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1 — PRESIDENCIA
PORTARIA N2 CJF-POR-2018/00301 de 20 de agosto de 2018

Dispde sobre a aprovacao do Manual de Organizacdo do
Conselho da Justica Federal.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL, usando de
suas atribuicdes legais, tendo em vista os termos da Resolugdo n. CJF-RES-
2017/00472, de 13 de dezembro de 2017, e considerando o0 que consta do
Processo n. CJF-PPN-2018/00006,

RESOLVE:

Art. 1% Aprovar, na forma do Anexo, o Manual de Organizacdo do
Conselho da Justica Federal, elaborado em conformidade com a Resolugao n.
CJF-RES-2017/00472, de 13 de dezembro de 2017.

Art. 2° Compete a Secretaria de Estratégia e Governanca atualizar o
Manual de Organiza¢dao quando ocorrerem mudancas na estrutura organica, nas
competéncias das unidades ou nas atribuicdes dos seus titulares.

Art. 32 Revogar a Portaria n. CJF-POR-2016/00200, de 03 de junho de
2016.

Art. 4° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

MINISTRA LAURITA VAZ
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CAPITULO 1

ESTRUTURA ORGANICA BASICA

PLENARIO

O Plenario do Conselho da Justica Federal € constituido pelo Presidente, pelo Vice-
Presidente, por trés Ministros do Superior Tribunal de Justica e pelos Presidentes dos
tribunais regionais federais.

Tém assento no Conselho da Justica Federal, sem direito a voto, os Presidentes do
Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil — OAB e da Associacdo dos Juizes
Federais do Brasil — AJUFE.

Os Conselheiros tém mandato de dois anos, vedada a reconducao.

PRESIDENCIA - PR

A Presidéncia e a Vice-Presidéncia do Conselho da Justica Federal sdo exercidas,
respectivamente, pelo Presidente e Vice-Presidente do Superior Tribunal de Justica.

As atribuicdes do Presidente e do Vice-Presidente estdo estabelecidas nas Secoes II e III
do Regimento Interno do Conselho da Justica Federal.

CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA FEDERAL - CG

A Corregedoria-Geral da Justica Federal € dirigida pelo mais antigo dos Ministros do
Superior Tribunal de Justica que integra o Conselho da Justica Federal, a excecdo do
Presidente e do Vice-Presidente. Em suas faltas e impedimentos, serd substituido pelos
demais Conselheiros Ministros do STJ, respeitada a ordem de antiguidade.

A Corregedoria-Geral da Justica Federal goza de autonomia institucional e deve valer-se
do apoio das unidades administrativas do Conselho da Justica Federal.

TURMA NACIONAL DE UNIFORMIZA CAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS - TNU

A Turma Nacional de Uniformizacdo dos Juizados Especiais Federais € presidida pelo
Corregedor-Geral da Justica Federal e integra a estrutura do Conselho da Justi¢a Federal.

O funcionamento da TNU ¢ disciplinado por regimento proprio, aprovado pelo Plenério,
competindo-lhe apreciar os incidentes de uniformiza¢do de interpretacao de lei federal.
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CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS - CEJ

O Centro de Estudos Judiciarios € dirigido pelo Corregedor-Geral da Justica Federal e
integra sua estrutura administrativa o Conselho das Escolas da Magistratura Federal dos
tribunais regionais federais. O CEJ é disciplinado por regulamento proprio, aprovado
pelo Plenario.

SECRETARIA-GERAL - SG

A Secretaria-Geral, 6rgdao subordinado diretamente a Presidéncia, € dirigida pelo
Secretario-Geral, Juiz Federal Auxiliar da Presidéncia do Superior Tribunal de Justica, e
composta pelas unidades previstas em regulamento. Suas atribui¢des estdo estabelecidas
na Secdo VII do Regimento Interno do Conselho da Justica Federal.

DIRETORIA-GERAL - DG

A Diretoria-Geral, 6rgao subordinado diretamente a Presidéncia, é dirigida pelo Diretor-
Geral, designado pelo Presidente do CJF, e composta pelas unidades previstas em
regulamento. Suas atribui¢des estdo estabelecidas na Secdo VII-A do Regimento Interno
do Conselho da Justi¢a Federal.
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CAPITULO II
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES DAS UNIDADES

Secretarios

I.coordenar o planejamento e a execucao dos planos de trabalho e cronogramas de
atividades, com vistas a otimizagdo dos procedimentos e ao alcance dos
resultados;

II.emitir pareceres sobre assuntos da unidade;

III.responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no Portal da Justica Federal
relativas a unidade;

IV.acompanhar os projetos sob responsabilidade da unidade com o objetivo de garantir
o alinhamento ao Plano Estratégico da Justica Federal;

V.gerenciar os processos de trabalho sob responsabilidade da unidade com a proposta
de melhorias constantes;

VlI.propor o desenvolvimento ou a aquisicdo de sistemas nacionais informatizados, a
fim de dar suporte aos processos de trabalho sob responsabilidade da unidade,
bem como acompanhar a evolugdo dos sistemas existentes;

Vll.prestar informagdes sobre os resultados da unidade para subsidiar a elaboracdo do
relatorio anual das atividades do Conselho da Justica Federal,

VIIl.prestar informagdes para a inclusdo no relatorio de gestdo do Conselho da Justica
Federal;

IX.coordenar e consolidar a proposta orcamentaria da unidade;
X.consolidar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
Xl.exercer a gestdo dos contratos e convénios aplicaveis a sua area de atuacao;

XlII.manter atualizado banco de dados com informagdes pertinentes a sua area de
atuacao;

XIII.observar o cumprimento das normas, dos regulamentos e das recomendagdes dos
Orgaos normativos;

XIV.gerenciar o desempenho dos servidores da unidade, tendo como referéncia o Plano
Estratégico da Justica Federal, bem como as competéncias da Justica Federal;

XV.propor a realizacao de eventos de capacitacdo no ambito de sua area de atuacgao;

XVl.elaborar e encaminhar a proposta orcamentiria € o planejamento plurianual da
Secretaria;
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XVIl.propor a expedicdo de orientacdes normativas, estabelecendo politicas e diretrizes,

visando a melhoria da governangca do sistema de administragdo da Justica
Federal;

XVIII.zelar pelos controles internos administrativos da unidade.

Subsecretarios, diretores, chefes de secao e supervisores de setor

L.

II.
III.

IV.

VL

planejar e executar os planos de trabalho e cronogramas de atividades com vistas a
otimizacdo dos procedimentos e ao alcance dos resultados;

elaborar relatorios gerenciais pertinentes a sua area de atuagao;

observar o cumprimento das normas, dos regulamentos e das recomendacdes dos 6rgaos
normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade, tendo como referéncia os planos
estratégicos do CJF e da Justica Federal, bem como as competéncias da Justica Federal;

propor a realizacdo de eventos de capacitacdo no ambito de sua 4rea de atuagdo;

zelar pelos controles internos administrativos da unidade.




II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

X1

XIIL
XIII.
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ATRIBUICOES COMUNS DAS UNIDADES ORGANIZA CIONAIS

. atuar em colaboracdo com a area de compras e contratos na realizacdo de pesquisas

de precos de produtos e servicos que venha a demandar a aquisi¢io ou a
contratacao;

manter atualizados os diagramas e documentos dos processos de trabalho da
unidade, conforme o Referencial Metodoldgico de Gerenciamento por Processos
da Justica Federal;

manter atualizados os indicadores e registros estatisticos dos servicos da unidade;

prestar suporte técnico as unidades do Conselho da Justica Federal, no ambito de
sua atuacgao;

fornecer dados para o relatdrio anual das atividades relativos a sua area de atuacdo;

propor atualizacdo dos programas e equipamentos de informatica e outros recursos
tecnoldgicos da unidade;

observar o cumprimento de normas técnicas no desenvolvimento das atividades da
unidade;

elaborar projeto basico ou termos de referéncia e gerir contratos de prestacdo de
servigos aplicaveis da area de atuacgdo;

avaliar propostas de criagdo ou revisdo de normativos e de procedimentos que
tratem de matéria pertinente a sua area de atuagao;

apoiar a realizacao das sessoes do Plenério;

manter atualizadas nos veiculos de comunica¢dao do Conselho e da Justica Federal —
Portal do CJF, Observatério da Estratégia da Justica Federal e outros as matérias
pertinentes a sua area de atuacao;

elaborar a proposta orcamentaria da unidade;

desempenhar outras atribuicdes proprias da unidade ou a ela cometidas pela
autoridade superior.
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CAPITULO III

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DAS UNIDADES ORGANIZA CIONAIS

I - PLENARIO

Competéncias Regimentais do Plenario
(Regimento Interno do Conselho da Justica Federal)

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL.
IX.

XI.

XIIL

Examinar e encaminhar ao Superior Tribunal de Justica:

a. proposta de criacdo ou extin¢do de cargos e fixacdo de vencimentos e
vantagens dos juizes da Justica Federal de primeiro e segundo graus e
servidores do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

b. proposta de criacdo ou extincdo de Tribunais Regionais Federais e de
alteracao do nimero de seus membros.

aprovar sugestoes de alteracdo da legislacdo relativa as matérias de competéncia da
Justica Federal,

expedir normas relacionadas ao sistema de administracdo judicidria da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

apreciar, de oficio, ou a requerimento de magistrado federal, as decisdes
administrativas dos tribunais regionais federais que contrariarem a legislagcdo
vigente e as normas editadas com base no inciso anterior;

homologar, como condi¢do de eficacia, as decisdes dos tribunais regionais federais
que implicarem aumento de despesa;

aprovar as diretrizes para a elaboracdo da proposta orcamentaria do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

aprovar as propostas orcamentarias e os pedidos de créditos adicionais do Conselho
da Justica Federal, dos tribunais regionais federais e da Justica Federal de primeiro
grau;

avocar processos administrativos em curso;

julgar processos administrativos disciplinares relativos a membros dos tribunais
regionais federais, imputando, quando for o caso, as penalidades cabiveis,
assegurados a ampla defesa e o contraditorio;

representar ao Ministério Publico para a promog¢ao das agdes judiciais cabiveis
contra magistrados, inclusive com vistas a propositura de acdo civil para a
decretacdo de perda de cargo ou de cassacdo de aposentadoria;

decidir, em grau de recurso, as matérias relacionadas aos direitos e deveres dos
servidores de sua Secretaria e dos juizes, quando a estes for aplicada sancdo em
processo disciplinar decidido pelo Tribunal Regional Federal;

deliberar sobre matérias administrativas referentes aos servidores do Conselho da
Justica Federal, que lhe sejam submetidas pelo Presidente;

definir e fixar, com a participacio dos 6rgaos que integram a Justica Federal,

podendo ser ouvidas as associacdes nacionais de classe das carreiras juridicas e de
servidores, 0
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planejamento estratégico, os planos de metas e os programas de avaliacdo
institucional do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus,
visando ao aumento da eficiéncia, da racionalizacdo e da produtividade do
sistema, bem como maior acesso a Justica;

fixar a politica de atuagdo do Centro de Estudos Judicidrios do Conselho da
Justica Federal,

aprovar as diretrizes propostas pelo Diretor do Centro de Estudos Judiciarios do
Conselho da Justica Federal para o desenvolvimento de estudos e pesquisas,
visando ao aperfeicoamento do sistema judiciario;

aprovar os programas nacionais de desenvolvimento e aperfeicoamento para os
magistrados da Justica Federal e para os servidores do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

fixar critérios para a progressdo e a promoc¢do funcionais dos servidores do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

apreciar os pedidos de providéncias para garantir a preservacao de sua
competéncia ou a autoridade de suas decisoes;

autorizar a adocdo de medidas que visem a celeridade da prestacao jurisdicional
e a modernizacdo e eficiéncia dos diversos segmentos da Justica Federal, a
partir de estudos, diagnoésticos, avaliagdes e projetos de gestao;

determinar e fomentar o desenvolvimento de programas de aperfeicoamento da
gestdo administrativa com adocdo da aprendizagem organizacional e da gestdo
participativa nas praticas de trabalho, sob a perspectiva do maior conhecimento
e comprometimento nos assuntos e questdes fundamentais ou estratégicas;

aprovar a ado¢do de préticas que impliquem o envolvimento dos mais diversos
segmentos da Justica Federal nos processos decisOrios e na adocdo de
estratégias para geracao, disseminacao e utilizacdo do conhecimento;

apreciar, apos manifestacdo de seu 6rgdo de controle interno, as tomadas de
contas do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

apreciar os relatérios de auditoria e avaliacdo dos sistemas contéibeis,
or¢camentarios, financeiros, patrimoniais, de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus, determinando o cumprimento das medidas necessarias para
regularizacdo de eventuais irregularidades;

deliberar sobre as adequacdes necessirias da estrutura organizacional da
Secretaria do Conselho da Justica Federal;

zelar pelo cumprimento das decisdes do Conselho Nacional de Justica, no
ambito da Justica Federal,
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XXVI. alterar o seu Regimento Interno.

II - PRESIDENCIA - PR

Competéncias Regimentais do Presidente
(Regimento Interno do Conselho da Justica Federal)

VII. representar o Conselho da Justica Federal perante os Poderes da Unido, dos
Estados e dos Municipios e perante as demais autoridades;
VIII. velar pelas prerrogativas do Conselho da Justica Federal, cumprindo e fazendo
cumprir o Regimento Interno;
IX. convocar, dirigir os trabalhos e presidir as sessdoes plendrias ordinarias e
extraordindrias;
X. promover a distribuicdo de processos aos Conselheiros;
XI. participar da votacdo de todas as matérias submetidas a julgamento do Plenério;
XII.  proferir voto de desempate nas sessdes do Plenério;
XIII.  decidir questdes de ordem ou submeté-las ao Plenario, quando entender
necessario;
XIV. aprovar as pautas de julgamento organizadas pela Secretaria-Geral;
XV. assinar as atas das sessdes do Conselho;
XVI. despachar o expediente da Secretaria-Geral e da Diretoria-Geral;

XVII. expedir atos decorrentes das deliberacdes do Conselho da Justica Federal e os
de sua propria competéncia;

XVIII.  decidir as matérias relacionadas com os direitos e deveres dos servidores do
Conselho da Justica Federal;

XIX. expedir os atos de provimento, vacincia e promocao dos servidores do quadro
de pessoal do Conselho da Justica Federal;

XX. autorizar a concessao de diarias e passagens, bem como o pagamento de ajuda
de custo e transporte, em conformidade com as deliberacdes do Conselho da
Justica Federal e com a legislacdo aplicavel a espécie;

XXI. nomear o Secretario-Geral, o Diretor-Geral e os demais cargos em comissao,
bem como os cargos efetivos, dando posse aos dois primeiros;

XXII.  superintender a ordem e a disciplina do Conselho da Justica Federal, bem como
aplicar penalidades disciplinares aos seus servidores, observado o devido
processo legal;

XXIII.  determinar o desconto nos vencimentos ou proventos dos servidores do quadro
de pessoal do Conselho da Justica Federal, nos casos previstos em lei;

XXIV. autorizar e aprovar 0s processos licitatorios para a realizacdo de obras,
contratacdo de servicos e aquisicio de bens e materiais necessarios ao
funcionamento dos servicos do Conselho da Justica Federal;

XXV. celebrar contratos e firmar convénios, acordos e outros instrumentos em nome
do Conselho da Justica Federal, além de autorizar os respectivos pagamentos;

XXVI. autorizar a alienacao de bens do Conselho da Justica Federal;
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XXVII.  encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido, apos a apreciacao do Plenario, as
tomadas de contas dos tribunais regionais federais, das sec¢Oes judiciarias e do
Conselho da Justica Federal;

XXVIII. apreciar o relatorio da prestacdo de contas do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus, a ser encaminhado ao Tribunal de Contas da Unido
e ao Congresso Nacional;
XXIX. praticar, em caso de urgéncia, ato de competéncia do Plenario, que devera
referenda-lo até a segunda sessdo ordinaria que se seguir;
XXX. apresentar ao Conselho, no primeiro trimestre, relatorio circunstanciado das
atividades efetuadas no ano decorrido;
XXXI. indeferir liminarmente, antes da distribuicdo, os pedidos e os requerimentos
andnimos ou estranhos a competéncia do Conselho da Justica Federal;

XXXII. instituir grupos de trabalho, comités e comissdes tempordrias, visando a
realizacdo de estudos, diagnésticos e execugdo de projetos de interesse
especifico do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

XXXIII. instituir, com a aquiescéncia dos tribunais regionais federais quanto aos seus
representantes, € apds a aprovacao do Plenério, grupos de trabalho, comités e
comissOes permanentes para o desenvolvimento de estudos, diagndsticos e
execucdo de projetos de interesse especifico do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

XXXIV. conhecer dos recursos administrativos interpostos contra atos praticados pelo
Secretario-Geral e pelo Diretor-Geral,

XXXV. fixar diretrizes para a elaboracdo da proposta orcamentaria do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus a serem submetidas a aprovagao
do Plenario;

XXXVI. submeter ao Plenario as propostas orcamentarias e os pedidos de créditos
adicionais do Conselho da Justica Federal, dos tribunais regionais federais e da
Justica Federal de primeiro grau e, ap6s aprovados, encaminhi-los aos 6rgaos
competentes;

XXXVII. determinar a realizacdo de auditoria nos sistemas contdbeis, orcamentarios,
financeiros, patrimoniais, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus,
submetendo ao Plenario o respectivo relatorio;

XXXVIII. praticar os demais atos de gestdo e ordenacdo de despesas necessarios ao
funcionamento dos servigos administrativos.




CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL
BOLETIM INTERNO ESPECIAL DE 20/08/2018 20
Art. 53, § 12 DO REGIMENTO INTERNO

1. Assessoria Especial da Presidéncia — ASESP-PR

Atribuicoes especificas:

Lplanejar, coordenar, executar e controlar as atividades de assisténcia direta e
imediata a Presidéncia do Conselho da Justica Federal;

II.coordenar a articulacdo das atividades de assisténcia a Presidéncia do CJF com
autoridades, 6rgaos e unidades, de forma a viabilizar a realizacdo das atividades
necessarias ao exercicio das atribui¢des do cargo;

[IT.atuar de forma articulada com as unidades congéneres do Superior Tribunal de
Justica;

IV.promover o planejamento dos programas, projetos e planos de acdo afetos a sua area
de atuacdo, notadamente em relacao a diretrizes tragadas pelo Presidente;

V.realizar a gestdo e a execugdo de projetos e agdes estratégicas relacionadas ao
planejamento institucional afetos a sua area de atuagdo, mantendo os registros
necessarios;

VlI.emitir pareceres e informagdes relativos as atribuicdes de competéncia da unidade;

VIl.desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da unidade que lhe sejam atribuidas
pelo Presidente.
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2. SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA - SAI

Orgio Central do Sistema de Controle Interno
Resolugdo n. 85, de 11 de dezembro de 2009.

Finalidade

Compete a essa unidade avaliar a governanga, a gestdo de riscos, os controles internos
administrativos, o cumprimento dos planos institucionais € a gestdo or¢camentaria,
financeira, contabil, operacional, patrimonial e de pessoal, no ambito do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus, quanto aos principios legais e
constitucionais que regem a Administracdo Publica, além da coordenacdo dos
procedimentos do Sistema de Controle Interno da Justica Federal. No exercicio de
sua missdo institucional, cabe a Secretaria de Auditoria Interna apoiar o 6rgao de
controle externo, bem como, quando determinado, atuar em conjunto com a
Corregedoria-Geral da Justica Federal.

Estrutura

2.1. Assessoria Técnica de Auditoria Interna — ASTEC-SAI

2.2.Subsecretaria de Auditoria de Licitacdes, Contratos e de Pessoal — SUALP
22.1. Secdo de Auditoria de Licitagoes, Dispensas e Inexigibilidades — SEALDI
2.2.2.  Secdo de Auditoria de Contratos — SEAUCO

2.2.3.  Secao de Auditoria de Pessoal — SEAPES

2.3.Subsecretaria de Auditoria de Governanca e de Gestao — SUAGO

2.3.1.  Secdo de Auditoria de Gestao e Prestacao de Contas — SEAUGE
2.3.2.  Secdo de Auditoria Operacional e de Governanca — SEAOGO

2.3.3.  Secao de Auditoria Contabil - SEACON

Atribuicdes especificas:

assessorar o Presidente na gestdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial
sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia;
promover a integracdo do Sistema de Controle Interno da Justica Federal com
outros sistemas da administragdo publica federal;
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presidir as reunides do Comité Técnico de Controle Interno — CTCI, 6rgao

colegiado dos dirigentes das unidades de auditoria interna do Conselho da Justica
Federal e dos tribunais regionais federais;

IV.

V.

VL

VIL

VIIL.

IX.

X1

XIIL.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

orientar as unidades do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo

graus quanto aos controles da legalidade, legitimidade e economicidade dos atos
administrativos, bem como da gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial, de
pessoal, contabil e operacional;

emitir parecer conclusivo da Secretaria sobre as contas anuais do Conselho da
Justica Federal, consignando qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada,
indicando as medidas adotadas para corrigir as falhas encontradas;

encaminhar ao Presidente o parecer da Secretaria sobre a prestacao de contas do
Conselho da Justica Federal, para pronunciamento e submissao ao Plenario;
supervisionar a avaliacdo do cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual — PPA, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO e nos programas
de trabalho constantes no Orcamento Geral da Unido para o Conselho e Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

supervisionar a fiscalizacao e propor medidas para o cumprimento de normas de
financas publicas e responsabilidade fiscal;

solicitar a apuracdo dos atos inquinados de ilegalidades ou irregularidades,
praticados por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos
federais, dando ciéncia ao controle externo e ao Ministério Publico Federal,
quando for o caso;

apoiar o controle externo e o Conselho Nacional de Justica — CNJ no exercicio
de sua missdo institucional;

elaborar o Plano de Atividades da Secretaria de Auditoria Interna, o qual
contemplard o Plano Anual de Auditoria, para apreciacdo e aprovagao do
Presidente;

informar ao Tribunal de Contas da Unido sobre qualquer irregularidade ou
ilegalidade constatada;

propor ao Presidente a instaura¢do de tomada de contas especial, sempre que
tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias estabelecidas na legislacao;
supervisionar, coordenar, fiscalizar e padronizar o Sistema de Controle Interno
da Justica Federal e zelar por sua independéncia e qualidade;

propor ao Presidente a realizacdo de auditorias, inspecoes e fiscalizacdes e a
avaliacdo dos sistemas contdbeis, orcamentarios, financeiros, patrimoniais, de
pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

orientar a realizacdo de auditorias, inspegdes e fiscalizacdes e a avaliacao dos
sistemas contibeis, orcamentarios, financeiros, patrimoniais, de pessoal e
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demais sistemas administrativos e operacionais do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, propondo as medidas necessarias a
regularizacdo de eventuais irregularidades;

XVII. propor a realizacdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,

observando a eventual apuracdo de responsabilidade que implique prejuizo ao
patrimonio publico e a consequente necessidade de ressarcimento ao Eréario,
quando houver indicios de improbidade;

XVIIL.  prestar apoio a Corregedoria-Geral da Justica Federal, quando solicitado;
XIX. expedir orientagdes visando a organizacdo das atividades desempenhadas pelos

II.

I1I.
IV.

integrantes do Sistema de Controle Interno;
3. SECRETARIA-GERAL - SG

Finalidade

Compete a essa unidade planejar, coordenar, orientar, controlar e avaliar as
atividades das unidades que lhe sdo subordinadas, observadas as deliberacdes do
Conselho, as diretrizes do Presidente, as orientagdes do Corregedor-Geral e os
termos previstos no Regimento Interno e em regulamento especifico, bem como
assegurar a assessoria e o apoio técnico-administrativo necessarios a preparacao e a
execucdo das atividades do Plenario.

Estrutura.

3.1. Gabinete - GAB-SG

3.2.  Assessoria Especial da Secretaria-Geral — ASESP-SG
3.3.  Assessoria de Processamento e Apoio as Sessoes — ASSES
3.4. Assessoria de Comunicagdo Social - ASCOM

3.4.1. Assessoria de Multimidia — ASMUT

3.4.1.1. Setor de Edi¢do e Produgcao — SETEPO

3.4.1.2. Setor de Radio e TV — SETATV

3.4.2. Assessoria de Imprensa — ASIMP

34.2.1. Setor de Planejamento Visual — SETAVI

3.5.  Ouvidoria - OUVIDORIA

AtribuicOes especificas:
coordenar a instru¢do, o controle e o andamento dos processos das unidades
vinculadas a Secretaria-Geral do Conselho:
despachar com o Presidente e com o Corregedor-Geral da Justica Federal, conforme
a matéria, os processos € os expedientes da Secretaria-Geral,
organizar as pautas de julgamento e submeté-las a apreciacao do Presidente;
secretariar as sessoes do Plenario, lavrando as respectivas atas e assinando-as com o
Presidente;
propor as adequacdes necessarias na estrutura organizacional da Secretaria-Geral,
observadas as disposicdes legais;
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viabilizar a implementacdo de estratégias de aprimoramento da Justica Federal, por
meio da gestdo estratégica, da gestdo de projetos e processos e da gestdo da cultura
organizacional;

assessorar o Presidente no planejamento e na defini¢do de politicas e diretrizes para
a administracdo do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, bem
como de outras atividades que possam contribuir para o aprimoramento e a
modernizacao dessas instituicoes;

desempenhar, por delegacdo da Presidéncia, atividades externas junto aos diversos
orgdos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciério, representando o Conselho
da Justica Federal,

IX. desempenhar atividades externas de assessoramento ao Presidente quando em

contato com ministros de Estado, presidentes da Camara dos Deputados e do
Senado Federal e seus representantes e com autoridades do Supremo Tribunal
Federal e dos tribunais superiores;

X. 1instruir os processos de sua competéncia;

XI. submeter ao Presidente a liberacdo de recursos financeiros e a descentralizagcdo

de dotagcdOes orcamentarias destinadas ao Conselho e aos oOrgdos da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

XII. submeter propostas de normas para aprovacdo do Presidente, inclusive as

relativas a segurancga da informacao;

XIII. designar formalmente os gestores de ajustes, sem transferéncia de recursos,

firmados pelo Conselho da Justica Federal,

XIV. representar, quando indicado, a Presidéncia do Conselho da Justica Federal em

atos e solenidades;

XV. manter interlocu¢do com os tribunais regionais federais, com a finalidade de

acompanhar e orientar a execugdo das acodes e projetos de carater sistémico, das
unidades vinculadas a Secretaria-Geral sob a coordenacio do Conselho da Justica
Federal;

XVI. praticar, por delegacao, atos de competéncia do Presidente.

L.

II.

I1I.

IV.

3.1. Gabinete — GAB-SG

Atribuicdes especificas:
supervisionar os trabalhos do gabinete, observando as determinacdes do Secretario-
Geral;
supervisionar o recebimento, a expedi¢do, a guarda, a conservacdo e o controle do
andamento e de prazos de processos e documentos;
orientar na autuacao, no registro, na formalizacdo e no processamento dos feitos e
na revis@o dos documentos afetos a Secretaria-Geral;
elaborar, analisar e revisar documentos que serdo submetidos ao Presidente ou ao
Secretario-Geral;
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V. supervisionar a preparacdo da agenda de despachos, reunides e demais
compromissos do Secretirio-Geral;

VI. analisar e definir procedimentos administrativos e submeté-los ao Secretario-Geral,
bem como identificar questdes relativas a melhoria do trdmite de processos e de
expedientes na Secretaria-Geral;

VII. auxiliar o Secretario-Geral durante as sessdes do Conselho;
VIII. acompanhar a divulgacdo dos atos normativos da competéncia da Secretaria-Geral
ou da Presidéncia;

IX. gerenciar os ajustes sem transferéncia financeira;

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIII.
IX.

XI.

XIIL

XIIIL

3.2. Assessoria Especial da Secretaria-Geral — ASESP-SG

Atribuicoes especificas:

assessorar o Secretario-Geral, no que concerne ao exercicio da competéncia do
orgao;

auxiliar o Secretario-Geral na coordenacio das atividades desenvolvidas pelas
unidades administrativas a ele subordinadas, bem como dos projetos para a
Justica Federal,

acompanhar, quando determinado pelo Secretario-Geral, o andamento dos
processos nas areas vinculadas a Secretaria-Geral e a Presidéncia do Conselho;
analisar, corrigir e elaborar, quando for o caso, minutas de atos e documentos
oficiais que serdo submetidos a assinatura do Secretario-Geral e do Presidente;
analisar a conformidade da instru¢do dos processos que lhe forem submetidos
pelo Secretario-Geral;

realizar estudos e emitir pareceres nos procedimentos que lhe forem submetidos
pelo Secretario-Geral;

elaborar minutas de despacho e de decisdo em expedientes e processos da
competéncia do Secretirio-Geral ou do Presidente;

auxiliar o Secretario-Geral, quando solicitado, durante as sessdes do Conselho;
coordenar a coleta de informagdes necessarias para a elaboracdo do relatdrio
anual das atividades do CJF;

revisar a versdo final do relatério anual de atividades do CJF e submeté-la ao
Secretario-Geral;

coordenar a coleta de informacdes das unidades vinculadas a Secretaria-Geral
para a elaboracdo do relatdrio anual de gestao;

elaborar e revisar anteprojetos de lei e propostas de projetos e de atos
administrativos que lhe forem submetidos;

monitorar a tramitacdo dos anteprojetos de lei aprovados pelo Plenério para
remessa ao Congresso Nacional;
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XIV. monitorar a tramitacdo dos projetos de lei de interesse da Justica Federal nas
comissdes e nos plenarios do Congresso Nacional, bem como no Conselho
Nacional de Justica;

XV. participar de audiéncias publicas e reunides parlamentares, quando solicitado
pelo Secretario-Geral;

XVI. desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos
legislativos que forem determinados pelo Secretario-Geral;

XVII. manter o Secretario-Geral informado sobre o0s principais assuntos,
acontecimentos e projetos em tramita¢do no Congresso Nacional e no Conselho
Nacional de Justica, notadamente sobre os de maior interesse da Justica Federal;

XVIII. manter atualizado banco de dados sobre as principais matérias de interesse da
Justica Federal em tramitacdo no Congresso Nacional;

XIX. elaborar minutas de ajustes entre o Conselho da Justica Federal e outros 6rgaos, que
nao tenham a transferéncia de recursos financeiros;
XX. reunir elementos de fato e de direito com vistas ao preparo de minutas de despacho
e de decis@ao em processos da competéncia do Presidente ou do Secretério-
Geral que lhe forem submetidos.

3.3. Assessoria de Processamento e Apoio as Sessoes — ASSES

Atribuicoes especificas:

I. executar os trabalhos relativos as sessdes do Plenério desde os preparativos iniciais,
acompanhando todo o transcurso, até a elaboracdo de documentos
referentes as decisoes;

II. analisar e definir procedimentos a serem submetidos ao Secretirio-Geral nas
questdes referentes as sessoes do Plenério;
III. assessorar o Secretario-Geral durante as sessdes do Plenério, prestando o necessario
apoio administrativo;
IV. preparar a comunicacao aos conselheiros, ao Presidente da Associacdo dos Juizes
Federais do Brasil — AJUFE e ao Presidente do Conselho Superior da
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB referente a realizacdo das sessoes
do Plenario do Conselho da Justica Federal;
V. acompanhar a confirmac¢ao da presenca dos conselheiros e convidados para a sessao
do Conselho;
VI. despachar com o Secretario-Geral os processos que serdo ou foram julgados pelo
Conselho;
VII. elaborar ou revisar minutas de atas, certidoes de julgamento, atos normativos,
informagdes, despachos, oficios, memorandos, resumos, notas e demais
documentos relativos a sessdo do Plenario;
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VIII. controlar o tramite dos processos de sessdo, inclusive os que foram distribuidos ou
pedidos de vista aos conselheiros e os que serdo submetidos ao Plenério
pelo Presidente ou pelo Corregedor-Geral da Justica Federal;

IX. remeter as decisdes do Conselho para publicacao;

X. alimentar, atualizar e testar o sistema eletronico das sessdes do Conselho da Justica
Federal — e-CJF;

XI. conferir o controle de votacdo de cada processo a ser julgado pelo Conselho da
Justica Federal;

XII. dar suporte aos membros participantes do Plendrio, ao Secretirio-Geral, aos
assessores dos conselheiros e demais usudarios, auxiliando-lhes, quando
necessario, a operar no e-CJF;

desempenhar atividades externas de embarque e desembarque do material a ser
utilizado e dos documentos a serem julgados pelo Plenério, bem como
testar com

antecedéncia o funcionamento do sistema, quando a sessdo ocorrer fora da sede do

Conselho da Justica Federal;

XIII. providenciar e certificar a publicagdo das pautas, atas e decisdes do Conselho e dos
atos normativos aprovados pelo Plenério para publicacdo no Diério Oficial e no
Portal do Conselho da Justica Federal;

XIV. preparar comunicacdo as unidades administrativas responsdveis pelo apoio a
realizacao das sessoes do Plenario do Conselho da Justica Federal;

XV. proceder as notificagdes, intimacdes, publicacdes e demais providéncias que se
fizerem necessarias ao cumprimento de determinagdo superior;

XVI. elaborar relatérios, quando solicitados pelos conselheiros, informando a quantidade
de processos julgados e pedidos de vista.

3.4. Assessoria de Comunicagdo Social - ASCOM

Atribui¢des especificas:

I. prestar assessoramento as autoridades do Conselho da Justica Federal no que se
refere as atividades de imprensa, assegurando a boa imagem da instituicdo e da
Justica Federal perante a sociedade e aos 6rgdaos da administragdo publica;

II. coordenar a elaboracdo e a execugdo da politica de comunicacao social do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

III. propor e apoiar a realizacdo de atividades e projetos conjuntos que promovam a
integracdo institucional, a comunicacdo com a sociedade e a divulgacdo de
informacdes institucionais relevantes para o exercicio da cidadania;

IV. interagir com as assessorias de comunicacdo do Superior Tribunal de Justica, dos
tribunais regionais federais e das sec¢des judiciarias, buscando o intercambio das
acOes de comunicacgdo e, eventualmente, colaborando com essas instituicdes no
atendimento a imprensa ou na producdo de noticias de interesse institucional;
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definir a estratégia de divulgacdo institucional junto a imprensa, bem como o
publico-alvo e as midias adequadas;

planejar e articular pautas jornalisticas e campanhas publicitarias para divulgagdo
das acdes da Justica Federal;

orientar e supervisionar, mediante demanda, a cobertura jornalistica das acdes e dos
eventos do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

supervisionar a producdo de matérias jornalisticas e a publicacdo de releases na
midia impressa e na eletronica, no ambito do Conselho da Justica Federal ou em
conjunto com os tribunais regionais federais;

definir e gerenciar a disponibilizacio do clipping eletrdbnico das noticias
relacionadas ao Conselho e a Justica Federal de primeiro e segundo graus
publicadas em veiculos de imprensa nacionais;

formular a politica de gestdo de contetddo do portal da Justica Federal;

encaminhar ao Secretario-Geral as requisicdes de aperfeicoamento técnico do
portal da Justica Federal;

definir e gerenciar as diretrizes de atendimento aos magistrados federais,
servidores, advogados e cidaddos que demandam informacdes por intermédio do
portal da Justica Federal, do correio eletronico, da imprensa escrita, do radio e da
televisdao, no ambito do Conselho da Justica Federal;

orientar autoridades e servidores do Conselho da Justica Federal sobre a
concessao de entrevistas a imprensa;

coordenar o Conselho Consultivo do Centro de Producao da Justica Federal —
CPJUS, presidindo suas reunioes.

34.1. Assessoria de Multimidia - ASMUT

Atribuicdes especificas:
coordenar os trabalhos de produgdo jornalistica voltados para a divulgacdo em
televisao e radio;
supervisionar as gravacoes de dudio e video das sessdes do Plenario, da Turma
Nacional de Uniformizacao e dos eventos das unidades do Conselho da Justica
Federal;
supervisionar as gravacdoes de audio e video dos programas jornalisticos
produzidos no ambito do Conselho da Justica Federal;
desenvolver projetos de parcerias para as produgdes de radio e de televisio;
gerir sistema de comunicagdo on-line entre os telespectadores e ouvintes e 0
Conselho da Justica Federal para esclarecer dividas e receber sugestoes;
supervisionar os servigcos de fotografia;
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VII. estabelecer a linguagem técnica e o tempo de duracdo das produgdes de radio e
de televisao;
VIII. gerenciar a veiculagdo das matérias produzidas nas diversas emissoras de radio e
de televisao;
IX. coordenar o processo de arquivamento dos recursos produzidos na area e sugerir
normas de selecio e descarte de imagens a serem arquivadas;
X. elaborar propostas de orcamento, contratos, convénios € acordos necessarios as
atividades da coordenadoria e do CPJUS;
XI. elaborar a prestacdo de contas das atividades do CPJUS;
XII.  secretariar as reunides do CPJUS.

3.4.1.1. Setor de Edicao e Producao - SETEPO
Atribuicoes especificas:

I. gravar em 4udio e video as sessdes do Plenario e da Turma Nacional de
Uniformizacdo, bem como os eventos das unidades do Conselho da Justica
Federal e de outras instituicdes demandantes;

II. realizar a instalagdo e a operacdo dos equipamentos audiovisuais € dos recursos
instrucionais, cuidar de sua guarda e orientar sua utilizacao;

III. executar os servigos de fotografia das sessdes do Plenario e da Turma Nacional
de Uniformizagdo e de eventos realizados pelas unidades do Conselho da Justica
Federal;

IV. editar as fotografias e os videos e distribui-los as areas demandantes;

V. realizar pré-projetos e instalacdo de equipamentos audiovisuais;

VI. orientar tecnicamente na aquisicdo de equipamentos audiovisuais.

3.4.1.2. Setor de Radio e TV - SETATV

AtribuicOes especificas:
I. gerenciar as gravacdes, as edi¢cdes e as producdes jornalisticas de dudio e video
para televisao e radio;

II. gerenciar o arquivo de 4udio, video e fotografia do Conselho da Justica Federal;
III. acompanhar a transmissdao dos programas pelas emissoras de radio e de televisao;
IV. controlar o trafego de contetido audiovisual entre o Conselho da Justica Federal,

os tribunais regionais federais e as emissoras de televisdo e de radio;

V. zelar pela correta manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de audio

e video.

3.4.2. Assessoria de Imprensa — ASIMP
Atribuicdes especificas:
I. coordenar a cobertura jornalistica das acdes e dos eventos do Conselho da Justica
Federal;
II.  supervisionar a producdo de matérias jornalisticas de interesse do Conselho da
Justica Federal para inclusdo nos portais do Conselho e da Justica Federal, na
intranet e divulgacdo nos 6rgaos da imprensa;
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proceder a gestdao do contetido nos portais do Conselho e da Justica Federal e na
intranet;

atender aos magistrados federais, servidores, advogados e cidaddos que
demandam informacdes por intermédio dos portais do Conselho e da Justica
Federal e da intranet, do correio eletronico da imprensa escrita, do rddio e da
televisao, no ambito do Conselho da Justica Federal;

atender aos jornalistas que buscam informacdes no Conselho da Justica Federal;
coordenar as entrevistas concedidas a imprensa por autoridades e servidores do
Conselho da Justi¢ca Federal;

acompanhar a publicacdo dos releases institucionais na imprensa;

produzir boletins informativos e outras publicagdes de cunho jornalistico no
ambito do Conselho da Justica Federal;

prestar apoio as unidades do Conselho da Justica Federal, aos tribunais regionais
federais e as secoes judiciarias, a fim de atender as suas demandas relativas ao
portal da Justica Federal,

fornecer subsidios para a implementacdo de melhorias estéticas e de conteudo
nos portais do Conselho e da Justica Federal e na intranet;

zelar pela sustentabilidade nos portais do Conselho e da Justica Federal e na
intranet, mediante permanente intercambio com a area de tecnologia;

propor pautas para a divulgacdo das acdes do Conselho da Justica Federal;

apoiar a cobertura jornalistica das acoes e dos eventos do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

realizar a cobertura fotografica dos eventos promovidos pelo Conselho da Justica
Federal;

gerir a producdo e a distribuicio de matérias jornalisticas de interesse do
Conselho da Justica Federal para inclusdo nos portais e divulga-las aos 6rgaos da
imprensa;

manter arquivo de matérias jornalisticas publicadas na imprensa relativas ao

Conselho da Justica Federal.
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XVII. manter permanente intercAimbio com a area de tecnologia responsavel pela
manutencdo dos portais do Conselho e da Justica Federal e intranet, a fim de
colaborar na correcdo dos problemas;

3.4.2.1. Setor de Planejamento Visual - SETAVI

Atribuicdes especificas:

I. planejar e acompanhar a gestio do leiaute dos portais do Conselho e da Justica
Federal e intranet, zelando pela qualidade da apresentacdo visual das informagdes
disponibilizadas;

II. propor acdes de melhorias estéticas nos portais do Conselho e da Justica
Federal e intranet;

III. manter permanente intercAimbio com a area de tecnologia responsivel pela
manutencdo do portal da Justica Federal, a fim de colaborar na correcdo de
problemas;

IV. planejar e acompanhar a gestiao do leiaute das publicagdes impressas;

V. gerenciar, a partir da elaboragdo da arte final, o processo de impressao grafica
das publica¢cdes impressas;

VI. manter arquivo atualizado de fotografias, gravuras e outros produtos visuais

desenvolvidos no ambito da assessoria.

3.5. Ouvidoria — OUVIDORIA

Atribuicdes especificas:

receber reclamacgdes, dentincias, criticas, elogios e sugestdes concernentes a atuacdo das
unidades administrativas e do Conselho;

coordenar, no ambito do Conselho, o atendimento dos pedidos de acesso a informacao,
atendendo ao que dispde as normas pertinentes e zelando pelo cumprimento dos prazos
estabelecidos;

executar o registro e a triagem das demandas e fornecer a informacgdo solicitada,
mantendo o interessado informado da providéncia adotada;

proporcionar o intercambio rapido e efetivo entre o Conselho da Justica Federal e os
cidadaos, inclusive servidores;
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V. promover a divulgacdo do servigo de Ouvidoria;
VL. preservar registro das informacdes demandadas e as respostas apresentadas, mantendo
atualizada a estatistica dos servicos da unidade;
VII.  tirar ddvidas dos cidaddos sobre os servicos prestados pelas unidades do Conselho da
Justica Federal, respeitado, quando houver, o sigilo exigido por lei;
VIII. manter o didlogo com o cidadao, inclusive com os servidores, repassando a unidade
competente as demandas relativas ao aprimoramento dos servicos prestados;
IX. consultar as unidades administrativas afetas ao assunto de que trata a demanda, quando
necessario;
X. monitorar as demandas encaminhadas as unidades administrativas e controlar o
processamento das consultas, inclusive quanto ao cumprimento dos prazos;
XI. prestar esclarecimentos aos cidadados, pelos canais existentes, sobre atos praticados por
agentes publicos vinculados ao Conselho, exceto nos casos em que a lei exigir o sigilo;
XII.  propor ao Secretario-Geral o envio do requerimento ao 6rgao ou entidade competente,
sempre que o assunto ndao for afeto ao Conselho, comunicando a remessa ao
interessado;
XII. manter os canais de comunicacdo atualizados e disponiveis aos publicos interno e
externo no Portal do Conselho.

3.6. SECRETARIA DE ESTRATEGIA E GOVERNANCA — SEG

Finalidade

Compete a essa unidade orientar a formulagdo, a execugdo e a avaliacdo da estratégia para o
aprimoramento da governanga do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus, estabelecendo e propondo: projetos € metas corporativas € nacionais; mecanismos
de gestdo da informacdo prospectiva para tomada de decisdo gerencial; critérios para
avaliacdo da forca de trabalho e da arquitetura organizacional; e medidas para
modernizacdo dos processos de trabalho.

Estrutura

3.6.1 Assessoria Especial de Inovacao e Gestdao da Informagdao — ASESP-IGI
3.6.1.1. Setor de Analise de Dados — SETADE

3.6.2. Subsecretaria de Gestao Estratégica — SUEST

3.6.2.1. Secdo de Planejamento Estratégico — SEPLES

3.6.2.2. Secdo de Gestao de Projetos — SEGESP

3.6.3. Subsecretaria de Modernizacao da Gestao — SUMOG

3.6.3.1. Secdo de Arquitetura Organizacional - SEAORG

3.6.3.2. Secdo de Aperfeicoamento de Processos — SEPROC

Atribui¢des especificas:
I. subsidiar a Administragdo no sentido de que as estratégias, as politicas, os programas, 0s
planos e as acgdes de responsabilidade do Conselho da Justica Federal atendam,
prioritariamente, aos interesses da Justica Federal, do jurisdicionado e da sociedade;
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orientar o desenvolvimento de programas e projetos voltados a gestdo da estratégia, bem
como na para adequacdo da arquitetura organizacional do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

propor diretrizes para a elaboracdo de normas, de procedimentos e de uniformizacao de
rotinas, com vistas ao aperfeicoamento e a racionalizacio dos servigos do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

proporcionar assisténcia, cooperagdo e apoio técnico aos 6rgaos integrantes da rede de
governanga da Justica Federal;

sugerir 2 Administracdo manter intercimbio com as areas afins do Poder Judiciario e dos
demais Poderes da Unido, bem como com potenciais referenciais no ambito nacional e
internacional, para discutir temas afetos a Estratégica e a Governanga do Conselho e da
Justica Federal;

informar as wunidades orcamentdrias as necessidades financeiras das iniciativas
estratégicas planejadas;

consolidar o relatério anual das atividades do Conselho da Justica Federal.

3.6.1. Assessoria Especial de Inovacdo e Gestao da Informag¢ao — ASESP-1GI

Atribuicoes especificas:

N

organizar, analisar e compartilhar dados e informacdes associadas a estratégia da
Justica Federal, tanto em seu contexto interno como em ambito nacional e
internacional;

disponibilizar as informagdes decorrentes da estratégia da Justica Federal, de forma a
motivar e dar transparéncia a atuacgdo sistémica de toda a Justica Federal;

interagir com as demais unidades de informacdo do Conselho e dos tribunais para
planejar a parametrizagdo matematica dos indicadores da Justica Federal;

investigar, com auxilio de estudos e pesquisas, novas formas para o incremento de
eficiéncia, eficacia e efetividade organizacional;

prover tecnologias e informagdes para a tomada de decisdo gerencial e supervisdao
administrativa da Justica Federal;

propor parcerias para acesso as bases de informacdes que venham a contribuir para a
obtencdo da missdo e da visdo institucional do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

orientar e fomentar o desenvolvimento e a gestdo de inovagdes no ambito do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

propor politicas de abertura de dados e informacdes e monitorar sua aplicagdo;
interagir com grupos de interesse, com vistas a integrar tecnologias e inovagdes aos
servicos desenvolvidos pela Justica Federal;

monitorar a divulgacao de acdes e resultados referentes a estratégia institucional.

3.6.1.1. Setor de Analise de Dados - SETADE
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Atribuicoes especificas:

armazenar, tratar e exibir os dados coletados e suas séries historicas;

executar a parametrizacdo matematica relevante ao desempenho organizacional do
Conselho e da Justi¢a Federal de primeiro e segundo graus;

apoiar as unidades da Secretaria de Estratégia e Governanca na estruturacido, na
coleta e na organizagao de dados e informacdes;

realizar andlises estatisticas dos dados relacionadas a estratégia da Justica Federal,
testar e propor a utilizacdo de métodos estatisticos aplicados ao contexto da Justica
Federal.

Subsecretaria de Gestao Estratégica — SUEST

Atribui¢des especificas:

coordenar a implementacdo do Plano Estratégico do Conselho por meio do
acompanhamento, da medicdo e da andlise dos indicadores de desempenho
organizacional;

prestar orientagdo técnica para a formulacao da estratégia da Justica Federal junto a Rede
de Governanca Colaborativa do Poder Judiciario;

coordenar a formulagdo da estratégia do Conselho da Justica Federal;

assessorar no processo de alinhamento e o desdobramento dos indicadores e metas no
Conselho e na Justi¢a Federal de primeiro e segundo graus;

assessorar os responsaveis pelos objetivos metas e projetos estratégicos subsidiando-os
com andilises dos elementos da estratégia do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

propor acdes corretivas para garantir que metas e objetivos estratégicos sejam
alcancados;

participar do processo de elaboragdo da proposta orcamentaria e orientar sobre as
prioridades do planejamento estratégico;

promover a troca de experiéncia sobre a gestdo estratégica entre os 6rgdos da Justica
Federal, compartilhando melhores praticas;

interagir com a area de comunicagdo social com vistas a elaboragdo e implantagdo do
Plano Estratégico da Justica Federal;

interagir com a 4rea de gestao de pessoas com vistas ao desenvolvimento de competéncia
de gestores e servidores para a implementacdo da estratégia;

prestar assessoramento técnico para a realizacdo das Reunides de Anélise Estratégica —
RAE, nacional e do Conselho da Justica Federal.

3.6.2.1. Secdo de Planejamento Estratégico — SEPLES

Atribuicdes especificas:
realizar e orientar na analise de cenarios, com vistas a proceder ajustes na estratégia do
Conselho e da Justica Federal,
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acompanhar a mensuragdo dos indicadores referentes a gestdo estratégica do Conselho da
Justica Federal;

realizar o monitoramento e a andlise dos indicadores de desempenho do Plano
Estratégico da Justica Federal,

acompanhar o desdobramento dos indicadores e metas da Justica Federal, observando o
alinhamento ao Plano Estratégico da Justica Federal;

supervisionar o cumprimento do calendario de atividades proposto para a realizacdo das
Reunides de Analise Estratégica — RAEs;

prestar o suporte técnico para a realizacdo das Reunides de Anélise Estratégica-RAEs da
Justica Federal,

comunicar as agoes e resultados da gestdo estratégica do Conselho e da Justica Federal;
identificar e disseminar metodologias, politicas e ferramentas de gestdo estratégica e de
suporte a tomada de decisoOes da alta administragao;

prestar consultoria ao Conselho e aos regionais em planejamento e gestao estratégica;
elaborar estudos, andlises estratégicas e produzir relatérios gerenciais de desempenho
estratégico corporativo;

avaliar e implementar praticas para a melhoria continua do processo de gestdo da
estratégica;

orientar na elaboracdo do Plano Estratégico do CJF, observando o seu alinhamento ao
Plano Estratégico da Justica Federal;

propor a¢des de capacitacdo em gestdo estratégica.

3.6.2.2. Secdo de Gestao de Projetos — SEGESP

Atribui¢des especificas:

monitorar o desenvolvimento dos projetos estratégicos do Conselho e da Justica Federal;
propor ferramentas informatizadas de acompanhamento, visando a agilidade no
acompanhamento dos projetos estratégicos;

propor e atualizar metodologias e ferramentas para a gestao dos projetos;

orientar gestores e gerentes de projetos estratégicos quanto ao uso da metodologia de
elaboragdo e gerenciamento de projetos do Conselho da Justica Federal;

coordenar a coleta dados e consolidar informacdes referentes ao desenvolvimento dos
projetos estratégicos, a fim de subsidiar a revisdo do planejamento estratégico;

interagir com gestores e gerentes de iniciativas estratégicas, visando manter atualizada a
carteira de projetos estratégicos com informacdes sobre iniciativas estratégicas em curso;
prestar consultoria ao Conselho e aos regionais em gestao de projetos;

monitorar o portfolio das iniciativas estratégicas do Conselho e da Justica Federal,

propor acdes de capacitacao em gestao de projetos.
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3.6.3. Subsecretaria de Modernizacao da Gestao — SUMOG

Atribuicoes especificas:

coordenar estudos sobre melhorias na arquitetura organizacional e sobre o
dimensionamento do quantitativo de cargos efetivos, em comissdo e funcdes
comissionadas no Conselho e na Justica Federal de primeiro e segundo graus, bem como
manifestar-se sobre propostas apresentadas pelos tribunais regionais federais;

coordenar a atualizacdo do Manual da Organizacio do Conselho da Justica Federal,
observando normas e legislagdes vigentes;

elaborar, em conjunto com a area de gestdo de pessoas, o dimensionamento da forca de
trabalho do Conselho da Justica Federal,

propor politicas e diretrizes de gestdo de processos para o Conselho e para a Justica
Federal de primeiro e segundo graus com vistas a favorecer o desenvolvimento
organizacional;

coordenar programas e projetos voltados para a gestdo estratégica de processos;

gerenciar 0 modelo de operacdo do escritério de processos do Conselho da Justica
Federal;

fomentar o aperfeicoamento dos processos de trabalho do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

apoiar os gestores de processos do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus no monitoramento, avaliacdo e aperfeicoamento dos processos de trabalho;

propor a adocao de melhores préticas em gestao por processos;

definir e manter padrdes, metodologias e ferramentas para a gestdo dos processos e
garantir sua aplicacdo no Conselho, bem como fomentar a sua ado¢ao na Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

realizar pesquisa e andlise de sistemas informatizados, visando a criagdo e ao
aprimoramento de métodos e processos de trabalho, a fim de promover celeridade na
execucdo das atividades e dos processos;

coordenar estudos com vistas ao alinhamento da estrutura organizacional e dos processos
de trabalho a estratégia da Justica Federal e ao cumprimento da missdo institucional, com
foco na eficiéncia, eficacia e efetividade;

monitorar o desempenho dos processos de trabalho por meio de indicadores operacionais.

3.6.3.1. Secdo de Arquitetura Organizacional —- SEAORG

Atribuicoes especificas:

propor modelos de arquitetura organizacional do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus adequadas a estratégia institucional, bem como sugerir
melhorias nas estruturas organicas existentes;

estruturar o Manual de Organiza¢cdao do Conselho da Justica Federal, observando normas
e legislacOes vigentes;

avaliar o modelo de gestio do Conselho da Justica Federal e propor melhorias
compativeis com a maturidade organizacional;
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IV. propor politicas e diretrizes de gestdo para o Conselho e Justica Federal de primeiro e

segundo graus com vistas a favorecer o desenvolvimento organizacional;
V. realizar o monitoramento e o controle das diretrizes e politicas de gestdo por meio dos

resultados de pesquisas organizacionais, realizadas pelo Centro de Estudos Judiciarios;

VL. promover a adocdo pelo Conselho e pela Justica Federal de primeiro e segundo graus de
modelos, praticas e ferramentas de gestdo, buscando a melhoria continua, com foco na
eficiéncia, na eficacia e na efetividade;

VIL realizar estudos para a criagdo de cargos efetivos, em comissdo e fun¢des comissionadas
no Conselho e na da Justica Federal de primeiro e segundo graus, bem como manifestar-
se sobre propostas apresentadas pelos tribunais regionais federais.

3.6.3.2. Secdo de Aperfeicoamento de Processos — SEPROC

Atribui¢des especificas:
I. gerenciar o modelo de operacdao do escritério de processos do Conselho da Justica
Federal;

II. monitorar, avaliar e aperfeicoar os processos de trabalho do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

III. apoiar os gestores e gerentes de processos do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus no monitoramento, na avaliagdo e no aperfeicoamento dos processos de
trabalho;

IV. propor a adoc@o de melhores préticas em gestao por processos;

V. propor ferramentas informatizadas de acompanhamento, visando a agilidade no
monitoramento de processos de trabalho;

VL. gerenciar a padronizagdo da elaboragdo de processos de trabalho do Conselho e da Justica
federal de primeiro e segundo graus;

VII. coordenar e consolidar as informagdes referentes ao desenvolvimento dos processos de
trabalho estratégicos, a fim de subsidiar a revisdo do planejamento estratégico da Justica
Federal,

VIII. definir metodologias e ferramentas para a gestao por processos e apoiar sua aplicacdo no
Conselho e na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

IX. constituir banco de boas praticas de trabalho.

3.7. SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO — STI

Finalidade

Compete a essa unidade coordenar o Sistema de Tecnologia da Informagdo da Justica
Federal; elaborar, implantar e manter o Plano Estratégico de Tecnologia da Informacao
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus; desenvolver, implantar e
manter solucdes informatizadas para o Conselho da Justica Federal, bem como as
solucdes de ambito nacional sob sua coordenacdo, além de realizar a orientacio
normativa e a supervisao técnica.

Estrutura
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3.7.1 Assessoria Especial de Governanca de Tecnologia da Informacgdao — ASESP-GTI
3.7.2. Subsecretaria de Engenharia de Software — SUSOF

3.7.2.1.  Secdo de Sustentagdo de Software — SESUSO

3.7.2.2  Secdo de Projetos de Softwares Corporativos — SECORP

3.7.2.2.  Secdo de Suporte a Engenharia de Software — SESUPE

3.7.3. Subsecretaria de Infraestrutura e Suporte Técnico — SUTEC

3.7.3.1.  Secdo de Suporte a Infraestrutura — SESINF

3.7.3.2.  Secdo de Atendimento e Suporte ao Usudrio — SEATEN

3.7.3.3.  Secao de Suporte a Servigos — SESSER

3.7.3.4. Secao de Seguranca de Rede — SESERE

Atribuicdes especificas:
formular a proposta de politica de tecnologia da informacdo do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, bem como planejar, coordenar, orientar,
supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua aplicacao;
coordenar o Sistema de Tecnologia da Informacdo da Justica Federal e administrar a
Politica de Seguranca da Informacao;
coordenar a elaboragdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informac¢do do Conselho da
Justica Federal — PDTI, alinhado ao Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacdo da Justica Federal — PETI-JUS, bem como planejar, coordenar, orientar,
supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua aplicagao;
consolidar e definir critérios para investimento em solugdes de tecnologia da informacgao
no ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
assegurar o cumprimento de normas, padrdoes e procedimentos relativos a projetos e
desenvolvimento de sistemas no ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;
propor a adocdo de sistemas Unicos e contratagdes conjuntas, com a participagdo das
areas gestoras, que estejam alinhados a estratégia do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;
representar o Sistema de Tecnologia da Informagdo da Justica Federal em comissoes e
grupos de trabalho;
manifestar-se, quando solicitado, nos processos de compras e contratacdes de bens e
servigos atinentes a Tecnologia da Informacdo, bem como opinar sobre diligéncias,
doagdes e cessao de bens de informatica;
dar suporte aos convénios, acordos de cooperagdo ou instrumentos congéneres firmados
pelo Conselho da Justica Federal, relativos a tecnologia da informacao.

3.7.1. Assessoria Especial de Governanca de Tecnologia da Informacdo — ASESP-GTI

Atribuicoes especificas:

coordenar e planejar a implementacio de modelos de melhores praticas para a
consecucao dos objetivos de governanca de T1;
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auxiliar na definicdo da estratégia de Governanca de Seguranca da Informacio do CJF e
da Justica Federal;

atuar de forma conjunta com as Subsecretarias da STI na atividade de elaboracao e
acompanhamento do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo — PDTI do CJF,
alinhado ao Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo da Justica Federal —
PETI-JF;

avaliar e monitorar o PDTI, alinhado as a¢cdes e objetivos institucionais, definindo acoes
de curto, médio e longo prazos;

coordenar a elaboragdo e revisao de politicas de seguranca da informag¢do no interesse do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

dar suporte as contratacdes de solucdes de tecnologia da informagao;

monitorar e avaliar o atendimento a Politica de Nivelamento de Infraestrutura de TI da
Justica Federal;

propor acdes de divulgagdo, capacitacio e conscientizacao relativas a governanca de Tl e
seguranca da informacao;

pronunciar-se sobre os assuntos pertinentes a Governanca de Tecnologia da Informacao,
sob a forma de estudos, pesquisas, investigacdes, pareceres ou exposi¢ao de motivos;
participar periodicamente, em conjunto com a Secretaria de Estratégia e Governanca, da
revisao do PETI da Justica Federal;

elaborar e manter o plano de continuidade de servigos de TI do Conselho da Justica
Federal;

propor, divulgar e gerenciar a aplicacdo de diretrizes, normas e padrOes relativos a
seguranca de dados, de informagdes e de sistemas informatizados no dmbito do Conselho
da Justica Federal,

coordenar as atividades de controle de acesso aos sistemas e aos recursos de tecnologia
da informacao do Conselho da Justica Federal;

elaborar minutas de normas administrativas e documentos oficiais referentes a sua area
de atuacgao;

coordenar as atividades da Autoridade Certificadora da Justica — AC-JUS, inclusive
solicitacdes de credenciamento e habilitagdo de autoridades certificadoras subsequentes,
geracdo de Lista de Certificados Revogados — LCR;

garantir o cumprimento dos procedimentos para confidencialidade da chave privativa da
AC-JUS;

representar a AC-JUS perante a ICP-Brasil e o Instituto Nacional de Tecnologia da
Informacao;

analisar, elaborar e encaminhar ao Comité Gestor ou a Comissdao Técnica da AC-JUS as
alteracOes ou propostas de normas no ambito da infraestrutura de Chaves Publicas —
Brasil (ICP-Brasil), dentre outros;

fiscalizar as atividades das Autoridades Certificadoras — ACs, das Autoridades de
Registro — ARs e do Prestador de Servico de Suporte — PSS na cadeia de certificacdo da
AC-JUS;

coordenar as agdes de especificacdo, testes e homologacao de hardware e software para
certificacdo digital, bem como o acompanhamento da evolu¢do da tecnologia de
certificacao digital;

gerenciar os projetos de softwares nacionais;
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XXII. coordenar o ciclo de desenvolvimento de soffwares, incluindo a anilise de negdcio,
requisitos, medi¢do de tamanho para estimativa de esfor¢o e prazo de desenvolvimento
do software, definicdo de arquitetura, analise e o projeto, codificacao e execugdo de testes
e implantagao;

XXIII. coordenar o repasse de funcionamento de softwares nacionais para a unidade gestora e
area de atendimento e suporte ao usudrio da STI do Conselho da Justi¢a Federal;

XXIV. relacionar-se com a Subsecretaria de Engenharia de Software no alinhamento das
demandas referentes ao desenvolvimento e a sustentacao de softwares nacionais.

3.7.2.  Subsecretaria de Engenharia de Software — SUSOF

Atribui¢des especificas:

I. coordenar e definir, em conjunto com a Subsecretaria de Infraestrutura e Suporte
Técnico, a plataforma tecnolégica para suportar o desenvolvimento e a producdo dos
sistemas de informacao do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

II. apoiar a elaboracdo e a manuten¢ido do PETI e do PDTI em relag¢do ao desenvolvimento e
a manutencao de software;

II. garantir que as demandas de desenvolvimento e sustentacdo de software do Conselho da
Justica Federal estejam alinhadas ao PETI e previstas no PDTI;

IV. coordenar e definir, em conjunto com as outras unidades de engenharia de software da
Justica Federal, a plataforma tecnologica para suportar o desenvolvimento e a sustentacao
de softwares nacionais da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

V. orientar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a prospec¢do e absor¢do das
tecnologias de engenharia de software;

VI. coordenar as agdes das unidades que compdem a subsecretaria na administracdo do
desenvolvimento e da sustentacdo de software, promovendo o cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos numa perspectiva integrada;

VII. mobilizar e gerir os recursos necessarios ao desenvolvimento e a sustentacio de software
para atendimento as unidades do Conselho da Justi¢a Federal,

VIII. coordenar as atividades de desenvolvimento e sustentacdo de software e os servigos a elas
inerentes;

IX. coordenar a prospeccdo, os projetos e a participagdo em equipes de aquisi¢do de
software;

X. dar suporte as atividades de desenvolvimento e sustentagdo de softwares nacionais;

XI. relacionar-se com as unidades do Conselho da Justica Federal para identificar as

demandas referentes ao desenvolvimento e a sustentacao de softwares.

3.7.2.1. Sec¢ao de Sustentagdo de Software — SESUSO

Atribui¢des especificas:
I. receber e gerenciar as solicitacdes de mudancas realizadas pelos gestores dos softwares
corporativos € nacionais;
II. gerenciar e executar a analise de negocio de manutencdes corretivas e evolutivas de
softwares corporativos e nacionais;
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III. gerenciar e executar a andlise de requisitos de manutencdes corretivas e evolutivas de
softwares corporativos e nacionais;

IV. gerenciar e executar a medi¢do de tamanho de manutengdes corretivas e evolutivas de
softwares corporativos e nacionais para estimativa de esfor¢o e prazo de desenvolvimento
do software;

V. gerenciar e definir mudancas na arquitetura de softwares decorrentes de manutencoes
corretivas e evolutivas de softwares corporativos e nacionais;

VL. gerenciar e executar a anilise e o projeto de softwares decorrentes de manutengdes
corretivas e evolutivas de softwares corporativos e nacionais;

VII. gerenciar e executar a codificacao de softwares decorrentes de manutencées
corretivas e evolutivas de softwares corporativos e nacionais;

VIIL. gerenciar e executar os testes de softwares decorrentes de manutencOes corretivas e
evolutivas de softwares corporativos e nacionais;

IX. gerenciar e executar o repasse de funcionamento dos softwares decorrentes de
manutengdes corretivas e evolutivas de softwares corporativos € nacionais para o gestor e
para a area suporte ao usudrio de TI do CJF;

X. gerenciar a implantacio de softwares decorrentes de manutencées corretivas e
evolutivas de softwares corporativos e nacionais;

XI. supervisionar a prestacao dos servicos referentes a sua area de atuacao.

3.7.2.2. Sec¢do de Projetos de Softwares Corporativos — SECORP

Atribui¢des especificas:
I. gerenciar os projetos de desenvolvimento de soffwares corporativos;
II. gerenciar e executar a analise de negécio de softwares corporativos;
II. gerenciar e executar a analise de requisitos de soffwares corporativos;
IV. gerenciar e executar a medi¢do de tamanho de softwares corporativos para estimativa de
esforco e prazo de desenvolvimento do software;
V. gerenciar e definir a arquitetura de soffwares corporativos;
VL. gerenciar e executar o repasse de funcionamento de softwares corporativos para o gestor
e para a area de suporte ao usuério da TI do Conselho da Justica Federal;
VII. gerenciar a implantacdo de softwares corporativos;
VIII. supervisionar a prestacao dos servigos referentes a sua area de atuacao;
IX. participar da equipe de aquisi¢do de softwares corporativos.

3.7.2.3. Secdo de Suporte a Engenharia de Software — SESUPE

Atribuicdes especificas:
I. gerenciar e executar o programa de melhoria de processos de software;
II. definir, avaliar e monitorar os processos de software, bem como as diretrizes e os padrdes
utilizados por eles;
II. gerenciar e executar o controle e a fiscalizacdo da qualidade dos softwares produzidos;
IV. gerenciar o ambiente de desenvolvimento e sustentagdo de soffware, com prospeccao,
defini¢do, implantacdo e suporte de ferramentas para apoiar os processos de engenharia
de software;
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V. manter o ambiente de armazenamento e a integridade dos produtos e subprodutos gerados
pelo desenvolvimento e sustentacdo de software, suas versdes e evolu¢des em relacdo as
mudancas solicitadas;

VI. gerenciar configuracao de software, identificando artefatos, versdes e dependéncias entre
os artefatos que componham um conjunto consistente de itens relacionados;
VIL estabelecer, promover e acompanhar as politicas, objetivos e procedimentos para garantir
a qualidade dos processos e produtos de software;
VIII. estabelecer metas e estratégias de qualidade de software;
IX. apoiar a geréncia, por meio da identificacdo e criacdo de itens de controle e seus
respectivos itens de verificagao;
X. apurar resultados para geracdo e avaliacdo de indicadores de qualidade;
XI. planejar, programar, acompanhar e executar auditorias internas e externas da qualidade
de software;
XII. avaliar oportunidades de melhoria, corrigir e redirecionar os desvios dos processos de
software;
XII. fornecer evidéncias da conformidade dos softwares;
XIV. estabelecer processos de medi¢ao e monitoragao;
XV. definir métodos para controlar e tratar produtos desconformes;
XVI analisar dados relativos a conformidade de software, fornecedores, acdes preventivas e
desempenho de produtos e processos;
XVII. supervisionar a prestacdo dos servicos referentes a sua area de atuagao.

3.7.3. Subsecretaria de Infraestrutura e Suporte Técnico — SUTEC

Atribuicdes especificas:

I. coordenar e definir, em conjunto com a 4rea de engenharia de software, a plataforma
tecnoldgica para suportar o desenvolvimento e a produgdo dos sistemas de informacado do
Conselho da Justica Federal,

II. apoiar a elaboracdo, a manutencdo e a execucdo do PETI e do PDTI em relagdo as
solucdes de infraestrutura tecnologica;

III. auxiliar na definicdo, em conjunto com as outras unidades de infraestrutura da Justica
Federal, a plataforma tecnoldgica para suportar a producdo dos sistemas de informagdo
da Justica Federal;

IV. orientar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a prospecc¢do e absor¢ao das
tecnologias de informacao;

V. coordenar as agdes das unidades que compdem a Subsecretaria na administragdo da
infraestrutura tecnologica, promovendo o cumprimento das normas e procedimentos de
seguranca estabelecidos numa perspectiva integrada;

VL. mobilizar e gerir os recursos de infraestrutura tecnoldgica necessarios para suportar os
sistemas implantados no Conselho da Justica Federal;

VIL. coordenar as atividades de administracao da rede interna de comunicacao de dados e os
servigos a ela inerentes;

VIII. coordenar a prospeccdo, a elaboracdo de projetos e a aquisicdo de solucdes de
infraestrutura tecnolégica;
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IX. avaliar a politica de continuidade, de alta disponibilidade e de seguranca do ambiente
computacional do Conselho da Justica Federal e propor melhorias;

X. relacionar-se com as demais unidades do Conselho da Justica Federal para identificar
demandas relacionadas a infraestrutura e a inovacao tecnoldgica, bem como para avaliar
a compatibilidade e a interoperabilidade entre o ambiente computacional e as solucdes
solicitadas por estas unidades.

3.7.3.1. Se¢do de Suporte a Infraestrutura — SESINF

Atribuic¢des especificas:

I. coordenar o planejamento da contratagdo de novos produtos relacionados a infraestrutura
de rede local, circuitos de comunicacdo de dados, redes sem-fio, armazenamento de
dados, servidores de rede, ferramentas de virtualizagdo, videoconferéncia e protecdo de
dados (backup) bem como do monitoramento da infraestrutura, de forma a atender as
necessidades do Conselho da Justica Federal, considerando critérios de alta
disponibilidade, desempenho e seguranga;

II. planejar e executar as atividades relativas a administragdo, ao gerenciamento e a operagao
da infraestrutura de rede local, circuitos de comunicacdo de dados, redes sem-fio,
armazenamento de dados, servidores de rede, ferramentas de virtualizacao,
videoconferéncia e protecdo de dados (backup) e monitoramento da infraestrutura, de
forma a garantir a disponibilidade e o desempenho;

II. estabelecer normas e padrOes para as atividades de constru¢cdo e de manutencdo da
infraestrutura  de rede local, incluindo mapas de enderecamento e
subdivisdes/segmentacdo da rede de dados;

IV. gerenciar a vida util dos componentes de hardware e software que compde a
infraestrutura de rede local, circuitos de comunicacdo de dados, redes sem-fio,
armazenamento de dados, servidores de rede, ferramentas de virtualizagdo,
videoconferéncia e protecao de dados (backup) e monitoramento da infraestrutura;

V. supervisionar o servico de monitoracao e avaliacio do desempenho da infraestrutura de
rede local, circuitos de comunicacdo de dados, redes sem-fio, armazenamento de dados,
servidores de rede, ferramentas de virtualizacdo, videoconferéncia e protecdo de dados
(backup);

V1. gerenciar e planejar a capacidade da infraestrutura de rede local, circuitos de
comunicacao de dados, redes sem-fio, armazenamento de dados, servidores de rede,
ferramentas de virtualizacdo, videoconferéncia e prote¢ao de dados (backup);

VII. manter o controle das garantias contratadas com os fornecedores de hardware e com as
empresas responsaveis pela assisténcia técnica dos equipamentos referentes a sua area de
atuacdo, com o periodo de garantia finalizado;

VIII. executar os controles previstos na Politica de Seguranca da Informa¢do do Conselho da
Justica Federal, relativos as atividades da unidade;

IX. executar os controles previstos na Politica de Continuidade de TI do Conselho da Justica
Federal, relativos ao ambiente computacional sob responsabilidade da unidade;

X. supervisionar a prestacao dos servigos referentes a sua area de atuagio;
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XI. estabelecer, documentar e gerenciar o processo de copia de seguranga e restauracao,
previstos na Politica de Seguranca da Informac@o do Conselho da Justica Federal.

3.7.3.2. Se¢do de Atendimento e Suporte ao Usuario — SEATEN
Atribuicdes especificas:
I. coordenar o planejamento da contratacdo de estagdes de trabalho, periféricos, aplicativos
de informaética e servico de atendimento aos usuarios de TI;

II. prestar assisténcia aos clientes da TI no Conselho da Justica Federal em relacdo a
utilizacdo de equipamentos e aplicativos de informatica homologados pela STI;

III. monitorar a vida util dos computadores do Conselho da Justica Federal;

IV. supervisionar a execuc¢do dos servicos de instalacdo e configuragdo de hardware e
software no Conselho da Justica Federal,

V. manter regularizados, organizados e sob seguranca os softwares adquiridos e instalados
no Conselho da Justica Federal;

V1. registrar, diagnosticar e, caso necessario, redirecionar os chamados para as respectivas
areas de competéncia, visando a centralizacdo da informacao;

VII. acompanhar e controlar a execu¢cdo dos servicos de manutencdo de equipamentos de
informatica realizados por terceiros;

VIIL. controlar e organizar os equipamentos localizados no depoésito da unidade e emprestar ou
ceder esses equipamentos em parceria com a unidade responsavel pela administracao de
materiais e patrimonio;

IX. supervisionar e controlar a instalacdo de equipamentos de informéitica, bem como a
respectiva documentacdo técnica, distribuicdo, remanejamento e desativacdo, em parceria
com a unidade responsavel pela administracao de materiais e patrimonio;

X. manter atualizada a documentagdo disponibilizada aos usuarios visando o aprimoramento
de seus conhecimentos técnicos, bem como as informacgdes relacionadas ao cadastro e ao
acesso as bases de informacao do Conselho da Justica Federal;

XI. manter atualizada a base de conhecimento a partir dos registros dos chamados técnicos;

XII. registrar € administrar as ocorréncias de chamados relativos a utilizacao dos recursos de
informética, dando-lhes publicidade;

XIII. propor as necessidades de treinamento do usuario com base nos registros de ocorréncias
de chamados no uso dos recursos de informatica;

XIV. monitorar ou efetuar o cadastramento dos usuarios na rede de dados do Conselho da
Justica Federal e em aplicativos ou servigos oferecidos pela unidade, de acordo com o
perfil demandado pela chefia da unidade solicitante;

XV. administrar o Servico de Atendimento ao Cliente — SAC como ponto Unico de contato no
recebimento de chamados de suporte técnico em recursos de informatica;

XVIL. manter o controle das garantias contratadas com os fornecedores de hardware e com as
empresas responsaveis pela assisténcia técnica dos equipamentos;

XVIL. supervisionar os servicos de acompanhamento a eventos internos e externos, com 0O
devido suporte técnico;
XVIIL. supervisionar a prestacdo dos servicos referentes a sua area de atuacao.
3.7.3.3. Sec¢do de Suporte a Servicos — SESSER




CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL
BOLETIM INTERNO ESPECIAL DE 20/08/2018 45
Art. 53, § 12 DO REGIMENTO INTERNO

Atribui¢des especificas:
I. coordenar o planejamento de contratacdo de ferramentas de bancos de dados, servidores
de aplicagdo, sistemas operacionais e solu¢cdes de mensageria e colaborac¢ao;

II. supervisionar a administracdo de bancos de dados corporativos e das unidades nos
ambientes de desenvolvimento, homologacao e producao;

II. supervisionar a administracdo dos servidores de aplicacdao e de mensageria e colaboragdo
nos ambientes de desenvolvimento, homologacgao e produgao;

IV. executar a geréncia de capacidade dos bancos de dados, servidores de aplicacdo, de rede
e de mensageria e colaboragdo, bem como promover o aprimoramento de seu
desempenho;

V. planejar e executar as atividades relativas ao servico de monitoragdo e avaliacdo do
desempenho das aplicacdes e sistemas de informacdo nos ambientes de desenvolvimento,
homologacio e producao;

VI. homogeneizar os ambientes de tratamento de bases de dados;

VIL. assegurar suporte a recuperacao, ao uso e a exploracdo das informa¢des armazenadas nos
bancos de dados;

VIII. garantir a disponibilidade e a integridade das informac¢des armazenadas nos bancos de
dados;

IX. promover, em conjunto com equipes de desenvolvimento de sistemas, estudos,
planejamentos e atividades de interacdo entre o Sistema Gerenciador de Bancos de Dados
e as ferramentas de produtividade para desenvolvimento, deles participando;

X. prospectar, propor, planejar, especificar e elaborar termos de referéncia ou projetos
basicos e participar do dimensionamento e do estabelecimento de critérios de selecdo e da
defini¢do de novos produtos relacionados a sistemas gerenciadores de bancos de dados,
sistemas operacionais € servigos corporativos;

XI. supervisionar, para manter atualizada, a configuracdo dos sistemas operacionais dos
diversos servidores e servigos;

XII. coordenar a implementacdo de niveis de acesso e controle aos servigos de rede, externos
e internos;

XIII. estabelecer, padronizar e promover indicadores de desempenho junto as areas de
desenvolvimento de sistemas e administracao de dados, a fim de facultar a avaliagdo dos
sistemas implantados e por implantar;

XIV. garantir a plena interoperabilidade entre plataformas operacionais heterogéneas;

XV. definir, em conjunto com a area de seguran¢a da informacao, perfis de usuarios com
relacdo a direitos de acesso as informagdes armazenadas na rede corporativa do Conselho
da Justica Federal, bem como em relacdo a direitos de configuracdo de equipamentos de
sistemas operacionais e de aplicagcdes e servicos, tanto em servidores de rede quanto em
estacoes de trabalho;

XVI. definir, em conjunto com a area de seguranca da informacao, critérios de seguranca para
acesso aos diversos ambientes operacionais dos computadores da rede corporativa do
Conselho da Justica Federal e para acesso externo, em todos os niveis;

XVII. supervisionar a prestacdo dos servicos referentes a sua area de atuagao.

3.7.3.4. Se¢ao de Seguranca de Rede — SESERE
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Atribuicdes especificas:
I. auxiliar na definicdo da politica de seguranca da informag¢do do Conselho da Justica
Federal, referente ao ambiente de TI;

II. gerenciar a implantacdo e a aplicacdo das normas de seguranca de dados e sistemas
informatizados do Conselho da Justica Federal;

III. propor padroes de controle de acesso aos sistemas e aos recursos de tecnologia da
informacao do Conselho da Justica Federal;

IV. propor acOes que visem preservar a integridade, a confidencialidade e a disponibilidade
dos dados armazenados no ambiente de TI;

V. promover a implantacio dos mecanismos de prevencdo, deteccdo, identificacdo e
combate a invasao nos recursos informatizados do Conselho da Justica Federal;

VL. gerenciar os controles de seguranca para acesso fisico aos ambientes sob a
responsabilidade da STI;

VII. promover a analise de riscos e de vulnerabilidades dos ambientes e sistemas
informatizados do Conselho da Justica Federal;

VIII. elaborar relatérios periddicos que contenham avaliacio do nivel de seguranca dos
ambientes informatizados do Conselho da Justica Federal;

IX. participar, juntamente com as areas pertinentes, da definicdo de critérios de seguranca
para acesso aos diversos ambientes operacionais dos computadores da rede corporativa
do Conselho da Justi¢a Federal e para acesso externo, em todos os niveis;

X. coordenar o planejamento da contratacdo de solugcdes referentes a seguranca de rede do
Conselho da Justica Federal,

XI. planejar, prospectar, propor, especificar e elaborar termos de referéncias e participar no
dimensionamento e estabelecimento de critérios de selecio e da definicdo de novos
produtos relacionados a anélise de trafego malicioso ou indesejado (firewall), prevengao
de intrusdes de rede, VPN, filtragem de contetiido, balanceamento de carga, protecdo
contra ataques a aplicacdoes web (WAF), antivirus de gateway e de endpoint e protecao de
gateway do servigo de e-mail, de forma a atender as necessidades do Conselho da Justica
Federal, considerando critérios de alta disponibilidade, desempenho e seguranca;

XII. planejar e executar as atividades relativas a administracdo, ao gerenciamento e a analise
de trafego malicioso ou indesejado (firewall), prevencdo de intrusdes de rede, VPN,
filtragem de conteddo, balanceamento de carga, protecdo contra ataques a aplicagdes web
(WAF), antivirus de gateway e de endpoint e protecdo de gateway do servigo de e-mail,
de forma a garantir a disponibilidade e o desempenho;

XIII. gerenciar a vida util dos componentes de hardware e software que compde a
infraestrutura de seguranga tecnoldgica da STT;

XIV. supervisionar os servicos de andlise de trafego malicioso ou indesejado (firewall),
prevencdo de intrusdes de rede, VPN, filtragem de conteudo, balanceamento de carga,
protecdo contra ataques a aplicacdes web (WAF), antivirus de gateway e de endpoint e
protecdo de gateway do servigo de e-mail,

XV. gerenciar e planejar a capacidade dos equipamentos voltados a andlise de trafego
malicioso ou indesejado (firewall), prevengdo de intrusdes de rede, VPN, filtragem de
conteido, balanceamento de carga, protecdo contra ataques a aplicacdes web (WAF),
antivirus de gateway e de endpoint e prote¢ao de gateway do servigo de e-mail,




XVIL

XVIL

XVIIIL

XIX.

CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL
BOLETIM INTERNO ESPECIAL DE 20/08/2018 47
Art. 53, § 12 DO REGIMENTO INTERNO

manter o controle das garantias contratadas com os fornecedores de hardware e com as
empresas responsaveis pela assisténcia técnica dos equipamentos referentes a sua area de
atuacdo, com o periodo de garantia finalizado;

executar os controles previstos na Politica de Seguranca da Informagdo do Conselho da
Justica Federal, relativos as atividades da unidade;

executar os controles previstos na Politica de Continuidade de TI do Conselho da Justica
Federal, relativos ao ambiente computacional sob responsabilidade da unidade;
supervisionar a prestacdo dos servicos referentes a sua area de atuacao.
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3.8. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS - SPO

Finalidade
Compete a essa unidade coordenar as atividades de planejamento, orcamento e financas no

ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, com vistas a
elaboracdo dos orcamentos anuais e plurianuais, de créditos adicionais e das alteragdes no
detalhamento da despesa, bem como acompanhar e avaliar a programacao financeira do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus; estabelecer diretrizes basicas
com o intuito de padronizar e racionalizar os procedimentos or¢amentarios, financeiros e
operacionais em todos os niveis do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus; proceder a agdes junto ao Congresso Nacional, Ministério da Fazenda, Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestdo e Conselho Nacional de Justica, entre outros
orgdos, em assuntos orcamentarios de interesse do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus.

Estrutura

3.8.1. Assessoria Técnica de Or¢camento — ASTEC-ORC

3.8.1.1. Setor de Avalia¢do de Bancos de Dados e Indicadores Or¢camentarios — SETABI
3.8.2. Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamento — SUPLA

3.8.2.1.  Secao de Planejamento e Pesquisa — SEPLAN

3.8.2.2.  Secdo de Anilise e Acompanhamento da Execucdo Or¢camentaria — SEANOR
3.8.2.3.  Secao de Precatérios-SEPREC

3.8.3. Subsecretaria de Programacao Or¢camentéria e Financeira — SUPRO

3.8.3.1.  Secao de Programagao Orcamentéiria — SEPROR

3.8.3.2.  Secdo de Programacdo Financeira — SEPROF

3.8.3.3.  Secao de Orientacdao Contabil e Analise de Custos — SECONT

Atribui¢des especificas:
promover a padronizacdo e a racionalizacio dos procedimentos or¢amentarios,
financeiros e operacionais em todos os niveis de atividades do Sistema de Planejamento,
Orcamento e Financas do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
adequar e desenvolver instrumentos de comunicacdo do Sistema de Administragdo
Orcamentaria e Financeira do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus
visando a integra¢do harmonica de seus orgaos;
coordenar e orientar as atividades de elaboracdo dos or¢camentos anuais e plurianuais, de
créditos adicionais, inclusive precatorios e Requisicdes de Pequeno Valor — RPVs, e de
alteracdes no detalhamento da despesa, bem como coordenar e orientar a programagao
financeira de desembolso no ambito da Justica Federal de primeiro e segundo graus, de
acordo com a legislacao pertinente;
manter-se informado acerca da tramitacdo dos projetos de lei de diretrizes orcamentarias-
LDO, bem como do plano plurianual-PPA e suas revisoes;
examinar, consolidar e encaminhar as propostas or¢amentarias para aprovacdo do
Plenéario do Conselho da Justica Federal;
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VI. orientar, coordenar ¢ encaminhar as solicitacdes de créditos adicionais no ambito da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

VII. manter-se informado sobre a tramitacdo das propostas orcamentarias e dos créditos
adicionais no ambito do Conselho Nacional de Justica — CNJ e dos Poderes Executivo e
Legislativo;

VIIL. orientar a elaboragdo de sugestdes de emendas aos projetos de lei de diretrizes
orcamentarias e dos or¢camentos anuais e plurianuais no ambito do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

IX. orientar a descentralizacdo das dotagdes orcamentarias inerentes a Justica Federal de
primeiro grau;

X. orientar e coordenar a proposta de programacao financeira do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus e encaminha-la a Secretaria do Tesouro Nacional —
STN;

XI. orientar a liberacdo dos limites financeiros de acordo com as prioridades indicadas nos
respectivos cronogramas de desembolso das unidades, observada a programacao
financeira aprovada;

XII. desenvolver e implantar metodologias de acompanhamento e avaliacdo da programacao e
da execugdo orcamentaria e financeira do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus, dando a orientacdo efetiva aos gestores;

XIII. orientar e coordenar, no prazo estabelecido, a andlise da execugdo dos projetos, no
ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, incluidos na Lei
Orcamentaria Anual — LOA, para encaminhamento ao CNJ;

XIV. articular-se com autoridades das areas politica, econdmica e financeira dos Poderes
Executivo e Legislativo, bem como com autoridades de institui¢des financeiras e demais
entidades, visando adequar a realidade orcamentéaria do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus a politica governamental;

XV. realizar a conformidade diaria dos documentos emitidos por meio do Sistema Integrado
de Administracdo do Governo Federal — STAFI pela Setorial de Programacdo Financeira
da Justica Federal — UG 090001;

XVIL conhecer e avaliar o cumprimento dos limites impostos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF;

XVII. encaminhar as relagdes dos precatorios recebidas dos tribunais regionais federais, bem
como dos valores projetados para as RPVs, a serem incluidos nas leis or¢camentarias;

XVIIL. orientar ¢ acompanhar a migracdo dos bancos de dados de precatérios e RPVs para o
SIAFI;

XIX. fornecer subsidios e emitir pareceres sobre leis, decretos e regulamentos atinentes as
matérias de competéncia da unidade;

XX. propor normas com vistas a regulamentar os atos de administracdo dos recursos
orcamentarios e financeiros, bem como sua execu¢ao no ambito do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus.

3.8.1. Assessoria Técnica de Or¢camento — ASTEC-ORC

Atribuicoes especificas:
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I. assessorar o Secretirio de Planejamento, Orcamento e Financas nas atividades de
competéncia da Secretaria;
II. instruir processos que lhe sejam submetidos pelo Secretario;
. formular despachos, informacgdes, relatorios e atender a consultas que lhe forem
submetidas;
IV. elaborar e revisar minutas de projetos e de propostas de atos administrativos que lhe
forem submetidos;
V. pesquisar e acompanhar matérias de interesse da Justica Federal e propor ao Secretario a
elaboragdo de estudos ou pareceres pelas unidades técnicas;
VI. atualizar as informacdes relativas a tramitacdo dos projetos de interesse da Justica
Federal no ambito dos Poderes da Unido.

3.8.1.1. Setor de Avaliacao de Bancos de Dados e Indicadores Or¢camentarios —
SETABI

Atribuicdes especificas:
I. auxiliar na guarda, atualizagcdo e manutencdo das informagdes dos bancos de dados e
indicadores orcamentarios, no ambito das atividades de competéncia da Secretaria;

II. realizar pesquisas em bancos de dados e indicadores or¢amentarios com vista a instruir
processos que lhe sejam submetidos pelo Secretario;

III. consolidar informacdes com vista a elaboracdao de despachos, informagdes, relatorios e
atender a consultas que lhe forem submetidas;

IV. elaborar e revisar minutas de relatérios e informagdes que lhe forem submetidos;

V. pesquisar e acompanhar matérias atinentes a bancos de dados e indicadores
orcamentarios e outros de interesse da Justica Federal com vista a elaboracao de estudos
ou pareceres pelas unidades técnicas;

VI. atualizar os bancos de dados e indicadores orcamentéarios de acordo com a proposta
or¢camentaria anual ou de outros projetos de interesse da Justica Federal;

VIIL. representar ou participar de reunides de trabalho, de carater interno ou externo, quando
solicitado pelo Secretério.
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3.8.2. Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamento — SUPLA

Atribuicdes especificas:

LI verificar, analisar e orientar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual, bem como a
proposta do Plano Plurianual — PPA e suas revisdes, no ambito do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

II. analisar o Projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias — PLDO, encaminhado pelo Poder
Executivo ao Congresso Nacional, e propor emendas de interesse do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

III. orientar ¢ coordenar o levantamento das informacdes de execucdo trimestral dos
orcamentos plurianuais para lancamento no Sistema de Informagdes Gerenciais e de
Planejamento — SIGPlan;

IV. analisar o Projeto de Lei Or¢camentéria, encaminhado pelo Poder Executivo ao Congresso
Nacional, e propor emendas de interesse do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

V. avaliar o crescimento das atividades basicas do Conselho e da Justica Federal de primeiro
e segundo graus, propondo medidas de conten¢do de gastos, ou redugdo de custos;

VL. orientar e promover estudos e anilises, bem como acompanhar e avaliar o cumprimento
dos limites impostos pela LRF;

VII. inteirar-se sobre a publicacdo da Receita Corrente Liquida — RCL;

VIIL. verificar a execu¢do or¢amentaria da despesa, bem como dos recursos descentralizados a
Justica Federal, elaborando demonstrativos;

IX. manter-se atualizada acerca do tramite das propostas or¢amentarias no ambito do
Conselho Nacional de Justica e dos Poderes Executivo e Legislativo;

X. orientar as descentralizacdes orcamentarias relativas ao cumprimento de sentencas
judiciais transitadas em julgado e outras despesas delas decorrentes;

XI. propor a abertura dos créditos adicionais suplementares visando o cumprimento de
sentencas judiciais transitadas em julgado e outras despesas delas decorrentes;

XII. orientar a elaboracdo do cronograma anual de desembolso mensal dos recursos
financeiros em relacdo ao cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado e
obrigacdes delas decorrentes;

XIII. orientar a elaboracdo mensal da programacao financeira de sentengas judiciais transitadas
em julgado e obrigacdes delas decorrentes a Secretaria do Tesouro Nacional;

XIV. submeter proposta de resolucdo que trata das datas-limite para os tribunais regionais
federais solicitarem, no exercicio, os limites financeiros para o pagamento das despesas
em relacdo ao cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado e obrigacdes
delas decorrentes;

XV. promover a liberacdo dos limites financeiros para os tribunais regionais federais, em
relagdo ao cumprimento de sentengas judiciais transitadas em julgado e obrigacdes delas
decorrentes, de acordo com a programacao aprovada;

XVI. verificar, analisar e avaliar a movimentac¢ao dos recursos orcamentarios e financeiros em
relagdo ao cumprimento de sentengas judiciais transitadas em julgado e obrigacdes delas
decorrentes, e emitir parecer sobre sua aplicagio;
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supervisionar e orientar o recebimento e a analise dos bancos de dados encaminhados
pelos tribunais regionais federais com as informac¢des das sentencas judiciais transitadas
em julgado (precatorios e RPVs);

supervisionar e orientar a atualizagdo monetaria dos bancos de dados das informagdes
concernentes as sentencas judiciais transitadas em julgado, bem como o lancamento no
Sistema SIAFI dos coeficientes de variagdo dos indices oficiais adotados;

supervisionar e orientar a elaboracdo de demonstrativos, relatorios técnicos e gerenciais
com base nas informagdes das sentencgas judiciais transitadas em julgado encaminhadas
pelos tribunais.

3.8.2.1. Secao de Planejamento e Pesquisa — SEPLAN

Atribuicoes especificas:

receber, analisar e consolidar as propostas do Plano Plurianual — PPA e suas revisées no
ambito da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

receber, analisar e consolidar as propostas do orcamento anual no ambito da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

participar da elaboracdo do anteprojeto de lei de diretrizes orcamentarias no ambito dos
Poderes Executivo e Judiciario;

participar da elaboragdo das proposicdes de emendas ao Projeto de Lei de Diretrizes
Orcamentarias — PLDO em tramita¢do no Congresso Nacional;

receber e consolidar as propostas de emendas ao PLDO, ao Projeto de Lei Orcamentéria
Anual — PLOA e ao PPA;

realizar estudos sobre o crescimento das atividades basicas do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus e sobre a execucdo da despesa, com a finalidade de
avaliar as propostas orcamentérias anuais € plurianuais;

executar estudos de avaliacio da execucdo da despesa no que se refere a LRF,
acompanhando o cumprimento dos limites impostos pela lei;

receber, analisar e consolidar os relatérios mensais relativos ao acompanhamento das
despesas com pessoal e encargos sociais € ao quantitativo fisico de servidores e
magistrados do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus,
encaminhados pelos tribunais regionais federais e pela Secretaria de Administragdo do
Conselho da Justica Federal;

inteirar-se sobre a publicacdo da RCL, verificando sua composi¢ao;

levantar, examinar e consolidar dados destinados a criacao de novas acdes orcamentarias;
examinar o crescimento das atividades basicas do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus, elaborando relatorios.

3.8.2.2. Secdo de Anélise e Acompanhamento da Execuc¢do Or¢amentaria — SEANOR

Atribuicoes especificas:

verificar a execu¢do orcamentaria das unidades da Justica Federal de primeiro grau,
elaborando relatérios gerenciais;
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II. receber, conferir e analisar os lancamentos da execucao fisica e financeira das agdes da
Justica Federal efetuados no SIOP;

III. receber, analisar, consolidar e efetuar no SIOP os langamentos relativos as acdes comuns
das unidades da Justica Federal de primeiro grau;

IV. verificar o desempenho das acdes do PPA no ambito do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

V. verificar a execucao fisico-financeira dos projetos, evidenciando-lhes os resultados;

VL. elaborar relatérios e avaliar as despesas de duracdo continuada e os beneficios
concedidos.

3.8.2.3. Secao de Precatérios — SEPREC

Atribuicdes especificas:

I. Receber, verificar e consolidar as informagdes relativas as sentencas judiciais transitadas
em julgado (precatdrios e RPVs) constantes dos bancos de dados e oficios encaminhados
pelos tribunais regionais federais para inclusdao na LOA;

II. receber e analisar, mensalmente, os bancos de dados e oficios com as informacdes das
sentencas judiciais transitadas em julgado (RPVs);

III. promover a migracdo anual das informacgdes relativas as sentencas judiciais transitadas
em julgado (precatorios);

IV. promover, mensalmente, a migracdo das informacdes referentes as sentengas judiciais
transitadas em julgado (RPVs);

V. atualizar, mensalmente, os bancos de dados com as informagdes enviadas pelos tribunais
regionais federais concernentes as sentencas judiciais transitadas em julgado (precatdrios
e RPVs);

VL. lancar no SIAFI, mensalmente, o indice de atualizacio monetaria aplicavel as sentencas
judiciais transitadas em julgado;

VIL. elaborar, mensalmente, demonstrativos, por orgido/entidade e por grupo/natureza de
despesa, com os valores originais corrigidos, das sentencgas judiciais transitadas em
julgado (requisi¢des de pequeno valor) encaminhadas pelos tribunais;

VIII. consolidar as solicitacdes de créditos adicionais referentes as sentencas judiciais
transitadas em julgado (precatérios e RPVs);

IX. monitorar ¢ efetivar a atualizacdo das informacOes no SIAFI relativas as sentencas
judiciais transitadas em julgado;

X. elaborar informacoes relativas a precatorios e RPVs a serem encaminhadas aos 6rgaos
interessados, para realizar a inclusdo no or¢camento;

XI. elaborar cronogramas, por unidade or¢camentaria, tipo da despesa, natureza do crédito e
data de autuacio dos precatorios e RPVs, com vista a solicitacdo de abertura de créditos
adicionais e da proposta de programacao financeira junto a STN;

XII. efetuar e acompanhar os levantamentos e regularizacdes necessarias para a correta
inscri¢cao dos recursos a receber ou a diferir;

XIII. analisar e conferir os balancetes financeiros mensais, no que diz respeito ao registro da
programacdo e da execucdo financeira, relativo as sentencas judiciais transitadas em
julgado (precatorios € RPVs).




CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL
BOLETIM INTERNO ESPECIAL DE 20/08/2018 54
Art. 53, § 12 DO REGIMENTO INTERNO

3.8.3. Subsecretaria de Programagdo Orcamentaria e Financeira — SUPRO

Atribuicdes especificas:
I. orientar as descentralizacOes orcamentarias relativas ao orcamento da Justica Federal de
primeiro grau;

II. orientar a elaboracdo da minuta de resoluciao que trata dos procedimentos para a abertura
dos créditos adicionais suplementares, autorizados na LOA, no dmbito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

III. orientar a elaboragcdo das proposi¢des de créditos adicionais das unidades or¢camentarias
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

IV. orientar a elaboracdo da minuta de resoluc@o que trata da abertura dos créditos adicionais
suplementares, autorizados na LOA;

V. atualizar as informacoes referentes a tramitacdo das solicitagdes de créditos adicionais
nos Poderes Executivo e Legislativo, bem como no CNJ;

VI. orientar as alteracdes de detalhamento da despesa e modalidade de aplicacdo no ambito
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

VIL. orientar a elaboragdo do cronograma anual de desembolso mensal dos recursos
financeiros do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

VIII. orientar a elaboracdo mensal da programacao financeira do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus, a ser encaminhada a STN;

IX. orientar a elaboracdo da minuta de resolu¢do que trata das datas-limite para os tribunais
regionais federais e para a Secretaria de Administracdo do Conselho da Justica Federal
solicitarem, no exercicio, os limites financeiros para o pagamento das despesas com
pessoal, custeio e capital;

X. promover a liberagdo dos limites financeiros para os tribunais regionais federais e para a
Secretaria do Conselho, de acordo com a programacdo aprovada;

XI. verificar, analisar e avaliar a movimentagdo dos recursos or¢camentarios e financeiros e
emitir parecer sobre sua aplicacio;

XII. analisar e propor medidas corretivas sobre registros contdbeis relacionados a
movimentagdes financeiras e a descentralizacoes de dotacOes orcamentirias em
desacordo com as regras contibeis da administrag¢do publica;

XIII. orientar, desenvolver e implantar metodologias de acompanhamento e avaliacdo da
programacao orcamentéria e da execugdo financeira do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus fornecendo a diretriz efetiva aos gestores;

XIV. orientar a execu¢do da contabilidade do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

XV. orientar a execugao e o gerenciamento do sistema de informacdes de custos do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus.
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3.8.3.1. Sec¢do de Programacao Orcamentiria — SEPROR

Atribuicdes especificas:
I. promover as descentralizacoes orcamentarias relativas ao or¢amento da Justica Federal
de primeiro grau, instruindo o processo respectivo;

II. proceder a alteracio do detalhamento da despesa e da modalidade de aplicacdo no
orcamento da Justica Federal de primeiro grau;

II. elaborar a minuta de resolucdo que trata dos procedimentos para a abertura de créditos
adicionais suplementares, autorizados na LOA, no ambito do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, instruindo o processo respectivo;

IV. receber, analisar, consolidar e lancar no Sistema Integrado de Planejamento e Or¢amento
— SIOP, ou equivalente, as proposi¢des de créditos adicionais das unidades orcamentarias
da Justica Federal;

V. elaborar a minuta de resolucdo que trata da abertura dos créditos adicionais
suplementares, autorizados na LOA, instruindo o processo respectivo;

VL verificar a execucdo das despesas relativas a pessoal e encargos sociais, elaborando
projecoes;

VII. elaborar a minuta de oficio que encaminha ao Ministério do Planejamento, Or¢camento e
Gestdo — MPOG e ao CNJ as proposicoes de créditos adicionais, autorizados na LOA;

VIII. atualizar as informacgdes relativas a tramitagdo e a liberacdo dos créditos adicionais
solicitados;

IX. verificar os saldos or¢amentarios referentes ao Conselho e a Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

X. analisar e elaborar proposta de contingenciamento no ambito do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, com base nas informagdes recebidas do Poder
Executivo, instruindo o processo respectivo;

XI. receber, analisar e efetuar as trocas de contingenciamento solicitadas pelos tribunais
regionais federais e pela Secretaria de Administracdo do Conselho da Justica Federal.
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3.8.3.2. Secao de Programacao Financeira — SEPROF

Atribuicdes especificas:
I. elaborar o cronograma anual de desembolso mensal do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus instruindo o processo respectivo;

II. elaborar a minuta de resolu¢do que trata das datas-limite para os tribunais regionais
federais e para a Secretaria de Administracdo do Conselho da Justica Federal solicitarem,
no exercicio, os limites financeiros para o pagamento das despesas com pessoal, custeio e
capital;

III. analisar e consolidar a proposta de programacgdo financeira mensal do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus destinadas a STN;

IV. verificar as liberacoes financeiras oriundas da STN;

V. receber, analisar e consolidar as solicita¢des de limites financeiros dos tribunais regionais
federais e das unidades do Conselho da Justica Federal, para autorizacdo superior,
instruindo o processo respectivo;

VI. liberar os limites financeiros aos tribunais regionais federais e ao Conselho a Secretaria-
Geral do Conselho, de acordo com a programacao aprovada;

VIL verificar os saldos dos limites financeiros disponiveis nas unidades gestoras do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus.

3.8.3.3. Secao de Orientacao Contabil e Analise de Custos — SECONT

Atribuicdes especificas:
I. orientar os 6rgdos setoriais e seccionais da Justica Federal sobre a aplicacdo de normas e
a utilizacao de técnicas contabeis;

II. acompanhar as operacoes efetuadas no Sistema Integrado de Administracdo Financeira —
SIAFI pelas unidades do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

III. analisar balangos, balancetes e demais demonstracdes contdbeis das unidades do
Conselho da Justica Federal e orientar as unidades da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

IV. supervisionar as atividades contabeis dos orgdos usuarios do SIAFI, no ambito do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, para garantir a consisténcia
das informacgodes;

V. interceder junto a Secretaria do Tesouro Nacional — STN com vistas a adequada execugdo
das atividades contabeis dos 6rgdos usuarios do SIAFI, no ambito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus, para garantir a consisténcia das
informacaoes;

VL realizar estudos e pesquisas da legislagcdo aplicada que esteja relacionada a procedimentos
contabeis, entre outros;

VIL proceder a conformidade contabil das unidades do Conselho da Justica Federal, do Orgio
e Orgdo Superior 12000 — Justica Federal;

VIIL. elaborar informagdes de natureza contdbil para subsidiar o processo de tomada de
decisao;
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acompanhar e supervisionar o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira
e patrimonial do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

propor a adogao de a¢do corretiva de procedimentos contibeis para a gestdo do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

propor a realizacdo de tutorias e treinamentos a distncia relacionados aos sistemas
disponibilizados pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN;

propor normas e rotinas a serem implementadas pela administragdo, objetivando
uniformizar procedimentos;

realizar, no ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e de segundo graus,
tomadas de contas especial dos ordenadores de despesa e dos demais responsaveis por
bens e valores publicos, bem como de todo aquele que der causa a perda, extravio ou
outra irregularidade que resulte em dano ao erario;

realizar atividades de cadastramento/reativacdo de senhas de operadores nos sistemas
senha-rede, SIAFI operacional, gerencial e educacional, em nivel de 6rgao setorial e em
conformidade com normatizagao da Secretaria do Tesouro Nacional — STN;

verificar a cota de sub-repasse a programar das unidades gestoras do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

verificar a execucao financeira por fonte de recursos e codigo de vinculagdo, bem como a
execucao dos restos a pagar;

efetuar os levantamentos e regularizacdes necessirias para a correta inscricio dos
recursos a receber ou a diferir;

analisar e conferir os balancetes financeiros mensais no que diz respeito ao registro da
programacdo e execucdo financeira, no ambito do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

prestar apoio, assisténcia e orientacao na elaboracdo de relatorios gerenciais do sistema
de informacgdes de custos das unidades administrativas da Justica Federal;

subsidiar os gestores do 6rgdo com informagdes gerenciais de custos, com vistas a apoia-
los no processo decisorio;

elaborar estudos e propor melhorias com vistas ao aperfeicoamento da informacdo de
custos.
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4. DIRETORIA-GERAL - DG

Finalidade

Compete a essa unidade planejar, coordenar, orientar e avaliar as atividades das unidades
que lhe sdo subordinadas, observadas as deliberagdes do Conselho, as diretrizes do
Presidente e as orientacdes do Corregedor-Geral, bem como os termos previstos no
Regimento Interno e em regulamento especifico.

Estrutura

4.1. Gabinete — GAB-DG

4.2. Assessoria Juridica — ASJUR

4.3. Assessoria Especial da Diretoria-Geral — ASESP-DG

Atribui¢des especificas:
I. coordenar a execu¢do dos servicos de apoio administrativo e a instru¢do, o controle € o
andamento dos processos das unidades vinculadas a Diretoria-Geral do Conselho;

I. despachar com o Presidente e com o Corregedor-Geral da Justica Federal, conforme a
matéria, os processos e os expedientes da Diretoria-Geral;

III. instruir os processos de sua competéncia;

IV. propor as adequacdes necessdrias na estrutura organizacional da Diretoria-Geral,
observadas as disposicdes legais;

V. manifestar-se, ap0s andlise, sobre os processos administrativos comuns € OS
procedimentos normativos de interesse das unidades organizacionais do Conselho da
Justica Federal, no que concerne as matérias afetas as suas atribuigoes;

VI. assessorar o Presidente no planejamento e na definicdo de politicas e diretrizes para a
administracdo das unidades vinculadas a Diretoria-Geral, bem como de outras atividades
que possam contribuir para o aprimoramento € modernizac¢ao institucional;

VII. propor a realizagdo de concurso publico para o provimento de cargos do quadro de
pessoal do Conselho da Justica Federal;

VIII. propor a ampliacdo ou a extin¢do de cargos do quadro de pessoal do Conselho da Justica
Federal;

IX. receber dentincias contra servidores do Conselho da Justica Federal;

X. autorizar a participagdo de servidores em cursos de capacitacao;

XI. submeter propostas de normas, inclusive de seguranca interna para aprovacao do
Presidente;

XII. designar, formalmente, os gestores de contratos onerosos, firmados pelo Conselho da
Justica Federal,

XIII. manter interlocu¢do com os tribunais regionais federais, com a finalidade de acompanhar
e orientar a execuc¢do das agdes e projetos de carater sistémico, das unidades vinculadas a
Diretoria-Geral sob a coordenacao do Conselho da Justica Federal;

XIV. submeter ao Presidente, devidamente consolidadas, as propostas orcamentarias anuais e
plurianuais, bem como as solicitagdes de créditos adicionais das unidades do Conselho da
Justica Federal;
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assinar, com a unidade responsavel, balancos, balancetes e demonstrativos analiticos e
sintéticos das variaveis financeiras, patrimoniais e de materiais;

consolidar, elaborar e revisar o relatério de gestdo, bem como as pegcas complementares
da prestacao de contas do Conselho da Justica Federal, que dizem respeito a gestao;
desempenhar, por delegacdo da Presidéncia, atividades externas, junto aos diversos
orgaos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

apoiar o Secretario-Geral, quando solicitado, durante a sessdo do Conselho da Justica
Federal,

praticar, por delegacdo, atos de competéncia do Presidente.

4.1. Gabinete - GAB-DG

Atribuicoes especificas:

I
IL.

III.

Iv.

VL

VIL

supervisionar os trabalhos do gabinete, observando as determina¢des do Diretor-Geral;
supervisionar o recebimento, a expedi¢do, a guarda, a conservacdo e o controle do
andamento e de prazos de processos e documentos;

orientar na autuagdo, no registro, na formalizacdo e no processamento dos feitos e na
revisdo dos documentos afetos a Diretoria-Geral;

elaborar, analisar e revisar, quando for o caso, atos e expedientes que serdo submetidos
ao Presidente e ao Diretor-Geral;

supervisionar a preparacdo da agenda de despachos, reunides e demais compromissos do
Diretor-Geral;

analisar e definir procedimentos administrativos € submeté-los ao Diretor-Geral, bem
como propor melhorias no tramite de processos e de expedientes na Diretoria-Geral,
monitorar a divulgacdo dos atos normativos da competéncia do Presidente ou do Diretor-
Geral, dos contratos, convénios, acordos de cooperacdo técnica e termos de
COMpPromisso.
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4.2. Assessoria Juridica — ASJUR

Atribuicdes especificas:

I. prestar assessoramento técnico-administrativo e juridico ao Presidente e ao Diretor-Geral,
bem como emitir parecer em processos, consultas e situacdes que lhe forem submetidas;

II. coligir elementos de fato e de direito e preparar informagdes que devam ser prestadas
pelo Presidente, pelo Secretario-Geral, pelo Diretor-Geral e demais dirigentes do
Conselho da Justica Federal, em mandado de seguranga, habeas data, mandado de
injuncdo e em liminares nas acdes ajuizadas contra atos por eles praticados ou para
atender requisicoes do Conselho Nacional de Justica, do Tribunal de Contas da Unido ou
do Ministério Publico da Unido;

1. reunir elementos de fato e de direito e preparar minutas de despacho e de decisdo em
processos da competéncia do Presidente e do Diretor-Geral;

IV. examinar e aprovar minutas de editais de licitacdo, contratos, acordos, convénios € outros
ajustes, da legislacao vigente;

V. elaborar, examinar e revisar anteprojetos de lei e minutas de normas e de atos
administrativos que lhe forem submetidos;

VL. monitorar o andamento dos processos eletronicos de interesse do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus em tramitacdo no Conselho Nacional de Justica —
CNJ, a excecdo daqueles de competéncia privativa da Corregedoria-Geral da Justica
Federal, propor minutas das informacgdes solicitadas por aquele 6rgdo, encaminhando-as
por meio eletronico, quando aprovadas e assinadas;

VII. examinar, previamente, as dispensas e as inexigibilidades de licitagdo, nos casos que
exigirem o reconhecimento e a ratificacdo dessas situacdes pelas autoridades
competentes;

VIIL. emitir parecer nos processos licitatorios, bem como nos de inexigibilidade e dispensa de
licitagdo, a respeito do cumprimento das normas.

4.3. Assessoria Especial da Diretoria-Geral — ASESP-DG

Atribuicdes especificas:
I. assessorar o Diretor-Geral, no que concerne ao exercicio da competéncia do 6rgao;
II. auxiliar o Diretor-Geral na coordenacdo das atividades desenvolvidas pelas unidades
administrativas a ele subordinadas;
II. realizar estudos e emitir parecer nos procedimentos que lhe forem submetidos pelo
Diretor-Geral;
IV. elaborar minutas de normas, documentos oficiais, despachos, decisdo e de relatério em
processos da competéncia do Presidente ou do Diretor-Geral que lhe forem submetidos;
V. elaborar e revisar anteprojetos de lei que lhes forem submetidos;
VI. acompanhar, quando determinado pelo Diretor-Geral, o andamento dos processos nas
areas vinculadas a Presidéncia e a Diretoria-Geral do Conselho;
VIL. analisar a conformidade da instru¢cdo dos processos que lhe forem submetidos pelo
Diretor-Geral;
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VIIL. proceder ao exame da regularidade dos atos propostos ao Presidente e ao Diretor-Geral;
IX. propor ao Diretor-Geral estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das
técnicas e métodos e a racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Diretoria-Geral do
Conselho da Justica Federal;
X. coordenar a coleta de informacdes e elaborar a minuta do relatério anual de gestdo do
Conselho da Justica Federal, em conformidade com as normas emanadas pelo Tribunal
de Contas da Unido, submetendo-a ao Diretor-Geral.
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4.4. SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS — SGP

Finalidade

Compete a essa unidade coordenar o Sistema de Gestdo de Pessoas, promovendo, por meio
de politicas, diretrizes e normas, a gestdo de pessoas, no que concerne a servidores, no
ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus.

Estrutura

44.1 Assessoria Técnica de Gestao de Pessoas — ASTEC-SGP

442 Subsecretaria de Normas, Orientacdes e Direitos e Deveres — SUNOR
442.1 Sec¢do de Proposi¢des Normativas — SENORM

44272 Secao de Orientacoes Normativas — SECORI

4423 Secao de Direitos e Deveres — SEDIRD

4.4.3  Subsecretaria de Politicas de Gestdao de Pessoas, Cargos e Remuneracdao — SUPEC
4431 Secdo de Gestao de Rubricas, Cargos e Remuneracdao — SEGESC

4432 Secdo de Alocacao de Pessoas e de Gestdo de Desempenho — SEADES
4433 Secao de Politicas de Gestao de Pessoas — SEPOGE

4.44  Subsecretaria de Cadastro e Pagamento de Pessoal — SUPES

4441 Secao de Cadastro, Provimento e Vacancia — SECADI

4442  Secado de Beneficios e Controle do Adicional de Qualificagao — SEBENQ
4443  Secdo de Pagamento de Pessoal — SEPAPE

Atribuicoes especificas:

coordenar as atividades de administracdo e desenvolvimento de gestdo de pessoas,
padronizando os procedimentos normativos referentes aos servidores do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus e acompanhando a dindmica da legislacdo de
pessoal no servigo publico;

promover, mediante politicas, diretrizes e normas, a gestdo de pessoas no que concerne a
servidores do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, contribuindo
para a qualidade da prestacao jurisdicional;

supervisionar a analise técnica e de conteudo de anteprojetos de lei e de atos normativos
relativos a area de gestdo de pessoas, orientando a condugdo e avaliando os resultados;
apreciar e aprovar pareceres referentes a interpretacdo e a aplicacdo uniformes da
legislagcdo de pessoal;

orientar os Orgaos setoriais e seccionais sobre a correta aplica¢ao da legislacdo de pessoal
e das politicas e diretrizes de gestdo de pessoas;

fomentar as atividades de administragdo e desenvolvimento de gestdo de pessoas da
Justica Federal,

convocar e presidir as reunides do Comité do Sistema de Gestdo de Pessoas e aprovar
suas pautas;
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VIII. manter intercAmbio com as 4reas afins do Poder Judicidrio e dos demais Poderes da
Unido para discutir temas afetos a gestdo de pessoas;
IX. orientar na elaboracdo de pareceres referentes as demandas dos oOrgdos setoriais e
seccionais do Sistema de Gestao de Pessoas;
X. zelar pela uniformidade na interpretacdo e na aplicacdo da legislacdo de pessoal no
Sistema de Gestao de Pessoas da Justica Federal;
XI. propor, no ambito de sua atuacdo, medidas voltadas ao enriquecimento e atualizagdo das
atribuicdes dos cargos e a modernizac¢do das carreiras do Poder Judicidrio da Unido;
XII. promover a implantacdo do Plano de Carreira dos Servidores do Poder Judicidrio da
Unido no Conselho da Justica Federal,
XIII. orientar na coordenacao do concurso nacional de remogao;
XIV. supervisionar estudos com vistas a modernizar os cargos e as carreiras do Poder
Judiciario da Unido.

4.4.1. Assessoria Técnica de Gestao de Pessoas — ASTEC-SGP

Atribuicoes especificas:

I. desenvolver estudos e pesquisas sobre gestao de pessoas;
II. propor acdes para aprimorar o desenvolvimento de atividades das unidades integrantes da
Secretaria de Gestao de Pessoas;
III. realizar o concurso nacional de remocao;
IV. apoiar as atividades da Secretaria de Gestao de Pessoas;
V. propor acdes para divulgar as normas e orientagoes de legislacdo de pessoal e os produtos
e servigos oferecidos pela unidade de gestdo de pessoas.

4.4.2. Subsecretaria de Normas, Orientagdes e Direitos e Deveres — SUNOR

Atribuicoes especificas:

I. coordenar e orientar os estudos relativos a legislagcdo e a jurisprudéncia de pessoal;

II. orientar, coordenar e acompanhar a instru¢do e a emissdo de pareceres em processos
administrativos relativos a direitos e deveres dos servidores do Conselho da Justica
Federal;

IlI. coordenar e orientar as respostas as consultas sobre a interpretacdo e a aplicacdo da
legislacdo de pessoal encaminhadas pelos tribunais regionais federais e unidades do
Conselho da Justi¢a Federal, com vistas a uniformidade de procedimentos nesses 0rgaos;

IV. monitorar a publicagdo de atos normativos e de decisdes administrativas com vistas a
subsidiar as unidades de gestao de pessoas do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

V. orientar a publicacdo de decisdes administrativas do CJF com o objetivo de alimentar o
repositorio digital;

V1. propor, coordenar e orientar a elaboracdo ou revisido de atos normativos e de manuais de
normas e orientacoes, objetivando a uniformidade de aplicacdo da legislagdo de pessoal
no ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
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auxiliar na coordenac¢do da realiza¢do do concurso nacional de remogao;

orientar o encaminhamento do Informativo de Legislacio e Jurisprudéncia para as
unidades técnicas do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

orientar a analise e 0 acompanhamento processual das decisdes judiciais com impacto nas
folhas de pagamento do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
orientar, coordenar e acompanhar a promoc¢do de pesquisas e estudos relativos a
legislagcdo de pessoal;

orientar, coordenar e acompanhar a instru¢do e a emissdo de pareceres em pProcessos
administrativos nos quais se discutam questOes relativas a aplicacdo da legislagdo de
pessoal, visando a uniformidade de procedimentos no ambito do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

manter base de dados de legislagdo e jurisprudéncia de pessoal; como instrumento de
atuacao;

orientar o cadastramento de dados de concessao de aposentadoria € pensao no Sistema de
Atos de Pessoal — e-Pessoal;

orientar a publicacdo de legislacdo e jurisprudéncia com o objetivo de alimentar a base de
dados do Sistema de Legislacao e Jurisprudéncia de Recursos Humanos — SILEJURH, do
Conselho da Justica Federal.

44.2.1. Sec¢do de Proposi¢des Normativas — SENORM

Atribuicoes especificas:

elaborar minutas de atos normativos com o objetivo de uniformizar, atualizar e
aperfeicoar a aplicacdo da legislacdo de pessoal no ambito do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

adequar a boa técnica legislativa anteprojetos de lei e projetos de atos normativos e de
instrugdes relativos a area de legislacdo de pessoal;

elaborar propostas de manuais de rotinas e procedimentos de aplicacdo de legislacdo de
pessoal no Conselho e na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

acompanhar a publicacdo de atos normativos e decisdes administrativas de interesse das
unidades de gestao de pessoas;

levar ao conhecimento da instdncia superior sobre eventuais inovacgdes legislativas
constitucionais e infraconstitucionais que demandem normatizacdo pelo Conselho da
Justica Federal na area de legislacao de pessoal;

elaborar o Informativo de Legislacdo e Jurisprudéncia de Pessoal, a ser veiculado para as
unidades técnicas do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
gerenciar o repositorio digital no que concerne as decisdes administrativas sobre
legislagdo de pessoal do CJF, alimentando-o, indexando-o e revisando-o a fim de
otimizar sua consulta.
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442.2. Secao de Orientacdes Normativas — SECORI

Atribuicoes especificas:

emitir pareceres em processos administrativos nos quais se discutam questdes relativas a
aplicacdo da legislacdo de pessoal, visando a uniformidade de procedimentos no ambito
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

responder a consultas sobre interpretacdo e aplicacdo da legislacdo de pessoal
encaminhadas pelos tribunais regionais federais e pelas unidades do Conselho da Justica
Federal;

analisar e manifestar-se sobre a documentacgdo referente a decisdes judiciais com impacto
nas folhas de pagamento do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
manter atualizadas as informagdes de acompanhamento processual das acdes judiciais
com impacto nas folhas de pagamento do Conselho e dos 6rgdos da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

elaborar relatério mensal, destinado a Secretaria de Planejamento e Org¢amento, de
acompanhamento das decisdes judiciais com impacto nas folhas de pagamento do
Conselho e dos 6rgdos da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

informar alteragdes e situacdes pontuais que repercutam no andamento das acdes
judiciais com impacto nas folhas de pagamento do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

elaborar propostas de manuais de rotinas e procedimentos de aplicacdo de legislacdo de
pessoal no Conselho e na Justica Federal de primeiro e segundo graus.

44.2.3. Secao de Direitos e Deveres — SEDIRD

Atribuicoes especificas:

instruir e se manifestar em processos administrativos relativos a vacancia, remogao,
redistribuicao, reconducio e reversao dos servidores do Conselho da Justica Federal;
instruir e se manifestar em processos administrativos relativos a direitos e vantagens dos
servidores do Conselho da Justica Federal,

instruir e se manifestar em processos administrativos relativos aos beneficios do plano de
seguridade social dos servidores do Conselho da Justica Federal;

instruir e se manifestar em processos administrativos relativos a licencas e afastamentos
dos servidores do Conselho da Justica Federal;

instruir e se manifestar em processos administrativos relativos a concessao de Adicionais
de Insalubridade e Periculosidade de interesse de servidores do Conselho da Justica
Federal;

cadastrar dados da concessdo de aposentadoria ou pensdo no Sistema de Atos de Pessoal
- e-Pessoal e no GRH;

organizar e providenciar, para publicacdo no Boletim Interno, decisdes em processos
administrativos relativos a direitos e deveres dos servidores do Conselho da Justica
Federal;
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levar ao conhecimento da instincia superior eventuais inovagdes legislativas
constitucionais e infraconstitucionais que demandem normatizacdo pelo Conselho da
Justica Federal na area de legislacao de pessoal;

expedir e juntar aos processos de aposentadoria o titulo de remunera¢do na inatividade.

4.4.3. Subsecretaria de Politicas de Gestao de Pessoas, Cargos e Remuneracdo — SUPEC

Atribuicoes especificas:

orientar a consolidacdo de dados relativos aos passivos trabalhistas do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

orientar a consolidacdo de dados referentes a estimativas de impacto financeiro de
despesas de pessoal;

gerenciar as atividades do Sistema Unificado de Rubricas de Pagamento de Pessoal —
SISUR;

orientar a elaboragcdo das tabelas de vencimentos dos servidores do Conselho da Justica
Federal e dos magistrados e servidores da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
orientar o controle dos quantitativos de cargos efetivos e de magistrados, cargos em
comissdo e fungdes comissionadas do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus, bem como a prestacdo de informacdes acerca desse controle as areas
técnicas e aos Orgaos interessados;

controlar o recebimento de informagdes sobre saldos de cargos vagos no Conselho e na
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

orientar a realizacdo de estudos e pesquisas sobre politicas de gestdo de pessoas no
ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

orientar as atividades relacionadas a gestdo de desempenho no ambito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

orientar as atividades relacionadas a ambientacdo de servidores recém-ingressos, a
movimentagdo e a alocacdo dos servidores do CJF e de controle das acdes de capacitagdo
realizadas pelos ocupantes de funcdes e cargos de natureza gerencial e de cargos de
Técnico Judiciario, Especialidade Seguranca;

orientar a execu¢do do Programa de Estagio no ambito do CJF;

orientar a consolida¢do de dados que irdo subsidiar estudos para a implementacdo do
Plano de Carreira do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

orientar o controle, a guarda e a divulgacdo de dados de quantitativo de forca de trabalho
dos magistrados e servidores efetivos e ocupantes de cargo em comissao do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus, prestando informacdes as areas técnicas e
aos Orgaos interessados, com vistas a subsidiar a tomada de decisao;

orientar o cumprimento legal para a publicacdo do saldo de cargos vagos do Conselho da
Justica Federal no Diario Oficial da Unido — DOU no prazo estabelecido em lei;

orientar o cumprimento legal para a publicagdo do demonstrativo de cargos e funcoes
comissionadas do Conselho da Justica Federal no prazo estabelecido em lei;

coordenar estudos com vistas a modernizar os cargos e as carreiras do Poder Judiciario da
Uniado.
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44.3.1. Secdo de Gestao de Rubricas, Cargos e Remuneracao — SEGESC

Atribuicoes especificas:

I. gerenciar o Sistema Unificado de Rubricas de Pagamento de Pessoal da Justica Federal —
SISUR, mantendo-o atualizado;

II. emitir parecer em processos judiciais sobre gestio de rubricas;

III. gerenciar o sistema de informacdes acerca do quantitativo de cargos efetivos, cargos em
comissdao e funcdes comissionadas do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

IV. acompanhar e consolidar os dados relativos aos passivos trabalhistas da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

V. encaminhar dados sobre o quantitativo de cargos e funcdes, bem como os relativos a
forca de trabalho de magistrados e servidores aos 6rgdos e unidades interessadas;

VI. acompanhar o cumprimento da obrigacdo de publicacdo do saldo de cargos vagos do
Conselho da Justi¢a Federal no Diario Oficial da Unido — DOU no prazo estabelecido em
lei;

VIL. acompanhar o cumprimento da obrigacdo de publicacdo do demonstrativo de cargos e
fun¢des comissionadas do Conselho da Justica Federal no prazo estabelecido em lei;

VIIL. coletar e consolidar os dados que irdo subsidiar estudos para a alteracdo ou a
implementacdo de Plano de Carreira dos Servidores do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

IX. elaborar tabelas de vencimentos dos servidores do Conselho da Justica Federal e dos
magistrados e servidores da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

X. atualizar historico das tabelas de remuneracdo dos magistrados e dos servidores da
Justica Federal,

XL atualizar o histérico da evolucdo de cargos efetivos do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus.

4432 Secdo de Alocacdo de Pessoas e de Gestdo de Desempenho — SEADES

Atribuicoes especificas:

I. executar as atividades de ambientacdo de servidores recém-ingressos no Conselho da
Justica Federal;
II. executar as atividades de alocacdo e movimentacdo dos servidores no Conselho da
Justica Federal,
II. elaborar e manter tabela de lotacdo de cargos adequada aos postos de trabalho-existentes
no Conselho da Justica Federal;
IV. gerenciar o Sistema de Avaliacdo de Desempenho — STADES no ambito do Conselho da
Justica Federal;
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V. promover o desenvolvimento dos avaliadores no que concerne a gestdao do desempenho
dos servidores, bem como apoiar os técnicos de gestdo de pessoas da Justica Federal de
primeiro e segundo graus na conduc¢do do sistema de avaliacdo;

VI. desenvolver atividades referentes ao acompanhamento de servidores em desajuste
funcional;

VIL. gerenciar o Programa de Estagio no ambito do Conselho da Justica Federal;

VIII. controlar a capacitacao dos servidores que ocupam cargos e fungdes gerenciais e solicitar
o treinamento para os gestores, em cumprimento a legislacdo especifica, bem como
informar o ndo atendimento a essa exigéncia;

IX. controlar, para fins de concessdo da Gratificacdo de Atividade de Seguranca, a
capacitacdo dos ocupantes do cargo de Técnico Judiciario, Especialidade Seguranca do
quadro de pessoal do Conselho da Justica Federal e solicitar o treinamento, bem como
informar as ocorréncias de inclusdo ou a exclusdo da gratificaco;

X. gerenciar atividades relacionadas ao programa de qualidade de vida no trabalho do
Conselho da Justica Federal.

4.4.3.3. Secao de Politicas de Gestao de Pessoas — SEPOGE

Atribuicoes especificas:

I. propor mecanismos para o reconhecimento do mérito profissional e o acesso aos postos
de direcao e assessoramento;
II. promover a discussdo e disseminacdo das melhores praticas de gestao de pessoas para o
Conselho e a Justica Federal de primeiro e segundo graus;
. realizar estudos e propor acdes para modernizar os cargos € as carreiras do Poder
Judiciario da Unido;
IV. realizar estudos e propor acdes para a melhoria do clima e o alinhamento da cultura
organizacional;
V. propor, com a participacao das unidades que integram o Sistema de Gestdo de Pessoas da
Justica Federal, a politica de Gestdo de Pessoas da Justica Federal;
VI. elaborar estimativas de custos das acdes, dos planos, dos programas e dos projetos que
fizerem parte da sua esfera de competéncia;
VIL realizar estudos e propor alternativas para lotacdo ideal das unidades do Conselho da
Justica Federal.

4.4.4. Subsecretaria de Cadastro e Pagamento de Pessoal — SUPES

Atribuicoes especificas:

I. orientar, coordenar e controlar a execucdo das atividades de cadastro, pagamento de
pessoal e beneficios no Conselho da Justica Federal;

II. colaborar com as unidades responsaveis pelo planejamento, or¢amento e programacgao
financeira, prestando informagcdes necessarias a gestdo orcamentario-financeira,
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fornecendo dados de pessoal para viabilizar o controle orcamentario do Conselho da
Justica Federal;

III. controlar a execu¢do das atividades relacionadas ao levantamento dos dados atuariais
concernentes aos servidores do Conselho da Justica Federal para remessa ao Orgao

competente;

IV. orientar, coordenar e acompanhar a elaboracdo da escala de férias do Conselho da Justica
Federal;

V. coordenar e orientar os procedimentos relativos a concessio do Adicional de
Qualificacao;

VI. solicitar a indicag¢do de candidatos aprovados em concursos publicos para nomeacao;
VII. coordenar e orientar na atualizacao do demonstrativo da forca de trabalho do Conselho da
Justica Federal;
VIIL. supervisionar o processo de elaboracdo da folha de pagamento dos servidores e
magistrados do Conselho da Justica Federal.

444.1. Secao de Cadastro, Provimento e Vacancia — SECADI

Atribuicoes especificas:

I. manter atualizado o cadastro geral dos servidores, confrontando dados emitidos por
sistema proprio com os documentos que originaram os devidos registros;

II. expedir certidoes e declaracOes relativas aos dados constantes dos assentamentos
funcionais dos servidores;

III. controlar a remocdo, a requisicdo e a cessdao de servidores para o Conselho da Justica
Federal;

IV. manter atualizados os assentamentos funcionais dos servidores, de forma a conter todos
os documentos necessarios exigidos por normas legais;

V. executar atividades relativas ao provimento e a vacancia de cargos efetivos, em comissao
e funcdes comissionadas, instruindo os processos correspondentes quando necessario;

VL. emitir os documentos de identidade funcional dos servidores e recolhé-los, quando de seu
desligamento;

VII. elaborar e encaminhar minutas, atos e portarias pertinentes a situacdo funcional dos
servidores do Conselho da Justica Federal,

VIIL. controlar e registrar a frequéncia dos servidores do quadro de pessoal do Conselho da
Justica Federal, dos cedidos e removidos;

IX. acompanhar a publicacdo de nomeacdo na Imprensa Oficial e providenciar a emissdo do
respectivo termo de posse;

X. providenciar o cadastramento dos servidores no Programa de Formagdo do Patrimonio do
Servidor Publico — PASEP, quando for o caso, adotando providéncias pertinentes ao
assunto;

XL informar a Se¢do de Pagamento de Pessoal as implicacdes sobre a remuneracdo dos
servidores referentes as substituicoes de cargos em comissdo ou de fungdes
comissionadas, as alteragdes de frequéncia, as novas nomeacdes ou designagdes € aos
desligamentos;
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registrar, em sistema proprio, € juntar aos assentamentos funcionais a licenga-prémio, a
licenca para capacitagdo, a licenca-paternidade, a licenca para tratar de interesses
particulares e as concessoes e os afastamentos legais;

cadastrar os dados de admissdo e desligamento de ocupantes de cargos efetivos no e-
Pessoal, observando os processos de admissao e desligamento;

expedir certiddo de tempo de contribuicdo dos servidores efetivos para instru¢do dos
processos de aposentadoria e pensao;

expedir e juntar aos processos de aposentadoria a documentacdo necessiria a sua
instrucdo, exigidas pelas normas legais;

responsabilizar-se pela obtencdo, formalizacdo, tratamento, controle e guarda das
informagdes de autorizacdo de acesso aos dados das declaracdes anuais de imposto de
renda pessoa fisica dos servidores do Conselho da Justica Federal;

elaborar tabelas e minutas de portaria contendo informagdes exigidas pela Lei de
Diretrizes Or¢camentarias — LDO;

controlar o quantitativo da forca de trabalho do Conselho da Justica Federal, exceto
prestadores de servicos;

manter atualizada, em sistema préprio, a estrutura organizacional do Conselho da Justica
Federal;

expedir declaracdes e certidoes referentes aos dados de cadastro de servidores que
integrardo o processo de tomada de contas;

preparar planilhas de cargos efetivos, em comissdo e func¢des comissionadas para a
publicacdo na web, com dados de cadastro de servidores, conforme determinagdo do
CNJ;

coordenar, controlar e supervisionar os afastamentos legais dos servidores;

registrar € enviar ao 6Orgdo de origem a frequéncia e as alteracdes funcionais dos
servidores requisitados e removidos;

lavrar apostilas sobre assentamentos funcionais;

acompanhar a publicacdo de nomeagdes na imprensa oficial e providenciar a emissdao dos
respectivos termos de posse;

preparar e encaminhar a Subsecretaria de Execucdo Orcamentiria e Financeira,
mensalmente, informacdes sobre o quantitativo fisico de servidores.

4.44.72. Secdo de Beneficios e Controle do Adicional de Qualificacio — SEBENQ

Atribuicoes especificas:

gerenciar, controlar e acompanhar a inscricdo e o desligamento dos servidores, do
Conselho da Justica Federal, nos programas de auxilio-transporte, auxilio-alimentacao,
auxilio pré-escolar e auxilio-satde, observadas as normas legais e regulamentares;

prover a folha de pagamento de informacgdes referentes aos créditos e aos custeios dos
programas;

fornecer dados e alimentar planilhas para a elaboragdo de previsdo de gastos com
beneficios;
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IV. receber dos servidores do CJF os atestados médicos para fins de licencga para tratamento
da prépria saide e licencas para acompanhar pessoa da familia, quando ndo for
necessaria pericia médica, e encaminhé-los a area de saide do STJ para registro;

V. receber informagdes da area de satide do STJ sobre licencas para tratamento da propria
saude e licencas para acompanhar pessoa da familia concedidas a servidores do CJF,
mediante pericia médica, mantendo os sistemas devidamente atualizados;

VI. registrar, acompanhar e informar o servidor sobre as licengas a gestante, a adotante e por
acidente em servigo;

VIL. gerenciar, controlar € acompanhar a inclusdo e o desligamento do servidor e de seus
dependentes para assisténcia médica, analisando a documentacdo exigida pelo
regulamento do programa e repassando as informacdes necessarias ao Pro-Ser;

VIII. administrar a aplicagdo do Pro-Ser aos servidores do Conselho da Justica Federal,
observadas as normas regulamentares pertinentes;

IX. acompanhar e informar ao setor de pagamento a contribuicdo e o custeio do Pro-Ser;

X. controlar a inclusdo e exclusdo de pensdo estatutiria, bem como acompanhar pensio
tempordaria e propor revisao de cotas;

XI. controlar e acompanhar a inclusdo e o desligamento de dependentes para fins de imposto
de renda;

XII. convocar aposentados e pensionistas para a atualizagdo dos dados cadastrais;

XIII. convocar aposentados por invalidez para submeter-se a junta médica oficial;

XIV. informar, no processo de desligamento, os débitos ou créditos referentes ao setor;

XV. emitir declara¢do sobre beneficios;

XVI. gerenciar a execugdo dos servicos de concessdo de beneficios e seu acompanhamento no
ambito do Conselho da Justica Federal;

XVII. gerenciar a inclusdo, a manuten¢ao e o controle da troca do adicional de qualificacao,
bem como os impactos das licengas e dos afastamentos dos servidores beneficidrios do
referido adicional, comunicando as 4reas interessadas;

XVIIIL. proceder a elaboracdo da escala de férias e controlar suas alteragdes e os periodos de
gozo, bem como responsabilizar-se pela comunicacdo dessas informacdes a Secdo de
Pagamento de Pessoal e aos 6rgios de origem dos servidores removidos e os cedidos ao
CJF;

XIX. proceder a inclusdo e a exclusiao de pensao alimenticia.

4.4.4.3. Secdo de Pagamento de Pessoal — SEPAPE

Atribuicoes especificas:

I. elaborar e conferir a folha de pagamento normal, suplementar e a de gratificacio natalina,
procedendo aos lancamentos e conferéncia mediante a inclusdo dos documentos
encaminhados a Secdo e a confrontacao dos dados constantes dos relatérios emitidos por
sistema proprio com os controles prévios das ocorréncias havidas;

II. elaborar os cédlculos de vencimentos e das demais vantagens financeiras, bem como o0s
célculos retroativos incidentes sobre a folha de pagamento;
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receber e conferir as comunicagdes de alteracdo de vencimentos, vantagens, descontos e
consignagdes da folha de pagamento oriundas dos setores competentes;

preparar e encaminhar relacdes de créditos, demonstrativos dos descontos e consignagoes
a recolher;

transmitir os arquivos de créditos aos bancos conveniados, fazendo a devida
comunicacao;

preparar os demonstrativos para a aprovagao de despesas;

promover a atualizacdo dos registros nas fichas financeiras;

preparar e disponibilizar aos servidores comprovantes de rendimentos, observando os
prazos legais, para fins de imposto de renda;

preparar e encaminhar a Relagdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS;

preparar e encaminhar a Declaracio do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF,
observando as orientagdes e prazos estipulados pela Receita Federal;

calcular, controlar e emitir declaracdo de margem consignavel dos servidores;

conferir as faturas emitidas pelos 6rgdos que cedem servidores ao Conselho da Justica
Federal e encaminhar a respectiva solicitacdo de pagamento;

proceder aos calculos decorrentes das atividades de instrutoria no Conselho de Justica
Federal, referente aos seus servidores;

proceder aos cdlculos de acerto de contas de servidores e magistrados por ocasido do
desligamento;

encaminhar as entidades consignatarias relatorios comprobatorios dos descontos
incluidos na folha de pagamento;

elaborar a previsdo orcamentaria mensal e anual e informar a estimativa de gastos com
pessoal ativo, inativo e pensionista;

propor e acompanhar a execucdo do cronograma das folhas de pagamento;

instruir processos de pagamento de pessoal do Conselho da Justica Federal;

instruir processos relativos a pessoal que versem sobre dados e calculos de vencimentos,
vantagens ou descontos ou neles prestar informacoes;

expedir e juntar aos processos de aposentadoria a declaracdo de remuneracdo na
atividade;

calcular e incluir ou excluir as pensdes alimenticias em folha de pagamento, conforme
informacgdes recebidas da area responsavel;

propor a abertura de processo administrativo para a devolucdo de valores pagos
indevidamente aos servidores e magistrados;

preparar planilhas de remuneracdo de cargos efetivos, de cargos em comissdo e de
fun¢des comissionadas para publicacdo no portal da Justica Federal, com dados definidos
em resolucao do CNJ;

preparar planilhas para informag¢do do relatério de gestao do TCU;

preparar e encaminhar, mensalmente, a Guia de Recolhimento do FGTS e de
Informacoes a Previdéncia Social — GFIP;

emitir Relagdo das Remuneracdes de Contribuiciao para fins de Certidao de Tempo de
Contribui¢do para o Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS;

elaborar calculos, controlar e relacionar os valores devidos a titulo de exercicios
anteriores em processo administrativo a ser submetido ao Colegiado, ou a autoridade
responsavel, com o de obter o reconhecimento da divida e a autorizacdo para pagamento;




e

CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL
BOLETIM INTERNO ESPECIAL DE 20/08/2018 73
Art. 53, § 12 DO REGIMENTO INTERNO

XVIII. acompanhar, controlar e reajustar, conforme percentuais concedidos aos beneficios pagos

XXIX.

IL.

I1I.

pela Previdéncia Social, as aposentadorias e pensdes estatutirias cuja forma de reajuste
esteja atrelada ao indice adotado pela Previdéncia Social;

acompanhar, controlar e informar sobre as decisdes judiciais referentes a folha de
pagamento.

4.5. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO — SAD

Finalidade

Compete a esta unidade responder pela prestacdo dos servicos de compras e licitacoes,
material e patrimdnio, manutencdo, servigos graficos e gestdo documental, bem como
pela gestdo orcamentéria e financeira do Conselho da Justica Federal, atuando, ainda,
como apoio logistico para as a¢des desenvolvidas pelas unidades integrantes da estrutura
do orgdo.

Estrutura

4.5.1 Assessoria Técnica e Socioambiental - ASTEC-SOA

45.1.1 Setor de Conformidade dos Registros de Gestao — SETGES

4.5.2 Comissao Permanente de Licitacao — CPL

4.5.3 Subsecretaria de Material, Patrimonio e Contratos — SUMAP

4.5.3.1 Secdao de Compras e Contratos — SECOMP

453.2 Secao de Material e Patrimonio — SEMAPA

4533 Secdo de Diarias e Passagens — SEDIPA

4.5.4 Subsecretaria de Servigcos Gerais e Documentacdao — SUSED

454.1 Secao de Servicos Gerais — SESEGE

454.2 Secao de Servicos Graficos — SEGRAF

4543 Secdo de Protocolo e Expedi¢dao — SEPEXP

4544 Secdao de Documentos e Arquivo — SEDARQ

4.5.5 Subsecretaria de Execu¢dao Orcamentaria e Financeira — SUOFI

455.1 Secdo de Planejamento e Acompanhamento da Execucdo Orcamentaria e
Financeira — SEORFI

455.2 Secao de Analise de Procedimentos Administrativos — SEPRAD

4553 Secao de Execucao Orcamentaria — SEORCA

4554 Secao de Execucao Financeira — SEFINE

Atribuicoes especificas:

assistir ao Diretor-Geral na supervisdo das unidades do Conselho da Justica Federal, no
que diz respeito as iniciativas de carater administrativo;

planejar, coordenar, orientar e avaliar as atividades das unidades administrativas que
compdem a estrutura organizacional da Secretaria de Administracao;

elaborar estudos e emitir pareceres sobre assuntos relativos a gestdo administrativa e
econdmica da Secretaria do Conselho;
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IV. manter relacionamento com as unidades do Conselho da Justica Federal, bem como
subsidiar a elaboracdo de planos e programas a serem executados por elas;

V. submeter ao Diretor-Geral, devidamente consolidadas, as propostas orcamentarias anuais
e plurianuais, bem como as solicitagdes de créditos adicionais das unidades do Conselho
da Justica Federal;

VI. solicitar recursos orcamentarios e financeiros a area de orcamento e financas;

VII. autorizar a abertura de licitacOes para compras, obras e servicos até o limite da
competéncia estabelecida, bem como sua dispensa, quando for o caso, nos termos da
legislacdo vigente e mediante justificativa, submetendo ao Diretor-Geral as aquisi¢des
realizadas;

VIII. decidir, em grau de recurso, as questoes suscitadas no ambito de sua competéncia;

IX. propor a Diretoria-Geral a realizacdo de licitacdo de valores superiores aos de sua
competéncia;

X. homologar os procedimentos licitatérios e adjudicar o objeto ao vencedor do certame,
observado o limite de competéncia;

XI. autorizar os acréscimos ou as supressoes de quantidades ou volumes, quando da
aquisicao de materiais ou contratacao de servigos;

XII. aprovar as propostas de penalidade a fornecedores inadimplentes e submeté-las ao
Diretor-Geral;

XIII. inteirar-se das negociacOes com os fornecedores e orienti-los, quando necessario, com
vistas a adequacgdo das propostas ao interesse da administragao;

XIV. autorizar renovagdes, prorrogacdes, alteracdes e rescisdes de contratos de fornecimento
de bens ou servigos formalizados na realizagdo de convite, dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, submetendo-os ao Diretor-Geral para ratificagao;

XV. assinar, com a unidade responsavel, balancos, balancetes e demonstrativos analiticos e
sintéticos das variaveis financeiras, patrimoniais e de materiais;

XVI. assinar ordens bancarias e empenhos em conjunto com o responsdvel pelo setor
financeiro;

XVII. submeter ao Diretor-Geral propostas de aliena¢do de bens inserviveis e antieconOmicos.

4.5.1. Assessoria Técnica e Socioambiental — ASTEC-SOA

Atribui¢des especificas:

I. verificar, preliminarmente, se ha previsdo contratual para atender as solicitacdes de
prorrogacdo de prazo, de acréscimo e supressdo, de repactuacdo, de reajuste e de
reequilibrio econdmico-financeiro de contratos;

I. verificar, preliminarmente, se ha previsdo contratual para aplicacdo de penalidade
solicitada pela Administragdo, submetendo-as a apreciagao superior;

II. analisar as solicitacdes sobre a disponibilidade orcamentiria nos processos de
contratacao;

IV. analisar os processos referentes aos pedidos de termos aditivos e apostilamentos
contratuais, oriundos da Subsecretaria de Material, Patrim6nio e Contratos, para posterior
verificacdo da disponibilidade orcamentaria e reforco da nota de empenho;

V. analisar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo para pré-empenho e
posterior empenhamento da despesa;
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realizar consulta prévia ao SIAFI e ao controle da execucdo orcamentaria e financeira
para subsidiar a analise dos processos administrativos;
proceder a verificacdao da regularidade fiscal dos fornecedores e contratados;

atuar como integrante administrativo nas contratacoes de TI;
analisar os processos administrativos com vistas a emissao da nota de empenho;
controlar os gastos com dispensa de licitacdo, conforme estabelecido na Lei de Licitacdes
e Contratos Administrativos, para evitar o fracionamento da despesa;
analisar o controle dos gastos com dispensa e inexigibilidade de licitacdao, conforme
estabelecido na Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

propor, em conjunto com a Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentavel
do Conselho da Justica Federal, os objetivos, as diretrizes e as recomendacdes para o
estabelecimento de uma Politica Socioambiental;
desenvolver, em conjunto com a Comissao Gestora do Plano de Logistica Sustentivel do
Conselho da Justica Federal, acdes de sensibilizacdo e educacdo de magistrados,
servidores, prestadores de servicos e estagiarios sobre questdes ambientais estimulando a
reflexdo e a mudanga de comportamento a fim de que sejam adotadas boas praticas a
serem incorporadas nas atividades rotineiras do 6rgao;
promover acdes com vistas a utilizagdo dos recursos naturais com maior eficiéncia e a
reducdo do impacto socioambiental negativo no ambito do Conselho da Justica Federal;
promover, em conjunto com a Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentivel do
Conselho da Justica Federal, o combate ao desperdicio, com ag¢des voltadas ao uso
eficiente dos bens publicos;
apresentar, em conjunto com a Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentavel do
Conselho da Justica Federal, projeto anual que contenha metas, agdes e indicadores
relacionados as questdes socioambientais;
verificar, apds andlise do termo de referéncia se os procedimentos de aquisi¢des,
contratacdes de servigcos e obras de engenharia do Conselho da Justica Federal, estdo de
acordo com os critérios socioambientais, em atendimento a politica de sustentabilidade;
implementar, em conjunto com a Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentavel do
Conselho da Justica Federal, acdes que visem a melhoria da qualidade de vida no
ambiente do CJF;
acompanhar e fiscalizar a execucdo contratual no tocante aos procedimentos das
retencdes trabalhistas nos processos de pagamentos dos contratos que disponibilizarem
mao de obra residente nas dependéncias do CJF;
acompanhar as contas vinculadas do Banco do Brasil das empresas contratadas ao CJF.
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4.5.1.1. Setor de Conformidade dos Registros de Gestao — SETGES

Atribuicoes especificas:

I. verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentéria, financeira e
patrimonial efetuados pela Unidade Gestora Executora foram realizados em observancia
as normas vigentes;

II. consultar e analisar, diariamente, o relatrio da “conformidade de registro de gestao”;

III. registrar a conformidade dos registros de gestao;

IV. verificar a existéncia de documentagdo que suporte as operacoes registradas;

V. atestar as restricdes no SIAFI, indicando o nimero do documento inconforme e o
respectivo codigo do erro, bem como o nimero do documento de acerto, quando for
passivel de modificacao, atestando, “sem restricdoes”, caso nao se verifique erro;

VI. efetuar, se for o caso, despachos nos processos onde sejam verificados erros, sugerindo
meios de evitar novas ocorréncias que levem ao registro de restricdes e/ou ressalvas;

VII. fazer uma andlise, por amostragem, dos processos de despesa apds o empenho e antes do
pagamento da despesa.

4.5.2. Comissao Permanente de Licitagdo — CPL

Atribuicoes especificas:

I. verificar a adequada formalizacdo dos processos licitatorios no que diz respeito ao termo
de referéncia, a especificacdo do objeto, a modalidade licitatéria, aos orcamentos prévios,
a disponibilidade or¢amentéria, ao pré-empenho e a autorizagao;
II. elaborar editais e seus termos acessOrios;
III. realizar os procedimentos licitatorios mediante a andlise das propostas de precos e dos
documentos de habilitacdo e formalizar os atos de adjudicagdo e publicag¢do do resultado;
IV. preparar informagdes para a homologacgdo das licitacoes;
V. providenciar a publicacdo dos editais e dos demais atos praticados pela Comissao;
VI. disponibilizar os editais aos licitantes e prestar-lhes as informacdes solicitadas;
VII. responder as impugnagdes dos termos do edital e aos recursos contra decisdes da
CcOmissao;
VIII. realizar as sessOes relativas as licitacoes;
IX. adjudicar procedimentos licitatorios na modalidade pregdo, quando ndo houver recurso;
X. examinar a necessidade de adequacgao dos termos de referéncia e submeté-los a anélise;
XI. analisar a adequacdo dos termos de referéncia e projetos béasicos para a contratagdo de
bens e servigos;
XII. monitorar e atualizar o arquivo da legisla¢do, das normas e de jurisprudéncia pertinentes
a licitagdes e contratos.
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4.5.3. Subsecretaria de Material, Patrimonio e Contratos — SUMAP

Atribuicoes especificas:

I. elaborar, anualmente, a previsdo do or¢camento relativa as despesas com a aquisi¢do de
material permanente e de consumo/expediente, bem como com a prestacdo de servigo,
objetivando subsidiar a area técnica na elaborag¢do da proposta orcamentéria;

II. solicitar a prévia disponibilizacio dos recursos or¢camentarios nos processos de
contratacao de bens e servigos;

III. orientar na elaboracao dos instrumentos de contrato e seus aditivos, de rescisao contratual
e de termo de apostilamento realizadas pela Secdo de Compras e Contratos;

IV. coordenar a execucdo das atividades de controle de aquisicdo de material permanente e
de consumo, de gestdo patrimonial e de assuntos correlatos;

V. monitorar as requisi¢oes de material de acordo com o cronograma estabelecido, para
atendimento as demandas, estabelecendo critérios para aquisicio e distribuicdo de
material relacionados com a disponibilidade em estoque, com consumo médio mensal e
com o planejamento das unidades, entre outros, e interagir com as unidades solicitantes
quando verificar possiveis impropriedades nas requisicoes;

VI. coordenar o cumprimento das normas sobre guarda, conservacao e utilizacdo de bens
patrimoniais;

VII. propor a constituicdo de comissdo para alienagdo de bens patrimoniais passiveis de
desfazimento;

VIII. coordenar as atividades inerentes a emissdo de bilhetes de passagens aéreas e terrestres e
de concessao de diarias;

IX. analisar os cédlculos que envolvem reajustes, reequilibrio, repactuagcdes e revisoes dos
valores contratuais;

X. analisar os célculos pertinentes aos acréscimos e supressdes dos objetos dos contratos,
submetendo-os a apreciagao superior;

XI. analisar os valores das penalidades a serem aplicadas pela Administracao;

XII. propor a forma de contratacdo e a modalidade de licitagdo adequada;

XIII. responder aos questionamentos dos fornecedores quanto a adequacdo de suas propostas
ao interesse da administracao;

XIV. orientar os setores requisitantes sobre a forma de apresentacdo de seus pedidos de
contratacdo, fornecimento e alteragdes contratuais, bem como propor as devidas
alteracoes.

4.5.3.1. Secdao de Compras e Contratos — SECOMP

Atribuicoes especificas:

I. elaborar minutas de contrato nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;
II. elaborar minuta de termo aditivo, de apostilamento e de rescisdo de contrato;
III. elaborar extratos de contratos, de Termos Aditivos, de dispensa e inexigibilidade de
licitacao;
IV. realizar os registros necessarios dos contratos, Atas e Termos Aditivos nos respectivos
sistemas informatizados;
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V. elaborar minuta de atestado de capacidade para anélise do gestor do contrato e assinatura
da autoridade competente;
VI. instruir os processos atendendo as demandas dos gestores de contratos do Conselho da
Justica Federal,
VII. elaborar as planilhas de cédlculos que envolvam reajustes, reequilibrios, repactuacdes e
revisdes dos valores contratuais;
VIII. calcular os acréscimos e supressoes dos objetos contratados;
IX. calcular os valores das penalidades a serem aplicadas pela Administracio;
X. efetuar pesquisas de precos no mercado, inclusive, em colaboragdo com as &reas
demandantes, e realizar as estimativas de custo das aquisi¢Oes de bens e servigos;
XI. preparar mapa comparativo de precos;
XII. realizar o procedimento de cotagdo eletrOnica.

45.3.2. Secao de Material e Patrimonio — SEMAPA

Atribuicoes especificas:

I. propor, sempre que necesséria, a constitui¢cdo de comissao para o recebimento e aceitacdo
definitiva de material, na forma da legislacdo especifica;

II. realizar o levantamento das necessidades das unidades administrativas do Conselho da
Justica Federal, bem como o controle de previsdo de quantitativo de material de consumo
a ser adquirido, adotando as melhores praticas de gestao;

III. elaborar termo de referéncia ou projeto basico para a aquisicdo de material de
consumo/expediente, material permanente e prestacdo de servigos;

IV. manter atualizadas as especificacdes do produto de acordo com as inovagdes utilizadas,
no ambito do Conselho da Justica Federal, para novas aquisi¢oes;

V. realizar o registro de entrada dos materiais e efetuar a atualizacdo da especificacdo para
fins de padronizacao;

VI. atestar o recebimento de materiais, informando a ocorréncia de possiveis
descumprimentos de clausulas contratuais, bem como emitir termo de recusa,
devidamente justificado, de material entregue em desacordo com o especificado;

VIIL. relatar situacOes e fatos para subsidiar a autoridade competente na aplicacdo de
penalidades a fornecedores inadimplentes;

VIII. conferir o material de consumo ou permanente, devendo submeté-lo, quando for o caso, a
unidade solicitante ou a comissdo especifica para conferéncia da especificacdo e
quantidade, a fim de promover posterior aceite, devendo observar as condicdes
estabelecidas no edital de licitagdo, na proposta da empresa, na nota de empenho ou no
contrato;

IX. identificar e elaborar a relacdo dos materiais que nio serdo utilizados pelas unidades do
Conselho da Justica Federal e informar a Subsecretaria de Material e Patrim6nio para
adoc¢ao das providéncias relativas a baixa, a doagdo ou a outras formas de desfazimento;

X. subsidiar a comissdo de doagdo e baixa de materiais de consumo, prestando informagdes
acerca dos materiais disponiveis em estoque, que estejam sem movimentagdo por desuso
ou obsolescéncia, ou por outras razdes que impossibilitem a utilizacao;
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elaborar balancetes e demonstrativos periddicos de material com base nas informacdes
extraidas do sistema auxiliar de controle de materiais;

conciliar e elaborar, mensalmente, o demonstrativo de movimenta¢do do almoxarifado e
submeté-lo a autoridade superior para conhecimento e posterior encaminhamento a
unidade de contabilidade do Conselho da Justica Federal;

aperfeicoar o sistema de identificagdo e disposi¢cdo do material de consumo dentro do
almoxarifado, adotando normas técnicas de armazenamento;

manter atualizada, segundo os dados cadastrais colocados a disposicao pela area de
gestdo de pessoas, a relagdo de responsaveis por bens mdveis, equipamentos ou material
permanente em uso nas unidades do Conselho da Justica Federal;

instruir processos relativos a baixa, permuta, cessao ou alienacdo de bens que se tornem
inserviveis, antiecondmicos ou 0ciosos;

proceder, anualmente, ao inventario de bens patrimoniais e lavrar os respectivos termos
de responsabilidade ou transferéncia;

efetuar, periodicamente, por amostragem, a conferéncia in loco dos bens moveis, em
confronto com os termos de responsabilidade;

estabelecer, com base em estudos técnicos apropriados, a especificacdo e a padronizagio
dos materiais permanentes, de modo a assegurar a qualidade adequada, absorvendo a
utilizacdo de novas tecnologias e inovagdes oferecidas pelos fabricantes;

providenciar o tombamento € o controle dos bens patrimoniais moveis, conferindo a
classificagdo, a codificacao e os demais registros;

executar as atividades relativas ao cadastramento e ao controle dos bens imdveis
adquiridos ou alocados;

manter atualizados os registros dos materiais permanentes e providenciar a baixa e o
lancamento dos bens transferidos, cedidos ou doados;

distribuir, apds tombamento patrimonial, os bens novos adquiridos;

controlar os prazos de entrega de material e notificar os fornecedores sobre eventuais
atrasos, sem prejuizo de comunicar a autoridade superior irregularidades eventualmente
constatadas;

elaborar, mensalmente, relatérios e balancetes e, anualmente, o balango fisico-financeiro
dos bens patrimoniais, evidenciando as variagdes ocorridas;

apropriar as aquisi¢coes de materiais de consumo e permanente no SIAFI;

emitir, quando solicitado pelo servidor interessado, certiddo de nada-consta,
comprovando a ndo existéncia de bens sob sua responsabilidade;

monitorar a publicacdo de atos e portarias referentes as alteragdes de titulares de fungoes
comissionadas, visando a realizacdo de inventdrio e atualizacdo dos termos de
responsabilidade;

controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda, conservagao e utilizacao
de bens patrimoniais.
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4.5.3.3. Secdo de Diarias e Passagens — SEDIPA

Atribuicoes especificas:

I. providenciar a emissdo de bilhetes de passagens aéreas e terrestres e a concessdo de
diarias para os magistrados, servidores, colaboradores, dependentes e acompanhantes,
nos termos da legislacao vigente;

II. gerenciar o sistema informatizado de propostas de didrias e requisicdo de passagens;

III. encaminhar os bilhetes eletronicos ao setor requisitante para, quando necessério, elaborar
mapas de voos a fim de auxiliar os servigos de transporte de magistrados em eventos
promovidos pelo Conselho da Justica Federal em Brasilia ou em outras localidades;

IV. elaborar mapas de voos para auxiliar os servicos de transportes de magistrados, na
ocorréncia de sessdes do Colegiado em Brasilia ou em outras localidades;

V. elaborar e solicitar, diante da empresa contratada, o reembolso de bilhetes aéreos nao
utilizados;

VI. comunicar a Secretaria de Administragdo sobre a necessidade de devolucdo de diarias por
parte do beneficiado, providenciar o encaminhamento da Guia de Recolhimento da Unido
— GRU ao interessado e, por fim, o envio do comprovante de pagamento para juntada no
correspondente processo;

VII. gerenciar, junto a empresa contratada, a execucdo do contrato de emissao de bilhetes de
passagens aéreas;

VIIIL. receber da drea demandante os mapas de voos a fim de auxiliar os servigos de transporte
de magistrados em eventos promovidos pelo Conselho da Justica Federal em Brasilia ou
em outras localidades;

IX. conferir e atestar as faturas de cobranca emitidas pela empresa contratada para
fornecimento de passagens;

X. controlar o saldo or¢camentério bruto destinado ao pagamento de bilhetes de passagens
aéreas;

XI. solicitar, junto as unidades, comprovacdo de viagem mediante a apresentacdo de
documentacdo probatoria, a fim de incluir nos respectivos processos para instrucao;

XII. executar as atividades relativas a prestacao de contas;

XIII. encaminhar ao setor competente os processos de prestagdo de contas que foram baixados
no SIAFI;

XIV. gerenciar, com base na previsdao de gastos encaminhada pelos setores usudrios, as
demandas sobre prorrogacdo ou realizacdo de nova contratacdo para os servigos de
emissao de bilhetes de passagens;

XV. elaborar relatério relativo a didrias pagas e providenciar a publicagdo deles;

XVI. solicitar os comprovantes das viagens realizadas quando ndo apresentados pelo setor
responsavel.

4.5.4. Subsecretaria de Servigcos Gerais e Documentacdao — SUSED

Atribuicoes especificas:
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I. planejar, coordenar, supervisionar, orientar e avaliar a execucdo das atividades
desenvolvidas pelas unidades vinculadas relativas a servigcos gerais e graficos, segurancga,
transporte, protocolo, expedi¢do, arquivo e documentagao;

II. encaminhar projeto basico/termo de referéncia para contratacdo de servicos e
fornecimento de materiais;
III. submeter a instancia superior proposta de aplicacdo de penalidade a fornecedores
inadimplentes;
IV. propor prorrogacdo, alteracio e rescisdo de contratos de fornecimento de bens e prestacao
de servicos;
V. instruir processo de contratacdo de bens e servigos e seus respectivos aditamentos;
VI. elaborar plano anual de aquisi¢ao/substituicdo de veiculos;
VII. exercer o gerenciamento do sistema de gestdo documental do Conselho da Justica
Federal,
VIII. coordenar as atividades de gestao documental do Conselho da Justica Federal,
IX. representar o Conselho da Justica Federal no Comité de Gestao Documental — COGED.

454.1. Secao de Servicos Gerais — SESEGE

Atribuicoes especificas:

I. planejar e executar os planos de trabalho e cronogramas de atividades, visando a
otimizacdo dos procedimentos e ao alcance dos resultados;

II. fiscalizar os contratos atinentes a unidade;

III. propor a modernizagdo e a atualizagdo tecnoldgica dos equipamentos relativos a area;

IV. propor politicas de seguranca, transporte e manutengao de veiculos;

V. supervisionar a execucdo das atividades de seguranca pessoal dos magistrados e das
demais autoridades nas dependéncias do Conselho da Justica Federal e areas
circunvizinhas;

VI. propor medidas para otimizar a seguranca patrimonial e a de todos os servicos;
VII. fiscalizar a guarda e a retirada dos equipamentos e materiais de trabalho;
VIII. elaborar termo de referéncia ou projeto basico para a aquisicdo de material e para a
contratacao de servigos;
IX. gerenciar os servigos do sistema de radiocomunicacao;

454.2. Secao de Servicos Graficos — SEGRAF

Atribuicoes especificas:

I. planejar e monitorar as atividades atinentes aos servicos graficos de impressdo,
acabamento e expedi¢do de todo material impresso, inclusive o envelopamento, a
etiquetagem para expedi¢do ou o empacotamento para entrega ao setor solicitante;

II. fiscalizar os servigos prestados e o fornecimento dos materiais graficos auferidos por
meio de contratos de prestacdo de servicos e fornecimento de material, necessarios a
producgdo dos impressos graficos;
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III. elaborar cronograma das prioridades dos trabalhos a serem impressos, bem como o
acompanhamento de todos os processos de impressao;
IV. fiscalizar a execugdo dos trabalhos graficos de acordo com a ordem de servigo;
V. elaborar projeto basico/termo de referéncia para aquisicdo de materiais, equipamentos e
contratacao de servigos;
VI. supervisionar a execugdo dos contratos de prestacdo de servicos técnicos, mao de obra
especializada e fornecimento de material grafico;
VII. fazer o calculo dos materiais a serem utilizados nos servicos graficos e requisiti-los;
VIIIL. verificar, antecipadamente, as provas de impressdo offset e a ordem da paginagdo, para
posterior liberacdo da execucao do servico;
IX. supervisionar o servico de impressdo, dobra, acabamento final, empacotamento e
etiquetagem dos impressos;
X. fiscalizar e acompanhar a guarda e a conservacdo de impressos, fotolitos e chapas de
trabalhos graficos com possibilidade de reimpressao;
XI. zelar pelas instalagcdes do parque grafico, sugerir reparos e aquisicdo de materiais, bem
como de novos equipamentos quando houver necessidade;
XII. enviar ao solicitante os impressos produzidos para distribuicao;
XIII. encaminhar a arte-final dos impressos a serem produzidos para a confeccdo de fotolitos;
XIV. revelar chapas graficas mediante a utilizagdo dos produtos quimicos apropriados.

4.5.4.3. Secdo de Protocolo e Expedi¢do — SEPEXP

Atribuicoes especificas:

I. receber, conferir, digitalizar, classificar documentos e correspondéncias enviados pelos
correios, por e-mail e pelo malote digital, a fim de serem cadastrados no Sistema SIGA-
DOC, bem como despachéa-los para as unidades pertinentes;

II. protocolizar documentos e correspondéncias recebidas;
III. autenticar documentos;
IV. entregar as correspondéncias e documentos nas unidades do CJF;
V. expedir e controlar documentos enviados para os 6rgaos externos;
VI. controlar a postagem e o franqueamento nos Correios;
VII. controlar a chegada e a saida de malotes a Justica Federal de segundo grau;
VIIIL. receber e distribuir jornais e periddicos;
IX. prestar suporte técnico aos usuarios do Sistema de Gestdo Documental — SIGA-DOC e
SIGED;
X. receber, formatar, conferir e enviar, por meio eletronico, as matérias a serem publicadas
nos diarios oficiais, procedendo ao acompanhamento das publicacdes;
XI. elaborar despachos no Sistema SIGA-DOC referente as matérias publicadas na Imprensa
Nacional;
XII. atualizar tabelas de 6rgdos externos no Sistema SIGA-DOC;
XIII. elaborar boletim interno e monitorar sua disponibilizacdo na intranet,
XIV. fiscalizar e acompanhar os contratos da Imprensa Nacional e da Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos;
XV. cadastrar os terceirizados no Sistema PTERC — Terceirizados;
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XVI. gerenciar o Sistema Malote Digital;
XVII. elaborar projeto basico e termo de referéncia para aquisicdo de material e para a
contratacao de servigo.

4.5.4.4. Secdo de Documentos e Arquivo — SEDARQ

Atribuicoes especificas:

I. controlar a entrada, a saida e o empréstimo, bem como prestar informacdes sobre
documentos e processos, em obediéncia e aplicagdo das normas técnicas arquivisticas;
II. atender a solicitacdo de informagdes e ao pedido de documentos, que estejam sob sua
responsabilidade;
III. analisar e preparar documentos a serem digitalizados;
IV. preparar documentos para o descarte, conforme a tabela de temporalidade;
V. supervisionar as atividades de digitalizacdo dos documentos do Conselho da Justica
Federal;
VI. organizar, guardar e disponibilizar os documentos em suportes especiais como fotografia,
filme, CD, DVD, fita de magnética, planta arquitetonica e outros;
VII. zelar pela seguranca, guarda, conservacgdo, higienizacao e restauracdo dos documentos;

VIII. prestar o suporte necessario as agoes de divulgacdo do acervo documental por meio de

exposicoes, publicagdes, folders, cartazes, internet;
IX. desenvolver acdes para preservacdo da memoria institucional do CJF;
X. monitorar o trabalho da reprografia, encadernacdo, plastificacio e digitalizacdo de
processos € documentos do CJF e TNU;
XI. fiscalizar os contratos de prestacao de servigo atinentes a unidade;
XII. orientar os usudrios sobre as normas arquivisticas;

XIII. gerir o SIGA-DOC com relacdo ao arquivamento central;

XIV. auxiliar os usuarios sobre a utilizagao do sistema SIGA-DOC e nas consultas ao SIGED;

XV. classificar os documentos segundo o PCTT — Plano de Classificacio e Tabela de
Temporalidade de documentos da Justica Federal;

XVI. elaborar projeto basico e termo de referéncia para aquisi¢cao de equipamentos € Servigos
especificos para guarda e conservacdo de documentos tais como: arquivos deslizantes,
sistemas anti-incéndio, purificadores de ar, termohidrégrafos, servicos de organizacao,
classificacao, avaliag¢do, difusdo, conservacgao e restauracao de documentos.

4.5.5. Subsecretaria de Execucao Or¢camentaria e Financeira — SUOFI

Atribuicoes especificas:

I. orientar e acompanhar o processo de elaboracdo das propostas or¢camentarias anuais e
plurianuais, bem como das solicitacdes de créditos adicionais das unidades do Conselho
da Justica Federal, submetendo-as ao Secretario;
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II. analisar os procedimentos de liquida¢cdao e pagamento da despesa e autorizar a expedi¢ao
das ordens bancérias;
III. assinar os processos referentes a gestdo orcamentéaria e financeira, submetendo-os ao
Secretario de Administracao;
IV. analisar a despesa realizada por meio de suprimento de fundos e propor sua aprovacio ou
reprovacao;
V. realizar o registro da conformidade de operadores habilitados no Sistema Integrado de
Administragcdao Financeira — SIAFI;
VI. coordenar a gestdo orcamentéria e financeira do Conselho da Justica Federal;
VII. assinar, em conjunto com o Secretario de Administracdo, os documentos previstos no
SIAFI, na qualidade de responsavel pelo setor financeiro;
VIII. analisar e submeter ao Secretdrio de Administra¢do a programacao financeira do CJF;
IX. prestar informagdes aos credores, contratados e servidores sobre o empenhamento da
despesa e pagamento;
X. relacionar-se com agentes financeiros e manter os dados cadastrais atualizados nessas
instituicoes;
XI. orientar os servidores responsaveis pelo suprimento de fundos sobre a forma de aplicacao
dos recursos recebidos e sobre a apresentacdo das prestacoes de contas;
XII. elaborar o Relatério de Gestdo Fiscal e apresentar informacgdes para o Relatorio de
Gestao;
XIII. manter atualizado no Sistema SIAFI o Rol de Responsaveis do CJF;
XIV. fazer o lancamento das saidas e fechamento dos balancetes de material de consumo e
permanente (RMA e RMB) do CJF;
XV. conferir e submeter para aprovacao as prestacdoes de contas dos suprimentos de fundos
concedidos aos servidores do CJF;
XVI. atender ao publico interno e externo, quando houver solicitacdo de informagdes geradas
pela SUOFI/CJF;
XVII. coordenar a elaboracdo de relatorios gerenciais, referentes as gestdes orcamentiria e
financeira e de atividades da SUOFI.

45.5.1. Secdo de Planejamento e Acompanhamento da Execuc¢do Orcamentéria e
Financeira — SEORFI

Atribuicoes especificas:

I. controlar e acompanhar a execu¢do orcamentéria;
II. propor métodos e controles de forma a maximizar a gestao dos créditos orcamentarios;
III. analisar os empenhos efetuados para fins de anulacao e refor¢o, conforme o caso;
IV. elaborar e consolidar os trabalhos relativos as propostas orcamentirias anuais e
plurianuais junto as unidades do Conselho da Justica Federal,
V. acompanhar a execucao financeira dos contratos;
VI. elaborar pedidos de créditos adicionais para o pagamento das despesas do Conselho da
Justica Federal;
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VII. encaminhar balancete contabil e o relatério mensal do almoxarifado a Secretaria de
Controle Interno;

VIII. elaborar relatorios e demonstrativos referentes a execucao or¢camentaria do Conselho da
Justica Federal, para publicacdo no sitio do oOrgdo, atendendo a determinac¢des do
Conselho Nacional de Justica;

IX. reunir dados quantitativos e qualitativos, para encaminhamento a Secretaria de
Planejamento, Orcamento e Finangas, a fim de subsidiar a alimentacdo do Sistema
Integrado de Planejamento e Orcamento — SIOP;

X. elaborar relatérios gerenciais que permitam a visualizacdo da gestdo dos créditos
orcamentarios, da necessidade de créditos adicionais ou da alteracio do Quadro de
Detalhamento de Despesas — QDD;

XI. administrar os créditos orcamentarios relativos aos contratos em vigor.

45.5.2. Secao de Analise de Procedimentos Administrativos — SEPRAD

Atribuicoes especificas:

I. proceder a verificagdo da regularidade fiscal dos contratados;

II. conferir valores, notas fiscais e outros titulos de crédito, bem como a documentacao
legalmente exigida referente aos empenhos e contratos de fornecimento de bens e
Servigos;

III. analisar os processos de pagamentos e proceder a liquidacdo da despesa para posterior
pagamento;

IV. elaborar planilha de programacao financeira;

V. contatar com os fornecedores e gestores de contratos para solucionar eventuais problemas
na liquidac¢do das despesas;

VI. manter atualizado o arquivo da legislacdo, normas e jurisprudéncias pertinentes a
contratos.

4.5.5.3. Secao de Execucio Orcamentaria — SEORCA

Atribuicoes especificas:

I. emitir notas or¢camentérias no sistema SIAFI: pré-empenhos e empenhos, incluindo os
reforcos e as anulacoes;
II. encaminhar, via e-mail, os documentos emitidos aos interessados internos e externos €
junta-los aos processos de origem;
III. analisar a adequacdo das classificacdes econdmicas propostas pela unidade competente;
IV. classificar, apropriar e pagar a folha de pagamento de pessoal do Conselho da Justica
Federal;
V. informar possiveis necessidades de alteragdes da natureza da despesa;
VI. analisar os lancamentos contibeis da folha de pagamento de pessoal e emitir as
respectivas ordens bancarias;
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VIIL. informar a necessidade de suplementacdo dos créditos orcamentarios para pessoal;
VIIIL. elaborar o relatdrio sobre as despesas com pessoal — SIPES e encaminhi-lo a SPO/CJF;
IX. manter atualizado o sistema de contas publicas do CJF;
X. conciliar as contas contdbeis do balancete da unidade gestora do CJF, que sido de
responsabilidade da Secao;
XI. realizar os registros dos pagamentos de didrias no sistema de controle de viagem do CJF;
XII. executar a programacao financeira mensal da folha de pagamento de pessoal.

4554. Secao de Execucao Financeira — SEFINE

Atribuicoes especificas:

I. elaborar a programacdo de execucao financeira;
II. efetuar o pagamento de todos os compromissos financeiros do CJF, com excecdao dos
referentes a despesa de pessoal;
III. providenciar a transferéncia de recursos aos servidores supridos;
IV. juntar aos respectivos processos de pagamento os documentos de execugdo financeira
emitidos no SIAFI, encaminhando-os as unidades requisitantes dos objetos pagos;
V. controlar e analisar os saldos das contas de movimentacao financeira do CJF no Sistema
SIAFI,
VI. encaminhar a SGP/CJF os processos de pagamentos de servigos prestados por pessoas
fisicas para inclusdo na GFIP e, futuramente, no e-Social;

VII. elaborar a DIRF do CJF e encaminhé-la a Receita Federal do Brasil, bem como enviar
aos beneficiarios os comprovantes de rendimentos;

VIII. encaminhar aos fornecedores e contratados os comprovantes das retencdes realizadas
referentes ao Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais — DARF, ao Documento
de Arrecadacdo — DAR e a Guia da Previdéncia Social — GPS, quando solicitados por
eles;

IX. prestar aos interessados externos e internos informagdes sobre a execugdo financeira do
CJF;

X. conciliar as contas contdbeis do balancete da unidade gestora que estdo sob a
responsabilidade da Secdo;

XI. realizar as reclassificacdes contibeis dos suprimentos de fundos.
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4.6. SECRETARIA DE ARQUITETURA E ENGENHARIA — SAE

Finalidade

Compete a esta unidade o planejamento, o acompanhamento e a inspecdo de obras na
Justica Federal de primeiro e segundo graus e a execugdo de projetos arquitetonicos, bem
como a manutencao predial do Conselho da Justica Federal.

Estrutura

4.6.1 Subsecretaria de Acompanhamento de Obras e Manuten¢ao Predial - SUAMP
46.1.1 Secdo de Planejamento de Obras da Justica Federal — SEPLAO

4.6.1.2  Secdo de Acompanhamento Técnico de Obras — SEACOB

46.13 Secao de Manutencao Predial - SEMANP

4.6.1.4  Secdo de Projetos — SEPROJ

Atribui¢des especificas:

I. vistoriar, de oficio ou a pedido, os projetos e as obras da Justica Federal;

II. emitir informagdes e pareceres em processos, consultas e situagdes que lhe forem
submetidas, relativos a planejamento, acompanhamento, execu¢do de projetos e obras,
bem como em sistemas de imoveis e de obras do Conselho e, quando solicitado, da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

III. planejar e acompanhar a execucdo de obras e servicos de arquitetura e engenharia
realizados pelo Conselho e, quando solicitado, pela Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

IV. prestar informacdes a respeito de imoveis ou obras do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

V. fornecer subsidios e orientagdo técnica a outras unidades de arquitetura e engenharia da
Justica Federal,

VI. avaliar a possibilidade de atuacdo da equipe técnica da Secretaria de Arquitetura e
engenharia em projetos arquitetonicos e de engenharia da Justica Federal, em caso de
solicitacdo feita por tribunal regional federal e submeté-la a unidade superior;

VII. elaborar projetos basicos e termos de referéncias destinados a processos licitatorios;
VIII. gerenciar e fiscalizar os contratos de prestacdo de servicos no dmbito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

IX. gerir sistemas de imoOveis e de obras do Conselho e da Justica Federal de primeiro e de
segundo graus;

X. responder pelo funcionamento dos sistemas de equipamentos e de instalacdes prediais
dos imoOveis do Conselho da Justica Federal, por meio de manutencdo preventiva e
corretiva;

XI. providenciar, junto aos 6rgdos competentes, registro ou anotacdo de responsabilidade
técnica dos projetos de arquitetura ou engenharia da Secretaria;

XII. promover estudos técnicos de arquitetura e engenharia;
XIII. promover cooperacdo técnica com outros 6rgaos para o atendimento das demandas das
areas de arquitetura e engenharia da Justica Federal;
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XIV. coordenar a padronizacido de desenhos técnicos e os dados orcamentarios de imdveis e de
obras do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
XV. prestar suporte técnico as unidades do Conselho da Justica Federal.

4.6.1. Subsecretaria de Acompanhamento de Obras e Manuten¢do Predial —- SUAMP

Atribuicoes especificas:

I. emitir informacdes ou pareceres em processos, consultas e situagdes que lhe forem
submetidas, relativos a sistemas de imoOveis e de obras, execugcdo de projetos,
planejamento e acompanhamento de obras do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus, bem como a materiais, equipamentos, mobiliario e infraestrutura;

II. coordenar e executar as atividades inerentes a projetos de arquitetura e de engenharia
para o Conselho e para a Justica Federal de primeiro e segundo graus;

III. consolidar os dados dos imdveis e das obras pertencentes ao Conselho e a Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

IV. orientar no acompanhamento de contratos de projetos e de obras no dmbito da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

V. orientar no acompanhamento dos contratos de projetos, de obras e de manutengdo predial
no ambito do Conselho da Justica Federal;

VI. propor e atuar na elaboracdo de notas técnicas, regulamenta¢des, manuais, planilhas para
normatizacdes de atividades pertinentes ao planejamento e a0 acompanhamento de obras
da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

VII. orientar os técnicos das areas de arquitetura e engenharia da Justica Federal de primeiro e
segundo graus quanto a elaboracdo, atualizacdo e acompanhamento das propostas
or¢camentarias anual e plurianual, bem como na elaboracdo de or¢camentos para servicos
relacionados a 4rea de obras do Conselho;

VIII. orientar na elaboracdo dos relatorios a respeito de imoveis ou obras do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

IX. acompanhar a execucdo or¢camentaria de obras e servicos de arquitetura e engenharia
realizados pelo Conselho e pela Justica Federal de primeiro e segundo graus;

X. coordenar e atuar na analise de projetos arquitetonicos e de engenharia do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus, quanto as normas pertinentes;

XI. atuar no planejamento e na organizacio das reunides e dos encontros técnicos de obras da
Justica Federal,

XII. orientar na padronizacdo da apresentacdo de dados or¢camentarios de iméveis e obras do
Conselho e da Justi¢a Federal de primeiro e segundo graus;

XIII. orientar as unidades da Justica Federal sobre o cadastro de informacdes referentes a seus
imodveis e obras, bem como na atualizacdo de seus dados;

XIV. prestar suporte técnico as unidades do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

XV. orientar no acompanhamento da execuc¢do fisico-financeira dos projetos e obras no
ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

XVI. atuar nas vistorias técnicas, nas inspe¢des e nas auditorias de obras da Justica Federal de
primeiro e segundo graus, quando solicitado;




CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL
BOLETIM INTERNO ESPECIAL DE 20/08/2018 89
Art. 53, § 12 DO REGIMENTO INTERNO

XVII. orientar na elaboragdo das especificacOes e pré-orcamentos para servigos relacionados as
areas de arquitetura e engenharia do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

KVIII. acompanhar processos licitatorios e contratos de prestacao de servigos;

XIX. coordenar a elaboracdo de projetos bésicos e termos de referéncia destinados a processos
licitatorios no ambito do Conselho da Justica Federal;

XX. acompanhar os procedimentos relacionados a aquisi¢do de mobilidrio, com emissdo de
parecer técnico;

XXI. orientar na elaboracdo de estudos nas areas de arquitetura e engenharia referentes a
mobiliario, materiais, equipamentos e técnicas construtivas;

XXII. coordenar as atividades inerentes a manutencdo predial dos iméveis do Conselho da
Justica Federal;

KXIII. coordenar a padronizacdo da apresentacdo de desenhos técnicos, respeitando as normas
pertinentes.

4.6.1.1. Sec¢ado de Planejamento de Obras da Justica Federal - SEPLAO

Atribuicdes especificas:
I. emitir pareceres em processos, consultas e situagdes relativas ao planejamento de obras e
informacodes cadastradas nos sistemas de obras e imdveis;

II. gerenciar sistemas de cadastro de imoveis e de obras pertencentes ao Conselho e a Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

III. acompanhar a execucdo or¢camentaria e financeira dos contratos de projetos e obras do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

IV. propor atualizagdo dos programas e equipamentos de informdtica e outros recursos
tecnologicos da Subsecretaria de Acompanhamento de Obras e Manuten¢do Predial;

V. fornecer suporte técnico as areas de arquitetura e engenharia do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

VI. propor e atuar na elaboracdo de notas técnicas, regulamentagdes, manuais, planilhas para
normatizacdes de atividades pertinentes ao planejamento de obras do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

VII. elaborar relatorios a respeito de iméveis ou obras do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

VIII. executar tarefas relativas a padronizacdo no que diz respeito a apresentacdo de dados
orcamentarios de imdveis e obras do Conselho e da Justica Federal;

IX. orientar as unidades da Justica Federal quanto a prestacdo de informacgdes referentes aos
seus imdveis e obras;

X. atender os técnicos das areas de Arquitetura e Engenharia da Justica Federal de primeiro
e segundo graus quanto a elaboragdo e atualizacdo das propostas orcamentérias anuais e
plurianuais;

XI. consolidar os dados dos imdveis e das obras pertencentes ao Conselho e a Justica Federal
de primeiro e segundo graus.
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4.6.1.2. Secdao de Acompanhamento Técnico de Obras — SEACOB

Atribuicoes especificas:

I. emitir pareceres em processos, consultas e situagdes relativas ao acompanhamento de
obras e informacdes cadastradas nos sistemas de obras e imdveis;

II. acompanhar as obras pertencentes ao Conselho e a Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

III. acompanhar a execugdo dos contratos de projetos, e obras no dmbito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

IV. propor atualizagdo dos programas e equipamentos de informdtica e outros recursos
tecnologicos da Subsecretaria de Acompanhamento de Obras e Manutengdo Predial;

V. fornecer suporte técnico as areas de arquitetura e engenharia da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

VI. propor e atuar na elaboracdo de notas técnicas, regulamentagdes, manuais, planilhas para
normatizacdes de atividades pertinentes a0 acompanhamento de obras do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

VII. monitorar a execugao fisico-financeira dos projetos e obras no ambito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;
VIII. realizar o levantamento estatistico dos imdveis e das obras da Justi¢a Federal;

IX. analisar projetos arquitetonicos e de engenharia do Conselho e da Justica Federal de

primeiro e segundo graus, quanto a conformidade com as normas pertinentes.

4.6.1.3. Secao de Manutencao Predial - SEMANP

Atribui¢des especificas:
I. executar as atividades inerentes a obras e servicos de engenharia, bem como a materiais,
equipamentos, mobilidrio e infraestrutura do Conselho da Justica Federal;
II. manter em condi¢des de funcionamento os sistemas das instalacdes prediais dos imdveis
do Conselho da Justi¢a Federal, inclusive promover reparos € obras;
III. acompanhar a execugdo de obras e servicos de manutencdo predial realizada pelo
Conselho;
IV. prestar suporte técnico as unidades do Conselho da Justica Federal;
V. providenciar a manuten¢do preventiva e corretiva dos equipamentos e instalagoes
prediais;
VI. cuidar das licencas de funcionamento junto aos 6rgdos regulamentadores;
VII. elaborar especificacdes e pré-orcamentos para servigos relacionados as areas de
manutencado predial do Conselho da Justica Federal;
VIII. acompanhar os processos licitatorios referentes as obras, projetos e servicos de
manutenc¢do predial, aos materiais e aos equipamentos do Conselho da Justica Federal;
IX. elaborar projetos bésicos e termos de referéncia destinados a processos licitatorios e gerir
contratos de prestacdo de servicos;
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X. proceder a estudos de modernizacdo e atualizacdo tecnoldgica nas areas de manutengdo
predial preventiva e corretiva, materiais, equipamentos e sistema de instalacdes prediais e
obras do Conselho da Justica Federal;

XI. observar o cumprimento das diretrizes estipuladas em normas técnicas complementares e
nas atividades desenvolvidas;
XII. acompanhar os procedimentos relacionados a aquisi¢do de mobilidrio, com emissdo de
parecer técnico;
XIII. solicitar andlises e testes laboratoriais de materiais e equipamentos relativos as obras e
servicos de engenharia, bem como de mobiliério;
XIV. prestar suporte técnico as unidades do Conselho da Justica Federal.

4.6.1.4. Secdo de Projetos — SEPROJ

Atribui¢des especificas:
I. executar as atividades inerentes a projetos de arquitetura e de engenharia para o Conselho
e, quando solicitado, para a Justica Federal de primeiro e segundo graus;
II. prestar suporte técnico as unidades do Conselho da Justica Federal,
III. cadastrar informagdes dos imdveis do Conselho nos sistemas de imoveis e de obras da
Justica Federal, bem como observar a atualizacao de seus dados;
IV. acompanhar os processos licitatorios referentes aos projetos e as obras do Conselho da
Justica Federal;
V. executar os procedimentos relacionados a aquisicdo de mobilidrio, com emissdo de
parecer técnico;
VI. elaborar estudos nas areas de arquitetura e engenharia referentes a mobilidrio, materiais,
equipamentos e técnicas construtivas;

VIIL. elaborar projetos basicos e termos de referéncia, bem como acompanhar processos
licitatérios e contratos de prestacdo de servigcos no ambito do Conselho da Justica
Federal;

VIII. observar o cumprimento das diretrizes estipuladas em normas técnicas complementares e
nas atividades desenvolvidas;
IX. executar tarefas relativas a padronizacao no que diz respeito a apresentacao de desenhos
técnicos, respeitando as normas pertinentes a sua area de atuagao.

III - CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA FEDERAL - CG
Finalidade

Compete a essa unidade exercer a supervisdo técnica € o controle da execugdo das
deliberagdes do Plenario; receber as reclamacgdes e noticias de qualquer interessado
relativas aos magistrados e aos servicos judicidrios auxiliares; realizar inspecido e
correicdo permanentes ou periddicas, ordindrias ou extraordindrias € gerais ou parciais
nos tribunais regionais federais; promover sindicancias, inspecdes e correicoes para
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apurar reclamacoes, representacdes e denuncias fundamentadas de qualquer interessado
relativas aos magistrados de segundo grau; instaurar, instruir e preparar para deliberacao
do Plenario processo administrativo por infragdo disciplinar que envolva juizes federais
de segundo grau, sem prejuizo da competéncia dos respectivos tribunais nos termos da
Lei Organica da Magistratura e da Constitui¢do Federal.

Estrutura

1. Forum Permanente de Corregedores da Justica Federal

2. Juizes Auxiliares

3. Assessoria Especial da Corregedoria-Geral da Justica Federal - ASESP-CG
4. Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal - SCG

Atribuicoes especificas:

auxiliar, por delegacdo do Presidente, na supervisdo e fiscalizacdo dos servigos da
Secretaria-Geral do Conselho;

solicitar a abertura de processo administrativo comum para contratacdes e aquisi¢oes
necessarias ao funcionamento da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

apresentar ao Plenario, no primeiro trimestre, a programacdo anual das inspecdes e
correi¢des ordindrias para o ano judicidrio corrente;

presidir o Forum Permanente de Corregedores da Justica Federal;

coordenar a Comissdo Permanente dos Coordenadores dos Juizados Especiais Federais;
presidir a Turma Nacional de Uniformizacao dos Juizados Especiais Federais;

dirigir o Centro de Estudos Judiciarios do Conselho da Justica Federal, em conformidade
com as diretrizes aprovadas pelo Plenario;

expedir instrugdes, portarias € outros atos normativos para o funcionamento dos servigcos
da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

indicar, para designacdo, nomeacao, dispensa ou exonerac¢do, os ocupantes de funcgdo
comissionada ou cargo em comissdao, no ambito da Corregedoria-Geral da Justica
Federal;

solicitar a concessao de diarias e passagens a servidores do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus, quando estiverem no desempenho de atribui¢coes afetas a
sua area de atuacao;

encaminhar para conhecimento dos presidentes dos tribunais regionais federais propostas
de acOes relativas aos sistemas que integram a Justica Federal e submeté-las a aprovagao
do Conselho da Justica Federal;

editar provimentos destinados a disciplinar condutas a serem adotadas pelos 6rgaos
judiciarios da Justica Federal de primeiro e segundo graus e submeté-los ao Conselho da
Justica Federal,

determinar o processamento das reclamagdes que atendam aos requisitos de
admissibilidade, arquivando-as quando o fato ndo constituir infragdo disciplinar,
instaurando sindicancia ou propondo, desde logo, ao Plenario a instauragdo de processo
administrativo disciplinar, quando houver indicio suficiente da infracao;

avocar processo em andamento, submetendo ao Plenario em qualquer caso os resultados
para ulterior apreciacao;
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XV. promover reunides € criar mecanismos € meios para a coleta de dados, com vistas ao bom
desempenho das atividades da Corregedoria-Geral da Justi¢a Federal;

XVI. promover reunides periodicas para estudo, andlise e sugestdes com o0s magistrados
envolvidos ou nao na atividade correcional;

XVII. delegar atribui¢cOes aos eventuais magistrados requisitados, que poderdo assessorar em
procedimentos, atos e assuntos a serem levados a apreciacdo do Conselho da Justica
Federal ou em outras questdes que se fizerem necessarias;

KVIII. solicitar a outros 6rgdos do Poder Judiciario Federal, bem como a 6rgdos dos Poderes
Executivo e Legislativo da Unido ou a entidade publica federal, a colaboracio
temporaria, sem Onus para o Conselho da Justica Federal, de servidor detentor de
conhecimento técnico especializado, para colaborar na instrucdo de procedimento em
curso na Corregedoria;

XIX. designar magistrados e servidores para grupos de trabalhos, comités e comissoes,
representando a Justica Federal;

XX. cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e regulamentares, bem como executar e
fazer executar as deliberagdes do Conselho da Justica Federal;

XXI. dirigir-se as autoridades judicidrias e administrativas, no ambito das matérias de sua
competéncia, assinando as respectivas correspondéncias.

2. JUIZES AUXILIARES

Atribui¢des especificas:

L. planejar,
orientar e supervisionar a execucdo dos servicos técnicos e administrativos da Secretaria
da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

IL. planejar,
orientar e supervisionar a execucdo dos servigos técnicos e administrativos da Secretaria
da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

1118 auxiliar 0
Corregedor-Geral em estudos e pesquisas para elaboragdo de proposta de relatorio, voto e
parecer e praticar atos em procedimentos de competéncia da Corregedoria-Geral da
Justica Federal, por delegacio;

IVv. emitir
manifestacdo acerca da interpretacdo de normas emanadas da Corregedoria-Geral da
Justica Federal que tenham sido objeto de consulta por escrito, para decisio do
Corregedor-Geral da Justica Federal;

V. realizar
sindicancias, inspe¢des e correicdes com apresentacao de relatorio circunstanciado;
VI. propor 0

arquivamento sumario dos procedimentos que evidentemente ndo sejam de competéncia
da Corregedoria-Geral da Justica Federal ou ndo venham instruidos com documentos que
permitam, minimamente, a identificacdo da autoridade judicial representada e da conduta
ilegitima noticiada, com a necessaria comunicacao do ato ao Corregedor-Geral da Justica
Federal;
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VIL elaborar
minutas de atos normativos de competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Federal;
VIII. atender,

concorrentemente com o Corregedor-Geral da Justica Federal, autoridades, advogados ou
cidadaos que comparecam a Corregedoria-Geral da Justica Federal;

IX. atender aos
desembargadores federais e aos juizes federais quando indagarem sobre questoes
rotineiras de competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Federal, disciplinadas em
atos normativos;

X. requisitar
certiddes, diligéncias, informagdes ou quaisquer outros esclarecimentos necessarios ao
desempenho de suas fungdes, exceto aos tribunais superiores;

XI. proferir
despachos em expedientes administrativos em tramitacdo na Corregedoria-Geral da
Justica Federal ou em consultas, bem como em decisdes relacionadas a atividade
correcional e cartoraria;

XII. determinar a
juntada aos processos de documentos, certidoes, informagdes e pareceres, bem como
emitir manifestacio prévia sobre o objeto de processo ou procedimento da Corregedoria-
Geral da Justica Federal;

XIII. analisar
relatérios de dados e resultados das inspecdes e correi¢des realizadas pelas corregedorias-
regionais, propondo minuta de acdes preventivas e corretivas;

XIV. representar  a
Corregedoria-Geral da Justica Federal, por delegacdo, em atos e eventos técnicos ou
académicos, quando solicitados;

XV. acompanhar o
Corregedor-Geral da Justica Federal em viagens de carater oficial, quando necessario o
assessoramento.

3. ASSESSORIA ESPECIAL DA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA FEDERAL
— ASESP - CG

Atribuicoes especificas:

L assessorar 0
Corregedor-Geral da Justica Federal emitindo pareceres técnicos ou relatorios, atendendo
a consultas e atuando em situac¢des que lhe forem submetidas;

II. reunir
elementos de fato e de direito para preparar informacdes que devam ser prestadas pelo
Corregedor-Geral da Justica Federal,

I1I. desenvolver
quaisquer outras atividades tipicas da unidade que lhe sejam atribuidas pelo Corregedor-
Geral da Justica Federal e Juizes Auxiliares;
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Iv. elaborar 0
relatério anual de atividades e de gestao das trés areas subordinadas ao Corregedor-Geral.

4. SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA FEDERAL - SCG

Estrutura

4.1. Assessoria Técnica de Apoio aos Magistrados - ASMAG
4.2. Assessoria Técnica de Analise Procedimental — ASPRO
4.2.1. Setor de Procedimentos Técnicos — SETPRO

4.3. Assessoria de Estatistica — ASEST

4.4. Divisao de Feitos Administrativos — DIAFE

4.4.1. Secdo de Autoinspecdao — SEAINS

4.4.2. Secdo de Acompanhamento de Determina¢des — SEADET

Atribuicoes especificas:

L planejar,
coordenar e orientar as atividades e os procedimentos de competéncia da Corregedoria-
Geral da Justica Federal;

IL. verificar a
regularidade formal das requisicoes e dos procedimentos da Corregedoria-Geral da
Justica Federal antes do encaminhamento;

I1I. promover a
distribuicdo dos processos e procedimentos encaminhados a Corregedoria-Geral da
Justica Federal,;

IV. supervisionar os

procedimentos da relatoria ou competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Federal que
irdo a Plenario;

V. despachar com
o Corregedor-Geral da Justica Federal e Juizes Auxiliares as matérias de interesse da
unidade;

VL assessorar 0
forum de corregedores e as demais comissOes para as quais for designada;

VIIL prestar
informacdes e assessorar o Ministro Corregedor-Geral da Justica Federal e os Juizes
Auxiliares na analise técnica e revisdao dos procedimentos relativos a Corregedoria-Geral
da Justica Federal,

VIIL. acompanhar o
Corregedor-Geral da Justica Federal e os Juizes Auxiliares nas diligéncias e atividades a
serem desenvolvidas relativas a unidade;

IX. analisar e
manifestar-se acerca dos processos administrativos comuns no que concerne a matérias e
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procedimentos afetos as atribuicdes da Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica
Federal;

X. analisar os atos
submetidos a assinatura do Corregedor-Geral da Justica Federal;

XI. manter sob sua
guarda os papéis e documentos da Corregedoria-Geral da Justica Federal, os
procedimentos em tramitacao e os de natureza reservada ou sigilosa;

XIIL supervisionar o
atendimento ao cidaddo e outros assuntos afetos a Corregedoria-Geral da Justica Federal;
XIII. assessorar e

assistir o Corregedor-Geral da Justica Federal e os Juizes Auxiliares nos assuntos da
competéncia deles;

XIV. acompanhar o
Corregedor-Geral nas sessdes do Conselho da Justica Federal;
XV. acompanhar as
inspecoes e correi¢des realizadas pela Corregedoria-Geral da Justica Federal;
XVL acompanhar o

Corregedor-Geral e Juizes Auxiliares em viagens oficiais quando a matéria for de
interesse da Secretaria da Corregedoria-Geral, quando solicitado.

4.1. Assessoria Técnica de Apoio aos Magistrados - ASMAG

Atribuicdes especificas:

L. preparar e
secretariar as comissdes permanentes € temporarias, as reunides em geral que estido sob a
responsabilidade da Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal e prestar-lhes
apoio administrativo;

IL autuar e
acompanhar as representacdes por excesso de prazo de competéncias da Corregedoria-
Geral da Justica Federal;

I1I. minutar
relatdrios e votos, informagdes e despachos em processos administrativos da competéncia
da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

IV. realizar
pesquisas e consultas de normas, legislacdes e doutrinas;

V. prestar
assessoramento aos magistrados e a Secretaria da Corregedoria-Geral nos processos de
interesse da unidade.

4.2 Assessoria Técnica de Analise Procedimental - ASPRO

Atribuicoes especificas:
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I. encaminhar para autuacio os expedientes da competéncia da Secretaria da Corregedoria-
Geral da Justica Federal;
II. prestar informagdes e atender as solicitacdes relativas aos assuntos de competéncia da
Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

III. gerir os sistemas de competéncia e responsabilidade da Corregedoria-Geral da Justica
Federal,

IV. supervisionar e coordenar a execucao dos servigos técnicos e das rotinas administrativas
relativas a gestdo de pessoas, material, patrimOnio, transporte, servicos gerais, didrias e
passagens, informadtica, reformas de instalacOes, layout no ambito da Secretaria da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;

V. providenciar a reservas de passagens aéreas e a elaboracdo das respectivas requisi¢coes —
RPAs, além do preenchimento do formulério de pagamento de diarias;

VI. realizar pesquisas e consultas de normas, legislagcdes e doutrinas demandadas pela
Secretaria, pelos Juizes Auxiliares e pelo Corregedor-Geral da Justica Federal;

VII. responder as consultas encaminhadas ao sistema de atendimento ao cidaddo e outros
afetos a Corregedoria-Geral da Justica Federal;

VIII. minutar relatorios e votos, informacdes e despachos em processos administrativos da
competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Federal.

4.2.1. Setor de Procedimentos Técnicos — SETPRO
Atribuicdes especificas:

I. elaborar as previsdes orcamentarias relativas aos gastos anuais com didrias, indenizagdes
em geral, passagens nacionais € internacionais relativas as inspecoes, correicoes,
reunides, capacitagdes, treinamentos, convocagdes e designacdoes de magistrados e
servidores;

II. acompanhar a execucdo das demandas relativas ao desenvolvimento ou a atualizagcdo de
sistemas gerenciados pela unidade e de competéncia e responsabilidade da Corregedoria-
Geral da Justica Federal;

III. atestar o recebimento provisorio e definitivos de sistemas gerenciados pela unidade;
IV. cadastrar e gerenciar os usuarios dos sistemas sob responsabilidade da unidade;

V. atualizar mensalmente o andamento dos projetos gerenciados pela unidade e de
competéncia e responsabilidade da Corregedoria-Geral, para publicagdo no Observatério
da Estratégia da Justica Federal;

VI. quantificar as respostas as consultas encaminhadas via sistema de atendimento ao cidadao
e e-mails da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

VII. elaborar informagdes e minutas de despachos, de atos normativos, de portarias e de
expedientes demandados pelos titulares da Assessoria Técnica de Andlise Procedimental
e da Secretaria da Corregedoria; pelos Juizes Auxiliares ou pelo Corregedor-Geral da
Justica Federal;

VIII. minutar as informacdes de competéncia e de responsabilidade da Corregedoria-Geral da
Justica Federal necessarias a elaboracdo do Relatério de Gestdo do Conselho da Justica
Federal;

IX. elaborar o relatorio anual de atividades da unidade.
4.3 Assessoria de Estatistica — ASEST
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Atribui¢des especificas:
I. delinear sistemas de estatisticas com o objetivo de atualizar e modernizar a coleta e a
consolidacdo de dados para emissao de relatorios;
II. interagir com as unidades de estatistica dos tribunais para planejar o trabalho de coleta
dos dados encaminhados pelos tribunais regionais federais e pelas se¢des judiciarias;

III. apoiar a realizacdo de correi¢des e inspecOes nas unidades de estatistica dos tribunais
regionais federais para verificar o pleno funcionamento dos sistemas de informacao e dos
mecanismos utilizados para o gerenciamento dos dados que integram o sistema
processual colocados a disposi¢ao de gabinetes e unidades processantes;

IV. elaborar lista de processos a serem inspecionados em cada 6rgdo julgador dos tribunais
regionais federais, nos periodos de inspe¢do e de autoinspecdo, conforme metodologia
desenvolvida;

V. coletar, tabular, analisar e publicar dados estatisticos da primeira e da segunda instancia
da Justica Federal e da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

VI. elaborar relatérios estatisticos da movimentacdao processual da Corregedoria-Geral da
Justica Federal,

VII. desenvolver e manter bases de dados para subsidiar os trabalhos da Corregedoria-Geral
da Justica Federal e das demais areas do Conselho da Justica Federal;

VIIIL. apoiar e orientar unidades de pesquisa quando da elaboracdo de estudos que necessitem
de analise estatistica;

IX. acompanhar o cumprimento das resolucdes que determinarem a publicacdo das
estatisticas de cada regido no sitio do respectivo tribunal regional federal, bem como os
prazos para o cumprimento de suas responsabilidades;

X. elaborar os relatorios sobre as atividades da Corregedoria-Geral da Justica Federal
referentes a unidade;

XI. administrar e promover melhorias ao Sistema de Inspe¢do da Corregedoria — SINSP.

4.4 Divisao de Feitos Administrativos —- DIAFE

Atribuicdes especificas:
I. prestar auxilio técnico e juridico aos Juizes Auxiliares nos procedimentos administrativos
normativos da competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Federal;
II. planejar, organizar e executar providéncias atinentes as inspecoes e correi¢des ordinarias
e extraordindrias;
III. elaborar relatérios sobre inspecdes e correi¢des ordinarias e extraordindrias;
IV. exercer o controle dos prazos relativos ao atendimento de expediente e diligéncia da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;
V. executar as providéncias determinadas nos processos, procedimentos e expedientes da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;
VI. encaminhar para publicacdo os atos do Corregedor-Geral e as decisdoes proferidas em
inspecoes;
VII. acompanhar a publicacdo de atos normativos, decisdes e legislacdo referentes aos
trabalhos da Corregedoria-Geral da Justica Federal,
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VIII. acompanhar a publicagdo das intimacdes de interesse da Corregedoria-Geral da Justica
Federal;
IX. acompanhar o cumprimento das recomendagdes e determinagdes constantes do relatorio
final das inspecoes;
X. minutar relatérios, informacdes e despachos em processos administrativos da
competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Federal.

4.4.1. Secao de Autoinspecao — SEAINS

Atribuicdes especificas:

I. elaborar minuta de oficio comunicando os tribunais regionais federais sobre o calendario
da autoinspecdo a ser realizada a cada dois anos, nos termos do normativo que rege a
matéria;

II. elaborar minuta de oficio para expedi¢do prévia aos tribunais regionais federais, contendo
questdes relativas a identificacdo de processos a serem inspecionados;

III. encaminhar questionario e listas contendo os processos selecionados para serem
autoexaminados pelo gabinete, de acordo com o espectro de andlise estabelecido pela
Corregedoria-Geral;

IV. acompanhar o posterior recebimento dos relatorios lavrados pelos desembargadores
federais e enviados a Corregedoria-Geral da Justica Federal;

V. analisar as respostas apresentadas, no que se refere ao cumprimento das metas do
Conselho Nacional de Justi¢a, a regularidade no processamento e julgamento dos feitos e
a gestdo administrativa e jurisdicional do tribunal ou dos gabinetes inspecionados;

VI. acompanhar a tramitacdo dos feitos que foram selecionados para autoinspecao,
verificando os que possuem pendéncias para serem levados a compor as listas das futuras
inspecoes.

4.4.2. Secao de Acompanhamento de Determinacoes - SEADET

Atribuicdes especificas:
I. receber e acompanhar os documentos da Secretaria da Corregedoria-Geral;
II. preparar minutas de despachos e decisoes;
III. acompanhar as determinagdes do Corregedor-Geral da Justica Federal nos processos de
interesse da unidade;
IV. preparar as intimagdes nos processos que serdo pautados na Sessdo do Conselho da
Justica Federal,
V. atender ao publico em secretaria;
VI. auxiliar no controle de prazo e saneamento dos processos da Secretaria da Corregedoria-
Geral;
VII. controlar as estatisticas processuais e de expedientes da secretaria da Corregedoria-Geral
da Justica Federal.
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IV. TURMA NACIONAL DE UNIFORMIZACAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS
FEDERAIS - TNU

Finalidade

Compete a Turma Nacional de Uniformizacio — TNU processar e julgar o pedido de
uniformizacdo de interpretacdo de lei federal em questdes de direito material fundadas
em divergéncia entre decisdes de turmas recursais de diferentes regides ou em face de
decisdo de turma recursal proferida em contrariedade a stimula ou jurisprudéncia
dominante do Superior Tribunal de Justica ou da TNU.

Estrutura
1. Comissao Permanente dos Coordenadores dos Juizados Especiais Federais
2. Secretaria da Turma Nacional de Uniformizacao — STU

2. SECRETARIA DA TURMA NACIONAL DE UNIFORMIZACAO — STU

Estrutura

2.1  Assessoria da Presidéncia da Turma Nacional de Uniformizacao e de Controle de
Recursos Repetitivos — ASSET

2.2.  Divisdo de Processamento, Publica¢do e Jurisprudéncia — DIPOJ

2.2.1. Secao de Jurisprudéncia — SEJURI

2.2.2. Secdo de Processamento de Feitos — SEPROS

2.2.3. Secao de Apoio e Julgamentos — SEAJUG

Atribuicoes especificas:

I. planejar, dirigir e supervisionar as atividades cartoririas e administrativas da Secretaria
da Turma Nacional de Uniformizacao;
II. prestar assessoramento ao Presidente da Turma Nacional de Uniformizacao nos assuntos
relacionados a unidade;
III. gerenciar a tramitacdo dos processos judiciarios da competéncia da Turma Nacional de
Uniformizacao;
IV. gerir o Sistema de Registro e Movimentacdo Processual da Turma Nacional de
Uniformizagao;
V. proceder a distribui¢io dos feitos;
VI. secretariar as sessoes de julgamento presididas pelo Presidente da Turma Nacional de
Uniformizagdo e lavrar as respectivas atas;
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VII. assessorar o Presidente da Turma Nacional de Uniformizacao em matérias relativas aos
juizados especiais federais;
VIII. secretariar a reunido da Comissao Permanente dos Juizados Especiais Federais presidida
pelo Presidente da Turma Nacional de Uniformizacgado e lavrar as respectivas atas;
IX. dirigir as atividades relativas a elaboracdo do Boletim da TNU;
X. gerir a base de dados da jurisprudéncia da Turma Nacional de Uniformizagao;
XI. prestar informagdes e emitir pareceres nos processos administrativos do Conselho da
Justica Federal relativos a Secretaria da Turma Nacional de Uniformizacao;
XII. gerir o sistema de representativos da TNU;
XIII. gerir as informagdes destinadas ao Portal da Justica Federal e a divulgacdo de
jurisprudéncia de stimulas, atas, questdes de ordem, acérdaos e decisoes;
XIV. prestar informacdes aos interessados sobre o andamento processual dos feitos.

2.1. Assessoria da Presidéncia da Turma Nacional de Uniformizacao e de Controle
de Recursos Repetitivos — ASSET

Atribui¢des especificas:

I. elaborar minutas de decisoes relativas a admissibilidade dos pedidos de uniformizacado
nacional, dos incidentes de uniformizacao dirigidos ao Superior Tribunal de Justica e dos
Recursos Extraordinérios, conforme disposto no RITNU;

II. indicar matérias a serem afetadas objeto de recursos representativos da controvérsia,
conforme RITNU, e acompanhar o respectivo processamento;

III. manter atualizada a tabela de recursos repetitivos e repercussao geral, afetados como tais
ou ja julgados no ambito do Superior Tribunal de Justica ou do Supremo Tribunal
Federal, respectivamente.

2.2. Divisao de Processamento, Publicacao e Jurisprudéncia — DIPOJ

Atribuicoes especificas:

I. assessorar o Secretario nas atividades relacionadas ao Cartério, instrucdo dos processos
administrativos e nas atividades relativas a Comissao Permanente dos Juizados Especiais
Federais;

II. Manter comunicacdo integrada com as turmas recursais € regionais no que pertine aos
assuntos processuais relativos aos incidentes de uniformizacdo e demais assuntos
cartorarios;

III. prestar informagdes as partes, procuradores e demais interessados sobre o andamento
processual dos feitos;

IV. dirigir as atividades relacionadas ao envio de processos aos tribunais superiores;

V. dirigir as atividades relativas ao sobrestamento dos feitos na Secretaria ou com devolugdo
a origem que aguardam julgamento da Turma Nacional de Uniformizagdo, do Superior
Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal Federal;
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Acompanhar e controlar a publicacdo em meios oficiais das decisdes, acordaos e demais
atos judiciais;

gerenciar as atividades de acompanhamento processual em sistemas institucionais;
elaborar o relatorio estatistico, de atividades e de gestao para apreciacdo do Secretario da
Turma Nacional de Uniformizacao;

elaborar proposta orcamentaria da Secretaria sob supervisdo e aprovacdo do titular da
STU;

propor melhorias e aperfeicoamento nos sistemas gerenciais da Secretaria.

2.2.1. Secao de Jurisprudéncia —- SEJURI

Atribuicoes especificas:

acompanhar sistematicamente as publicacdes dos acorddos, das decisdes monocraticas,
das stimulas e das questoes de ordem da TNU no Diério Oficial da Unido;

analisar e incluir na base de dados da jurisprudéncia os julgados considerados como
principais, identificando as teses juridicas discutidas, com o objetivo de selecionar,
organizar e controlar as informagdes que representam a jurisprudéncia da Turma
Nacional de Uniformizacgao;

incluir os acordaos julgados como representativos com prioridade na base de dados como
acordaos principais;

selecionar como sucessivos 0s acordaos que discutam as mesmas teses juridicas, ap0s o
controle de sua representacdo e atualizagdo na base de dados, evitando a sua repeti¢ao;
realizar a manutencao dos acordaos, das decisdes monocraticas, das stimulas e das
questdes de ordem na base de dados de jurisprudéncia;

identificar julgados de interesse para as turmas recursais e turmas regionais, com vistas a
subsidiar o aprimoramento do trabalho desenvolvido nos juizados especiais federais;
extrair dos acorddos a legislacdo, os precedentes, as palavras de resgate e outras
informacgdes relacionadas as teses juridicas discutidas e incluir os dados correspondentes
na base de dados, observando o formato padronizado e a classificacio do documento;
atualizar o sistema dos representativos da controvérsia no Portal da Justica Federal em
parceria com o titular da Secretaria;

prestar informagdes aos interessados sobre o andamento processual dos feitos;

propor melhorias e aperfeicoamento nos sistemas gerenciais de jurisprudéncia.

2.2.2. Secao de Processamento de Feitos - SEPROS

Atribuicoes especificas:

conferir a autuacdo dos processos;
prestar informacdes aos interessados sobre o andamento processual dos feitos;
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III. preparar mandados e cartas de intimacao e acompanhar o cumprimento das intimagdes e
o retorno dos avisos de recebimento;
IV. dar encaminhamento as peti¢cdes e aos recursos recebidos na unidade;
V. elaborar atos ordinatérios para a apresentacdo de contrarrazdes aos recursos;
VI. acompanhar o decurso de prazo dos recursos;
VIIL. instruir os processos com remessa ou baixa as turmas recursais, as turmas regionais de
uniformizacdo e aos tribunais superiores;
VIII. elaborar as certiddoes de instrucdo referentes aos processos em tramite no ambito da
unidade;
IX. preparar e controlar os processos sobrestados que aguardam julgamento da Turma
Nacional de Uniformizagdo ou de tribunal superior;
X. preparar os expedientes para publicacio de decisdes, despachos, acordios, atos
ordinatdrios, entre outros;
XI. conferir os atos praticados, a producdo documental e os langamentos de movimentacao
processual inerentes as responsabilidades gerenciais da Secao;
XII. propor melhorias e aperfeicoamento nos sistemas gerenciais de acompanhamento
processual.

2.2.3. Secao de Apoio a Julgamentos - SEAJUG

Atribuicoes especificas:

I. acompanhar a inclusdo dos arquivos pelos juizes da TNU no sistema de julgamento
eletronico;
II. acompanhar os destaques efetuados pelos juizes da TNU com vistas a elaboragdo do
indice ementado;
III. elaborar a minuta do indice ementado a ser submetida ao titular da Secretaria;
IV. proceder a ordenagdo da pauta eletronica no sistema de julgamento;
V. alimentar as tabelas de votacdo com as informagdes necessérias ao julgamento;
VI. organizar os processos destinados a sessao de julgamento;
VII. prestar apoio operacional a realizagdo das sessoes de julgamento;
VIII. organizar as atividades relativas a instrucdo processual pds-julgamento e encaminhar os
respectivos autos em decorréncia de pedido de vista, lavratura de acérdao, declaracdo de
Voto e outros;
IX. gerar pautas e certidoes de julgamento;
X. manter atualizadas as planilhas de providéncias a serem tomadas nos autos pelos juizes
integrantes da TNU, bem como envia-las aos respectivos gabinetes;
XI. prestar informagdes aos interessados sobre o andamento processual dos feitos;

XII. submeter aos juizes integrantes da Turma Nacional de Uniformizacgdo, apds o término das
sessoes de julgamento, os processos pendentes de assinatura de acérddo, despachos e
decisoes;

XIII. acompanhar os processos em diligéncia, estabelecendo contato com os diretores de
turmas recursais por telefone, e-mail e oficios;
XIV. elaborar ata de julgamento;
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XV. conferir todos os atos praticados, a producdo documental e os lancamentos de
movimentagdo processual inerentes as responsabilidades gerenciais da Se¢do;

XVI. prestar o devido apoio aos membros do Colegiado nos assuntos pertinentes ao
processamento dos feitos;

XVIIL. propor melhorias e aperfeicoamento nos sistemas gerenciais de acompanhamento
processual.

V - CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS — CEJ

Finalidade

Funciona junto ao Conselho da Justica Federal e promove o aperfeicoamento do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus por meio de pesquisas e diagndsticos
que identificam e propdem solucdes para problemas que afetam seus 6rgaos, bem como
realiza semindrios, encontros e debates sobre questdes juridicas relevantes, abrangendo a
geracao, a gestao e a disseminacdo do conhecimento juridico.

Estrutura
1. Conselho das Escolas da Magistratura Federal - CEMAF (6rgdao normativo)
2. Secretaria do Centro de Estudos Judiciarios — SCE

1. CONSELHO DAS ESCOLAS DA MAGISTRATURA FEDERAL - CEMAF

Atribuicdes especificas:
I. aprovar o projeto politico-pedagdgico e o Plano Nacional de Aperfeicoamento e de
Pesquisa — PNA;
II. aprovar anualmente o plano do Centro de Estudos Judiciarios do Conselho da Justica
Federal;
III. analisar os relatorios de desempenho docente e do PNA e deliberar sobre eles;
IV. aprovar o relatorio anual do PNA;
V. homologar resultados de defesa de dissertac@o ou tese;
VI. aprovar propostas de criagdo, transformacdo e extingdo de programas de especializagcdao
para posterior envio a universidade conveniada ou ao Ministério da Educagao.
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2. SECRETARIA DO CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS — SCE

Estrutura

2.1  Assessoria Técnica de Estudos e Pesquisas — ASTEP

2.2 Divisdo de Programas Educacionais — DIPRO

2.2.1 Secdo de Eventos de Atualizacdo — SEVATA

2.2.2 Secdo de Programas Educacionais Presenciais — SEPREP

2.2.3 Secdo de Programas Educacionais a Distancia — SEPRED

2.2.4 Secao de Planejamento e Avaliagdo de Programas Educacionais — SEPAVA
2.3 Divisdo de Biblioteca — DIBIB

2.3.1 Secdo de Processos Técnicos e de Desenvolvimento de Cole¢des — SEPDEC
2.3.2 Secdo de Gestdao de Acervo e Biblioteca Virtual - SEGABI

2.3.3 Central de Atendimento ao Juiz Federal - CAJU

2.4 Divisao de Editoracao — DIVED

2.4.1 Secao de Programacgdo Visual e Arte-Final — SEPART

2.4.2 Secdo de Edicdo e Revisdao de Textos — SEDETE

Atribui¢des especificas:
propor agdes de cooperagao institucional nacional e internacional para o desenvolvimento
de programas de pesquisas e ensino-aprendizagem, de produtos editoriais e de servigos de
informacao;
planejar e avaliar o programa de pesquisas, bem como as a¢des de fomento a pesquisa de
interesse institucional;
supervisionar e avaliar a politica e o programa editorial do Conselho da Justica Federal,
bem como o seu desenvolvimento;
propor diretrizes para a elaboracdo e implementacdio do Plano Nacional de
Aperfeicoamento e Pesquisa para Juizes Federais — PNA e do Programa Nacional de
Capacitacao dos Servidores da Justica Federal — PNC;
supervisionar e avaliar as acdes do Sistema de Informac¢do Documental e da Rede de
Bibliotecas da Justica Federal,
supervisionar e avaliar os servi¢cos e produtos de informacdo para atendimento das
necessidades de magistrados e servidores do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;
propor o desenvolvimento do Programa Memoria do Conselho da Justica Federal e
auxiliar nas diretrizes do programa no ambito da Justica Federal;
propor o desenvolvimento de taxonomias e instrumentos de padronizacdo para a
uniformizacdo dos sistemas administrativos e processuais do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;
secretariar as reunides do Conselho das Escolas de Magistratura Federal —- CEMAF e os
trabalhos do Comité Técnico de Aperfeicoamento e Pesquisa — CTAP; do Comité
Técnico Operacional dos servidores para desenvolvimento do PNC — CTO, do Comité
Gestor das Tabelas Processuais — Cogetab e do Comité de Gestao Documental — Coged;
assessorar o Diretor do Centro de Estudos Judiciarios nos assuntos de sua competéncia;
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XI. supervisionar e avaliar a implementagdo de projetos educacionais;
XII. orientar os processos de identificacdo e diagnostico de competéncias para capacitagcdo;
XIII. gerenciar a implementacdo de nucleo avangcado de formacgdo de gestores, educagdo a
distancia e certificacdo profissional do Conselho e da Justica Federal;
XIV. supervisionar e avaliar o programa de bolsa de pos-graduacio;
XV. submeter a aprovagdo do Diretor do CEJ os nomes de especialistas para compor o
Conselho Editorial do CEJ;
XVL propor comissdes de estudos, visando ao aprimoramento do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;
XVIL. avaliar a conformidade das capacitacoes ou especializacOes realizadas por iniciativa
exclusiva do servidor para a concessdo do adicional de qualificagdo;
XVIIL. supervisionar a coleta e divulgacdo das informacgdes referentes as metas do planejamento
estratégico da Secretaria;
XIX. propor programas e projetos estratégicos da Secretaria;
XX. supervisionar os sistemas informatizados utilizados na Secretaria.

2.1. Assessoria Técnica de Estudos e Pesquisas — ASTEP

Atribuicdes especificas:

I. assessorar o desenvolvimento e proposi¢do de programa de estudos e pesquisas, bem
como as acdOes de fomento a pesquisa de interesse institucional;

II. propor parcerias para o intercambio de informagdes e elaborar projetos com vistas ao
aprimoramento das atividades de pesquisa, mediante acordos e convénios com
institui¢des de pesquisa nacionais e internacionais;

III. prestar assessoria na elaboracdo e cumprimento dos acordos, convénios e intercambios
firmados pelo CEJ;

IV. assessorar no desenvolvimento do programa de bolsa de pds-graduagio;

V. propor concursos de monografias e prémios de carater genérico ou especifico para o
aprimoramento do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

VI. participar de comissdes de estudos, visando ao aprimoramento do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

VIL. assessorar a elaboracdo do Programa Nacional de Aperfeicoamento e Pesquisa para
Juizes Federais e do Programa Nacional de Capacitacdo dos servidores da Justica
Federal;

VIIL. auxiliar na elaboracdo e no acompanhamento do plano de trabalho da Secretaria do
Centro de Estudos Judiciarios;

IX. auxiliar no processo de identificacdao e diagnostico de competéncias dos magistrados e
servidores do Conselho e da Justica Federal;

X. acompanhar as agdes do programa de gestdo documental do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

XI. coordenar os estudos e agdes sobre as necessidades de informacdo do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus, com o objetivo de desenvolver as
habilidades informacionais de magistrados e servidores;
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XII. acompanhar a implementacdo dos planos de classificacdo e tabelas de temporalidade dos
autos findos e dos documentos administrativos do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus, conforme previsto em normas legais;

XIII. auxiliar no desenvolvimento do programa de memoria do Conselho e da Justica Federal;

XIV. auxiliar na coordenagdo dos mecanismos de atualizacdo e revisdo dos planos e tabelas de
temporalidade do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

XV. analisar a conformidade das capacitacdes ou especializacdes realizadas por iniciativa
exclusiva do servidor para a concessao do adicional de qualificacao;

XVL coletar e divulgar as informacdes referentes as metas do planejamento estratégico da
Secretaria;

XVII. auxiliar no desenvolvimento dos programas e projetos estratégicos da Secretaria;

XVIIL. auxiliar na realizacdo das reunides técnicas do Conselho das Escolas da Magistratura
Federal — CEMAF, do Conselho Especial de Concurso para Juizes Federais Substitutos,
do Comité Técnico de Aperfeicoamento e Pesquisa-CTAP, do Comité Técnico-
Operacional-CTO, do Comité Gestor das Tabelas Processuais da Justica Federal-
Cogetab e do Comité de Gestao Documental — Coged.

2.2. Divisao de Programas Educacionais — DIPRO

Atribuicdes especificas:
I. propor o planejamento anual das acOes educacionais, com base nas identificacdes das
competéncias;

I. coordenar o programa de ensino-aprendizagem desenvolvido pela unidade;

II. verificar as necessidades de atualizagdo, aperfeicoamento e especializacdo de
magistrados e servidores, propondo critérios de priorizacdo de atendimento e de
desenvolvimento dos projetos;

IV. elaborar, em articulacdo com as demais unidades do Conselho da Justica Federal, o plano
de aperfeicoamento e especializacdo para os servidores, compatibilizando as
necessidades e prioridades com o or¢amento disponivel;

V. promover a capacitacdo de magistrados e servidores nas atividades de gestdo, docéncia e
pesquisa;

VI. coordenar a criacdo e montagem de paginas dos servicos e produtos da divisio e
responsabilizar-se pela atualizac@o das informacdes na intranet e internet;

VII. acompanhar a realiza¢do dos acordos, convénios e intercambios sob responsabilidade da
unidade;
VIIIL. elaborar relatérios técnicos sobre acordos e parcerias a realizar pela divisao;

IX. gerenciar as informagdes dos sistemas informatizados dos servigos da divisao;

X. gerenciar as solicitacdes de credenciamento junto a Escola Nacional de Formacdo e
Aperfeicoamento de Magistrados — Enfam;

XI. identificar, propor e fornecer subsidios para manter ou aprimorar a utilizacdo de
procedimentos sustentaveis nas atividades da unidade.
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2.2.1. Seciao de Eventos de Atualizacao - SEVATA

Atribuicdes especificas:
I. participar das reunides técnicas com os especialistas para desenvolvimento dos eventos
de atualizacao;
II. elaborar a lista de necessidades para preparagdo e realizagdo dos eventos de atualizacao;

III. elaborar proposta de contratacdo de especialistas ou servigos necessarios para realizacio
dos eventos de atualizagdo;

IV. gerenciar os contratos de especialistas ou servigos necessarios para realizacdo dos
eventos de atualiza¢@o, assim como patrocinios e parcerias;

V. cadastrar e manter os dados atualizados dos eventos de atualizacdo nos sistemas
informatizados e nos processos administrativos;

VI. preparar plano de divulgacdo dos eventos de atualizacdo, solicitando arte, criando e
montando paginas na intranet e internet, além de envio de informacdes para unidade de
comunicagdo e parceiros;

VII. orientar os especialistas para elaboracdo dos conteidos alinhados a demanda;
VIII. preparar informagdes para apresentacio dos especialistas e conducdo do evento;

IX. preparar o local do evento, organizando materiais, sistema informatizados e outros
recursos instrucionais necessarios;

X. gerenciar a recep¢do dos especialistas e participantes € o controle de frequéncia e
certificacao;

XI. acompanhar o desenvolvimento do evento de atualizagdo, respondendo as questdes
administrativas e auxiliando os especialistas no que for necessario;

XII. elaborar relatorios de avaliacdo de reacao e de atividade, o qual compora o relatério de
gestdo e de atividades da Secretaria;

XIII. encerrar a execucdo dos eventos de atualizacdo no sistema informatizado e no processo
administrativo destinado a essa finalidade.

2.2.2. Secao de Programas Educacionais Presenciais - SEPREP

Atribui¢des especificas:
I. participar das reunides técnicas com os especialistas para desenvolvimento dos projetos
educacionais presenciais;
II. elaborar a lista de necessidades para preparacdo e realizagdo dos projetos educacionais
presenciais;
III. elaborar proposta de contratacdo de especialistas ou servigos necessarios para realizacao
dos projetos educacionais presenciais;
IV. gerenciar os contratos de especialistas ou servicos necessirios para realizacdo dos
projetos educacionais presenciais, assim como patrocinios e parcerias;
V. cadastrar e manter os dados atualizados dos projetos educacionais presenciais nos
sistemas informatizados e nos processos administrativos;
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VI. preparar plano de divulgacdo dos projetos educacionais presenciais, solicitando arte,
criando e montando paginas na intranet e internet, além de envio de informacdes para
unidade de comunicagao e parceiros;

VII. orientar os especialistas para elaboragcdo do plano de curso alinhado a demanda;

VIII. preparar informagdes para apresentagdo dos especialistas e conducdo do projeto
educacional presencial;

IX. preparar o local da realizacdo do projeto educacional presencial, organizando materiais,
sistema informatizado e outros recursos instrucionais necessarios;

X. gerenciar a recep¢do dos especialistas e participantes, o servico de cerimonial e o
controle de frequéncia e certificacao;

XI. acompanhar o desenvolvimento do projeto educacional presencial, respondendo as
questdes administrativas e auxiliando os especialistas no que for necessario;

XII. elaborar relatorios de avaliacdo de reacdo e de atividade, o qual compora o relatério de
gestao e de atividades da Secretaria;

XIII. encerrar a execucdo dos projetos educacionais presenciais no sistema informatizado e no
processo administrativo destinado a essa finalidade.

2.2.3. Secao de Programas Educacionais a Distancia - SEPRED

Atribuicdes especificas:
I. participar das reunides técnicas com os especialistas para desenvolvimento dos projetos
educacionais a distincia;
II. elaborar a lista de necessidades para preparacado e realizagdo dos projetos educacionais a
distancia;

III. elaborar proposta de contratacdo de especialistas ou servigos necessarios para realizacio
dos projetos educacionais a distancia;

IV. gerenciar os contratos de especialistas ou servigos necessarios para realizacdo dos
projetos educacionais a distancia, assim como patrocinios e parcerias;

V. cadastrar e manter os dados atualizados dos projetos educacionais a distancia nos
sistemas informatizados e nos processos administrativos;

VI. preparar plano de divulgacdo dos projetos educacionais a distancia, solicitando arte,
criando e montando paginas na intranet e internet, além de envio de informacdes para
unidade de comunicacdo e parceiros;

VII. orientar e acompanhar os especialistas no plano de tutoria alinhado a demanda e na
producao dos contetidos;

VIII. preparar informagdes para apresentacao dos especialistas e da acdo educacional;

IX. configurar o ambiente de suporte pedagodgico, tecnoldgico e de conteudos para os alunos
e especialistas;

X. gerenciar a inscri¢do e matricula dos participantes e a certificacao;

XI. monitorar o desenvolvimento do curso, respondendo as demandas didrias dos alunos;

XII. elaborar relatorios de avaliacdo de reacao e de atividade, o qual compora o relatério de
gestdo e de atividades da Secretaria;

XIII. manter atualizado o repositorio dos cursos desenvolvidos para novas edigdes e
compartilhamento;
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XIV. encerrar a execugdo dos projetos educacionais a distancia na plataforma de educacdo a
distancia, no sistema informatizado e no processo administrativo destinado a essa
finalidade.

2.2.4. Secao de Planejamento e Avaliacao de Programas Educacionais - SEPAVA

Atribui¢des especificas:

I. gerenciar os processos de desenvolvimento de competéncias por meio da constru¢do dos
itinerarios formativos demandados no diagnostico de competéncias alinhados ao Projeto
Politico-Pedagodgico;

II. planejar e gerenciar o programa estruturado de qualificacdo e certificacdo para o
exercicio da magistratura e para a exceléncia da gestdao da Justica Federal;

III. planejar e gerenciar o programa de formacao de gestores do Conselho da Justica Federal
e auxiliar no desenvolvimento de programa gerencial para a Justica Federal;

IV. planejar e gerenciar o programa de formagdo de docentes e pesquisadores do Conselho e
da Justica Federal,

V. elaborar o projeto educacional de formacdo, especializagdo e capacitagdo, conforme
demanda coletada nos diagndsticos com a anéilise, justificando a implementacdo da
solucdo, definindo os objetivos, identificando as estratégias de ensino € os meios
instrucionais mais adequados e identificando os especialistas;

VI. elaborar e manter atualizados os cadastros de especialistas, talentos, instrutores e
conteudos educacionais;
VII. elaborar e manter atualizados os instrumentos para avaliacdo dos resultados dos
programas educacionais desenvolvidos pelo CEJ;
VIIIL. elaborar relatério de avaliacdo de impacto nas acdes educacionais selecionadas;
IX. auxiliar as escolas de magistratura nos cursos de formacao inicial;
X. 1identificar as melhores praticas em cursos, metodologias e tecnologias educacionais no
mercado;
XI. elaborar relatdrios técnicos sobre acordos e parcerias a realizar pela unidade;
XII. acompanhar os processos de solicitacdo de servidores do Conselho da Justica Federal
para participar de evento externo.

2.3. Divisao de Biblioteca — DIBIB

Atribuicdes especificas:
I. acompanhar a implantacdo de sistemas automatizados nas bibliotecas do Conselho e da

Justica Federal de primeiro e segundo graus;

II. coordenar a Rede de Bibliotecas da Justica Federal de primeiro e segundo graus, visando
ao compartilhamento de recursos, servicos e informacoes;

III. operacionalizar os servigos de informagao da Rede de Bibliotecas da Justica Federal;

IV. planejar e coordenar o atendimento das solicitacdes de pesquisas doutrinarias,
jurisprudenciais e de legislacao;
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gerenciar o fornecimento de informacdes selecionadas nas bases de dados disponiveis na
biblioteca do Conselho da Justica Federal e nos acervos das principais bibliotecas
juridicas do Pais;

promover o acesso as fontes de informacdes juridicas relativas a Justica Federal,
compartilhar e incentivar novos produtos e servigos;

gerenciar e manter atualizadas as bases de dados dos Sumarios Correntes de Periodicos,
disponibilizando artigos de interesse dos usuarios cadastrados no sistema Central de
Atendimento ao Juiz Federal — CAJU;

gerenciar a manuten¢do e o desenvolvimento do soffware que administra os atendimentos
da Central de Atendimento ao Juiz Federal — CAJU;

providenciar a formacgdo, o desenvolvimento e a avaliacio do acervo bibliografico,
adotando politicas de selecdo com base em estudos de usudrios, objetivos e competéncias
da organizacao;

gerenciar e avaliar o desenvolvimento de instrumentos de controle terminolégico para
subsidiar a indexacao de documentos e o acesso a informacao;

elaborar e revisar a politica de desenvolvimento do acervo da biblioteca;

supervisionar a execug¢ao de inventarios para controle patrimonial do acervo
bibliografico;

propor a realizacdo de intercambio de publicacOes com instituicdes, centros de
documentacao e outras bibliotecas nacionais e internacionais;

propor servicos de disseminagao seletiva da informagao e de alerta;

coletar, tabular e processar dados estatisticos visando a elaboracdo de relatérios para
avaliacdo dos servigos e produtos da divisao;

administrar a manuten¢ao e atualizacao do Tesauro Juridico do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

gerenciar a selecdo, indexacdo, inclusdo em base de dados e armazenamento dos atos
legais emanados do Conselho da Justica Federal ou de seu interesse;

planejar a aquisicdo cooperativa de periddicos e bases de dados, e as atividades de
comutacdo bibliografica nacional e internacional;

propor o treinamento e a capacitagao dos profissionais da informacao da Justica Federal;
elaborar relatdrios técnicos sobre acordos e parcerias a realizar pela divisao;

acompanhar a realizacdo dos acordos, convénios e intercambios sob responsabilidade da
divisao;

gerenciar as informacdes dos sistemas informatizados dos servicos da divisao;

identificar, propor e fornecer subsidios para manter ou aprimorar a utilizagdo de
procedimentos sustentaveis nas atividades da divisao.

2.3.1. Secao de Processos Técnicos e de Desenvolvimento de Colecoes —- SEPDEC

Atribuicoes especificas:

efetuar a andlise, a descri¢do bibliografica, classificacdo e indexacdo de monografias,
artigos de periddicos e materiais especiais, utilizando cédigos de catalogacdo e sistemas
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de classificacdo adotados internacionalmente, além de instrumentos de controle
terminoldgicos;

II. executar os processos administrativos de aquisi¢do de materiais bibliograficos, conforme
demanda e uso do acervo, utilizando-se das sugestdes dos magistrados, das se¢des da
Divisao de Biblioteca e dos relatorios das solicitagcdes eventualmente nao atendidas;

II. proceder a inclusdo das informacdes relativas as monografias, fasciculos de periddicos e
aos materiais especiais em bases de dados especificas, integrantes do sistema de
automacao da Divisao de Biblioteca;

IV. coletar, processar e disponibilizar, em bases de dados, os documentos doutrinarios da
memoria documental da Justica Federal;

V. auxiliar no desenvolvimento do programa de memoria do Conselho e da Justica Federal;

VL. receber sugestdes, pesquisar catdlogos das editoras, avaliar obras e indicar a compra de
livros para incorporagdo ao acervo;

VII. controlar a remessa gratuita dos fasciculos de periddicos recebidos por meio de
intercambio e de repositorios oficiais;

VIII. promover a doacdo, intercambio e permuta de materiais bibliograficos com institui¢cdes
publicas em ambito nacional e internacional;

IX. selecionar, indexar e cadastrar informagdes juridicas nacionais e internacionais
disponiveis na internet, bem como efetuar sua descricdo bibliografica, visando a
atualizacao da Biblioteca Juridica Virtual,

X. realizar o inventario para controle patrimonial do acervo bibliografico;

XI. efetuar a correcdo da referéncia bibliogrifica dos artigos para todas as publicacdes do
Centro de Estudos Judiciarios, com base nas normas da Associagcao Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT;

XII. prestar apoio técnico a magistrados e servidores quanto a aplicacdo das normas de
editoracdo e documentacao da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT em
seus trabalhos doutrinarios;

XIII. elaborar a ficha catalografica das publicagdes editadas pelo Centro de Estudos Judiciarios
e pelo Conselho da Justica Federal;

XIV. preparar o material bibliografico e disponibiliza-los para o acervo;

XV. identificar e retirar do acervo documentos que necessitem de encadernagdo e encaminha-
los a area competente, observando o estado fisico e solicitando, quando for o caso,
servicos especializados de higienizacdo e restauracao;

XVL alimentar a base de dados dos sumarios correntes de periddicos, disponibilizando artigos
de interesse dos usuarios cadastrados no sistema Central de Atendimento ao Juiz Federal
— CAJU;
XVIL organizar e proteger, como depositaria, as obras editadas pelo Conselho, além de artigos,
monografias, dissertagdes e teses produzidas pelos juizes federais;
XVIIIL. coletar, tabular e processar dados estatisticos visando a elaboracdo de relatorios
gerenciais pertinentes a area de atuacgao.

2.3.2. Secao de Gestiao de Acervo e Biblioteca Virtual - SEGABI

Atribuicoes especificas:
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I. efetuar a disseminacdo de novas publicacdes e outras informagdes relevantes por meio da
Disseminacao Seletiva de Informacao e de servigos de alerta;

II. elaborar e divulgar servigos e produtos de informacao virtual de interesse juridico;

III. desenvolver, atualizar e avaliar tesauros, catdlogo de autoridades e outros instrumentos de
controle terminolégicos para subsidiar o processamento técnico € 0O acesso aos
documentos e informacdes;

IV. executar os processos administrativos de aquisicdo e renovagdo de assinaturas de
periodicos, nos formatos impresso e eletronico, e de bases de dados disponiveis no
mercado nacional e internacional;

V. realizar o controle das assinaturas periddicos e bases de dados disponiveis da biblioteca e
do sistema da Central de Atendimento ao Juiz Federal — CAJU, observando a
periodicidade e efetuando as devidas cobrancas junto as editoras, quando necessario;

V1. disponibilizar as senhas de acesso aos periodicos e bases de dados no sistema da Central
de Atendimento ao Juiz Federal — CAJU, e assegurar o devido funcionamento das bases
de dados;

VIL. providenciar, junto as editoras, a solucdo de problemas técnicos das bases de dados
juridicas adquiridas pela biblioteca;

VIII. elaborar bibliografias especializadas, catdlogos, relatorios, indices e outros produtos de
divulgacdo das informagdes incluidas nas bases de dados;

IX. realizar o atendimento virtual e as pesquisas das Bibliotecas da Justica Federal, bem
como solicitar a outras instituicdes copias de documentos ndo disponiveis no acervo da
Divisdo de Biblioteca;

X. supervisionar o ordenamento das obras nas estantes, o controle e a vigilancia sobre o
material bibliografico e zelar por sua conservacdo e pelo funcionamento dos espagos da
biblioteca;

XIL. orientar os usudrios na utiliza¢do dos produtos e servigos oferecidos pela biblioteca, bem
como oferecer treinamento para uso das bases de dados e localizagdo das obras no
acervo;

XII. organizar o fluxo de todo o material bibliogrifico, observando as normas, e realizar os
servicos de empréstimo, renovacdo, devolugdo e reserva de material bibliografico;
XIII. controlar o servigo de empréstimo interbibliotecario, mantendo o cadastro de institui¢oes
colaboradoras atualizado e zelando pelas obras emprestadas por essas institui¢oes;
XIV. executar a comutacdo bibliografica nacional e internacional com outras unidades de
informacao;
XV. apoiar as acdes e projetos especiais relacionados a Rede de Bibliotecas da Justica
Federal;
XVIL auxiliar na manutencdo e atualizacdo do Tesauro Juridico do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;
XVII. selecionar, indexar e incluir em base de dados os atos legais emanados do Conselho da
Justica Federal ou de seu interesse;
XVIIL. coletar, tabular e processar dados estatisticos, visando a elaboracdo de relatdrios
gerenciais pertinentes a area de atuacao.

2.3.3. Central de Atendimento ao Juiz Federal — CAJU
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Atribuicoes especificas:

realizar levantamentos nas bases de dados de doutrina, legislacdo e jurisprudéncia sobre
assuntos especificos, para atendimento as solicitagdes dos magistrados, das bibliotecas e
dos assessores do Conselho da Justica Federal;

encaminhar a Secdo de Processos Técnicos e de Desenvolvimento de Cole¢des a relagao
de obras para aquisi¢ao, utilizando-se das sugestdes dos magistrados e dos relatorios das
solicitagdes eventualmente nao atendidas;

solicitar a outras institui¢des, por meio do servico de cooperacao entre bibliotecas, copias
de documentos para atender as demandas dos magistrados;

coletar, tabular e analisar estatisticas de atendimento para avaliacio e melhoria dos
servicos prestados;

atender as solicitacOes de copia de artigos de periddicos recebidas por meio do servigo
dos Sumarios Correntes, disponivel no sistema Central de Atendimento ao Juiz Federal —
CAJU;

inspecionar a manutengdo e o desenvolvimento do software que administra os
atendimentos da Central de Atendimento ao Juiz Federal — CAJU;

elaborar e disponibilizar o informativo eletrénico com as principais noticias dos tribunais
superiores;

proceder ao tratamento e inclusdo na base pesquisavel, dos enunciados aprovados nas
Jornadas realizados pelo Centro de Estudos Judiciarios;

proceder ao cadastramento de novos usudrios no sistema da Central de Atendimento ao
Juiz Federal — CAJU.

2.4. Divisao de Editoracao - DIVED

Atribuicoes especificas:

executar o Programa Editorial do CEJ, com observancia em seu regulamento;

propor o planejamento anual da area de editoracdo, identificando as iniciativas e agoes a
serem realizadas para sua execugao;

coordenar a edi¢cao dos produtos que compdem o Programa Editorial do CEJ: Revista
CEJ; Série Cadernos; Série Monografias; Série Pesquisas; e Publicacdes avulsas,
definindo seu cronograma de publicagdo;

planejar e gerenciar todas as etapas da producgdo editorial de pecgas graficas e publicacdes
do CEJ, desde a apresentacdo dos originais pela unidade/autor requisitante, revisao,
diagramacado, finalizacdo, até a sua veicula¢do no suporte mais adequado (eletronico, e/ou
1mpresso);

propor a criagdo de novos produtos editoriais, bem como realizar a manutencdo e a
adequacao daqueles ja existentes sob sua responsabilidade, indicando, quando necessario
ao seu aperfeicoamento, alteracdes nas suas normas e regulamentos;

acompanhar o processo de edi¢do de publicacdes no Sistema Eletronico de Editoragdo de
Revistas — SEER;
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VIL. propor a Secretaria do CEJ nomes de especialistas para compor o Conselho Editorial do
Centro de Estudos Judiciarios;

VIII. propor edital para submissdo de trabalhos para publicagdo pelo CEJ, submetendo a
apreciacdo do titular da Secretaria do Centro de Estudos Judiciarios e encarregando-se de
sua divulgacao;

IX. interagir com os membros do Conselho Editorial do CEJ, encaminhando-lhes os
trabalhos submetidos para publicacdao, em conformidade com o edital, e procedendo ao
devido controle e acompanhamento das avalia¢des recebidas;

X. divulgar os resultados dos editais;

XI. planejar e coordenar a execugcdo dos servigos de editoracdo requisitados por outras
unidades do Conselho da Justica Federal, tais como revisdo, diagramacio e criacdo de
artes graficas;

XII. encarregar-se da obtencdo do [International Serial Book Number — ISBN e do
International Stardard Serial Number — ISSN, junto a Biblioteca Nacional e ao Instituto
Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e Tecnologia — IBICT respectivamente, para livros
e periddicos editados pelo Conselho da Justica Federal;

XIII. coordenar a criacdo € montagem de paginas dos servigos e produtos da divisdo e
responsabilizar-se pela atualizacdo das informag¢des na intranet e internet;

XIV. elaborar relatorios técnicos sobre acordos e parcerias a realizar pela divisdo;

XV. acompanhar a realiza¢do dos acordos, convénios e intercimbios sob responsabilidade da
divisao;

XVI gerenciar as informagdes dos sistemas informatizados dos servigos da divisao;

XVIL identificar, propor e fornecer subsidios para manter ou aprimorar a utilizacdo de
procedimentos sustentaveis nas atividades da divisdo.

2.4.1 Secao de Programacao Visual e Arte-Final - SEPART

Atribui¢des especificas:
I. planejar e desenvolver projetos nas éareas de design editorial, sinalizacdo, imagem
corporativa, computacdo grafica e web design;
II. criar projetos graficos para as publicagdes, pecas graficas e demais produtos do CEJ;

II. diagramar as publicacdes, reunindo e dispondo, conforme projeto de edi¢do, os elementos
graficos (textos e imagens) que devam integrar as paginas das publicacdes;

IV. criar, digitalizar e tratar imagens para utilizacao nas publica¢des e pecas graficas;

V. conferir ao produto final identidade com o projeto grafico;

V1. finalizar os arquivos das publicagdbes do CEJ, disponibilizando-as nos formatos
apropriados, no Portal do Conselho da Justica Federal, acompanhando as solucdes
tecnoldgicas que melhor atendam a essa divulgacao;

VIL. providenciar, quando necessério, a contratacdo de servicos de editoracdo para atender as
necessidades do CEJ;

VIII. enviar, quando necessario, as pecas graficas ou publicagcdes a impressdao grafica,
acompanhando o processo de fotolitagem e impressdao, bem como resolvendo eventuais
problemas que ocorrerem;
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IX. responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos originais, bem como manter arquivo
eletronico da arte-final dos produtos editados pelo Centro de Estudos Judiciarios;

X. definir os softwares e os outros recursos tecnoldgicos mais adequados a atividade
editorial desenvolvida pela unidade, responsabilizando-se pelo processo de aquisi¢ao
destes.

2.4.2. Secao de Edicao e Revisao de Textos — SEDETE

Atribuicdes especificas
I. revisar os textos que serdo disponibilizados pela Secretaria do CEJ ou por outras
unidades do Conselho, em conformidade com a estrutura gramatical, com a adequacao da
linguagem, e adaptacdo das referéncias as normas da ABNT;
II. preparar e organizar os originais recebidos para edi¢do, interagindo com os autores para
obter autorizacOes para publicagdo e resolvendo eventuais problemas detectados durante
o processo de edi¢io;
III. elaborar sumarios, apresentagdes, ou outros textos necessarios para as folhas
introdutodrias das obras a serem editadas pelo CEJ;

IV. revisar os conteidos dos textos para edi¢do, observando a necessidade de criar ou
reformular notas de rodapé, referéncias bibliogréficas, indices, titulos, subtitulos e olhos;

V. elaborar e revisar resumos e palavras-chave em portugués e em ingl€s, referentes aos
artigos aprovados para publicacio na Revista, ou, ainda, providenciar a contratagdo
desses servigos, quando necessario;

VI. efetuar a revisdo tipografica e acompanhar a edi¢cdo de textos, conforme o projeto
editorial;

VIL. criar, manter e atualizar o banco de pareceristas, especialistas das diversas dreas do
direito, com a finalidade de solicitar avaliacdes quanto a conveniéncia da publicagdo dos
artigos submetidos ao CEJ;

VIIL. executar e acompanhar todo o processo referente as avaliagdes dos artigos e publicacoes,
providenciando as correspondéncias necessarias para o envio de solicitagdo e de
agradecimento aos especialistas, emitindo declaragdes e procedendo ao devido controle;

IX. adequar os textos a serem publicados as normas de documentacdo vigentes e a politica
editorial da unidade, cuidando da devida padronizagao;

X. gerir o Sistema Eletronico de Editoracdo de Revistas — SEER, supervisionando as etapas
de editoracao do periddico, acompanhando o banco de dados dos usuéarios e realizando a
publicacdo das edi¢des nesse repositorio.
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ANEXO I - SIGLAS DAS UNIDADES

ADMINISTRACAO SUPERIOR

SIGLAS

Presidéncia PR

Corregedoria-Geral da Justica Federal _G

Secretaria-Geral 5G

Diretoria-Geral DG

SABINETES SIGLAS
Jabinete da Secretaria-Geral SJAB-SG
5abinete da Diretoria-Geral 5AB-DG
ASSESSORIAS SIGLAS
Assessoria da Presidéncia da Turma Nacional de Uniformizacao ASSET
e de Controle de Recursos Repetitivos
Assessoria de Comunicacao Social ASCOM
Assessoria de Estatistica ASEST
Assessoria de Imprensa ASIMP
Assessoria de Multimidia ASMUT
Assessoria de Processamento e Apoio as Sessoes ASSES
Assessoria Especial da Corregedoria-Geral da Justica Federal ASESP-CG
Assessoria Especial da Diretoria-Geral ASESP-DG
Assessoria Especial da Presidéncia ASESP-PR
Assessoria Especial da Secretaria-Geral ASESP-SG
Assessoria Especial de Governanca de Tecnologia da Informacao ASESP-GTI
Assessoria Especial de Inovacdo e Gestdao da Informacao ASESP-IGI
Assessoria Juridica ASJUR
Assessoria Técnica de Analise Procedimental ASPRO
Assessoria Técnica de Apoio aos Magistrados ASMAG
Assessoria Técnica de Auditoria Interna ASTEC-SAI
Assessoria Técnica de Estudos e Pesquisas ASTEP
Assessoria Técnica de Gestao de Pessoas ASTEC-SGP
Assessoria Técnica de Orcamento ASTEC-ORC
Assessoria Técnica e Socioambiental ASTEC-SOA
“OMISSAO, OUVIDORIA E CENTRAL SIGLAS
Central de Atendimento ao Juiz Federal CAJU
Comissao Permanente de Licitacdo CPL
Ouvidoria DUVIDORIA
SECRETARIAS SIGLAS
Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal SCG
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Secretaria da Turma Nacional de Uniformizagao STU
Secretaria de Administracao SAD
Secretaria de Arquitetura e Engenharia SAE
Secretaria de Auditoria Interna SAI
Secretaria de Estratégia e Governanca SEG
Secretaria de Gestao de Pessoas SGP
Secretaria de Planejamento, Or¢camento e Financas SPO
Secretaria de Tecnologia da Informacao STI
Secretaria do Centro de Estudos Judiciarios SCE
SUBSECRETARIAS SIGLAS
Subsecretaria de Acompanhamento de Obras e Manutengao SUAMP

Predial

Subsecretaria de Auditoria de Governanca e de Gestao SUAGO

Subsecretaria de Auditoria de Licitacoes, Contratos e de Pessoal SUALP
Subsecretaria de Cadastro e Pagamento de Pessoal SUPES
Subsecretaria de Engenharia de Software SUSOF
Subsecretaria de Execucao Orcamentaria e Financeira SUOFI
Subsecretaria de Gestao Estratégica SUEST
Subsecretaria de Infraestrutura e Suporte Técnico SUTEC
Subsecretaria de Material, Patrimdnio e Contratos SUMAP
subsecretaria de Modernizacao da Gestao SUMOG
Subsecretaria de Normas, Orientacoes e Direitos e Deveres SUNOR
Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamento SUPLA
Subsecretaria de Politicas de Gestao de Pessoas, Cargos e SUPEC

Remuneracao
Subsecretaria de Programacao Orcamentéria e Financeira SUPRO
subsecretaria de Servicos Gerais e Documentagcao SUSED
DIVISOES SIGLAS
Divisao de Biblioteca DIBIB
Divisao de Editoracao DIVED
Divisao de Feitos Administrativos DIAFE
Divisao de Processamento, Publicacdo e Jurisprudéncia DIPOJ
Divisdo de Programas Educacionais DIPRO
SECOES SIGLAS
Secdo de Acompanhamento de Determinagdes SEADET
Secao de Acompanhamento Técnico de Obras SEACOB
Secao de Alocacao de Pessoas e de Gestao de Desempenho SEADES
Secao de Analise de Procedimentos Administrativos SEPRAD
Secdo de Andlise e Acompanhamento da Execucdo Orcamentaria SEANOR
Secao de Aperfeicoamento de Processos SEPROC
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SECOES SIGLAS
Secao de Apoio a Julgamentos SEAJUG
Secdo de Arquitetura Organizacional SEAORG
Secao de Atendimento e Suporte ao Usudrio SEATEN
secao de Auditoria Contabil SEACON
secao de Auditoria de Contratos SEAUCO
Secao de Auditoria de Gestao e Prestacao de Contas SEAUGE
Secao de Auditoria de Licitacoes, Dispensas e Inexigibilidades = SEALDI
Secao de Auditoria de Pessoal SEAPES
Secao de Auditoria Operacional e de Governanca SEAOGO
Secao de Autoinspecao SEAINS
Secao de Beneficios e Controle do Adicional de Qualificacao SEBENQ
Secao de Cadastro, Provimento e Vacancia SECADI
Secao de Compras e Contratos SECOMP
Secao de Diarias e Passagens SEDIPA
secao de Direitos e Deveres SEDIRD
Secao de Documentos e Arquivo SEDARQ
Secao de Edicao e Revisao de Textos SEDETE
secao de Eventos de Atualizacao SEVATA
Secao de Execucao Financeira SEFINE
Secao de Execu¢ao Orcamentaria SEORCA
Secao de Gestao de Acervo e Biblioteca Virtual SEGABI
Secao de Gestdo de Projetos SEGESP
Secao de Gestao de Rubricas, Cargos e Remuneracao SEGESC
Secao de Jurisprudéncia SEJURI
Secao de Manutencao Predial SEMANP
Secao de Material e Patrimonio SEMAPA
Secao de Orientacao Contabil e Analise de Custos SECONT
Secao de OrientacOes Normativas SECORI
Secao de Pagamento de Pessoal SEPAPE
Secao de Planejamento de Obras da Justica Federal SEPLAO
Secdo de Planejamento e Acompanhamento da Execugao 3
L. . . SEORFI

Orcamentaria e Financeira
Secao de Planejamento e Avaliacdo de Programas Educacionais SEPAVA
Secado de Planejamento e Pesquisa SEPLAN
Secao de Planejamento Estratégico SEPLES
Secao de Politicas de Gestao de Pessoas SEPOGE
Secao de Precatoérios SEPREC
Secao de Processamento de Feitos SEPROS
Secao de~Process0s Técnicos e de Desenvolvimento SEPDEC
le Colecoes
Secao de Programacao Financeira SEPROF
Secao de Programacao Orcamentaria SEPROR
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SECOES SIGLAS
Secao de Programacao Visual e Arte-Final SEPART
Secdo de Programas Educacionais a Distancia SEPRED
Secao de Programas Educacionais Presenciais SEPREP
Secao de Projetos SEPROJ
Secdo de Projetos de Softwares Corporativos SECORP
Secao de Proposicoes Normativas SENORM
Secao de Protocolo e Expedicao SEPEXP
Secdo de Seguranca de Rede SESERE
Secao de Servicos Gerais SESEGE
Secao de Servicos Graficos SEGRAF
Secao de Suporte a Engenharia de Software SESUPE
Secao de Suporte a Infraestrutura SESINF
Secao de Suporte a Servigos SESSER
Secao de Sustentacdo de Software SESUSO
SETORES SIGLAS
Setor de Analise de Dados SETADE
Setor de AV,a1.1a9a0 de Bancos de Dados e Indicadores SETABI
Orcamentarios

setor de Conformidade dos Registros de Gestao SETGES
Setor de Edicao e Producao SETEPO
setor de Planejamento Visual SETAVI
Setor de Procedimentos Técnicos SETPRO
Setor de Radioe TV SETATV




CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL
BOLETIM INTERNO ESPECIAL DE 20/08/2018 121
Art. 53, § 12 DO REGIMENTO INTERNO

ANEXO II - LISTA DE ABREVIATURAS

AC Autoridades Certificadoras

AC-JUS Autoridade Certificadora da Justica

AJUFE Associacao dos Juizes Federais do Brasil

CAD Computer-Aided Design

CADI-JUS Sistema de Cadastro de Imoveis da Justica Federal

CAJU Central de Atendimento ao Juiz Federal

_EMAF Conselho das Escolas da Magistratura Federal

CJF ZConselho da Justica Federal

_NJ _onselho Nacional de Justica

_PJUS _onselho Consultivo do Centro de Producao da Justica Federal

CPR/SIAFI Sistema de Contas a Pagar e a Receber

_TCI Comité Técnico de Controle Interno

_TO _omité Técnico de Obras da Justica Federal

DAR Documento de Arrecadacao

DARF Documento de Arrecadacao de Receitas Federais

DIRF Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte

DOU Diario Oficial da Unido

DPC Declaracao de Praticas de Certificacao

>-CJF Sistema eletronico das sessoes do Conselho da Justica Federal

SFIP Suia de Recolhimento do FGTS e de Informacoes a Previdéncia Social

5PS Suia da Previdéncia Social

GRU Suia de Recolhimento da Unido

(BICT [nstituto Brasileiro de Informacao em Ciéncia e Tecnologia

(CP Brasil-Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

[SBN International Serial Book Number (Numero de Série Internacional do
Livro)

[SSN International Standard Serial Number (Nuimero de Série Padrdo
Internacional)

_CR Lista de Certificados Revogados

DO Lei de Diretrizes Orcamentarias

_LOA Le1 Orcamentaria Anual

_RF Lei de Responsabilidade Fiscal

MEC Ministério da Educacao

MPOG Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

OAB Jrdem dos Advogados do Brasil

PASEP Programa de Formacao do Patrimonio do Servidor Publico

°C Politicas de Certificado

PCTT Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade

PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informacao

°ETI Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao

Ple Processo Judicial Eletronico
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°LDO Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias

PLOA Projeto de Lei Orcamentaria Anual

PNA Plano Nacional de Aperfeicoamento e de Pesquisa

°NC Programa Permanente de Capacitacdo dos Servidores da Justica Federal

PPA Plano Plurianual

°S Politica de Seguranca

°SS Prestador de Servico de Suporte

JDD Quadro de Detalhamento de Despesas

RAE Reunides de Analise Estratégica

RAIS Relacdo Anual de Informacdes Sociais

RCL Receita Corrente Liquida

RGPS Regime Geral de Previdéncia Social

RPV Requisicoes de Pequeno Valor

SAC Servico de Atendimento ao Cliente

SCV Sistema de Controle de Viagens

SEER Sistema Eletronico de Editoracao de Revistas

SIADES Sistema de Avaliacao de Desempenho

SIAFI Sistema Integrado de Administracao Financeira

SIASG Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais

SICAF Sistema de Cadastro da Administracao Federal

SIDOR Sistema Integrado de Dados Orcamentarios

SIGA-DOC Sistema de Gestao Documental

SIGED Sistema de Gestao Documentacao

SIGPlan Sistema de Informacdes Gerenciais e de Planejamento

SILEJURH Sistema de Legislacdo e Jurisprudéncia de Recursos Humanos

S5IOP Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento

2-Pessoal Sistema de Atos de Pessoal do Tribunal de Contas da Uniao

SISUR Sistema Unificado de Rubricas de Pagamento de Pessoal da Justica
Federal

STF Supremo Tribunal Federal

STJ Superior Tribunal de Justica

STN Secretaria do Tesouro Nacional

I'CU I'ribunal de Contas da Unido

I'NU T'urma Nacional de Uniformizacao
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ANEXO III - GLOSSARIO

Conselho e Justica

Federal de
primeiro e
segundo graus

Conselho da Justica

Federal

Presidente

Plenario

Conselheiros

Secretaria do
Conselho

Unidades do
Conselho da
Justica Federal

Sistema
organizacional

Orgao normativo

Portal da Justica
Federal

Compreende o Conselho da Justica Federal e os tribunais regionais
federais, as respectivas secOes judicidrias, varas federais e os
juizados especiais federais referentes a sua circunscri¢ao.

Orgdo do Poder Judicidrio que funciona junto ao Superior Tribunal
de Justica, com atuacdo em todo o territério nacional e com fung¢io
de supervisdo orcamentéaria e administrativa da Justica Federal de
primeiro e segundo graus.

Ministro do Superior Tribunal de Justica que preside e dirige o
Conselho da Justica Federal.

Conjunto dos membros que integram o Conselho da Justica Federal.
Os presidentes do Conselho Federal da Ordem dos Advogados do
Brasil e da Associagdo dos Juizes Federais do Brasil oficiardo junto
ao Plenario, sem direito a voto, podendo usar da palavra.

O Presidente e o Vice-Presidente do Superior Tribunal de Justiga;
trés ministros, eleitos entre os integrantes do Superior Tribunal de
Justica, juntamente com seus suplentes; presidentes dos tribunais
regionais federais, que serdo substituidos em suas faltas ou
impedimentos pelos respectivos vices.

Secretaria-Geral e unidades administrativas a ela vinculadas.

Secretaria-Geral e wunidades administrativas a ela vinculadas,
Corregedoria-Geral, Turma Nacional de Uniformizacdo dos
Juizados Especiais Federais e Centro de Estudos Judiciarios.

Forma de organizacdo das unidades administrativas que visa ao
aprimoramento dos procedimentos no dmbito da Justica Federal. O
coordenador de cada sistema € o titular da correspondente unidade
administrativa do Conselho da Justica Federal.

Orgdo que estabelece normas ou padrdes de procedimento
pertinentes a sua area de atuacao.

Pagina disponivel na rede mundial de computadores administrada
pelo Conselho da Justica Federal, que trata de assuntos pertinentes
a Justica Federal, utilizando um protocolo comum de acesso.




