrativas quanto
a0 seu exato cumprimento.

Zelar pelo cumprimento de decisdes judiciais de nteresse do Pro-Social.

SECAO DE ANALISE E OPERACIONALIZACAO DE PROGRAMAS DE SAUDE
Sigla: Seops



Subordinagdo: Secretaria de Bem-Estar Social e Saude

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Dar suporte, organizar e secretariar as reunides do Conselho Deliberativo do Pro-Social e divulgar suas
decisdes, bem como promover e supervisionar as atividades relativas a Tratamento Fora do Domicilio (TFD) e
realizar agdes visando ao aperfeicoamento desse programa.

COMPETENCIAS
1. Encaminhar expedientes administrativos as unidades do TRF 1* Regido para organizagdo das reunides
do Conselho Deliberativo do Pro-Social.

2. Elaborar a pauta, os extratos das decisoes ¢ a ata das reunides do Conselho Deliberativo do Pro-
Social

3. Secretariar as reunides do Conselho Deliberativo do Pro-Social.

Organizar e manter arquivo com as decisdes do Conselho Deliberativo do Pro-Social e outros
documentos relacionados.

5. Divulgar, nas unidades correlatas das se¢des e subsecgoes judiciarias da Justica Federal da 1* Regido, as
decisoes do Conselho Deliberativo do Pro-Social

6. Participar do processo de elaboragdo de projetos que objetivem o aperfeigoamento do Tratamento
Fora do Domicilio (TFD).

7. Acompanhar a implementacao, utilizagdo e evolucdo dos programas especiais em articulacdo com as
demais unidades da Secretaria.

8. Acompanhar, avaliar e sugerir alternativas de conducdo dos programas especiais ¢ de TFD,
submetendo-as a apreciagdo superior.

9. Fornecer informagdes que visem subsidiar a definicdo de metas para a Secretaria.
10. Colaborar com a divulgagao das atividades implementadas.
11. Providenciar a autuagdo de processos administrativos na sua area de competéncia.

12. Divulgar, aos beneficiarios do Pro-Social, informagdes concernentes aos programas especiais € ao
TFD.

13. Providenciar o acompanhamento sistematico dos processos relativos ao TFD.

14. Zelar pelo cumprimento das normas, resolugdes ou portarias que regulamentam o beneficio do TFD,
observando seu cumprimento.

15. Acompanhar, até o transito em julgado, os processos judiciais de interesse do Pro-Social.

16. Auxiliar o diretor da Secretaria na remessa de decisdes judiciais a respectiva unidade administrativa para
0 seu exato cumprimento.

17. Acompanhar o andamento de processos movidos contra atos da Administragao do Pro-Social, inclusive
em grau de recurso.

18. Auxiliar o diretor da Secretaria nas informagdes solicitadas pela Advocacia-Geral da Unido, objetivando
a defesa dos mteresses do Pro-Social.

19. Acompanhar o cumprimento de decisdes judiciais e do Conselho Deliberativo do Pro-Social afetas a
sua area de atuagao.

DIVISAO DE ASSISTENCIA E NEGOCIOS



Sigla: Diane
Subordinagado: Secretaria de Bem-Estar Social e Saude
Titular: diretor(a) de divisao

FINALIDADE

Dirigir, planejar e executar as atividades relativas ao cadastramento de beneficiarios e ao credenciamento e a
contratagdo de profissionais e instituicdes para prestagao de servigos de assisténcia médico-odonto-hospitalar
e de demais areas de saude.

COMPETENCIAS

1. Coordenar, supervisionar, acompanhar ¢ avaliar a operacionalizagdo dos beneficios gerenciados pelo
Pro-Social

2. Coordenar, orientar e controlar a execugdo das atividades relativas a contratagdo de profissionais e
mstituicoes para prestagdao de servicos de assisténcia a satude, inclusdo de procedimentos nas tabelas do
TRF 1* Regido e reajustes de valores das tabelas e negociagdes.

3. Supervisionar o controle, o credenciamento e a contratagdo de profissionais e instituicdes para
prestagdo de servigos.

4. Acompanhar e avaliar as atividades relacionadas ao atendimento médico, odontologico, psicologico e
aos demais servigos prestados pela rede credenciada em articulagdo com as demais unidades da
secretaria.

Coordenar o atendimento e a orientacao aos credenciados e aos contratados do Programa.
Acompanhar a realizacdo de calculo de reajustes e repactuacdo dos credenciamentos e contratos.

7. Acompanhar e estudar as leis, portarias e normas, inclusive as que regulamentam o setor de satde
suplementar e que afetam, direta ou indiretamente, o credenciamento e a contratagao de profissionais e
stituicoes para prestagao de servigos de assisténcia a saude.

8. Coordenar a organizacao e atualizacdo do cadastro qualitativo e quantitativo dos beneficiarios do Pro-
Social

9. Coordenar e supervisionar a cobranga de débitos dos beneficiarios desligados do Pro-Social.

10. Coordenar os processos de confecgao, distribuicao e recolhimento da carteira do Pro-Social aos
beneficiarios.

11.  Coordenar o atendimento € a orientacdo aos beneficiarios.

12. Elaborar estudos, despachos, exposi¢ao de motivos e pareceres sobre questoes afetas a area de
cadastramento de beneficiarios, ao credenciamento e a contratagdo de profissionais e instituigdes.

13. Movimentar as contas bancarias do Pro-Social, em conjunto com o diretor da secretaria ou com o
diretor da 4rea administrativa e financeira, nos afastamentos e impedimentos legais.

14. Assistir o diretor da secretaria nas sessdes do Conselho Deliberativo do Pro-Social relativamente a sua

area de atuacao.

SECAO DE CONVENIOS, CONTRATOS E CREDENCIAMENTOS
Sigla: Secoc

Subordinagdo: Divisao de Assisténcia € Negdcios

Titular: supervisor(a) de se¢ao



FINALIDADE

Promover, analisar e controlar o credenciamento de profissionais e instituicoes para prestacao de servigos de
assisténcia a satde aos beneficiarios do Pro-Social

COMPETENCIAS

1. Promover a divulgacdo, entre os beneficiarios do Pro-Social, da rede de profissionais e de instituicdes
credenciados.

2. Receber solicitagdes de profissionais e instituigdes interessados no credenciamento pelo Pro-Social.

3. Analisar a documentagdo para credenciamento de profissionais e instituigoes.

4. Solicitar laudo de vistoria nas instalagdes e nos instrumentos dos pretendentes ao credenciamento.

5. Instruir e emitir parecer em processos de credenciamentos e contratagdes e elaborar os respectivos
mstrumentos e aditamentos, observadas a legislacao pertinente, a documentacao exigida e as decisdes
do Conselho Deliberativo do Programa.

6. Receber e analisar propostas de reajustes, repactuagdo, indices, prorrogagdes, rescisdes, acréscimos ou
supressoes.

7. Solicitar a 4rea de elaboragdo e acompanhamento de contratos a elaboragdo de contratos e termos
aditivos cujos servigos prestados sejam pagos com recursos proprios.

8. Submeter a autoridade superior a aprovagao das minutas de instrumentos de credenciamento,
aditamento e contratuais.

9. Estudar, organizar ¢ manter atualizadas as leis, portarias e normas, inclusive aquelas que regulamentam o
setor de saude suplementar e que afetem, direta ou indiretamente, o desenvolvimento dos trabalhos da
Secao.

10. Receber os informativos sobre o avango tecnologico de terapias, diagnosticos e tratamentos,
promovendo estudos e propondo a atualizacdo frequente da rede de credenciados.

11. Disponibilizar acesso aos instrumentos contratuais as areas pertinentes ¢ manter atualizado o cadastro de
prestadores no sistema operacional do Pro-Social.

12. Controlar os credenciamentos e instrumentos contratuais, acompanhando-os para efeito de aditamento
ou renovagao.

13. Manter atualizada a documentagdo necessaria a manutengao dos credenciamentos.

14. Manter atualizados os dados cadastrais da rede credenciada do Pro-Social, viabilizando o acesso de
listagem de prestadores de servico aos usuarios por meio da internet.

15. Manter atualizada as Tabelas Proprias do Pro-Social.

16. Participar de reunido com vistas a negociagdo de pregos e reajuste dos servigos credenciados pelo
Programa.

17. Acompanhar a tramitagdo dos processos de credenciamento, emitindo parecer e instruindo-os quando
necessario.

18. Acompanhar e registrar as ocorréncias verificadas, propondo ao superior imediato a aplicagdo de
penalidades aos prestadores de servigos da rede credenciada.

19. Prestar informagdes ao publico interno e externo sobre credenciamento médico-odontologico-
hospitalar.

20. Realizar contatos com instituigdes credenciadas para regularizagdo do atendimento a beneficiarios.

21. Realizar o acompanhamento e analise do atendimento realizado pelos credenciados do Pro-Social.

22. Promover o descredenciamento do profissional ou da instituicdo que nao atenda aos critérios de
atendimento aos beneficiarios do Pro-Social.

23. Submeter a autoridade superior proposta de credenciamento e de descredenciamento.

24. Publicar o ato de credenciamento e de descredenciamento.



SECAO DE CADASTRO DE BENEFICIARIO
Sigla: Secab

Subordinagdo: Divisao de Assisténcia € Negdcios

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Promover o cadastro de beneficiarios no Pro-Social e prestar-lhes informacdes gerais quanto ao
funcionamento e utilizacdo dos programas e beneficios previstos no Regulamento-Geral do Programa.

COMPETENCIAS
1. Informar e orientar magistrados e servidores, ativos e inativos, seus dependentes e pensionistas quanto

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

ao funcionamento e utilizagdo dos programas e beneficios previstos no Regulamento-Geral do
Programa.

Administrar e executar atividades de nscricao/exclusao de magistrados e servidores, ativos e nativos,
bem como de dependentes no Pro-Social, mediante o recebimento, conferéncia e protocolo da
documenta¢do necessaria.

Solicitar a regularizagdo de documentos apresentados para requerimento de beneficios.
Cadastrar e atualizar os dados dos beneficiarios em sistema operacional proprio.

Controlar o cadastro de beneficidrios, verificando se preenchem as condicdes de permanéncia no
Programa.

Planejar e executar o recadastramento periddico dos beneficiarios do Pro-Social, em consonancia com
as normas pertinentes e as diretrizes emanadas da Secretaria.

Organizar o cadastro dos beneficidrios do Programa, mantendo-o atualizado.

Providenciar a expedi¢ao de carteiras do Pro-Social aos beneficidrios, controlando sua distribuicao e
recolhimento.

Solicitar as entidades credenciadas que utilizam carteiras proprias o fornecimento destas para
distribuicao aos beneficiarios do Pro-Social

Emitir parecer e instruir processos de inscrigdo/exclusdo de beneficiario no Pro-Social.

Promover os procedimentos de cobranga, convocando beneficiarios desligados para quitagao de
débitos.

Prestar informacdes e esclarecimentos sobre inscrigdo e desligamento de beneficiarios do Pro-Social e
sobre as concessoes dos beneficios, em conformidade com o regulamento e normativos do Programa.

Manter atualizadas, na pagina do Pro-Social na intranet, as normas e rotinas sobre o funcionamento e a
utilizagdo dos programas e beneficios oferecidos pelo Pro-Social.

Orientar as unidades de beneficios sociais das seccionais quanto as rotinas referentes aos assuntos de
sua competéncia.

Auxiliar na divulgagdo das atividades implementadas pela Secretaria.

Zelar pelo cumprimento de decisdes judiciais € do Conselho Deliberativo afetas a sua area de atuacao.

SECAO DE INFORMACAO E SUPORTE AO e-PRO-SOCIAL



Sigla: Seisp
Subordinagdo: Divisao de Assisténcia € Negdcios

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

1.

Prover a Secretaria informacdes para subsidiar andlises objetivas da situacao da gestdo do Pro-Social,
tomadas de decisdo — baseadas em evidéncias — e elaboracao/acompanhamento de planos, programas
e acdes, bem como fornecer suporte a operacionalizagao dos sistemas de gestdo do Pro-Social

COMPETENCIAS

1. Informar a unidade competente as alteragdes financeiras a serem incluidas em folha de pagamento
decorrentes da coparticipacdo do magistrado/servidor em despesas realizadas.

2. Elaborar arquivos de remessa e retorno das alteragdes financeiras a serem incluidas em folha de
pagamento, decorrentes da concessao de beneficios.

3. Verificar os langamentos efetuados a crédito/débito mediante relatérios da Folha de Pagamento.

4. Proceder a elaboragdo da Declarag¢ao de Informagdes Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica (DIPJ), a
Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e a Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF).

5. Realizar a criagdo de classes gerenciais de pagamentos para processamento de contas, a fim de
classificar os pagamentos de acordo com as regras contabeis definidas pela area de contabilidade.

6. Acompanhar e verificar as baixas dos pagamentos a credenciados, inclusive tributos, e reembolsos a
beneficiarios efetuados com recursos proprios do Pro-Social.

7. Prestar informagdes e esclarecimentos a entidades de satide credenciadas sobre geragdo e envio de
arquivos eletronicos ao sistema e-Prosocial.

8. Administrar e supervisionar os procedimentos realizados pela equipe técnica para atendimento de
solicitagdes de usudrios dos sistemas e-Pro-Social e Prontuario Eletronico, mantendo o controle e a
memoria técnica dos problemas/pendéncias/solugdes.

9. Promover orientagdes técnicas para operacionalizacdo do sistema e-ProSocial e sistema de Prontuario
Eletronico.

10. Supervisionar e controlar os envios e retornos de pagamentos eletronicos a credenciados e beneficiarios
por meio do sistema bancério.

11. Supervisionar e fiscalizar as atividades de implantagdo e operagdo de sistemas de versionamento dos
softwares do sistema e-ProSocial e do sistema de Prontuario Eletronico.

12. Promover o processamento de alimentag@o e atualizagdo das tabelas adotadas pelo Pro-Social e
cadastros no sistema e-ProSocial, com base nas informagdes repassadas pelas unidades da Secretaria.

13. Controlar e acompanhar a conferéncia dos bancos de dados alimentados no sistema e-ProSocial
sistema de Prontudrio Eletronico, andlise de falhas, avaliagao de riscos apresentados e elaboracao de
propostas de melhoria nos processos de trabalho.

14. Proceder e administrar a extragdo de relatorios de calculos para definicdo das tabelas de contribuicdes
sociais mensais por faixa etaria e de participagdo do Pro-Social e reavaliagdo periodica das tabelas.

15. Identificar necessidade de desenvolvimento de funcionalidades, alteragdes e adaptag@o do sistema e-
ProSocial e do sistema de Prontuario Eletronico.

16. Supervisionar e controlar a emissdo de relatorios de calculos e de acompanhamento mensal das receitas
e despesas, nos modos sintético, analitico € comparativo, bem como suas projegdes para o exercicio
financeiro, com a finalidade de prestar informagdes gerenciais da gestao do Pro-Social

17. Apoiar e assessorar tecnicamente o diretor da Secretaria na:



18.

19.

20.

avaliacao e acompanhamento do desempenho de programas instituidos pelo Pro-Social;

elaboracdo e execucdo da proposta orcamentaria anual e do Plano de Aplicagdo Anual do Pro-Social;
realizagdo de estudos e proposicdo de agdes, planos e programas para melhoria continua do Pro-
Social

Supervisionar, acompanhar e orientar a parametrizacao e orientacao na aplicagdo de software de
Business Intelligence (BI) para emissao de relatorios gerenciais.

Fornecer informagdes relativas ao Pro-Social para atendimento as demandas do Conselho Nacional de
Justica (CNJ), do Conselho da Justica Federal (CJF) e de outros 6rgaos do Poder Publico.

Supervisionar, acompanhar e orientar o funcionamento da se¢ao e os servigos técnico-profissionais de
apoio.

DIVISAO ADMINISTRATVA E FINANCEIRA
Sigla: Divaf

Subordinagdo: Secretaria de Bem-Estar Social e Saude
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir, analisar e executar as despesas, a contabilizacdo e 0 acompanhamento financeiro dos recursos proprios
do Pro-Social no TRF 1? Regido e orientar a sua realizagdo nas se¢des e subsecdes judiciarias, objetivando o
controle da gestdo or¢amentario-financeira do sistema de servigos e de saude.

COMPETENCIAS
1. Implementar sistematica e diretrizes de execugdo financeira e contabil dos recursos proprios do Pro--
Social, de analise de contas médico-odonto-hospitalares e de reembolsos na modalidade "livre escolha".
2. Supervisionar e controlar a analise de despesas e conferéncia de documentos médico-odonto-
hospitalares provenientes de faturas da rede credenciada e de reembolsos na modalidade "livre escolha".
3. Acompanhar e controlar as atividades relativas ao pagamento das despesas médicas, hospitalares e
odontoldgicas decorrentes do sistema de servicos de saude proporcionados pelo Pro-Social.
4. Observar as regras dos termos de credenciamento e contratagdo de profissionais e instituigoes de saude
para prestacao de servigos.
5. Supervisionar o registro das operagdes contabeis ¢ a elaboragdo das demonstragdes financeiras dos
recursos proprios.
6. Promover o acompanhamento e o controle da execugdo or¢amentaria dos recursos da unido, da
contribuicao mensal dos beneficios ¢ do custeio.
7. Analisar e avaliar os relatdrios gerenciais emitidos por suas unidades, visando ao controle da gestdo
or¢amentario-financeira do sistema de servigos de satude.
Recomendar alteragoes ¢ atualizagdes no Plano de Contas do Pro-Social.
Movimentar, em conjunto com o diretor da secretaria, as contas bancarias do Pro-Social.
10. Coordenar a elaboragdo de relatorios gerenciais e estatisticos € do acompanhamento mensal e anual dos
recursos financeiros do Pro-Social.
11. Fomentar estudos, analisar proposi¢oes e apresentar propostas referentes a gestdo or¢amentario-

financeira do Pro-Social e as diretrizes operacionais necessarias ao desenvolvimento das atividades da
divisdo.



12.
13.

14.

15.

Propor agdes que visem subsidiar os planos e projetos desenvolvidos na secretaria.

Fornecer subsidios e apoio técnico as se¢des judiciarias da 1* Regido na execugdo de atividades
merentes a sua competéncia.

Interagir com as demais unidades da secretaria, a fim de promover a integragdo de informagdes
necessarias a realizacdo das atividades.

Executar os contratos pertinentes as competéncias da area.

NUCLEO FINANCEIRO
Sigla: Nufin
Subordinagao: Divisao Administrativa e Financeira

Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Responder como operador financeiro do Pro-Social e efetuar o pagamento das despesas decorrentes dos
servigos de saude cobertos pelo Programa, mantendo rigoroso controle dos recursos proprios € da Unido.

COMPETENCIAS
1. Exercer o controle financeiro dos recursos provenientes da Unido alocados, para cobertura de

11.

12.

13.
14.
15.
16.

despesas, a conta da A¢do Orgamentaria, Assisténcia Médica e Odontologica dos servidores e seus
dependentes (AMOS), bem como dos recursos proprios do Programa.

Fazer conferéncia dos processos administrativos para pagamentos das despesas médico-hospitalares e
odontologicas a conta de recursos da Unido e recursos proprios do Pro-Social.

Instruir a movimentagdo dos recursos oriundos da contribuicdo mensal e do custeio do TRF 1* Regido e
das sec¢des e subsegdes judiciarias.

Providenciar, apds autorizagdo da administragdo do Pro-Social, a aplicag@o e o resgate das reservas
financeiras de recursos proprios do Programa.

Emitir ordens bancarias para pagamento de despesas a conta de recursos proprios do Programa.

Providenciar o pagamento de despesas autorizadas com Tratamento Fora do Domicilio (TFD) e demais
assisténcias cobertas pelo Programa.

Instruir os processos de pagamento com a documentag¢do necessaria a contabilizagdo da despesa.

Providenciar o pagamento de reembolso de despesas médicas, odontologicas, psicologicas e
hospitalares realizadas na modalidade "livre escolha".

Executar as rotinas de pagamento em sistema operacional proprio.

Emitir guias de recolhimento de impostos e encargos oriundos da retengdo em pagamentos a rede
credenciada.

Cadastrar em sistema operacional proprio os dados financeiros e tributarios de credenciados e bancos,
para efeito de pagamentos.

Emitir relatorios gerenciais para acompanhamento do movimento financeiro e dos saldos de contas do
Pro-Social.

Prestar informagdes aos usuarios internos e externos referentes a area financeira.
Elaborar, em conjunto com a Secot, o Plano Anual de Aplicacdo do Pro-Social (PAA).
Instruir processos administrativos para prestar informagdes a Receita Federal do Brasil (RFB).

Providenciar o envio das declaracdes fiscais obrigatorias.



SECAO DE CONTABILIDADE
Sigla: Secot

Subordina¢io: Divisao Administrativa ¢ Financeira

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Efetuar registro das operacdes contabeis e elaborar as demonstragdes financeiras dos recursos proprios,
acompanhando a execugdo financeira do Pro-Social.

COMPETENCIAS

11.

12.
13.

14.
15.
16.

Conferir a documentagao de ordem financeira e contabil constante dos processos administrativos.
Executar as rotinas de abertura e encerramento de exercicio.

Escriturar as operagdes contabeis a conta dos recursos de contribuigao social e de custeio, € as
operagdes ndo langadas automaticamente no sistema operacional proprio.

Manter atualizado o Plano de Contas do Pro-Social.
Efetuar a conciliagdo das contas para verificar a exatidao dos lancamentos.

Emitir balancetes, balangos e demonstrativos contabeis dos recursos proprios, elaborando notas
explicativas sobre as demonstragdes financeiras e relatorio de analise ¢ interpretacao dos resultados
econdmico-financeiros, com vistas ao

acompanhamento mensal e anual dos recursos financeiros do Programa.

Acompanhar a execugdo financeira dos recursos proprios do Pro-Social.

Propor, implementar e administrar mstrumentos gerenciais para a projecao de dados e controle de
mformacgdes sobre a gestdo orcamentaria e financeira do Pro-Social.

Manter o sistema de registro e controle dos saldos devedores dos beneficiarios.

Elaborar séries historicas sobre a execucao orcamentaria e financeira do sistema de servigos e
beneficios sociais, para fins de estudos estatistico-temporais.

Emitir relatorios gerenciais periddicos sobre a execucao financeira do Pro-Social, submetendo-os a
apreciacao superior.

Analisar e acompanhar a legislacdo fiscal, tributaria e contabil, mantendo-a em arquivo proprio.

Alimentar os sistemas informatizados com dados inerentes as atividades desenvolvidas pela area,
destinados a rede corporativa, intranet, internet ¢ similares.

Emitir relatorios gerenciais e informagdes relativas aos procedimentos de reembolso.
Acompanhar o pagamento de contribui¢do e custeio pelos beneficiarios do Programa.
Elaborar, em conjunto com o Nufin, o Plano Anual de Aplicagdao do Pro-Social (PAA).

SECAO DE AN ALISE DE FATURAS HOSPITALARES
Sigla: Sefah

Subordina¢do: Divisao Administrativa e Financeira

Titular: supervisor(a) de se¢ao



FINALIDADE

Analisar o faturamento encaminhado pelos hospitais e associacdes médicas da rede credenciada do Pro-
Social, com vistas ao pagamento das despesas, em conformidade com os termos de credenciamento e demais
regras do Programa.

COMPETENCIAS

1. Analisar processos de faturas referentes aos servicos médicos e hospitalares prestados pela rede
credenciada, com base nas normas vigentes, nas tabelas adotadas e nos contratos firmados pelo Pro-
Social, relativos a despesas com:

a. internagdes clinicas, procedimentos cirtirgicos ambulatoriais e diagndsticos, cobranca de
honorarios e despesas laboratoriais;

b. exames periodicos;
C. tratamentos seriados;

2. Conferir pregos, procedimentos e codigos relativos as cobrangas, em conformidade com as normas
vigentes, as tabelas adotadas e os contratos firmados.

3. Solicitar a auditoria médica, quando necessario, a analise técnica dos processos de faturas relativas a
despesas médico-hospitalares.

4. Elaborar as justificativas de glosas aplicadas nos processos de sua competéncia ¢ informar o
credenciado quando da sua ocorréncia.

5. Expedir comunicagdo formal ao credenciado sobre as despesas apresentadas em desacordo com a
legislacdo e as normas do Pro-Social

6. Analisar e emitir parecer a respeito dos recursos interpostos contra glosas aplicadas pela secao.

Manter intercambio de informagdes com a rede credenciada, objetivando dirimir as dividas dos
credenciados relativas a faturas ou a recursos interpostos contra glosas aplicadas pela se¢ao.

8. Comunicar a area de convénios, contratos e credenciamentos as incorregdes verificadas que ensejem a
aplicacdo de penalidades aos prestadores de servigos da rede credenciada.

9. Instruir os processos de pagamento com a documentagdo proveniente da andlise das faturas de que
trata o item 1 e encaminhé-los a area financeira para pagamento.

10. Prestar ao publico interno ¢ externo informagdes sobre os procedimentos de analise de faturas relativas
a area de competéncia da secao.

11. Observar as regras dos termos de credenciamento ¢ as tabelas adotadas, necessarios ao
desenvolvimento das atividades de sua atuagao.

SECAO DE ANALISE DE FATURAS DE LABORATORIOS, DE CLINICAS E DE REEMBOLSO
Sigla: Sefal
Subordinagdo: Divisao Administrativa ¢ Financeira

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Analisar o faturamento encaminhado pelos laboratorios, clinicas e profissionais da rede credenciada do Pro-
Social, bem como o reembolso na modalidade "livre escolha", visando ao pagamento das despesas, em
conformidade com os termos de credenciamento e demais regras do Programa.



COMPETENCIAS

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Analisar processos de faturas referentes aos servigos médicos e hospitalares prestados pela rede
credenciada, com base nas normas vigentes, nas tabelas adotadas e nos contratos firmados pelo Pro-
Social, relativos a despesas com:

a. mternagdes clinicas, procedimentos cirirgicos ambulatoriais € diagnosticos, cobranca de
honorarios e despesas laboratoriais;

b. exames periddicos;
C. tratamentos seriados;

Conferir pregos, procedimentos e codigos relativos as cobrangas, em conformidade com as normas
vigentes, as tabelas adotadas e os contratos firmados.

Solicitar a auditoria médica, quando necessario, a analise técnica dos processos de faturas relativas a
despesas médico-hospitalares.

Elaborar as justificativas de glosas aplicadas nos processos de sua competéncia e informar o
credenciado quando da sua ocorréncia.

Expedir comunicagdo formal ao credenciado sobre as despesas apresentadas em desacordo com a
legislagdo e as normas do Pro-Social.

Analisar e emitir parecer a respeito dos recursos interpostos contra glosas aplicadas pela secao.
Instruir os processos de reembolso com a documentacdo correspondente para efeito de pagamento..

Conferir despesas oriundas da utilizacdo da modalidade "livre escolha" (reembolso), com base nas
normas vigentes, tabelas de precos e procedimentos oficialmente adotados pelo Pro-Social

Conferir despesas decorrentes de deslocamento e hospedagem do paciente em TFD (Tratamento Fora
do Domicilio) e demais assisténcias cobertas pelo Programa.

Encaminhar para pagamento os processos de reembolso, devidamente conferidos e avaliados.

Manter mtercambio de informagdes com a rede credenciada, objetivando dirimir as dividas dos
credenciados relativas a faturas ou a recursos interpostos contra glosas aplicadas pela secao.

Comunicar a area de convénios, contratos e credenciamentos as incorre¢des verificadas que ensejem a
aplicagdo de penalidades aos prestadores de servigos da rede credenciada.

Instruir os processos de pagamento com a documentagao proveniente da analise das faturas de que
trata o item 1 e encaminha-los a area financeira para pagamento.

Prestar ao publico interno e externo informacdes sobre os procedimentos de andlise de faturas e do
sistema de livre escolha relativas a area de competéncia da segao.

Observar as regras dos termos de credenciamento e as tabelas adotadas, necessarias ao
desenvolvimento das atividades de sua atuacao.

DIVISAO DE SAUDE OCUPACIONAL

Sigla: Disao

Subordinagado: Secretaria de Bem-Estar Social e Saude
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir € executar as atividades de pericias médicas e os programas e agdes de qualidade de vida e de satude e
seguranga ocupacional no TRF 1* Regido, bem como orientar a realizacao destes nas se¢des e subsecoes
judiciarias.



COMPETENCIAS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordenar e supervisionar a emissao ¢ a homologacao de laudos e atestados médicos, promovendo o
controle das faltas e licengas concedidas aos servidores por motivo de doenga ou tratamento de satde.

Coordenar e realizar pericias, por perito singular ou junta médica oficial, integradas por médicos do
TRF 1? Regido e, eventualmente, por motivos técnicos, composta por médicos de outros 6rgaos e
entidades publicas.

Propor, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de agdes e programas que propiciem a saude, a
seguranga ocupacional e a qualidade de vida no trabalho dos magistrados e servidores do TRF 1?
Regido.

Adotar as providéncias necessarias a realizagdo de pericias médicas, em ambito externo, por perito
singular ou junta médica oficial.

Inteirar-se da realizacao de inspecao médica de magistrados, servidores e seus dependentes na
residéncia ou no estabelecimento hospitalar onde se encontrarem internados.

Coordenar, supervisionar e incentivar a realizacdo dos exames periddicos de saude nos magistrados e
servidores ativos do TRF 1* Regido.

Determinar o estabelecimento de diretrizes para a realizacdo de exames clinicos pré-admissionais de
sanidade fisica e mental.

Colaborar com as unidades do TRF 1* Regido no processo de promogdo da qualidade de vida, satide e
seguranga do ambiente laboral.

Determinar a fiscalizagdo das condigdes de higiene e seguranca dos locais de trabalho, com vistas a
propor medidas de remocao das causas de acidentes e doengas profissionais.

Coordenar, em conjunto com a area de assisténcia a saude, a execucao de planejamento e implantagao
do sistema de vigilancia epidemiologica, mantendo atualizado o cadastro de doengas infectocontagiosas
€ outras, ocupacionais ou ndo, bem como notificar os 6rgaos competentes, quando necessario.

Realizar juntas médica para subsidiar a decisdo da administragdo do Pro-Social quanto aos beneficios
previstos no Regulamento do Programa.

Promover a divulgagdo e incentivar a observancia de normas relativas as questdes de higiene e
prevencdo de acidentes no trabalho.

Assistir o diretor da secretaria nas sessoes do Conselho Deliberativo do Pro-Social relativamente a sua
area de atuagdo.

Viabilizar o acesso da area de recursos humanos a informac¢des e documentos relativos a pericia
médica, qualidade de vida e saude ocupacional, respeitadas as respectivas formagdes técnicas, bem
como as restricdes ético-profissionais.

Fomentar estudos, analisar proposi¢des e apresentar propostas de campanhas preventivas, de
atividades destinadas a orientacao e educacgao de satde e de diretrizes operacionais necessarias ao
desenvolvimento das atividades da divisao.

Orientar as se¢des e subsecdes judicidrias quanto ao procedimento de pericias médicas e programas de
saude ocupacional.

Propor a celebragao ou a rescisdo de contratos ou convénios na drea médica, odontologica e
psicologica.

Elaborar a proposta or¢amentaria e propor a aquisicao de equipamento, instrumental e material de
consumo médico necessarios a sua area de atuagao.

SETOR DE APOIO DE PERICIAS
Siela: Setper



Subordinagdo: Divisao de Satde Ocupacional

Titular: encarregado(a) de setor

FINALIDADE
Coordenar e executar os servicos administrativos de apoio as atividades de pericias médicas no TRF 1*
Regido.
COMPETENCIAS
1. Receber, analisar, encaminhar, acompanhar e controlar o atendimento das solicitagdes de inspec¢des
médicas, laudos, atestados, pareceres e relatorios médicos.
2. Executar atividades de apoio relativas a analise, concessao e homologagao de atestados, as pericias e a
junta médica do Tribunal.
3. Orientar quanto aos procedimentos referentes a afastamentos e demais situagdes que requeiram
inspecao pericial de satde.
4. Controlar o registro de licengas médicas ou homologagdes de atestados de servidores e magistrados
por motivo de doenga ou tratamento de saude no sistema de prontuario eletronico.
5. Receber, registrar, distribuir e preparar correspondéncias, oficios e outros documentos relacionados a
pericias médicas.
Colaborar no planejamento dos exames médicos periddicos.
7. Registrar, no sistema de prontudrio eletronico, as atividades periciais para viabilizar relatorios e
estudos estatisticos.
8. Manter atualizados os dados, dentro da sua area de atuagdo, do sistema de prontuario eletronico dos
magistrados e servidores, ativos e inativos, e de seus dependentes.
9. Zelar pelo cumprimento dos prazos determinados pelas autoridades requisitantes.

SECAO DE SAUDE OCUPACIONAL
Sigla: Sesao

Subordinagdo: Divisdo de Satde Ocupacional

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Planejar e implementar os programas de satide e seguranca ocupacional referentes as atividades exercidas no
TRF 1? Regido, com vistas 2 manutencao de um ambiente de trabalho seguro e saudavel.

COMPETENCIAS

1. Planejar e implementar programa de identificagdo, analise e controle dos riscos ocupacionais, com vistas
a propor medidas de redug@o de ocorréncia de acidentes e de doencgas do trabalho.

2. Interagir com as areas do Tribunal responsaveis pelo planejamento, execugdo ¢ instalagdo dos
ambientes de trabalho onde atuam os magistrados e servidores, para colaborar no estabelecimento de
critérios e requisitos a serem considerados, de modo a favorecer a satde e a seguranga ocupacional.

3. Participar da fiscalizagdo das condigdes de higiene e de seguranga do trabalho, propondo medidas de

remocao das causas de acidentes e doengas profissionais.



10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.

Colaborar no planejamento, implementagao ¢ manutengao de programas de prevengao e de controle
das doengas ocupacionais e atividades destinadas a orientacao e educagao da saude.

Participar do grupo de estudo sobre ergonomia, visando estabelecer parametros que permitam a
adaptacao das condicdes de trabalho as caracteristicas do servidor, de modo a proporcionar o0 maximo
de conforto, seguranca e desempenho.

Organizar o acesso a informagdes e acompanhar o absenteismo de magistrados e servidores motivado
por doenga ocupacional, para identificar situagdes que indiquem necessidades de a¢des preventivas e
corretivas do Tribunal na busca de solugdes integradas.

Realizar os procedimentos afetos a execugao do programa de exame periodico de saude, com vistas a
preservacao da saide dos magistrados e servidores, em funcao dos riscos existentes no ambiente de
trabalho e de doencas ocupacionais ou profissionais.

Promover a emissao do atestado de satide ocupacional para os servidores que realizaram os exames
periodicos de saude.

Promover a¢des de imunizacao de magistrados e servidores do TRF 1* Regido, em periodo de
campanhas ¢ em bloqueio de surtos.

Colaborar com a area de recursos humanos na identificacdo das causas médicas, determinantes da
diminuicdo do rendimento do trabalho do servidor.

Participar do planejamento e implantacao do sistema de vigilincia epidemiologica, mantendo atualizado
o cadastro de doengas infectocontagiosas e outras, ocupacionais ou ndo, bem como notificar aos 6rgaos
competentes, quando necessario.

Colaborar na realizagao de exames clinicos pré-admissionais, demissionais e relativos a licenca médica e
aposentadoria, de capacidade fisica e de sanidade mental, para todos os efeitos legalmente previstos.

Estabelecer diretrizes para a realizagdo de exames clinicos pré-admissionais, demissionais, de retorno ao
trabalho e revisdo periddica de sanidade fisica e mental.

Propor a celebracao ou a rescisdao de contratos de prestacdo de servicos de saude.

Analisar e emitir laudos, pareceres e relatorios técnicos na area de saude ocupacional.

Participar de junta médica quando convidado ou designado para opinar em assuntos de sua
competéncia.

Manter atualizados os dados, dentro da sua area de atuagdo, do sistema de prontuario eletronico dos
magistrados e servidores, ativos e ativos, e de seus dependentes.

Registrar a produgao didria de servigos para viabilizar relatérios e estudos estatisticos.

Prestar orientacdo técnica e propor a aquisicdo de equipamento, instrumental e material de consumo
médico.

SECAO DE PROMOCAO DA QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO
Sigla: Sevid

Subordinagdo: Divisao de Satde Ocupacional

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Promover agdes que propiciem a qualidade de vida no trabalho dos magistrados, servidores e forga de
trabalho auxiliar, estimulando a adog¢ao de habitos de vida saudaveis e sustentaveis no ambiente laboral.

COMPETENCIAS



1. Promover a qualidade de vida no trabalho, por meio de uma abordagem no contexto da satde global,
propondo medidas para a conscientizagao quanto a responsabilidade individual e coletiva pela adogao
de habitos de vida saudaveis.

2. Interagir com as areas do Tribunal responsaveis pelo planejamento, execugdo ¢ instalagdo dos
ambientes de trabalho em que atuam os magistrados, servidores e for¢a de trabalho auxiliar, para
colaborar no estabelecimento de critérios e requisitos a serem considerados, de modo a favorecer a
qualidade de vida no trabalho.

3. Desenvolver, em interacdo com a area de Saude Ocupacional, agdes e programas que propiciem a
prevencao de doengas de etiologia organica e emocional.

4. Elaborar planos de agdo em articulagdo com as demais unidades do Tribunal, objetivando a integracao e
a consolidacao das agdes mstitucionais voltadas a qualidade de vida no trabalho e sustentabilidade.

5. Promover estudos e pesquisas com vistas a elaborac¢ao de diagndsticos e a tomada de decisdes sobre
qualidade de vida no trabalho.

6. Proceder, em interacdo coma area de Saude Ocupacional, ao levantamento de informagdes sobre
absenteismo de magistrados e servidores, para identificar situagdes que indiquem necessidades de agdes
preventivas da divisao na busca de solugdes integradas.

7. Elaborar instrumentos de divulgacdo dos planos de agdo e dos projetos desenvolvidos em articulag@o
com as demais unidades do Tribunal.

8. Acompanhar a implementagdo dos projetos definidos nos planos de agdo aprovados pelo Tribunal,
zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados.

9. Aplicar instrumentos de avaliagdo de resultados, abordando os aspectos quantitativos e qualitativos dos
planos de acgdo e dos projetos desenvolvidos.

10. Promover parcerias com instituigdes e profissionais que possibilitem a implantagdo e a manuten¢ao dos
projetos desenvolvidos.

11. Propor a celebragdo ou a rescisdo de contratos de prestagdo de servigos de saude.
12. Analisar e emitir laudos, pareceres e relatorios técnicos na area de qualidade de vida no trabalho.

13. Participar de junta médica quando convidado ou designado para opinar em assuntos de sua
competéncia.

14. Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades realizadas.

DIVISAO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Sigla: Diasa

Subordinagdo: Secretaria de Bem-Estar Social e Saude
Titular: diretor(a) de divisdo

FINALIDADE

Dirigir € executar os programas ¢ agdes de prevencdo de doengas ou restabelecimento da saiude de
magistrados e servidores do TRF 1? Regido, englobando a atengao médica, odontoldgica, psicologica, de
enfermagem, de assisténcia social, nutricional, fisioterapica e outras correlatas, com €nfase na prevencao,
visando ao bem-estar de magistrados e servidores, ativos e nativos, € de seus dependentes, assim como
orientar as segdes e subsegoes judiciarias nessas atividades.

COMPETENCIAS

1. Coordenar a regularizagdo perante o Conselho Regional de Medicina, vigilincia sanitaria e outras
mstituicoes que se fizerem necessarias.



11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Coordenar a prestacao de atendimento médico, odontoldgico, psicologico, de enfermagem, fisioterapico
e nutricional aos magistrados, servidores e dependentes.

Coordenar o encaminhamento de pacientes para tratamento especializado.

Avaliar, periodicamente, os servigos de satude prestados pela rede credenciada ou pelo sistema de livre
escolha, estabelecendo mecanismos de controle de qualidade.

Supervisionar e acompanhar as a¢des e atividades destinadas ao programa materno-nfantil e ao
bergario oferecido aos filhos de magistrados e servidores.

Realizar pesquisas e propor agdes para elevar o padrao de atendimento médico, odontologico,
psicologico, de enfermagem, fisioterapico e nutricional nos servigos de saude do TRF 1? Regido.

Coordenar a analise de laudos, pareceres e relatdrios emitidos pelas unidades subordinadas.

Supervisionar a execucdo de visitas aos profissionais, clinicas especializadas e hospitais para
credenciamento.

Coordenar o acompanhamento de tratamentos a magistrados, servidores e dependentes.

Propor a celebragao ou a rescisao de contratos ou convénios na area médica, odontoldgica, nutricional,
fisioterapica, fonoaudioldgica, psicologica e outras afins.

Acompanhar o controle do fornecimento de medicamentos e de materiais médicos e odontologicos.
Zelar pela higiene e seguranca das instalacdes dos servigos de saude.

Elaborar a proposta orgamentaria e propor a aquisicao de materiais e equipamentos médicos,
odontologicos, fisioterapicos e de enfermagem necessarios ao atendimento a saude.

Coordenar a organizagao ¢ a atualizacdo dos registros dos prontuarios médicos, odontologicos e
psicologicos dos magistrados e servidores, ativos e mativos, € de seus dependentes, zelando por sua
conservagao e sigilo.

Analisar os relatorios dos atendimentos prestados pelas suas unidades.

Realizar inspe¢des médicas periciais de magistrados, servidores e de seus dependentes na residéncia ou
no estabelecimento hospitalar onde se encontrarem internados, sempre que necessario.

Fomentar estudos, analisar proposi¢des e apresentar propostas de campanhas preventivas, de
atividades destinadas a orientacao e educacgao de satide e de diretrizes operacionais necessarias ao
desenvolvimento das atividades da divisao.

Coordenar, em conjunto com a area de satide ocupacional, a execucdo de planejamento e implantagao
do sistema de vigilancia epidemiologica, mantendo atualizado o cadastro de doengas infectocontagiosas
€ outras, ocupacionais ou ndo, bem como notificar os 6rgdos competentes, quando necessario.

Colaborar com o planejamento, implementacao e avaliacao de programa de identificacdo, analise e
controle dos riscos ocupacionais, com vistas a redugdo de ocorréncia de acidentes e doengas do
trabalho.

Colaborar no planejamento e execugdo das campanhas preventivas e das atividades destinadas a
orientacao e educagdo da satde.

Colaborar na elaboragao de diretrizes e procedimentos de rotina para nortear o servico médico no TRF
1* Regido e nas se¢des judiciarias da 1* Regido.

Promover a realizacao de cursos, seminarios, palestras, reunides e discussdes sobre temas relativos as
atividades de saude.

Assistir o diretor da Secretaria nas sessoes do Conselho Deliberativo do Pro-Social relativamente a sua
area de atuagao.

Propor agdes com vistas a subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela Secretaria.

SECAO DE ENFERMAGEM



Sigla: Seenf

Subordinagao: Divisao de Assisténcia a Satude

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar atendimento de enfermagem aos magistrados, aos servidores do TRF 1* Regido e a seus dependentes.

COMPETENCIAS

1. Responsabilizar-se, tecnicamente, perante o Conselho Regional de Enfermagem e outras instituicdes que
se fizerem necessarias.

2. Prestar assisténcia de enfermagem (rotina e primeiros socorros), providenciar atendimento médico — em
casos de urgéncia — e, se necessario, a remog¢ao para instituicao hospitalar.

3. Informar e orientar os servidores quanto ao funcionamento e utilizagdo dos servigos oferecidos.

4. Registrar e controlar, diariamente, os atendimentos de enfermagem realizados na se¢@o, para fins
gerenciais e estatisticos.

5. Zelar pelos registros existentes dos magistrados e servidores, ativos e inativos, ¢ dos demais pacientes,
mantendo sigilo.

6. Proceder ao recebimento e a guarda dos medicamentos e material médico-hospitalar.
Proceder ao controle de estoque, prazo de validade e distribuicao de medicamentos e material da
secdo, bem como prever e solicitar compra anual, com vistas a manter estoque minimo.

8. Garantir realizagdo dos processos de esterilizagao e assepsia do instrumental médico, verificando os
prazos de validade e o controle periodico de eficacia da técnica empregada.

9. Controlar o fornecimento de medicamentos e material médico.

10. Promover a conservagdo dos medicamentos, do instrumental e dos equipamentos médico-hospitalares.

11. Notificar ao 6rgdo competente de vigilincia epidemiologica os casos de doenga infectocontagiosas de
notificacdo compulsoria.

12. Participar de junta médica quando convidado ou designado para opinar em assuntos de sua
competéncia.

13. Colaborar no planejamento, implementagdo e avaliagdo de programa de identificagdo, analise e controle
dos riscos ocupacionais, com vistas a reducao de ocorréncia de acidentes e doencas do trabalho.

14. Colaborar com o grupo de estudo sobre ergonomia visando estabelecer parametros que permitam a
adaptacdo das condigdes de trabalho as caracteristicas do servidor, de modo a proporcionar 0 maximo
de conforto, seguranca e desempenho eficiente.

15. Colaborar na implementagdo e manutengdo de sistema de cobertura vacinal a servidores expostos a
riscos e realizar estatistica para verificagdo da eficacia da vacina.

16. Implementar e manter os programas educacionais de acordo com a politica de saude e com as
necessidades da instituigao.

17. Registrar acidentes de trabalho, mantendo cadastro atualizado, a fim de subsidiar estudos e a¢des
preventivas.

18. Identificar as necessidades, propor, executar € manter agdes de educagdo continuada voltada para a
equipe de enfermagem.

19. Colaborar nos estudos e informes cientificos para divulgagao nos veiculos de comunicagao da
mstitui¢ao.

20. Fornecer subsidios para realizagdo de pesquisas, visando elevar o padrdo de atendimento de

enfermagem.



21.

22.
23.
24.

Colaborar no planejamento ¢ na execucao das campanhas preventivas e atividades destinadas a
orienta¢do e educacao da saude.

Prestar suporte técnico e de servigos as agoes de assisténcia médica.
Colaborar com o programa de acompanhamento as gestantes.

Levantar necessidades, elaborar especificagdes técnicas e encaminhar os pedidos de aquisicao de
medicamentos, materiais médico-hospitalares e equipamentos de enfermagem.

SECAO DE ATENDIMENTO EM SAUDE
Sigla: Seasa

Subordinagao: Divisao de Assisténcia a Satude

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Coordenar as atividades de assisténcia médica preventiva e curativa destinadas aos magistrados e servidores
do TRF 1? Regido e de seus dependentes.

COMPETENCIAS

N o ok 0D~

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Supervisionar e orientar o atendimento ambulatorial e de emergéncia na drea médica.
Promover a autorizagao de procedimentos médicos, de acordo com as normas do Pro-Social.
Providenciar a realizacao de exames clinicos, médicos e tratamentos de saude.

Encaminhar para consulta resultados de exames complementares de laboratdrio e radiologicos.
Promover a solicitacao de laudos médicos.

Promover a orientacdo de encaminhamento de pacientes para tratamento especializado.

Coordenar a realizacao de visitas a clinicas e a hospitais para acompanhamento de tratamento de
magistrados, servidores e dependentes internados, quando necessario.

Acompanhar o correto registro de dados de anamnese, diagnostico, plano de tratamento e evolugdao do
caso no prontudrio médico dos magistrados e servidores, ativos e inativos, e de seus dependentes.

Propor a celebragao ou rescisao de contratos de prestacao de servigos de assisténcia médica
especializada.

Zelar pela conservagao e correta utilizagdo do instrumental e equipamento médico, encaminhando-os
para limpeza e esterilizagdo sempre que necessario.

Levantar necessidades, elaborar especificacdes técnicas e encammhar os pedidos de aquisicao de
equipamento, instrumental e material de consumo dos médicos.

Fornecer subsidios para realizacdo de pesquisas.

Colaborar no planejamento, implementagdao ¢ manutengao de programas de prevengao e controle das
doengas ocupacionais € outras.

Participar do planejamento e da implantagcdo do sistema de vigilancia epidemiologica, mantendo
atualizado o cadastro de doengas infectocontagiosas e outras, ocupacionais ou ndo, bem como notificar
os Orgaos competentes, quando necessario.

Colaborar no planejamento, na implementagao e na avaliagdo de programa de identificacdo, analise e
controle dos riscos ocupacionais, com vistas a redugcdo de ocorréncia de acidentes e doengas do
trabalho.

Participar de junta médica quando convidado ou designado para opinar em assuntos de sua



17.
18.

19.

20.

21.

competéncia.
Colaborar com o programa de acompanhamento as gestantes.

Colaborar com o grupo de estudo sobre ergonomia, visando estabelecer pardmetros que permitam a
adaptacao das condicdes de trabalho as caracteristicas do servidor de modo a proporcionar 0 maximo
de conforto, seguranga e desempenho eficiente.

Colaborar no planejamento e na execucdo das campanhas preventivas e nas atividades destinadas a
orienta¢ao e educacao da saude.

Colaborar na avaliacao dos servigos médicos e hospitalares prestados pela rede credenciada e pelo
sistema de livre escolha.

Colaborar na elaboracao de diretrizes e procedimentos de rotina para nortear o servico médico no TRF
1* Regido e nas se¢des judiciarias da 1* Regido.

SETOR DE SERVICO SOCIAL
Sigla: Setsoc

Subordinagdo: Se¢ao de Atendimento em Satde

Titular: encarregado(a) de setor

FINALIDADE

Executar atividades de atendimento e acompanhamento social, preventivo e assistencial, aos magistrados e
servidores nas situagdes pessoais, profissionais e familiares, objetivando assegurar a inclusdo no trabalho e nos
programas e ac¢des de prevengao de doengas ou restabelecimento da saude.

COMPETENCIAS
1. Desenvolver programas de carater curativo, preventivo € promocional, visando ao equilibrio

psicossocial dos servidores em sua vida funcional, por meio da elaboragdo, implantacdo e execugdo de
projetos sociais.

Colaborar no estudo das condi¢des biopsicossociais, familiares e funcionais dos servidores, por meio de
entrevistas e questionarios, visando a implantagao de planos e programas de promogao a saude.

Acolher magistrados e servidores, por meio de escuta qualificada de suas necessidades, na perspectiva
do cuidado em satde, tendo em vista garantir o atendimento por meio dos programas e agdes de
prevencao de doengas ou restabelecimento da satude desenvolvidos pelo TRF 1* Regido.

Contribuir com a area de satide ocupacional do TRF 1? Regido, por meio de atendimento social de
servidores em licenca médica por longos periodos e nos casos solicitados pela Junta Médica,
acompanhando-os, bem como a sua familia, durante e ap6s o tratamento, por meio de visitas
domiciliares, hospitalares, entrevistas e orientacdes.

Informar e encaminhar os casos de magistrados, servidores e dependentes que necessitem dos servigos
de profissionais/mstituigoes especializadas.

Realizar visitas hospitalares e domiciliares, mantendo contatos com a familia dos magistrados e
servidores do TRF 1? Regido, a fim de realizar acompanhamento social.

Planejar, elaborar e divulgar materiais socioeducativos como folhetos, cartilhas, folders, cartazes, etc.,
que facilitem o conhecimento e o acesso dos magistrados e servidores a educagao para saude e aos
servicos de assisténcia a saude oferecidos pelo TRF 1* Regido.

Prestar atendimento preventivo e assistencial a magistrados e servidores em situagdes de vulnerabilidade
social em relacionamentos mterpessoais no ambiente laboral, propondo a orientagdo para adequada
solugdo.



Executar agdes para minimizar ¢ prevenir tensdes existentes no ambiente de trabalho, contribuindo para
a melhoria das relagdes interpessoais.

10. Colocar a disposi¢ao de magistrados, servidores e familiares informagdes sobre os diversos recursos
existentes na comunidade, assim como os critérios e as possibilidades de acesso a esses recursos.

11. Analisar e emitir laudos, pareceres e relatdorios técnicos na area do servigo social.

12. Participar de junta médica quando convidado ou designado para opinar em assuntos de sua
competéncia.

13. Colaborar com as campanhas preventivas ¢ as atividades destinadas a orientagao e educacio da satde,
conforme subsidios fornecidos pelas areas de interesse.

14. Participar do processo de elaboragdo de projetos que objetivem a implantagdo de programas voltados
a promocao da saude.

SETOR DE NUTRICAO

Sigla: Setnut

Subordinacdo: Se¢ao de Atendimento em Satde

Titular: encarregado(a) de setor

FINALIDADE

Executar as atividades relativas a nutrigdo, promovendo, de forma preventiva e/ou curativa, a saide dos
magistrados e servidores do TRF 1* Regido e de seus dependentes.

COMPETENCIAS

1. Promover a¢oes de educagdo nutricional no ambito do TRF 1* Regido, por meio de palestras e
encontros, fornecendo material educativo.

2. Participar de estudos que visem ao planejamento e execugdo de agdes de promogao a saude,
prevengao e controle de doengas no ambito do TRF 1* Regido.

3. Analisar o prontuario do paciente para verificar diagndstico clinico, evolugdo de patologias e agravos a
saude, uso de medicamentos e resultados de exames laboratoriais que possam mterferir no estado
nutricional ou serem afetados por este.

4. Realizar anamnese dietética, a fim de determinar padroes e tabus alimentares, estilo de vida e dados
psicossociais e estabelecer relagdo entre estas informagdes e o estado nutricional do paciente.

5. Registrar os dados de anamnese, diagnostico, plano de tratamento e evolugdo do caso no prontuario
médico dos magistrados e servidores do TRF 1* Regido, ativos e inativos, e de seus dependentes.

6. Realizar avaliagdo da composicdo corporal, utilizando os métodos necessarios — bioimpedanciometria
ou antropometria (afericdo de massa corporal, estatura, dobras cutaneas e circunferéncias).

7. Solicitar e avaliar exames laboratoriais que auxiliem no estabelecimento do estado nutricional e da
conduta dietética.

8. Prescrever suplementos ¢ complementos alimentares.

9. Tragar plano alimentar individualizado que contemple a prescrigao dietética, adaptando-a as condigdes
fisiopatologicas e socioculturais do paciente.

10. Orientar e encaminhar pacientes para tratamento especializado.
11. Analisar e emitir laudos, pareceres e relatorios técnicos na area de nutrigao.
12. Colaborar com a analise de minutas de contratos firmados com a rede credenciada, propondo

alteracdes, quando necessario.



13. Participar de junta médica quando convidado ou designado para opinar em assuntos de sua
competéncia.

14. Vistoriar e supervisionar clinicas e profissionais para fins de credenciamento e controle de qualidade.
15. Propor a celebrag@o ou rescisdo de contratos de prestagao de servigos nutricionais.

16. Zelar pela conservagao e correta utilizagdo do instrumental e equipamento do TRF 1* Regido,
encaminhando-os para limpeza e esterilizagdo sempre que necessario.

17. Zelar pelos registros existentes sobre os magistrados e servidores, ativos e inativos e demais pacientes,
mantendo sigilo.

18. Fornecer subsidios para realizagdo de pesquisas.

19. Colaborar com dados técnicos de nutrigdo no planejamento, na implementagao e manutengao de
programas de prevengdo e controle das doengas.

20. Fazer atendimento ambulatorial nutricional de magistrados e servidores.
21. Acompanhar a evolugdo do estado nutricional das criangas inscritas no bergario.

22. Orientar as maes inscritas no bergario sobre assuntos relativos ao aleitamento materno, aleitamento
artificial e a introdugao de alimentos complementares.

23. Introduzir ¢ acompanhar a evolugdo da alimentagdo complementar em criangas inscritas no bergario.

24. Planejar e acompanhar a execugdo do cardapio do bergario, visando a sua adequagdo nutricional ao
grupo de criangas atendidas.

25. Assegurar o pleno cumprimento das boas praticas de fabricacdo e da legislagdo sanitarias nas
dependéncias da cozinha do bergario.

26. Fazer a lista semanal de compras de alimentos do bergario ¢ providenciar o provimento necessario.

27. Avaliar a aceitagdo do cardapio pelas criangas inscritas no bergario, bem como o indice de restos e
sobras produzidos.

28. Fiscalizar as condigdes de higiene e seguranga de utensilios, equipamentos ¢ instalagdes do restaurante e
da lanchonete do TRF 1* Regido.

29. Fiscalizar o processo de produgdo de alimentos, desde o armazenamento até a distribuigdo, nas
dependéncias do restaurante ¢ da lanchonete do TRF 1* Regido.

30. Colaborar com o programa de acompanhamento as gestantes.

SETOR DE FISIOTERAPIA
Sigla: Setfis
Subordinagdo: Se¢ao de Atendimento em Satude

Titular: encarregado(a) de setor

FINALIDADE

Promover e prestar assisténcia fisioterapica aos magistrados e servidores; bem como desempenhar/colaborar
com outros assuntos concernentes a fisioterapia, observando os principios éticos.

COMPETENCIAS

1. Planejar, executar, supervisionar e gerenciar programas preventivos ¢ atividades destinadas a orientagao
postural e de ergonomia.

2. Prestar atendimento de emergéncia e ambulatorial na area de fisioterapia.
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10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.
24.

25.

Realizar tratamento seriado e exame clinico traumato-ortopédico fisioterapico.
Orientar e encaminhar pacientes para tratamento especializado.
Elaborar programas, atividades e cursos de carater preventivo e educativo na area fisioterapica.

Autorizar, acompanhar e avaliar a realizagdo de procedimentos fisioterapicos, de acordo com as normas
do Pro-Social.

Orientar o publico alvo e dirimir duvidas sobre tratamento, técnicas, patologias e termos relacionados a
fisioterapia, quando solicitado.

Registrar os dados de anamnese, diagndstico clinico e fisioterapico, plano de tratamento e evolugao do
caso no prontudrio fisioterapico de magistrados e servidores.

Supervisionar, acompanhar e orientar o funcionamento do setor e os servigos técnico-profissionais de
apoio.

Zelar pelos registros existentes sobre os magistrados e servidores, mantendo sigilo.

Participar e colaborar no planejamento, implementagdo e manutengdo de programas, campanhas e
analise de prevencgao e controle das doengas/riscos ocupacionais, nas atividades preventivas ou nas
destinadas a orientacao e educacao da satde ou postural, € outras.

Participar e colaborar com o grupo de estudo sobre ergonomia visando estabelecer parametros que
permitam a adaptacao das condi¢des de trabalho as caracteristicas do servidor de modo a proporcionar
o maximo de conforto, seguranca e desempenho eficiente.

Colaborar e realizar programas preventivos a saude em parceria com outras unidades.
Analisar e emitir laudos, pareceres e relatdrios técnicos na area de fisioterapia.
Analisar curriculos dos profissionais com vistas a emitir parecer para credenciamento.

Colaborar com a andlise de minutas de contratos firmados com a rede credenciada, propondo
alteracdes, quando necessario.

Participar de junta médica quando convidado ou designado para opinar em assuntos de sua
competéncia.

Vistoriar e supervisionar clinicas e profissionais para fins de credenciamento e controle de qualidade.
Acompanhar o desenvolvimento neuropsicomotor dos bebés no bergario.

Levantar necessidades, elaborar especificagdes técnicas e encaminhar os pedidos de aquisicao de
equipamento, instrumental e material de consumo fisioterapicos.

Fornecer subsidios para realizacao de pesquisas, buscando elevar o padrao de atendimento
fisioterapico.

Registrar e controlar, diariamente, os atendimentos de fisioterapia realizados no setor, para fins
gerenciais e estatisticos.
Orientar quanto a conservagao e correta utilizacdo do material e equipamento fisioterapico.

Proceder ao recebimento e guarda de equipamentos e material no setor, controlando a utilizagao,
estoque e prazo de validade.

Participar das atividades preventivas e educativas promovidas pelo TRF 1* Regido.

SECAO DE ODONTOLOGIA
Sigla: Sedon

Subordinagao: Divisao de Assisténcia a Satude

Titular: supervisor(a) de se¢do



FINALIDADE

Promover e prestar assisténcia odontoldgica aos magistrados, servidores e dependentes, bem como
desempenhar/colaborar com outros assuntos concernentes a odontologia, observando os principios éticos.

COMPETENCIAS

1. Planejar, executar, supervisionar e gerenciar programas preventivos e atividades destinadas a
orienta¢do, educacao e motivacdo em saude bucal.

2. Prestar atendimento de urgéncia, clinica e radiologica aos magistrados ¢ servidores do TRF 1* Regido ¢
dependentes.

3. Realizar avaliagdo clinica ¢ exames radiologicos.
Realizar exames odontologicos admissionais, periodicos, de retorno ao trabalho, mudanca de fungdo e
exoneracao.

5. Programar os intervalos de consultas, baseado na predisposicdo a doenga e na exposi¢ao aos riscos.

6. Prescrever especialidades farmacéuticas pertinentes a odontologia.

7. Solicitar e analisar exames complementares de laboratdrio e radiodiagndstico.

8. Orientar ¢ encaminhar pacientes para tratamento especializado.

9. Elaborar e manter atualizado os prontuarios de pacientes, conservando-os em meio eletronico.

10. Manter registro dos planos de tratamento, realizados por terceiros, no prontuario eletronico.

11. Registrar os procedimentos técnicos realizados em prontuario eletronico.

12. Registrar e controlar, diariamente, os atendimentos odontologicos, para fins gerenciais e estatisticos.

13. Fornecer dados para realizacdo de pesquisas, buscando elevar o padrao de atendimento odontoldgico.

14. Proceder ao recebimento e guarda de medicamentos e instrumentos nos consultérios, controlando a
utilizacdo, estoque e prazo de validade.

15. Orientar quanto a conservagdo e correta utilizagdo do instrumental e equipamento odontoldgico,
encaminhando-o para limpeza e esterilizagao.

16. Levantar necessidades, elaborar especificagdes técnicas e encaminhar os pedidos de aquisicdo de
equipamento, instrumental e material de consumo de odontologia.

17. Fiscalizar e orientar a equipe auxiliar.

18. Executar pericias odontologicas iniciais, intermediarias ¢ finais nos magistrados e servidores do TRF 1*
Regido e seus dependentes, objetivando acompanhar tratamento a ser executado por terceiros, bem
como avaliar a adequacao dos servigos prestados.

19. Realizar junta odontologica para emitir laudo, parecer e decisdo sobre casos conforme solicitagao.

20. Analisar e emitir laudos, pareceres e relatorios técnicos na area odontologica.

21. Emitir atestado odontologico.

22. Homologar atestados odontoldgicos.

23. Emitir parecer técnico acerca dos contratos de prestacdo de servigos odontologicos.

24. Colaborar com a analise de minutas de contratos firmados com a rede credenciada, propondo
alteragdes, quando necessario.

25. Analisar curriculos dos profissionais com vistas a emitir parecer para credenciamento.

26. Vistoriar e supervisionar clinicas odontologicas para fins de credenciamento e controle de qualidade.

27. Participar de junta médica quando convidado ou designado para opinar em assuntos de sua
competéncia.

28. Estudar, elaborar e propor inclusdo ¢ exclusdo de novos procedimentos na tabela odontologica.



29.

Emitir parecer sobre solicitagdo de servicos ndo cobertos pelo Pro-Social.

30. Cadastrar, analisar ¢ encaminhar para pagamento as faturas de processos de despesas odontologicas,
com base na tabela adotada e no contrato firmado.

31. Indicar as alteragdes referentes as glosas e adigdes dos processos de cobranga, controlando a corregao
e emissdo de documentos fiscais.

32. Cadastrar, analisar e liberar os reembolsos de tratamentos odontologicos para pagamento.

33. Participar das atividades preventivas ¢ educativas em saide promovidas pelo TRF 1* Regido.

34. Manter intercambio de informagdes com a rede credenciada, objetivando dirimir as davidas
relacionadas ao Programa.

SECAO DE PSICOLOGIA

Sigla: Sepsi

Subordinagdo: Divisao de Assisténcia a Saude

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar assisténcia a saude mental dos magistrados e servidores do TRF 1* Regido, bem como possibilitar o
atendimento qualificado e integrado na rede credenciada do Pro-Social, nos assuntos concernentes as areas de
psicologia, fonoaudiologia, psiquiatria e terapia ocupacional.

COMPETENCIAS
1. Efetuar entrevista técnica com os magistrados e servidores do TRF 1* Regido e dependentes

10.
11.

12.

interessados em atendimento psicologico e fonoaudioldgico, para fins de triagem, orientacdo e
encaminhamento.

Realizar atendimento psicologico no TRF 1* Regido aos magistrados, servidores e seus dependentes.

Autorizar, acompanhar e avaliar a realizacao de tratamentos seriados nas areas de psicologia,
fonoaudiologia, psiquiatria e terapia ocupacional.

Fornecer dados, dentro de sua area de atuagdo, para compor o prontudrio de atendimento psicologico
dos magistrados e servidores do TRF 1* Regido e de seus dependentes.

Zelar pela concisao e sigilo das informagdes dos pacientes, bem como pela organizagao e conservagao
dos prontuarios psicologicos.

Analisar e encaminhar, para arquivamento, laudos e relatorios referentes aos magistrados e servidores
do TRF 1? Regido e dependentes que estejam em atendimento psicoterapico.

Desenvolver atividades de prevengdo, orientagdo, tratamento e encaminhamento das questdes
relacionadas ao uso de substancias psicoativas.

Efetuar andlises técnicas dos processos de assisténcia psicologica externa, referentes aos tratamentos
realizados pela rede credenciada ou por meio de reembolsos, avaliando a adequacao dos servigos
prestados.

Analisar e emitir laudos, pareceres e relatdrios técnicos na area de psicologia.
Analisar curriculos dos profissionais com vistas a emitir parecer para credenciamento.

Colaborar com a analise de minutas de contratos firmados com a rede credenciada, propondo
alteracdes, quando necessario.

Participar de junta médica quando convidado ou designado para opinar em assuntos de sua



13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

25.

competéncia.
Vistoriar e supervisionar clinicas e profissionais para fins de credenciamento e controle de qualidade.
Acompanhar o tratamento de dependentes quimicos em regime de internagao.

Prestar orientacdo técnica e propor a celebrag@o ou a rescisdo de contratos com profissionais, clinicas e
escolas da area psicologica e afins.

Acompanhar o tratamento de magistrados e servidores do TRF 1* Regido e de seus dependentes com
transtornos psiquitricos € em regime de internacao.

Realizar programas preventivos a saiide em parceria com outras unidades.

Acompanhar o desenvolvimento psicomotor e social dos bebés no bergario.

Realizar o acompanhamento das gestantes e maes dos bebés do bergario.

Promover a capacitagao psicologica das cuidadoras do bergario no que concerne ao acompanhamento
do desenvolvimento psicomotor dos bebés.

Fornecer subsidios para realizacao de pesquisas que visem elevar o padrao de atendimento psicoldgico.
Elaborar e divulgar informagdes sobre comportamento e saude mental.

Planejar e desenvolver agdes de promogao da saude mental

Realizar o acompanhamento de pessoas consideradas em risco, apos a realizagdo de exames
periddicos.

Colaborar no planejamento e execugdo das campanhas preventivas e das atividades destinadas a
orientagdo e educacao da saude.

SECAO DE ASSISTENCIA MATERNO-INFANTIL

Sigla: Seami

Subordinagdo: Divisao de Assisténcia a Satude

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Incentivar e possibilitar o aleitamento materno durante o primeiro ano de vida, bem como promover a
integragdo mae-bebé e o pleno desenvolvimento da crianga.

COMPETENCIAS

1. Propor a contratagdo de recursos humanos de forma compativel ao niimero de criangas beneficiadas e
as atividades oferecidas.

2. Realizar, mensalmente, levantamentos para identificar futuras maes, verificando interesse, bem como o
calendario para provaveis matriculas.

3. Entrevistar as mies beneficiarias no ato da matricula de seus filhos.
Planejar e executar as atividades do programa de acompanhamento as gestantes.

5. Atender aos filhos de magistradas e servidoras do TRF 1* Regido apos o retorno da licenca-
maternidade.

6. Oferecer as criangas atendidas ambiente de socializagdo complementar ao da familia, propiciando
seguranga, cuidados de higiene e alimentacdo em clima afetivo, estimulando o desenvolvimento infantil.

7. Viabilizar condi¢des para o aleitamento materno e nutrigdo orientada no primeiro ano de vida.

8. Operacionalizar projetos e atividades que visem oferecer as gestantes a devida orientacdo quanto ao



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

periodo gestacional e ao primeiro ano de vida do bebé.
Supervisionar, acompanhar e avaliar a operacionalizagdo dos servigos oferecidos pelo bergario.
Supervisionar e orientar as atividades psicopedagdgicas e os servigos técnico-profissionais de apoio.

Supervisionar as atividades de apoio administrativo, programando e controlando compras, estoques e
suprimentos de materiais de limpeza e higiene, bem como dos materiais de utilizagao pedagogica e
profissional.

Planejar e executar atividades destinadas aos pais e responsaveis, quanto a orientagdo e educagao da
satude dos bebés.

Inserir dados e alimentar o sistema informatizado, mantendo atualizados os registros dos beneficiarios do
bercario.

Consolidar os relatdrios financeiros com as listagens de repasse do auxilio pré-escolar para o bergario.

Informar a 4rea de recursos humanos as alteragdes financeiras a serem incluidas em folha de pagamento,
decorrentes do repasse do auxilio pré-escolar relativo a servidora e magistrada com crianga matriculada
no bergario.

Alimentar os sistemas informatizados com dados inerentes as atividades desenvolvidas pela area,
destinados a rede corporativa, intranet, internet e similares.

Protocolizar e atualizar nos sistemas informatizados o fluxo de expedientes e processos recebidos e
expedidos.

Analisar e emitir laudos, pareceres e relatdrios técnicos na drea materno-infantil.

Participar de junta médica quando convidado ou designado para opinar em assuntos de sua
competéncia.

VICE-PRESIDENCIA
Sigla: Vipre

GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA
Sigla: Gavip

Subordinagdo: Vice-Presidéncia

Titular: chefe de gabinete

FINALIDADE

Dirigir, coordenar e executar as atividades de apoio técnico ¢ administrativo a vice-presidéncia.

COMPETENCIAS
1. Executar servigos de expedientes e auxiliares do Gabinete, bem como os trabalhos pertinentes a
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representacdo e as audiéncias do vice-presidente.

Providenciar os servigos determinados pelo vice-presidente.

Preparar os despachos de expediente da Vice-Presidéncia.

Auxiliar a Vice-Presidéncia em assuntos administrativos.

Receber, controlar e encaminhar as peticdes e procedimentos conclusos ao vice-presidente.

Cadastrar e controlar o andamento dos documentos, correspondéncias e processos de interesse restrito
da Vice-Presidéncia em tramitacao nas unidades do Tribunal € em outros 6rgaos externos.



Receber, preparar e encaminhar para publicagdao na imprensa oficial € nos meios de publicagdo interna
os atos, documentos e expedientes administrativos elaborados pelas unidades da Vice-Presidéncia.

Prestar apoio nas atividades judicantes desenvolvidas pelo vice-presidente.

Preparar e controlar a agenda de representagado oficial e pessoal do vice-presidente.

ASSESSORIA DA VICE-PRESIDENCIA
Sigla: Asvip

Subordinagao: Vice-Presidéncia

Titular: chefe de assessoria

FINALIDADE

Prestar assessoramento técnico e juridico ao vice-presidente e aos juizes em auxilio a vice-presidéncia.

COMPETENCIAS
1. Despachar com o vice-presidente os expedientes, papéis ¢ processos administrativos em que deva

10.
11.
12.
13.

oficiar.
Submeter a apreciagdo do vice-presidente minutas de decisdes dos processos em que deva atuar.

Realizar pesquisa, organizagao e arquivamento de legislacao, doutrina e jurisprudéncia pertinentes as
atividades da Vice-Presidéncia.

Atuar na andlise de processos de matérias afetas a Vice-Presidéncia.

Orientar e supervisionar o trabalho desenvolvido pelos estagiarios da area de direito, lotados na
unidade.

Cooperar na revisao das decisdes do vice-presidente, antes de sua juntada aos autos.

Realizar triagem dos feitos recebidos, avaliando a presenca de condigdes legais que requeiram a
necessidade de urgéncia para apreciacao.

Executar, sob orientacdo do vice-presidente, outros trabalhos que concorram para a celeridade do
julgamento dos processos, com vistas a elaboragdo das respectivas decisoes.

Assessorar o vice-presidente, quando em plantdo judicial, durante finais de semana e feriados, assim
como apds o encerramento do horério de expediente do Tribunal, nos casos de comprovada urgéncia.

Emitir pareceres técnicos em sua area de competéncia.
Supervisionar a publicacdo e divulgacao dos atos da vice-presidéncia.
Minutar relatorios, despachos e expedientes administrativos, submetendo-os ao vice-presidente.

Informar a 4rea de comunicago social a data de julgamento de processos que possam ter repercussao
na imprensa, bem como o resultado desses julgamentos, para fins de divulgagdo interna e externa, a
critério do presidente.

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DA VICE-PRESIDENCIA



Sigla: Covip
Subordina¢do: Vice-Presidéncia

Titular: direto(a) de coordenadoria

FINALIDADE

Prestar apoio técnico-administrativo ao vice-presidente e aos juizes em auxilio a vice-presidéncia.

COMPETENCIAS
1. Despachar com o vice-presidente os expedientes, papéis ¢ processos administrativos em que deva
oficiar.
Submeter a apreciagdo do vice-presidente minutas de decisdes dos processos em que deva atuar.

3. Realizar pesquisa, organizagdo e arquivamento de legisla¢ao, doutrina e jurisprudéncia pertinentes as
atividades da Vice-Presidéncia.

Atuar na analise de processos de matérias afetas a Vice-Presidéncia.
5. Cooperar na revisao das decisdes do vice-presidente, antes de sua juntada aos autos.

6. Realizar triagem dos feitos recebidos, avaliando a presenca de condigdes legais que requeiram a
necessidade de urgéncia para apreciagao.

7. Executar, sob orientacdo do vice-presidente, outros trabalhos que concorram para a celeridade do
julgamento dos processos, com vistas a elaboragdo das respectivas decisoes.

8. Assessorar o vice-presidente, quando em plantdo judicial, durante finais de semana e feriados, assim
como apos o encerramento do horario de expediente do Tribunal, nos casos de comprovada urgéncia.

9. Emitir pareceres técnicos em sua area de competéncia.
10. Supervisionar a publicago e divulgagdo dos atos da vice-presidéncia.
11.  Minutar relatorios, despachos e expedientes administrativos, submetendo-os ao vice-presidente.

12. Informar a area de comunicago social a data de julgamento de processos que possam ter repercussao
na imprensa, bem como o resultado desses julgamentos, para fins de divulgagdo interna e externa, a
critério do presidente.

CORREGEDORIA REGIONAL DA JUSTICA FEDERAL DA 1* REGIAO
Sigla: Coger

SECAO DE APOIO A OUVIDORIA DA JUSTICA FEDERAL DA 1* REGIAO
Sigla: Seouj
Subordinagdo: Corregedoria Regional da Justica Federal da 1* Regido

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Fornecer apoio a Ouvidoria da Justica Federal da 1* Regido na prestacao de informagdes e de
encaminhamento de reclamagdes, sugestdes, duvidas e consultas dos jurisdicionados.



COMPETENCIAS

10.

11.

12.

Atender e orientar o publico sobre o acesso a informagdes.

Receber manifestacdes e prestar esclarecimentos sobre as demandas relacionadas a processos judiciais
da primeira instancia.

Encaminhar dentncias de irregularidades praticadas por autoridade judiciaria, servidor e serventuario da
justica ao 6rgdo competente para apuragao dos fatos.

Solicitar aos 6rgios e aos setores admnistrativos do Poder Judiciario esclarecimentos sobre as
reclamagdes apresentadas.

Recomendar a autoridade competente a ado¢ao de medidas para solucionar as questdes que motivaram
as reclamagdes e as criticas e comunicar aos demandantes os resultados das diligéncias.

Sugerir a adog¢ao de medidas para o aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pelo Tribunal, a
partir da andlise do conjunto de demandas registradas.

Informar a autoridade competente todo e qualquer indicio de irregularidade constatado durante a
realizagdo de diligéncias.

Apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos relativos as demandas recebidas, as providéncias
adotadas e as demais atividades desempenhadas, assim como divulgar as atividades desenvolvidas.

Protocolizar documentos e requerimentos referentes ao acesso a informagdes e encaminhar o pedido a
unidade responsavel pela producao ou custodia da informag@o, quando nao for possivel atender
imediatamente.

Propor ao corregedor a imediata adogao de medidas adequadas a sanar eventuais erros, omissdes ou
abusos detectados nas unidades de primeiro grau da Justica Federal da 1* Regido.

Apresentar ao corregedor regional informagdes colhidas das unidades jurisdicionais a serem
inspecionadas até 10 (dez) dias antes do inicio da respectiva correigdo.

Responder, de plano, ao reclamante quanto a ndo configuracao de morosidade processual na hipotese
em que a auséncia de movimentagdo dos autos seja inferior a 100 (cem) dias.

GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL

Sigla: Gager

Subordinagdo: Corregedoria Regional da Justica Federal da 1* Regido
Titular: chefe de gabinete

FINALIDADE

Dirigir, coordenar e executar atividades de apoio administrativo a Corregedoria Regional.

COMPETENCIAS

Executar os servigos de expediente, bem como atender as demandas do corregedor.
Cumprir as determinagdes e instrugdes do corregedor, do juiz auxiliar € da Assessoria.

Receber, protocolizar e encaminhar expedientes, processos e demais documentos dirigidos a
Corregedoria Regional e proceder a sua autuagdo quando necessario.

Promover a publicacdo dos atos do corregedor.

Proceder a mtimacao e a notificagdo em procedimentos afetos a Corregedoria Regional.



6. Minutar ¢ submeter a Assessoria oficios, correspondéncias ¢ despachos de rotina.

Organizar as agendas do corregedor e dos juizes auxiliares, encaminhar a Presidéncia os pedidos de
providéncias para a realizacao de viagens e tomar as demais medidas necessarias para o cumprimento
de compromissos oficiais.

8. Realizar atividades de recepgao e providenciar a seguranga e o transporte de autoridades.

SECAO DE APOIO EXECUTIVO
Sigla: Seape/Coger
Subordinagdo: Gabinete da Corregedoria Regional da Justiga Federal da 1* Regido

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar apoio administrativo ao Gabinete da Corregedoria Regional.

COMPETENCIAS

Executar os servigos de expediente, bem como atender as demandas do corregedor.
Cumprir as determinagdes e instru¢des do corregedor, do juiz auxiliar e da Assessoria.

Receber, protocolizar e encaminhar expedientes, processos € demais documentos dirigidos a
Corregedoria Regional e proceder a sua autuagao quando necessario.

Promover a publicagdo dos atos do corregedor.
Proceder a ntimagdo e a notificagdo em procedimentos afetos a Corregedoria Regional.

Minutar e submeter a Assessoria oficios, correspondéncias e despachos de rotina.
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Organizar as agendas do corregedor e dos juizes auxiliares, encaminhar a Presidéncia os pedidos de
providéncias para a realizagao de viagens e tomar as demais medidas necessarias para o cumprimento
de compromissos oficiais.

8. Realizar atividades de recep¢ao e providenciar a seguranga e o transporte de autoridades.

SECAO DE APOIO TECNICO AOS SISTEMAS JUDICIAIS E PROCESSOS ELETRONICOS DE 1°
GRAU

Sigla: Setiji
Subordinagdo: Gabinete da Corregedoria Regional da Justica Federal da 1* Regido

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Apoiar o Gabinete da Corregedoria Regional nas atividades relacionadas aos sistemas judiciais € processos
eletronicos de 1° grau.

COMPETENCIAS

1. Assessorar a Corregedoria nas interagdes com os setores técnicos do Tribunal.



Adotar medidas para assegurar a estabilidade dos sistemas que dao suporte a atividade jurisdicional.

Propor politica constante e efetiva de inovagao tecnoldgica, de modo a atender as novas demandas e
desafios da atua¢ao jurisdicional.

Receber e apresentar sugestdes para o funcionamento racional dos sistemas de processo eletronico, de
forma a atender aos magistrados e jurisdicionados.

Definir as prioridades e as necessidades relativas ao desenvolvimento de softwares e a aquisicao de
servicos e equipamentos na Justica Federal de primeiro grau.

ASSESSORIA DA CORREGEDORIA REGIONAL
Sigla: Ascor
Subordinagdo: Corregedoria Regional da Justica Federal da 1* Regido

Titular: chefe de assessoria

FINALIDADE
Prestar assessoramento técnico e juridico ao corregedor regional e aos juizes em auxilio a Corregedoria
Regional.
COMPETENCIAS
1. Prestar assessoramento técnico e juridico.
2. Cumprir e fazer cumprir as normas que regem a atividade da Corregedoria Regional.
3. Emitir pareceres.
4. Minutar relatorios e despachos em expedientes administrativos e submeté-los a aprovacgdo do
corregedor.
5. Auxiliar o corregedor no acompanhamento dos trabalhos e do desempenho das se¢des judiciarias da
Justica Federal do primeiro grau, das turmas recursais € dos centros judiciarios de conciliagdo.
6. Preparar o relatorio anual das atividades da Corregedoria Regional.
Analisar as consultas formuladas a Corregedoria Regional e minutar as respostas de acordo com a
orientagdo do corregedor.
Realizar pesquisa de legislacao, doutrina e jurisprudéncia para a elaboragdo de decisdes e pareceres.
Executar, na realizagao dos trabalhos de correi¢ao, de procedimento administrativo preliminar e de
sindicancia, as atribuigdes que lhe forem incumbidas pelo corregedor.
10. Controlar o cronograma e os relatorios das correigdes e inspegoes.
11. Atribuir tarefas aos servidores da Corregedoria Regional.
12. Autuar documentos sigilosos de competéncia do corregedor.
13. Preparar a pauta dos processos de competéncia de 6rgdo colegiado.
14. Acompanhar as decisdes proferidas em correigdes e zelar pelo seu cumprimento.

COORDENACAO REGIONAL DOS JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS
Sigla: Cojef



SECRETARIA EXECUTIVA
Sigla: Secex /Cojef

Subordinagdo: Coordenag¢do Regional dos Juizados Especiais Federais

Titular: secretario executivo

FINALIDADE

Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de apoio administrativo necessarias a execugdo das fungdes
do coordenador dos Juizados Especiais Federais, além das cartorarias da Turma Regional de Uniformiza¢ao
de Jurisprudéncia.

COMPETENCIAS
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11.

12.

13.
14.

15.

Assessorar o planejamento e fixacao de diretrizes para a coordenagio dos Juizados Especiais Federais.
Analisar, quando determinado, matérias levadas a exame e decisdo do coordenador.

Organizar e atualizar o cadastro dos Juizados Especiais Federais da 1* Regido (JEFs autonomos, Varas
de JEFs, JEFs adjuntos, JEFs itinerantes) com informagdes relativas a data de inicio de funcionamento,
de extingdo, competéncias, atos constitutivos ¢ demais dados importantes.

Organizar e manter atualizado cadastro e registro de experiéncias desenvolvidas por 6rgdos e entidades
publicas e privadas que possam contribuir para a melhoria dos padrdes e modelos de juizados.

Elaborar estudos e pareceres prelimnares dos assuntos encaminhados a coordenagao.
Promover, subsidiando, a publicacdo do informativo dos Juizados Especiais Federais da 1* Regido.
Organizar, quando solicitado, a agenda de representacao oficial e social do coordenador.

Executar os planos de trabalho e cronograma de realizagdo das atividades da Coordenagdo e da Turma
Regional de Uniformizacao de Jurisprudéncia.

Coordenar e orientar as atividades cartorarias da Turma Regional de Uniformiza¢ao de Jurisprudéncia.

Sugerir estudos e programas de informatica especificos para o funcionamento dos Juizados Especiais
Federais.

Interagir com as unidades administrativas do TRF 1* Regido, objetivando a identificagdo de
oportunidades de melhorias e solucdo de problemas em assuntos da Coordenagao.

Assessorar o coordenador na elaboracao de propostas para encaminhamento a Presidéncia e
deliberagdo do 6rgao competente relativas a:
instalagao ou extingdo dos Juizados Especiais Federais e das Turmas Recursais;

normas complementares referentes a estrutura, organizagao e funcionamento dos Juizados Especiais
Federais e Turmas Recursais, inclusive mutirdes;

planejamento estratégico e global da atuacao dos Juizados Especiais Federais da 1* Regido.

Assistir o coordenador em sua representacao oficial e pessoal.

Acompanhar e orientar a execugdo de projetos de melhoria da qualidade dos servigos prestados nos
Juizados Especiais Federais, Turmas Recursais e Turma Regional de Uniformizagao.

Acompanhar com a Corregedoria Regional a estatistica regional dos Juizados Especiais Federais e
Turmas Recursais.

SECAO DE COORDENACAO E ACOMPANHAMENTO DOS JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS



Sigla: Sejui

Subordinagdo: Secretaria Executiva

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar apoio a Secretaria Executiva na condugao dos trabalhos desenvolvidos, bem como na proposicao de
melhorias relativas aos Juizados Especiais Federais da 1* Regido.

COMPETENCIAS
1. Preparar minutas de despachos, correspondéncias, relatorios e estudos relativos as atividades correlatas
ao funcionamento dos Juizados Especiais Federais — JEFs.
2. Desenvolver estudos, pesquisas e analises de propostas relativas a:
normas complementares referentes a estrutura, a organizagdo e ao funcionamento dos JEFs;
realizacao de mutirdes de audiéncias, de sentencas, de pericias e de praticas cartorarias;
C. realizacdo de itinerantes.
3. Levantar informagdes necessarias ao atendimento as consultas formuladas por unidades do Tribunal, das
secoes e subsegodes judicidrias e Orgaos externos relacionados com os JEFs.
4. Manter cadastro e registro de experiéncias desenvolvidas por 6rgios e entidades publicas e privadas
que possam contribuir para a melhoria dos JEFs.
5. Preparar propostas, estudos e pareceres preliminares de assuntos relacionados ao funcionamento e ao
aperfeicoamento dos JEFs.
6. Auxiliar no controle ¢ no acompanhamento dos juizados itinerantes, nos mutirdes, nos esfor¢os
concentrados realizados, inclusive no que concerne aos recursos orgamentarios.
7. Consolidar os pedidos de alteragdo dos programas informatizados especificos para o funcionamento do
JEFs, propondo o encaminhamento a unidade responsavel.
8. Manter atualizados dados estatisticos fornecidos pela area de estatistica do TRF 1* Regido e gerar
informagdes necessarias ao acompanhamento dos JEFs.
9. Analisar, com base em critérios objetivos e dados estatisticos, indicagdes para coordenacdo dos JEFs e
participacao em esforcos concentrados.
10. Emitir certificados de atuagdo nos JEFs para magistrados, servidores, estagiarios, conciliadores e
colaboradores em geral.
11.  Acompanhar, mediante convite, o coordenador dos JEFs nas correigdes e inspegdes realizadas pela
Corregedoria Regional, nos JEFs e Turmas Recursais da 1* Regido.
12. Realizar, quando solicitado, visitas técnicas aos JEFs e Turmas Recursais, ¢ emitir relatorios com o
objetivo de contribuir para a melhoria da prestagao dos servigos nessas unidades jurisdicionais.
13. Fazer levantamento de matérias e propor releases de matérias para publicacao e divulgagdo dos JEFs.
14. Auxiliar na organiza¢ao e na manutencdo de malas diretas dos JEF's, seus magistrados, coordenadores e

diretores de nicleos.

SECAO DE GESTAO DO CONHECIMENTO DOS JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS
Sigla: Segef

Subordinagado: Secretaria Executiva



Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Prestar apoio e suporte técnico a Secretaria Executiva na identificacdo, no fomento e na geragao de
conhecimentos capazes de aprimorar a prestagao jurisdicional dos Juizados Especiais Federais (JEFs).

COMPETENCIAS
1. Organizar atividades relativas a criagdo, captagao, registro, analise, distribuicdo, compartilhamento ¢
reutilizagdo do conhecimento dos juizados especiais federais.

2. Coletar, organizar e estruturar a documentagdo dos processos de melhoria implementados para
preservacao, divulgacao e compartilhamento.

3. Propiciar troca de conhecimentos e experiéncias entre os JEFs, por intermédio de atividades virtuais e
presenciais.

Identificar praticas de sucesso e analisar a possibilidade de utilizagdo por toda a Primeira Regido.
Disseminar o conhecimento gerado com vistas a reutilizagdo e multiplicacdo.

Buscar estratégias para tornar o conhecimento acessivel a magistrados e servidores dos JEFs.

N o o s

Organizar e propor a divulgacao de informagdes historicas dos JEFs, por meio de publicagdes,
exposi¢oes, mostras, feiras, concursos, entre outros.

Manter a coordenagao de foruns de discussao sobre assuntos de interesse dos JEFs.

Propor a realizacdo de encontros, seminrios € outros eventos destinados ao aperfeicoamento das
praticas desenvolvidas pelos JEFs.

10. Organizar ¢ manter coletanea de boas praticas voltadas para as atividades dos JEFs e turmas recursais.
11. Organizar ¢ manter atualizadas as informagdes veiculadas na pagina da Cojef.

12. Organizar e manter atualizadas malas diretas dos JEFs, de seus magistrados, coordenadores, diretores
de nucleos e de turmas recursais, seus integrantes, presidentes e diretores de nucleo.

13. Acompanhar, junto as unidades competentes, a atualizagdo do cadastro dos JEFs e Turmas Recursais,
com informagdes relativas a data de iicio de funcionamento, de extingdo, competéncias, atos
constitutivos ¢ demais dados importantes.

14. Fazer levantamento de matérias e propor releases de matérias para publicacdo e divulgagao dos JEFs.

15. Controlar os pedidos de fornecimento de publicagdes e a sua disponibilidade em estoque.

SECAO DE COORDENACAO E ACOMPANHAMENTO DAS TURMAS RECURSAIS E REGIONAL
Sigla: Setru
Subordinagdo: Secretaria Executiva

Titular: supervisor(a) de se¢do

FINALIDADE

Prestar apoio a Secretaria Executiva na conducdo dos trabalhos administrativos das turmas recursais e
executar as atividades de apoio cartorario da Turma Regional de Uniformizagao de Jurisprudéncias dos
Juizados Especiais Federais (TRUJEFs).

COMPETENCIAS



1. Executar as atividades cartorarias da Turma Regional de Uniformiza¢ao de Jurisprudéncia dos Juizados
Especiais Federais.

2. Acompanhar e promover a divulgacdo dos incidentes de uniformiza¢ao de jurisprudéncia julgados pelas
Turmas Regionais e Nacional de Unificacao de Jurisprudéncia.

3. Acompanhar ¢ promover divulgagdo, nas Turmas Recursais, dos processos representativos de
controvérsia e de repercussao geral julgados pelo Supremo Tribunal Federal.

4. Promover, nas Turmas Recursais e Turma Regional de Uniformizagao, estudos de implantagao
do controle eletronico de acompanhamento dos processos impactados pelos julgamentos definitivos de
repercussao geral, seja pela inexisténcia da repercussao ou pelo julgamento de mérito proferido em
temas com repercussao geral reconhecida.

5. Organizar e manter atualizados os cadastros de relatores, presidentes e suplentes das Turmas Recursais
e diretores de nicleo.

6. Fazer levantamento de matérias e propor releases de matérias para publicagdo e divulgacao das
atividades das Turmas Recursais e Regional de Uniformizagdo de Jurisprudéncia dos JEFs.

7. Promover, juntamente com a unidade competente, a divulgacao da jurisprudéncia das Turmas Recursais
¢ da Turma Regional de Uniformizacao.

8. Autuar e registrar as peticdes ¢ incidentes de uniformizagado de jurisprudéncia.

COORDENACAO DO SISTEMA DE CONCILIACAO DA 1* REGIAO
Sigla: SistCon

SECRETARIA EXECUTIVA DA COORDENACAO DO SISTEMA DE CONCILIACAO
Sigla: Secex/Cojef
Subordinagdo: Coordenagao do Sistema de Conciliagdo da 1* Regido

Titular: secretario(a) executivo(a)

FINALIDADE

Coordenar, supervisionar € orientar as atividades de apoio administrativo necessarias a execucao das fungdes
do coordenador do Sistema de Conciliagao da 1* Regido e as cartorarias, bem como coordenar e
supervisionar as atividades afetas a justica restaurativa no ambito da Justica Federal da 1?Regido.

COMPETENCIAS
1. Assessorar o planejamento e fixagdo de diretrizes para a coordenacdo Sistema de Conciliagdo da
1* Regido.
Analisar, quando determinado, matérias levadas a exame e decisao do coordenador.
Elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos encaminhados a coordenagao.

Organizar, quando solicitado, a agenda de representacao oficial e social do coordenador.

o~ N

Executar os planos de trabalho e cronograma de realizagdo das atividades do Sistema de Conciliacao
da 1* Regido.

o

Coordenar e orientar as atividades relativas ao Sistema de Conciliagao da 1* Regido.

Sugerir estudos e programas de informatica especificos para o funcionamento do Sistema de
Conciliacao da 1* Regido.



8. Interagir com as unidades administrativas do TRF 1* Regido, objetivando a identificagdo de
oportunidades de melhorias e solugdo de problemas em assuntos da Coordenagao.

9. Assessorar o coordenador na elaborag¢ao de propostas para encaminhamento a Presidéncia e
deliberacao do 6rgdo competente relativas a normas complementares referentes a estrutura, organizagao
e funcionamento do Sistema de Conciliagdo da 1* Regido, inclusive mutirdes, bem como propostas
relativas ao planejamento estratégico e global da atuagdo do Sistema de Conciliagdo da 1* Regido.

10. Promover, em conjunto com o(a) desembargador(a) federal coordenador(a) do SistCon, a Politica
Judiciaria Nacional de Tratamento Adequado dos Conflitos de Interesses, tendente a assegurar a todos
o direito a solugao dos conflitos por meios adequados a sua natureza e peculiaridade.

11. Implementar, em conjunto com o(a) desembargador(a) federal coordenador(a) do SistCon, a Politica
Judiciaria nacional de Tratamento Adequado dos Conflitos de Interesses com vista a dissemimagao da
cultura de pacificacdo social.

12. Promover, em conjunto com o(a) desembargador(a) federal coordenador(a) do SistCon, o didlogo e as
parcerias interinstitucionais.

13. Assistir o coordenador em sua representagao oficial e pessoal.

14. Acompanhar e orientar a execugao de projetos de melhoria da qualidade dos servigos prestados pelo
Sistema de Conciliagao da 1* Regido.

15. Acompanhar com a Corregedoria Regional a estatistica regional do Sistema de Conciliagao da
1* Regido.

16. Incentivar a realizagdo de cursos e seminarios sobre justica restaurativa, intermediando, inclusive,
quando necessario, a assinatura de convénios e parcerias com entes publicos e privados para atender
aos fins da Resolugao CNJ 225/2016.

17. Apoiar a implantagdo, estrutura¢ao e o funcionamento do Nucleo de Justica Restaurativa (Nujures) e
dos Nucleos de Praticas Restaurativas (NPR) na Justica Federal da 1* Regido.

NUCLEO CENTRAL DE CONCILIACAO

Sigla: Nucon

Subordinagdo: Secretaria Executiva da Coordenagao do Sistema de Conciliagao
Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Promover e apoiar o intercAmbio de informacdes, praticas e de métodos de conciliagdo no ambito da Justica
Federal da 1* Regido; coordenar a realizacao dos cursos de formagao de conciliadores da Justica Federal da
1* Regido e o cadastro dos conciliadores no Tribunal e no ConciliaJUD; atender ao cidadao e promover o
didlogo entre as partes, visando a solugcdo de conflitos por meio da conciliagdo, nas fases pré-processual e
processual, independentemente da natureza, do valor da causa ou da forma de apresentacao do litigio, a
satisfacdo do jurisdicionado e a diminuicdo do acervo de processos/recursos submetidos a julgamento.

COMPETENCIAS

1. Prestar assessoramento ¢ auxilio ao desembargador federal coordenador do Sistema de Conciliagdo da
1* Regido.

2. Apoiar a promogido de intercambio de informagdes e de métodos de conciliagdo, bem como a
mntegracao entre as unidades de conciliagao do Tribunal e das se¢des e subsecdes judiciarias e 0s
demais o6rgaos da Justica Federal de 1° e 2° graus.

3. Auxiliar as diretorias de foro na instalacao de unidades e servigos de conciliagdao se¢oes e subsecoes



10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

judiciarias da 1* Regido.
Coordenar, apoiar e supervisionar a realizacdo de programas de capacitagdo, treinamento e

aperfeicoamento de conciliadores e mediadores nos métodos consensuais de solu¢ao de conflitos,
observadas as orientagdes normativas.

Orientar e prestar apoio as unidades e servicos de conciliagdo das seg¢des e subsecdes judicidrias
integrantes da 1* Regido.

Mapear as boas praticas e difundi-las nas unidades e servigos de conciliacao das se¢des e subsegdes
judiciarias integrantes da 1* Regido.

Realizar estudos, com apoio da area técnica, para inclusao de novas matérias no SistCon.

Incentivar e realizar projetos de sensibilizagdo, difusdo e fortalecimento das praticas consensuais de
resolucdo de conflitos na 1* Regido.

Centralizar as informagdes sobre a conciliagdo da 1* Regido e disponibilizar relatorio estatistico no
portal, por unidade e globalizado, até o décimo dia de cada més.

Implementar os projetos de conciliagdo no ambito do Tribunal Regional Federal da 1* Regido.
Atender as partes e ao publico em geral.

Promover audiéncias de conciliagdo, presenciais ou por videoconferéncia, em parceria com as unidades
de conciliagao.

Supervisionar os conciliadores e as sessdes/audiéncias de conciliagdo no ambito do Tribunal Regional
Federal da 1* Regido.

Atualizar e disponibilizar, no portal do Tribunal, o cadastro dos conciliadores capacitados e designados
para atuar nas diferentes unidades de conciliacao da 1* Regido.

Divulgar, organizar e arquivar os atos € normas expedidos pelo coordenador do Sistema de Conciliagdo
(SistCon) da Justica Federal da 1* Regido.

Manter o Portal da conciliacao atualizado.

SECAO DE PROCESSAMENTO E PROCEDIMENTOS DE CONCILIACAO
Sigla: Sesco

Subordinagdo: Secretaria Executiva da Coordenagdo do Sistema de Conciliagao

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Executar as atividades de processamento do Sistema de Conciliagdo e os procedimentos relacionados.

COMPETENCIAS

Atender as partes e ao publico em geral.

Requisitar as coordenadorias processantes € aos gabinetes 0s processos nos quais haja possibilidade de
conciliagdo.

Remeter processos as unidades e servicos de conciliagao das se¢des e subsecdes judiciarias integrantes
dal?® Regido para a realizagdo de audiéncias de conciliagdo na localidade de origem.

Coordenar a juntada de petigdes, bem como proceder as intimagdes, publicagdes e demais atos
processantes inerentes a conciliagao.

Cumprir ou fazer cumprir as determinagdes exaradas pelo coordenador do SistCon.

Certificar nos autos o decurso de prazos recursais € outros atos processuais.



10.

11.

12.

Coordenar a baixa dos processos € a sua remessa ao 6rgo de origem.
Remeter os processos aos gabinetes ou turmas, conforme o caso, quando frustrada a conciliagao.

Realizar triagem dos feitos recebidos, avaliando a presenca de condigdes legais que requeiram a
necessidade e urgéncia para apreciagao.

Receber e autuar as sugestdes e reclamacdes recebidas por formulario, pela internet, mtranet ou por
telefone.

Acompanhar o andamento das sugestdes e reclamacdes recebidas em todas as suas fases, dando os
devidos encaminhamentos, inclusive ciéncia aos interessados.

Preparar minutas de despachos e decisdes nos sistemas informatizados do Tribunal.

NUCLEO DE JUSTICA RESTAURATIVA

Sigla: Nujures

Subordinagdo: Coordenagao do Sistema de Conciliagao da 1* Regido
Titular: diretor(a) de nicleo

FINALIDADE

Fomentar os objetivos programaticos da justi¢a restaurativa na Justica Federal da 1* Regido, nos termos das
Resolugdes CNJ 225/2016 e Presi 18/2021 e acompanhar a estruturagio e o funcionamento, bem como
apoiar os nucleos de praticas restaurativas (NPR) nas secdes e subsec¢des judicidrias.

COMPETENCIAS

1.

Prestar assessoramento e auxilio ao desembargador federal presidente e ao juiz federal vice-
presidente do Nucleo de Justica Restaurativa.

Acompanhar a estruturag@o e funcionamento dos nicleos de praticas restaurativas (NPR) das segoes e
subsecoes judiciarias da Primeira Regido, especialmente no que se refere as instalagdes e aos recursos
humanos para o regular desenvolvimento das atividades.

Auxiliar os diretores de foro e diretores das subse¢des judicidrias na instalagdo e estruturacao, fisica e
de pessoal, dos nucleos de praticas restaurativas (NPR).

Fomentar os objetivos programaticos da Justica Restaurativa e atuar na interlocugao com a rede de
parcerias, observados os arts. 3° e 4° da Resolugdo CNJ 225/2016.

Analisar o contetido de projetos relativos a Justica Restaurativa no ambito da Justica Federal da 1°
Regido, verificando sua adequagao aos termos estabelecidos pelas Resolugdes CNJ 225/2016 e
288/2019, acompanhando, com o mesmo objetivo, a respectiva implantagao, desenvolvimento e
€xecucao.

Atuar na interlocugdo com outros tribunais e com entidades publicas e privadas, inclusive universidades
e instituicdes de ensino, objetivando a consecucao das linhas programaticas estabelecidas nas
Resolugdes CNJ 225/2016 €288/2019.

Incentivar a realizagdo de cursos e semindrios sobre justica restaurativa, nos termos da Resolugao
225/2016 e Presi 18/2021.

Fomentar as atividades institucionais dos projetos de praticas restaurativas ja em desenvolvimento no
Tribunal e nas segdes e subsegoes judiciarias da 1* Regido, observado o art. 26 da Resolugao CNJ
225/2016.

GABINETE DE DESEMBARGADOR FEDERAL



Sigla: Gabin
Subordinagdo: Desembargador Federal Titular do Gabinete
Titular: chefe de gabinete

FINALIDADE

Dirigir, coordenar e executar as atividades de apoio judicial e admmistrativo ao desembargador federal
e assessoria.

COMPETENCIAS

1. Executar os servigos de expediente e auxiliares do Gabinete, bem como os trabalhos pertinentes a
representacao e as audiéncias do desembargador federal.

2. Auxiliar o desembargador federal e a assessoria nos assuntos administrativos € no preparo e conferéncia
de despachos e correspondéncias.

3. Controlar pautas e atas de julgamento, acorddos e decisdes publicados, inclusive de juiz federal auxiliar.
Providenciar os servigos determinados pelo desembargador federal.

5. Revisar as notas taquigraficas e copias dos votos e acordaos do desembargador federal, antes de sua
juntada aos autos.

6. Providenciar junto ao desembargador federal a assinatura de acorddos, notas taquigraficas, petigdes ¢
documentos similares, procedendo ao seu devido encaminhamento.

7. Classificar os votos proferidos pelo desembargador federal e zelar pela conservagao das copias e
indices necessarios a consulta.

8. Registrar e acompanhar a entrada e saida de processos conclusos, providenciando seu
encaminhamento, bem como sua guarda e conservacao.

9. Encaminhar ao 6rgio processante respectivo os processos com “pedido de dia” para julgamento, os
relatdrios, votos, acordaos, peticdes e despachos para juntada aos autos, bem como os acordaos e
despachos para publicacao.

10. Preparar a documentagio, realizando a conferéncia ¢ a remessa eletronica para processamento e
publicacdo pelas unidades processantes.

11. Supervisionar a publica¢do e divulgagdo dos atos do desembargador federal.

12. Manter em ordem a cdpia e a relacdo dos acordaos cuja publicagdo no 6rgio oficial do Tribunal tenha
sido recomendada pelo desembargador federal.

13. Assistir ao desembargador federal em sua representacgdo oficial e pessoal.

14. Recepcionar visitantes, marcar audiéncias e reunides, manter contatos telefonicos e prestar informagoes
sobre assuntos pertinentes.

15. Informar a area de Comunicagdo Social, para fins de divulgagao interna e externa, as homenagens
prestadas ao desembargador federal, bem como as demais atividades socioculturais por ele realizadas.

16. Receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos do Gabinete, bem
como os pertinentes ao juiz federal auxiliar.

17. Organizar e manter arquivo dos relatorios, votos, acordaos e despachos.

18. Auxiliar na triagem de processos.

19. Registrar no sistema proprio as movimentagdes processuais.

20. Zelar pelo eficaz gerenciamento do acervo sob a responsabilidade do desembargador federal.



ASSESSORIA DE DESEMBARGADOR FEDERAL
Sigla: Asdef

Subordinagdo: Desembargador Federal Titular do Gabinete
Titular: chefe de assessoria I1I

FINALIDADE

Prestar assessoramento ao desembargador federal nas suas fungdes judicantes e administrativas.

COMPETENCIAS

1. Minutar relatorios, votos, despachos e outros documentos, submetendo-os a aprovagao do
desembargador federal.

2. Realizar pesquisa de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia.

3. Selecionar, entre os processos conclusos ao desembargador federal, aqueles que versem sobre
questdes de solucao ja compendiada na Sumula da Jurisprudéncia Predominante dos tribunais
superiores, submetendo-os ao exame e verificagdo do desembargador federal.

4. Cooperar na revisao das notas taquigraficas, copias dos votos e acordios do desembargador federal,
antes de sua juntada aos autos.

5. Orientar e supervisionar o trabalho do Gabinete.

6. Executar, sob orientacdo do desembargador federal, outros trabalhos que concorram para a celeridade
do julgamento dos processos e elaboracao dos respectivos acordaos.

7. Informar a area de Comunicac¢do Social a data de julgamento de processos que possam ter repercussao
na imprensa, bem como o resultado desses julgamentos, para fins de divulgagdo interna e externa, a
critério do desembargador federal.

8. Realizar triagem de processos, agrupando-os de forma a concorrer para o melhor desenvolvimento da

atividade judicante.

ESCOLA DE MAGISTRATURA FEDERAL DA 1? REGIAO
Sigla: Esmaf

SECRETARIA EXECUTIVA
Sigla: Secex/Esmaf
Subordinagdo: Escola de Magistratura Federal da Primeira Regido

Titular: secretario(a) executivo(a)

FINALIDADE

Coordenar, supervisionar € orientar as atividades relativas a implementagcao de eventos para o treinamento e
aperfeicoamento de magistrados federais.

COMPETENCIAS
1. Planejar, organizar e realizar eventos promovidos ou intermediados pela Esmaf.



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
24.

25.

26.

26.

Promover pesquisa com os magistrados, a fim de identificar os conteiidos programaticos de maior
mteresse a serem abordados em cursos, palestras e eventos, e preparar o material instrucional
necessario para o desenvolvimento das atividades académicas.

Providenciar a confecgdo e a divulgacao de publicagdes referentes aos eventos promovidos pela Esmaf,
fazendo constar a programacao e as informacdes necessarias a participagdo de magistrados.

Supervisionar a recepgao, conferéncia e organizagdo da documentagio de inscrigdo e conclusdo dos
treinamentos.

Entrar em contato com palestrantes por e-mail ou outra via de comunicagao institucional, controlando a
organizacao ¢ a manutengdo de cadastro de palestrantes e de instituigdes que possam contribuir em
eventos promovidos pela Esmaf.

Coordenar a confec¢ao de diplomas e certificados de conclusdao a serem conferidos aos tremandos,
bem como coordenar a sua entrega por e-mail.

Elaborar anais dos eventos juridicos realizados.

Acompanhar o registro e a revisao da escrituracao escolar dos magistrados, bem como o expediente
administrativo.

Prestar esclarecimentos aos magistrados mscritos em eventos e divulgar os cursos oferecidos por
escolas parceiras e Enfam.

Promover agdes de incentivo a participagdo dos magistrados nos treinamento ministrados.

Acompanhar o levantamento e o controle de inscrigdes (tanto na Esmaf, como na Enfam e escolas
parceiras), comparecimentos e outros relativos aos treinamentos ministrados.

Prestar apoio técnico e administrativo ao desembargador federal diretor da Esmaf.

Proceder a lavratura de atas, quando solicitado.

Apoiar as comissdes de concurso para ingresso na magistratura federal, quando solicitado.
Acompanhar a instru¢ao de processos de participacdo de magistrados em eventos externos.
Coordenar e acompanhar o processo de pagamento da remuneragao de prestadores de servigos.

Manter intercambio com as demais escolas de magistratura e outras instituicoes voltadas para o
desenvolvimento e o aperfeicoamento de magistrados.

Promover estudos e pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados.
Promover a divulgagdo de trabalhos juridicos de reconhecido valor cientifico.

Promover atividades culturais que visem a incentivar o estudo do direito e o aprimoramento da fungao
judicante.

Realizar estudos e pesquisas voltadas ao treinamento € aprimoramento de magistrados.
Receber e coordenar o registro e controle mensal do relatério circunstanciado, com detalhamento das
atividades desenvolvidas em tremamento dos magistrados de primeiro grau.

Coordenar o levantamento periodico da necessidade de material bibliografico, a fim de auxiliar o corpo
docente e discente no desenvolvimento das atividades da Esmaf.

Indicar para aquisicdo livros, videos, periddicos e outros similares e proceder, quando do recebimento,
ao registro, a classificacdo e a catalogagao dessas aquisi¢des.

Selecionar, organizar e conservar a documentagao de interesse da Esmaf.

SECAO DE ADMINISTRACAO DE INSTALACOES
Sigla: Seadi

Subordinacdo: Secretaria Executiva/Esmaf



Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE

Administrar as instala¢des da Esmaf, em especial as atinentes aos eventos presenciais promovidos para os
magistrados federais, na sede da Esmaf, bem como administrar a organiza¢ao dos eventos on-line promovidos
pela Escola de Magistratura Federal da 1* Regido.

COMPETENCIAS

1. Acompanhar os procedimentos administrativos referentes a aquisicdo de bens e manutengio das
instalagdes da Esmaf, mantendo organizados e atualizados os dados eletronicos de manutencao e
instalacao.

2. Solicitar, acompanhar e avaliar servicos de reparos e manutengdes prestados por profissionais
especializados (eletricistas, bombeiros hidraulicos, etc.) e levantar, periodicamente, necessidades
relacionadas a prestacao de novos servigos.

3. Prestar apoio técnico e administrativo ao desembargador federal diretor da Esmafe a Secretaria-
Executiva.

4. Requerer a area responsavel e coordenar a realizagdo da limpeza das instalagdes e do mobiliario da
Esmaf.

Providenciar, quando necessaria, a aquisicao de bens para a utilizagdo da Esmaf.
Controlar o estoque de material de consumo da Esmaf.
Auxiliar na organizagao e no controle da montagem da infraestrutura dos eventos da Esmaf.
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8. Providenciar apoio técnico a instalagao de equipamentos de sonoriza¢ao e audiovisual dos eventos.
9. Propor e acompanhar o cumprimento de politicas de acesso e a circulag@o nas instalagoes.

0

Coordenar a formagao, o desenvolvimento e a avaliagao de acervo, adotando politica de sele¢do com
base em estudo de usuarios, objetivos e competéncias da organizagao.

11. Controlar o empréstimo de salas de aulas, auditorio e recursos instrucionais.

12. Providenciar a divulgacdo de publicagdes referentes aos eventos promovidos pela Esmaf, fazendo
constar a programagao e as informagdes necessarias a participagao de magistrados, bem como
proceder/controlar as inscrigdes dos participantes tanto em eventos presenciais como on-line.

13. Receber, conferir e organizar a documentagio relativa a inscrigdo, comparecimentos ¢ conclusao dos
treinamentos presenciais € on-line, bem como acompanhar o andamento do curso.

14. Prestar esclarecimentos aos magistrados inscritos em eventos, por e-mail, telefone, pela plataforma
eletronica de comunicagao e colaboragao utilizada pelo TRF ou de forma presencial.

15. Receber, distribuir e informar processos diversos, emitindo manifestagdo sobre aspectos operacionais
estruturais das instalagoes da Esmaf.

16. Providenciar o credenciamento de cursos promovidos pela Esmafjunto a Enfam.

17. Manter controle das referéncias dos mobiliarios, por meio de termo de responsabilidade.

SECAO DE TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO DE MAGISTRADOS
Sigla: Setam
Subordinagado: Secretaria Executiva/Esmaf

Titular: supervisor(a) de se¢do



FINALIDADE

Executar as atividades relativas a realizacdo de eventos para o tremamento e aperfeigcoamento de magistrados
federais.

COMPETENCIAS

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Colaborar na organizagao e realizacao de eventos promovidos ou intermediados pela Esmaf.

Identificar com os magistrados os conteudos programaticos de maior interesse a serem abordados em
cursos, palestras e eventos.

Preparar o material instrucional necessario para o desenvolvimento das atividades académicas.
Receber, conferir e organizar a documentacao relativa a inscricdo e conclusdo dos treinamentos.

Organizar e manter atualizado cadastro de palestrantes, entre eles, juristas nacionais e estrangeiros, ¢ de
mstituicdes que possam contribuir em eventos promovidos pela Esmaf.

Colaborar na confec¢do de diplomas e certificados de conclusdo, bem como providenciar
sua entrega aos titulares.

Colaborar na elaboragio dos anais dos eventos juridicos realizados.
Registrar e revisar a escrituragdo escolar dos magistrados, bem como o expediente administrativo.
Prestar esclarecimentos aos magistrados inscritos em eventos.

Realizar levantamentos e controles de inscricdes, comparecimentos € outros relativos aos treinamentos
ministrados.

Aplicar instrumento de avaliagdo, com o mtuito de verificar a eficacia do treinamento realizado.
Prestar apoio técnico e administrativo ao desembargador federal diretor da Esmaf.
Proceder a lavratura de atas, quando solicitado.

Acompanhar o orgamento da Escola (acompanhamento, atualizag&o, controle e solicitagéo
de empenho para gastos nos cursos) e prestar contas do orgamento a chefia imediata.

Instruir processo de credenciamento de cursos perante a Enfam.

Acompanhar processos administrativos diversos e responsabilizar-se, dentre outros
assuntos, pela instrugdo dos processos de contratacéo de instrutores da Esmaf.

Preparar o material instrucional necessario para o desenvolvimento das atividades
académicas.

Receber, conferir e organizar a documentagao relativa a inscrigdo e conclusdo dos
treinamentos.

Organizar e manter atualizado cadastro de palestrantes, entre eles, juristas nacionais e
estrangeiros, e de instituicbes que possam contribuir em eventos promovidos pela Esmaf.

SECAO DE ESTUDOS, PESQUISAS E INFORMACOES
Sigla: Seepi

Subordinagdo: Secretaria Executiva/Esmaf

Titular: supervisor(a) de se¢ao

FINALIDADE



Realizar estudos e pesquisas com vistas ao planejamento e execugdo da programagao de eventos, (presenciais
e on-line), auxiliando na criagdo, formatagdo e diagramacao dos cursos presenciais € on-line, providenciando
atualizacdo didria da plataforma de atividades online da Esmaf (http:/ead.trfl.jus.br/esmaf/).

COMPETENCIAS

Auxiliar no planejamento dos eventos a serem ministrados.
Apoiar na operacionalizacao de eventos dos magistrados.

Acompanhar a realizagdo de eventos.
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Auxiliar, com vistas ao planejamento e execucao da programacao de eventos, (presenciais € on-line),
na criacdo, formatagdo e diagramacao dos cursos presenciais e on-line, providenciando atualizagao
didria da plataforma de atividades on-line da Esmaf (http/ead.trfl .jus.br/esmaf/).

Auxiliar na realizacao de estudos e pesquisas voltadas ao treinamento e aprimoramento de magistrados.
Fornecer fontes de consulta e informacgdes sobre eventos juridicos externos.

Selecionar, organizar e conservar a documentagao de interesse da Esmaf.

© N o O

Atender as solicitacdes de pesquisas feitas pelos magistrados, principalmente no que concerne a duvidas
quanto aos cursos e eventos on-line.

9. Prestar apoio técnico ¢ administrativo ao desembargador federal diretor da Esmaf, bem como a
Secretaria- Executiva.

10. Alimentar a plataforma virtual Esmaf com todo o material necessario a formatagdo dos cursos e eventos
on-line visando a capacitagdo dos magistrados.

11. Divulgar os eventos organizados pela Escola.

PREMIO
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