ASSESSORIAS (técnico-juridica, comunicagao, ouvidoria)

Escala: Grau de Importancia — escala de 10 pontos

1 10
Nada importante ( ) Extremamente importante

NA
Nao se aplica

Quanto mais préoximo do niumero 1 vocé se posicionar, menor o grau de importancia da competéncia.
Quanto mais préximo do numero 10 vocé se posicionar, maior o grau de importancia da competéncia.

COMPETENCIA

GAB-DG

ASESP-DG

ASJUR

D& andamento ao fluxo de documentos e processos recebidos na Diretoria-Geral, relacionando a natureza do assunto a
competéncia das unidades do CJF, assim como a outros érgéos, assegurando o recebimento, a expedi¢do, a guarda, a
conservacgao e o controle do andamento e dos prazos estabelecidos.

10

7

NA

Elabora, analisa e propde adequagdes textuais e no teor dos documentos a serem submetidos ao Presidente e ao Diretor-
Geral, expressando conhecimento sobre os assuntos em andamento no érgdo e dominio da legislagédo especifica.

10

Presta apoio técnico relativo aos procedimentos administrativos da Diretoria-Geral - autuacao, registro, formalizagao e revisdo
de documentos, expressando dominio das técnicas e ferramentas em uso na unidade, com vistas a assegurar melhorias no
trAmite de processos e expedientes no drgéo.

10

Presta apoio logistico-administrativo as reunides, posses, homenagens e demais compromissos que tenham a participagéo
do Presidente e do Diretor-Geral, conciliando as agendas, expressando conhecimento sobre o teor das pautas e sobre as
instituicdes e autoridades envolvidas, bem como o correto manejo das técnicas de cerimonial, de modo a assegurar o perfeito
andamento dos eventos.

10

NA

Presta apoio ao Diretor-Geral na coordenacao das atividades desenvolvidas pelas unidades administrativas a ele subordinada,
demonstrando dominio técnico administrativo e das matérias em andamento no 6rgéo.

10

10

Presta assessoramento técnico-administrativo e juridico ao Presidente e ao Diretor-Geral em processos e consultas submetida
a unidade, considerando todas as manifestagdes ocorridas e expressando dominio da legislagdo especifica ao tema.

10

Elabora, revisa, examina minutas de projetos de lei, normas, documentos oficiais, despachos e relatérios, a serem submetidos
ao Presidente e ao Diretor-Geral, demonstrando dominio técnico-administrativo e juridico.

10

10

Reune elementos de fato e de direito, por meio de pesquisas e consultas a normas, jurisprudéncias e doutrinas, a fim de
assegurar o adequado teor de despacho e decisdo em processos de competéncia do Presidente e do Diretor-Geral,
demonstrando dominio técnico-administrativo e juridico.

10

Reune e/ou analisa elementos de fato e de direito e prepara informagdes a serem prestadas pelo Presidente, pelo Secretario-
Geral, pelo Diretor-Geral e demais dirigentes do CJF nas agles ajuizadas contra atos por eles praticados ou para atender
requisicdbes do CNJ, do TCU e do MPU, expressando dominio dos dispositivos técnicos, das matérias em exame e
demonstrando habilidades e atitudes comunicacionais - coeséo, concisao, légica -, postura ética e pensamento sistémico,
conjuntural, conceitual e analitico, de modo a assegurar a legalidade e legitimidade dos atos administrativos praticados na
organizagao.

10

10.

Revisa e examina minutas de editais de licitacdo, contratos, acordos, convénios, bem como anteprojeto de lei e normativos a
serem submetidos ao Presidente e ao Diretor-Geral, demonstrando dominio técnico-administrativo e juridico.

10

1.

Examina o adequado teor dos processos licitatérios, de inexigibilidade e de dispensa de licitagdo para a elaboragéo de minuta
de despacho a ser proferido pelo Diretor-Geral e Ministro Preside, demonstrando dominio das normas, jurisprudéncias e
doutrinas sobre o tema, com vistas a assegurar a legalidade das contratacdes realizadas no 6rgao.

10

10




COMPETENCIA

GAB-DG

ASESP-DG

ASJUR

12. Monitora o andamento dos processos eletronicos de interesse do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus em
tramitagcdo no CNJ e no Poder Judiciario e propde minutas do pronunciamento do érgdo em resposta ao que foi solicitado,
encaminhando por meio eletrdnico quando aprovado e assinado pela autoridade competente.

NA

NA

10




ASSESSORIAS (técnico-juridica, comunicagao, ouvidoria)

Escala: Grau de Importancia — escala de 10 pontos

1 10 NA
Nada importante ( ) Extremamente importante Nao se aplica

Quanto mais proximo do numero 1 vocé se posicionar, menor o grau de importancia da competéncia.
Quanto mais préximo do numero 10 vocé se posicionar, maior o grau de importancia da competéncia.

COMPETENCIA GAB-SG ASESP ASSES ASCOM ASMUT SETEPO | SETATV ASIMP SETAVI | OUVIDORIA

1. Supervisiona as etapas de trabalho da producgao jornalistica
dos programas Via Legal, Momento Ambiental e Radio
Cidadania, assegurando o padrao de qualidade - linguagem
técnica e tempo de duragéo - e a quantidade de programas
definidos no contrato; a instalagdo, operagéo e guarda dos
equipamentos envolvidos; 0s recursos orgamentarios
previstos, tomando as providéncias atinentes a gestdo do
contrato e demonstrando zelo pelos recursos publicos.

NA NA NA 10 10 1 1 10 1 NA

2. Acompanha, com eficiéncia e em tempo habil, a elaboragao
e a gestdo dos contratos e convénios aplicaveis a unidade, NA NA NA 10 10 1 8 10 1 NA
de forma a garantir o adequado uso do que foi contratado.

3. Realiza as atividades relacionadas as gravacdes de audio
e video das transmissdes ao vivo das sessdes do CJF, da
TNU, das unidades do Conselho e de instituicbes
demandantes, assegurando o funcionamento, a operagao
e a guarda dos equipamentos existentes no o6rgdo, a
qualidade de som imagem das gravagbes e a edicdo das
gravagbes, demonstrando responsabilidade pela a
qualidade do produto final.

NA NA NA 1 10 10 1 1 10 NA

4. Elabora e acompanha projetos referentes a acordos,
convénios e parcerias com vistas a veiculagdo de
produgdes jornalisticas de radio e televiséo, articulando as
possibilidades e condi¢des das partes envolvidas, bem NA NA NA 10 10 1 8 10 1 NA
como providenciando os tramites administrativos para
aprovacgao e renovagdes, observando todos os aspectos
juridicos a serem considerados.

5. Realiza a gestdo do sistema de comunicagéo on-line e
interage com telespectadores e ouvintes, esclarecendo
duvidas e recebendo sugestbes sobre assuntos atinentes
aos programas veiculados, assegurando a qualidade do NA NA NA 1 10 1 1 10 1 NA
meio de comunicagao entre o publico e Conselho da Justica
Federal, bem como o encaminhamento das demandas
apresentadas.

6. Presta servicos de fotografia em todos os eventos
realizados pelo CJF (sesstes do Conselho, sessbes da NA NA NA 1 10 10 10 1 1 NA
TNU, eventos do CEJ e de outras unidades e instituicbes




demandantes), envidando esfor¢os para que o servigo seja
prestado com exceléncia em todas as suas etapas, quais
sejam: execugao, edicao, distribuicdo e guarda.

Realiza e acompanha todas as etapas atinentes a
veiculagdo das matérias produzidas no érgao nas diversas
emissoras de radio e televisdo conveniadas com o CJF em
portais e sites (envio/ transmissdo/Publicagio),
demonstrando expertise no desenvolvimento de solu¢des
de acompanhamento e controle e assegurando o padrao de
qualidade estabelecido pela unidade em tempo habil e
economia de recursos.

NA

NA

NA

10

10

NA

Gerencia o processo de arquivamento de audio, video,
matéria impressa e fotografia produzidos na unidade,
sugerindo procedimentos de guarda e descarte,
considerando a legislagdo pertinente sobre guarda,
preservacdo e destinagdo dos documentos, de modo a
possibilitar a preservagcdo da memodria documental da
instituicdo, a economia de espacos e consequentemente de
recursos.

NA

NA

NA

10

10

10

10

10

NA

Faz a gestdo das aquisi¢des e doagdes de equipamentos
para os TRFs e outras instituicdes, considerando a
legislagao especifica e os editais publicados.

NA

NA

NA

10

NA

10.

Avalia possibilidades de parcerias, acordos e convénios
com emissoras de televisdo e radio, com vistas a
disseminar conhecimentos e ampliar a veiculacdo de
informacdes sobre temas de interesse da populagéo.

NA

NA

NA

10

NA

1.

Elabora a proposta orgamentaria dos contratos, acordos e
convénios necessarios as produgbes realizadas,
considerando as necessidades e os parametros
estabelecidos pelo CPJUS.

NA

NA

NA

10

10

10

NA

12.

Elabora e apresenta as areas competentes a prestagcéo de
contas do CPJUS, apresentando as comprovagdes e
justificativas necessarias e demonstrando dominio das
informagdes.

NA

NA

NA

NA

13.

Coordena as atividades da equipe de cobertura jornalistica,
demonstrando dominio da linguagem e técnicas jornalistica
e juridica e do funcionamento e estrutura da Justica
Federal, assegurando o padrédo de qualidade e a
quantidade de coberturas definidas no contrato de
prestacao do servigo terceirizado; a instalagdo, operagéo e
guarda dos equipamentos envolvidos; o0s recursos
orcamentarios previstos, tomando as providéncias
atinentes a gestado do contrato e demonstrando zelo pelos
recursos publicos.

NA

NA

NA

10

10

10

NA

14.

Coordena a producao de matérias jornalisticas de interesse
do Conselho da Justiga Federal para inclusdo no Portal do
CJF, na Intranet e para a divulgacdo nos 6rgdos de

NA

NA

NA

10

10

NA




imprensa e assessorias de comunicagdo da Justica
Federal, demonstrando dominio técnico de linguagem
jornalistica e juridica e da estrutura e funcionamento do
Judiciario, em especial da Justica Federal, assegurando o
correto teor da mensagem e responsabilidade com a
imagem dos 6rgaos e pessoas citadas.

15.

Faz a gestdo do conteldo jornalistico, do layout e do
contrato do portal e da intranet do CJF, assegurando os
critérios estabelecidos na Portaria que disciplina as paginas
e no contrato com a empresa desenvolvedora das paginas,
zelando pelo funcionamento e atualizagao da ferramenta e
pela qualidade da apresentagdo visual das informagdes
disponibilizadas.

NA

NA

NA

10

10

NA

16.

Atende a demandas de informagdes da imprensa nacional,
dando o encaminhamento correto as areas responsaveis do
Conselho da Justica Federal pelo assunto pesquisado.
Encaminha as respostas oficiais ao 6rgdo de imprensa
demandante, em nome do Conselho. Realiza o registro dos
atendimentos, para fins estatisticos da ASCOM.

NA

NA

NA

10

10

NA

17.

Acompanha a imprensa externa na realizacdo de
entrevistas com autoridades e representantes das unidades
do Conselho da Justica Federal, intermediando as
interacbes com vistas a satisfazer os interesses das partes
envolvidas.

NA

NA

NA

10

NA

18.

Realiza pesquisa em sites verificando as publicagdes que
citam a Justica Federal, com vistas a prestar informacdes
estatisticas sobre a veiculagdo de informagdes sobre
Conselho da Justica Federal.

NA

NA

NA

10

NA

19.

Produz e diagrama as publicagdes Folha do CJF, Caderno
da TNU, Boletim da TNU e Mural Digital, disponibilizadas
no portal e na intranet do CJF, bem como a publica¢do nas
paginas do Conselho no Facebook, Twitter e YouTube e na
pagina da Federal no Twitter.

NA

NA

NA

10

NA

20.

Da andamento ao fluxo de documentos e processos
recebidos na Secretaria-Geral, relacionando a natureza do
assunto a competéncia das unidades do CJF, assim como
a outros 6rgdos, assegurando o recebimento, a expedigao,
a guarda, a conservagao e o controle do andamento e dos
prazos estabelecidos.

10

10

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

21.

Analisa e propde adequagdes textuais e teor dos
documentos produzidos pelas unidades sistémicas do
Conselho para apreciagao e assinatura do Secretario-Geral
e Presidente do CJF, expressando conhecimento sobre os
assuntos em andamento no 6rgédo e dominio da legislagao
especifica, de modo a respaldar as hierarquias superiores
sobre correta condugao dos assuntos a serem chancelados.

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA




22.

Presta apoio técnico relativo aos procedimentos
administrativos da Secretaria-Geral — autuagdo, registro,
formalizagdo e revisdo de documentos, expressando
dominio das técnicas e ferramentas em uso na unidade,
com vistas a assegurar melhorias no trémite de processos
e expedientes no 6rgao.

10

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

23.

Presta apoio técnico/normativo relativo aos procedimentos
administrativos, subsidiando a elaboragcao de minutas de
despachos e relatérios, expressando dominio da legislagédo
pertinente atinentes aos temas documentados.

10

10

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

24.

Presta apoio logistico-administrativo atinentes as
comissdes e comités permanentes ou temporarios e as
reunides e homenagens que tenham a participagédo do
Secretario-Geral e Presidente do CJF, conciliando as
agendas e expressando conhecimento sobre o teor das
pautas e sobre as instituicbes e autoridades envolvidas,
bem como o correto manejo das técnicas de cerimonial, de
modo a assegurar o perfeito andamento dos eventos.

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

25.

D& andamento as atividades relativas as sessdes do
Plenario, prestando apoio administrativo/logistico desde os
preparativos iniciais até a finalizagdo, assegurando o
cumprimento dos prazos e qualidade dos servigos
prestados.

NA

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

26.

D& andamento as providéncias decorrentes das decisdes
tomadas nas sessOes, comissdes/comités e reunioes,
cumprindo os critérios definidos e os prazos estabelecidos.

NA

10

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

27.

Presta apoio juridico nos processos administrativos
submetidos ao Plenario do CJF, compilando todo o
caminhar processual para a elaboragdo de minutas de
relatérios, votos, informacdes e despachos, utilizando
conhecimentos de areas especificas do Direito.

NA

10

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

28.

Assessora o Secretario-Geral, a Diretora-Geral e seus
assessores e gestores das unidades organizacionais do
CJF por meio de pesquisas e consultas a normas,
legislagdes e doutrinas, a fim de assegurar o adequado
teor, formatagdo, encaminhamento e andamento de
processos administrativos e dispositivos (normativos,
relatorios, decisdes, acordos, licitagdes, orgamento,
prestacado de contas dentre outros a serem submetidos ao
Secretario-Geral e aos Ministros Presidente e Corregedor.

10

10

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

29.

Presta informagdes e orientagbes ao cidaddo sobre o
andamento de procedimentos instaurados e assuntos
diversos no ambito do Conselho da Justica Federal,
expressando dominio das matérias abordadas e seguranca
nas orientagdes transmitidas aos interessados.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10




30. Recebe, analisa e responde duvidas sobre assuntos de

interesse da Justica Federal de 1° e 2° graus, referente a
duvidas juridicas, precatérios, mora processual e rotina da
Corregedoria-Geral da Justica Federal, demonstrando
habilidades e atitudes comunicacionais - coesdo, concisao,
I6gica, poder de persuasdo e mediagao -, postura ética e
pensamento sistémico, conjuntural, conceitual e analitico,
apropriados a atividade de anadlise das informagdes,
intermediagdo com areas e 6rgaos envolvidos e reposta
técnicas as duvidas, checando a satisfacdo dos
interessados.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

31.

Elaborar planilhas com dados das consultas e
atendimentos realizados a servidores e ao cidadao,
disponibilizando informacdes estatisticas por meio de
relatérios de gestdo, expressando dominio de técnicas de
coleta, andlise e tomada de decisio.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA
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