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MANUAL DE ORGANIZACAO

Estrutura Organizacional

> PLENARIO

O Plenério do Conselho da Justica Federal é constituido pelo Presidente, pelo Vice-Presidente, que é o
Corregedor-Geral da Justica Federal, por quatro 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 tm mandato de dois anos, vedada a recondugao.
>  PRESIDENCIA

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 atribuicOes do Presidente e do Vice-Presidente estdo estabelecidas no Regimento Interno do Conselho da
Justica Federal.

o SECRETARIA-GERAL

A Secretaria-Geral, subordinada diretamente a Presidéncia, € dirigida por Juiz Federal Auxiliar

da Presidéncia do Superior Tribunal de Justiga.

= DIRETORIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO E DE
GESTAO DE PESSOAS

A Diretoria Executiva de Administracdo e de Gestdo de Pessoas é subordinada
diretamente a Secretaria-Geral. Compete a essa unidade planejar, coordenar, orientar
e avaliar as atividades das unidades que lhe sdo subordinadas, observadas as
deliberacdes do Conselho, as diretrizes do Presidente e as orientagdes do Corregedor-
Geral, bem como os termos previstos no Regimento Interno e em regulamento

especifico.

= DIRETORIA EXECUTIVA DE PLANEJAMENTO E DE
ORCAMENTO
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A Diretoria Executiva de Planejamento e de Orcamento € subordinada diretamente a
Secretaria-Geral. Compete a essa unidade planejar, coordenar, orientar e avaliar as
atividades das unidades que lhe sdo subordinadas, observadas as deliberacdes do
Conselho, as diretrizes do Presidente e as orienta¢des do Corregedor-Geral, bem como

0s termos previstos no Regimento Interno e em regulamento especifico.

> CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA FEDERAL

A Corregedoria-Geral da Justica Federal é dirigida pelo Ministro do Superior Tribunal de Justica eleito Vice-

Presidente, conforme o Regimento Interno do Superior Tribunal de Justica.

O Corregedor-Geral seré substituido pelo Ministro do Superior Tribunal de Justica eleito Vice-Corregedor-
Geral nas faltas e impedimentos daquele, ou, ainda, por delegacdo, conforme Regimento Interno do Superior
Tribunal de Justica e do Conselho da Justica Federal.

> TURMA NACIONAL DE UNIFORMIZACAO DOS JUIZADOS
ESPECIAIS FEDERAIS

A Turma Nacional de Uniformizacdo dos Juizados Especiais Federais — TNU ¢é presidida pelo Corregedor-

Geral da Justica Federal e integra a estrutura do Conselho da Justica Federal.

O funcionamento da TNU ¢é disciplinado por regimento préprio, aprovado pelo Plenario, competindo-lhe

apreciar os incidentes de uniformizacdo de interpretacéo de lei federal.

> CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS

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




ANEXO
(PORTARIA CJF N. 330/2024)

Organograma Simplificado

.. Ministro Ministro
Plenario .
Presidente Corregedor-Geral
Secretaria d
-~ N
Auditoria
S~—r . Juiz Auxiligr—
Secretaria-Geral
v
Sy’ =
. N o~ N
ASCOM | GAB-OUV Corregedoria-Geral Turma Nacional de Centro de Estudos
AEE’;G_ _:: da Justica Federal Uniformizagdo dos JEFs Judiciarios
~ AEES \ / \ / \ ./
ASJUR ASINT - v ’ ; - -
~ ~ Férum Permanente Comissao Permapente Conselho das Escolas
CE'I;E\\T de Corregedores da JF dos Coordenadores dos JEFs da Magistratura Federal
CEGDOC
~ ~ S P S
clome=— -~ N Secretaria da Turma N
P Secretaria da Secretaria do Centro
Nacional de de Estudos Judiciari
Corregedoria-Geral Uniformizacdo e Estudos Judiciarios
v U
e A
Secretaria de Estratégia Secretaria de Tecnologia Diretoria Executiva de Diretoria Executiva de
. Administragdo e de Planejamento e de
€ G. overnan’;a da Informagéo Gestdo de Pessoas Orgamento
\—/
~ N ~ N
. = Secretaria de
Secretaria de Gestao
—— ento, Orcamento
de Pessoas e Finangas
v
~ N P—
Secretaria de Secretaria de Gestdo
Administragao de Obras

S~ S~——"




ANEXO
(PORTARIA CJF N. 330/2024)

Atribuicoes Comuns

1. DOS TITULRES DAS UNIDADES

1.1 Secretéarios, em relacéo as suas unidades de atuacéo:

1.  Coordenar o planejamento e a execucdo dos planos de trabalho e cronogramas de atividades,
com vistas a otimizacdo dos procedimentos e ao alcance dos resultados;

2. emitir pareceres;

3. responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no Portal da Justica Federal;

4. acompanhar os projetos com o objetivo de garantir o alinhamento ao Plano Estratégico da
Justica Federal;

5. gerenciar os processos de trabalho com a proposta de melhorias constantes;

6.  propor o desenvolvimento ou a aquisicdo de sistemas nacionais informatizados, a fim de dar
suporte aos processos de trabalho, bem como acompanhar a evolucdo dos sistemas existentes;

7.  prestar informacOes sobre os resultados da unidade para subsidiar a elaboracdo do relatério
anual das atividades do Conselho da Justica Federal;

8.  prestar informacdes para a inclusdo no relatorio de gestdo do Conselho da Justica Federal;

9.  coordenar e consolidar a proposta orcamentéria;

10. consolidar relatérios gerenciais;

11. exercer a gestdo dos contratos e convénios;

12. manter atualizado banco de dados com informac6es pertinentes;

13. observar o cumprimento das normas, dos regulamentos e das recomendacdes dos 6rgdos
normativos;

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

15. propor arealizacdo de eventos de capacitacéo;

16. elaborar e encaminhar a proposta orgamentaria e o planejamento plurianual;

17. propor a expedicdo de orienta¢cBes normativas, estabelecendo politicas e diretrizes, visando a
melhoria da governanca do sistema de administracdo da Justica Federal;

18. adotar as boas praticas de governanca em vigor no Conselho e/ou na Administracdo Publica;
19. adotar os processos de gestéo de riscos em vigor no Conselho e/ou na Administracdo Publica;

20. gerir os riscos e zelar pelos controles internos administrativos.
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1.2 Assessores, em relacdo as suas unidades de atuacéo:

1. Assessorar o superior hierdrquico no atendimento a demandas de autoridades superiores;

2. Instruir processos;

3. realizar pesquisas necessarias a elaboracdo de informacdo em processos ou a elaboracdo de
pareceres, relatorios e votos;

4. auxiliar o superior hierarquico nas atividades de gestdo das unidades subordinadas;

5. elaborar relatorio das atividades da unidade;

6. desempenhar quaisquer outras atribuicdes decorrentes do exercicio da funcéo ou do cargo ou que

Ihes sejam delegadas pela autoridade superior.

1.3 Subsecretérios, diretores, chefes de sec¢do e supervisores de setor, em relacéo

as suas unidades de atuacao:

1. Planejar e executar os planos de trabalho e cronogramas de atividades com vistas a otimizagédo
dos procedimentos e ao alcance dos resultados;

2. elaborar relatdrios gerenciais;

3. emitir pareceres;

4. observar o cumprimento das normas, dos regulamentos e das recomendagdes dos 6rgdos
normativos;

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

6. propor a realizacdo de eventos de capacitagéo;

7. gerir os riscos e zelar pelos controles internos administrativos;

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

9. observar o cumprimento das normas, dos regulamentos e das recomendacBes dos Orgaos
normativos;

10. propor a realizacdo de eventos de capacitagéo;

11. elaborar minutas a serem analisadas e eventualmente aprovadas pela Secretaria-Geral, nos
procedimentos que digam respeito a matérias incluidas em suas competéncias, de forma a agilizar a
tramitac&o;

12. realizar a expedicgéo e a publicacdo dos atos administrativos, tanto no boletim interno quanto no
Diério Oficial, se for o caso;

13. atualizar e implementar melhorias nas informagdes constantes no portal do CJF.
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2. DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS, NO AMBITO DE SUAS AREAS DE
ATUACAO
1. Atuar em colaboracdo com a area de compras e contratos na realizacdo de pesquisas de precos
de produtos e servicos que demande aquisi¢do ou contratagéo;
2. atualizar diagramas e documentos dos processos de trabalho, conforme Referencial
Metodoldgico de Gerenciamento por Processos da Justica Federal,

atualizar os indicadores e registros estatisticos dos servigos;

prestar suporte técnico ao Conselho da Justica Federal;

fornecer dados para o relatorio anual das atividades;

3
4
5
6. propor atualizacdo dos programas e equipamentos de informatica e outros recursos tecnologicos;
7. observar o cumprimento de normas técnicas no desenvolvimento das atividades;

8. elaborar projeto basico ou termos de referéncia e gerir contratos de prestacdo de servicos;

9. avaliar propostas de criagdo ou revisao de normativos e de procedimentos;

10. apoiar a realizagdo das sessdes do Plenario;

11. manter atualizado, nos veiculos de comunica¢do do Conselho e da Justica Federal — Portal do
CJF, o Observatorio da Estratégia da Justica Federal e matérias pertinentes;

12. elaborar a proposta orcamentaria;

13. desempenhar outras atribuicGes proprias ou a ela cometidas pela autoridade superior;

14. fornecer dados e informacdes para a base do conhecimento do sistema SEI e manté-la atualizada;
15. instruir processos;

16. adotar medidas a serem observadas na execucdo das atividades para garantir seguranca e

privacidade no tratamento de dados pessoais.
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Atribuicoes Especificas

| - PRESIDENCIA - PR
1. Secretaria de Auditoria — SAU

Secretaria de

Auditoria

ASSAU

SUALP  SUAGO

SEATIC SEAUGE
SEAPES SEAOGO
SEALCO SEACON

Finalidade:

Compete a essa unidade avaliar a governanga, a gestdo de riscos, 0s controles internos
administrativos, o cumprimento dos planos institucionais e a gestdo orcamentaria, financeira,
contabil, operacional, patrimonial e de pessoal, no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2°
graus, quanto aos principios legais e constitucionais que regem a Administracdo Publica, além da
coordenacao dos procedimentos do Sistema de Auditoria Interna 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.

Atribuicdes especificas:

1. Avaliar a governanca e a gestdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial sob os aspectos
da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, efetividade e eficacia, no &mbito do Conselho
e da Justica Federal de 1° e 2° graus, considerando a gestdo de riscos e 0s controles instituidos;

2. promover a integracdo do Sistema de Auditoria Interna da Justica Federal com outros sistemas
da administracdo publica federal;
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3. coordenar o Sistema de Auditoria Interna da Justica Federal, zelar pela independéncia e qualidade
deste, propor a implementacdo ou revisdo de normativos e procedimentos pertinentes, presidir as
reunides do Comité Técnico de Auditoria Interna da Justica Federal — CTAI-JF e expedir orientacdes
com vistas a organizacao das atividades desempenhadas;
4. emitir opinido sobre as contas anuais do Conselho da Justica Federal, de forma a consignar
qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada e indicar as medidas adotadas para corrigir as falhas
encontradas;
5. solicitar a apuracdo dos atos inquinados de ilegalidades ou irregularidades, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizacéo de recursos publicos federais, dando ciéncia ao Tribunal de Contas
da Unido e ao Ministério Publico Federal, quando for o caso;
6. apoiar o controle externo e 0 CNJ no exercicio da misséo institucional desse 6rgao;
7. planejar a realizacdo de auditorias e consultorias internas no CJF e externas na Justica Federal de
1° e 2° graus, considerando os controles existentes, os riscos e o plano de auditoria de longo prazo;
8. apresentar relatorio anual das atividades de auditoria, de acordo com as hormas do CNJ e CJF;
9. realizar auditorias e consultorias nos sistemas contabeis, orcamentarios, financeiros,
patrimoniais, de pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais, considerando a gestdo de
riscos e os controles instituidos, no &mbito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, indicando
as medidas necessarias a regularizacdo de eventuais omissdes e/ou irregularidades e, se for o caso,
comunicar a autoridade administrativa competente e ao Tribunal de Contas da Unido para fins de
avaliacdo quanto a possivel instauracdo de tomada de contas especial, sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;
10. prestar apoio a Corregedoria-Geral da Justica Federal, quando solicitado;
11. assinar o Relatério de Gestdo Fiscal do Conselho da Justica Federal, conforme estabelecido na
Lei de Responsabilidade Fiscal;
12. supervisionar os trabalhos de auditorias e consultorias realizadas pela equipe técnica do Conselho
da Justica Federal,
13. supervisionar o monitoramento sobre o cumprimento das recomendacdes e determinagdes
expedidas pelo Tribunal de Contas da Uni&o;
14. examinar, em carater consultivo, as matérias submetidas pelo Presidente ou pelo Secretario-
Geral, consubstanciadas em atividades de aconselhamento e orientacdo, sem que o fato caracterize
exame de caso concreto, cuja natureza e escopo se destinem a adicionar valor e aperfeigoar processos
de governancga, de gestdo, de gerenciamento de riscos e de controles internos administrativos, sem

que o Secretario de Auditoria Interna assuma nenhuma responsabilidade de gestéo.
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1.1  Assessoria— ASSAU

1. Assessorar a Secretaria de Auditoria nas atividades de sua competéncia;

2. analisar e instruir processos que lhes sejam submetidos pelo Secretario, elaborar minutas, realizar
estudos, pareceres e propor medidas com vistas ao aperfeicoamento e a padronizacao dos trabalhos;

3. auxiliar o Secretario na coordenacdo do Sistema de Auditoria Interna da Justica Federal,
secretariando as reunides e em a integracdo com 0s outros sistemas da administragdo publica federal;

4. atualizar os dados referentes as agcdes da Secretaria no Portal do Conselho da Justica Federal e
outros repositorios de informacéo;

5. consolidar os planos e relatérios afetos a Secretaria de Auditoria.

1.2  Subsecretaria de Auditoria de Licitagcdes, Contratos e de Pessoal — SUALP
1. Coordenar a realizacdo de auditorias e consultorias em licitacOes, contratos e em pessoal,
considerando a gestdo de riscos e os controles instituidos, no &mbito do Conselho e da Justica Federal
de 1° e 2° graus, indicando as medidas necessarias a regularizacdo de eventuais omissdes e/ou
irregularidades e, se for o caso, comunicar a autoridade administrativa competente e ao Tribunal de
Contas da Unido para fins de avaliacdo quanto a possivel instauracdo de tomada de contas especial,
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

2. indicar as necessidades de capacitacdo de seus servidores e acompanhar o cumprimento e
participacdo destes nas atividades do plano anual de capacitagdo em auditoria e do plano de
capacitacdo do CJF;

3. coordenar o monitoramento das recomendacOes e determinagdes expedidas pelo Tribunal de
Contas da Unido, nos temas de sua competéncia;

4. propor medidas para padronizacdo e aperfeicoamento do Sistema de Auditoria Interna da Justica
Federal,

5. prestar assessoria técnica a SAU no desempenho de suas atividades relacionadas a competéncia
temaética da unidade;

6. coordenar a emissdo de parecer sobre os atos de admissdo e de concessdo de aposentadoria e
pensdo do Conselho da Justica Federal, apos a insercdo no Sistema de Atos de Pessoal — e-Pessoal,
bem como o encaminhamento dos respectivos dados e acompanhar seu julgamento no Tribunal de

Contas da Unido.
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1.2.1 Secdo de Auditoria de Licitacbes e de Contratos de Tecnologia da

Informacédo e Comunicagao — SEATIC

1. Realizar auditorias e consultorias nos contratos e procedimentos de contratacdo relacionados a
Tecnologia da Informacao (TIC), considerando a gestéo de riscos e os controles instituidos, no ambito
do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, indicando as medidas necessarias a regularizacdo
de eventuais omissdes e/ou irregularidades e, se for o caso, comunicar a autoridade administrativa
competente e ao Tribunal de Contas da Unido para fins de avaliacdo quanto a possivel instauracdo de
tomada de contas especial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

2. planejar a execucdo de auditorias e consultorias relacionados & competéncia da unidade;

3. monitorar o cumprimento das recomendacdes e determinacfes expedidas pelo Tribunal de
Contas da Unido nos temas de competéncia da unidade;

4. prestar assessoria técnica a SAU no desempenho das atividades relacionadas a competéncia

tematica da unidade.

1.2.2 Secao de Auditoria de Licitacdes e de Contratos — SEALCO

1. Realizar auditorias e consultorias nos contratos e procedimentos de contratagdo, considerando a
gestdo de riscos e 0s controles instituidos, no &mbito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus,
indicando as medidas necessarias a regularizacdo de eventuais omissdes e/ou irregularidades e, se for
0 caso, comunicar a autoridade administrativa competente e ao Tribunal de Contas da Unido para fins
de avaliacdo quanto a possivel instauracdo de tomada de contas especial, sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

2. planejar a execucdo de auditorias e consultorias relacionados & competéncia da unidade;

3. monitorar o cumprimento das recomendacdes e determinacfes expedidas pelo Tribunal de
Contas da Uniéo;

4. prestar assessoria técnica a SAU no desempenho das atividades relacionadas a competéncia

tematica da unidade.

1.2.3 Secdo de Auditoria de Pessoal — SEAPES

1. Analisar processos e emitir parecer sobre os atos de admisséo e de concesséo de aposentadoria e
pensdo do Conselho da Justica Federal, apds a insercdo no Sistema de Atos de Pessoal — e-Pessoal,
bem como encaminhar os respectivos dados e acompanhar seu julgamento no Tribunal de Contas da

Unido;
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2. realizar auditorias e consultorias na area de pessoal, considerando a gestéo de riscos e 0s controles
instituidos, no @mbito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, indicando as medidas
necessarias a regularizacdo de eventuais omissdes e/ou irregularidades e, se for o caso, comunicar a
autoridade administrativa competente e ao Tribunal de Contas da Unido para avaliacdo quanto a
possivel instauracdo de tomada de contas especial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar;
3. planejar a execucédo de auditorias e consultorias relacionados & competéncia da unidade;

4. monitorar o cumprimento das recomendacfes e determinacGes expedidas pelo Tribunal de
Contas da Unido nos temas de competéncia da unidade;

5. prestar assessoria técnica a SAU no desempenho das atividades relacionadas a competéncia

tematica da unidade.

1.3 Subsecretaria de Auditoria de Governanca e de Gestao - SUAGO

1. Coordenar a realizacdo de auditorias e consultorias em processos de governanga, de gestéo, de
contas, de prestacdo de contas e de transparéncia, considerando a gestdo de riscos e os controles
instituidos, no &mbito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, indicando as medidas
necessarias a regularizacdo de eventuais omissdes e/ou irregularidades e, se for o caso, comunicar a
autoridade administrativa competente e ao Tribunal de Contas da Unido para fins de avaliacdo quanto
a possivel instauracdo de tomada de contas especial, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

2. coordenar o monitoramento das recomendacOes e determinacdes expedidas pelo Tribunal de
Contas da Unido;

3. indicar as necessidades de capacitacao de servidores e acompanhar o cumprimento e participagéo
destes nas atividades do plano anual de capacitacdo em auditoria e do plano de capacitacdo do CJF;
4. propor medidas para padronizacdo e aperfeicoamento do Sistema de Auditoria Interna da Justica
Federal,

5. prestar assessoria técnica a SAU no desempenho das atividades relacionadas a competéncia
temaética da unidade;

6. coordenar a anélise dos relatorios de gestdo fiscal do Conselho e da Justica de 1° e 2° graus,
subsidiando a atuagdo da SAU, e verificar a publicacdo dos relatérios e o cumprimento dos limites

nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal.
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1.3.1 Secdo de Auditoria de Gestéo e de Prestacdo de Contas - SEAUGE

1. Realizar auditorias e consultorias nos instrumentos de gestao e sua avalia¢do, prestacao de contas,
metas e indicadores, considerando a gestdo de riscos e os controles instituidos, no @mbito do
Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, indicando as medidas necessarias a regularizacao
de eventuais omissdes e/ou irregularidades e, se for o caso, comunicar a autoridade administrativa
competente e ao Tribunal de Contas da Unido para avaliagdo quanto a possivel instauragdo de
tomada de contas especial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

2. planejar a execucdo de auditorias e consultorias relacionados a competéncia da unidade;

3. monitorar o cumprimento das recomendacdes e determinacdes expedidas pelo Tribunal de
Contas da Uniéo;

4. prestar assessoria técnica a SAU no desempenho das atividades relacionadas a competéncia
tematica da unidade.

1.3.2 Secdo de Auditoria Operacional e de Governanga — SEAOGO

1. Realizar auditorias e consultorias na governanga, considerando a gestdo de riscos e os controles
instituidos, no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, indicando as medidas
necessarias a regularizacdo de eventuais omiss@es e/ou irregularidades e, se for o caso, comunicar a
autoridade administrativa competente e ao Tribunal de Contas da Unido para fins de avaliagcdo quanto
a possivel instauracdo de tomada de contas especial, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

2. planejar a execucdo de auditorias e consultorias relacionados & competéncia da unidade;

3. monitorar o cumprimento das recomendacdes e determinacbes expedidas pelo Tribunal de
Contas da Unido, nos temas de sua competéncia;

4. prestar assessoria técnica a SAU no desempenho de suas atividades relacionadas a competéncia

tematica da unidade.

1.3.3 Secdo de Auditoria Contabil - SEACON

1. Realizar auditorias e consultorias contabeis, considerando a gestdo de riscos e os controles
instituidos, no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, indicando as medidas
necessarias a regularizacdo de eventuais omissdes e/ou irregularidades e, se for o caso, comunicar a
autoridade administrativa competente e ao Tribunal de Contas da Unido para avaliagdo quanto a

possivel instauracdo de tomada de contas especial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar;
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2. acompanhar a elaboracéo do Relatdrio de Gestdo Fiscal do CJF e verificar o cumprimento dos
limites de despesas estabelecidos pela LRF e a publicacao dos relatorios de Gestdo Fiscal no &mbito
do CJF e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
3. monitorar o cumprimento das recomendacdes e determinacfes expedidas pelo Tribunal de
Contas da Unido, nos temas da competéncia da unidade;
4. planejar a execucgdo de auditorias e consultorias relacionados a competéncia da unidade;
5. prestar assessoria técnica & SAU no desempenho de suas atividades relacionadas a sua

competéncia tematica.
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2. Secretaria-Geral — SG

Secretaria-Geral

ASCOM GAB-OUV
AT ASESG ASSES
ASIUR | ASINT
SETEPO
CEREVI CEGDOC
SETATV
— CECINT
SETAVI

Finalidade:

Compete a essa unidade planejar, coordenar, orientar, controlar e avaliar as atividades das unidades
que Ihe sdo subordinadas, observadas as deliberagdes do Conselho, as diretrizes do Presidente, as
orientacdes do Corregedor-Geral da Justica Federal e os termos previstos no Regimento Interno e em
regulamento especifico, bem como assegurar a assessoria e 0 apoio técnico-administrativo

necessarios a preparacdo e a execucao das atividades do Plenario.

Atribuicdes especificas:

1. Coordenar a instrucdo, o controle e o andamento dos processos das unidades vinculadas a
Secretaria-Geral do Conselho;

2. despachar com o Presidente e com o Corregedor-Geral da Justica Federal, conforme a matéria,
0S processos e 0s expedientes da Secretaria-Geral;

3. organizar as pautas de julgamento e submeté-las a apreciacdo do Presidente;

4. secretariar as sessdes do Plenério, lavrando as respectivas atas e assinando-as com o Presidente;
5. propor as adequacdes necessarias na estrutura organizacional da Secretaria-Geral, observadas as
disposicoes legais;

6. 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;
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7. assessorar o Presidente no planejamento e na definicdo de politicas e diretrizes para a
administracdo do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, bem como de outras atividades que
possam contribuir para o aprimoramento e a modernizacdo dessas instituicoes;
8. desempenhar, por delegacdo da Presidéncia, atividades externas junto aos diversos 6rgéos dos
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, representando o Conselho da Justiga Federal;
9. 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;
10. submeter propostas de normas para aprovacdo do Presidente, inclusive as relativas a seguranca
da informacéo;
11. designar formalmente os gestores de ajustes, sem transferéncia de recursos, firmados pelo
Conselho da Justica Federal,
12. representar, quando indicado, a Presidéncia do Conselho da Justiga Federal em atos e solenidades;
13. manter interlocugcdo com os Tribunais Regionais Federais, com a finalidade de acompanhar e
orientar a execucdo das acdes e projetos de carater sistémico, das unidades vinculadas a Secretaria-
Geral sob a coordenacdo do Conselho da Justica Federal;

14. praticar, por delegacéo, atos de competéncia do Presidente.

2.1. Gabinete e Ouvidoria - GAB-OUV

1. Planejar, coordenar, avaliar e controlar a execucdo das atividades de apoio administrativo do
gabinete observando as determinagdes do Secretario-Geral;

2. manter atualizados os processos administrativos e controlar o andamento dos processos em
tramitacdo na Secretaria-Geral;

3. executar as atividades de apoio técnico, bem como preparar despachos e minutas de decisdes;

4. supervisionar a preparacao da agenda interna e externa do Secretério-Geral;

5. despachar, de ordem do Secretario-Geral, 0s processos para instrucdo pelas areas técnicas;

6. auxiliar, quando solicitado, nas analises e proposta de decisbes nos procedimentos
administrativos;

7. identificar e propor medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e fluxos de
trabalhos;

8. integrar grupos de trabalho ou comissdes administrativas criadas pela Secretaria-Geral e

Presidéncia;
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9. receber pedidos de informacBes, dendncias, criticas, reclamacdes, elogios e sugestdes
relacionados a atuacao institucional do Conselho, zelando pelo cumprimento dos prazos normativos;
10. coordenar, no ambito do Conselho, o Servico de Informacdes ao Cidadao;
11. executar o registro e a triagem das demandas e fornecer a informacéo solicitada, mantendo o
interessado informado da providéncia adotada;
12. proporcionar o intercdmbio répido e efetivo entre o Conselho da Justica Federal e os cidadéos,
inclusive servidores;
13. promover a divulgacéo do servico de Ouvidoria;
14. manter o didlogo com o cidadao, inclusive com os servidores, repassando a unidade competente
as demandas relativas ao aprimoramento dos servicos prestados;
15. levar ao conhecimento das demais unidades administrativas do 6rgao/entidade e
16. ao seu dirigente maximo sobre as reclamacdes, criticas, comentarios, elogios, pedidos de
providéncias, sugestdes e quaisquer outros expedientes que Ihe sejam encaminhados acerca dos
servigos e atividades por eles desempenhadas;
17. prestar esclarecimentos aos cidaddos, pelos canais existentes, sobre atos praticados por agentes
publicos vinculados ao Conselho, exceto nos casos em que a lei exigir o sigilo;
18. propor ao Secretario-Geral o envio do requerimento ao 6rgdo ou entidade competente, sempre
que o assunto néo for afeto ao Conselho, comunicando a remessa ao interessado;
19. manter os canais de comunicacdo atualizados e disponiveis aos publicos interno e externo no
Portal do Conselho;
20. encaminhar os relatérios estatisticos das atividades da ouvidoria ao Secretéario-Geral;
21. assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacdo, de forma eficiente e
adequada aos objetivos da Lei n. 12.527/2011,
22. receber reclamacdes, comunicacOes e pedidos de esclarecimentos encaminhados pelos titulares
dos dados pessoais, remetendo-o0s ao encarregado para deliberacgéo.

2.2. Assessoria Especial — ASESG

1. Assessorar o Secretario-Geral, no que por este for solicitado;

2. acompanhar, quando determinado pelo Secretario-Geral, o andamento dos processos nas areas
vinculadas a Secretaria-Geral e a Presidéncia do Conselho;

3. analisar, corrigir e elaborar, quando for o caso, minutas de atos e documentos oficiais que serdo
submetidos a assinatura do Secretario-Geral,

4. analisar a conformidade da instrucdo dos processos que Ihe forem submetidos pelo Secretario-

Geral;
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5. realizar estudos e emitir pareceres nos procedimentos que Ihe forem submetidos pelo Secretario-
Geral;
6. elaborar minutas de despacho, decisao e informacdo em expedientes e processos da competéncia
do Secretario-Geral,
7. elaborar minutas de despacho, decisdo, informagdo e voto em expedientes e processos da
competéncia do Presidente;
8. receber as intimagOes e dar andamento aos processos eletronicos de interesse do Conselho e da
Justica Federal de 1° e 2° graus em tramitacdo no CNJ e em outros 0rgdos, a excecao daqueles de
competéncia privativa de outra unidade do CJF;
9. revisar a versdo final do relatério anual de atividades do CJF e submeté-la ao Secretario-Geral,
10. elaborar e revisar anteprojetos de lei e propostas de projetos e de atos administrativos que Ihe
forem submetidos;
11. desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos legislativos que
forem determinados pelo Secretéario-Geral;
12. manter o Secretario-Geral informado sobre os principais assuntos, acontecimentos e projetos em
tramitacdo no Congresso Nacional e no Conselho Nacional de Justica, notadamente sobre os de maior
interesse da Justica Federal;
13. elaborar minutas de ajustes entre o Conselho da Justica Federal e outros érgdos, que ndo tenham
a transferéncia de recursos financeiros;
14. reunir elementos de fato e de direito com vistas ao preparo de minutas de despacho e de decisao
em processos da competéncia do Presidente ou do Secretario-Geral que Ihe forem submetidos;
15. acompanhar o fiel cumprimento das decisdes do Conselho, sugerindo ao Presidente a adocao das
medidas cabiveis para sua efetivacao.

2.3. Assessoria Juridica — ASJUR

1. Prestar assessoramento juridico as unidades do Conselho da Justica Federal, mediante
determinacdo da Secretaria-Geral ou da Presidéncia;

2. elaborar estudo e emitir parecer acerca de matérias juridicas encaminhadas pelas unidades do
Conselho da Justica Federal, mediante determinacao da Secretaria-Geral ou da Presidéncia;

3. fornecer dados para informac6es que devam ser prestadas pela Presidéncia, pela Secretaria-Geral
e demais dirigentes do Conselho da Justica Federal, em mandado de seguranca, habeas data, mandado
de injuncdo e em liminares nas acles ajuizadas contra atos por eles praticados ou para atender

requisicdes de outros 0rgaos;
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4. examinar e aprovar previamente as minutas de editais de licitacdo, contratos, acordos, convénios,
termos aditivos e demais instrumentos congéneres;
5. examinar e aprovar previamente os processos de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;
6. elaborar, examinar e revisar anteprojetos de lei, minutas de Resolugdo, Portaria ou outros atos
administrativos congéneres;
7. assistir a Secretaria-Geral ou a Presidéncia no controle interno da legalidade administrativa dos

atos administrativos a serem praticados ou ja realizados.

2.4. Assessoria de Apoio as Sessdes — ASSES

1. Executar os trabalhos relativos as sessdes plenarias do Conselho da Justica Federal, desde o
planejamento inicial, na fase pré-evento, com a solicitacdo dos servi¢cos de apoio, preparo e
disponibilizacdo dos documentos, durante a sessao e até a fase pos-evento;

2. analisar e definir os procedimentos a serem submetidos ao Secretario-Geral nas questdes
referentes as sessdes do Plenario;

3. assessorar 0 Secretario-Geral nas reunides prévias a sessdao do Conselho da Justica Federal e
durante a realizacdo das sessfes plenarias;

4. acompanhar e assessorar o Secretario-Geral nas sessdes plenarias realizadas fora da sede do CJF;
5. prestar esclarecimentos aos Conselheiros, ao Presidente da Associa¢do dos Juizes Federais do
Brasil — AJUFE e ao Presidente do Conselho Superior da Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
referentes a realizacdo das sessdes plenarias do Conselho da Justica Federal;

6. despachar com o Secretario-Geral todos 0s processos e temas que serdo analisados nas sesses
plenérias;

7. elaborar minuta de atas, certid@es de julgamento, informacGes, despachos, oficios, resumos, notas
e demais documentos relativos a sessdo plenaria;

8. acompanhar a tramitacdo dos processos que serdo objeto de exame pelo Conselho da Justica
Federal, inclusive os distribuidos, aqueles com pedido de vista e 0s sobrestados, além dos que seréo
submetidos ao Plenério pelo Ministro Presidente ou pelo Corregedor-Geral da Justica Federal,

9. promover a autuacao e a distribuicdo dos processos aos Conselheiros, por meio do sistema SEI-
JULGAR;

10. elaborar e conferir o controle de votac&o de cada processo a ser julgado pelo Conselho da Justica
Federal, além de acompanhar e langar o resultado dos julgamentos do Plenario no Sistema SEI-
JULGAR;

11. dar suporte aos membros participantes do Plenario, ao Secretario-Geral, aos assessores dos

conselheiros e demais presentes;
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12. providenciar e certificar a publicacdo das pautas, atas, certiddes de julgamento e decisfes do
Plenario no Diéario Oficial e no Portal do Conselho da Justica Federal,
13. solicitar apoio as unidades do Conselho da Justica Federal quando a reunido ocorrer em sua sede
ou da localidade externa em que for realizada a sesséo;
14. solicitar diérias e passagens aos Conselheiros que participam da sessdo de julgamento do CJF;
15. proceder as notificagdes e as intimacdes (exceto as referentes a processos disciplinares),
publicacBes e demais providéncias que se fizerem necessarias ao cumprimento de determinacéo
superior;
16. elaborar relatérios mensais, informando a quantidade de processos julgados, a data das
distribuicbes, os pedidos de vista e as resolucbes aprovadas pelo Plenario do Conselho da Justica

Federal.

2.5. Assessoria de Assuntos Institucionais — ASINT

1. Assessorar o Presidente e o Secretario-Geral, no que por este for solicitado;

2. acompanhar, quando determinado pelo Secretario-Geral, 0 andamento dos processos nas areas
vinculadas a Presidéncia do Conselho e a Secretaria-Geral;

3. analisar, revisar e corrigir minutas de atos e documentos oficiais que serdo submetidos a
assinatura do Presidente e do Secretario-Geral,

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

5. elaborar minutas de despacho, decisdo e outros atos a serem submetidos a assinatura do
Presidente e do Secretario-Geral;

6. auxiliar na coordenacdo da coleta de informacdes necessarias para a elaboracdo do relatério anual
das atividades do CJF;

7. acompanhar e fiscalizar as informacGes lancadas no “Portal da Transparéncia do CJF” e no sitio
eletronico do Conselho, recomendando as unidades do érgdo a atualizagdo e a inclusdo dos dados
pendentes, para cumprimento das determinagdes e recomendagdes dos 6rgédos de controle;

8. acompanhar o andamento de todos os projetos nacionais da Justica Federal, de forma a propor, a
Secretaria-Geral, as medidas necessarias ao regular andamento desses projetos;

9. atuar como canal de comunicacdo entre o controlador e a Autoridade Nacional de Protecdo de
Dados — ANPD, para cumprimento da Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (Lei n. 13.709/2018);
10. prestar esclarecimentos e adotar providéncias a respeito do cumprimento da Lei Geral de
Protecdo de Dados — LGPD;

11. receber comunicacgdes da autoridade nacional e adotar providéncias relativas a LGPD;
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12. orientar as unidades do CJF a respeito das préaticas a serem tomadas em relacdo a protecéo de
dados pessoais;
13. executar as demais atribuicdes determinadas pelo controlador ou estabelecidas em normas

complementares a Lei Geral de Protecdo de Dados.

2.6. Assessoria de Comunicacao Social - ASCOM

1. 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 os 6rgdos da administracdo publica;

2. coordenar a elaboragdo e a execuc¢do da politica de comunicacédo social do Conselho e da Justica
Federal de 1° e 2° graus;

3. 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;

4. interagir com as assessorias de comunicagdo do Superior Tribunal de Justica, dos Tribunais
Regionais Federais e das Sec¢des Judiciarias, de modo a promover o intercambio das acdes de
comunicacdo e, eventualmente, colaborar com essas instituices no sentido de atendimento a
imprensa ou de producdo de noticias de interesse institucional;

5. definir a estratégia de divulgacdo institucional junto a imprensa, bem como o publico-alvo e as
midias adequadas;

6. planejar e articular pautas jornalisticas e campanhas publicitarias para divulgacdo das a¢Ges da
Justica Federal;

7. orientar e supervisionar, mediante demanda, a cobertura jornalistica das acdes e dos eventos do
Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

8. supervisionar a producdo de matérias jornalisticas e a publicacdo de releases na midia impressa
e na eletronica, no ambito do Conselho da Justica Federal e dos Tribunais Regionais Federais;

9. gerirapolitica de gestdo de conteudo da intranet e do Portal do Conselho da Justica Federal;

10. responder pelas diretrizes de atendimento a imprensa e pelos contetudos noticiosos publicados na
home page, naquilo que compete a comunicagéo social;

11. orientar autoridades e servidores do Conselho da Justica Federal sobre a concesséo de entrevistas
a imprensa;

12. coordenar o Conselho Consultivo do Centro de Producgéo da Justica Federal — CPJUS, presidindo
suas reunides;

13. coordenar a cobertura jornalistica das a¢Ges e dos eventos do Conselho da Justica Federal;
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14. supervisionar a producdo de matérias jornalisticas de interesse do Conselho e da Justica Federal
para inclusdo nos portais do Conselho e da Justica Federal, na intranet e divulgacdo nos 6rgéos de
imprensa;
15. atender aos magistrados federais, servidores, advogados e cidaddos que demandam informacées
por intermédio dos portais do Conselho e da Justica Federal e da intranet, do correio eletrbnico, da
imprensa escrita, do radio e da televisao, no ambito do Conselho da Justica Federal,;
16. atender aos jornalistas que buscam informag6es no Conselho da Justica Federal;
17. coordenar as entrevistas concedidas a imprensa por autoridades e servidores do Conselho da
Justica Federal;
18. acompanhar a publicacdo dos releases institucionais na imprensa;
19. produzir boletins informativos e outras publicacdes de cunho jornalistico no &mbito do Conselho
da Justica Federal,
20. prestar apoio as unidades do Conselho da Justica Federal, aos Tribunais Regionais Federais e as
Secdes Judiciarias, a fim de atender as suas demandas relativas ao Portal da Justica Federal;
21. fornecer subsidios para a implementacdo de melhorias estéticas e de contetdo nos portais do
Conselho e da Justica Federal e na intranet;
22. zelar pela sustentabilidade dos portais do Conselho e da Justica Federal e na intranet, mediante
permanente intercambio com a area de Tecnologia da Informacao;
23. propor pautas para a divulgacéo das acdes do Conselho da Justica Federal;
24. realizar a cobertura jornalistica das acdes e dos eventos do Conselho e da Justica Federal de 1° e
2° graus;
25. realizar a cobertura fotografica dos eventos promovidos pelo Conselho da Justica Federal,
26. gerir a producéo e a distribuicdo de matérias jornalisticas de interesse do Conselho da Justica
Federal para inclusdo nos portais e divulga-las aos érgdos de imprensa;
27. manter arquivo de matérias jornalisticas publicadas na imprensa relativas ao Conselho da Justica
Federal,
28. manter permanente interlocu¢cdo com a area de Tecnologia da Informacdo, responsavel pela
infraestrutura, desenvolvimento, seguranca e manutencdo dos portais do Conselho (internet e

intranet), a fim de colaborar com a correcdo de eventuais problemas técnicos.

2.6.1. Assessoria de Multimidia— ASMUT
1. Supervisionar as gravagOes de dudio e video referentes as sessdes do Plenario, da Turma Nacional
de Uniformizacdo e dos eventos, bem como dos programas jornalisticos produzidos no ambito

do Conselho da Justica Federal;
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supervisionar os servicos de fotografia;
coordenar 0 processo de arquivamento dos recursos produzidos na area e sugerir normas de
descarte e selecdo de imagens a serem arquivadas;
elaborar propostas de orcamento, contratos, convénios e acordos necessarios as atividades da
coordenadoria e do Centro de Producéo da Justica Federal — CPJUS;
elaborar a prestacao de contas das atividades do CPJUS;

secretariar as reunides do CPJUS.

2.6.1.1 Setor de Edicao e Producdo — SETEPO

1.

Gravar em audio e video as sessdes do Plenério e da Turma Nacional de Uniformizacéo, bem
como os eventos das unidades do Conselho da Justica Federal e de outras instituicbes
demandantes, além de transmitir ao vivo, pela internet, quando demandado;

realizar a instalacdo e a operacdo dos equipamentos audiovisuais de forma a guarda-los e orientar
acerca de sua utilizacdo;

supervisionar os servicos de fotografia das sessbes do Plenario e da Turma Nacional de
Uniformizacao e de eventos realizados pelas unidades do Conselho da Justica Federal;

editar os videos e distribui-los as &reas demandantes;

realizar pré-projetos e instalacdo de equipamentos audiovisuais;

orientar tecnicamente na aquisicéo de equipamentos audiovisuais.

2.6.1.2 Setor de Radioe TV —SETATV

M

Gerenciar as producdes de audio e video internas do CJF;

gerenciar o arquivo de audio e video do Conselho da Justica Federal,

zelar pela correta manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de audio e video;
elaborar propostas de orcamento, contratos, convénios e acordos necessarios as atividades da

Assessoria.

2.6.1.3 Setor de Planejamento Visual — SETAVI

1.

Planejar e acompanhar a gestdo do leiaute dos portais do Conselho e da Justica Federal, bem
como da respectiva intranet, zelando pela qualidade da apresentacdo visual das informagdes
disponibilizadas, nos termos do Manual de Identidade Visual;

propor acdes de melhorias estéticas nos portais do Conselho e da Justica Federal e intranet, no

que diz respeito ao Front end;
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planejar, acompanhar e executar a gestdo do leiaute das publicagdes impressas e nas redes sociais;
planejar, acompanhar e executar as acGes de endomarketing digital;
gerenciar, a partir da elaboracéo da arte-final, o processo de impressdo gréfica das publicacdes
impressas;
manter atualizado arquivo de gravuras e outros visuais desenvolvidos;

coordenar a equipe terceirizada composta por designer grafico e web designer.

2.7 Centro de Cooperacado Juridica Internacional — CECINT

10.

11.

12.

Promover o relacionamento interinstitucional da Justica Federal com entidades e Orgaos
nacionais, internacionais e estrangeiros, dedicados a cooperacao internacional ou a representacdo
de paises estrangeiros;

viabilizar o cumprimento de decisdes e determinages judiciais no exterior, orientando servidores
e magistrados federais sobre a correta instrucdo dos procedimentos necessarios ao alcance das
finalidades almejadas;

centralizar o recebimento de pedidos de cooperacéo policial e juridico-internacional, verificando
a sua adequacdo e solicitando, se for o caso, ajustes e complementacdes necessarios ao oportuno
encaminhamento as autoridades competentes;

promover a traducdo de decisbes e documentos constantes em procedimento de cooperagédo
internacional regularmente recebido;

auxiliar no cumprimento de pedidos de cooperacdo juridica internacional passiva;

fortalecer a cooperacdo internacional no &mbito da Justica Federal, promovendo a disseminagao
de conhecimentos por meio da organizagdo de cursos, eventos e atividades correlatas;

facilitar o acesso aos servidores e magistrados federais de documentos internacionais que
disciplinem atividades de cooperacdo internacional, fornecendo as informac6es sobre prazos e
procedimentos juridicos especificos para cada pais;

fornecer informac0es sobre a legislagdo estrangeira a ser observada para fins de possibilitar uma
correta instrucdo dos pedidos de cumprimento de decisdes no pais respectivo;

buscar, por meio das redes de cooperacdo, solucBes para pendéncias em procedimentos de
cooperacéo internacional;

gerenciar o fluxo de pedidos de cooperacdo juridica internacional no ambito da Justica Federal
acompanhando seu andamento junto aos 6rgaos competentes.

elaborar e disponibilizar estatisticas sobre cooperacao juridica internacional no ambito da Justica
Federal;

apoiar a organizacao e realizagdo de missdes internacionais do Conselho da Justi¢a Federal.
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2.8 Centro de Gestao Documental - CEGDOC

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Coordenar os sistemas de gestdo documental do Conselho e da Justica Federal, bem como prestar
auxilio a outros instrumentos de apoio aos sistemas processuais e a elaboragdo de politicas de

salvaguarda da memoria institucional do Poder Judiciério;

coordenar, igualmente e de forma automatica, 0 Comité de Gestdo Documental da Justica
Federal,

dirigir os procedimentos e as operacdes técnicas referentes a producdo, a tramitacédo, ao uso, a
avaliacdo e ao arquivamento de documentos institucionais produzidos e recebidos pelas
instituicdes do Judiciario, independentemente do suporte em que a informacdao esteja registrada;
auxiliar as atividades de padronizagdo de tabelas, de taxonomias e de outros instrumentos de
apoio aos sistemas administrativos e processuais do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2°
graus;

representar a unidade, ou fazer-se representar, em 6rgdos de deliberacdo coletiva, em grupos de
trabalho, comissbes e foruns de discussdes nacionais ou internacionais nas areas de gestdo
documental e de informacao;

autorizar a realizacdo das acOes propostas no plano de trabalho anual em conformidade com a
proposta orcamentaria aprovada pelo Conselho e autorizada pela lei orcamentaria;

participar de comissdes, grupos de trabalho e comités de estudos objetivando o aprimoramento
da gestdo documental do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

solicitar a concessao de diarias e passagens a servidores e magistrados do Conselho e da Justica
Federal de 1° e 2° graus, quando estiverem no desempenho de atribuicGes afetas a sua area de
atuacdo, para participar de grupos de trabalhos; comités e comissoes;

planejar, orientar e supervisionar a execucdo dos servicos técnicos e administrativos relativos ao
Centro de Gestdo Documental;

manter sob guarda os documentos e processos de natureza reservada ou sigilosa;

prestar atendimento aos usuarios internos e externos sobre assuntos da competéncia do Centro
de Gestdo Documental;

enviar para disponibilizacdo as publicagdes do Centro de Gestdo Documental no sitio eletronico
do Conselho da Justica Federal, acompanhando, junto a &rea de Tecnologia da Informacéo, as
solugdes que melhor atendam ao seu aperfeicoamento;

participar e auxiliar na realizacdo das reunides técnicas do Comité Gestor das Tabelas
Processuais da Justica Federal - COGETAB e do Comité de Gestdo Documental — COGED e
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memdéria do Poder Judiciario - PRONAME;

executar a gestdo da informacdo, inerente a producdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo, ao
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arquivamento e ao descarte institucional, produzida e recebida no CJF, no exercicio das suas
atividades, independentemente do suporte em que a informacéo esta registrada;

coordenar as atividades de gestdo documental e gerencial do Sistema Eletrénico de Informacdes
— SEl;

compor o comité gestor do sistema eletronico dos processos administrativos;

gerir Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade — PCTT (que envolve os Comités
COGED, COGETAB E PRONAME), de interesse do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2°
graus;

gerir a preservacdo de elementos materiais relacionados a memoria da Justica Federal, bem como
propiciar a comunidade maior acesso e divulgacao do acervo histérico, em especial do CJF, por
intermédio da exposicao de documentos e objetos historicos;

gerenciar, em conjunto com o Coordenador do Comité Gestor do PJe da Justica Federal, a
execucdo do projeto estratégico Processo Judicial Eletronico da Justica Federal;

administrar as permissdes dos gestores da Justica Federal nos sistemas do INSS;

desenvolver a¢Bes para preservacao da memdria institucional;

supervisionar o funcionamento do espaco reservado ao Centro de Memoria Documental;

coletar, processar e disponibilizar, em bases de dados, os documentos sobre a Memoria da Justica
Federal,

fomentar atividades culturais que envolva agdes, projetos e programas sobre a Memdria da
Justica Federal de 1° e 2° graus, bem como dos comités, grupos de trabalhos e comissdes
correlatos;

gerenciar o Sistema Malote Digital,

supervisionar as acdes do programa de gestdo documental do Conselho com vistas ao
desenvolvimento de acervos, bases de dados; servicos e produtos de informacéo;

criar mecanismos e meios para a coleta de dados ao bom desempenho das atividades sobre gestdo
documental,

criar condic@es para a conservacao dos documentos fisicos, digitais e multimidia;

guardar e conservar 0s originais, bem como manter arquivo eletrénico dos produtos editados pelo
Conselho da Justica Federal,

acompanhar a implementacdo de alteragcdes dos planos e tabelas de temporalidade da Justica
Federal de 1° e 2° graus, conforme previsto em normas legais;

receber, conferir, digitalizar documentos e correspondéncias enviados pelos correios e e-mails,
enviando-os para as unidades pertinentes;

protocolizar e autenticar documentos e correspondéncias recebidas;

expedir e controlar documentos enviados para 0s 6rgaos externos;
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controlar a postagem de correspondéncias aos Correios;

prestar suporte técnico aos usudrios dos Sistemas SIGED e SIGA-DOC,;
receber, formatar, conferir e enviar, por meio eletrénico, as matérias a serem publicadas nos

diarios oficiais, procedendo o acompanhamento e registro no SEI das publicacGes;

cadastrar os terceirizados quando necessario no Sistema Colaboradores (banco de dados);
representar o Conselho da Justica Federal no COGED;

controlar a entrada, a saida e o empréstimo, bem como prestar informacdes sobre documentos e
processos, em obediéncia e aplicacdo das normas técnicas arquivisticas;

analisar e supervisionar as atividades de digitalizacdo dos documentos do Conselho da Justica
Federal,

preparar a listagem de documentos para o descarte, conforme a tabela de temporalidade;
organizar, guardar e disponibilizar os documentos em suportes especiais como fotografia, filme,
CD, DVD, fita de magnética, planta arquitetnica e outros;

zelar pela seguranca, guarda, conservacgéo, higienizacao e restauracdo dos documentos;

prestar o suporte necessario as acdes de divulgacdo do acervo documental por meio de
exposicoes, publicacdes, folders, cartazes e internet;

monitorar o trabalho da reprografia, encadernacéo, plastificacdo e digitalizacdo de processos e
documentos do Conselho e da Turma Nacional de Uniformizacao;

orientar os usuarios sobre as normas arquivisticas;

auxiliar a gestéo do sistema eletronico de processo administrativo com relagéo ao arquivo central;
classificar os documentos segundo o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade -PCTT
de documentos da Justica Federal;

coletar, processar e disponibilizar, em bases de dados, os documentos doutrinarios da Memoria
Documental da Justica Federal;

elaborar as certidGes de publicaces das matérias no SElI;

executar o sistema e o programa de gestdo documental do Conselho e da Justica Federal de 1° e
2° graus;

acompanhar as ac¢Oes do programa de gestdo documental do Conselho e da Justica Federal de 1°
e 2° graus.

executar acOes voltadas ao gerenciamento do sistema do Processo Judicial Eletrdnico nos
Tribunais Regionais Federais;

interagir com o0s usuarios internos e externos para solucionar dificuldades e avaliar as a¢fes do
sistema eletronico de processos judiciais;

prestar suporte técnico-operacional ao coordenador e aos membros de comités relacionados a

atividade da unidade;
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executar agdes voltadas ao gerenciamento do sistema de processos eletronicos administrativos;
supervisionar os procedimentos realizados e as atividades desenvolvidas relativas ao sistema

eletronico de processo administrativo;

propor o estabelecimento de politicas e normas que garantam o adequado funcionamento do
sistema eletronico de processo administrativo;

encaminhar solicitacbes de melhorias e desenvolvimento de funcionalidades, bem como
acompanhar o andamento de demandas do sistema eletrénico de processo administrativo;
coordenar os trabalhos de manutencdo e evolucdo do sistema eletrdnico de processo
administrativo;

capacitar os usudrios para utilizacdo do sistema eletronico de processo administrativo.

2.9 Centro de Revisdo de Documentos e Publicagdes — CEREVI

1.

Revisar minutas de ementas, relatorios, votos, pautas, atas, portarias e resolugdes, além de outros
documentos referentes as sessbes do Colegiado, de acordo com a norma culta da Lingua
Portuguesa e realizando a devida padronizacao de termos, com vistas a clareza, objetividade e
melhor compreenséo do texto;

revisar, quando solicitado, as minutas relativas aos seguintes documentos e atos normativos
provenientes das unidades do CJF: resolucGes, portarias, oficios, despachos, informacoes,
contratos, editais, termos: aditivos, apostilamento, cooperacdo técnica, retificacdo, de uso;
manuais, informacdes processuais, cartilhas, relatorios, instrucdes normativas, pareceres, notas
técnicas, provimentos, entre outros, de acordo com a norma culta da Lingua Portuguesa e
realizando a devida padronizacdo de termos, com vistas a clareza, objetividade e melhor
compreensdo dos textos;

revisar as matérias jornalisticas provenientes da Assessoria de Comunicacdo do CJF, bem como
0s posts e outros produtos de divulgacdo no Portal da Justica Federal;

prestar apoio de revisdo dos documentos referentes a convites, oficios, homenagens, placas e
outros dirigidos a autoridades diversas;

revisar documentos e textos relativos as publicagdes do Centro de Estudos Judiciarios, bem como
provenientes da Corregedoria-Geral da Justica Federal e da Turma Nacional de Uniformizacgao
dos Juizados Especiais Federais;

realizar a checagem das remissdes dos atos normativos constantes nos textos, quando necessario;
revisar material didatico referente a cursos autoinstrucionais ou oOutros cursos que Sao
disponibilizados pela Secretaria de Gestdo de Pessoas do CJF;

prestar apoio aos servidores do CJF no que diz respeito a utilizacdo da ferramenta de revisdo no

Word, esclarecendo as eventuais ddvidas acerca do procedimento a ser utilizado;
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gerenciar e estabelecer os prazos de entrega dos textos e documentos revisados, verificando a
ordem cronoldgica, bem como as urgéncias das solicitacbes, dando prioridade aos atos
normativos objeto de sessdo do Colegiado ou que sejam demandados pelo Secretario-Geral e pela
Presidéncia do CJF;
propor fluxogramas de procedimentos concernentes a revisdo propriamente dita: padronizagéo,
gramatical e linguistico-estrutural, a fim de estabelecer uma melhor organizacdo do trabalho,
realizando as devidas adequacdes ou atualizacdes, quando necessario;
propor grupos de estudo e reunides periodicas para a elaboracdo de manual de padronizagao de
textos do Conselho da Justica Federal;
propor a criacdo de ferramentas para tirar dividas pontuais referentes a Lingua Portuguesa na
nova intranet do CJF, a fim de otimizar a redag&o de textos no &mbito do Orgao;
elaborar, periodicamente, para publicacdo na intranet do CJF e no e-mail marketing dos
servidores, as “Dicas do CEREVI”, cujo material aborda contetdo relevante relativo a temas de
Lingua Portuguesa;
acompanhar e gerenciar a contratacdo de revisores de Lingua Portuguesa para auxiliar o Centro
no atendimento de suas demandas, estabelecendo prazos e realizando o controle de qualidade dos
servigos de revisdo do material enviado;
auxiliar servidores, magistrados, estagiarios e colaboradores do CJF em duvidas pontuais tanto
acerca de assuntos gramaticais quanto sobre a redacdo de textos diversos, principalmente no que
concerne aos principais conceitos relacionados a redacéo oficial e a padronizacdo de expressdes

e termos linguisticos.
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3. Secretaria de Estratégia e Governanca — SEG

Secretaria de Estratégia e

Governanga
ASSEG
SUEST SUMOG SUIAN
SEPPRO SESUST  SEAORG SEPROC  SEDATA

Finalidade:

Compete a essa unidade orientar a formulacdo, a execucdo e a avaliacdo da estratégia e o

aprimoramento da governanca do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, de forma a

estabelecer e propor: projetos e metas corporativas e nacionais, mecanismos de gestdo da informagéo

prospectiva para tomada de decisdo gerencial, critérios para avaliacdo da arquitetura organizacional,

parametros para gestdo de riscos corporativos e medidas para modernizacdo dos processos de

trabalho.

Atribuicdes especificas:

1.

Subsidiar a Administracdo no sentido de que as estratégias, as politicas, os programas, os planos
e as agoes de responsabilidade do Conselho da Justica Federal atendam, prioritariamente, aos
interesses da Justica Federal, do jurisdicionado e da sociedade;

orientar o desenvolvimento de programas e projetos voltados a gestdo da estratégia, bem como
para adequacdo da arquitetura organizacional do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
propor diretrizes para a elaboragdo de normas, de procedimentos e de uniformizagdo de rotinas,
com vistas ao aperfeicoamento e a racionalizagdo dos servigos do Conselho e da Justica Federal
de 1°e 2° graus;

proporcionar assisténcia, cooperacdo e apoio técnico aos 0Orgdos integrantes da rede de
governanca da Justica Federal,

sugerir & Administracdo manter intercambio 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 estratégia e a governancga do Conselho e da Justica Federal,
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informar as unidades or¢amentarias as necessidades financeiras das iniciativas estratégicas
planejadas;
consolidar o relatorio anual das atividades do Conselho da Justica Federal;

apoiar o encarregado de protecdo de dados pessoais no exercicio de suas fungdes.

3.1 Assessoria — ASSEG

© N o g &~ w e

Realizar a triagem e o encaminhamento dos processos as unidades pertinentes;
consolidar as informacdes para o relatorio de gestdo;

revisar propostas de atos normativos elaborados pelas unidades;

consolidar a proposta orcamentaria da Secretaria;

acompanhar o andamento dos processos da Secretaria;

consolidar informacdes das unidades subordinadas prestadas pela Secretaria;
desenvolver estudos e pesquisas;

consolidar relatoérios institucionais.

3.2 Subsecretaria de Gestdo Estratégica — SUEST

1.

coordenar a formulacdo e a implementacéo da estratégia do Conselho por meio da andlise do
ambiente externo e interno, monitoramento, avaliacdo e andlise de indicadores de desempenho
organizacional,

prestar orientacdo técnica para a formulacdo da estratégia da Justica Federal junto a Rede de
Governanga Colaborativa do Poder Judiciario;

assessorar o processo de alinhamento e o desdobramento dos indicadores e metas no Conselho e
na Justica Federal de 1° e 2° graus;

assessorar 0s responsaveis pelos objetivos metas e projetos estratégicos subsidiando-os com
analises dos elementos da estratégia do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

propor acdes corretivas para garantir que metas e objetivos estratégicos sejam alcancados;
participar do processo de elaboracéo da proposta orcamentéria e orientar sobre as prioridades do
planejamento estratégico;

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

interagir com a area de comunicacéo social com vistas a elaboragéo e implantacdo do Plano de
Comunicacéo da Estratégia da Justica Federal,

interagir com a area de gestdo de pessoas com vistas ao desenvolvimento de competéncia de

gestores e servidores para a implementacdo da estratégia;
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prestar apoio técnico para a realizacdo das Reunides de Andlise Estratégica — RAEs, tanto as
nacionais como as do Conselho da Justica Federal;
divulgar e manter atualizado o Plano Estratégico do Conselho e da Justica Federal na internet;
fomentar o engajamento institucional das unidades da Justica Federal com vistas a promocao da
Politica de Sustentabilidade da Justica Federal;
prestar consultoria ao Conselho e aos Regionais em planejamento e gestdo estratégica;
divulgar as aces e os resultados da gestdo estratégica do Conselho e da Justica Federal;
recomendar a adocdo de metodologias de planejamento, acompanhamento e controle de
objetivos, indicadores, metas e agoes;
realizar visitas técnicas e pesquisas de melhores praticas em outras instituicbes publicas e

privadas.

3.2.1 Secéo de Planejamento e Projetos — SEPPRO

1.

Acompanhar o andamento dos projetos estratégicos locais e nacionais, provendo informacdes
estruturadas, atualizadas e consolidadas da atual posi¢do do portfélio por meio de relatério
executivo de acompanhamento apoiando, assim, a alta administracdo, o CGl e o COGEST na
tomada de decis&o;

propor ferramentas informatizadas, visando a agilidade no acompanhamento dos projetos
estratégicos da Justica Federal;

propor e gerenciar os trabalhos de atualizacdo da metodologia de gerenciamento de projetos e
dos modelos de documentos, envolvendo as partes interessadas e demais escritorios regionais e
seccionais;

promover a correta aplicagdo da Metodologia de Gerenciamento de Projetos da Justica Federal,
provendo suporte aos escritorios regionais e seccionais;

garantir que o portfolio de projetos estratégicos do Conselho da Justica Federal esteja alinhado a
estratégia do CJF, contribuindo para o alcance dos objetivos estratégicos;

divulgar informacdes dos projetos estratégicos locais e nacionais;

contribuir para a manutencdo de acervo historico de conhecimentos e de licdes aprendidas nos
projetos estratégicos empreendidos na Justica Federal;

prestar apoio e assessoramento técnico aos gestores, aos gerentes e as equipes de projetos do CJF
em todas as fases do projeto;

integrar os maltiplos projetos, gestores de projetos e gerentes de projetos locais e nacionais,

consolidando suas informagdes num repositério compartilhado;
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propor treinamento e desenvolvimento dos gestores e gerentes de projetos nas melhores praticas
de gestdo de projetos;
realizar e orientar a analise de cenarios para ajustar a estratégia do Conselho e da Justica Federal;
acompanhar a mensuracao dos indicadores referentes a gestdo estratégica do Conselho da Justica
Federal,
realizar o monitoramento e a anélise dos indicadores de desempenho do Plano Estratégico da
Justica Federal;
supervisionar o cumprimento do calendario de atividades proposto para a realizacdo das
Reunides de Andlise Estratégica — RAES;
prestar o suporte técnico para a realizacdo das RAEs da Justica Federal,
elaborar relatdrios de desempenho institucional, com andlise critica da situacdo dos indicadores;
avaliar e implementar praticas para a melhoria continua do processo de gestdo da estratégica;
orientar na elaboracdo do Plano Estratégico do CJF, observando o alinhamento deste ao Plano
Estratégico da Justica Federal;

propor acdes de capacitacdo em gestdo estratégica.

3.2.2 Secao de Sustentabilidade — SESUST

1.

Apoiar o planejamento e o monitoramento de acdes e diretrizes da Politica Socioambiental do
CJF, contemplando os principios da eficiéncia, da transparéncia e da economicidade, observadas
as diretrizes contidas na legislacdo vigente relacionadas a preservacdo do meio ambiente;
mudancas do climaticas; a inclusdo social; a eficiéncia na gestdo do consumo de materiais,
energia elétrica, agua e combustivel; a gestdo ambiental adequada dos residuos gerados pelo
Orgdo; ao combate a todas as formas de desperdicio; ao acompanhamento de critérios
socioambientais nos investimentos, nos servicos de obras e engenharia, nas compras e nas
contratacdes de servicos;

elaborar estudos tecnicos para subsidiar as decisbes administrativas do CJF que tenham
repercussao socioambiental,

apoiar o desenvolvimento de acGes que visem a conscientizacdo da sustentabilidade de
magistrados, servidores, estagiarios e prestadores de servi¢os do CJF;

fomentar o engajamento institucional e a participacdo individual e coletiva com vistas a
promogcé&o da sustentabilidade social, econémica e ambiental do Conselho da Justica Federal;
gerenciar e monitorar os indicadores de sustentabilidade em consonéncia com o planejamento
estratégico do CJF, bem como revisar e fiscalizar agdes, projetos e iniciativas de suas unidades

que repercutam nesses indicadores;
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manifestar-se nos processos de aquisicdo e contratagdo sobre os critérios de sustentabilidade
aplicaveis;
fomentar o engajamento institucional das unidades da Justica Federal com vistas a promocdao da
Politica de Sustentabilidade da Justica Federal;
consolidar os principais dados dos Planos de Logistica Sustentivel das unidades da Justica
Federal no Observatorio da Justica Federal;
fomentar o compartilhamento de informacdes e experiéncias, por meio do banco de boas préticas
e das redes tematicas de aprendizagem, que aprimorem as atuacdes das unidades da Justica
Federal;
elaborar e publicar, anualmente, no Registro Publico de Emiss@es o inventario de emissdes de
fases de efeito estufa (GEE) do CJF, em parceria com as demais unidades envolvidas na cadeia
de valor do Orgéo;
elaborar planos de mitigacdo e compensacdo das emissdes de GEE do CJF de forma integrada

com o Plano de Logistica Sustentavel.

3.3 Subsecretaria de Modernizagéo da Gestdao — SUMOG

1.

Coordenar estudos sobre melhorias na arquitetura organizacional e sobre o dimensionamento do
quantitativo de cargos efetivos, em comissdo e fun¢Ges comissionadas no Conselho e na Justica
Federal de 1° e 2° graus, bem como manifestar-se sobre propostas apresentadas pelos Tribunais
Regionais Federais;

coordenar a atualizacdo do Manual da Organizacao do Conselho da Justica Federal, observando
normas e legislacdes vigentes;

propor politicas e diretrizes de gestdo de processos para 0 Conselho e para a Justica Federal de
1° e 2° graus com vistas a favorecer o desenvolvimento organizacional;

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

gerenciar o modelo de operacéo do escritdrio de processos do Conselho da Justica Federal;
fomentar o aperfeicoamento dos processos de trabalho do Conselho e da Justica Federal de 1° e
2° graus;

apoiar os gestores de processos do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus no
monitoramento, avaliacdo e aperfeicoamento dos processos de trabalho;

propor a adogdo de melhores praticas em gestdo por processos e gestdo de riscos;

definir e manter padrdes, metodologias e ferramentas para a gestdo dos processos e garantir sua

aplicacdo no Conselho, bem como fomentar a sua adogéo na Justica Federal de 1° e 2° graus;
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realizar pesquisa e analise de sistemas informatizados, visando a criacdo e ao aprimoramento de
métodos e processos de trabalho, a fim de promover celeridade na execucédo das atividades e dos
processos;
coordenar estudos com vistas ao alinhamento da estrutura organizacional e dos processos de
trabalho & estratégia da Justica Federal e ao cumprimento da missao institucional, com foco na
eficiéncia, eficacia e efetividade;
monitorar o desempenho dos processos de trabalho por meio de indicadores operacionais;
coordenar a elaboracdo de metodologia, diretrizes e 0 processo de gestédo de riscos no CJF;
apoiar os gestores do Conselho da Justica Federal na identificacdo, anélise e avaliagdo dos riscos
inerentes as atividades institucionais;

fomentar o desenvolvimento e a gestdo de inovaces.

3.3.1 Secéo de Arquitetura Organizacional e Gestdo de Riscos — SEAORG

1.

Propor modelos de arquitetura organizacional do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus
adequadas a estratégia institucional, bem como sugerir melhorias nas estruturas organicas
existentes;

estruturar 0 Manual de Organizacdo do Conselho da Justica Federal, observando normas e
legislagdes vigentes;

avaliar o modelo de gestdo do Conselho da Justica Federal e propor melhorias compativeis com
a maturidade organizacional;

propor politicas e diretrizes de gestdo para o Conselho e Justica Federal de 1° e 2° graus com
vistas a favorecer o desenvolvimento organizacional,

realizar o monitoramento e o controle das diretrizes e politicas de gestdo por meio dos resultados
de pesquisas organizacionais;

promover a ado¢do pelo Conselho e pela Justica Federal de 1° e 2° graus de modelos, praticas e
ferramentas de gestdo, buscando a melhoria continua, com foco na eficiéncia, na eficicia e na
efetividade;

realizar estudos para a criagcdo de cargos efetivos, em comissdo e fun¢bes comissionadas no
Conselho e na da Justica Federal de 1° e 2° graus, bem como manifestar-se sobre propostas
apresentadas pelos Tribunais Regionais Federais;

disseminar a politica, a metodologia, as diretrizes, as boas praticas e as ferramentas aplicaveis ao
processo de gestdo de riscos;

elaborar metodologia, diretrizes e processo de gestédo de riscos do CJF e propor as atualizagdes

necessarias;
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monitorar o processo de gestdo de riscos no CJF, considerando a metodologia adotada, as
diretrizes e a periodicidade aplicavel,

prestar apoio técnico na aplicacdo da metodologia de gestdo de riscos, em especial as atividades
de identificacdo, analise, avaliacdo e tratamento em processos de trabalho, projetos e programas;
subsidiar as instancias de governanca de riscos, na definicdo de apetite e tolerancia a riscos e
outros temas associados aos processos de gestdo de riscos do CJF;

submeter analises criticas e informagdes as instancias de governanca e gestdo de riscos a

processos de trabalho, projetos e programas, com o objetivo de impulsionar melhorias no CJF.

3.3.2 Secéo de Aperfeicoamento de Processos — SEPROC

1.
2.

Gerenciar o modelo de operacéo do escritorio de processos do Conselho da Justica Federal;
monitorar, avaliar e aperfei¢oar os processos de trabalho do Conselho e da Justica Federal de 1°
e 2° graus;

apoiar os gestores e gerentes de processos do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus no
monitoramento, na avalia¢do e no aperfeicoamento dos processos de trabalho;

propor a ado¢do de melhores praticas em gestdo por processos;

propor ferramentas informatizadas de acompanhamento, visando & agilidade no monitoramento
de processos de trabalho;

gerenciar a padronizacao da elaboragéo de processos de trabalho do Conselho e da Justica federal
de 1° e 2° graus;

coordenar e consolidar as informac6es referentes ao desenvolvimento dos processos de trabalho
criticos, a fim de subsidiar a revisdo do planejamento estratégico da Justica Federal;

definir metodologias e ferramentas para a gestdo por processos e apoiar sua aplicacdo no
Conselho e na Justica Federal de 1° e 2° graus;

constituir banco de boas préticas de trabalho.

3.4 Subsecretaria de Inteligéncia Analitica — SUIAN

1.

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

realizar estudos estatisticos para subsidiar os processos decisorios relativos a criagéo,
transformacdo ou extingdo de unidades judiciarias e de cargos e fungbes comissionadas, e
construcdo de novas sedes no ambito da Justica Federal;

interagir com as demais unidades de informacgéo do Conselho e dos tribunais para planejar a

parametrizacdo matematica dos indicadores da Justica Federal;
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investigar, com auxilio de estudos e pesquisas, novas formas para o incremento de eficiéncia,
eficacia e efetividade organizacional;
prover tecnologias e informacdes para a tomada de deciséo gerencial e supervisdo administrativa
da Justica Federal;
propor parcerias para acesso as bases de informagdes que venham a contribuir para a obtencdo
da misséo e da viséo institucional do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
propor politicas de abertura de dados e informag6es e monitorar sua aplicacéo;
monitorar a divulgacdo de acdes e resultados referentes a estratégia institucional,
gerenciar o sistema de informagdes acerca do quantitativo de cargos efetivos, cargos em comissao
e fungBes comissionadas da Justica Federal de 1° e 2° graus prestando informacdes as areas
técnicas e aos 6rgdos interessados, com vistas a subsidiar a tomada de decis&o;
controlar o recebimento de informagdes sobre saldos de cargos vagos na Justica Federal de 1° e
2° graus;
atualizar o histérico da evolucdo de cargos efetivos do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2°
graus;
delinear sistemas de estatisticas com o objetivo de atualizar e modernizar a coleta e a
consolidagdo de dados para emissdo de relatdrios;
interagir com as unidades de estatistica dos tribunais para planejar o trabalho de coleta dos dados
encaminhados pelos Tribunais Regionais Federais e pelas Sec¢des Judiciarias;

coletar, tabular, analisar e publicar dados estatisticos da 12 e da 22 instancia da Justica Federal.

3.4.1 Secao de Analise e Engenharia de Dados — SEDATA

1.
2.
3.

Desenvolver e manter a arquitetura de dados estratégicos do Conselho da Justica Federal;
armazenar, tratar e exibir os dados coletados e suas series histdricas;

executar a parametrizacdo matematica relevante ao desempenho organizacional do Conselho e
da Justica Federal de 1° e 2° graus;

apoiar as unidades da Secretaria de Estratégia e Governanga na estruturacdo, na coleta e na
organizagao de dados e informagdes;

realizar analises estatisticas dos dados relacionadas a estratégia da Justica Federal;

testar e propor a utilizacdo de métodos estatisticos aplicados ao contexto da Justica Federal,

produzir painéis analiticos para 0 monitoramento e divulgacdo da estratégia.
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4. Secretaria de Tecnologia da Informacao — STI

Secretaria de Tecnologia da
Informagao

ASSTI DIRAC
SEATEN
DIDIA |

SESSER

1

SUSTI SUSOF SUTEC SUGOV  SUPES
SESERE | SESUSO  SESINF  SEPGOV  SESINA
SECORP

SESUPE

Finalidade:

Compete a essa unidade coordenar o Sistema de Tecnologia da Informacdo da Justica Federal;
elaborar, implantar e manter o Plano Estratégico de Tecnologia da Informacdo do Conselho e da
Justica Federal de 1° e 2° graus; desenvolver, implantar e manter solu¢Ges informatizadas para o
Conselho da Justica Federal, bem como as solu¢Bes de @mbito nacional sob sua coordenacéo, além

de realizar a orienta¢do normativa e a supervisao técnica.

Atribuicdes especificas:

1. Formular a proposta de politica de Tecnologia da Informacdo (T1) do Conselho e da Justica
Federal de 1° e 2° graus, bem como planejar, coordenar, orientar, supervisionar e avaliar as
atividades inerentes a sua aplicacao;

2. coordenar o Sistema de Tecnologia da Informacéo da Justica Federal e administrar a Politica de
Seguranca da Informacao;

3. coordenar a elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacgdo 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 aplicagéo;

4. consolidar e definir critérios para investimento em solucfes de Tecnologia da Informacdo no

ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
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Assegurar o0 cumprimento de normas, padrdes e procedimentos relativos a projetos e
desenvolvimento de sistemas corporativos e de sistemas nacionais, bem como das atividades
relativas ao tratamentos de dados, inteligéncia artificial, Bl (Business Intelligence) e inovacéo
no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
propor a adogdo de sistemas Unicos e contratacdes conjuntas, com a participacdo das areas
gestoras, que estejam alinhados a estratégia do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
representar o Sistema de Tecnologia da Informacao da Justica Federal em comissdes e grupos de
trabalho;
manifestar-se, quando solicitado, nos processos de compras e contratagdes de bens e servigos
atinentes a Tecnologia da Informac&o, bem como opinar sobre diligéncias, doacdes e cessdo de
bens de informatica;
manifestar-se expressamente nos processos de inclusdo de nova demanda ao Plano Anual de
ContratagGes quando envolver bens ou servigos de solugdes de TIC;
dar suporte aos convénios, acordos de cooperacao ou instrumentos congéneres firmados pelo

Conselho da Justica Federal, relativos a Tecnologia da Informacéo;

4.1 Assessoria— ASSTI

Apoiar a integracao e a automacao de processos de gestdo de servicos de T,

auxiliar na coordenacdo do processo de gerenciamento de mudancas de servicos de TI;

assistir a coordenacdo do processo de gerenciamento de liberacdo e implantacdo de servigos de
TI;

prestar apoio a coordenacdo da operacdo de sistemas de informacdo em conjunto com as
subsecretarias de Engenharia de Software, de Infraestrutura e Suporte Técnico e de Seguranca da
Tecnologia da Informacao;

propor e auxiliar a defini¢do de estratégia, de politicas e de diretrizes relacionadas a operacdo de
sistemas de informacdo;

apoiar a extragdo e a carga de dados de sistemas de informacao.

4.2 Divisao de Relacionamento e da AC-JUS — DIRAC

Coordenar as atividades da Autoridade Certificadora da Justica — AC-JUS;

representar a AC-JUS perante a ICP-Brasil e o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacéo;
analisar, elaborar e encaminhar ao Comité Gestor ou a Comissdo Técnica da AC-JUS as
alteracOes ou propostas de normas no ambito da infraestrutura de Chaves Publicas — Brasil (ICP-
Brasil);
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fiscalizar as atividades das Autoridades Certificadoras — ACs, das Autoridades de Registro — ARs
e dos Prestadores de Servico de Suporte — PSS na cadeia de certificacdo da AC-JUS;
analisar e encaminhar as solicitacbes de credenciamento, renovacdo de credenciamento e
habilitacdo de autoridades certificadoras subsequentes;
coordenar as atividades que requeiram a ativacdo da chave privada da AC-JUS, em especial a
geracdo de Lista de Certificados Revogados — LCR, e garantir sua realizacao;

coordenar as a¢des das unidades que compdem a diretoria, nas suas atribuicdes especificas.

4.2.1 Secao de Atendimento e Suporte ao Usuario — SEATEN

1.

10.

11.
12.

Coordenar o planejamento da contratacdo de estacGes de trabalho, periféricos, aplicativos de
informatica e servicos de impressdo e de atendimento aos usuérios de TI;

prestar assisténcia aos clientes da Tl no Conselho da Justica Federal em relagdo a utilizacdo de
equipamentos e aplicativos de informéatica homologados pela STI;

monitorar a vida Util dos computadores do Conselho da Justica Federal;

supervisionar a execucao dos servicos de instalacdo e configuracdo de hardware e software no
Conselho da Justica Federal,

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

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

acompanhar e controlar a execucao dos servi¢os de manutencdo de equipamentos de informatica
realizados por terceiros;

controlar e organizar os equipamentos localizados no depésito da unidade e emprestar ou ceder
esses equipamentos em parceria com a unidade responsavel pela administracdo de materiais e
patriménio;

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

manter atualizada a documentacdo disponibilizada aos usuérios visando ao aprimoramento de
seus conhecimentos técnicos, bem como as informacdes relacionadas ao cadastro e ao acesso as
bases de informacéo do Conselho da Justica Federal;

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

registrar e administrar as ocorréncias de chamados técnicos relativos a utilizacao dos recursos de

informatica, dando-lhes publicidade;
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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;
administrar o Servico de Atendimento ao Cliente — SAC como ponto Unico de contato no
recebimento de chamados de suporte técnico em recursos de informatica;
manter o controle das garantias contratadas com os fornecedores de hardware e com as empresas
responsaveis pela assisténcia técnica dos equipamentos;
supervisionar os servicos de acompanhamento a eventos internos e externos, com o devido
suporte técnico;
supervisionar a prestacdo dos servicos referentes a sua area de atuacao;
administrar o servico de impressdo corporativa, acompanhando os indicadores e as metas

estabelecidas, propondo ajustes no parque de impressoras.

4.3 Divisao de Tratamento de Dados, Inovacao e Inteligéncia Artificial - DIDIA

1.

10.
11.

Coordenar a gestdo e o tratamento de dados, abrangendo aspectos como coleta, armazenamento,
processamento e analise dos dados

coordenar a administracdo dos sistemas gerenciadores de bancos de dados, tanto relacionais
quanto ndo relacionais;

promover, no que se refere aos aspectos tecnolédgicos, o fomento a inovagao no ambito da Justica
Federal;

realizar a prospeccéo de tecnologias disruptivas de interesse da Justica Federal;

promover parcerias com empresas e instituicdes publicas e privadas, com vistas a modernizagdo
e inovacao tecnoldgica;

prover, em conjunto com as demais unidades do Conselho, solu¢des de aprendizado de maquina,
aprendizado profundo, visdo computacional, processamento de linguagem natural, entre outros
métodos relacionados a Inteligéncia Artificial;

coordenar o planejamento de contracOes de ferramentas para atendimento de demandas
relacionadas a tratamento de dados, inovacéo e Inteligéncia Artificial;

executar atividades de levantamento de requisitos, analise e projeto de produtos de inovagéo;
definir as politicas de backup, recuperacédo e seguranca dos dados;

desenvolvimento e apoio em atividades relativas a Inteligéncia Artificial;

promover 0 avango estruturado do conhecimento e do uso de préaticas de ciéncia de dados no

ambito do Conselho da Justica Federal;
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impulsionar a extragéo de conhecimento e inteligéncia a partir do processamento dos dados com
0 uso de técnicas de ciéncia de dados;
facilitar a automacdo de atividades por meio do uso de técnicas de Inteligéncia Artificial e
aprendizado de maquina (RPA — Robotic Process Automation);
atuar como apoio técnico nas soluc@es relacionadas a protecdo de dados no &mbito da governanca
de dados.

4.3.1 Secao de Suporte a Servicos — SESSER

1.

10.

11.

Coordenar o planejamento de contratacdo de ferramentas de bancos de dados e plataformas de
aplicagdes middleware;

supervisionar a administracao de bancos de dados corporativos e das unidades nos ambientes de
desenvolvimento, homologacéo e producéo;

supervisionar a administracdo das plataformas de aplicacdes middleware nos ambientes de
desenvolvimento, homologacéo e producéo;

executar a geréncia de capacidade dos bancos de dados e plataformas de aplicacbes middleware,
bem como promover o aprimoramento de seu desempenho;

planejar e executar as atividades relativas ao servi¢o de monitoracdo e avaliagcdo do desempenho
das plataformas de aplicagcdes middleware nos ambientes de desenvolvimento, homologacéo e
producéo;

assegurar suporte a recuperacao, ao uso e a exploragdo das informacdes armazenadas nos bancos
de dados;

garantir a disponibilidade e a integridade das informagdes armazenadas nos bancos de dados;
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
desenvolvimento;

prospectar, propor, planejar, especificar e elaborar estudos técnicos, termos de referéncia ou
projetos basicos, bem como participar do dimensionamento e do estabelecimento de critérios de
selecdo e da definicdo de novos produtos relacionados a sistemas gerenciadores de bancos de
dados e sistemas corporativos;

estabelecer, padronizar e promover indicadores de desempenho junto as areas de
desenvolvimento de sistemas e administracéo de dados, a fim de facultar a avaliagdo dos sistemas
implantados ou que ainda serdo implementados no 6rgéo;

garantir a plena interoperabilidade entre plataformas de aplicacdes middleware heterogéneas;
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12. definir, com a area de seguranca da informacéo, perfis de usuérios com relacdo a direitos de
configuracdo de servidores de banco de dados e plataformas de aplica¢cdes middleware;

13. supervisionar a prestacao dos servicos referentes a sua area de atuacéo;

14. realizar o0 acompanhamento da execucdo das politicas de backup, recuperacdo e seguranca de
dados;

15. realizar a gestdo das ferramentas de tratamento e anélise de dados, de ETL (Extract, Transform
and Load), BI (Business Intelligence), engenharia de dados e visualizacdo de dados;

16. realizar a gestdo de dados no Conselho da Justica Federal, promovendo a padronizagcdo com a
utilizacéo de dicionérios de dados sobre as informacdes armazenadas;

17. construcdo de painéis e dashboards para atividades da organizacéo;

18. fomentar o entendimento, a comunicagdo, a integracdo, a identificacdo e a transparéncia dos

dados por meio de visualizagdes, anélises e uso de técnicas de ciéncia de dados.

4.4  Subsecretaria de Seguranca da Tecnologia da Informacdo — SUSTI

1. Auxiliar na definicdo da estratégia de governanca de seguranca da informacdo do Conselho da
Justica Federal e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

2. coordenar a elaboracdo e a revisdo de politicas de seguranca da informacdo no interesse do
Conselho da Justica Federal e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

3. auxiliar na definicdo da politica de seguranca da informacdo do Conselho da Justica Federal
referente ao ambiente de TI,

4. propor acdes de divulgacdo, capacitacdo e conscientizacao relativas a seguranca da informacao;

5. elaborar e manter o plano de continuidade de servigos de T1 do Conselho da Justica Federal;

6. propor, divulgar e gerenciar a aplicacdo de diretrizes, normas e padr@es relativos a seguranca de
dados, de informacdes e de sistemas informatizados no &mbito do Conselho da Justica Federal,

7. definir e auditar politicas, normas e padrdes de seguranca da informacao;

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

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

10. coordenar as atividades de controle de acesso aos sistemas e aos recursos de Tecnologia da
Informacéo do Conselho da Justica Federal,

11. auxiliar na definicdo de diretrizes para a protecdo de dados pessoais, bem como promover a
aplicacdo destas no Conselho da Justica Federal;

12. auxiliar na definicdo de diretrizes para a resposta a incidentes de seguranca da informacéo.
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4.4.1 Secado de Seguranca de Rede — SUSERE

1.

10.

11.

Gerenciar a implantacdo e a aplicagdo das normas de seguranca de dados e sistemas
informatizados do Conselho da Justica Federal;

propor padrdes de controle de acesso aos sistemas e aos recursos de T1 do Conselho da Justica
Federal;

promover a implantacdo dos mecanismos de prevencao, deteccdo, identificacdo e combate a
invasdo nos recursos informatizados do Conselho da Justica Federal,

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

elaborar relatérios periodicos que contenham avaliacéo do nivel de seguranca dos ambientes
informatizados do Conselho da Justica Federal;

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 Justica Federal e para acesso externo, em todos os niveis;

coordenar o planejamento da contratacdo de solucdes referentes a seguranca de rede do
Conselho da Justica Federal,

planejar, prospectar, propor, especificar e elaborar termos de referéncias e participar no
dimensionamento e estabelecimento de critérios de selecdo e da defini¢cdo de novos produtos
relacionados a analise de trafego malicioso ou indesejado (firewall), prevencéo de intrusbes
de rede, VPN, filtragem de conteudo, balanceamento de carga, protecdo contra ataques a
aplicacdes web (WAF), antivirus de gateway e de endpoint e protecédo de gateway do servico
de e-mail, de forma a atender as necessidades do Conselho da Justica Federal, considerando
critérios de alta disponibilidade, desempenho e seguranca;

gerenciar a vida util dos componentes de hardware e software que compdem a infraestrutura
de seguranca tecnologica da STI;

supervisionar 0s servi¢os, bem como gerenciar e planejar a capacidade dos equipamentos
voltados a andlise de trafego malicioso ou indesejado (firewall), prevencdo de intrusGes 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 servico
de e-mail, de forma a garantir a disponibilidade e o desempenho;

gerenciar e planejar a capacidade dos equipamentos voltados a analise de trafego malicioso

ou indesejado (firewall), prevencdo de intrusGes de rede, VPN, filtragem de conteldo,
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balanceamento de carga, protecdo contra ataques a aplicagdes web (WAF), antivirus de
gateway e de endpoint e protecdo de gateway do servico de e-mail;

12. 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;

13. executar os controles previstos na Politica de Seguranga da Informacdo do Conselho da
Justica Federal, relativos as atividades da unidade;

14. executar os controles previstos na Politica de Continuidade do Conselho da Justica Federal,

relativos ao ambiente computacional sob responsabilidade da unidade.

4.5 Subsecretaria de Engenharia de Software — SUSOF

1.

Coordenar e definir, em conjunto com a Subsecretaria de Infraestrutura e Suporte Técnico, a
plataforma tecnolGgica para suportar o desenvolvimento e a producao dos sistemas de informacéo
do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

apoiar a elaboracdo e a manutencdo do PETI e do PDTI em relacdo ao desenvolvimento e a
manutencdo de software;

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

coordenar e definir, em conjunto com as outras unidades de engenharia de software da Justica
Federal, a plataforma tecnoldgica para suportar o desenvolvimento e a sustentacdo de softwares
nacionais da Justica Federal de 1° e 2° graus;

prospectar tecnologias de engenharia de software;

coordenar as acBes das unidades que compdem a subsecretaria na administracdo do
desenvolvimento e da sustentacdo de software, promovendo o cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos;

mobilizar e gerir 0s recursos necessarios ao desenvolvimento e a sustentacdo de software para
atendimento as unidades do Conselho da Justica Federal;

coordenar as atividades de desenvolvimento e sustentacdo de software e 0s servigos a elas
inerentes;

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

referentes ao desenvolvimento e a sustentagédo de softwares;

10. definir normas, diretrizes e procedimentos de trabalho relacionados a engenharia de software.
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4.5.1 Secao de Sustentacao de Software — SESUSO

1.

Receber e gerenciar as solicitagbes de mudancas realizadas pelos gestores dos softwares
corporativos e nacionais;

gerenciar e executar a analise de negocio de manutencgdes corretivas, adaptativas e evolutivas de
softwares corporativos e nacionais;

gerenciar e executar a analise de requisitos de manutencdes corretivas, adaptativas e evolutivas
de softwares corporativos e nacionais;

gerenciar e executar a medicdo de tamanho de manutencdes corretivas fora da garantia,
adaptativas e evolutivas de softwares corporativos e nacionais para estimativa de esforco e prazo
de desenvolvimento do software;

gerenciar e definir mudancas na arquitetura de softwares decorrentes de manutencdes corretivas,
adaptativas e evolutivas de softwares corporativos e nacionais;

gerenciar e executar a analise e o projeto de softwares decorrentes de manutencgdes corretivas e
evolutivas de softwares corporativos e nacionais;

gerenciar e executar a codificacao e os testes de softwares decorrentes de manutencdes corretivas,
adaptativas e evolutivas de softwares corporativos e nacionais;

gerenciar e executar o repasse de funcionamento dos softwares decorrentes de manutencoes
corretivas, adaptativas e evolutivas de softwares corporativos e nacionais para o gestor e para a
area suporte ao usuario de Tl do CJF;

gerenciar a implantagdo de softwares decorrentes de manutengdes corretivas, adaptativas e

evolutivas de softwares corporativos e nacionais.

4.5.2 Secao de Projetos de Softwares Corporativos — SECORP

1.
2.

Gerenciar os projetos de desenvolvimento de softwares corporativos;

gerenciar e executar a analise de negécio e de requisitos de softwares, bem como gerenciar sua
implantacéo;

gerenciar e executar a medicdo de tamanho de softwares corporativos para estimativa de esfor¢o
e prazo de desenvolvimento do software;

gerenciar e definir a arquitetura de softwares corporativos;

gerenciar e executar o repasse de funcionamento de softwares corporativos para o gestor e para

a area de suporte ao usuario da TI do Conselho da Justiga Federal.
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4.5.3 Secao de Suporte a Engenharia de Software — SESUPE

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

Gerenciar e executar o programa de melhoria de processos de software;

definir, avaliar e monitorar os processos de software, bem como as diretrizes e os padrdes
utilizados por eles;

gerenciar e executar o controle e a fiscalizacdo da qualidade de softwares produzidos;

gerenciar o ambiente de desenvolvimento e sustentacédo de software, com prospeccéao, definicao,
implantacéo e suporte de ferramentas para apoiar os processos de engenharia de software;
manter o ambiente de armazenamento e a integridade dos produtos e subprodutos gerados pelo
desenvolvimento e sustentacdo de software, suas versdes e evolucdes em relacdo as mudancas
solicitadas;

gerenciar a configuracdo de software, identificando artefatos, versdes e dependéncias entre os
artefatos que componham um conjunto consistente de itens relacionados;

estabelecer, promover e acompanhar politicas, objetivos e procedimentos para garantir a
qualidade dos processos e produtos de software;

estabelecer metas e estratégias de qualidade de software;

apoiar a geréncia, por meio de identificacdo e criacdo de itens de controle e seus respectivos itens
de verificacdo;

apurar resultados para geracgéo e avaliacao de indicadores de qualidade;

planejar, programar, acompanhar e executar auditorias internas e externas da qualidade de
software;

avaliar oportunidades de melhoria, corrigir e redirecionar os desvios dos processos de software;
fornecer evidéncias da conformidade de softwares;

estabelecer processos de medicdo e monitoragcdo das entregas de softwares;

definir métodos para controlar e tratar produtos desconformes;

analisar dados relativos a conformidade de software, fornecedores, acGes preventivas e

desempenho de produtos e processos.

4.6 Subsecretaria de Infraestrutura e de Suporte Técnico - SUTEC

1.

Coordenar e definir, em conjunto com a area de engenharia de software, a plataforma tecnologica
para suportar o desenvolvimento e a producéo dos sistemas de informacao do Conselho da Justica
Federal;

apoiar a elaboracdo, a manutencéo e a execucdo do PETI e do PDTI em relacdo as solucGes de

infraestrutura tecnoldgica;
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auxiliar na definicdo, em conjunto com as outras unidades de infraestrutura da Justica Federal,
de plataforma tecnoldgica para suportar a producdo dos sistemas de informacdo da Justica
Federal;
orientar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a prospeccdo e absorcdo das
tecnologias de informacao;
coordenar as acdes das unidades que compdem a subsecretaria na administracdo da infraestrutura
tecnoldgica, promovendo o cumprimento das normas e procedimentos de seguranca
estabelecidos numa perspectiva integrada;
mobilizar e gerir os recursos de infraestrutura tecnoldgica necessarios para suportar os sistemas
implantados no Conselho da Justica Federal;
coordenar as atividades de administracao da rede interna de comunicacdo de dados e 0s servigos
a ela inerentes;
coordenar a prospeccédo, a elaboracdo de projetos e a aquisicdo de solucgdes de infraestrutura
tecnoldgica;
avaliar a politica de continuidade, de alta disponibilidade e de seguranca do ambiente
computacional do Conselho da Justica Federal e propor melhorias;
relacionar-se com as demais unidades do Conselho da Justica Federal para identificar demandas
relativas a infraestrutura tecnoldgica, bem como para avaliar a compatibilidade e a

interoperabilidade entre o ambiente computacional e as solugdes solicitadas por essas unidades.

4.6.1 Secdo de Suporte a Infraestrutura — SESINF

1.

Coordenar o planejamento da contratacdo 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 virtualizacdo, videoconferéncia, protecdo de dados (backup), sistemas
operacionais e solucdes de mensageria e colaboracdo, 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;

planejar e executar as atividades relativas a administracdo, ao gerenciamento e a operacdo da
infraestrutura de rede local, circuitos de comunicacdo de dados, redes sem fio, armazenamento
de dados, servidores de rede, ferramentas de virtualizagdo, videoconferéncia e protecéo de dados
(backup) e monitoramento da infraestrutura, de forma a garantir disponibilidade e desempenho;
estabelecer normas e padrfes para as atividades de construgdo e de manutencéo da infraestrutura

de rede local, incluindo mapas de endere¢camento e subdivisdes/segmentacéo da rede de dados;
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gerenciar a vida util dos componentes de hardware e software que compdem a 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;
supervisionar o servico de monitoracdo e avaliacdo de desempenho da infraestrutura de rede
local, circuitos de comunicacao de dados, redes sem fio, armazenamento de dados, servidores de
rede, ferramentas de virtualizacdo, videoconferéncia e protecdo de dados (backup);
gerenciar e planejar a capacidade da infraestrutura de rede local, circuitos de comunicagédo de
dados, redes sem fio, armazenamento de dados, servidores de rede, ferramentas de virtualizacao,
videoconferéncia e protecdo de dados (backup);
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, relativos as atividades da unidade, previstos na Politica de Seguranca da
Informacéo do Conselho da Justica Federal,;
executar os controles, relativos ao ambiente computacional sob responsabilidade da unidade,
previstos na Politica de Continuidade de T1 do Conselho da Justica Federal,
supervisionar a prestacao dos servicos referentes a sua area de atuacéo;
estabelecer, documentar e gerenciar o processo de copia de seguranca e restauracao, previstos na
Politica de Seguranca da Informacdo do Conselho da Justica Federal,
coordenar a implementacdo de niveis de acesso e controle aos servicos de rede, externos e
internos;
estabelecer, padronizar e promover indicadores de desempenho junto as areas de
desenvolvimento de sistemas e administragéo de dados, a fim de facultar a avaliagdo dos sistemas
implantados ou que ainda serdo implementados no érgao;
garantir a plena interoperabilidade entre plataformas operacionais heterogéneas;
definir, em conjunto com a area de seguranca da informacdo, perfis de usuarios com relagéo a
direitos de acesso as informacgdes 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 servigos, tanto em servidores de rede quanto em estacGes de
trabalho;
definir, em conjunto com a &rea de seguranca da informacé&o, 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;
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supervisionar a prestacao dos servicos referentes a sua area de atuacéo;
supervisionar a administracdo dos servidores de mensageria, colaboracdo e servicos de rede
(DNS, DHCP, Active Directory — AD, servidores de arquivos, servidores de impressao etc.);
Executar a geréncia de capacidade dos servidores de rede e de mensageria e colaboragéo, bem
como promover o aprimoramento de seu desempenho;
prospectar, propor, planejar, especificar e elaborar termos de referéncia ou projetos basicos, bem
como participar do dimensionamento e do estabelecimento de critérios de selecdo e da definicédo
de novos produtos relacionados a sistemas operacionais e servicos de rede (DNS, DHCP, Active
Directory — AD, servidores de arquivos, servidores de impressao etc.);
supervisionar, para manter atualizada, a configuragdo dos sistemas operacionais dos diversos
servidores e servigos de rede;
coordenar a implementacdo de niveis de acesso e controle aos servicos de rede, externos e
internos;
definir, com a area de seguranca da informacao, perfis de usuarios com relacdo a direitos de
acesso as informacGes armazenadas na rede corporativa do Conselho da Justica Federal, bem
como em relagdo a direitos de configuracao de equipamentos de sistemas operacionais e servigos
de rede, tanto em servidores de rede, quanto em estacdes de trabalho;
definir, 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;

supervisionar a gestdo do catalogo de sistemas de servi¢os web (URLS).

4.7 Subsecretaria de Governanca de Tecnologia da Informacao — SUGOV

1.

Coordenar e planejar a implementacdo de modelos de melhores préticas para a consecu¢do dos
objetivos de governanga e gestao de TI;

coordenar e atuar juntamente com as subsecretarias da STI na elaboragédo e no acompanhamento
do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo — PDTI do CJF, alinhado ao Planejamento
Estratégico de Tecnologia da Informacéo da Justica Federal — PETI-JF;

avaliar e monitorar o PDTI, definindo ac¢Ges de curto, médio e longo prazos, conforme acgdes e
objetivos institucionais;

acompanhar a execugdo de metas e indicadores do PETI e PDTI,

dar suporte as contratacfes de solucGes de Tecnologia da Informacéo;

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

Federal;
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propor ac¢des de divulgacao, capacitacdo e conscientizacdo relativas a governanca de TI;
elaborar anualmente o Plano de Capacitacdo da STI e o Plano de Contratagdes de Solugdes de
TI1, com base nas necessidades informadas pelas demais unidades que compem a STI;
pronunciar-se sobre 0s assuntos pertinentes a governanca de Tecnologia da Informac&o, sob a
forma de estudos, pesquisas, investigacOes, pareceres ou exposicdo de motivos;
prestar apoio em governanga e gestao de projetos, programas e portfolios, visando ao alcance dos
beneficios esperados;
realizar a gestdo da execugdo orcamentaria destinada as acdes de TI;
promover as atividades necessérias a elaboracdo da proposta de Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informacao do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
indicar a priorizacdo de investimentos relativos aos projetos, servicos, aplicacoes e infraestrutura
a serem executados no ambito do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo;
indicar a alocacdo de recursos orcamentarios adequados para realizacdo das estratégias de
Tecnologia da Informacdo e gerir a alocacdo deles as iniciativas planejadas;
participar periodicamente, em conjunto com a Secretaria de Estratégia e Governanga, da revisdo
do PETI da Justica Federal;
propor a priorizacdo de novos projetos e acdes nacionais para inser¢do no Plano Estratégico de
Tecnologia da Informacéao da Justica Federal de 1° e 2° graus;
prospectar instrumentos de planejamento e de gestdo preconizados nas melhores préticas de TI;

coordenar a elaboracdo de processos de gerenciamento de servicos de TI.

4.7.1 Secao de Projetos de Governangca — SEPGOV

1.

Apoiar as equipes de planejamento das contratacGes de solugdes de TI, orientando as mesmas
guanto a elaboracdo da documentacao exigida;

monitorar o0 andamento dos processos licitatérios de solugdes de TI;

planejar, executar, verificar, e otimizar as boas praticas e a metodologia de gerenciamento de
processos de TI;

promover, implementar e manter metodologia e instrumentos de gerenciamento de projetos de
TI;

apoiar a criagdo e a manutencdo do Portfolio de Servigos, Catalogo de Servigos e Acordos de
Nivel de Servigos de TlI;

elaborar minutas de normativos referentes aos processos de gerenciamento de servigos de TI;
apoiar a definicdo e monitorar os processos de trabalho da STI;

avaliar, monitorar e comunicar as partes interessadas sobre o desempenho dos servicos de TI;
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gerenciar projetos de melhoria de processos que suportam os servicos de TI;
difundir a cultura de gestdo de servicos e processos de TI;
fornecer orientacdo e mentoria nas melhores préaticas e padrdes de gestdo de servicos e processos;
apoiar as unidades da STI na definicdo de metas de prestagéo de servigos a serem contratadas
junto aos fornecedores;
apoiar as demais areas da STI na definicdo e implantacéo de ferramentas integradas de gestao de
Servicos;
apoiar as unidades da STI nas atividades relacionadas ao levantamento, mapeamento, definicao,
monitoramento, melhorias e gestéo de seus processos de trabalho;
identificar oportunidades de melhoria dos servicos e processos de TI;
apoiar a gestdo do conhecimento relativo a sua area de atuagéo.

4.8 Subsecretaria de Planejamento e Gestéo de Sistemas Nacionais — SUPES

1.

10.
11.

12.
13.

Desenvolver estratégias para alinhar projetos e acfes de sistemas nacionais as necessidades de
negocio relacionadas as atividades judiciais e administrativas da Justica Federal;

coordenar e supervisionar a implementacdo de projetos nacionais, assegurando o cumprimento
dos objetivos e prazos estabelecidos;

monitorar o progresso dos projetos nacionais, identificando possiveis desafios e propondo
solucdes ageis;

identificar proativamente as necessidades da Justica Federal na area de sistemas de informacéo
em ambito nacional alinhadas aos objetivos estratégicos da Justica Federal;

acompanhar o portfolio de projetos, acdes e iniciativas de sistemas nacionais, garantindo que
estejam alinhados e contribuam diretamente para o alcance dos objetivos estratégicos
institucionais da Justica Federal;

coordenar atividades técnicas e negociais vinculadas aos projetos nacionais;

sincronizar e direcionar agdes para garantir a entrega maxima de valor para a Justica Federal,
assegurar, mobilizar e gerir a adequada alocacdo de recursos humanos, financeiros e
tecnologicos;

padronizar e formalizar praticas, processos e operacdes de gestdo de projetos nacionais;

garantir a consisténcia e a eficicia na execucdo dos projetos;

desenvolver mecanismos para acompanhar o andamento dos projetos nacionais com uma Vvisao
transparente do progresso e identificacdo precoce de possiveis desvios;

gerenciar a ferramenta de gestdo de demandas e projetos nacionais;

garantir o correto uso da ferramenta para uma gestao eficiente;
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formar equipes de desenvolvimento colaborativo de software;
identificar e avaliar riscos potenciais nos projetos nacionais, implementando estratégias de
mitigacao;
facilitar e promover a comunicacdo efetiva entre equipes e partes interessadas;
promover a transferéncia de conhecimento para garantir a continuidade e escalabilidade dos
projetos;
avaliar o desempenho dos projetos nacionais com o intuito de identificar oportunidades de
otimizacéo para aprimorar a eficiéncia e eficécia;
alocar tarefas e responsabilidades de forma distribuida, promovendo o desenvolvimento paralelo
e articulado;
apoiar o Comité Gestor Nacional em relacdo aos projetos nacionais;
coordenar projetos que envolvam acordos de cooperacdo em nivel nacional, garantindo

alinhamento e efetiva execucao.

4.8.1 Secao de Sistemas Nacionais — SESINA

1.
2.

N o g b~ w

Coordenar atividades técnicas e negociais vinculadas aos projetos nacionais;

padronizar e formalizar préaticas, ferramentas, processos e operacGes de gestdo de projetos
nacionais;

oferecer mecanismos para acompanhamento do andamento dos projetos nacionais;

administrar as ferramentas de gestao de projetos nacionais;

garantir o correto uso das ferramentas de gestdo para uma gestéo eficiente;

avaliar o desempenho dos projetos nacionais e identificar oportunidades de otimizacao;
coordenar projetos de sistemas de informacgdo que envolvam acordos de cooperacdo em nivel
nacional;

estabelecer metas e cronogramas para 0s projetos nacionais de software;

identificar e avaliar riscos potenciais nos projetos nacionais.
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5. Diretoria Executiva de Planejamento e de Orcamento — DP

Diretoria Executiva de
Planejamento e de
Orcamento

GAB-DP  ASSDP

Finalidade:

Compete a essa unidade planejar, coordenar, orientar e avaliar as atividades das unidades que lhe sédo

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.

Atribuicdes especificas:

1.

Coordenar a execucdo dos servicos de apoio administrativo e a instrucdo, o controle e o
andamento dos processos das unidades vinculadas a Diretoria Executiva;

despachar com a Secretaria-Geral, conforme a matéria, 0s processos e 0s expedientes da Diretoria
Executiva;

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

propor as adequacdes necessarias na estrutura organizacional da Diretoria Executiva, observadas
as disposicoes legais;

manifestar-se, ap0s andlise, sobre 0s processos administrativos comuns e os procedimentos
normativos de interesse das unidades organizacionais do Conselho da Justica Federal, no que
concerne as matérias afetas as suas atribuicdes;

assessorar a Secretaria-Geral e o Presidente no planejamento e na definicdo de politicas e
diretrizes para a administracdo das unidades vinculadas a Diretoria Executiva, bem como de

outras atividades que possam contribuir para o aprimoramento e modernizacéo institucional;
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manter interlocu¢do com as unidades da Justica Federal, com a finalidade de acompanhar e
orientar a execucdo das acdes e projetos de carater sistémico, sob a coordenacgdo das unidades
vinculadas a Diretoria Executiva;
submeter a Secretaria-Geral, devidamente consolidadas, as propostas orcamentarias anuais e
plurianuais, bem como as solicitaces de créditos adicionais das unidades do Conselho e da
Justica Federal;
desempenhar, por orientacdo da Secretaria-Geral e da Presidéncia, atividades externas, junto aos
diversos orgaos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judicirio;
apoiar a Secretaria-Geral, quando solicitado, durante a sessdo do Conselho da Justica Federal;
articular-se com autoridades das areas politica, econémica e financeira dos Poderes Executivo e
Legislativo, conjuntamente com os demais orgdos do Poder Judiciario, bem como com as
autoridades de instituicbes financeiras e demais entidades, visando adequar a realidade

orcamentaria do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus a politica governamental.

5.1 Gabinete —- GAB-DP

Realizar as tarefas de apoio inerentes as atividades de competéncia da Diretoria Executiva;
elaborar e revisar minutas de projetos e de propostas de atos administrativos, bem como instruir
0s processos que lhe forem submetidos;

formular despachos, informacdes, relatorios e atender as consultas e demandas que Ihe forem
submetidas;

pesquisar e acompanhar matérias de interesse da Justica Federal no ambito dos Poderes da Unido
e propor a elaboracdo de estudos ou pareceres por unidades técnicas.

5.2 Assessoria — ASSDP

Apoiar as atividades da Diretoria Executiva de Planejamento e de Orgamento;

prestar assessoramento técnico-administrativo ao Diretor Executivo de Planejamento e de
Orcamento, bem como emitir parecer em processos, consultas e situacdes que lhe forem
submetidas;

elaborar minuta de despachos e encaminhamentos da Diretoria Executiva de Planejamento e de
Orcamento sobre processos administrativos submetidos a apreciacao da unidade;

assessorar o Diretor Executivo de Planejamento e de Orgamento em reunides e atividades

externas, quando solicitado.
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6. Secretaria de Planejamento, Orcamento e Financas — SPO

Secretaria de Planejamento
e de Orcamento

-

ASSPO |
SUPRE SUPLA SUPRO
SEPREF  SEPREC SEPLAN  SEPROR  SEPROF  DICOS
SETABI  SEANOR SECONT

Finalidade:

Compete a essa unidade coordenar as atividades de planejamento, orcamento e finangas, no ambito
do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, com vistas a elaboracdo dos orcamentos anuais e
plurianuais, de créditos adicionais e das alteracdes no detalnamento da despesa, bem como
acompanhar e avaliar a programacéo financeira do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
estabelecer diretrizes basicas com o intuito de padronizar e racionalizar os procedimentos
orcamentarios, financeiros e operacionais em todos os niveis do Conselho e da Justica Federal de 1°
e 2° graus; proceder a acdes junto ao Congresso Nacional, Ministério da Fazenda, Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo e Conselho Nacional de Justica, entre outros érgdos, em assuntos

orcamentarios de interesse do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus.

Atribuicdes especificas:

1. Promover a padronizacdo e a racionalizacdo dos procedimentos or¢camentarios, financeiros e
operacionais em todos os niveis de atividades do Sistema de Planejamento, Orcamento e Financas
do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

2. adequar e desenvolver instrumentos de comunicagédo do Sistema de Administracdo Orcamentaria
e Financeira do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus visando a integracdo harmonica
de seus 6rgdos;

3. coordenar e orientar as atividades de elaboracao dos orcamentos anuais e plurianuais, dos créditos
adicionais, das alteragcbes no detalhamento da despesa, bem como coordenar e orientar a
programacéo financeira de desembolso no &mbito da Justica Federal de 1° e 2° graus, de acordo
com a legislacéo pertinente, inclusive em relacdo as despesas com o pagamento de precatorios e

das Requisi¢Oes de Pequeno Valor — RPVs;
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manter-se informado acerca da tramitacdo dos projetos de lei de diretrizes orgamentarias — LDO
e da lei orcamentaria anual — LOA, bem como do plano plurianual — PPA e suas revisoes;
examinar, consolidar e encaminhar as propostas orcamentarias apresentadas pelas unidades da
Justica Federal, visando a aprovacéo pelo Plenario do Conselho da Justica Federal;
orientar, coordenar e encaminhar as solicitacbes de créditos adicionais no ambito da Justica
Federal de 1° e 2° graus;
manter-se informado sobre a tramitacdo das propostas orcamentérias e dos créditos adicionais no
ambito do Conselho Nacional de Justica — CNJ e dos Poderes Executivo e Legislativo;
orientar a elaboracdo 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 1° e 2° graus;
orientar a descentralizacdo das dotacdes orcamentarias inerentes a Justica Federal de 1° grau;
orientar e coordenar a proposta de programacéo financeira do Conselho e da Justica Federal de
1° e 2° graus e encaminha-la a Secretaria do Tesouro Nacional — STN;
orientar a liberacdo dos limites financeiros de acordo com as prioridades indicadas nos
respectivos cronogramas de desembolso das unidades, observada a programacdo financeira
aprovada;
desenvolver e implantar metodologias de acompanhamento e avaliacdo da programacéao e da
execucdo orcamentéaria e financeira do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, dando a
orientacdo efetiva aos gestores;
orientar e coordenar, no prazo estabelecido, a analise da execucdo dos projetos, no ambito do
Conselho e da Justiga Federal de 1° e 2° graus, incluidos na Lei Orgamentéaria Anual — LOA, para
encaminhamento ao CNJ;
realizar a conformidade diaria dos documentos emitidos por meio do Sistema Integrado de
Administragdo do Governo Federal — SIAFI pela Unidade Gestora Setorial de Programacéo
Financeira da Justica Federal — UG 090001;
conhecer e avaliar o cumprimento dos limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal —
LRF;
levar ao conhecimento da Diretoria Executiva de Planejamento e de Orcamento as relagfes dos
precatorios, recebidas dos Tribunais Regionais Federais, a serem encaminhados aos 0rgaos e
entidades previstos em lei, bem como os valores projetados para as RPVs e para as obrigagdes
decorrentes dessas despesas, a serem incluidos nas leis orcamentarias;
orientar e acompanhar a migracao dos bancos de dados de precatorios e RPVs para o SIAFI,
fornecer subsidios e emitir pareceres sobre leis, decretos e regulamentos atinentes as matérias de

competéncia da unidade;



ANEXO
(PORTARIA CJF N. 330/2024)

19. propor normas com vistas a regulamentar os atos de administracdo dos recursos orcamentarios e

financeiros, bem como sua execucao no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus.

6.1 Assessoria— ASSPO

Desenvolver estudos e pesquisas sobre planejamento, orgamento e finangas;

propor acOGes para aprimorar o desenvolvimento de atividades das unidades integrantes da
Secretaria de Planejamento, Or¢camento e Finangas;

apoiar as atividades da Secretaria de Planejamento, Or¢camento e Finangas;

elaborar minuta de parecer relativos a orcamento, financas, contabilidade setorial e sobre
execucdo de sentencas (precatorios e requisicoes de pequeno valor);

prestar assessoramento técnico-administrativo ao Secretario de Planejamento, Orcamento e
Finangas, bem como emitir parecer em processos, consultas e situagdes que lhe forem
submetidas;

analisar, corrigir e elaborar, quando for o caso, minutas de atos e documentos oficiais
relacionados a planejamento, orcamento e financas que serdo submetidos a deliberacdo da
administracao superior do Conselho da Justica Federal,

coordenar, junto as unidades subordinadas a Secretaria de Planejamento, Orcamento e Financas,

a elaboracdo da minuta do relatério de prestacdo de contas das matérias afins a Secretaria.

6.2 Subsecretaria de Precatdrios — SUPRE

1.

Coordenar a anélise do Projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias — PLDO, encaminhado pelo
Poder Executivo ao Congresso Nacional;

consolidar e propor emendas ao Poder Executivo, de interesse do Conselho e da Justica Federal
de 1° e 2° graus, em relagcdo ao cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado, para
o0 Projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias — PLDO;

coordenar a anélise do Projeto de Lei Orcamentéria, encaminhado pelo Poder Executivo ao
Congresso Nacional;

consolidar e propor emendas ao Poder Executivo, de interesse do Conselho e da Justica Federal
de 1° e 2° graus, em relagcdo ao cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado, para
0 Projeto de Lei Orgamentaria;

manter atualizadas as informacdes acerca do tramite das propostas orcamentarias no ambito dos
Poderes Executivo e Legislativo;

orientar a realizacdo das descentralizacGes orcamentérias relativas ao cumprimento de sentencas

judiciais transitadas em julgado e outras despesas delas decorrentes;
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submeter a proposta de cronograma anual de desembolso mensal dos recursos financeiros em
relacdo ao cumprimento de sentencgas judiciais transitadas em julgado e obrigacGes delas
decorrentes;
orientar a elaboracdo mensal da programacéo financeira a Secretaria do Tesouro Nacional em
cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado e obrigagdes delas decorrentes;
submeter a proposta de resolucdo relativa as datas-limite para que os Tribunais Regionais
Federais solicitem, no exercicio, os limites financeiros para o pagamento das despesas em
cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado e obrigagdes delas decorrentes;
orientar a liberag&o dos limites financeiros para os Tribunais Regionais Federais, em relagéo ao
cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado e obrigacdes delas decorrentes, de
acordo com a programagao aprovada;
coordenar a verificacdo, andlise e a avaliacdo da movimentacdo dos recursos orcamentarios e
financeiros em relacdo ao cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado e
obrigac@es delas decorrentes;
submeter a proposta de abertura de créditos adicionais suplementares visando o cumprimento de
sentencas judiciais transitadas em julgado e outras despesas delas decorrentes;
orientar o recebimento, a analise e a consolidacdo dos bancos de dados e informacdes
encaminhados pelos Tribunais Regionais Federais com as informacdes das sentencas judiciais
transitadas em julgado e obrigagdes delas decorrentes;
orientar e acompanhar a atualizacdo monetaria dos bancos de dados das informacdes
concernentes as sentencas judiciais transitadas em julgado, bem como o langcamento no SIAFI
dos coeficientes de variacdo dos indices oficiais adotados;
orientar a elaboracdo de demonstrativos, relatdrios técnicos e gerenciais com base nas
informacdes das sentencas judiciais transitadas em julgado encaminhadas pelos tribunais;
submeter a apreciagdo propostas de prestacao de informacdes aos 6rgdos de controle e afins, em
relacdo as matérias no &mbito de sua competéncia;
submeter & apreciacdo propostas de normas com vistas a regulamentar os atos de administracdo
dos recursos or¢camentarios e financeiros, bem como sua execu¢do no ambito do Conselho e da
Justica Federal de 1° e 2° graus;
submeter a apreciacdo as propostas de normas e procedimentos a serem adotados nos sistemas
de gestéo dos precatorios e RPVs, no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
acompanhar e apoiar, quando demandada, as atividades de equipes, grupos de trabalho e

comissdes, nos assuntos de interesse da Subsecretaria.
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6.2.1 Secao de Programacéao Financeira de Precatorios — SEPREF

1.

10.

Submeter a proposta de cronograma anual de desembolso mensal dos recursos financeiros em
relacdo ao cumprimento de sentencgas judiciais transitadas em julgado e obrigacbes delas
decorrentes;

orientar e realizar a elaboracdo mensal da programacédo financeira a Secretaria do Tesouro
Nacional em cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado e obrigagdes delas
decorrentes;

submeter a proposta de resolucdo relativa as datas-limite para que os Tribunais Regionais
Federais solicitem, no exercicio, os limites financeiros para o pagamento das despesas em
cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado e obrigagdes delas decorrentes;
liberar os limites financeiros para os Tribunais Regionais Federais, em relacdo ao cumprimento
de sentencas judiciais transitadas em julgado e obrigacGes delas decorrentes, de acordo com a
programacao aprovada;

analisar e conferir os balancetes financeiros mensais, no que diz respeito ao registro da
programacéo e da execuc¢do financeira, relativo as sentengas judiciais transitadas em julgado e
obrigac@es delas decorrentes;

verificar, analisar e avaliar a movimentacdo dos recursos financeiros destinados ao cumprimento
de sentencas judiciais transitadas em julgado e obrigacdes delas decorrentes;

elaborar demonstrativos financeiros, relatorios técnicos e gerenciais com base nas informacdes
das sentencas judiciais transitadas em julgado encaminhadas pelos tribunais;

gerir os saldos dos limites financeiros disponiveis nas unidades gestoras do Conselho e da Justica
Federal de 1° e 2° graus, nas matérias de sua competéncia;

elaborar estudos e levantamentos objetivando a prestacao de informacdes aos 6rgaos de controle
e afins, nas matérias de sua competéncia;

elaborar estudos e levantamentos objetivando a proposicdo de normas com vistas a regulamentar
0s atos de administracdo dos recursos orgcamentarios e financeiros, bem como sua execuc¢éo no

ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus.

6.2.2 Secao de Programacao Orcamentaria de Precatorios — SEPREC

1.

analisar o Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias — PLDO, encaminhado pelo Poder
Executivo ao Congresso Nacional;

consolidar e propor emendas ao Poder Executivo, de interesse do Conselho e da Justica Federal
de 1° e 2° graus, em relagcdo ao cumprimento de sentengas judiciais transitadas em julgado, para

0 Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentérias — PLDO;
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analisar o Projeto de Lei Orcamentaria, encaminhado pelo Poder Executivo ao Congresso
Nacional,
consolidar e propor emendas ao Poder Executivo, de interesse do Conselho e da Justica Federal
de 1° e 2° graus, em relagdo ao cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado, para
o0 Projeto de Lei Orcamentéria;
manter atualizadas as informaces acerca do trdmite das propostas orcamentérias no &mbito dos
Poderes Executivo e Legislativo;
realizar as descentralizagfes orcamentarias relativas ao cumprimento de sentencas judiciais
transitadas em julgado e outras despesas delas decorrentes;
submeter a proposta de abertura de créditos adicionais suplementares visando o cumprimento de
sentencas judiciais transitadas em julgado e outras despesas delas decorrentes;
verificar, analisar e avaliar a movimentacdo dos recursos orcamentarios destinados ao
cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado e obriga¢des delas decorrentes;
orientar e realizar a elaboracdo de demonstrativos orcamentarios, relatorios técnicos e gerenciais
com base nas informacgdes das sentencas judiciais transitadas em julgado encaminhadas pelos
tribunais;
gerir os saldos orcamentarios disponiveis nas unidades gestoras do Conselho e da Justica Federal
de 1° e 2° graus, nas matérias de sua competéncia;
elaborar estudos e levantamentos objetivando a prestacao de informacdes aos 6rgaos de controle
e afins, nas matérias de sua competéncia;
elaborar estudos e levantamentos objetivando a proposi¢cdo de normas com vistas a regulamentar
os atos de administracdo dos recursos orgamentarios e financeiros, bem como sua execugdo no

ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus.

6.2.2.1 Setor de Avaliacdo de Bancos de Dados e Indicadores Orcamentarios —

SETABI

1. Auxiliar no que concerne a guarda, atualizacdo e manutencdo das informacgdes dos bancos de
dados e indicadores orgamentarios, no &mbito das atividades de competéncia da Subsecretaria;

2. realizar pesquisas em bancos de dados e indicadores orgamentérios com vista a instruir processos
que Ihe sejam submetidos;

3. consolidar informagGes com vista a elaboracéo de despachos, informacdes, relatorios e atender a
consultas que lhe forem submetidas;

4. elaborar demonstrativos, relatorios técnicos e gerenciais com base nas informagées das sentencas

judiciais transitadas em julgado encaminhadas pelos tribunais;
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pesquisar e acompanhar matérias atinentes a bancos de dados e indicadores orcamentarios e
outros de interesse da Justica Federal com vista a elaboracdo de estudos ou pareceres pelas
unidades técnicas;
representar ou participar de reunides de trabalho, de carater interno ou externo, quando solicitado
pelo subsecretério;
receber, analisar e consolidar os bancos de dados encaminhados pelos Tribunais Regionais
Federais com as informacdes das sentencas judiciais transitadas em julgado (precatorios e RPVS);
cadastrar no correspondente sistema os indices oficiais e valores de referéncia adotados, bem
como os demais parametros relacionados aos requisitérios e aos processos judiciais;
pesquisar e fazer a atualizacdo monetéaria dos bancos de dados das informacdes concernentes as
sentencas judiciais transitadas em julgado;
migrar os bancos de dados de precatérios e RPVs para o correspondente sistema, no prazo
estabelecido pela lei de diretrizes orcamentarias;
elaborar estudos e levantamentos objetivando a prestacdo de informacdes aos 6rgdos de controle
e afins, em relacdo as matérias de sua competéncia;
elaborar estudos e levantamentos objetivando a proposi¢do de normas com vistas a regulamentar
a prestacdo de informacdes e a definicdo de regras de negdcio dos sistemas de gestdo dos

precatorios e RPVs no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus.

6.3 Subsecretaria de Planejamento Orcamentario — SUPLA

1.

Verificar, analisar e orientar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual, bem como a proposta
do Plano Plurianual — PPA e suas revisdes, no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e
2° graus;

analisar o Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias — PLDO, encaminhado pelo Poder
Executivo ao Congresso Nacional, e propor emendas de interesse do Conselho e da Justica
Federal de 1° e 2° graus;

analisar o Projeto de Lei Orcamentaria, encaminhado pelo Poder Executivo ao Congresso
Nacional, e propor emendas de interesse do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
avaliar o crescimento das atividades basicas do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus,
propondo medidas de contencédo de gastos, ou reducao de custos;

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

inteirar-se sobre a publicacdo da Receita Corrente Liquida — RCL;
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verificar a execucgdo or¢camentaria da despesa, bem como dos recursos descentralizados & Justica
Federal, elaborando demonstrativos;
manter-se atualizada acerca do tramite das propostas orcamentarias no ambito do Conselho
Nacional de Justica e dos Poderes Executivo e Legislativo;
orientar as descentralizagbes orcamentérias relativas ao cumprimento de sentencas judiciais
transitadas em julgado e outras despesas delas decorrentes;
propor a abertura dos créditos adicionais suplementares visando o cumprimento de sentengas
judiciais transitadas em julgado e outras despesas delas decorrentes;
orientar a elaboracdo do cronograma anual de desembolso mensal dos recursos financeiros em
relacdo ao cumprimento de sentencgas judiciais transitadas em julgado e obrigacOes delas
decorrentes;
orientar a elaboracdo mensal da programacao financeira de sentencas judiciais transitadas em

julgado e obrigacgdes delas decorrentes a Secretaria do Tesouro Nacional.

6.3.1 Secéo de Planejamento — SEPLAN

1.

10.

Receber, analisar e consolidar as propostas do Plano Plurianual — PPA e suas revisdes no ambito
da Justica Federal de 1° e 2° graus;

receber, analisar e consolidar as propostas do orcamento anual no &mbito da Justica Federal de
1° e 2° graus;

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

participar da elaboracdo das proposicdes de emendas ao Projeto de Lei de Diretrizes
Orcamentérias — PLDO em tramitacdo no Congresso Nacional;

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

realizar estudos sobre o crescimento das atividades basicas do Conselho e da Justica Federal de
1° e 2° graus e sobre a execucdo da despesa, com a finalidade de avaliar as propostas
orcamentarias anuais e plurianuais;

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

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

levantar, examinar e consolidar dados destinados a criacdo de novas a¢fes orcamentarias;
examinar o crescimento das atividades basicas do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus,

elaborando relatorios.
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6.3.2 Secdo de Andlise e de Acompanhamento da Execucdo Orcamentaria —
SEANOR

1.

Verificar a execucdo orcamentaria das unidades da Justica Federal de 1° grau, elaborando

relatérios gerenciais;

. receber, conferir e analisar os langcamentos da execucao fisica e financeira das a¢fes da Justica

Federal efetuados no Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento — SIOP;

. receber, analisar, consolidar e efetuar no SIOP os langamentos relativos as a¢fes comuns das

unidades da Justica Federal de 1° grau;

. verificar o desempenho das a¢Ges do PPA no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2°

graus;

. verificar a execucdo fisico-financeira dos projetos, evidenciando-lhes os resultados;
. elaborar relatérios e avaliar as despesas de duracdo continuada e os beneficios concedidos;

. receber e analisar o Plano de Aquisi¢do de Veiculos encaminhados pelos Tribunais Regionais

Federais e Secretaria do Conselho da Justica Federal com vistas a consolidacdo do Plano de

Aquisicdo de Veiculos da Justica Federal e sua apreciacdo pelo Colegiado do CJF;

. receber, analisar e consolidar os relatérios mensais relativos ao acompanhamento das despesas

com pessoal e encargos sociais e ao quantitativo fisico de servidores e magistrados do Conselho e
da Justica Federal de 1° e 2° graus, encaminhados pelos Tribunais Regionais Federais e pela

Secretaria de Administracdo do Conselho da Justica Federal.

6.4 Subsecretaria de Programacédo Orcamentéaria e Financeira — SUPRO

1.
2.

Orientar as descentralizacGes or¢camentarias relativas ao orcamento da Justica Federal de 1° grau;
orientar a elaboracdo da minuta de resolucdo que trata dos procedimentos para a abertura dos
créditos adicionais suplementares, autorizados na LOA, no ambito do Conselho e da Justica
Federal de 1° e 2° graus;

orientar a elaboracdo das proposicdes de creditos adicionais das unidades orcamentarias do
Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

orientar a elaboragdo da minuta de resolucdo que trata da abertura dos créditos adicionais
suplementares, autorizados na LOA;

atualizar as informacdes referentes a tramitacdo das solicitagdes de créditos adicionais nos

Poderes Executivo e Legislativo, bem como no CNJ;
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6. orientar as alteracOes de detalhamento da despesa e modalidade de aplicacdo no ambito do
Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

7. orientar a elaboracdo do cronograma anual de desembolso mensal dos recursos financeiros do
Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

8. orientar a elaboracdo mensal da programacéo financeira do Conselho e da Justica Federal de 1°
e 2° graus, a ser encaminhada a STN;

9. orientar a elaboracdo da minuta de resolucdo 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;

10. verificar, analisar e avaliar a movimentagdo dos recursos orgamentarios e financeiros e emitir
parecer sobre sua aplicacéo;

11. analisar e propor medidas corretivas sobre registros contabeis relacionados a movimentacdes
financeiras e a descentralizagdes de dotagBes orcamentarias em desacordo com as regras
contébeis da administracao publica;

12. orientar, desenvolver e implantar metodologias de acompanhamento e avaliacdo da programacéo
orcamentaria e da execucdo financeira do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus
fornecendo a diretriz efetiva aos gestores;

13. orientar a execuc¢do da contabilidade do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

14. orientar a execuc¢do e o gerenciamento do sistema de informac6es de custos do Conselho e da

Justica Federal de 1° e 2° graus.

6.4.1 Secdo de Programacédo Orcamentaria— SEPROR

1. Promover as descentralizacdes orcamentarias relativas ao orcamento da Justica Federal de 1°
grau, instruindo o processo respectivo;

2. receber, analisar e efetuar as alteracdes de elemento de despesa, referente as sentencas judiciais,
no &mbito da Justica Federal de 1° e 2° graus;

3. 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 1° e 2° graus,
instruindo 0 processo respectivo;

4. receber, analisar, consolidar e lancar no Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento — SIOP,
ou equivalente, as proposi¢des de creditos adicionais das unidades or¢camentarias da Justica

Federal;



10.

11.

12.

ANEXO

(PORTARIA CJF N. 330/2024)
elaborar a minuta de resolucdo que trata da abertura dos créditos adicionais suplementares,
autorizados na LOA, instruindo o processo respectivo;
verificar a execucdo das despesas relativas a pessoal e encargos sociais, elaborando projecdes;
elaborar a minuta de oficio que encaminha ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
— MPOG e ao CNJ as proposicoes de créditos adicionais, autorizados na LOA;
atualizar as informac0es relativas a tramitacdo e a liberacdo dos créditos adicionais solicitados;
verificar os saldos or¢camentérios referentes ao Conselho e a Justica Federal de 1° e 2° graus;
analisar e elaborar proposta de contingenciamento no @mbito do Conselho e da Justica Federal
de 1° e 2° graus, com base nas informagdes recebidas do Poder Executivo, instruindo o processo
respectivo;
receber, analisar e efetuar as trocas de contingenciamento solicitadas pelos Tribunais Regionais
Federais e pela Secretaria de Administracdo do Conselho da Justica Federal;
acompanhar limites de gasto com despesas primarias, conforme estabelecido na Emenda
Constitucional n. 95/2016, no ambito da Justica Federal.

6.4.2 Secdo de Programacao Financeira — SEPROF

1.

Elaborar o cronograma anual de desembolso mensal do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2°
graus, instruindo o processo respectivo;

elaborar a minuta de resolucdo que trata das datas-limite para os Tribunais Regionais Federais e
para a Secretaria de Administragdo do Conselho da Justica Federal solicitarem, no exercicio, 0s
limites financeiros para 0 pagamento das despesas com pessoal, custeio e capital;

analisar e consolidar a proposta de programacéo financeira mensal do Conselho e da Justica
Federal de 1° e 2° graus destinadas a STN;

verificar as liberagdes financeiras oriundas da STN;

receber, analisar e consolidar as solicitacdes de limites financeiros dos Tribunais Regionais
Federais e das unidades do Conselho da Justica Federal, para autorizagdo superior, instruindo o
processo respectivo;

liberar os limites financeiros aos Tribunais Regionais Federais e ao Conselho da Justica Federal,
de acordo com a programacao aprovada;

verificar os saldos dos limites financeiros disponiveis nas unidades gestoras do Conselho e da
Justica Federal de 1° e 2° graus;

verificar a cota de sub-repasse a programar das unidades gestoras do Conselho e da Justica
Federal de 1° e 2° graus;
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9. verificar a execucdo financeira por fonte de recursos e codigo de vinculacdo, bem como a

execucao dos restos a pagar;

10. efetuar os levantamentos e regularizacGes necessarias para a correta inscricdo dos recursos a

receber ou a diferir.

6.4.3 Divisao de Contabilidade e Custos — DICOS

1.

Exercer a coordenagdo das atividades do 6rgdo central de contabilidade da Justica Federal
relativas aos registros contabeis dos atos e fatos administrativos praticados pelas unidades
gestoras subordinadas;

realizar as intermediac@es entre o0 6rgdo central de contabilidade do governo federal e as unidades
gestoras da Justica Federal em matérias relativas a contabilidade financeira, orcamentéria e
patrimonial,

propor a edicdo de notas técnicas no sentido de uniformizar procedimentos contabeis;

atuar no gerenciamento do sistema de informac6es de custos do Conselho e da Justica Federal de
1° e 2° graus;

analisar balancos, balancetes e demais demonstraces contabeis da unidade gestora executora do
Conselho da Justica Federal — UG 090026;

proceder a conformidade contabil da unidade gestora executora do Conselho da Justica Federal
— UG 090026;

realizar atividades de cadastramento/reativacao de senhas de operadores nos sistemas senha-rede,
SIAFI operacional, gerencial e educacional em nivel de unidade gestora executora do Conselho

da Justica Federal.

6.4.3.1 Secao de Orientacdo Contabil - SECONT

1.

Orientar 0s 6rgdos setoriais e seccionais da Justica Federal sobre a aplicacdo de normas e a
utilizag&o de técnicas contabeis;

acompanhar as operagdes efetuadas no Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI
pelas unidades do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

orientar, quando couber, a analise de balancos, balancetes e demais demonstracdes contabeis das
unidades da Justica Federal de 1° e 2° graus;

interceder junto a Secretaria do Tesouro Nacional — STN com vistas a adequada execugdo das
atividades contabeis dos 6rgaos usuarios do SIAFI, no &mbito do Conselho e da Justica Federal

de 1° e 2° graus, para garantir a consisténcia das informacées;
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realizar estudos e pesquisas da legislacdo aplicada que esteja relacionada a procedimentos
contabeis, entre outros;
proceder a conformidade contabil do érgéo e érgédo superior 12000 — Justica Federal;
propor a adocao de acao corretiva de procedimentos contabeis para a gestdo do Conselho e da
Justica Federal de 1° e 2° graus;
propor a realizagdo de tutorias e treinamentos a distancia relacionados aos sistemas
disponibilizados pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN;
propor normas e rotinas a serem implementadas pela administracdo, objetivando uniformizar
procedimentos;
realizar, no &mbito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° 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 danos ao
erario;
realizar atividades de cadastramento/reativacao de senhas de operadores nos sistemas senha-rede,
SIAFI operacional, gerencial e educacional, em nivel de 6rgdo setorial e em conformidade com
normatizacdo da Secretaria do Tesouro Nacional — STN;
analisar e conferir os balancetes financeiros mensais no que diz respeito ao registro da
programacdo e execucao financeira, no &mbito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus,
UG 090026.
desenvolver e atualizar o sistema de mensuracdo e controle de custos no ambito da Justica
Federal;
elaborar relatorios gerenciais do sistema de informacGes de custos para apoiar 0 processo
decisorio no ambito da Justica Federal;
propor solucdes para melhor gestao de custos dos érgdos da Justica Federal e orientar as unidades
administrativas da Justica Federal sobre a aplicacdo do sistema e da metodologia de custos;
supervisionar os langamentos efetuados no SIAFI relativos a custos, no &mbito do Conselho e da
Justica Federal de 1° e 2° graus, para garantir a consisténcia das informacoes;
realizar estudos e pesquisas relacionados a procedimentos de mensuragéo e controle de custos,

entre outros.
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7. Secretaria de Gestao de Obras — SGO

Secretaria de Gestao
de Obras

ASSGO |
P

SUPOB SUMOB

L

SEPLAO  SEACOB

Finalidade:

Compete a esta unidade o planejamento, 0 acompanhamento e a vistoria de obras e de aquisi¢do de

imdveis no &mbito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, bem como a execucdo de projetos

arquitetonicos e de engenharia para o CJF.

Atribuicdes especificas:

1.

Coordenar a equipe técnica da Secretaria no planejamento e no monitoramento das obras da
Justica Federal de 1° e 2° graus;

coordenar a consolidacdo dos Planos de Obras Regionais dos Tribunais Regionais Federais e da
Secretaria do Conselho da Justica Federal,

gerenciar o Plano de obras da Secretaria do Conselho da Justica Federal;

coordenar a elaboracdo do Plano Anual de Vistoria Técnica de Obras — PAVTO da Secretaria,
para apreciacao e aprovacao do Presidente;

coordenar os trabalhos das vistorias realizadas pela equipe técnica do Conselho da Justica Federal
nos contratos, projetos, obras e aquisi¢des da Justica Federal de 1° e 2° graus, propondo sugestdes
para as inadequagdes constatadas;

propor a realizacdo de vistoria técnica em contratos, obras, projetos ou aquisi¢do de imdveis no
ambito da Justica Federal de 1° e 2° graus nédo previstas no Plano Anual de Vistoria Técnica de
Obras — PAVTO;
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apresentar a Diretoria Executiva de Planejamento e de Orcamento sugestdo de auditoria a ser
realizada pela Secretaria de Auditoria Interna do CJF em obras e aquisi¢Oes da Justica Federal
de 1° e 2° graus;
emitir informagdes e pareceres em processos, consultas e situagdes que Ihe forem submetidos
relativos ao planejamento, monitoramento, execucao de projetos e obras, bem como em sistemas
de imdveis e de obras do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
assessorar a Diretoria Executiva de Planejamento e de Orgcamento nos assuntos afetos a sua area
de atuacéo;
prestar informacdes e fornecer subsidios & Diretoria Executiva de Planejamento e de Orgamento
com vistas a elaboracdo do relatério de gestdo a ser encaminhado ao Tribunal de Contas da Unido;
promover a integracdo da Secretaria com as unidades de arquitetura e engenharia da Justica
Federal de 1° e 2° graus, bem como de outros 6rgdos da Administracdo Publica;
orientar as unidades de arquitetura e engenharia da Justica Federal de 1° e 2° graus quanto ao
planejamento e execucdo de obras, elaboracdo de projetos e aquisicdo de imoveis, bem como
guanto a sistemas de imoveis e de obras do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
coordenar a avaliacdo do cumprimento das metas previstas no Planejamento Estratégico do
Conselho da Justica Federal nos assuntos afetos a Secretaria;
propor a edi¢do de normativos e de procedimentos relativos ao planejamento e execucao de obras
e projetos e demais assuntos afetos a sua area de atuacao;
propor as adequacOes necessarias na estrutura organizacional da Secretaria de Gestdo de Obras,
observadas as disposicdes legais;
coordenar a elaboracdo de projetos de arquitetura e engenharia para o Conselho da Justica
Federal,
coordenar a padronizacdo da apresentacdo de desenhos técnicos, respeitando as normas

pertinentes.

7.1 Assessoria— ASSGO

Instruir processos que lhes sejam submetidos pelo Secretério;

elaborar minutas de despachos nos processos de competéncia da Secretaria;

propor ao Secretario estudos e medidas condizentes a constante melhoria técnica e de métodos,
a fim de proporcionar o aperfeicoamento das tarefas e a sua racionalizacdo;

analisar a conformidade da instrugdo dos processos que Ihe forem submetidos pelo Secretario;
auxiliar o Secretério na coordenacdo, supervisdo, fiscalizacdo e padronizacdo do Sistema de

Gestdo de Obras da Justica Federal,



6.

ANEXO
(PORTARIA CJF N. 330/2024)

auxiliar na elaboracdo, revisao, analise e padronizacdo de projetos técnicos e orcamentacdo de

obras.

7.2 Subsecretaria Planejamento de Obras — SUPOB

1.
2.

Promover o planejamento das obras da Justica Federal de 1° e 2° graus;

consolidar os Planos de Obras Regionais dos Tribunais Regionais Federais e da Secretaria do
Conselho da Justica Federal,

prestar informacGes e fornecer subsidios para o gerenciamento do Plano de obras da Secretaria
do Conselho da Justica Federal na sua area de atuacéo;

elaborar, em conjunto com a Subsecretaria de Monitoramento de Obras — SUMOB, o Plano
Anual de Vistoria Técnica de Obras — PAVTO,;

realizar vistorias técnicas nos contratos, projetos, obras e aquisi¢6es da Justica Federal de 1° e 2°
graus sob o enfoque do planejamento, propondo sugestdes para as inadequacdes constatadas;
emitir informagGes em processos, consultas e situagdes que lhe forem submetidos relativos ao
planejamento e projetos de obras;

assessorar a Secretaria nos assuntos afetos a sua area de atuacéo;

prestar informacdes e fornecer subsidios a Secretaria para orientacdo das unidades de arquitetura
e engenharia da Justica Federal de 1° e 2° graus quanto ao planejamento e projetos de obras, bem
como para a aquisicdo de imoveis;

elaborar propostas de normativos e de procedimentos relativos ao planejamento e projetos de

obras;

7.2.1 Secao de Projetos e de Planejamento de Obras da Justica Federal - SEPLAO

1.

Prestar informacGes e fornecer subsidios concernentes ao planejamento das obras da Justica
Federal de 1° e 2° graus;

analisar os documentos e informacdes com vistas a consolidacdo dos Planos de Obras Regionais
dos Tribunais Regionais Federais e da Secretaria do Conselho da Justica Federal,;

prestar informaces e fornecer subsidios para a elaboracéo do Plano Anual de Vistoria Técnica
de Obras — PAVTO;

atuar nos trabalhos relativos as vistorias técnicas nos contratos, projetos, obras e aquisi¢cdes da
Justica Federal de 1° e 2° graus sob o enfoque do planejamento;

analisar processos, consultas e situacfes que lhe forem submetidos relativos ao planejamento e
projetos de obras;

apoiar a Subsecretaria nos assuntos afetos a sua area de atuacao;
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realizar estudos, levantamento e anélise de dados com vistas & orientacdo das unidades de
arquitetura e engenharia da Justica Federal de 1° e 2° graus quanto ao planejamento e projetos de
obras, bem como para a aquisi¢éo de imoveis;
realizar estudos para a elaboracédo de propostas de normativos e de procedimentos relativos ao
planejamento e projetos de obras;
promover o planejamento e a organizacdo das reunies e dos encontros técnicos de obras da
Justica Federal;
prestar suporte técnico as areas de arquitetura e engenharia da Justica Federal de 1° e 2° graus na

sua area de atuacao.

7.3 Subsecretaria de Monitoramento de Obras — SUMOB

10.

Promover o monitoramento das obras do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

prestar informac6es e fornecer subsidios para o gerenciamento do Plano de Obras da Secretaria
do Conselho da Justica Federal na sua area de atuacéo;

elaborar, em conjunto com a Subsecretaria de Planejamento de Obras — SUPOB, o Plano Anual
de Vistoria Técnica de Obras — PAVTO;

realizar vistorias técnicas nos contratos, projetos, obras e aquisi¢6es da Justica Federal de 1° e 2°
graus sob o enfoque da execucéo, propondo modificagcdes para as inadequacgdes constatadas;
emitir informagGes em processos, consultas e situagdes que Ihe forem submetidos relativos ao
monitoramento e execucdo de obras, bem como em sistemas de iméveis e de obras do Conselho
e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

prestar informacfes e fornecer subsidios a Secretaria para a orientacdo das unidades de
arquitetura e engenharia da Justica Federal de 1° e 2° graus quanto ao monitoramento e a execucao
de obras, bem como quanto a sistemas de imoveis e de obras do Conselho e da Justica Federal
de 1° e 2° graus;

avaliar o cumprimento das metas previstas no Planejamento Estratégico do Conselho da Justica
Federal nos assuntos afetos a Secretaria;

elaborar propostas de normativos e de procedimentos relativos ao monitoramento e execugéo de
obras e demais assuntos afetos a sua area de atuacao;

prestar suporte técnico para a elaboracao e execucgédo de projetos de arquitetura e engenharia do
Conselho da Justica Federal,

consolidar os dados dos imoveis e das obras pertencentes ao Conselho e a Justica Federal de 1°

e 2° graus, promovendo a padronizacéo de dados e relatorios;
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monitorar a execugdo orcamentaria e financeira de obras e servigos de arquitetura e engenharia
realizados pelo Conselho e pela Justica Federal de 1° e 2° graus;
promover a andalise de projetos de arquitetura e engenharia da Justica Federal de 1° e 2° graus,
propondo as adequacdes quanto as normas pertinentes;
promover a elaboracdo de projetos de arquitetura e engenharia para o Conselho da Justica
Federal,
promover a padronizagdo da apresentacdo de desenhos técnicos, respeitando as normas

pertinentes.

7.3.1 Secao de Acompanhamento Técnico de Obras — SEACOB

1.

Prestar informacGes e fornecer subsidios para 0 monitoramento das obras do Conselho e da
Justica Federal de 1° e 2° graus;

prestar informacdes e fornecer subsidios para a elaboracdo do Plano Anual de Vistoria Técnica
de Obras — PAVTO;

atuar nos trabalhos relativos as vistorias técnicas nos contratos, projetos, obras e aquisi¢fes da
Justica Federal de 1° e 2° graus sob o enfogue da execucéo;

analisar processos, consultas e situacdes que lhe forem submetidos relativos ao monitoramento e
execucdo de obras, bem como em sistemas de imoveis e de obras do Conselho e da Justica Federal
de 1° e 2° graus;

realizar estudos, o levantamento e analise de dados com vistas a orientacdo das unidades de
arquitetura e engenharia da Justica Federal de 1° e 2° graus quanto ao monitoramento e a execucao
de obras, bem como quanto a sistemas de imdveis e de obras do Conselho e da Justica Federal
de 1° e 2° graus;

realizar o levantamento e analise de dados concernentes ao cumprimento das metas previstas no
Planejamento Estratégico do Conselho da Justica Federal nos assuntos afetos a Secretaria;
realizar estudos para elaboracdo de propostas de normativos e de procedimentos relativos ao
monitoramento e execucdo de obras e demais assuntos afetos a sua area de atuacao;

realizar o levantamento e anélises afins para consolidacdo dos dados dos imoveis e das obras
pertencentes ao Conselho e a Justica Federal de 1° e 2° graus, com vistas a padronizacéo de dados
e relatorios;

realizar o levantamento e andlises de dados concernentes ao monitoramento da execucgdo
orcamentaria e financeira de obras e servigos de arquitetura e engenharia realizados pelo

Conselho e pela Justica Federal de 1° e 2° graus;
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apoiar as atividades pertinentes a elaboragdo e execucdo de projetos de arquitetura e engenharia
do Conselho da Justica Federal;
prestar suporte técnico as areas de arquitetura e engenharia da Justica Federal de 1° e 2° graus na
sua area de atuacéo;
atuar na elaboracéo e execucéo de projetos de arquitetura e engenharia para o Conselho da Justica
Federal;
atuar nas analises pertinentes aos projetos de arquitetura e engenharia da Justica Federal de 1° e

2° graus.
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8. Diretoria Executiva de Administracao e de Gestao de Pessoas — DA

Diretoria Executiva de
Administracao e de Gestao

de Pessoas
GAB-DA ASSDA
ASSEP ASMED
SESTRA SETABE

Finalidade:

Compete a essa unidade planejar, coordenar, orientar e avaliar as atividades das unidades que lhe séo

subordinadas, observadas as deliberagdes do Conselho, as diretrizes do Presidente e as orientagdes

do Corregedor-Geral, bem como os termos previstos no Regimento Interno e em regulamento

especifico.

Atribuicdes especificas:

1.

Prestar assessoramento ao Secretéario-Geral em assuntos de competéncia da Diretoria Executiva
de Administracdo e de Gestéo de Pessoas;

manifestar-se nos processos administrativos comuns e nos procedimentos normativos de
interesse das unidades organizacionais do Conselho da Justica Federal e da Justica Federal, no
que concerne as matérias afetas as suas atribuicdes ou que Ihes forem delegadas;

despachar, com o Secretario-Geral, 0s processos e 0s expedientes da Diretoria Executiva de
Administracdo e de Gestdo de Pessoas;

coordenar a execucdo dos servigcos de apoio administrativo e a instrugdo, o controle e o
andamento dos processos das unidades vinculadas a Diretoria Executiva de Administragdo e de
Gestdo de Pessoas;

assessorar o Secretario-Geral no planejamento e na definicdo de politicas e diretrizes para a

administracdo das unidades vinculadas a Diretoria Executiva de Administracdo e de Gestéo de
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Pessoas, bem como de outras atividades que possam contribuir para o aprimoramento e a
modernizacao institucional;
submeter, ao Secretario-Geral, propostas de ampliacdo, extin¢do ou de provimento de cargos
do quadro de pessoal do Conselho da Justica Federal;
receber dendncias contra servidores do Conselho da Justica Federal;
autorizar a participacdo dos servidores das unidades que lhes sdo vinculadas em cursos de
capacitacao;
designar, formalmente, gestores de contratos, convénios, acordos, ajustes e instrumentos
equivalentes firmados pelo Conselho da Justica Federal;
manter a interlocucdo com os Tribunais Regionais Federais, com a finalidade de acompanhar e
orientar o desenvolvimento de acgdes, planos, programas, projetos e atividades de carater
sistémico, no ambito das unidades que Ihes sdo vinculadas, sob a coordenacdo do Conselho da
Justica Federal;
submeter ao Secretario-Geral, devidamente consolidadas, as propostas or¢camentarias anuais e
plurianuais, bem como as solicitacbes de créditos adicionais das unidades do Conselho da
Justica Federal;
apoiar o Secretario-Geral, sempre que solicitado, no que concerne ao exercicio da missao

institucional do érgédo.

8.1 Gabinete — GAB-DA

1.

Manter os canais de comunicagdo atualizados e disponiveis aos publicos interno e externo no
Portal do Conselho;

acompanhar grupos de trabalho ou comissGes administrativas que tenham a participagdo do
Diretor Executivo, criadas pela Secretaria-Geral e Presidéncia;

planejar, coordenar, avaliar e controlar a execucdo das atividades de apoio administrativo do
gabinete, observando as determinacGes do Diretor Executivo;

manter atualizados e controlar o andamento dos processos administrativos em tramitacdo na
Diretoria Executiva;

executar as atividades de apoio técnico, bem como preparar despachos e minutas de decisoes;
supervisionar a preparacdo da agenda interna e externa do Diretor Administrativo;

despachar, de ordem do Diretor Administrativo, 0s processos para instrucdo pelas areas
técnicas;

auxiliar, quando solicitado, nas analises e proposta de decisdes nos procedimentos

administrativos;
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9. elaborar e revisar minutas de projetos e de propostas de atos administrativos, bem como instruir
0s processos que lhe forem submetidos;

10. formular despachos, informacdes, relatdrios e atender as consultas e demandas que Ihe forem
submetidas;

11. pesquisar e acompanhar matérias de interesse da Justica Federal no &mbito dos Poderes da
Unido e propor a elaboracéo de estudos ou pareceres por unidades técnicas.

12. manifestar-se em relacdo aos atos ou processos que lhe forem submetidos pelo Diretor

Executivo de Administracéo e de Gestdo de Pessoas.

8.2 Assessoria — ASSDA

1. Realizar as tarefas de apoio inerentes as atividades de competéncia da Diretoria Executiva;

2. preparar e despachar o expediente do Diretor Executivo de Administracdo e de Gestédo de
Pessoas;

3. analisar, instruir e acompanhar os processos e documentos submetidos a Diretoria Executiva de
Administracdo e de Gestdo de Pessoas;

4. manifestar-se em relacdo aos atos ou processos que lhe forem submetidos pelo Diretor
Executivo de Administracdo e de Gestdo de Pessoas;

5. elaborar minutas de expedientes, relatorios, atos e normas sobre assuntos relacionados a area de
atuacdo da Diretoria Executiva de Administracdo e de Gestdo de Pessoas;

6. desenvolver estudos e propor a adocdo de medidas e/ou de normas que conduzam a melhoria e
a racionalizagdo das atividades desenvolvidas no ambito da Diretoria Executiva de
Administracdo e de Gestdo de Pessoas;

7. identificar e propor medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e fluxos de

trabalhos.

8.3 Assessoria Especial de Seguranca Institucional e de Transporte — ASSEP

1. Planejar, coordenar, executar, controlar e articular com autoridades, 6rgdos e unidades, de forma
a viabilizar a realizagdo das atividades de assisténcia a Presidéncia do CJF;

2. elaborar programas, projetos, planos estratégicos de acdo e de capacitagdo em seguranca e
inteligéncia, conforme diretrizes da Diretoria Executiva de Administracdo e de Gestdo de
Pessoas e a luz da Politica de Seguranga Institucional da Justica Federal;

3. assessorar a Diretoria Executiva de Administracdo e de Gestdo de Pessoas e a Comissdo de
Seguranca do Conselho, fornecendo subsidios para tomada de decisbes e elaboracdo de

normativos;
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fomentar o intercdmbio de dados, informagdes e conhecimentos com as agéncias de inteligéncia
nacionais, especialmente aquelas que compdem o Sistema Brasileiro de Inteligéncia — SISBIN,
inclusive as policiais, na area de seguranca institucional, seguranca de magistrados e seguranca
publica relacionada ao Poder Judiciario;
produzir conhecimento de inteligéncia;
elaborar manifestacGes e relatorios com base em dados e informacg6es obtidos junto aos 6rgaos
regionais e seccionais durante visitas técnicas e inspecoes;
coordenar e consolidar a proposta or¢camentaria;
propor as adequagBes necessarias a estrutura organizacional da ASSEP, observadas as
disposicdes legais;
desenvolver quaisquer outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Diretoria Executiva de
Administracdo e de Gestdo de Pessoas;
gerir contratos de servigos.

8.3.1 Secéo de Seguranca Institucional e de Transporte — SESTRA

1.

© N o o &~ w

10.
11.
12.
13.
14.

Coordenar e executar a seguranca institucional a luz da Politica de Seguranca Institucional do
Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus e demais normativos vigentes;

prover a seguranca pessoal de autoridades em situacao de risco de acordo com o grau de risco
definido em analises técnicas, quando demandada pela ASSEP;

elaborar relatérios, informacdes e pareceres;

produzir conhecimento de inteligéncia;

propor e implementar planos de seguranga para eventos e sessoes do CJF;

elaborar Plano de Seguranca Organica para o CJF;

fiscalizar o cumprimento das acdes previstas no Plano de Seguranca Organica do CJF;
elaborar protocolos e estabelecer rotinas de fiscalizacdo para controle de acesso, vigilancia,
videomonitoramento e seguranca de instalagoes;

coletar dados preliminares de fatos que possam gerar infragdes penais ou administrativas,
ocorridos no 6rgdo, a fim de subsidiar procedimentos apuratorios;

coordenar o servico de transporte e a manutencdo de veiculos do CJF;

supervisionar a¢des preventivas e corretivas de combate a incéndio;

sugerir a modernizacdo e a atualizacdo tecnologica dos equipamentos;

gerir contratos de servigos;

orientar servidores e visitantes a respeito dos procedimentos de seguranca institucional,

conforme normativos.
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8.4 Assessoria de Saude — ASMED

1.

w n

© N o o &

Realizar consultas ambulatoriais, eventuais, de urgéncia e de emergéncia, exames periédicos,
admissionais, homologacdes de licencas médicas e pericias;

planejar, coordenar, avaliar e controlar a execucdo das atividades da SETABE;

supervisionar e coordenar campanhas em alusdo a salde, tais como: vacinacao, diabetes, satde
da mulher e satde do homem;

acompanhar, avaliar e controlar o absenteismo do Conselho;

realizar pericias, encaminhando a Junta Médica Oficial, quando necessario;

coordenar, acompanhar e avaliar as a¢Oes de prevencdo a Covid-19;

coordenar os processos de aquisi¢Oes da SETABE;

elaborar relatérios gerenciais.

8.4.1 Setor de Saude e Bem-Estar —- SETABE

1.

10.

Realizar o acolhimento de pacientes para atendimento e/ou agendamento de consultas, exames
e triagem;

realizar consultas ambulatoriais, eventuais, de urgéncia e de emergéncia, exames periddicos,
admissionais, homologacdes de licencas médicas e pericias;

realizar pericias, encaminhando a Junta Médica Oficial, quando necessario;

proceder ao primeiro atendimento e acolhimento do paciente, fazer triagem, consulta de
enfermagem, afericdo de sinais vitais e medidas antropométricas, realizar curativo,
eletrocardiograma, glicemia capilar, preparo e administracdo de medicamentos, reidratacéo,
prestacdo de cuidados diretos e indiretos ao paciente;

triar os pacientes para consulta agendada ou eventual, realizacdo de exames periddicos,
admissionais;

receber e cadastrar atestados médicos encaminhados por e-mail, bem como cadastra-los ao
sistema SRH — CLI;

realizar procedimentos administrativos de enfermagem como aquisi¢do, recebimento, guarda e
controle de estoque de material e medicamentos;

executar atividades referentes ao acompanhamento de servidores em desajuste funcional;
receber atestados para fins de licenca para tratamento da propria salde, licenca & gestante e
licengas para acompanhar pessoa da familia, quando ndo for necessaria a pericia médica;
manter os sistemas atualizados com as informacdes da &rea de saide do STJ sobre licencas para
tratamento da propria saude, licenca a gestante e licengas para acompanhar pessoa da familia

concedidas a servidores do CJF, mediante pericia medica;



11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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realizar termo de referéncia para aquisicdo de equipamentos médicos, material de uso continuo,
bem como medicac0es;
acompanhar processos no SEl;
controlar a inscricdo e o desligamento dos servidores do Conselho, no beneficio “auxilio-
saude”, observadas as normas legais e regulamentares;
organizar e executar campanhas preventivas de salde e bem-estar no &mbito do Conselho;
realizar os deferimentos de licengas médicas junto ao E-Social,
realizar testes de Covid-19;
realizar controle e acompanhamento dos casos suspeitos e confirmados de Covid-19, por meio
do Painel-Covid,;
notificar, compulsoriamente, junto ao Ministério da Saude, acerca dos casos confirmados de
Covid-19 no ambito do Conselho;
realizar as consultas e as acdes de prevencdo a Covid-19.
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9. Secretaria de Gestao de Pessoas — SGP

Secretaria de Gestdo de
Pessoas

ASGEP DIREN
DIAGP
SUPAG SUNOR  SUDEP  SUPAV
SETRUB | SEDIRD | SEEDUC | SEPROV
SECORI | SEDESC  SERINF
SEQUAV

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 1° e 2° graus.

Atribuicdes especificas:

1. Coordenar as atividades de administracdo e desenvolvimento de gestdo de pessoas,
padronizando os procedimentos referentes aos servidores do Conselho e da Justica Federal de 1° e
2° graus, acompanhando a dindmica da legislacdo de pessoal no servigo publico;

2. promover, mediante politicas, diretrizes e normas, a gestdo de pessoas no gque concerne a
servidores do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus, contribuindo para a qualidade da
prestacdo jurisdicional;

3. orientar, apreciar e aprovar pareceres referentes a interpretacdo e a aplicacéo da legislacdo de
pessoal do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

4. orientar os 6rgdos regionais e seccionais sobre a correta aplicacdo da legislagdo de pessoal e
das politicas e diretrizes de gestdo de pessoas;

5. convocar e presidir as reunides do Comité do Sistema de Gestdo de Pessoas e aprovar suas
pautas;

6. manter intercAmbio com as areas afins do Poder Judiciario e dos demais Poderes da Unido para

discutir temas afetos a gestdo de pessoas;
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7. zelar pela uniformidade na interpretacéo e na aplicacao da legislacdo de pessoal no Sistema de
Gestdo de Pessoas concernente ao Conselho e a Justica Federal de 1° e 2° graus;
8. propor, no ambito de sua atuacdo, medidas voltadas ao enriquecimento e atualizacdo das
atribuicdes dos cargos e a modernizacédo das carreiras do Poder Judiciario da Unido;
9. orientar na coordenacdo do concurso nacional de remocao;
10. participar de grupos de estudos com vistas a modernizar os cargos e as carreiras do Poder
Judiciario da Unido;
11. propor, com a participacdo das unidades que integram o Sistema de Gestao de Pessoas da Justica
Federal, a politica de Gestdo de Pessoas da Justica Federal,
12. supervisionar o processo de elaboragéo da folha de pagamento dos servidores e magistrados do

Conselho da Justica Federal.

9.1 Assessoria — ASGEP

1. Desenvolver estudos e pesquisas sobre gestdo de pessoas;

2. propor agOes para aprimorar o desenvolvimento de atividades das unidades integrantes da
Secretaria de Gestao de Pessoas;

3. propor acdes para divulgar as normas e orientagdes de legislacdo de pessoal e os produtos e
servigos oferecidos pela unidade de gestéo de pessoas;

4. prestar assessoramento técnico-administrativo ao titular da Secretaria, bem como emitir
parecer, despachos, consultas e orientacGes;

5. analisar, corrigir e elaborar, quando for o caso, minutas de atos e documentos oficiais
relacionados a gestdo de pessoas que serdo submetidos a assinatura do Secretéario-Geral e do
Presidente;

6. controlar o quantitativo de cargos em comissao e de fungGes comissionadas;

7. assessorar no planejamento e na execucdo de agdes e projetos relacionados ao Sistema de
Gestéo de Pessoas.

9.2 Divisao de Remocdes Nacionais — DIREN

1. Coordenar o processo de remogdo de servidores entre os quadros de pessoal dos diferentes
Tribunais Regionais Federais e entre os quadros de pessoal destes e o do Conselho da Justica
Federal;

2. organizar o Sistema Nacional de Remogdo — SINAR em cooperagdo com areas administrativas

dos diferentes 6rgaos da Justica Federal;
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3. promover estudos técnicos, além de propor metodologias e ferramentas necessarias a
otimizacéo de processos no SINAR,;
4. propor normativos para o aprimoramento do sistema de remocdes na Justica Federal;
5. planejar, coordenar e acompanhar a realizacéo periddica do concurso nacional de remocgdes;
6. coordenar a elaboracédo de atos de redistribuicéo de servidores removidos no @mbito do SINAR,;
y

prestar orientacdes, informac0es e esclarecimentos quanto a processos de remogéo.

9.3 Diviséo de Aperfeicoamento do Sistema de Gestao de Pessoas — DIAGP

1. Propor projetos, agbes de melhoria e padronizagdo de procedimentos que visem ao
aperfeicoamento do Sistema de Gestéo de Pessoas;

2. atuar nainterlocucdo com os dirigentes de gestdo de pessoas dos Tribunais Regionais Federais,
mantendo ativo canal institucional de comunicacao;

3. apoiar a Secretaria nas atividades afetas ao Sistema de Gestdo de Pessoas e subsidiar com
informacgdes necessarias a tomada de decisdo;

4. disseminar aos dirigentes de gestdo de pessoas dos Tribunais Regionais Federais as decisdes
colegiadas do CJF relativas a legislacdo de pessoal, bem como as orientacdes emitidas pela SGP
com vistas a uniformizacédo de procedimentos;

5. realizar estudos e emitir pareceres sobre assuntos relacionados ao Sistema de Gestédo de Pessoas;
6. elaborar documentos e relatérios que versem sobre temas de sua competéncia;

7. instruir processos e elaborar minutas de expedientes.

9.4 Subsecretaria de Pagamento — SUPAG
1. Orientar a elaboracdo das folhas de pagamento normal, suplementar e a de gratificacdo natalina
dos servidores do CJF, bem como proceder sua conferéncia;
2. verificar a incluséo e a exclusdo de penséo alimenticia;
3. coordenar e conferir a elaboracdo dos célculos de vencimentos e das demais vantagens
financeiras, bem como os célculos retroativos incidentes sobre a folha de pagamento;

encaminhar relac6es de créditos, demonstrativos dos descontos e consignacdes a recolher;

disponibilizar aos servidores a declaragdo anual de rendimentos;

encaminhar a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;

4
5
6. encaminhar a Relagdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS ao Ministério do Trabalho;
7
8. controlar a emissdo de declaragdo de margem consignavel dos servidores;

9

controlar as faturas emitidas pelos érgdos cessionarios de servidores requisitados ao CJF;
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10. encaminhar as faturas devidas decorrentes de cessao de servidores do CJF com énus ao 6rgdo
cessionario;
11. conferir os calculos de acertos de contas de servidores desligados;
12. encaminhar as entidades consignatarias relatérios comprobatorios dos descontos incluidos ou
excluidos da folha de pagamento;
13. orientar a elaboracédo da previsdo orcamentéria anual, bem como informar a estimativa de gastos
com pessoal ativo, inativo e pensionista;
14. orientar a elaboragéo dos processos de pagamento de pessoal do CJF;
15. orientar a elaboracdo de processos relativos a pessoal que versem sobre dados e calculos de
vencimentos, vantagens ou descontos ou neles prestar informagdes;
16. conferir a juntada aos processos de aposentadoria a declaracdo de remuneracao na atividade e
o titulo de remuneracgdo na inatividade;
17. orientar a instrucdo de processo administrativo para devolugéo de valores pagos indevidamente;
18. encaminhar, mensalmente, as informacdes sobre os servidores sem vinculo — GFIP;
19. conferir a Relacdo das Remuneracbes de Contribuicdo para fins de Certiddo de Tempo de
Contribuicdo para o Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS;
20. conferir e controlar os célculos relacionados a valores devidos a titulo de exercicios anteriores
em processo administrativo a ser submetido ao Colegiado, ou a autoridade responsavel, com o fim
de obter o reconhecimento da divida e a autorizagdo para pagamento;
21. acompanhar e controlar os reajustes das aposentadorias e pensdes estatutarias cuja forma de
reajuste esteja atrelada ao indice adotado pelo RGPS;
22. acompanhar e controlar as decisdes judiciais referentes a folha de pagamento;
23. orientar o procedimento de elaboragdo de tabelas de vencimentos dos servidores do Conselho
da Justica Federal e dos magistrados e servidores da Justica Federal de 1° e 2° graus;
24. orientar a atualizacdo de histérico das tabelas de remuneracdo dos magistrados e dos servidores
da Justica Federal;
25. acompanhar o gerenciamento do Sistema Unificado de Rubricas de Pagamento de Pessoal da
Justica Federal — SISUR,;
26. orientar emissé@o de parecer em processos judiciais sobre gestdo de rubricas;
27. acompanhar a elaboragdo da tabela de indices de atualizagdo monetéria e juros para pagamento
de servidores e magistrados do Conselho da Justica Federal e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
28. coordenar e emitir as simulagbes dos célculos do beneficio especial, bem como emitir a

respectiva declaragéo.
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9.4.1 Setor de Gerenciamento de Rubricas — SETRUB

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

2. emitir parecer em processos judiciais sobre gestdo de rubricas;

3. elaborar tabelas de vencimentos dos servidores do Conselho da Justica Federal e dos
magistrados e servidores da Justica Federal de 1° e 2° graus;

4. atualizar histérico das tabelas de remuneracdo dos magistrados e dos servidores da Justica
Federal,

5. elaborar a tabela de indices de atualizacdo monetaria e juros para pagamento de servidores e

magistrados do Conselho da Justica Federal e da Justica Federal de 1° e 2° graus.

9.5 Subsecretaria de Normas, Orientacdes e Direitos e Deveres — SUNOR

1. Coordenar e orientar os estudos relativos a legislacdo e a jurisprudéncia de pessoal;

2. orientar, coordenar e acompanhar a instrucdo e a emissdo de pareceres em pProcessos
administrativos relativos a direitos e deveres dos servidores do Conselho da Justica Federal,

3. coordenar e orientar as respostas as consultas sobre a interpretacéo e a aplicacdo da legislacdo
de pessoal encaminhadas pelos Tribunais Regionais Federais e unidades do Conselho da Justica
Federal, com vistas a uniformidade de procedimentos nesses 0rgaos;

4. monitorar a publicacdo de atos normativos e de decisdes administrativas com vistas a subsidiar
as unidades de gestdo de pessoas do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

5. coordenar e orientar a elaboragdo ou revisdo de atos normativos e de manuais de normas e
orientacdes, objetivando a uniformidade de aplicacdo da legislacdo de pessoal no ambito do
Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

6. monitorar o encaminhamento do Informativo de Legislacdo e Jurisprudéncia para as unidades
interessadas do Conselho;

7. orientar e acompanhar a promog¢éo de pesquisas e estudos relativos a legislacdo de pessoal;

8. orientar e acompanhar a instrucdo de processos administrativos e a emissdo de pareceres 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 1° e 2° graus;

9. manter base de dados de legislacdo e jurisprudéncia de pessoal, como instrumento de atuacao.

9.5.1 Secao de Direitos e Deveres — SEDIRD

1. Instruir e manifestar-se em processos administrativos relativos a aposentadoria, redistribuicgéo,

reversdo por aposentadoria e pensao estatutaria dos servidores do Conselho da Justica Federal,
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2. Instruir e manifestar-se em processos administrativos relativos a direitos e vantagens dos
servidores do Conselho da Justica Federal;
3. instruir e manifestar-se em processos administrativos relativos a licenca-adotante e a licenca-
acidente em servico;
4. instruir processos administrativos relativos as licencas para capacitacdo e neles manifestar-se
para tratar de interesses particulares, para acompanhamento de cbnjuge ou companheiro, para
atividade politica, para o desempenho de mandato classista e outros afastamentos dos servidores do
CJF;
5. instruir e manifestar-se em processos administrativos relativos a concessdo de adicionais de
insalubridade e periculosidade de interesse de servidores do Conselho da Justica Federal,
6. instruir e manifestar-se em processos administrativos de ajuda de custo e auxilio-moradia de
interesse dos servidores pertencentes ao quadro de pessoal do Conselho da Justica Federal, bem
como dos magistrados convocados para atuar junto a Corregedoria-Geral da Justica Federal;
7. instruir e manifestar-se em processos administrativos de inclusdo de dependentes para fins de
imposto de renda e auxilio-natalidade;
8. instruir e manifestar-se em processos administrativos relativos a horario especial dos servidores
do Conselho da Justica Federal;
9. instruir e manifestar-se em processos administrativos relativos a averbacdo de tempo de
servigo/contribuicdo dos servidores do Conselho da Justica Federal;
10. acompanhar a pensao estatutaria temporaria e proceder aos ajustes necessarios;
11. juntar aos processos administrativos a documentacdo necessdria a sua instrucdo, para o
atendimento das normas legais;
12. cadastrar adesdo dos servidores no Funpresp-Jud e notificar situacdo de desligamento de
servidor do CJF;
13. cadastrar atos da concessdo de aposentadoria e da pensdo estatutaria no Sistema de Atos de
Pessoal — e-Pessoal e no sistema de recursos humanos;
14. elaborar, por ocasido da aposentadoria de servidor, mapa de tempo de servico;
15. providenciar, para publicagdo no Boletim Interno ou Diario Oficial da Unido, decisdes em
processos administrativos relativos a direitos e deveres dos servidores do Conselho da Justica
Federal,
16. levar ao conhecimento da instancia superior eventuais inovagoes legislativas constitucionais e
infraconstitucionais que demandem normatizacdo pelo Conselho da Justica Federal na area de
legislacdo de pessoal,
17. convocar aposentados e pensionistas para a atualizacdo dos dados cadastrais;
18. convocar aposentados por invalidez para submeter-se a junta médica oficial.
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9.5.2 Secao de Orientacdes Normativas — SECORI

1.

Emitir pareceres em processos administrativos por meio dos 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 1° e 2° graus;

responder a consultas sobre interpretacéo e aplicacdo da legislacdo de pessoal encaminhadas
pelos Tribunais Regionais Federais e pelas unidades do Conselho da Justica Federal;

elaborar minutas de atos normativos com o objetivo de uniformizar, atualizar e aperfeicoar a
aplicacdo da legislacdo de pessoal no &mbito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
adequar & boa tecnica legislativa anteprojetos de lei e projetos de atos normativos e de
instrucdes relativos a area de legislacdo de pessoal;

acompanhar a publicacdo de atos normativos e decisdes administrativas relativas as matérias
afetas as areas de gestdo de pessoas;

levar ao conhecimento da instancia superior eventuais inovacoes legislativas constitucionais e
infraconstitucionais que demandem normatizacao pelo Conselho da Justica Federal na area de
legislacdo de pessoal;

elaborar o informativo de legislacdo de pessoal, compilando as alteracdes normativas e
jurisprudenciais relevantes a matéria, bem como a sua remessa para as unidades interessadas;

propor a revisdo de atos normativos para adequacéo da legislacéo de pessoal.

9.6 Subsecretaria de Desenvolvimento de Pessoas — SUDEP

1.

Coordenar acOes, planos, projetos, programas e normativos sobre desenvolvimento de
competéncias, gestdo do desempenho, desenvolvimento na carreira, estagiarios, valorizacdo,
qualidade de vida no trabalho, salde e bem-estar das pessoas que trabalham no Conselho da
Justica Federal;
controlar anualmente a realizacdo de acfes de treinamento e 0s recursos financeiro-or¢camentarios
utilizados para esse fim;
orientar a realizagdo de estudos sobre politicas de gestdo pessoas, promovendo a disseminacdo de
boas praticas no ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;

coordenar os procedimentos relativos a concessdo do Adicional de Qualificag&o;

coordenar a elaboracéo e a execuc¢édo do Plano Anual de Capacita¢do dos Servidores do CJF.

9.6.1 Secao de Educacdo Corporativa— SEEDUC

1.

Elaborar estimativas de custos das a¢Oes, dos planos, dos programas e dos projetos que fizerem

parte da sua esfera de competéncia;



10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
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planejar, coordenar, executar e avaliar programas e projetos de ensino-aprendizagem para
formacéo e aperfeicoamento dos gestores e demais servidores do Conselho da Justica Federal;
executar ou fomentar a realizacdo de projetos de ensino-aprendizagem propostos por qualquer
unidade do Conselho da Justica Federal;
fomentar a participacdo de servidores do Conselho da Justica Federal em cursos de pos-
graduacéo, inclusive por meio de bolsas de estudos;
gerenciar a participacdo de servidores e gestores em acOes educacionais internas e externas,
realizadas;
acompanhar a contratacdo de instituicdes para viabilizar a participacdo de servidores e gestores
em acdes educacionais internas e externas, realizadas na modalidade presencial, semipresencial
ou a distancia;
elaborar e executar o Plano Anual de Capacitacdo do Conselho da Justica Federal, com base
nas necessidades de capacitacdo identificadas;
avaliar as necessidades de capacitacdo dos servidores e gestores com vistas ao aprimoramento
das competéncias requeridas pelo Conselho da Justica Federal,
promover analise qualitativa e quantitativa de acGes educacionais internas e externas, com base
na avaliacdo de reacdo dos participantes e avaliacdo de impacto, por amostragem, quando
couber, com fins de implementar melhorias nas a¢fes educacionais, confrontando objetivos
propostos com os resultados alcancados;
instruir e analisar a viabilidade de atender as demandas de acGes educacionais contempladas no
Plano Anual de Capacitacao;
divulgar as agdes educacionais promovidas pela unidade;
selecionar servidores para atuarem nas ac@es educacionais como instrutores internos, tutores e
conteudistas;
implementar a¢Oes para a formagéo de instrutores internos, tutores e conteudistas;
manter e gerenciar informacdes curriculares de publico interno e externo para selecdo de
profissionais aptos a atuarem nas a¢0es educacionais;
fomentar a participacdo de servidores do Conselho da Justica Federal em cursos de idiomas,
inclusive por meio de bolsas de estudos;
realizar os procedimentos referentes a concesséo da Gratificacdo de Atividade de Seguranca, &
capacitacdo dos ocupantes do cargo de Técnico Judiciario, Especialidade Seguranca, do quadro
de pessoal do Conselho da Justica Federal, bem como informar as ocorréncias de inclusdo ou a
exclusao da gratificacao;

administrar a plataforma de educacdo a distancia da Secretaria de Gestdo de Pessoas;
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elaborar pegas de comunicacdo visual para a plataforma de educacdo a distancia e demais
necessidades da unidade de desenvolvimento de pessoas;
instruir e acompanhar os processos de ressarcimento de valores devidos por servidores ao

Conselho, relacionados a desisténcia de participacdo em acdes educacionais.

9.6.2 Secdo de Gestao de Desempenho e Carreira— SEDESC

1.

10.

11.

12.

Realizar o mapeamento de competéncias com o0 objetivo de promover a qualificacdo do
profissional dos servidores e gestores do Conselho da Justica Federal;

gerenciar a inclusdo, a manutencéo e o controle da troca do adicional de qualificacdo, bem como
os impactos das licencas e dos afastamentos dos servidores beneficiarios do referido adicional,
comunicando as areas interessadas;

realizar os procedimentos relacionados a avaliacdo de desempenho, inclusive a promogéo de
campanhas de divulgacdo e ao acompanhamento de avaliagéo de servidor em estagio probatorio;
realizar os procedimentos relacionados a concessao de promocao e progressao funcional;
promover o desenvolvimento dos avaliadores no que concerne a gestdo do desempenho dos
servidores, bem como apoiar os técnicos de gestdo de pessoas da Justica Federal de 1° e 2° graus
na conducdo do sistema de avaliacéo;

realizar entrevistas com servidores recém-ingressos, para levantamento de perfil e aplicacdo do
questionario de atratividade da carreira;

realizar entrevistas com servidores na iminéncia da vacancia de seus cargos, para aplicacdo do
questionario de desligamento;

elaborar e manter atualizado o Manual de Descricdo e Especificacdo de Cargos da Justica
Federal,

gerenciar o processo de concessdao do adicional de qualificacdo, desde o recebimento de
documentos até a proposicao de concessao do beneficio, incluindo a respectiva publicagdo;
analisar e instruir os processos de concessdo e revisdo de concessdo do adicional de
qualificagdo, bem como os pedidos de reconsideracédo e de recursos interpostos;

analisar a compatibilidade de cursos com as areas de interesse do Conselho e o cumprimento
de exigéncias normativas para fins de adicional de qualificacdo de pds-graduacéo e de agdes de
treinamento e de licenca para capacitagéo;

coletar e consolidar os dados que subsidiardo estudos para a alteragdo ou a implementacéo de
Plano de Carreira dos Servidores do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;



13.

14.

15.

16.
17.

ANEXO
(PORTARIA CJF N. 330/2024)

desenvolver estudos com vistas a modernizar os cargos e as carreiras do Poder Judiciario da
Uniéo;

acompanhar o cumprimento de exigéncias normativas quanto a participacdo de gestores em
cursos de natureza gerencial, consolidar justificativas para eventuais descumprimentos, bem
como informar o ndo atendimento a autoridade competente;

executar o Programa de Estagio no ambito do Conselho da Justica Federal, com a contratagéo,
alocacdo e acompanhamento de pendéncias dos estagiarios no 6rgao;

manter o controle da entrada e saida dos estagiarios;

elaborar a folha de pagamento dos estagiarios.

9.6.3 Secdo de Qualidade de Vida — SEQUAV

1.

o~ w N

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Propor a¢des para aumentar os niveis de satisfacao e de bem-estar dos servidores e colaboradores
do CJF;

promover acoes para melhoria do clima organizacional;

realizar pesquisa de clima organizacional e satisfacdo, analisar resultados e elaborar relatorios;
conduzir acdes de ergonomia global;

promover e instituir incentivos funcionais de valorizacao e de reconhecimento a servidores ativos
e inativos do CJF;

institucionalizar programas e a¢fes com vista a melhoria das rela¢cbes humanas;

promover acoes que visem alcancar a melhoria da imagem do 6rgao;

promover a ambientacdo de servidores e gestores recém-ingressos no Conselho da Justica
Federal,

promover a disseminacdo e a vivéncia dos valores Institucionais do Conselho da Justica Federal,
realizar entrevista individual com os servidores que fizerem teletrabalho;

realizar o acompanhamento individual e de grupo dos servidores em teletrabalho sempre que
houver necessidade;

acompanhar o processo de movimentacdo interna dos servidores do CJF;

planejar e desenvolver acdes destinadas a preparacdo de servidores para a aposentadoria;
fomentar acBes destinadas & educagéo financeira dos servidores;

propor acdes educacionais que visem ao aperfeicoamento da qualidade de vida dos servidores do
CJF.

9.7 Subsecretaria de Provimento e Alocacao de Pessoas — SUPAV

1.

Orientar, coordenar e controlar a execugdo das atividades de provimento, vacancia, lotacao,

beneficios e férias no Conselho da Justica Federal;



ANEXO

(PORTARIA CJF N. 330/2024)
colaborar com as unidades responsaveis pelo planejamento, orcamento e programacao financeira,
prestando informacdes necessarias a gestdo orcamentério-financeira, fornecendo dados de
pessoal para viabilizar o controle orcamentario do Conselho da Justica Federal;
colaborar com a execucdo das atividades relacionadas ao levantamento dos dados atuariais
concernentes aos servidores do Conselho da Justica Federal para remessa ao 6rgdo competente;
gerenciar o sistema de informacGes acerca do quantitativo de cargos efetivos, cargos em
comissdo e fungdes comissionadas do Conselho da Justica Federal;
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 comissdo do Conselho da Justica
Federal, prestando informacdes as areas técnicas e aos 6rgaos interessados, com vistas a subsidiar
a tomada de decisao;
preparar planilhas de cargos efetivos e de cargos em comisséo e funcGes comissionadas para
publicacdo no Portal da Justica Federal, com dados de cadastro de servidores constantes de
normativo do CNJ;
solicitar a indicacdo de candidatos aprovados em concursos publicos de outros 6rgdos para
nomeagcéo;

apresentar demonstrativo da forga de trabalho do Conselho da Justica Federal.

9.7.1 Secao de Provimento e Vacancia — SEPROV

1.

Executar as atividades de alocacdo e movimentagdo dos servidores no Conselho da Justica
Federal,

elaborar e manter tabela de lotacdo de cargos adequada aos postos de trabalho existentes no
Conselho da Justica Federal,

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

expedir certiddes e declaracGes relativas aos dados constantes dos assentamentos funcionais
dos servidores;

controlar a requisicao e a cessédo de servidores para o Conselho da Justica Federal;

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

executar atividades relativas a0 provimento e a vacancia de cargos efetivos, em comissao e
fungdes comissionadas, instruindo os processos correspondentes quando necessario;

emitir os documentos de identidade funcional dos servidores e recolhé-los, quando de seu

desligamento;
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elaborar e encaminhar minutas, atos e portarias pertinentes a situacdo funcional dos servidores
do Conselho da Justica Federal;
emitir termos de posse;
providenciar o cadastramento dos servidores no Programa de Formacdo do Patriménio do
Servidor Publico — PASEP, quando for o caso, adotando providéncias pertinentes ao assunto;
informar & unidade de pagamento de pessoal as implica¢fes sobre a remuneragdo dos servidores
referentes as substituicdes de cargos em comissdo ou de fungBes comissionadas, as novas
nomeacOes ou designacdes e aos desligamentos;
cadastrar os dados de admisséo e desligamento de ocupantes de cargos efetivos no e-Pessoal,
observando os processos de admissao e desligamento;
expedir certiddo de tempo de contribuicéo;
juntar aos processos de aposentadoria a documentagdo necessaria a sua instrucao, exigidas pelas
normas legais;
obter, controlar e guardar as informacdes de autorizacdo de acesso aos dados das declaracGes
anuais de imposto de renda pessoa fisica dos servidores do Conselho da Justica Federal;
fornecer informacOes para subsidiar as exigéncias da Lei de Diretrizes Orcamentérias — LDO;
controlar o quantitativo da forca de trabalho do Conselho da Justica Federal, exceto prestadores
de servicos;
manter atualizada, em sistema proprio, a estrutura organizacional do Conselho da Justica
Federal,
preparar planilhas de cargos efetivos, em comissao e fungdes comissionadas para a publicacéo
na web, com dados de cadastro de servidores, conforme determinacéo do CNJ;
lavrar apostilas sobre assentamentos funcionais;
preparar e encaminhar a area de execucao or¢camentaria, mensalmente, informacdes sobre o
quantitativo fisico de servidores;
executar as atividades de alocacdo e movimentacdo dos servidores no Conselho da Justica
Federal;
elaborar e manter tabela de lotacdo de cargos adequada aos postos de trabalho existentes no
Conselho da Justica Federal,

0.7.2 Secéo de Registros e Informacdes Funcionais — SERINF

1. Proceder a elaboragédo da escala de férias e controlar suas alteragdes e 0s periodos de gozo, bem

como responsabilizar-se pela comunicacdo dessas informacdes a area de pagamento de pessoal

e aos orgdos de origem dos servidores removidos e os cedidos ao CJF;
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controlar e gerenciar o sistema de controle e registro de frequéncia dos servidores do quadro de
pessoal do Conselho da Justica Federal, bem como gerenciar e registrar as informacdes de
frequéncia dos requisitados e removidos;
gerenciar, controlar e acompanhar a inscrigéo e o desligamento dos servidores do Conselho da
Justica Federal nos programas de auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo, auxilio pré-escolar e
auxilio-salde, observadas as normas legais e regulamentares, munindo a area de pagamento de
informacdes sobre previsdo de gastos, créditos e custeios;
instruir processos de licenca-paternidade;
gerenciar, controlar e acompanhar a incluséo e o desligamento dos servidores e de seus
dependentes para assisténcia médica, analisando a documentacdo exigida pelo regulamento do
programa e repassando as informacdes necessarias ao Pro-Ser;
administrar a aplicacdo do Pro-Ser aos servidores do Conselho da Justiga Federal, observadas as
normas regulamentares pertinentes;
prover a folha de pagamento de informacdes referentes aos créditos dos auxilios;
fornecer dados e alimentar planilhas para a elaboracdo de previsdo de gastos com auxilios e
beneficios;
informar, no processo de desligamento, os débitos ou créditos referentes ao setor;
emitir declaracdo sobre o0s auxilios;
gerenciar a execucao dos servicos de concessao de beneficios e seu acompanhamento no ambito

do Conselho da Justica Federal.
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10. Secretaria de Administracao — SAD

Secretaria de Administragdo

ASSAD ETDIP
DIPLA |

SEAPOC

SUCOP SUMAG SUOFI
DIGOC || SEMANP DICOB
SECOMP | SEMAPA | SEPROG

SELITA | SEGRAF || SEALDE

SECCON SESEGE SEORCA

Finalidade:

Compete a esta unidade responder pela prestacdo dos servigos de compras e licitacGes, material e
patriménio, manutencdo e servigos graficos, bem como pela gestdo orcamentéaria e financeira do
Conselho da Justica Federal, atuando como apoio logistico para as a¢Ges desenvolvidas pelas

unidades integrantes da estrutura do 6rgéo.

Atribuicdes especificas:

1. Planejar, organizar, dirigir e controlar os trabalhos das subsecretarias;

2. elaborar estudos e emitir pareceres sobre assuntos relativos a politica administrativa da
Secretaria do Conselho;

3. submeter ao Diretor Executivo de Administracdo e de Gestdo de Pessoas — DA, devidamente
consolidada, a previsdo orcamentaria das diversas unidades administrativas da Secretaria do
Conselho;

4. manifestar-se expressamente nos processos de inclusdo de nova demanda ao Plano Anual de
Contratac0es, avaliando a capacidade da unidade para internalizacdo da demanda proposta;

5. homologar e adjudicar os procedimentos licitatorios e de cotacao eletronica no sistema compras

governamentais;
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6. propor os acréscimos ou supressdes de quantidades ou volumes, na ocasido da aquisicdo de
materiais ou contratacdo de servicos;

7. propor penalidades a fornecedores inadimplentes;

8. submeter ao Secretario-Geral propostas de alienacdo de bens inserviveis e antieconémicos;

9. gerir as mateérias publicadas no Portal da Transparéncia do CJF relativas a unidade;

10. indicar servidor para atuar como integrante administrativo nas contratacdes de tecnologia da
informacéo;

11. indicar servidor para atuar como integrante administrativo nas contratagdes de tecnologia da
informagéo;

12. oficiar o0 banco e a contratada para abertura de conta-deposito vinculada.

10.1 Assessoria— ASSAD

1. Assessorar 0 Secretario nas atividades de competéncia da Secretaria;

2. instruir processos que lhe forem submetidos pelo secretario;

3. elaborar minutas de expedientes nos processos que tratam de matérias de interesse da
Secretaria;

4. auxiliar o Secretario na coordenacdo, supervisao, fiscalizagdo e monitoramento dos processos
de trabalho sob responsabilidade da Secretaria.

10.2 Setor de Diarias e Passagens — SETDIP

1. Providenciar a aquisicdo de passagens aéreas e terrestres;

2. providenciar a concessdo de diarias, nos termos da legislacdo vigente;

3. gerenciar as informacbes acerca de propostas de diarias e requisicdo de passagens,
preferencialmente, por meio de sistema informatizado;

4. elaborar relatério, quinzenalmente, com informacdes sobre concessdo de diarias, aquisicao de
passagens e pagamento de indenizacdo de transporte para publicagdo no Portal da Transparéncia;
5. publicar extrato com informacdes sobre o ato de concesséo de diérias;

6. gerir a execucdo do contrato com a empresa de fornecimento de passagens aéreas, inclusive
conferindo e atestando as faturas de cobranga emitidas;

7. solicitar o reembolso de bilhetes aéreos néo utilizados e providenciar a utilizacdo do respectivo
crédito;

8. solicitar os comprovantes das viagens realizadas quando ndo apresentados pelo setor
responsavel, a fim de viabilizar a devida baixa no SIAFI;

9. comunicar a Secretaria de Administracao sobre a necessidade de devolucgéo de diarias por parte
do favorecido;

10. controlar o saldo orcamentario destinado ao pagamento de passagens aéreas.
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10.3 Divisdo de Apoio ao Planejamento e a Fiscalizagcdo — DIPLA

1. Planejar, organizar, dirigir e controlar os trabalhos da Secéo de Apoio ao Planejamento das
ContratagOes — SEAPOC,;

2. orientar e supervisionar as analises de termos de referéncia, projetos basicos e artefatos que os
acompanham;

3. fornecer subsidios a gestores de contratos para 0 acompanhamento, organizacao e fiscalizacao
de documentos administrativos relacionados a prestacdo de servicos com regime de dedicacdo
exclusiva de méo de obra;

4. atuar como fiscal administrativo nos contratos de Tecnologia da Informagdo com regime de
dedicacgéo exclusiva de méo de obra;

5. conferir se 0s documentos administrativos apresentados pelas empresas contratadas
correspondem aos prestadores de servico que estdo alocados no CJF para cumprimento do objeto
pactuado;

6. analisar, posteriormente ao gestor do contrato, a documentacdo administrativa necessaria ao
pagamento de notas fiscais, conferindo-as com as condi¢bes estabelecidas em contrato e
submetendo-as aos gestores para notificacdo de eventual impropriedade verificada a contratada;

7. sugerir aos gestores de contratos a devolucdo de documentos apresentados pela contratada,
quando ilegiveis, desorganizados ou incompreensiveis para as atividades de fiscalizacdo
administrativa;

8. propor e manter atualizada, em conjunto com a Divisdo de Governanca das Contratacdes, a

padronizacdo dos instrumentos e procedimentos de fiscalizagdo administrativa dos contratos.

10.3.1 Secao de Apoio ao Planejamento das Contratacdes — SEAPOC

1. Analisar os requisitos técnicos de termos de referéncia, projetos basicos e planos de curso
elaborados, com o fim de subsidiar a aprovacao destes pela autoridade competente;

2. analisar os requisitos técnicos dos artefatos que acompanham os termos de referéncia, projetos
béasicos, tais como Documento de Oficializacdo de Demanda, Estudos Preliminares, Analise de
Riscos e Lista de Verificacao;

3. atuar como integrante administrativo na etapa de planejamento das contratacdes de solugdes de
Tecnologia da Informacdo, apoiando e orientando os integrantes das areas da STI nos aspectos

eminentemente administrativos.



ANEXO
(PORTARIA CJF N. 330/2024)

10.4 Subsecretaria de Compras, Licitacdes e Contratos — SUCOP

1.

Planejar, organizar, dirigir e controlar os trabalhos relativos a Subsecretaria, a Divisdo de
Governanca das Contratagdes e as respectivas sec¢oes;

orientar as demais unidades no tocante ao encaminhamento de pedido de contratacdo, de
alteracdo contratual, de penalidade e demais processos vinculados as atividades desempenhadas
na unidade, propondo as alteracbes que se fizerem necessarias a perfeita instrucdo processual;
manifestar-se tecnicamente acerca de divergéncias contratuais, apresentando sugestoes para a
resolucdo de conflitos;

manifestar-se nos processos que tratam de aplicacdo de penalidades aos contratados;
manifestar-se nos processos que tratam de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, inclusive
analisar as minutas de extratos de inexigibilidade de licitacdo;

analisar as minutas de edital, contrato e ata de registro de preco elaborados para instrucao dos
procedimentos licitatorios;

analisar as minutas de termo aditivo e apostilamento contratuais;

analisar as minutas de acordo de cooperacao técnica e termo de execucao descentralizada;
subsidiar o ordenador de despesas com as informacdes necessarias a tomada de decisdao em

licitagcdes e contratos;

10. analisar as proposituras e medidas tomadas pelas unidades que compdem a subsecretaria.

10.4.1 Divisao de Governanca das Contratacdes — DIGOC

1.

Propor, medir e acompanhar indicadores e metas, com vistas & avaliagdo da eficiéncia, eficacia e
efetividade das contratacdes, fundamentados em estudos e analises que considerem os resultados
e a qualidade dos bens, obras e servicos contratados;

propor medidas para mitigar o risco de contratagbes com sobrepreco ou com precos
manifestadamente inexequiveis e superfaturamento na execucao do contrato;

propor modelagem de processos de contratacédo, observadas as boas préaticas e 0s atos normativos
vigentes;

promover a efetividade da governanca de contratacoes;

fomentar a gestéo integrada das contrataces do CJF;

promover o desdobramento da governanca de contratagbes em sincronia com as instancias
internas de governanca,;

fomentar o emprego de tecnologias digitais padronizadas e integradas, que permitam solugdes de

contratacdes em formato eletronico e a eficiéncia do macroprocesso de contratacoes;
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promover a utilizagdo de ferramentas de contratagdes eletrénicas modulares, flexiveis, escalaveis
e seguras para garantir a continuidade, a privacidade, a integridade, a isonomia nos negécios e a
protecdo dos dados confidenciais;
promover a revisdo e o alinhamento, bem como propor a elaboragdo dos atos normativos relativos
a licitagdes e contratos;
promover, acompanhar e orientar a implementacdo de melhoria continua da gestdo e da
governanca das contracdes no CJF;
propor normas, politicas e diretrizes relativas a governanca das contratagoes;
gerir informacdes para as acOes afetas a governanca das contratacdes;
propor e manter atualizada, em conjunto com a Divisdo de Apoio ao Planejamento e a
Fiscalizacdo, a padronizacdo dos instrumentos e procedimentos de fiscalizacdo administrativa
dos contratos.
consolidar as demandas de obras, servi¢cos de engenharia, Tecnologia da Informacéo, bens e
servigos comuns, para elaboracdo do Plano de Contratacbes Anual — PCA e do Plano de
Contratacbes Compartilnadas Anual — PCCA-JF, fornecendo as orienta¢fes necessarias ao
preenchimento deste documento;
proceder as alteracbes no PCA e no PCCA-JF autorizadas pela autoridade administrativa
competente no respectivo exercicio financeiro, instruindo o respectivo processo;
publicar o PCA e 0 PCCA-JF no espaco destinado a transparéncia do 6rgdo e demais portais;
orientar e supervisionar as atividades ligadas a consolidacdo e alteracdes no PCA e no PCCA-
JF.

10.4.2 Secao de Compras — SECOMP

1.
2.
3.

Analisar pesquisa de mercado com a colaboragdo das areas demandantes;

realizar o procedimento de dispensa eletronica;

instruir processo de compra por ata de registro de precos, realizando pesquisa de mercado,
quando necessario;

instruir processos de contratacdo direta, analisando a pesquisa de mercado;

instruir processo de adesdo a ata de registro de precos;

realizar o controle de ades@o a atas de registro de precos firmadas pelo 6rgdo, como 6rgéo
gerenciador, conforme estabelece 0 normativo do sistema de registro de precos;

auxiliar os gestores de atas de registro de precos acerca dos pedidos de adeséo e remanejamento;
disponibilizar os documentos e a situacdo dos processos de contratacdo direta no Portal da

Transparéncia Publica do CJF.
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10.4.3 Secao de Licitagfes — SELITA

1.

10.

Verificar a adequada formalizagdo dos processos licitatorios no que diz respeito ao termo de
referéncia, a especificacdo do objeto, a modalidade licitatéria, aos orgamentos prévios, a
disponibilidade orcamentaria, ao pré-empenho e a autorizacao;

elaborar editais;

realizar os procedimentos licitatérios mediante a andlise das propostas de pregos e dos
documentos de habilitacao;

preparar informagdes para a homologacéo das licitagdes;

providenciar a publicacdo dos editais, resultado da licitacdo e dos demais atos praticados pela
unidade;

disponibilizar os editais aos licitantes e prestar-lhes as informacdes solicitadas;

responder as impugnacdes dos termos do edital e aos recursos contra decisfes da comisséao,
com auxilio do setor requisitante;

realizar as sessdes relativas as licitacdes;

examinar a necessidade de adequacdo dos termos de referéncia/projetos basicos para
contratacdo de bens e servigos e submeté-los a analise;

disponibilizar no Portal da Transparéncia Publica do CJF os documentos e a situacdo dos

processos de licitagdo.

10.4.4 Secao de Contratos — SECCON

1.
2.

Elaborar minutas de contratos e de atas de registro de precos;

preparar minutas de termos aditivos, de apostilamento, de rescisdo contratual e demais
instrumentos correlatos;

elaborar extratos de contratos, atas de registro de precos, termos aditivos e demais instrumentos
correlatos a serem publicados em meios de divulgacgéo oficiais;

realizar registros dos instrumentos em sistemas informatizados inerentes as atividades da
unidade;

analisar e elaborar planilhas de célculos de reajuste, repactuagdes e reequilibrios econémico-
financeiros de contratos;

analisar e elaborar calculos de acréscimos e supressfes contratuais;

analisar e instruir os processos de aplica¢do de penalidades, em consonancia com a legislacéo
e 0s normativos do Conselho;

analisar os pedidos de prorrogacdo contratual e demais alteragfes contratuais encaminhados

pelas unidades do 6rgéo;
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auxiliar os gestores dos contratos acerca de alteracbes contratuais e demais assuntos
relacionados a contratos;
efetuar controle acerca do término da vigéncia de contratos e demais instrumentos correlatos,
informando os gestores sobre o término dos prazos;
organizar e atualizar os arquivos contratuais;
orientar e comunicar as empresas no tocante a documentacdo a ser encaminhada ao 0rgao
visando a adequada instrucdo de processos de contratacdo, de alteracdo contratual, de
penalidade e demais processos vinculados as atividades desempenhadas na unidade;
disponibilizar no Portal da Transparéncia Publica do CJF os documentos e a situacdo dos
instrumentos contratuais;
registrar e atualizar as informag6es contratuais do CJF no SIASG, SIOFI e PNCP;

registrar as aplicacdes de penalidade no SICAF, PNCP, CADIN e na Divida Ativa.

10.5 Subsecretaria de Manutencéo Predial, Material e Patriménio e de Servicos
Gerais e Graficos — SUMAG

1.
2.

Planejar, organizar, dirigir e controlar os trabalhos da Subsecretaria e das se¢des;

propor prorrogacao, alteracao e rescisdo de contratos de fornecimento de bens e prestacao de
Servicos;

acompanhar os processos licitatorios referentes a prestacao de servicos de manutencéo predial,
gerais e graficos, aquisicdo de materiais e equipamentos;

elaborar programacéo orcamentéria anual da unidade;

elaborar relatério de atividade/gestdo da unidade;

garantir a qualidade técnica dos projetos arquitetdnicos nos edificios sede e da grafica do
Conselho da Justica Federal,

propor a ocupacdo e ambientacao do espaco fisico dos edificios sede e da grafica do Conselho
da Justica Federal,

planejar e executar projetos, especificagdes, estudos, laudos e pareceres arquitetbnicos no

ambito do Conselho da Justica Federal.

10.5.1 Secado de Manutencéo Predial - SEMANP

1.

Executar as atividades inerentes a manutencéo predial, materiais, equipamentos, mobiliario e
infraestrutura do Conselho da Justica Federal;
manter em perfeitas condi¢bes de funcionamento os sistemas das instalagdes prediais dos

imoveis do Conselho da Justica Federal, inclusive promover reparos e obras;
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acompanhar a execucdo de servicos de manutengdo predial realizados nas dependéncias do
Conselho;
prestar suporte técnico as unidades do CJF no &mbito de sua atuacao;
providenciar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos e instalacdes prediais;
acompanhar os processos licitatorios referentes a prestacdo de servigo de manutencgdo predial,
aquisicdo de materiais e equipamentos;
acompanhar, fiscalizar e gerenciar os contratos atinentes a unidade de manutengao predial;
realizar estudos técnicos na area de manutencdo predial preventiva e corretiva, materiais,
equipamentos e técnicas construtivas visando oferecer solugBes técnicas modernas e
atualizacdo tecnoldgica dos sistemas de instalacdes prediais e obras do CJF;

observar o cumprimento das diretrizes estipuladas em normas técnicas — NBRs;

10. elaborar relatérios gerenciais e de atividades pertinentes a sua area de atuacao.

10.5.2 Secao de Material e Patrimonio — SEMAPA

1.

Elaborar termo de referéncia ou projeto basico para a aquisicdo de material permanente e de
expediente de uso comum pelas unidades administrativas do CJF, exceto aqueles que, por suas
préprias caracteristicas, sejam de interesse exclusivo da unidade demandante;

manter atualizadas as especificacfes do produto de acordo com as inovagOes utilizadas, no
ambito do Conselho da Justica Federal, para novas aquisicoes;

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

receber, conferir e atestar o recebimento de suas respectivas aquisi¢cdes, 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;
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 condigdes estabelecidas no edital de
licitagdo, na proposta da empresa, na nota de empenho ou no contrato;

identificar e elaborar a relacdo dos materiais que ndo serdo utilizados pelas unidades do CJF e
informar a Secretaria de Administracao para adocao das providéncias relativas a baixa, a doagao
ou a outras formas de desfazimento;

elaborar balancetes e demonstrativos periodicos de material com base em informagdes extraidas

do sistema de gerenciamento de materiais do Conselho da Justi¢a Federal;
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conciliar e elaborar, mensalmente, o demonstrativo de movimentacdo do almoxarifado e
submeté-lo & autoridade superior para conhecimento e posterior encaminhamento a unidade de
contabilidade do Conselho da Justica Federal;
aperfeicoar o sistema de identificacdo e disposicdo do material de consumo dentro do
almoxarifado, adotando normas técnicas de armazenamento;
manter atualizada, segundo os dados cadastrais colocados a disposi¢éo pela area de gestdo de
pessoas, a relacdo de responsaveis por bens madveis, equipamentos ou material permanente em
uso nas unidades do Conselho da Justica Federal;
instruir processos relativos a baixa, permuta, cessdo ou alienagdo de bens que se tornem
inserviveis, antiecondmicos ou 0ciosos;
efetuar, periodicamente, por amostragem, a conferéncia in loco dos bens méveis, em confronto
com os termos de responsabilidade;
estabelecer, conjuntamente com o setor responsavel pela arquitetura, quando couber, estudos
técnicos apropriados, com vistas a especificacdo e a padronizacdo dos materiais permanentes,
de modo a assegurar a qualidade adequada, absorvendo a utilizacdo de novas tecnologias e
inovacOes oferecidas pelos fabricantes;
providenciar o tombamento e o controle dos bens patrimoniais mdveis, conferindo a
classificacéo, a codificacdo e os demais registros;
executar as atividades relativas ao cadastramento e ao controle dos bens imoveis adquiridos ou
alocados;
manter atualizados os registros dos materiais permanentes e providenciar a baixa e 0
langamento dos bens transferidos, cedidos ou doados;
movimentar, ap6s tombamento patrimonial, 0s bens novos adquiridos, caso necessario;
controlar os prazos de entrega de material sob sua responsabilidade e notificar os fornecedores
sobre eventuais atrasos, sem prejuizo de comunicar a autoridade superior irregularidades
eventualmente constatadas;
emitir, mensalmente, relatérios e balancetes e, anualmente, o balanco fisico-financeiro dos bens
patrimoniais, evidenciando as variagdes ocorridas;
apropriar as aquisicdes 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 alteracGes de titulares de fungdes

comissionadas, visando a realizagéo de inventario e atualizacao dos termos de responsabilidade;
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controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda, conservacao e utilizacdo de bens
patrimoniais;

subsidiar a Comissdo de Desfazimento de Bens de materiais permanentes e de consumo,
prestando informacBes acerca dos bens e materiais disponiveis no Conselho, sem
movimentacdo por desuso ou obsolescéncia, ou por outras razfes que impossibilitem a
utilizac&o;

lavrar os respectivos termos de responsabilidade ou transferéncia, anualmente, apos a concluséo

do inventario anual de bens patrimoniais e de consumo por parte da Comisséo de Inventario.

10.5.3 Secao de Servicos Graficos — SEGRAF

1.

10.

11.
12.

13.

Planejar e monitorar as atividades atinentes aos servicos graficos de impressao, acabamento e
expedicao de todo material impresso, inclusive envelopamento, etiquetagem para expedicao ou
empacotamento para entrega ao setor solicitante;

fiscalizar servigos prestados e fornecimento dos materiais gréficos auferidos por meio de
contratos de prestagdo de servicos, bem como de material, necessarios a producdo dos
impressos gréaficos;

elaborar cronograma das prioridades dos trabalhos a serem impressos, como também o
acompanhamento de todos os processos da producdo grafica;

fiscalizar a execucéo dos trabalhos graficos de acordo com a ordem de servico;

supervisionar a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos técnicos, mao de obra
especializada e fornecimento de material gréfico;

fazer o calculo dos materiais a serem utilizados nos servicos graficos e requisita-los;

verificar, antecipadamente, provas de impressao offset e ordem da paginacgdo, para posterior
liberacdo da execucdo do servico;

supervisionar o servico de impressdo, dobra, acabamento, empacotamento e etiquetagem dos
impressos;

fiscalizar e acompanhar a guarda e a conservacdo de impressos, fotolitos e chapas de trabalhos
graficos com possibilidade de reimpressao;

zelar pelas instalages do parque grafico, sugerir reparos e aquisicdo de materiais, bem como
de novos equipamentos quando necessario;

enviar ao solicitante os impressos produzidos para distribuicao;

encaminhar a arte-final dos impressos a serem produzidos para a confecgdo de fotolitos ou
gravacdo de chapas pelo sistema CTP;

revelar chapas graficas mediante a utilizagdo dos produtos quimicos apropriados.
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10.5.4 Secao de Servigos Gerais — SESEGE

1.

2
3.
4

o

Executar as atividades inerentes a conservacéo e limpeza das instalag@es fisicas do CJF;
prestar os servigos de copeiragem e de garcom nas atividades cotidianas do 6rgéo;
disponibilizar postos de trabalho de apoio administrativo as demais unidades do CJF;

fornecer géneros alimenticios em reunibes e eventos institucionais do CJF autorizados pela
administracao;

acompanhar, fiscalizar e gerenciar os contratos atinentes as atividades da unidade;

elaborar relatorios gerenciais e de atividades pertinentes a area de atuacdo da Secao.

10.6 Subsecretaria de Execu¢do Orcamentaria e Financeira — SUOFI

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.

Planejar, organizar, dirigir e controlar os trabalhos da subsecretaria e das segoes;

coordenar a gestdo or¢camentaria e financeira do Conselho da Justica Federal,

coordenar a elaboracéo de relatérios gerenciais, referentes as gestdes orcamentaria e financeira
e de atividades da unidade;

orientar e acompanhar o processo de elaboracdo das propostas orcamentérias anuais e
plurianuais, bem como das solicitagdes de créditos adicionais das unidades do CJF submetendo-
as ao Secretario;

analisar os procedimentos de liquidacdo e pagamento da despesa, solicitar a autorizacdo para a
expedicdo das ordens de pagamento/ordens bancérias e efetuar o pagamento;

analisar a despesa realizada por meio de suprimento de fundos e emitir opinido quanto a sua
aprovacao ou reprovacao;

analisar e submeter ao Secretario de Administracdo a programacao financeira do CJF;

prestar informacdes aos credores, contratados e servidores sobre o empenho e pagamento das
despesas;

relacionar-se com agentes financeiros e manter os dados cadastrais atualizados nessas
instituicdes;

orientar os servidores responsaveis pelo suprimento de fundos sobre a forma de aplicacdo dos
recursos recebidos e sobre a apresentacdo das prestagdes de contas;

elaborar o relatdrio de gestédo fiscal e apresentar informacdes para relatorio de gestéo;

conferir e submeter para aprovacdo as prestacdes de contas dos suprimentos de fundos
concedidos aos servidores do CJF;

atender ao publico interno e externo, quando houver solicitagéo de informacdes geradas pela

unidade;
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instruir os processos referentes a gestdo orcamentaria e financeira, submetendo-os ao Secretéario
de Administracdo;
acompanhar e fiscalizar a execucdo contratual no tocante aos procedimentos das retencées
trabalhistas nos processos de pagamentos dos contratos que disponibilizarem méo de obra
residente nas dependéncias do CJF;
acompanhar as contas vinculadas do Banco do Brasil das empresas contratadas ao CJF;
atuar como responsavel pela conformidade dos registros de gestdo (atos e fatos de execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial) da unidade gestora executora do Conselho da Justica

Federal.

10.6.1 Divisao de Contabilidade — DICOB

1.

Executar atividades relacionadas a conformidade contabil da execucdo orgamentaria, financeira
e patrimonial;

orientar, prestar assisténcia e apoio técnico aos ordenadores de despesa e responsaveis por bens,
direitos e obrigac6es da Unido ou pelos quais respondam, no ambito do CJF;

analisar os registros contébeis incluidos no Sistema de Administracdo Financeira do Governo
Federal — SIAFI, relativos a gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial, efetuados pelas
unidades administrativas, confronta-los com a documentacdo comprobatdria e as normas
correlatas, e promover 0s ajustes necessarios, inclusive quanto aos processos de pagamento da
folha de pessoal;

conferir os relatérios emitidos pela Secdo de Material e Patriménio, referentes a bens moveis,
imdveis e de consumo, em confronto com as informagfes contabeis, e efetuar os registros e
ajustes correspondentes encaminhando-o0s aos 6érgaos competentes;

conciliar, em nivel de conta corrente, contas representativas de direitos, obrigacdes e contratos,
com a documentacdo comprobatdria e os controles existentes, de modo a verificar a exatidao
das informacGes e a necessidade de regularizagéo;

extrair, disponibilizar e publicar nos sitios disponiveis relatorios ou elaborar consultas nos
sistemas federais disponiveis, com a finalidade de prestar informacg6es gerenciais relacionadas
a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial para atender demandas das unidades internas e
orgaos externos (TCU e CNJ) e da transparéncia;

efetuar a inscri¢do contabil das responsabilidades apuradas ou em apuracao, referentes a atos e

fatos que resultem em dano ao erério, e controlar os registros correspondentes;
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acompanhar a concessao de suprimento de fundos, para controle das responsabilidades e das
respectivas prestacdes de contas, com vistas a efetuar os registros contébeis pertinentes com as
reclassificacGes contabeis dos materiais e servicos;
fornecer dados contabeis para subsidiar a prestacdo de contas a sociedade;
cadastrar operadores nos sistemas federais disponiveis, bem como determinar os perfis e niveis
de acesso, efetuando o controle decorrente dos respectivos cadastros e habilitagdes;
acompanhar e supervisionar as atividades contabeis, no ambito do Conselho de Justica Federal,
de forma a promover a padronizacdo dos registros, a uniformizacdo e a racionalizacdo dos
procedimentos contabeis;
analisar balancos, balancetes e demais demonstracfes contabeis, para verificar a exatiddo das
informacdes, promover o acerto de eventuais impropriedades, irregularidades ou
inconsisténcias apresentadas e prestar informacdes a conformidade de gestdo e auditoria
interna;
instaurar tomada de contas especial, a pedido da autoridade competente, daguele que der causa
a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario, ou diante da omissao no
dever de prestar contas por recursos repassados mediante convénio, acordo, ajuste ou outro
instrumento congénere;
manter atualizado o rol dos responsaveis por dinheiro, bens e valores publicos;
conferir os balangos e demais demonstrativos contabeis, efetuar anélise e fornecer informacdes
para compor o processo de tomada de contas anual do Conselho da Justica Federal,
efetuar mensalmente o registro da conformidade contabil da unidade gestora;
efetuar registros de ajustes contdbeis na unidade gestora do CJF (UG 090026), quando
necessario;
elaborar, monitorar e publicar o relatorio de gestdo fiscal;
elaborar relatdrios financeiros e orcamentarios para a prestacdes de contas do CJF, relatério de
gestdo, relatdrio de atividades e outros, quando solicitada;
manifestar-se nos processos de conta deposito vinculada sobre a movimentacdo de valores
solicitada pela contratada;
conciliar as contas contdbeis do balancete da unidade gestora do CJF, que sdo de
responsabilidade da Diviséo;
realizar as reclassificages contabeis dos suprimentos de fundos;
manter o rol de responsaveis do CJF atualizado no sistema SIAFI;
opinar a respeito da situagdo evidenciada pelas demonstra¢fes contabeis em sede de habilitacéo

econdmico-financeira;
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25. esclarecer as regras de apresentacdo das demonstracGes financeiras na forma da legislagéo

pertinente em caso de possivel conflito com disposto em edital/contrato;

26. analisar os aspectos especificos das demonstracdes;

27. indicar modelos de andlise contabil alternativos nas contratagdes do CJF;

28. realizar o registro da conformidade de operadores habilitados no SIAFI.

10.6.2 Secéo de Programacéao e Planejamento Orcamentario — SEPROG

1.

2
3.
4

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Controlar e acompanhar a execucdo orcamentaria;

propor métodos e controles de forma a otimizar a gestdo dos créditos orcamentarios;

analisar os empenhos efetuados para fins de anulacéo e reforco, conforme o caso;

elaborar e consolidar os trabalhos relativos as propostas orcamentarias anuais e plurianuais junto
as unidades do Conselho da Justica Federal;

realizar o registro de controle da execucao or¢camentario e financeira dos contratos firmados pelo
CJF em seguida a solicitacdo para emissédo da Nota de Empenho;

elaborar pedidos de créditos adicionais para o pagamento das despesas do Conselho da Justica
Federal;

elaborar relatérios e demonstrativos referentes a execucao orgamentéria do Conselho da Justica
Federal, para publicacdo no sitio eletrénico do 6rgao, atendendo a determinacdes do Conselho
Nacional de Justica;

reunir dados quantitativos e qualitativos, para encaminhamento a Secretaria de Planejamento,
Orgamento e Financas, a fim de subsidiar o Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento —
SIOP;

elaborar relatorios gerencias que permitam a gestdo dos créditos orcamentarios (solicitacdo de
créditos adicionais ou alteracdo do quadro de plano orcamentéario);

administrar os créditos orcamentarios relativos aos contratos vigentes;

solicitar a emisséo de empenhos;

gerenciar e coordenar o sistema SIOFI;

informar nos processos de aquisi¢éo/contratacdo se ha disponibilidade orcamentaria para custear
a despesa;

informar, quando solicitado, a programacéo orgcamentéria destinada a atender contratacbes por
dispensa, nas diversas modalidades de licitacdo, visando instruir processos de aquisi¢cdo que
possam incorrer em fracionamento da despesa;

informar a necessidade de créditos orcamentarios para pagamento de pessoal;
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16. elaborar o relatorio sobre as despesas com pagamento de pessoal — SIPES e encaminha-lo a

Secretaria de Planejamento, Or¢camento Financas.

10.6.3 Secdo de Analise e de Liquidacao de Despesas — SEALDE

1. Verificar a regularidade fiscal dos contratados;

2. conferir notas fiscais e outros titulos de crédito, bem como a documentacéo legalmente exigida,
referente aos empenhos e contratos de fornecimento de bens e servigos;

3. analisar os processos de pagamento e proceder a liquidacdo da despesa para posterior
pagamento;

4. contatar fornecedores e gestores de contratos para solucionar eventuais problemas na liquidacao
de despesas;

5. realizar o registro no controle de pagamentos realizados as empresas contratadas para
observancia dos limites dos termos de contrato;

6. efetuar o registro no controle de pagamentos realizados as empresas contratadas para
observancia dos limites dos termos de contrato;

7. conferir os empenhos indicados pelos gestores de contratos a serem utilizados para liquidacao
das despesas e indicar a correta liquidacdo dos saldos de empenho;

8. realizar diligéncias junto aos gestores dos contratos para saneamento das pendéncias
encontradas;

9. realizar a glosa preventiva nos pagamentos até o inteiro saneamento de pendéncias, de modo a
ndo retardar os pagamentos aos interessados;

10. analisar e apresentar relatério acerca da prestacdo de contas dos supridos.

10.6.4 Secao de Execucdo Orcamentaria— SEORCA

1. Emitir documentos no sistema SIAFI (pré-empenhos e empenhos, incluindo os esforcos e as
anulacdes);

2. encaminhar os documentos emitidos aos interessados internos e externos para providéncias e
junta-los aos respectivos processos;

3. analisar a adequacdo das classificagbes econdmicas propostas para empenho e informar
possivel necessidade de alteracdo dos elementos de despesas;

4. informar possiveis necessidades de alteracdes da natureza das despesas;

5. manter atualizado o sistema de contas publicas do CJF;
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elaborar e encaminhar a programacao financeira referente as despesas de custeio do CJF e
controlar os saldos e disponibilidades;
monitorar a conformidade contabil da execucéo financeira e orcamentaria do CJF, realizando os
acertos necessarios, bem como prestar informacgfes necessarias a DICOB, conformidade de
gestdo, conformidade contébil e auditoria interna;
emitir, quando solicitado, Guias de Recolhimento da Unido — GRU, bem como controlar,
monitorar as contas de recebimento pelo SIAFI e realizar os acertos necessarios;
instruir os processos de inscricdo em restos a pagar, observando-se a legislacdo vigente, para
aprovacdo da autoridade competente, bem como controlar os cancelamentos de restos a pagar
com os respectivos gestores de contratos;
controlar os registros das contas de compensacao dos termos de contratos assinados no &mbito
do CJF e os registros e baixas de garantias contratuais;
realizar a escrituracdo e gerar informes dos pagamentos de prestacdo de servicos e pagamentos
diversos a pessoas fisicas para fins de informac@es fiscais e previdenciérias aos sistemas da
Receita Federal, bem como emitir declaragdes e relatérios aos interessados;
aferir os registros nos sistemas de controle de materiais das quantidades dos materiais adquiridos
pelo CJF conferindo os processos de aquisicao e 0s registros no sistema de controle de materiais;
dar baixa no SIAFI na responsabilidade das propostas de concessao de diarias;
realizar e controlar a escrituracdo fiscal e previdencidria na Receita Federal das empresas
prestadoras de servico, bem como demais contratacGes, para fins de emissao dos documentos de
arrecadacao;
realizar o registro dos empenhos no controle da execucdo orcamentéria e financeira dos

contratos firmados pelo CJF.

10.6.5 Secdo de Execucdo Financeira — SEFINE

1.

Efetuar o pagamento de todos os compromissos financeiros do CJF, com excec¢do daqueles
referentes a despesa de pessoal;

juntar, aos respectivos processos de pagamentos, os documentos de execucdo financeira
emitidos no SIAFI, encaminhando-os as unidades requisitantes dos objetos pagos;

controlar e analisar os saldos das contas de movimentacao financeira do CJF no sistema SIAFI;
encaminhar, quando necessario, 0s processos de pagamentos para escrituracdo fiscal e
previdenciaria na Receita Federal, realizando os devidos registros;

encaminhar, aos fornecedores e contratados, os comprovantes das retencOes realizadas

referentes a0 DARF, ao DAR e a GPS, quando solicitados por eles;
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prestar, aos interessados externos e internos, informagdes sobre a execucgéo financeira do CJF;
elaborar e encaminhar a programacao financeira referente as despesas de pessoal do CJF;

providenciar a transferéncia de recursos aos servidores supridos;

© © N o

efetuar o pagamento diretamente a terceirizados, com recursos provenientes da conta vinculada
ou do orgamento, quando autorizado pelo ordenador de despesa, nos casos previstos em norma;
10. classificar, apropriar e pagar a folha de pagamento de pessoal do Conselho da Justica Federal,

11. analisar os lancamentos contabeis da folha de pagamento de pessoal e emitir os respectivos
documentos (ordem bancéaria, DARF e GRU).
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Il - CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA FEDERAL - CG

Ministro

Corregedor-Geral

Juiz Auxiliar
ASCOR

Finalidade:

Compete a essa unidade exercer a supervisao técnica e o controle da execucao das deliberacdes do
Plenario; receber as reclamacgdes e noticias de qualquer interessado relativas aos magistrados e aos
servigos judiciarios auxiliares; realizar inspecao e correicdo permanentes ou periddicas, ordinarias ou
extraordinarias e gerais ou parciais nos Tribunais Regionais Federais; promover sindicancias,
inspecdes e correicdes para apurar reclamacdes, representacdes e dendncias fundamentadas de
qualquer interessado relativas aos magistrados de 2° grau; instaurar, instruir e preparar, para
deliberacdo do Plenario, processo administrativo por infracdo disciplinar que envolva juizes federais
de 2° grau, sem prejuizo da competéncia dos respectivos tribunais nos termos da Lei Organica da

Magistratura e da Constituigdo Federal.

Atribuicdes especificas:

1. Apresentar ao Plenario, no primeiro trimestre, a programacao anual das inspeces e correi¢cdes
ordinarias para o ano judiciario corrente;

2. presidir o Forum Permanente de Corregedores da Justica Federal;

3. dirigir o Centro de Estudos Judiciérios do Conselho da Justica Federal, em conformidade com
as diretrizes aprovadas pelo Plenério;

4. expedir instrucOes, portarias e outros atos normativos para o funcionamento dos servicos da
Corregedoria-Geral da Justica Federal,

5. indicar, para designacdo, nomeacdo, dispensa ou exoneracdo, 0s ocupantes de funcédo
comissionada ou cargo em comissdo, no ambito da Corregedoria-Geral da Justica Federal,;

6. solicitar a concessao de diérias e passagens a servidores do Conselho e da Justica Federal de 1°

e 2° graus, quando estiverem no desempenho de atribuigdes afetas a sua area de atuacao;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

ANEXO

(PORTARIA CJF N. 330/2024)
encaminhar para conhecimento dos presidentes dos Tribunais Regionais Federais propostas de
acOes relativas aos sistemas que integram a Justica Federal e submeté-las a aprovacdo do
Conselho da Justica Federal,
editar provimentos destinados a disciplinar condutas a serem adotadas pelos 6rgaos judiciarios
da Justica Federal de 1° e 2° graus e submeté-los ao Conselho da Justica Federal,
determinar o processamento das reclamacfes que atendam aos requisitos de admissibilidade,
arquivando-as quando o fato ndo constituir infracdo disciplinar, instaurando sindicancia ou
propondo, desde logo, ao Plenério a instauracdo de processo administrativo disciplinar, quando
houver indicio suficiente da infracéo;
avocar processo em andamento, submetendo ao Plenério em qualquer caso os resultados para
ulterior apreciacao;
promover reunides e criar mecanismos e meios para a coleta de dados, com vistas ao bom
desempenho das atividades da Corregedoria-Geral da Justica Federal;
promover reunides periddicas para estudo, analise e sugestdes com os magistrados envolvidos
ou ndo na atividade correcional;
delegar atribuicbes aos eventuais magistrados requisitados, que poderdo assessorar em
procedimentos, atos e assuntos a serem levados a apreciacdao do Conselho da Justica Federal ou
em outras questdes que se fizerem necessarias;
solicitar a outros 6rgdos do Poder Judiciario Federal, bem como a 6rgaos dos Poderes Executivo
e Legislativo da Unido ou a entidade publica federal, a colaboracdo temporéaria, sem énus para
o Conselho da Justiga Federal, de servidor detentor de conhecimento técnico especializado, para
colaborar na instrucdo de procedimento em curso na Corregedoria;
designar magistrados e servidores para grupos de trabalhos, comités e comissdes, representando
a Justica Federal;
cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais e regulamentares, bem como executar e fazer
executar as deliberagdes do Conselho da Justica Federal;
dirigir-se as autoridades judiciarias e administrativas, no ambito das matérias de sua

competéncia, assinando as respectivas correspondéncias.

1. Juizes Auxiliares

1.

Planejar, orientar e supervisionar a execucdo dos servigos técnicos e administrativos da

Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal;
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auxiliar o 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 delegacéo;
emitir manifestacdo acerca da interpretagdo de normas emanadas da Corregedoria-Geral da
Justica Federal que tenham sido objeto de consulta por escrito, para decisdo do Corregedor-
Geral da Justica Federal,
realizar sindicancias, inspecoes e correi¢cfes com apresentacao de relatorio circunstanciado;
determinar o arquivamento dos procedimentos que nédo sejam de competéncia da Corregedoria-
Geral da Justica Federal ou ndo venham instruidos com documentos que permitam,
minimamente, a identificacdo da autoridade judicial representada, do interessado e da conduta
ilegitima noticiada, bem como determinar o arquivamento dos procedimentos em que seja
constatada a perda do objeto.
elaborar minutas de atos normativos de competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Federal,
atender, concorrentemente com o Corregedor-Geral da Justica Federal, autoridades, advogados
ou cidaddos que comparecam a Corregedoria-Geral da Justica Federal;
atender aos desembargadores federais e aos juizes federais quando indagarem sobre questdes
rotineiras de competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Federal, disciplinadas em atos
normativos;
requisitar certid@es, diligéncias, informac6es ou quaisquer outros esclarecimentos necessarios
ao desempenho de suas fungdes, exceto aos tribunais superiores;
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;
determinar a juntada aos processos de documentos, certiddes, informacdes e pareceres, bem
como emitir manifestacéo prévia sobre o objeto de processo ou procedimento da Corregedoria-
Geral da Justica Federal,
analisar relatorios de dados e resultados das inspecdes e correicdes realizadas pelas
corregedorias-regionais, propondo minutas de agdes preventivas e corretivas;
representar a Corregedoria-Geral da Justica Federal, por delegacdo, em atos e eventos técnicos
ou académicos, quando solicitados;
acompanhar o Corregedor-Geral da Justica Federal em viagens de carater oficial, quando

necessario o assessoramento;
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15. coordenar os trabalhos de consolidagéo e atualizacdo de atos regulamentares da Corregedoria-

Geral, colhendo sugestfes das SecGes Judiciarias e dos TRFs e apresentando a proposta final,

para aprovacao e edicéo.

1.1 Assessoria Especial da Corregedoria-Geral - ASCOR

1.

Assessorar 0 Corregedor-Geral da Justica Federal emitindo pareceres técnicos ou relatorios,
atendendo a consultas e atuando em situac@es que Ihe forem submetidas;

reunir elementos de fato e de direito para preparar informagdes que devam ser prestadas pelo
Corregedor-Geral da Justica Federal;

desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da unidade que lhe sejam atribuidas pelo
Corregedor-Geral da Justica Federal, pelos juizes auxiliares e pelo Secretario da Corregedoria-
Geral da Justica Federal,

consolidar o relatério anual de atividades e de gestao das trés areas subordinadas ao Corregedor-
Geral;

minutar relatérios e votos, informacdes e despachos em processos administrativos da

competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Federal.

. Forum Permanente de Corregedores da Justica Federal

(Atribuictes estabelecidas pela Resolucdo CJF n. 9, de 4 de abril de 2008).

O Forum Permanente de Corregedores da Justica Federal tem por objetivo facilitar o intercambio de

informacdes e experiéncias judicantes, manter a unidade do 6rgdo jurisdicional no ambito federal e

propor ao Conselho da Justica Federal as medidas pertinentes ao seu aprimoramento.
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3. Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal — SCG

Corregedoria Geral da
Justica Federal

Forum Permane
de Corregedores da IF

Secretaria da
Corregedoria-Geral

ASSCG | CEINSP

SEAINS

DIAPE DIAFE DIEST

SEANEX SEPROT

1. Planejar, coordenar e orientar as atividades e o0s procedimentos de competéncia da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;

2. verificar a regularidade formal das requisi¢des e dos procedimentos da Corregedoria-Geral da
Justica Federal antes do encaminhamento destas;

3. promover a distribuicdo dos processos e procedimentos enviados a Corregedoria-Geral da
Justica Federal;

4. supervisionar os procedimentos da relatoria ou competéncia da Corregedoria-Geral da Justica
Federal que irdo a Plenario;

5. despachar com o Corregedor-Geral da Justica Federal e juizes auxiliares as matérias de interesse
da unidade;

6. assessorar e secretariar o Forum Permanente de Corregedores e demais comissdes permanentes
e temporérias para as quais for designada;

7. prestar informacGes e assessorar 0 Ministro Corregedor-Geral da Justica Federal e 0s juizes
auxiliares na andlise técnica e revisdo dos procedimentos relativos a Corregedoria-Geral da
Justica Federal;

8. acompanhar o Corregedor-Geral da Justica Federal e juizes auxiliares nas diligéncias e

atividades a serem desenvolvidas;
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analisar e manifestar-se acerca dos processos administrativos comuns no que concerne a
matérias e procedimentos afetos as atribuicbes da Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica
Federal,
elaborar e analisar os atos submetidos a assinatura do Corregedor-Geral da Justica Federal;
manter sob sua guarda os papéis e documentos da Corregedoria-Geral da Justica Federal, os
procedimentos em tramitacdo e os de natureza reservada ou sigilosa;
supervisionar o atendimento ao cidaddo e outros assuntos afetos a Corregedoria-Geral da
Justica Federal;
assessorar 0 Corregedor-Geral da Justica Federal e juizes auxiliares nos assuntos da
competéncia deles;
acompanhar o Corregedor-Geral nas sessdes do Conselho da Justica Federal;
acompanhar as inspecoes e correicOes realizadas pela Corregedoria-Geral da Justica Federal;
acompanhar o Corregedor-Geral e juizes auxiliares em viagens oficiais quando a matéria for de
interesse da Secretaria da Corregedoria-Geral,
supervisionar o cumprimento dos prazos nos processos de competéncia da Corregedoria-Geral
da Justica Federal,
proceder ao encaminhamento das deliberagdes da reunido e acompanhar os andamentos;
instruir os processos administrativos relativos aos assuntos tratados no ambito do Férum
Permanente de Corregedores da Justica Federal;
organizar e administrar a agenda de compromissos oficiais do Corregedor-Geral da Justica
Federal e dos Juizes Auxiliares.

3.1 Assessoria— ASSCG

1.

Assessorar o Secretario da Corregedoria-Geral da Justica Federal emitindo certidGes,
informacdes ou relatdrios, atendendo a consultas e atuando em situacBes que lhe forem
submetidas;

reunir elementos de fato e de direito para preparar informagdes que devam ser prestadas pelo
Secretario da Corregedoria-Geral da Justica Federal,

desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da unidade que lhe sejam atribuidas pelo
Corregedor-Geral da Justica Federal, pelos juizes auxiliares e pelo Secretario da Corregedoria-
Geral;

minutar despachos e decisfes em processos administrativos da competéncia da Corregedoria-

Geral da Justica Federal,
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executar e acompanhar as determinagfes nos processos administrativos da competéncia da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;
preparar e secretariar as comissdes permanentes e temporarias, bem como reuniées em geral
que estdo sob a responsabilidade da Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal e
prestar-lhes apoio administrativo;
controlar as estatisticas processuais da Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal;
acompanhar as intimacOes destinadas a Corregedoria-Geral da Justica Federal lancadas em
processos judiciais eletrdnicos que tramitem no Sistema PJe/CNJ.
acompanhar o delineamento e implantacdo de sistemas de estatistica junto a Justica de 2° grau
com o objetivo de atualizar e modernizar a coleta e a consolidacdo de dados para emisséo de
relatorios;
elaborar lista de processos a serem inspecionados em cada 6rgdo julgador dos Tribunais
Regionais Federais, nos periodos de inspecdo e de autoinspecdo, conforme metodologia
desenvolvida;
apoiar a realizacdo de correicdes e inspecdes nas unidades de estatistica dos Tribunais Regionais
Federais para verificar o pleno funcionamento dos sistemas de informacgéo e dos mecanismos
utilizados para o gerenciamento dos dados que integram o sistema processual, colocados a
disposicao de gabinetes e unidades processantes;
preparar analises, com dados estatisticos, para compor o relatorio final de inspecdo da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;
administrar e promover atualizagdes e melhorias no Sistema de Inspecdo da Corregedoria —
SINSP;

acompanhar o desenvolvimento da plataforma SINSP em conjunto com a area de Tl do CJF.

3.2 Centro de Apoio as Inspecdes e Correicdes — CEINSP

1.

Planejar, organizar e executar providéncias atinentes as inspecfes e correi¢cGes ordinarias e
extraordinérias;

minutar relatorios sobre inspecdes e correigdes ordinarias e extraordinarias;

exercer o controle dos prazos relativos ao atendimento de expediente e diligéncia da
Corregedoria-Geral da Justica Federal referentes as inspecGes e correicbes ordinarias e
extraordinérias;

executar as providéncias determinadas nos processos, procedimentos e expedientes da
Corregedoria-Geral da Justica Federal,

encaminhar para publicacéo os atos do Corregedor-Geral e as decisfes proferidas em inspegdes
e correigdes ordinarias e extraordinérias;
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acompanhar a publicacdo de atos normativos, decisdes e legislacdo referentes aos trabalhos da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;

acompanhar o cumprimento das recomendacdes e determinacdes constantes do relatorio final das
inspecaes;

minutar relatdrios, informacgdes e despachos em processos administrativos da competéncia da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;

acompanhar a evolucédo do Sistema de Inspecdo da Corregedoria — SINSP e sugerir melhorias.

3.2.1 Secao de Autoinspecao — SEAINS

1.
2.

Planejar, organizar e executar providéncias atinentes ao calendario das autoinspecdes;
encaminhar questionario para ser autoexaminado pelos gabinetes/unidades, de acordo com o
espectro de anélise estabelecido pela Corregedoria-Geral da Justica Federal;

acompanhar o posterior recebimento dos relatérios lavrados pelos desembargadores federais e
enviados a Corregedoria-Geral da Justica Federal;

analisar as respostas apresentadas, no que se refere ao cumprimento das metas do Conselho
Nacional de Justica, a regularidade no processamento e julgamento dos feitos e a gestdo
administrativa e jurisdicional do TRF ou dos gabinetes inspecionados;

promover 0 acompanhamento da tramitacdo dos feitos que foram selecionados para autoinspecao,
verificando os que possuem pendéncias para serem levados a compor as listas das futuras

inspecdes.

3.3 Divisao de Analise Procedimental — DIAPE

1.

Preparar e secretariar as comissdes permanentes e temporarias, bem como reunides em geral, sob
responsabilidade da Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal e prestar-lhes apoio
administrativo;

autuar e acompanhar as representacdes por excesso de prazo de competéncias da Corregedoria-
Geral da Justica Federal,

minutar relatérios e votos, informacOes e despachos em processos administrativos da
competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

realizar pesquisas e consultas de normas, legislagdes e doutrinas;

prestar assessoramento aos magistrados e a Secretaria da Corregedoria-Geral nos processos de
interesse da unidade;

responder as consultas encaminhadas ao sistema de atendimento ao cidaddo e e-mails da
Corregedoria-Geral da Justica Federal.
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3.3.1 Secao de Analise de Expedientes — SEANEX

Receber e acompanhar os documentos da Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal;
preparar minutas de despachos e decisoes;

acompanhar as determinagdes do Corregedor-Geral da Justica Federal nos processos de interesse
da unidade;

preparar as intimag0es nos processos que serdo pautados na sessdo do Conselho da Justica
Federal;

atender ao publico em secretaria;

auxiliar no controle de prazo e saneamento dos processos da Secretaria da Corregedoria-Geral
da Justica Federal.

3.4 Divisao de Feitos Administrativos — DIAFE

1.

Encaminhar para autuacdo os expedientes da competéncia da Secretaria da Corregedoria-Geral
da Justica Federal;

prestar informacdes e atender as solicitagdes relativas aos assuntos de competéncia da Secretaria
da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

gerir os sistemas de competéncia e responsabilidade da Corregedoria-Geral da Justica Federal,
supervisionar e coordenar a execu¢do dos servigos técnicos e das rotinas administrativas relativas
a gestdo de pessoas, material, patrimonio, transporte, servicos gerais, diarias e passagens,
informatica, reformas de instalacdes, layout no &mbito da Secretaria da Corregedoria-Geral da
Justica Federal;

providenciar reservas de passagens aéereas e elaboracdo das respectivas requisi¢cdes — RPAs, além
do preenchimento do formulario de pagamento de diérias;

realizar pesquisas e consultas de normas, legislacdes e doutrinas demandadas pela Secretaria,
pelos juizes auxiliares e pelo Corregedor-Geral da Justica Federal;

responder as consultas encaminhadas ao sistema de atendimento ao cidadao e outros afetos a
Corregedoria-Geral da Justica Federal,

minutar relatorios e votos, informagdes e despachos em processos administrativos da
competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Federal.

3.4.1 Secéo de Procedimentos Técnicos — SEPROT

1.

Elaborar previsdes orcamentarias relativas aos gastos anuais com didrias, indeniza¢fes em geral,
passagens nacionais e internacionais concernentes as inspecOes, correicdes, reunides,

capacitacOes, treinamentos, convocacgoes e designacfes de magistrados e servidores;
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acompanhar a execucéo das demandas relativas ao desenvolvimento ou a atualizag&o de sistemas
gerenciados pela unidade e de competéncia e responsabilidade da Corregedoria-Geral da Justica
Federal,
atestar o recebimento provisorio e definitivos de sistemas gerenciados pela unidade;
cadastrar e gerenciar os usuarios dos sistemas sob responsabilidade da unidade;
atualizar mensalmente o0 andamento dos projetos gerenciados pela unidade e de competéncia e
responsabilidade da Corregedoria-Geral, para publicacdo no Observatério da Estratégia da
Justica Federal;
elaborar informacdes e minutas de despachos, de atos normativos, de portarias e de expedientes
demandados pelos titulares da Divisdo de Feitos Administrativos e da Secretaria da Corregedoria;
pelos juizes auxiliares ou pelo Corregedor-Geral da Justica Federal;
minutar as informacdes de competéncia e de responsabilidade da Corregedoria-Geral da Justica
Federal necessérias a elaboracéo do Relatorio de Gestdo do Conselho da Justica Federal;
providenciar as reservas de passagens aéreas e a elaboracdo das respectivas requisicGes de
passagens e do preenchimento do formulario de pagamento de diérias.
publicar relatorios e outros expedientes de interesse da Corregedoria-Geral da Justica Federal no
portal do Conselho da Justica Federal.

3.5 Divisao de Estatistica— DIEST

1.

Interagir com as unidades de estatistica dos TRFs para planejar o trabalho de coleta dos dados e
de relatdrios estruturados para atender as demandas da Corregedoria-Geral da Justica Federal;
preparar 0 ambiente do sistema de inspecdo, com questionarios e fichas de inspecdo e
autoinspecdo, para que as diversas unidades que compdem cada Tribunal Regional Federal
possam encaminhar seus dados a cada nova inspecao;

elaborar relatorios estatisticos da movimentacdo processual da Corregedoria-Geral da Justica
Federal,

coletar, tabular, analisar dados estatisticos para a Corregedoria-Geral da Justica Federal.

apoiar e orientar unidades de pesquisa do CJF e da Justica Federal na ocasido da elaboragédo de
estudos que necessitem de analises estatisticas;

acompanhar o cumprimento das resolucfes que determinarem a publicagdo das estatisticas de
cada Regido no sitio eletrdnico do respectivo TRF, bem como os prazos para o cumprimento de

suas responsabilidades.
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111 - TURMA NACIONAL DE UNIFORMIZACAO DOS JUIZADOS
ESPECIAIS FEDERAIS - TNU

Turma MNacional de
Uniformizacgdo dos JEFs

Comissdo Perman
dos Coordenadores dos JEFs

Secretaria da Turma
MNacional de
Uniformizacao

ASAR#

DIANP DIAPU DIDIP

| L
SESFET ~ SEAPRE | SEAIUR

" SEFEIT

T SEAPRA

Finalidade:

Compete & Turma Nacional de Uniformizagdo — TNU processar e julgar o pedido de uniformizagédo
de interpretacéo de lei federal em questdes de direito material fundadas em divergéncia entre
decisfes de Turmas Recursais de diferentes Regides ou em face de deciséo de turma recursal
proferida em contrariedade a simula ou jurisprudéncia dominante do Superior Tribunal de Justica
ou da TNU.

1. Comissao Permanente dos Coordenadores dos Juizados Especiais Federais

(Atribuicdes estabelecidas pela Resolugdo CJF n. 315, de 23 de maio de 2003).
1. Aprovar planos de trabalho de interesse de mais de uma Regido;
2. receber e analisar relatorios das varas e das Regifes, propondo medidas e providéncias

necessarias;
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organizar e manter banco centralizado de dados dos juizados com informacOes sobre o
andamento dos processos e arquivo de jurisprudéncia formado com julgamentos proferidos no
ambito dos juizados;
sugerir as medidas que devam ser submetidas ao Conselho da Justica Federal quanto a
implantacédo e uniformizacdo dos servicos dos Juizados Especiais Federais;
secretariar e assessorar as reunides da Comissao Permanente dos Juizados Especiais Federais;
proceder ao encaminhamento das deliberacdes da reunido e acompanhar os andamentos;

instruir os processos administrativos relativos aos assuntos tratados no ambito da Comissao.

2. Secretaria da Turma Nacional de Uniformizacao — STU

N oo o &

10.
11.

12.

Planejar, dirigir e supervisionar as atividades da Secretaria da Turma Nacional de Uniformizagéo;
prestar assessoramento ao Presidente da Turma Nacional de Uniformizacdo e ao Colegiado da
TNU;

gerenciar a tramitacdo dos processos judiciais de competéncia da Turma Nacional de
Uniformizacao;

secretariar e assessorar as reunides preparatdrias e as sessoes de julgamento do Colegiado;
secretariar a reunido da Comissao Permanente dos Juizados Especiais Federais;

dirigir as atividades relativas a elaboracéo do Boletim da TNU;

prestar informacdes e emitir pareceres nos processos administrativos do Conselho da Justica
Federal relativos a Secretaria da Turma Nacional de Uniformizacéo;

dirigir e supervisionar as atividades relacionadas ao sistema de representativos da TNU e ao
Forum Virtual da TNU;

gerenciar as informagdes destinadas ao Portal da Justica Federal e a divulgacao de jurisprudéncia,
das simulas e das questBes de ordem;

prestar informacdes aos interessados sobre o andamento processual dos feitos;

indicar as demandas relativas a obras, servigos de engenharia, Tecnologia da Informacéo, bens e
servicos comuns, de forma preliminar, até o dia 30 de abril do exercicio anterior, para
consolidacédo das informacdes que comporéo o Plano Anual de Contratagcdes — PAC do CJF;
solicitar a autoridade administrativa competente as alteracfes necessarias nas demandas ja

propostas para composic¢ao do PAC do respectivo exercicio financeiro.

2.1 Assessoria de Analise de Recursos — ASARE

1.

Apoiar e executar 0s projetos que demandem conhecimento da area de Tecnologia da

Informacéo;
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desenvolver a¢des de aprimoramento dos sistemas informatizados da unidade;
assessorar 0 Secretario da TNU nas atividades de competéncia da Secretaria;
instruir processos que lhe sejam submetidos pelo Secretario;
elaborar minutas de despacho, decisdo e informacdo em expedientes e em processos de
competéncia da Secretaria.

2.2 Divisao de Analise Processual e Gestdo de Precedentes — DIANP

~

Coordenar os servidores e estagiarios na triagem prévia dos pedidos de uniformizagéo;
acompanhar os processos submetidos ao rito dos representativos da controvérsia em todas as suas
fases, gerenciando e alimentando o sistema de representativos da TNU e o sistema e-Proc;
monitorar a multiplicidade de feitos para indicacdo e possivel afetacdo dos temas como
representativos da controvérsia;

pesquisar a jurisprudéncia da Turma Nacional de Uniformizacao e dos tribunais superiores, com
vistas a uniformizacédo de entendimento acerca do direito material;

gerenciar e monitorar o forum virtual da TNU;

auxiliar o Colegiado acerca da gestdo do acervo sobrestado;

acompanhar as reunides preparatorias e sessdes de julgamento da TNU.

2.2.1 Secéo de Sobrestamento de Feitos — SESFET

1.
2.

Realizar a triagem prévia dos pedidos de uniformizacéo;

acompanhar os feitos afetados como representativos, repetitivos da controvérsia e repercussao
geral, para proceder a suspensao nacional, conforme determinacéo dos tribunais superiores;
pesquisar a jurisprudéncia da Turma Nacional de Uniformizacao e dos tribunais superiores, com
vistas a uniformizacdo de entendimento acerca do direito material;

encaminhar os feitos a Secretaria para sobrestamento na origem por ato ordinatorio;

encaminhar os feitos a Secretaria para cumprimento de diligéncias pelas Turmas Recursais;
encaminhar os feitos para elaboracdo de minutas de decisdo de admissibilidade para a respectiva

Divisao.

2.3 Divisao de Admissibilidade de Pedidos de Uniformizagéo — DIAPU

1.
2.

Coordenar a anélise da admissibilidade dos pedidos de uniformizagéo;

promover a coordenacgdo administrativa da divisao;
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elaborar minutas de decisdes relativas a admissibilidade dos pedidos de uniformizag&o nacional,
conforme disposto no RITNU;
elaborar minutas de decisdo de afetacdo de temas como representativos da controversia;
pesquisar a jurisprudéncia da Turma Nacional de Uniformizacao e dos tribunais superiores, com
vistas & uniformizacdo de entendimento acerca do direito material;
assessorar 0s juizes auxiliares da Corregedoria junto ao Colegiado da Turma Nacional de
Uniformizacao;
elaborar as minutas de informac6es processuais a serem prestadas aos tribunais superiores;

acompanhar as reunides preparatorias e as sessdes de julgamento da TNU.

2.3.1 Secéo de Adequacdao de Precedentes — SEAPRE

1.

Promover o gerenciamento de processos buscando o aperfeicoamento de precedentes e a
consolidacdo do processo de uniformizacéo;

pesquisar a jurisprudéncia da Turma Nacional de Uniformizacao e dos tribunais superiores, com
vistas a uniformizacao de entendimento acerca do direito material;

elaborar minutas de decisdo de sobrestamento dos feitos na Secretaria da TNU e nas Turmas
Recursais;

elaborar minutas de decisao de distribuicdo aos magistrados componentes do Colegiado, quando
comprovada a existéncia de divergéncia jurisprudencial;

elaborar minutas de decisdo de adequacdo a jurisprudéncia consolidada, determinando o retorno

dos feitos a origem para juizo de retratacao.

2.4. Divisao de Distribuicao e de Processamento de Feitos — DIDIP

1.

Coordenar a analise de admissibilidade dos pedidos de uniformizagdo e no processamento de
feitos;

elaborar minutas de decisoes relativas a admissibilidade dos pedidos de uniformizagéo nacional,
conforme disposto no RITNU;

elaborar minutas de decisdo de distribui¢cdo aos magistrados componentes do Colegiado, quando
comprovada a existéncia de divergéncia jurisprudencial;

pesquisar a jurisprudéncia da Turma Nacional de Uniformizacao e dos tribunais superiores, com
vistas a uniformizacgédo de entendimento acerca do direito material;

acompanhar as sessdes de julgamento da TNU.
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2.4.1 Secao de Apoio a Julgamentos e Publicacdo de Jurisprudéncia — SEAJUR

1.

2
3
4.
5

Prestar informag0es aos interessados sobre o andamento processual dos feitos;

prestar apoio administrativo nas reunides prévias e sessdes de julgamento ao Colegiado;
executar as atividades relativas a elaboracdo do Boletim de Jurisprudéncia da TNU;

registrar as discussdes e decisdes do Colegiado;

controlar os processos sobrestados que aguardam julgamento da Turma Nacional de
Uniformizagéo ou de tribunal superior;

informar aos juizos de origem acerca do julgamento das Reclamagdes, inclusive com expedicéo
de oficios;

expedir editais de representativos de controvérsia para publicacdo no Diério de Justica
Eletrénico, bem como elaboracdo dos mandados de intimacao e expedigéo de cartas de intimagéo;
proceder a baixa definitiva dos autos em razdo do decurso de prazo e eventuais remessas por
determinacdo dos juizes relatores;

agendar despachos entre os representantes das partes e os membros do Colegiado.

2.4.2 Secéo de Processamento de Feitos — SEFEIT

1.
2.

10.

Prestar informacdes aos interessados sobre 0 andamento processual dos feitos;

proceder a intimacdo dos advogados por meio de atos ordinatérios para a apresentacdo de
contrarrazdes aos recursos extraordinarios e aos incidentes de uniformizacéo dirigidos ao STJ;
elaborar certiddes de instrucdo referentes aos processos em tramite no ambito da unidade;
conferir as pecas processuais de autos recebidos na TNU oriundos das Turmas Recursais e
Regionais de uniformizacéo;

proceder as baixas em diligéncias e acompanhar o respectivo cumprimento;

proceder a baixa definitiva dos autos em razdo do decurso de prazo e eventuais remessas por
determinacdo dos juizes relatores;

proceder a remessa de processos em sede de recurso extraordinario ao Supremo Tribunal Federal
e incidente de uniformizacéo dirigido ao Superior Tribunal de Justi¢a, por meio das respectivas
plataformas eletronicas;

organizar e controlar os processos sobrestados que aguardam afetacdo no &mbito da TNU;
controlar os processos sobrestados que aguardam julgamento pela Turma Nacional de
Uniformizacao e por tribunal superior;

gerenciar o sistema de acompanhamento processual da TNU, plataformas do STJ e do STF, além
dos destinados a gerenciamento interno de Tecnologia da Informacéo;
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11. prestar apoio administrativo nas reunides da Comissdao Permanente dos Juizados Especiais
Federais;
12. assessorar o(a) Secretario(a) da TNU na elaboracdo da previsdo orcamentaria para 0S exercicios
financeiros;

13. elaborar os dados estatisticos processuais da TNU.

2.4.3 Secao de Analise de Pressupostos Recursais — SEAPRA

1. Pesquisar a jurisprudéncia da Turma Nacional de Uniformizacéo e dos tribunais superiores, com
vistas a uniformizacédo de entendimento acerca do direito material;

2. analisar os pressupostos recursais dos pedidos de uniformizacdo, elaborando as respectivas

minutas de decisao.
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IV - CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS - CEJ

Centro de Estudos
Judiciarios

Conselho das Esc
da Magistratura Federal

Secretaria do Centro de
Estudos Judicidrios

ASCEJ—I

DIPRO DIBIE
I A f |

SEPREP  SEEDIT  SEPDEC  SEADIU

SETESP CAJU

Finalidade:

Funciona junto ao Conselho da Justica Federal e promove o aperfeicoamento da Justica Federal por
meio da promogdo de cursos, seminarios, encontros e debates sobre questBes juridicas e
administrativas, com a participacao de especialistas nacionais e internacionais. Além disso, possuli
um programa editorial voltado a area juridica e realiza pesquisas e diagnésticos a fim de identificar e
propor solucdes para os problemas que afetam o Direito brasileiro. O CEJ também atua como 6rgéo

central de informacdo, abrangendo a geracao, a gestdo e a dissemina¢do do conhecimento juridico.

1. Conselho das Escolas da Magistratura Federal - CEMAF

(Atribuicdes estabelecidas no Provimento CJF n. 3, de 26 de julho de 2012).
1. Aprovar aminuta de Plano Nacional de Aperfeicoamento e Pesquisa para Juizes Federais — PNA
apresentada pelo Comité Técnico de Aperfeicoamento e Pesquisa — CTAP;
2. representar a Justica Federal junto & Escola Nacional de Aperfeicoamento de Magistrados —
Enfam) e ao Conselho Nacional de Justica — CNJ, no que se refere a sua competéncia,;
3. estabelecer as metas gerais do PNA para o biénio subsequente;
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
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submeter a apreciacdo do Conselho da Justica Federal, para aprovacdo, o PNA e 0s respectivos
relatorios de resultados;
encaminhar o PNA e seu relatorio de avaliacéo e resultados a Enfam;
aprovar as modificagdes do PNA apresentadas pelo CTAP;
aprovar o relatorio de avaliacéo de resultados do PNA apresentado pelo CTAP;
indicar ao Diretor do Centro de Estudos Judiciarios temas de pesquisas prioritarios, para os fins
do disposto na legislacdo pertinente;
aprovar propostas de criagdo, transformacdo e extincdo de programas de especializacdo para
posterior envio a(s) universidade(s) conveniada(s);
elaborar orientagdes, instrucdes e manuais relativos ao cumprimento de suas atribuicdes;
estabelecer diretrizes gerais para a execucgédo dos trabalhos do CTAP;
divulgar resultados e experiéncias obtidos com a execucdo do PNA;
elaborar seu préprio regimento;
deliberar sobre as demais matérias administrativas referentes as atividades de pesquisa, bem
como a formacdo e ao aperfeicoamento dos juizes federais que Ihe sejam submetidas pelo seu
Presidente;
aprovar a forma de avaliacdo dos cursos de formacéo continuada proposta pelo CTAP;
apresentar propostas de alteracdo, quando necessario, referente as normas que norteiam 0s

concursos publicos para ingresso na carreira da magistratura federal.

. Secretaria do Centro de Estudos Judiciarios — SCE

Propor acdes de cooperacdo institucional nacional e internacional para o desenvolvimento de
programas de pesquisas e ensino-aprendizagem, produtos editoriais e servigos de informacéo;
planejar e avaliar o programa de pesquisas, bem como ac¢des de fomento de interesse institucional,
supervisionar a politica e o programa editorial do Conselho da Justica Federal, como também o
seu desenvolvimento, conforme avaliacdo e deliberacdo do Conselho Editorial;

coordenar a elaboracdo do Programa Nacional de Aperfeicoamento e Pesquisa para Juizes
Federais — PNA, do Programa Nacional de Capacitacao dos servidores da Justi¢a Federal — PNC
e do Projeto Politico-Pedagdgico — PPP;

supervisionar e avaliar as a¢des do Sistema de Informagdo Documental e da Rede de Bibliotecas
da Justica Federal,

supervisionar e avaliar os servicos e produtos de informacdo para atendimento das necessidades

de magistrados e servidores do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
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orientar os processos de identificacdo e diagndstico de competéncias para capacitacao;
propor e desenvolver programas e projetos estratégicos da Secretaria, bem como supervisionar
os sistemas informatizados utilizados pelo CEJ;
planejar e avaliar acdes e projetos de formacdo e aperfeicoamento de magistrados e de
capacitacdo de servidores da Justica Federal,
submeter a aprovacdo da direcdo do Centro de Estudos Judiciarios os assuntos de sua
competéncia e nomes de especialistas para compor conselhos, comités e demais grupos de estudo
e trabalho;
supervisionar as solicitacdes de credenciamento junto a Escola Nacional de Formacdo e
Aperfeicoamento de Magistrados — Enfam;
implementar e gerenciar nicleo avancado de formacao de instrutores e tutores de educacao
presencial e a distancia, respectivamente, e certificacdo profissional de servidores da Justica
Federal,
promover congressos, simposios e seminarios para estudos e debates de temas cientificos;
elaborar estudos, pesquisas e agdes sobre as necessidades de informacao com vistas a identificar
fatores intervenientes no desempenho da prestacéo jurisdicional e da administracao judiciaria;
prestar apoio ao cumprimento dos acordos, convénios e intercambios firmados pelo CEJ;
auxiliar o planejamento e o desenvolvimento das acGes dos conselhos, comités e demais grupos
de estudo e trabalho instituidos no &mbito do CEJ, além de secretariar reunides e atividades afins;
planejar e coordenar a edicdo de publicacOes e de outros servigos editoriais solicitados pelos
conselhos, comités e demais grupos de estudo e trabalho instituidos no &mbito do CEJ;
supervisionar a medicdo dos indicadores e informacGes referentes a metas do planejamento da
Secretaria;
propor comissdes de estudos e pesquisas para 0 aprimoramento da Justica Federal de 1° e 2°

graus.

2.1 Assessoria— ASCEJ

1.

Prestar assessoramento ao superior hierarquico na elaboragéo, gerenciamento, mensuragao de
metas e no monitoramento relacionados aos planejamentos estratégico, de riscos e orcamentario-
financeiro da Secretaria;

prestar suporte no planejamento, avaliagdo e controle da execugdo das atividades de apoio
administrativo do CEJ, em especial, nos processos de planejamento e de gestdo das contratacfes

de bens e servigos;
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auxiliar na elaboracdo de informagdes, despachos, decisdes ou pareceres, em processos e outros
documentos de matérias afetas a Secretaria do Centro de Estudos Judiciarios;
manter atualizado o andamento dos processos administrativos em tramitacdo na Secretaria;
despachar os processos para instrucdo pelas demais unidades do Centro de Estudos Judiciarios,
quando autorizado pelo titular do CEJ;
identificar e propor medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e dos fluxos de

trabalhos.

2.2 Divisao de Programas Educacionais — DIPRO

1.
2.
3.

© o N o

10.

11.

12.

13.

Propor o planejamento anual das a¢des educacionais;

coordenar o programa de ensino-aprendizagem desenvolvido pela CEJ;

verificar as necessidades de atualizacdo, aperfeicoamento e especializacdo de magistrados e
servidores da Justica Federal, propondo critérios de priorizacdo de atendimento e de
desenvolvimento dos projetos;

elaborar, em articulagdo com as demais unidades da Justica Federal, o plano de aperfeicoamento
e especializacdo para os servidores, compatibilizando as necessidades e prioridades com o
orcamento disponivel;

coordenar a criacao e montagem de paginas dos servicos e produtos da unidade e responsabilizar-
se pela atualizacdo das informacdes na intranet e internet;

acompanhar a realizacdo dos acordos, convénios e intercambios sob responsabilidade da unidade;
elaborar relatdrios técnicos sobre acordos e parcerias a serem realizados pela unidade;

gerenciar as informacdes dos sistemas informatizados dos servi¢os da Divisao;

gerenciar as solicitacdes de credenciamento junto a Escola Nacional de Formacdo e
Aperfeicoamento de Magistrados — Enfam;

identificar, propor e fornecer subsidios para manter ou aprimorar a utilizacdo de procedimentos
sustentaveis nas atividades da unidade;

propor diretrizes para a elaboracdo e acompanhar a implementacdo do Plano Nacional de
Aperfeicoamento e Pesquisa para Juizes Federais — PNA e do Programa Nacional de Capacitacao
dos Servidores da Justica Federal — PNC;

estabelecer e orientar os processos de desenvolvimento de competéncias por meio da construcdo
dos itinerarios formativos demandados no diagnéstico de competéncias alinhados ao Projeto
Politico-Pedagdgico;

prestar apoio metodologico, logistico e de informagéo as agdes dos conselhos, comités e demais

grupos de estudo e trabalho instituidos no ambito do CEJ, além de acompanhar suas reunides;
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elaborar a previsdo orcamentaria de cada acdo educacional, acompanhando a respectiva
execucéo;
supervisionar o suporte tecnologico e operacional do sistema de ensino;
16 coordenar e desenvolver acoes e projetos de formacéo e aperfeicoamento de magistrados e de
capacitacdo de servidores da Justica Federal, com a participacdo de especialistas nacionais e
internacionais;
elaborar o cronograma para desenvolvimento das a¢des educacionais;

promover e organizar banco de instrutores e tutores da Justica Federal.

2.2.1 Secéo de Programas Educacionais Presenciais — SEPREP

1.

10.
11.
12.
13.

Realizar reunides técnicas com os especialistas para desenvolvimento dos projetos educacionais
presenciais;

elaborar e acompanhar propostas de contratacdo de especialistas ou servigos necessarios para a
realizacdo dos projetos educacionais presenciais;

gerenciar 0s contratos de especialistas ou servi¢cos necessarios para a realizacdo dos projetos
educacionais presenciais, assim como patrocinios e parcerias;

acompanhar e instruir os projetos educacionais presenciais nos sistemas informatizados e nos
processos administrativos;

preparar plano de divulgacdo dos projetos educacionais presenciais, solicitando arte, criando e
montando péginas na intranet e internet, além de providenciar o envio de informagfes para
unidades de comunicacao e parceiros;

orientar os especialistas na elaboracdo do plano de curso alinhado a demanda;

acompanhar a execu¢do do projeto educacional presencial, respondendo as questdes
administrativas e auxiliando os especialistas no que for necessario;

elaborar relatérios de avaliacdo de reacdo e de atividade, o qual compora o relatorio de gestdo e
de atividades da Secretaria;

encerrar a execucdo dos projetos educacionais presenciais no sistema informatizado e nos
processos administrativos destinados a essa finalidade;

desenvolver e coordenar as agdes educacionais presenciais de formacdo continuada;

elaborar projetos das a¢des educacionais presenciais;

analisar e revisar documentos concernentes as a¢des educacionais presenciais;

elaborar o termo de credenciamento de a¢fes educacionais presenciais destinadas a formacéao de

magistrados;
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14. elaborar plano de execucdo, contemplando as providéncias logisticas relacionadas a preparacéo,

a realizacdo, ao controle, ao registro e ao encerramento da acao educacional presencial;

15. gerenciar a inscri¢ao, a matricula e a certificacdo dos alunos.

2.2.1.1 Setor de Eventos Especiais — SETESP

1.

N o g &

Auxiliar nas reunides técnicas com o0s especialistas para desenvolvimento dos projetos
educacionais presenciais;

cadastrar e manter os dados atualizados dos projetos educacionais presenciais nos sistemas
informatizados e nos processos administrativos;

executar as atividades das fases de preparacdo, de controle e de finalizacdo das
acOes educacionais;

divulgar as agdes educacionais nos meios de comunicagao internos e externos;

atuar nos processos administrativos de contratacdo de servicos;

organizar materiais didaticos para acfes educacionais presenciais;

preparar o local da realizacdo da acdo educacional presencial, organizando materiais, sistema
informatizado e outros recursos instrucionais necessarios;

gerenciar a recepcdo dos especialistas e participantes, o servico de cerimonial e o controle de
frequéncia e certificacéo;

solicitar a aquisicdo de passagens e diarias para os especialistas e autoridades convidadas.

2.2.2 Secao de Programas Educacionais a Distancia — SEPRED

1.

Realizar reunides técnicas com os conteudistas/tutores para a elaboracdo dos projetos das agdes
educacionais a distancia, orientando o docente quanto as melhores praticas a serem adotadas;
elaborar proposta de contratacdo de conteudistas/tutores ou de servicos necessarios para a
realizacdo dos projetos das a¢des educacionais a distancia;

gerenciar os contratos de docentes/conteudistas ou de servigos necessarios para a realizacdo das
acOes educacionais a distancia, assim como patrocinios e parcerias;

cadastrar e manter os dados atualizados das agBes educacionais a distancia nos sistemas
informatizados e nos processos administrativos;

preparar plano de divulgacdo das a¢Oes educacionais a distancia, solicitar ou desenvolver arte,
diagramacéo ou design gréafico, criar e montar paginas na intranet e internet, providenciar o envio
de informacdes para unidades de comunicagao e parceiros;

oferecer suporte tecnolégico e operacional do ambiente virtual de aprendizagem aos usuarios,

docentes e alunos;
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gerenciar a inscri¢do, a matricula e a certificacdo dos alunos;
monitorar o desenvolvimento do curso, respondendo as demandas diarias dos alunos;
elaborar relatérios de avaliacdo de reacdo e de atividade, o qual compora o relatério de gestdo e
de atividades da Secretaria;
manter atualizado o repositorio dos cursos desenvolvidos para novas edi¢des e compartilhamento;
realizar os procedimentos de encerramento das a¢0es educacionais a distancia no ambiente virtual
de aprendizagem, no sistema de informacdo de gestao de cursos e no processo administrativo;
planejar, estruturar e desenvolver o projeto educacional das a¢des educacionais a distancia, dos
pontos de vista pedagogico, executivo e logistico;
elaborar o termo de credenciamento de a¢Bes educacionais semipresenciais (presenciais e EaD)
destinadas a formacédo de magistrados, no tocante ao contetdo de EaD;
orientar os conteudistas na producdo de conteudos alinhados a demanda, métodos de ensino-
aprendizagem e as avaliacdes de aprendizagem;
orientar 0s docentes quanto aos métodos de ensino-aprendizagem e as avaliacbes de
aprendizagem;
analisar o plano de curso e/ou de tutoria, avaliando o conteudo programatico, os objetivos, a
metodologia, a carga horaria, o nimero de participantes e as atividades avaliativas, promovendo
as modificacbes necessarias;
avaliar a necessidade de elaboracdo de material didatico e orientar o conteudista quanto a carga
horéria e demais especificacdes técnicas;
analisar e revisar material didatico elaborado pelo conteudista, realizando os ajustes necessarios
junto ao conteudista;
gerenciar o ambiente virtual de aprendizagem nos aspectos tecnolégico e de ensino, que abrange
a configuragdo, a manutencao e o acompanhamento dos cursos a distancia;
acompanhar a atuagdo dos docentes nas a¢des educacionais a distancia;
propor e desenvolver no ambiente virtual de aprendizagem das a¢des educacionais a distancia,

leiaute, identidade visual, integracdo de midias e ferramentas de interatividade.

2.3 Divisao de Biblioteca e Editoracéo — DIBIE

1.

Acompanhar a implantagéo de sistemas automatizados nas bibliotecas do Conselho e da Justica
Federal de 1° e 2° graus;
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coordenar a Rede de Bibliotecas da Justica Federal de 1° e 2° graus, visando ao compartilhamento
de recursos, servicos e informacoes;
operacionalizar os servigos de informacdo da Rede de Bibliotecas da Justica Federal,
compartilhar e incentivar novos produtos e servicos;
planejar e coordenar o atendimento das solicitacdes de pesquisas doutrindrias, jurisprudenciais e
de legislagéo;
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;
gerenciar e manter atualizadas as bases de dados dos Sumarios Correntes de Periddicos,
disponibilizando artigos de interesse dos usuarios cadastrados no sistema Central de Atendimento
a0 Juiz Federal — CAJU;
gerenciar a manutencdo e o desenvolvimento de software que administra os atendimentos da
Central de Atendimento ao Juiz Federal — CAJU;
providenciar a formacdo, o desenvolvimento e a avaliacdo do acervo bibliografico, adotando
politicas de selecdo com base em estudos de usuarios, objetivos e competéncias da organizagao;
gerenciar e avaliar o desenvolvimento de instrumentos de controle terminoldgico para subsidiar
a indexacdo de documentos e 0 acesso a informacao;
analisar e aprovar a politica de desenvolvimento do acervo da biblioteca;
supervisionar a execucao de inventarios para controle patrimonial do acervo bibliogréfico;
propor a realizacdo de intercambio de publicacdes com institui¢Ges, centros de documentacdo e
outras bibliotecas nacionais e internacionais;
propor e avaliar servigos de disseminacgdo seletiva da informacéo e de alerta;
coordenar a manutencao e atualizacdo do Tesauro Juridico do Conselho e da Justica Federal de
1° e 2° 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, salvo jurisprudéncia;
planejar a aquisi¢do cooperativa de periodicos e bases de dados, e as atividades de comutacao
bibliografica nacional e internacional;
propor o treinamento e a capacitacdo dos bibliotecarios da Justica Federal;
elaborar relatérios técnicos sobre acordos e parcerias sob gestdo da divisao;
acompanhar a realizacdo dos acordos, convénios, intercambios e cooperacao entre bibliotecas

sob responsabilidade da diviséo;
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estabelecer diretrizes, normas, metodologias terminologias para a coleta, o tratamento, a
padronizacdo e a disseminacdo das informacgfes bibliogréficas, legislativas e normativas no
ambito do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
acompanhar a execucao orcamentaria dos recursos destinados a aquisi¢do de bases de dados e de
periodicos para atender as necessidades de informacg&o dos usuarios da Biblioteca;
propor a edicdo e prestar apoio a publicacfes e outros servigos editoriais do CEJ;
acompanhar a execuc¢do do Programa Editorial do CEJ, com observancia em seu regulamento,
planejando e coordenando a edicdo das publicacdes que o compbem: Revista CEJ; Série
Cadernos; Série Monografias; Série Pesquisas e publicacdes avulsas;
participar de grupos de informacao e documentacdo juridica a fim de propiciar a atualiza¢éo dos
servigos prestados e de representar a Biblioteca do Conselho da Justica Federal junto a 6rgéos
internos e externos;
coletar dados estatisticos visando a elaboracdo de relatérios para avaliacdo dos servicos e
produtos da divisao;
coordenar os estudos e acdes sobre as necessidades de informacdo do Conselho e da Justica
Federal de 1° e 2° graus, com o objetivo de desenvolver as habilidades informacionais de
magistrados e servidores da Justica Federal,
identificar, propor e fornecer subsidios para manter ou aprimorar a utilizacdo de procedimentos

sustentaveis nas atividades da Diviséo.

2.3.1 Secao de Editoracdo — SEEDIT

1.

Executar o Programa Editorial do CEJ, com observancia em seu regulamento, planejando e
coordenando a edicdo das publicacbes que o compdem: Revista CEJ; Série Cadernos; Série
Monografias; Série Pesquisas e Publica¢des avulsas;

propor a criacdo de novos produtos editoriais, bem como realizar a manutencdo e a adequacao
daqueles j& existentes sob sua responsabilidade, indicando, quando necessario, alteracbes nas
suas normas e regulamentos;

supervisionar e gerenciar todas as etapas da edicdo das publicagdes do CEJ: recebimento e
preparacdo dos originais, revisdo inicial (gramatical e textual), diagramagéo, reviséo tipografica
e final, até a sua veiculag¢do no suporte mais adequado (eletronico e/ou impresso);

gerenciar a plataforma OJS/SEER (Open Journal Systems/Sistema Eletrénico de Editoracdo de

Revistas), utilizada para a hospedagem da Revista CEJ, administrando todas as etapas de
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editoracdo do periddico no sistema, acompanhando o banco de dados dos usuarios e realizando
a publicacéo das edicdes no referido repositério;
propor especialistas para compor o Conselho Editorial do Centro de Estudos Judiciarios,
observando a vigéncia do mandato de seus integrantes;
propor editais para chamada de trabalhos para publicacéo pelo CEJ, com suas respectivas normas,
encarregando-se, também, da divulgacgéo de seus resultados;
interagir com os membros do Conselho Editorial do CEJ e pareceristas ad hoc, incumbindo-se
de enviar as submissdes recebidas para avaliacéo e de realizar o controle e 0 acompanhamento
dos prazos estabelecidos para essas avaliacGes, elaborando as devidas comunicagdes e
declaracGes necessarias;
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
Informacdo em Ciéncia e Tecnologia — IBICT respectivamente, para livros e periddicos editados
pelo Conselho da Justica Federal;
elaborar concursos de monografias e prémios de carater genérico ou especifico para o
aprimoramento do Conselho e da Justica Federal de 1° e 2° graus;
manter “banco” de pareceristas atualizado, especialistas das diversas areas do direito, para fins
de solicitacdo de analise quanto a conveniéncia ou nao da publicacdo dos artigos submetidos a
Revista CEJ;
preparar e organizar os originais recebidos para edi¢do, interagindo com o0s autores para obter
autorizacdes para publicacdo, quando necessario, e resolvendo eventuais problemas detectados
durante o processo de edicéo;
elaborar ou revisar as paginas pré-textuais das publicacGes, sumarios e apresentacées, bem como
revisar, criando ou reformulando, as notas de rodapé, referéncias bibliograficas e indices, em
conformidade com as normas da ABNT;
preparar 0s resumos informativos e palavras-chave dos artigos para a Revista CEJ, em portugués
e em inglés, providenciando, no ultimo caso, a solicitacdo/contratacdo desses servicos, quando
Necessario;
desenvolver projetos graficos e eletrdnicos para aplicagdo nas publicacGes e nos materiais de
divulgacéo de eventos e servigos do CEJ;
criar identidade visual para cada atividade de ensino-aprendizagem, compondo todo o seu
conjunto especifico de aplicacbes gréficas e eletrbnicas, pecas de divulgacdo e materiais

didaticos;
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diagramar as publicagOes, reunindo e dispondo, conforme projeto de edigdo, 0s elementos
gréaficos (textos e imagens) que devam integrar as paginas das publicacoes;
criar e tratar imagens para utilizacdo nas publicaces e pecas graficas;
preparar 0s arquivos do material a ser encaminhado para impressdo grafica, acompanhando o
processo de fotolitagem e impresséo, bem como resolvendo eventuais problemas ocorridos no
processo;
disseminar notas técnicas, estudos, pareceres e outros documentos produzidos pelos conselhos,
comités e demais grupos de estudo e trabalho instituidos no ambito do CEJ;
responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos originais, bem como manter arquivo eletrénico
da arte-final dos produtos editados pelo Centro de Estudos Judiciarios;
definir os softwares e 0s recursos tecnoldgicos mais adequados a atividade editorial desenvolvida
pela unidade, responsabilizando-se pelo processo de aquisi¢do destes;
criar e construir a programagao visual dos servicos, informacdes e publicagdes do Centro de
Estudos Judiciarios a serem disponibilizados no portal do CJF;
finalizar os arquivos das publicacdes do CEJ, disponibilizando-as nos formatos apropriados, no
Portal do Conselho da Justica Federal, acompanhando as solucdes tecnoldgicas que melhor

atendam a essa divulgacéo.

2.3.2 Sec¢ao de Processos Téecnicos e de Desenvolvimento de Cole¢des — SEPDEC

1.

Analisar a descricdo bibliogréafica, classificacdo e indexacdo de monografias, fasciculos e artigos
de periddicos e materiais especiais, utilizando cddigos de catalogacdo e sistemas de classificacdo
adotados internacionalmente, além de instrumentos de controle terminoldgicos;

executar 0os processos administrativos de aquisicdo de materiais bibliograficos, conforme
demanda e uso do acervo, utilizando-se das sugestdes dos magistrados federais e das bibliotecas
da Justica Federal,

proceder a inclusdo das informacG@es relativas as monogréaficas, fasciculos de periddicos e aos
materiais especiais em bases de dados especificas, integrantes do sistema de automacédo da
Diviséo de Biblioteca e Editoragéo;

coletar, processar e disponibilizar a bibliografia especializada de obras publicadas pelos
magistrados federais a fim de contribuir para a memoria institucional do Conselho e da Justica
Federal,

controlar a remessa gratuita dos fasciculos de periddicos recebidos por meio de intercambio e de

repositorios oficiais;
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promover a doacdo, intercAmbio e permuta de materiais bibliograficos com institui¢ces publicas
em ambito nacional e internacional;
selecionar, indexar e cadastrar informacdes juridicas nacionais e internacionais disponiveis na
internet, bem como efetuar sua descricéo bibliogréafica, visando a atualizacao do acervo em rede;
realizar o inventério para controle patrimonial do acervo bibliogréfico;
efetuar a correcdo da referéncia bibliografica dos artigos para todas as publica¢fes do Centro de
Estudos Judiciarios, com base nas normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT;
elaborar a ficha catalogréfica das publicacdes editadas pelo Centro de Estudos Judiciérios e pelo
Conselho da Justica Federal,
orientar o preparo do material bibliografico e disponibiliza-los para o acervo;
identificar e retirar do acervo documentos que necessitem de encadernacdo e encaminha-los a
area competente, observando o estado fisico e solicitando, quando for o caso, servigos
especializados de higienizacao e restauracao;
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;
organizar e proteger, como depositéria, as obras editadas pelo Conselho, além de artigos,
monografias, dissertacdes e teses produzidas pelos magistrados federais;
tabular e processar dados estatisticos visando a elaboracédo de relatorios gerenciais pertinentes a
area de atuacao;
realizar o controle das assinaturas de 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;
elaborar a politica de desenvolvimento do acervo da biblioteca;
supervisionar o ordenamento das obras nas estantes, o controle e a vigilancia sobre o material
bibliografico e zelar por sua conservacéo e pelo funcionamento dos espacos da biblioteca;
organizar o fluxo de todo o material bibliografico, observando as normas, e realizar o0s servicos
de emprestimo, renovacédo, devolucao e reserva de material bibliogréfico;
controlar o servico de empréstimo entre bibliotecas, mantendo o cadastro de instituigdes

colaboradoras atualizado e zelando pelas obras emprestadas por essas instituigdes.

2.3.3 Secdo de Geréncia de Redes e Bases de Dados Juridicas — SEADJU

1.

Auxiliar nas acdes de integracdo em Rede das Bibliotecas da Justica Federal, propondo politicas

e padrdes de descricdo fisica e tematica dos objetos digitais;
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promover estudos para a otimizacdo de recursos e compartilhamento de acervos, produtos e
servigos da rede de bibliotecas da Justica Federal;
apoiar as acdes e projetos especiais relacionados a Rede de Bibliotecas da Justica Federal;
efetuar a disseminacdo de novas publicacdes e outras informacdes relevantes por meio da
disseminacéo seletiva de informacdo e de servigos de alerta;
promover a divulgagdo da producéo intelectual dos juizes federais, dando destaque a iniciativa e
estimulando a geracdo de novos conhecimentos;
desenvolver, atualizar e avaliar tesauros, catdlogo de autoridades e outros instrumentos de
controle terminoldgicos para subsidiar 0 processamento técnico e 0 acesso aos documentos e
informagcdes;
auxiliar na manutencdo e atualizacdo do Tesauro Juridico do Conselho e da Justica Federal de 1°
e 2° graus;
executar os processos administrativos de aquisicdo e renovacao de assinaturas de periddicos, nos
formatos impresso e eletrénico, e de bases de dados disponiveis no mercado nacional e
internacional;
disponibilizar as senhas de acesso aos periddicos e bases de dados no sistema da Central de
Atendimento ao Juiz Federal — CAJU, e assegurar o devido funcionamento das bases de dados;
providenciar, junto as editoras, a solucdo de problemas técnicos das bases de dados juridicas
adquiridas pela biblioteca;
elaborar bibliografias especializadas, catalogos, relatérios, indices e outros produtos de
divulgacgdo das informagdes incluidas nas bases de dados;
realizar o atendimento virtual e as pesquisas das bibliotecas da Justica Federal, bem como
solicitar a outras instituicdes copias de documentos nao disponiveis no acervo da Divisdo de
Biblioteca e Editoracéo;
prestar apoio técnico a magistrados e servidores quanto a aplicacdo das normas de editoracdo e
documentacdo da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT em seus trabalhos
doutrinérios;
orientar os usuarios na utilizagdo dos produtos e servicos oferecidos pela biblioteca, bem como
oferecer treinamento para uso das bases de dados e localiza¢do das obras no acervo;
executar a comutacéo bibliografica nacional e internacional com outras unidades de informacao;
selecionar, indexar e incluir em base de dados os atos legais emanados do Conselho da Justica
Federal ou de seu interesse, salvo jurisprudéncia;
selecionar nas bases de dados informacgdes bibliogréficas, legislativas, normativas e

jurisprudenciais para divulgacéo nas redes sociais da biblioteca;
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elaborar e divulgar servicos e produtos de informacao virtual de interesse juridico;
manter 0 servico de cooperacao entre bibliotecas para atender as demandas dos magistrados e
das bibliotecas da Justica Federal;
tabular e processar dados estatisticos, visando a elaboracéo de relatérios gerenciais pertinentes a

area de atuacao.

2.3.3.1 Central de Atendimento ao Juiz Federal - CAJU

1.

10.

Realizar levantamentos nas bases de dados de doutrina, legislacéo e jurisprudéncia sobre assuntos
especificos, para atendimento as solicitacdes dos magistrados federais;

encaminhar a Secdo de Processos Técnicos e de Desenvolvimento de Cole¢des a relacdo de obras
para aquisicao, utilizando-se das sugestdes dos magistrados e dos relatorios das solicitagdes
eventualmente ndo atendidas;

solicitar a outras instituicGes, por meio do servico de cooperacdo entre bibliotecas, cdpias de
documentos para atender as demandas dos magistrados federais;

tabular e analisar estatisticas de atendimento para avaliacdo e melhoria dos servicos prestados;
atender as solicitacbes de cdpia de artigos de periddicos recebidas por meio do servico dos
Sumérios Correntes, disponivel no sistema Central de Atendimento ao Juiz Federal — CAJU;
inspecionar a manutencdo 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
realizadas pelo Centro de Estudos Judiciarios;

proceder ao cadastramento de novos magistrados federais e as alteracdes necessérias, e divulgar
as novas bases de dados, servicos e produtos disponiveis no sistema;

prestar apoio de informacéo ao centro nacional e aos centros locais de inteligéncia da Justica

Federal para o desenvolvimento de suas atividades.
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LISTA DE ABREVIATURAS

AC Autoridades Certificadoras

AC-JUS Autoridade Certificadora da Justica

AJUFE Associacdo dos Juizes Federais do Brasil

CAD Computer-Aided Design

CADI-JUS Sistema de Cadastro de Imdveis da Justica Federal

CEMAF Conselho das Escolas da Magistratura Federal

CJF Conselho da Justica Federal

CNJ Conselho Nacional de Justica

CPJUS Conselho Consultivo do Centro de Produgéo da Justica Federal

CPR/SIAFI Sistema de Contas a Pagar e a Receber

CTCI Comité Técnico de Controle Interno

CTO Comité Técnico de Obras da Justica Federal

DARF Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais

DIRF Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte

DOU Diério Oficial da Unido

DPC Declaragéo de Praticas de Certificacdo

GFIP Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social

GPS Guia da Previdéncia Social

GRU Guia de Recolhimento da Unido

IBICT Instituto Brasileiro de Informag&o em Ciéncia e Tecnologia

ICP Brasil-Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

ISBN International Serial Book Number (NUmero de Série Internacional do Livro)

ISSN International Standard Serial Number (NUmero de Série Padrédo
Internacional)

LCR Lista de Certificados Revogados

LDO Lei de Diretrizes Orcamentarias

LOA Lei Orcamentaria Anual

LRF Lei de Responsabilidade Fiscal

MEC Ministério da Educagéo

MPOG Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestdo

OAB Ordem dos Advogados do Brasil

PASEP Programa de Formacéo do Patrimdnio do Servidor Pablico

PC Politicas de Certificado

PCTT Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade

PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo

PETI Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao

PLDO Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentérias

PLOA Projeto de Lei Orcamentaria Anual

PNA Plano Nacional de Aperfeicoamento e de Pesquisa

PNC Programa Permanente de Capacitacéo dos Servidores da Justica Federal

PPA Plano Plurianual

PS Politica de Seguranca

PSS Prestador de Servico de Suporte

QDD Quadro de Detalhamento de Despesas

RAE Reunides de Analise Estratégica

RAIS Relacdo Anual de InformagGes Sociais

RCL Receita Corrente Liquida

RGPS Regime Geral de Previdéncia Social
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RPV RequisicGes de Pequeno Valor

SAC Servico de Atendimento ao Cliente

SCv Sistema de Controle de Viagens

SEER Sistema Eletronico de Editoracdo de Revistas

SIADES Sistema de Avaliacdo de Desempenho

SIAFI Sistema Integrado de Administragdo Financeira

SIASG Sistema Integrado de Administracéo de Servicos Gerais
SICAF Sistema de Cadastro da Administracdo Federal

SIDOR Sistema Integrado de Dados Orgamentarios

SIOP Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento

e-Pessoal Sistema de Atos de Pessoal do Tribunal de Contas da Uni&o
SISUR Sistema Unificado de Rubricas de Pagamento de Pessoal da Justiga Federal
STF Supremo Tribunal Federal

STJ Superior Tribunal de Justica

STN Secretaria do Tesouro Nacional

TCU Tribunal de Contas da Uniéo

TNU Turma Nacional de Uniformizacéo




