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APRESENTACAO

O Conselho da Justica Federal apresenta o Manual de Atribuicdes de suas
unidades administrativas, aprovado pela Portaria n. 21, de 30 de marco de 2010,
o qual contempla as altera¢des trazidas pela Lei n. 11.798, de 29 de outubro
de 2008, que disciplinou as novas competéncias conferidas ao Conselho pela
Emenda Constitucional n. 45/2004.

Atento a sua missdo, consistente em exercer, de forma efetiva, a superviséo
orcamentdria e administrativa, o poder correicional e a uniformizacdo, bem
como promover a integracdo e o aprimoramento da Justica Federal, o Conselho
da Justica Federal traduz, na edicdo deste manual, as atribuicoes que permitirdo
o alinhamento das unidades que o compdem com as atividades relativas as
praticas de gestdo definidas na estratégia institucional que se concretizardo por
meio da gestdo estratégica de projetos, de processos e de pessoas.

E, como a sua estratégia é dinamica, suas atribuicdes igualmente o devem
ser, sempre evoluindo, a fim de que os seus resultados sejam adequados ao
alcance da visdo de futuro da instituicdo. Por isso a estratégia estabelecida para
o periodo de 2010 a 2014 desenvolver-se-a de forma gradativa, exigindo assim,
a atualizacdo das competéncias e atribuicdes. Eis por que este manual sera
atualizado periodicamente, comunicando como a autoridade e responsabilidades
estdo sendo distribuidas na organizacao.

Espera-se, pois, que esta publicacdo auxilie o leitor nas consultas sobre as
atribuicoes das unidades, mantendo-o informado sobre o funcionamento do
Conselho da Justica Federal.






Presidéencia







Ministro Presidente

Atribuicdes especificas:

VI.
VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XVL.

representar o Conselho da Justica Federal perante os Poderes da Unido,
dos Estados e dos Municipios, e perante as demais autoridades;

velar pelas prerrogativas do Conselho da Justica Federal, cumprindo e
fazendo cumprir o seu Regimento Interno;

convocar, dirigir os trabalhos e presidir as sessdes plenarias ordinarias
e extraordindrias;

promover a distribuicdo de processos aos Conselheiros;

participar da votacdo de todas as matérias submetidas a julgamento do
Plenario;

proferir voto de desempate nas sessdes do Plenario;

decidir questdes de ordem, ou submeté-las ao Plenério, quando
entender necessario;

aprovar as pautas de julgamento organizadas pela Secretaria-Geral;
assinar as atas das sessoes do Conselho da Justica Federal;

despachar o expediente da Secretaria-Geral;

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

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

expedir os atos de provimento, vacancia e promoc¢do dos servidores do
quadro de pessoal do Conselho da Justica Federal;

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

nomear o Secretario-Geral e dar posse aos cargos efetivos e em comissdo
e aos ocupantes de fun¢des comissionadas no ambito do Conselho da
Justica Federal;

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

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXIL.

XXIIl.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

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

autorizar e aprovar os processos licitatorios para realizacdo de obras,
contratacdo de servicos e aquisicdo de bens e materiais necessarios ao
funcionamento dos servicos do Conselho da Justica Federal;

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

autorizar a alienacdo de bens do Conselho da Justica Federal;
encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido - TCU, ap6s a apreciacdo
do Plenario, as tomadas de contas dos tribunais regionais federais, das
secOes judiciarias e do Conselho da Justica Federal;

apreciar, apés consolidacdo de seu 6rgédo de controle interno, o relatério
da prestacdo de contas do Conselho e da Justica Federal de primeiro
e segundo graus a ser encaminhado ao TCU e ao Congresso Nacional;
praticar, em caso de urgéncia, ato de competéncia do Plenario, que
devera referenda-lo até a segunda sessdo ordinaria que se seguir;
apresentar ao Conselho da Justica Federal, no primeiro trimestre,
relatorio circunstanciado das atividades no ano decorrido;

indeferir iminarmente, antes da distribuicdo, os pedidos e requerimentos
anonimos ou estranhos a competéncia do Conselho da Justica Federal;
instituir grupos de trabalho, comités e comissdes temporérias, visando a
realizacdo de estudos, diagnodsticos e execucdo de projetos de interesse
especifico do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

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

conhecer dos recursos administrativos interpostos contra atos praticados
pelo Secretario-Geral do Conselho da Justica Federal;

fixar diretrizes para a elaboracdo da proposta orcamentéria do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, a serem submetidas
a aprovacdo do Plenario;



XXXI.

XXXILI.

submeter ao Plendrio as propostas orcamentarias e os pedidos de
créditos adicionais do Conselho da Justica Federal, dos tribunais regionais
federais e da Justica Federal de primeiro grau, e, apds aprovados,
encaminhé-los ao 6rgdao competente;

determinar a realizacdo de auditoria nos sistemas contabeis,
orcamentdrios, financeiros, patrimoniais, de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus, submetendo ao Plendrio o respectivo
relatorio;

praticar todos os demais atos de gestdo e ordenacdo de despesas
necessarios ao funcionamento dos servicos administrativos.

18






Secretaria
de Controle Interno







Finalidade

Compete a essa secretaria, como 6rgao central do Sistema de Controle Interno
da Justica Federal, comprovar a legalidade e avaliar os resultados da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus, além de sistematizar procedimentos do sistema de
controle interno da Justica Federal. No exercicio de sua missao institucional,
o Controle Interno tem a obrigacdo de apoiar o Controle Externo, bem como,
quando determinado, atuar em conjunto com a Corregedoria-Geral da Justica
Federal no cumprimento de sua misséo.

Estrutura
Secretaria de Controle Interno - SCI
Secdo de Apoio Administrativo - SEAPA - SCI

Subsecretaria de Monitoramento e Avaliacao da Gestdao - SUMAV
Secdo de Monitoramento da Gestao - SEMOG

Secdo de Avaliacdo e Orientacdo Contabil - SEAVO

Secdo de Avaliacdo da Gestao - SEAGE

Subsecretaria de Auditoria - SUAUD

Secdo de Auditoria da Gestao - SEAUG

Secdo de Auditoria Tematica, Formulacdo e Acompanhamento de Acdes
Corretivas - SEAUT

Secdo de Auditoria em Despesas com Pessoal - SEAUP

Secretaria de Controle Interno - SCI

Atribuicdes especificas:

l. promover a integracdo do Sistema de Controle Interno do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus com outros sistemas da
administracdo publica federal;

Gl
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

coordenar as atividades que exijam acdes integradas dos 6rgédos e das
unidades do Sistema de Controle Interno do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, com vistas a efetividade das
competéncias que lhes sdo comuns;

presidir as reunides do Comité Técnico de Controle Interno -
CTCl, 6rgao colegiado dos dirigentes das unidades de controle
interno do Conselho da Justica Federal e dos tribunais regionais
federais, instituido pela Resolucdo CJF n. 206, de 02 de dezembro
de 1998;

integrar o Sistema de Controle Interno dos Poderes da Unido, por meio
de comités, comissdes e demais instituices congéneres;
supervisionar, orientar, coordenar e controlar a gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, com vistas a aplicacdo regular e racional dos
recursos publicos;

orientar a elaboracdo dos relatérios previstos na Lei de Responsabilidade
Fiscal - LRF;

avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual - PPA, a
execucdo dos programas e do orcamento anual;

comprovar a legalidade dos atos praticados pelos gestores;

avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

propor a emissao e atualizacdo de atos normativos relativos a execucdo
orcamentdria financeira e patrimonial no ambito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

emitir o certificado de auditoria e respectivo relatorio;

verificar a exatiddao e suficiéncia dos dados relativos @ admissdo de
pessoal, a qualquer titulo, e a concessdo de aposentadorias e pensdes
no Conselho da Justica Federal;

supervisionar e orientar a correta aplicacdo da legislacdo concernente a
execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial, no ambito do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

apoiar o Tribunal de Contas da Unido - TCU no exercicio de sua missdo
institucional;

acompanhar a implementacdo das recomendacdes do TCU pelas
unidades;



XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXIL.

XXIIl.

XXIV.

XXV.

submeter a aprecia¢do do Colegiado do Conselho da Justica Federal os
processos de tomada e de prestacdo de contas, para o fim previsto no
art. 52 da Lei n. 8.443, de 16 de julho de 1992;

apurar os atos inquinados de ilegalidades ou irregulares, praticados
por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos
federais, e dar ciéncia ao controle externo e ao Ministério Publico
Federal e, quando for o caso, comunicar a unidade responsavel pela
contabilidade, para as providéncias cabiveis;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
prestar informacdes sobre os resultados da secretaria para subsidiar a
elaboracdo do relatério anual das atividades do Conselho da Justica
Federal;

responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no portal do
Conselho da Justica Federal relativas a secretaria;

acompanhar os projetos sob responsabilidade da secretaria, garantindo
o alinhamento dos mesmos a estratégia da organizacao;

gerenciar os processos de trabalho sob responsabilidade da secretaria,
propondo melhorias constantes;

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

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Apoio Administrativo - SEAPA - SCI

Atribuicoes especificas:

proceder a organizacdo das reunides do CTCI;
realizar a triagem, tramitacdo e guarda dos processos de execucdo
orcamentaria e financeira do Conselho da Justica Federal;

(13
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VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

elaborar relatérios gerenciais com vistas a subsidiar o processo de
tomada de decisao;

executar atividades de apoio técnico-administrativo tipicas de gabinete;
participar da elaboracdo do planejamento da secretaria;

atualizar dados referentes as acdes de controle interno no portal do
Conselho da Justica Federal;

proceder a revisao de redacdao em diversos documentos da secretaria;
participar de acdes referentes ao gerenciamento de projetos da
secretaria;

elaborar a proposta orcamentédria e o planejamento plurianual da
secretaria;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Subsecretaria de Monitoramento e Avaliacao
da Gestao - SUMAV

Atribuicdes especificas:

monitorar, avaliar e orientar a gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais
dos 6rgaos e das unidades do Sistema de Controle Interno do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

elaborar os relatérios de que trata a LRF, no ambito do Conselho, bem
como orientar a preparacao dos mesmos na Justica Federal de primeiro
e segundo graus;

verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Prestacdo
de Contas, conforme estabelecido no art. 56 da LRF, das unidades
jurisdicionadas;



VI.

VIL.

VIIL.

XI.

normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais
das unidades do Sistema de Controle Interno do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

exercer a supervisdo técnica das atividades desempenhadas pelos
orgaos e pelas unidades integrantes do Sistema de Controle Interno do
Conselho e Justica Federal de primeiro e segundo graus;

supervisionar a execu¢do da contabilidade analitica do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

desenvolver, em parceria com a Subsecretaria de Auditoria, as a¢cdes de
controle de competéncia da Secretaria de Controle Interno do Conselho
da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Monitoramento da Gestao - SEMOG

Atribuicdes especificas:

acompanhar e supervisionar a execu¢dao orcamentaria e financeira do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

coletar informacdes para inclusdo de acdes de controle nos planos e
programas do 6rgdo Central do Sistema de Controle Interno, com vistas
a atender as demandas da Justica Federal;

acompanhar o registro e atualizacdo, no Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais - SIASG, dos dados referentes a
execucao fisica e financeira dos contratos e convénios firmados pelas
unidades gestoras do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

efetuar a conformidade de operadores dos sistemas disponibilizados
pela Secretaria do Tesouro Nacional - STN no ambito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

61
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VI.

VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

XL,

monitorar a execucao fisico-financeira das acdes constantes no
orcamento da Unido, referentes a Justica Federal;

administrar as opera¢des de cadastramento de usuarios do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus nos sistemas
disponibilizados pela STN;

administrar as operacdes de cadastramento de varas e comarcas
junto a STN;

acompanhar e supervisionar o resultado da gestdo das unidades do
Conselho e Justica Federal de primeiro e segundo graus;

elaborar relatérios acerca da execucdao orcamentaria e financeira do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

atualizar dados referentes as acdes da Subsecretaria de Monitoramento
e Avaliacdo da Gestao, no portal do Conselho da Justica Federal;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Avaliacao e Orientacao Contabil - SEAVO

Atribuicdes especificas:

orientar os 6rgdos setoriais e seccionais do Sistema de Controle Interno
da Justica Federal na aplicacdo de normas e na utilizacdo de técnicas
contabeis;

analisar balancos, balancetes e demais demonstracoes contabeis das
Unidades Gestoras jurisdicionadas;

supervisionar as atividades contabeis dos 6rgdos usuarios do Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, no
ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus,
com vistas a garantir a consisténcia das informacdes;

realizar estudos e pesquisas da legislacdo aplicada, relacionada a
procedimentos contabeis entre outros;



VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XL,

XIV.

XVL.

elaborar, no ambito do Conselho da Justica Federal, tomada de contas
especial dos ordenadores de despesa e demais responsaveis por bens
e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou
outra irregularidade que resulte dano ao erario;

efetuar registros contabeis das unidades jurisdicionadas, quando
necessario;

proceder a conformidade contabil das unidades gestoras do Conselho
da Justica Federal e do 6rgdao 12000 - Justica Federal e das unidades
jurisdicionadas, quando necessario;

elaborar informacdes gerenciais contabeis com vistas a subsidiar o
processo de tomada de deciséo;

acompanhar e supervisionar o registro dos atos e fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

propor a ado¢do de acdo corretiva de procedimentos contéabeis para a
gestdo do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
analisar processos de execucdo orcamentaria e financeira do Conselho
da Justica Federal;

realizar tutorias de treinamentos a distancia relacionados aos sistemas
disponibilizados pela STN;

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

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Avaliacao da Gestao - SEAGE

Atribuicdes especificas:

acompanhar e avaliar a execucdo dos programas do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, inclusive acdes descentralizadas

¥4
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XL,

XIV.

realizadas a conta de recursos oriundos do orcamento da Unido, quanto
ao nivel de execucdo das metas e dos objetivos estabelecidos e quanto
a qualidade do gerenciamento;

emitir manifestacdo técnica sobre o cumprimento das metas
estabelecidas no PPA, na Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, na
Lei Orcamentaria Anual - LOA e na LRF, relativamente as unidades do
Conselho da Justica Federal;

propor a adocdo de indicadores de desempenho para afericéo das
metas das unidades do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

fornecer informacdes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e
das atividades constantes do orcamento da Unido;

coletar informac¢des do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus, para subsidiar a avaliacdo da gestao;

compor demonstrativos e fornecer informacdes sobre a gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

administrar as operacées de cadastramento de usuarios do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus no sistema SIAFI Gerencial;
propor a adocdo de acdo corretiva para a gestdao do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, quando identificada a necessidade;
elaborar o Relatério de Gestdo Fiscal consolidado do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus, em atendimento a
determinacdo dos arts. 54 e 55 da LRF e emitir manifestacdo técnica
sobre o cumprimento dos limites estabelecidos;

elaborar a Prestacdao de Contas consolidada do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, em atendimento a determinacao
do art. 56 da LRF;

apurar e encaminhar os valores referentes a arrecadacdo de custas
e depositos judiciais da Justica Federal para publicacdo no Sistema
Nacional de Estatisticas da Justica Federal - Sinejus;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.



Subsecretaria de Auditoria - SUAUD

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.
VIil.

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades de auditoria no
ambito do Sistema de Controle Interno da Justica Federal;

planejar, coordenar e realizar atividades de auditorias sobre a gestdo de
recursos, as operacdes, os programas e os sistemas administrativos do
Conselho e daJustica Federal de primeiro e segundo graus, isoladamente
ou em apoio a Corregedoria-Geral da Justica Federal;

propor e acompanhar a implementacdo de acdes corretivas oriundas de
trabalhos de auditoria realizados nas unidades do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

acompanhar as auditorias sobre atomada de contas, anual, extraordinaria
e especial, das unidades gestoras do Conselho da Justica Federal;
realizar o acompanhamento das diligéncias expedidas pelo controle
externo e dos resultados dos julgamentos sobre as contas das unidades
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
desenvolver, em parceria com a Subsecretaria de Monitoramento e
Avaliacado da Gestao, as acdes de controle de competéncia da Secretaria
de Controle Interno do Conselho da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacéo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Auditoria da Gestao - SEAUG

Atribuicdes especificas:

realizar auditorias de gestdo no @mbito do Conselho da Justica Federal
e, quando couber, propor a sua realizacdo de modo integrado com
os orgaos setoriais e seccionais do Sistema de Controle Interno da
Justica Federal;

€
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VL.

VIL.

VIIL.

examinar e certificar atomada de contas anual, extraordinaria e especial,
das unidades gestoras do Conselho da Justica Federal;

examinar e emitir parecer sobre os processos de tomada de contas
das unidades da Justica Federal, bem como expedir orientacdes aos
técnicos relativos a conduc¢ao desse processo;

acompanhar a atualizacdo do rol de responséveis do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

acompanhar a divulgacdo de dados disponibilizados pelas unidades da
Justica Federal e avaliar o atendimento aos preceitos relacionados a
transparéncia publica;

emitir manifestacdo técnica sobre os atos de gestdo praticados no
ambito das unidades gestoras do Conselho da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Auditoria Tematica, Formulacao e
Acompanhamento de Acoes Corretivas - SEAUT

Atribuicoes especificas:

formular, propor e acompanhar as a¢des corretivas visando eliminar ou
reduzir as falhas e/ou impropriedades existentes na gestdo do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

realizar o acompanhamento das diligéncias expedidas pelo controle
externo e dos resultados dos julgamentos relativos as contas das
unidades do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
acompanhar a implementacdo de acdes corretivas propostas pela
secretaria, no ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

manter atualizado banco de acbes corretivas propostas no ambito do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;



VI.

VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

XL,

realizar auditorias tematicas no ambito do Conselho da Justica Federal
e, quando couber, propor a sua realizacdo, de modo integrado com os
orgdos setoriais e seccionais do Sistema de Controle Interno da Justica
Federal;

emitir manifestacdo técnica sobre matérias relacionadas com aspectos
operacionais, estruturais, funcionais e de desempenho, no ambito das
unidades administrativas do Conselho da Justica Federal;

informar processos de licitacdes, contratos administrativos, minutas de
termos aditivos, editais e propostas de reajuste e reequilibrio econdmico-
financeiro dos contratos;

propor a atualizacdo pelos indices econémicos das tabelas de custas,
honorarios e precatérios para a aplicacdo no ambito da Justica Federal;
realizar estudos, pesquisas e levantamentos de dados e indicadores;
realizar auditoria sobre a execucao fisico-financeira dos projetos e
atividades constantes dos orcamentos consignados ao Conselho da
Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Auditoria em Despesas com Pessoal - SEAUP

Atribuicdes especificas:

realizar auditorias sobre as despesas com pessoal e encargos no
ambito do Conselho da Justica Federal e, quando couber, propor a sua
realizacdo, de modo integrado com os 6rgdos setoriais e seccionais do
Sistema de Controle Interno da Justica Federal;

emitir manifestacdo técnica sobre os atos de pessoal praticados no
ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
emitir manifestacdo técnica sobre os atos de admissdo, desligamento
e concessdo de aposentadoria e pensdo, no ambito do Conselho da
Justica Federal;

A
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VL.
VIL.

VIIL.

verificar a homogeneidade do Manual de Unificacdo de Rubricas de
Pagamento de Pessoal no ambito do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

emitir manifestacdo técnica sobre os procedimentos administrativos
para inclusdo de direitos, obrigacdes, rubricas e congéneres em folha
de pagamento do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua drea de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.



Secretaria-Geral







Finalidade

Compete a Secretaria-Geral, 6rgdo subordinado diretamente a Presidéncia,
assegurar a assessoria e o apoio técnico-administrativo necessarios a preparacao
e a execucdo das atividades do Conselho da Justica Federal.

Estrutura
Secretaria-Geral - SG
Assessoria Especial - ASESP

Coordenadoria-Geral de Gestdo - CGG
Assessoria Técnica- ASTEC-SG

Coordenadoria Administrativa - COOAD
Secdo de Apoio Administrativo - SEAPA-SG
Coordenadoria de Diarias e Passagens - CODIP

Assessoria Técnico Juridica - ASTEJ

Assessoria de Gestdao de Obras - ASEGO
Coordenadoria de Arquitetura e Engenharia - COARE

Assessoria de Comunicacdo Social - ASCOM
Coordenadoria de Multimidia - COMID

Secdo de Edicdo e Producéao - SEPRO

Secdo de Radio e TV - SERTV

Coordenadoria de Comunicacdo Impressa - COIMP
Secdo de Imprensa - SEIMP

Secdo de Planejamento Visual - SEPVI

Assessoria Parlamentar - ASEPA
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Secretaria-Geral - SG

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

planejar, coordenar, orientar, controlar e avaliar as atividades
administrativas da Secretaria do Conselho da Justica Federal, observadas
as deliberacdes do Conselho, as diretrizes do Presidente e a orientacdo
do Corregedor-Geral;

fazer cumprir a execucdo dos servicos de apoio administrativo, a
instrucdo, o controle e 0 andamento dos processos de competéncia da
Secretaria do Conselho;

despachar com o Presidente e com o Corregedor-Geral da Justica
Federal, conforme a matéria, o expediente da Secretaria-Geral;
secretariar as sessoes do Conselho da Justica Federal, lavrando
as respectivas atas e assinando-as com o Presidente, mesmo que
eletronicamente;

propor a realizacdo de concurso publico para o provimento de cargos
do Quadro de Pessoal do Conselho da Justica Federal;

propor a ampliacdo ou extincdo de cargos dos servidores do Quadro de
Pessoal do Conselho da Justica Federal;

propor as adequacdes necessdrias da estrutura organizacional da
Secretaria do Conselho, observadas as disposicées legais;

viabilizar a implementacdo de estratégias para a promocado da gestao
organizacional e de pessoas, tais como planejamento estratégico, gestdo
da mudanca e melhoria de processos;

elaborar e analisar diversos atos submetidos a assinatura do Ministro
Presidente;

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

analisar e manifestar-se nos processos administrativos comuns e nos
procedimentos normativos de interesse de qualquer das unidades
organizacionais do Conselho da Justica Federal, no que concerne a
matérias e procedimentos afetos as suas atribuicdes;

assessorar o Conselho da Justica Federal no planejamento e definicdo
de politicas e diretrizes para a administracdo do Conselho e da Justica



XIL.

XIV.

XVL.

XVII.
XVIIL.
XIX.
XXI.

XXIL.
XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

Federal de primeiro e segundo graus, bem como de outras atividades
que possam contribuir para o aprimoramento e modernizacdo dessas
instituicoes;

desempenhar atividades externas junto aos diversos 6rgaos dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, representando o Conselho da Justica
Federal;

desempenhar atividades externas de assessoramento ao Ministro
Presidente, em contato com Ministros de Estado, Presidentes da Camara,
do Senado e seus representantes, autoridades do Supremo Tribunal
Federal - STF e tribunais superiores;

instruir os processos que serdo julgados pelo Conselho da Justica
Federal;

submeter ao Ministro Presidente a liberacdo de recursos financeiros e a
descentralizacdo de dotacoes orcamentarias destinadas a Secretaria do
Conselho e a Justica Federal de primeiro e segundo graus;

autorizar a participacdo de servidores em cursos de capacita¢ao;
aprovar normas de seguranca interna;

autorizar a abertura de licitacdes de compras, obras e servicos;
homologar as adjudicacdes, observados os limites de competéncia;
designar formalmente os gestores de contratos firmados pelo Conselho
da Justica Federal;

assinar contratos, acordos, ajustes, convénios e seus aditamentos;
acompanhar o Ministro Presidente em viagens de carater oficial, em
que for necessario o assessoramento;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
prestar informacdes sobre os resultados da secretaria para subsidiar a
elaboracdo do relatério anual das atividades do Conselho da Justica
Federal;

responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no portal do
Conselho da Justica Federal relativas a secretaria;

acompanhar os projetos sob responsabilidade da secretaria, garantindo
o alinhamento dos mesmos a estratégia da organizacao;

gerenciar os processos de trabalho sob responsabilidade da secretaria,
propondo melhorias constantes;

propor o desenvolvimento ou aquisicdio de sistemas nacionais
informatizados a fim de dar suporte aos processos de trabalho sob
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XXXI.

responsabilidade da unidade, bem como acompanhar a evolucdo dos
existentes;

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Assessoria Especial - ASESP

Atribuicoes especificas:

VL.

prestar assessoria ao Ministro Presidente, ao Corregedor-Geral da Justica
Federal e ao Secretario-Geral, com emissdo de pareceres técnicos ou
relatérios em processos, consultas e situacdes que Ihe forem submetidas;
reunir elementos de fato e de direito para preparar informacdes que
devam ser prestadas pelo Ministro Presidente ou pelo Secretério-Geral,
em mandado de seguranca contra atos por eles praticados, bem como
em acdes ordinarias e outras em que o Conselho da Justica Federal
figure como interessado;

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

desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da unidade que lhe
sejam atribuidas pelo Ministro Presidente e/ou pelo Secretario-Geral;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos.

Coordenadoria-Geral de Gestao - CGG

Atribuicoes especificas:

supervisionar os trabalhos do Gabinete, observando as determinacdes
do Secretario-Geral;

supervisionar a guarda, a conservacao e o controle do andamento dos
processos, documentos recebidos e demais expedientes;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.
XL,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

manter atualizados os processos e expedientes em tramitacdo na
Secretaria-Geral;

orientar na autuacdo, registro, formalizacdo e processamento dos feitos
e documentos afetos a Secretaria-Geral;

organizar e supervisionar os trabalhos administrativos das sessdes do
Conselho da Justica Federal;

auxiliar o Secretario-Geral durante as sessoes do Conselho da Justica
Federal;

orientar na elaboracdo de minutas das atas e das certidoes de
julgamentos relativas as sessdes do Conselho da Justica Federal;
analisar e corrigir, quando for o caso, atos que serdo submetidos a
assinatura do Ministro Presidente e do Secretario-Geral;

minutar resolucées, portarias, relatérios e despachos em expedientes
administrativos, submetendo-os ao Secretario-Geral;

supervisionar as acdes necessarias a requisicdo de passagens aéreas
e ao pagamento de diarias para servidores e magistrados, bem como
a conferéncia das propostas de concessdao a serem submetidas a
assinatura do Secretario-Geral;

despachar, com o Secretario-Geral, processos que serdo ou foram
julgados pelo Conselho da Justica Federal;

acompanhar a confirmacdo dos membros e convidados para a sessao;
supervisionar o controle dos processos distribuidos aos membros do
Conselho da Justica Federal;

orientar a remessa para publicacdo das decisdes do Colegiado, tais
como: atas, certidées de julgamento, portarias, resolucdes, acordos de
cooperacao etc.;

integrar grupos de trabalho ou comissdes administrativas criadas pela
Secretaria do Conselho;

coordenar a coleta de informacdes necessarias a elaboracado do relatério
de atividades da Secretaria-Geral;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

£e



34

Assessoria Técnica - ASTEC - SG

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

VIil.

emitir parecer nos procedimentos técnico-administrativos submetidos
ao Secretario-Geral;

elaborar minutas de normas administrativas e documentos oficiais;
integrar grupos de trabalho e comissdes técnico-administrativos;
minutar relatérios e despachos em expedientes administrativos,
submetendo-os ao Coordenador-Geral de Gestéo;

informar processos de carater técnico/administrativo que dizem respeito
as areas administrativas da Secretaria do Conselho;

preparar minutas de convénio e acordo de cooperacdo técnica entre o
Conselho da Justica Federal e outros 6rgaos;

colaborar com as demais areas no que for de competéncia da Assessoria;
desempenhar outras atribuicdes proprias da Assessoria ou a ela
cometidas pela autoridade superior;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacéo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos.

Coordenadoria Administrativa - COOAD

Atribuicdes especificas:

supervisionar a preparacao da agenda de despachos, reunides e demais
compromissos do Secretario-Geral;

executar os trabalhos relativos as sessdes do Conselho da Justica Federal,
desde os preparativos iniciais, acompanhando todo o seu transcurso, até
a elaboracdo de documentos relativos as decisdes do Colegiado, bem
como organizar e dispor na mesa do Colegiado todos os equipamentos
e materiais que serdo utilizados durante a reuniao;

analisar e definir procedimentos a serem submetidos ao Secretério-
Geral nas questdes relativas a sessdo do Conselho da Justica Federal;



VL.

VIL.

VIIL

XI.

XIl.

X1

XIV.

XVL.

XVILI.

auxiliar o Secretéario-Geral e o Coordenador-Geral de Gestdo durante as
sessdes do Conselho da Justica Federal, prestando o necessério apoio
administrativo;

elaborar as minutas das atas e das certiddes de julgamento relativas as
sessoes do Conselho da Justica Federal;

desempenhar atividades externas de embarque e desembarque
de todo material utilizado e documentos a serem julgados pelo
Colegiado, quando a sessdo ocorrer fora da sede do Conselho da
Justica Federal;

supervisionar a entrada e saida de documentos da Secretaria-Geral,
com o objetivo de manter o controle dos expedientes no ambito da
unidade;

supervisionar a expedicdo de documentos que versem sobre
comunicacdo ou pedido de informacdo e procedimentos afetos a
Secretaria-Geral;

auxiliar o Coordenador-Geral de Gestdo na supervisdo das atividades da
Secretaria-Geral;

despachar, com o Secretario-Geral, os expedientes e processos
administrativos nos impedimentos do Coordenador-Geral de Gestéo;
supervisionar a execucdo dos trabalhos relativos as divulgacées das
atas do Conselho da Justica Federal, convénios, acordo de cooperacdo
técnica, termos de compromissos, objetivando disponibiliza-las no
portal do Conselho da Justica Federal;

controlar o tramite dos processos, bem como os que foram distribuidos
aos membros do Conselho da Justica Federal;

orientar na informacdo de processos de carater técnico/administrativo
que dizem respeito as areas administrativas da Secretaria do Conselho;
colaborar nas atividades desempenhadas na Coordenadoria de Diarias e
Passagens, fazendo a conferéncia das propostas de concessao de diarias
e passagens a serem submetidas a assinatura do Secretario-Geral;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Ge
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Secao de Apoio Administrativo - SEAPA - SG

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

Vil

XI.

XIl.

XI.

preparar a agenda de despachos, reuniées e demais compromissos do
Secretario-Geral;

analisar e definir procedimentos administrativos e submeté-los ao
Coordenador, bem como levantar questdes relativas a melhoria do
tramite dos expedientes na coordenadoria;

auxiliar os trabalhos relativos as sessdes do Conselho da Justica Federal,
prestando o necessario apoio administrativo durante a sua realizacao;
controlar o recebimento e a expedicdo de documentos da Secretaria-
Geral, fazendo o devido registro no sistema de protocolo;

expedir documentos que versem sobre comunica¢do ou pedido de
informacdo e procedimentos afetos a Secretaria-Geral;

auxiliar o Coordenador-Geral de Gestao e o Coordenador Administrativo
nas atividades da Secretaria, bem como durante as sessées do Conselho
da Justica Federal;

despachar, com o Coordenador-Geral de Gestdo, os expedientes
e processos administrativos nos impedimentos do Coordenador
Administrativo;

alimentar o portal do Conselho da Justica Federal com informacgdes
relativas as divulgacées das atas do Conselho, convénios, acordo de
cooperacdo técnica e termos de compromissos;

informar processos de carater técnico/administrativo que dizem respeito
as areas administrativas da Secretaria do Conselho;

receber e conferir as propostas de concessdo de diarias e passagens
para posterior autorizac¢ao;

coordenar os trabalhos relativos ao arquivo setorial da Coordenadoria-
Geral de Gestao;

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.



Coordenadoria de Diarias e Passagens - CODIP

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

Vil

coordenar as atividades inerentes a emissdo de bilhetes de passagens
aéreas e terrestres e de concessdo de diarias, inerentes ao embarque
e desembarque de autoridades, em Brasilia ou em outras localidades,
e aos traslados e reserva de hotéis para magistrados e servidores do
Conselho e daJustica Federal de primeiro e segundo graus, colaboradores
eventuais e palestrantes convidados em eventos promovidos pelo
Conselho e autorizados pelo Secretério-Geral;

controlar o cadastramento e devolucdo dos bilhetes no Sistema de
Controle de Viagens - SCV;

elaborar mapas de voos para auxiliar os servicos de transporte para
magistrados em eventos promovidos pelo Conselho da Justica Federal
em Brasilia e em outras localidades;

elaborar e solicitar diante da empresa contratada o reembolso de
bilhetes aéreos nao utilizados;

comunicar a SAD sobre a necessidade de devolucdo de diarias por
parte do beneficiado, providenciar o encaminhamento da Guia de
Recolhimento da Unido - GRU ao interessado e por fim, o envio do
comprovante de pagamento para juntada no correspondente processo;
pesquisar e negociar precos de didrias em hotéis para os magistrados
e servidores do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus, colaboradores eventuais e palestrantes convidados em eventos
promovidos pelo Conselho e autorizados pelo Secretéario-Geral;
gerenciar, junto a empresa contratada, a execucdo do contrato de
emissdo de bilhetes de passagens aéreas;

conferir e atestar as faturas de cobranca emitidas pela empresa
contratada para fornecimento de passagens;

controlar o saldo orcamentario bruto destinado ao pagamento de
bilhetes de passagens aéreas;

supervisionar a prestacdo de servicos do posto de atendimento, no
Conselho da Justica Federal, da empresa contratada para emissao de
bilhetes de passagens aéreas;

e



XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

receber e incluir nos respectivos processos os comprovantes de
embarque, e nainexisténcia desses, as outras formas de comprovacgdes
permitidas em regulamento especifico;

executar as atividades relativas as prestacdes de contas e baixas de
responsabilidade no Sistema Integrado de Administracdo Financeira -
SIAFI;

encaminhar a Secretaria de Controle Interno os processos de prestacdo
de contas que foram baixados no SIAFI;

elaborar relatérios gerenciais e de atividades pertinentes a sua area de
atuacao;

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Assessoria Técnico-Juridica - ASTE)

Atribuicdes especificas:

VL.

prestar assessoria juridica com emissdo de pareceres em processos,
consultas e situacdes que lhe forem submetidas;

coligir elementos de fato e de direito e preparar informacdes que devam
ser prestadas pelo Ministro Presidente ou pelo Secretério-Geral, em
mandado de seguranca contra atos por eles praticados, bem como em
acdes ordindrias e outras em que o Conselho da Justica Federal figure
como interessado;

reunir elementos de fato e de direito e preparar minutas de despacho
e decisdo em processos da competéncia do Ministro Presidente e do
Secretario-Geral;

realizar pesquisas legislativas, doutrindrias e jurisprudenciais necessarias
a instrucdo de processos, consultas e situacdes que lhe forem
encaminhados;

proceder ao exame dos fundamentos legais dos atos propostos ao
Ministro Presidente e/ou Secretario-Geral;

prestar assessoramento técnico/administrativo e juridico ao Presidente
e ao Secretario-Geral;



VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,
XIV.

XVL.

XVII.
XVIIL.

elaborar, examinar e/ou revisar anteprojetos de lei e propostas de atos
administrativos que Ihe forem submetidos;

analisar e emitir pareceres em editais e processos de licitacdo e minutas
de contratos relacionados a contratacdes de obras, servicos e compras;
preparar minutas de convénio e de acordo de cooperacdo técnica entre
o Conselho da Justica Federal e outros 6rgéos;

elaborar, examinar e/ou revisar as minutas de normas administrativas
que lhe forem submetidas;

assessorar, analisar e definir procedimentos submetidos ao Secretario-
Geral nas questdes relativas aos aspectos técnico-administrativos das
atividades desenvolvidas pelas Secretarias;

acompanhar os processos eletronicos de interesse do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus em tramitacdo no
Conselho Nacional de Justica - CNJ, a excecdo daqueles de competéncia
privativa da Corregedoria-Geral da Justica Federal, propor minutas das
informacées solicitadas por aquele 6rgao e encaminha-las por meio
eletrénico, quando aprovadas e assinadas;

integrar grupos de trabalho e comissées;

dar apoio a realizacdo das sessées do Conselho da Justica Federal,
quando convocada;

colaborar com as demais areas administrativas subordinadas ao
Secretario-Geral, naquilo que for afeto as suas atribuicdes;

desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da unidade que lhe
sejam atribuidas pelo Ministro Presidente ou pelo Secretario-Geral;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos.

Assessoria de Gestao de Obras - ASEGO

Atribuicdes especificas:

prestar assessoria técnica com emissdo de pareceres em processos,
consultas e situagdes que lhe forem submetidas relativas ao planejamento
e gestdo de obras, bem como a materiais, equipamentos e mobiliarios
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

supervisionar a preparacdo de informacdes que devam ser prestadas
pelo Ministro Presidente ou pelo Secretario-Geral a respeito de imoéveis
ou obras da Justica Federal;

emitir pareceres técnicos a respeito de projetos de obras e servicos
de engenharia a serem incluidos na proposta orcamentéria anual do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
supervisionar a andlise e a emissdo de pareceres em contratos que
tratem de servicos de obras e de engenharia;

orientar no gerenciamento dos contratos de prestacdo de servicos de
arquitetura e engenharia no ambito do Conselho;

supervisionar o planejamento e a execucdo de obras e servicos de
arquitetura e engenharia realizados pelo Conselho e, quando solicitado,
pela Justica Federal de primeiro e segundo graus;

assessorar o Comité Técnico de Obras da Justica Federal - CTO no que
diz respeito as suas atribuicées;

assessorar o CTO na atualizacdo permanente do Guia de Projetos e
Obras da Justica Federal;

propor ao CTO diretrizes para a criacdo de projetos de arquitetura,
engenharia e manutencao predial, a fim de serem incluidas no Guia de
Projetos e Obras da Justica Federal;

gerir o Sistema de Cadastro de Imdveis da Justica Federal;

fornecer subsidios e orientacao técnica a outras unidades de arquitetura
e engenharia da Justica Federal, no que se refere a execucdo de suas
atribuicoes;

avaliar a possibilidade de atuacdo da equipe técnica da assessoria em
projetos arquitetonicos e de engenharia da Justica Federal, em caso de
solicitacdo feita por tribunal regional federal e submeté-la ao Secretario-
Geral;

fornecer subsidios para a publicacdo de estatistica anual de dados
relacionados aos imoéveis da Justica Federal;

motivar estudos técnicos nas areas de arquitetura e engenharia do
Conselho da Justica Federal;

propor ao Secretario-Geral a realizacdo de cursos e treinamentos
no ambito de sua area de atuacdo, procedendo ao levantamento
das necessidades com vistas ao aperfeicoamento da forca de
trabalho:



XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.
XXIL.

XXIIL.

prestar apoio ao CTO na organizacdo dos encontros técnicos da Justica
Federal;

estabelecer parcerias, promover o intercdimbio de informacées e elaborar
projetos com vistas ao aprimoramento das atividades de arquitetura e
de engenharia da Justica Federal;

coordenar, definir e consolidar a proposta orcamentaria da Assessoria
de Gestado de Obras;

observar o cumprimento das diretrizes estipuladas pelo Guia de Projetos
e Obras da Justica Federal nas atividades desenvolvidas pela assessoria;
coordenar, definir e consolidar o relatorio anual das atividades da
Assessoria de Gestdo de Obras;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Coordenadoria de Arquitetura e Engenharia - COARE

Atribuicoes especificas:

emitir pareceres em processos, consultas e situacdes que forem
submetidas a Assessoria de Gestdo de Obras, relativas ao planejamento
e gestdo de obras, bem como a materiais, equipamentos e mobiliarios
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus e
submeté-los ao Assessor-Chefe;

preparar informacdes que devam ser prestadas pelo Ministro Presidente
ou pelo Secretario-Geral a respeito de imoéveis ou obras do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus e submeté-las ao
Assessor-Chefe;

auxiliar o Assessor-Chefe na emissao de pareceres técnicos a respeito
de obras e servicos de engenharia a serem incluidos na proposta
orcamentdria anual do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

I



42

VL.

VIL.
VIIL.

XI.

XIl.
XML,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

analisar e emitir parecer em contratos que tratem de servicos de obras
e de engenharia;

gerir contratos de prestacdo de servicos de arquitetura e engenharia no
ambito do Conselho;

acompanhar a execucdo de obras e servicos de arquitetura e engenharia
realizados pelo Conselho e, quando solicitado, pela Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

prestar apoio as reunides do Comité Técnico de Obras da Justica Federal;
cadastrar informacdes referentes aos iméveis do Conselho no Sistema de
Cadastro de Imoveis da Justica Federal, bem como manter a atualizacao
de seus dados;

promover a consolidacdo de dados dos imoveis e das obras pertencentes
ao Conselho e a Justica Federal de primeiro e segundo graus;

fornecer relatérios emitidos pelo Sistema de Cadastro de Imdveis, a
respeito de imoéveis e/ou obras do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

auxiliar o Assessor-Chefe nos encontros técnicos de obra da Justica
Federal;

elaborar a proposta orcamentaria da Assessoria de Gestdo de Obras;
elaborar o relatério anual das atividades da Assessoria de Gestdo de
Obras;

elaborar projetos de arquitetura e engenharia para as edificacées do
Conselho;

planejar e acompanhar a execucdo de obras e servicos de arquitetura e
engenharia nas edificacdes do Conselho;

elaborar especificacdes e pré-orcamentos para servicos relacionados as
areas de arquitetura e engenharia do Conselho;

acompanhar os procedimentos relacionados a aquisicdo de mobiliario
no ambito do Conselho da Justica Federal, com emissdo de parecer
técnico;

acompanhar os processos licitatorios referentes as obras e servicos
de engenharia, aos materiais, aos equipamentos e ao mobiliario do
Conselho da Justica Federal;

solicitar analises e testes laboratoriais de materiais e equipamentos
relativos as obras e aos servicos de engenharia, bem como aos de
mobiliario a serem adquiridos pelo Conselho da Justica Federal;



XXI.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

observar o cumprimento das diretrizes estipuladas pelo Guia de
Projetos e Obras da Justica Federal, bem como as normas técnicas
complementares, nas atividades desenvolvidas pela coordenadoria;
proceder a padronizacdo no que diz respeito a apresentacdo de desenhos
técnicos, modelos de Computer-Aided Design - CAD (templates),
carimbos, armazenamento de arquivos, dentre outros, respeitando as
diretrizes definidas no Guia de Projetos e Obras da Justica Federal;
propor a atualizacdo dos programas e equipamentos de informatica e
outros recursos tecnolégicos da Coordenadoria, buscando a eficiéncia e
a boa qualidade dos servicos prestados;

proceder a estudos nas areas de arquitetura e engenharia, bem como
relativos a mobilidrio, materiais, equipamentos e técnicas construtivas;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Assessoria de Comunicacao Social - ASCOM

Atribuicdes especificas:

prestar assessoramento as autoridades do Conselho no que se refere
as atividades de imprensa, assegurando a boa imagem da instituicdo e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus perante a sociedade e
o6rgdos da administracdo publica;

coordenar a elaboracédo e a execucao da politica de comunicagao social
da Justica Federal, zelando pelo bom relacionamento entre os setores
de Comunicacéo Social do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus, propondo e apoiando arealizacdo de atividades e projetos
conjuntos que promovam a integracdo institucional, a comunicacdo
com a sociedade e a divulgacdo de informacées institucionais relevantes
para o exercicio da cidadania;

interagir com as assessorias de comunicacdo do Superior Tribunal
de Justica - STJ, dos tribunais regionais federais e sec¢des judiciarias,
buscando o intercambio das acées de comunicacéo e, eventualmente,
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

colaborando com essas instituicdes no atendimento a imprensa ou na
producdo de noticias de interesse institucional;

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

planejar e articular, junto ao Secretério-Geral do Conselho da Justica
Federal, pautas jornalisticas e campanhas publicitarias para divulgacao
das acdes do 6rgdo e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
orientar e supervisionar a cobertura jornalistica das ac6es e dos eventos
do Conselho da Justica Federal ou das instituicdes da Justica Federal de
primeiro e segundo graus, mediante demanda;

supervisionar a producdo de matérias jornalisticas e a publicacdo de
releases em meio impresso, para televisdo e para radio, no ambito do
Conselho da Justica Federal ou em conjunto com os tribunais regionais
federais;

definir e gerenciar a disponibilizacdo no portal do Conselho da Justica
Federal do clipping eletronico das noticias relacionadas ao Conselho e
a Justica Federal de primeiro e segundo graus publicadas em veiculos
de imprensa nacionais;

formular a politica de gestdo de conteido do portal do Conselho da
Justica Federal;

encaminhar ao Secretério-Geral as requisicdes de aperfeicoamento
técnico no portal do Conselho da Justica Federal;

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

orientar autoridades e servidores do Conselho da Justica Federal na
concessdo de entrevistas a imprensa;

coordenar o Conselho Consultivo do Centro de Producdo da Justica
Federal, presidindo suas reunides;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua drea de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.



Coordenadoria de Multimidia - COMID

Atribuicdes especificas:

VL.
VIL.

Vil

XI.
XIl.

XI.
XIV.

coordenar os trabalhos de producdo jornalistica voltados para a
divulgacdo em televisdo e radio;

supervisionar as gravacoes de audio e video das sessdes do Conselho da
Justica Federal, da Turma Nacional de Uniformizac¢ao de Jurisprudéncia
dos Juizados Especiais Federais e do Centro de Estudos Judiciarios;
supervisionar as gravacdes de dudio e video dos programas jornalisticos
produzidos no ambito do 6rgao;

desenvolver projetos de parcerias para as producdes de radio e televisao;
gerir sistema de comunicacdo on line entre os telespectadores e
ouvintes e o Conselho da Justica Federal, para esclarecer duvidas e
receber sugestdes;

supervisionar os servicos de fotografia;

estabelecer a linguagem técnica e o tempo de duracdo das producdes
de radio e televisao;

gerenciar a veiculacdo das matérias produzidas nas diversas emissoras
de radio e televisao;

coordenar o processo de arquivamento dos recursos produzidos na
area e sugerir normas de selecdo e descarte de imagens a serem
arquivadas;

elaborar propostas de orcamento, de contratos, convénios e acordos
necessarios as atividades da Coordenadoria e do Centro de Producdo
da Justica Federal - CPJUS;

elaborar prestacdo de contas das atividades do CPJUS;

secretariar as reunides do Conselho Consultivo do Centro de Producao
da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.
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Secao de Edicao e Producao - SEPRO

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

gravar, em audio e video, os eventos do Centro de Estudos Judiciérios
e as sessoes do Conselho da Justica Federal e da Turma Nacional de
Uniformizacao;

realizar a instalacdo, a manutencdo e a operacdao dos equipamentos
audiovisuais e recursos instrucionais, bem como cuidar da sua guarda e
orientar sua utilizacao;

realizar os servicos de fotografia, providenciando a impressao, cépias e
distribuicdo das fotografias;

editar, copiar e distribuir as gravacdes de eventos e sessoes;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacéo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Radio e TV - SERTV

Atribuicdes especificas:

VL.
VIL.

Vil

gerenciar as gravacdes, edicdes e producdes de audio e video para
televisdo e radio;

gerir o arquivo de audio e video do Conselho da Justica Federal;
acompanhar a transmissdo dos programas pelas emissoras de radio e
de televisao;

executar e controlar o trafego de fitas;

zelar pela correta manutencdo dos equipamentos de audio e video;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.



Coordenadoria de Comunicacao Impressa - COIMP

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

coordenar a cobertura jornalistica das acdes e dos eventos do
Conselho ou das instituicdes da Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

supervisionar a producdao de matérias jornalisticas de interesse do
Conselho para inclusdo no portal do Conselho da Justica Federal e
divulgacdo junto aos érgdos da imprensa;

supervisionar a gestdo de contetido do portal do Conselho da Justica
Federal;

coordenar a edi¢cdo e a publicacdo, no portal do Conselho da Justica
Federal, do clipping eletronico das noticias do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, publicadas em veiculos de
imprensa nacionais;

coordenar o atendimento aos magistrados federais, servidores,
advogados e cidadaos que demandam informagdes por intermédio do
portal do Conselho da Justica Federal, do correio eletronico da imprensa
escrita, da radio e da televisdo, no ambito do Conselho;

coordenar o atendimento aos jornalistas que buscam informacées junto
ao Conselho da Justica Federal;

coordenar as entrevistas concedidas a imprensa por parte de autoridades
e servidores do Conselho da Justica Federal;

acompanhar a publicacdo dos releases institucionais na imprensa;
coordenar a producdo de boletins informativos e outras publicacdes de
cunho jornalistico no ambito do Conselho da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.
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Secao de Imprensa - SEIMP

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

Vil

XI.

XIl.

proceder a gestdo de conteddo do portal do Conselho da Justica
Federal, zelando pela correcdo e atualizacdo das informacdes nele
disponibilizadas;

prestar apoio as secretarias do Conselho da Justica Federal, dos tribunais
regionais federais e das secdes judicidrias, a fim de atendé-las em suas
demandas relativas ao portal;

fornecer subsidios para implementacdo de melhorias estéticas e de
contetido no portal do Conselho da Justica Federal;

zelar pela sustentabilidade do portal do Conselho da Justica Federal por
meio de permanente intercdmbio com a érea técnica do Conselho;
atender aos magistrados federais, servidores, advogados e cidaddos
que demandam informacdes por intermédio do portal do Conselho da
Justica Federal, do correio eletrénico da imprensa escrita, da radio e da
televisdo, no ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

zelar pela correta publicacdo do clipping eletrénico de noticias do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus no portal do
Conselho da Justica Federal;

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

apoiar a cobertura jornalistica das acdes e dos eventos do Conselho e
das instituicdes da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
acompanhar a cobertura fotografica dos eventos promovidos pelo
Conselho da Justica Federal;

gerir a producdo e distribuicdo de matérias jornalisticas de interesse
do Conselho para inclusdao no portal do Conselho da Justica Federal e
divulgacéo junto aos 6rgdos da imprensa;

atender aos jornalistas que buscam informacées junto ao Conselho da
Justica Federal;

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



XML,

XIV.

XVL.

manter arquivo de matérias jornalisticas publicadas na imprensa
relativas ao Conselho da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Planejamento Visual - SEPVI

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

planejar e acompanhar a gestdo do layout do portal do Conselho da
Justica Federal, zelando pela apresentacdo visual das informacées nele
disponibilizadas;

propor ao Coordenador de Comunicacdo Impressa acdes de melhorias
estéticas no portal do Conselho da Justica Federal;

manter permanente intercdmbio com a area técnica responsavel pela
manutencdo do portal na Secretaria de Tecnologia da Informacdo
do Conselho da Justica Federal, a fim de colaborar na correcdo dos
problemas;

planejar e acompanhar gestdo do layout das publicacdes impressas da
Assessoria de Comunicacao Social;

gerenciar, a partir da elaboracdo da arte-final, o processo de impressao
gréfica das publicacées impressas da Assessoria de Comunicacdo Social;
manter arquivo atualizado de fotografias, gravuras e outros produtos
visuais desenvolvidos no ambito da Assessoria de Comunicacdo Social;
atender solicitacdo de fotografias encaminhadas a Assessoria de
Comunicacdo Social, zelando pela correta insercdo dos créditos e
legendas;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua drea de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.
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Assessoria Parlamentar - ASEPA

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

Vil

XI.

acompanhar os anteprojetos de lei aprovados pelo Conselho da Justica
Federal para fins de remessa ao Congresso Nacional;

pesquisar e acompanhar, no Congresso Nacional, as matérias de
interesse do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus,
e propor ao Secretario-Geral a elaboracdo de estudos ou pareceres
pelas unidades técnicas;

acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei de interesse do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus nas comissdes e nos
plenarios da Camara, do Senado e do Congresso Nacional, incluindo
contatos com técnicos, relatores, lideres partidarios e parlamentares
formadores de opinido, fornecendo-lhes subsidios e trocando
informacoes;

manter estreito relacionamento com o Congresso Nacional e com os
demais 6rgaos do Poder Judiciario, promovendo audiéncias a pedido
dos parlamentares ou dos membros do Conselho da Justica Federal;
recepcionar parlamentares em visita ao Conselho da Justica Federal;
acompanhar a elaboracdo de matérias e atos normativos de interesse
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
participar em audiéncias publicas e reunides parlamentares;
assessorar as secretarias do Conselho da Justica Federal no
relacionamento com o Congresso Nacional decorrente de assuntos
inerentes as suas competéncias;

desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com
assuntos legislativos que forem determinados pelo Secretério-Geral;
acompanhar representantes do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus em reunides e encontros com autoridades;
manter a Secretaria-Geral do Conselho da Justica Federal informada
sobre os principais assuntos, acontecimentos e projetos no Congresso
Nacional, notadamente os de maior interesse do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, analisando e apontando as
principais tendéncias verificadas e a necessidade de uma intervencdo
junto aos parlamentares;



XIl.

XML,

XIV.

XVL.

atender as solicitacbes dos ministros conselheiros, dos presidentes
dos tribunais regionais federais, dos juizes federais, diretores-gerais,
secretarios, subsecretarios e assessores quanto a coleta de informacdes
legislativas necessarias ao desenvolvimento de seus trabalhos;

manter banco de dados sobre as principais matérias de interesse
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, em
tramitacdo no Congresso Nacional;

fornecer subsidios a Assessoria de Comunicacdo Social do Conselho
da Justica Federal para divulgacdo dos posicionamentos adotados pela
instituicao;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua drea de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos.
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Finalidade

Compete a essa secretaria planejar, coordenar e executar as atividades
administrativas da Secretaria do Conselho, atuando como apoio logistico para
as acdes desenvolvidas pelas unidades integrantes da estrutura do drgéo.
E responsavel pela prestacdo dos servicos de compras e licitacdes, material
e patrim6nio, manutencao, servicos graficos, além da gestdo orcamentéria e
financeira do Conselho da Justica Federal.

Estrutura
Secretaria de Administracdo - SAD

Comissdao Permanente de Licitacdo - CPL
Subsecretaria de Material e Patrimdnio - SUMAP

Coordenadoria de Compras - COOMP
Secdo de Contratos - SECON
Secdo de Compras - SECOP

Coordenadoria de Administracdo de Material e Patrimonio - COMAP
Secdo de Almoxarifado - SEALM
Secdo de Patrimonio - SEPAT

Subsecretaria de Manutencéao e Servicos Graficos - SUMAN
Coordenadoria de Servicos Graficos - COGRA

Secdo de Fotolito e Artes Graficas - SEFAR

Secdo de Impressao Grafica - SEGRA

Coordenadoria de Servicos Gerais e Comunicacao - COSEC
Secdo de Servicos Gerais - SEGER

Secdo de Comunicacdo - SECOM

Subsecretaria de Programacdo e Execucdo Orcamentaria e Financeira - SUORF



Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira - COORF
Secdo de Execucdo Orcamentaria - SEORC
Secdo de Execucédo Financeira - SEFIN

Coordenadoria de Analise Técnica - COATE

Secdo de Planejamento e Acompanhamento da Execucdo Orcamentdria e
Financeira - SEORF

Secdo de Andlise de Procedimentos Administrativos - SENAP

Coordenadoria de Processamento e Arquivo - COPAR
Secdo de Protocolo e Expedicdo - SEPEX
Secdo de Arquivo - SEARQ

Secretaria de Administracao - SAD

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

assistir ao Secretario-Geral na supervisdo dos oOrgdos pertencentes
a estrutura funcional, no que diz respeito as iniciativas de carater
administrativo;

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

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

manter relacionamento com os 6rgdos centrais de sistemas, bem como
subsidiar a elaboracdo de planos e programas a serem exercidos no
ambito da Secretaria do Conselho;

submeter ao Secretéario-Geral, devidamente consolidada, a previsdo
orcamentaria das diversas unidades administrativas da Secretaria do
Conselho;

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

autorizar a abertura de licitacdes para compras, obras e servicos, até o
limite da competéncia estabelecida, bem como a sua dispensa, quando



VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

for o caso, nos termos da legislacdo vigente e mediante justificativa,
submetendo ao Secretario-Geral as aquisicdes realizadas;

decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas no ambito de sua
competéncia;

propor a Secretaria-Geral a realizacdo de licitacdes de valores superiores
a sua competéncia;

homologar as adjudicacdes, observado o limite de competéncia;
autorizar os acréscimos ou supressdes de quantidades ou volumes,
quando da aquisicdo de materiais ou contratacdo de servicos;

aprovar as propostas de penalidades a fornecedores inadimplentes e
submeté-las a apreciacdao do Secretario-Geral;

inteirar-se e orientar, quando necessario, as negociacdes com o0s
fornecedores com vistas a adequacdo de propostas ao interesse da
administracdo;

autorizar renovacdes, prorrogacoes, alteracdes e rescisdes de contratos
de fornecimento de bens ou servicos formalizados na realizacdo de
convite, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, submetendo-os ao
Secretério-Geral para ratificacao;

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

assinar ordens bancarias e empenhos em conjunto com o responsavel
pelo setor financeiro;

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

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
prestar informacbes sobre os resultados da secretaria, para subsidiar a
elaboracao do relatdrio anual das atividades do Conselho da Justica Federal;
responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no portal do
Conselho da Justica Federal relativas a secretaria;

acompanhar os projetos sob responsabilidade da secretaria, garantindo
o alinhamento dos mesmos a estratégia da organizacao;

gerenciar os processos de trabalho sob responsabilidade da secretaria,
propondo melhorias constantes;

propor o desenvolvimento ou aquisicio de sistemas nacionais
informatizados a fim de dar suporte aos processos de trabalho sob

([



XXIV.

XXV.

responsabilidade da unidade, bem como acompanhar a evolucdo
dos existentes;

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Comissao Permanente de Licitacao - CPL

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

verificar a adequada formalizacdo dos processos licitatérios no que diz
respeito a projeto basico, especificacdo do objeto, modalidade licitatoria,
orcamentos prévios, disponibilidade orcamentéria, pré-empenho e
autorizacao;

elaborar editais e seus termos acessorios;

realizar os procedimentos licitatérios, mediante anélise das propostas
de precos e dos documentos de habilitacdo, e formalizacdo dos atos de
adjudicacdo e publicacdo de resultado;

preparar informacdes para a homologacéo das licitacdes;

providenciar a publicacdo dos editais e demais atos praticados pela
Comissao;

disponibilizar editais aos licitantes e prestar-lhes as informacdes
solicitadas;

responder impugnacdes dos termos do edital e aos recursos contra
decisdes da comissdo;

realizar as sessoes relativas as licitacoes;

adjudicar procedimentos licitatérios na modalidade pregdo, quando
ndo houver recurso;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.



Subsecretaria de Material e Patrimonio - SUMAP

Atribuicdes especificas:

VL.
VIL.

Vil

analisar e propor a adequacédo dos projetos basicos para contratacdo
de bens e servicos;

elaborar, anualmente, a previsdo do orcamento relativa as despesas
com aquisicdo de material permanente, de consumo/expediente e
prestacdo de servico, objetivando subsidiar a area técnica acerca da
elabora¢do da proposta orcamentaria;

solicitar a prévia disponibilizacdo dos recursos orcamentarios nos
processos de contratacdo de bens e servicos;

apreciar e submeter minutas de contratos, atas de registros de
precos, acordos, ajustes, termos de apostilamentos, convénios e seus
aditamentos a apreciacdo superior;

analisar os pedidos de prorrogacdo de prazos, de repactuacdo, de
reajustes e de reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos;

propor aplicacdo de penalidades a fornecedores inadimplentes;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacéo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Coordenadoria de Compras - COOMP

Atribuicdes especificas:

analisar a adequacdo dos projetos basicos para contratacdo de bens e
Servicos;

analisar a adequacdo das contratacdoes e verificar a instrucdo dos
processos de aquisicdes de bens e servigos;

proceder a andlise preliminar dos pedidos de alteracdes contratuais,
acréscimo e/ou reducdo das quantidades originais;



VL.
VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

responder questionamentos dos fornecedores quanto a adequacao de
suas propostas ao interesse da administracdo;

analisar minutas dos termos de contrato, acordos e convénios, quando
fundamentados na dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, e seus
aditamentos e submeté-los a apreciacdo superior;

analisar minutas de alteracoes e rescisdoes contratuais;

orientar os setores requisitantes quanto a forma de apresentacdo de
seus pedidos de contratacdo, fornecimento e alteracdes contratuais,
bem como propor as devidas alteracdes;

analisar os demonstrativos de calculos envolvendo reajustes,
reequilibrio, repactuacdes e revisdes dos valores contratuais, bem como
os pertinentes aos acréscimos e supressdes dos objetos contratos;
analisar osvalores das penalidades a serem aplicadas pela administracao;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Contratos - SECON

Atribuicdes especificas:

VL.

elaborar minutas de contratos, nos casos de dispensa e inexigibilidade
de licitacdo, convénios e acordos;

identificar a necessidade de disponibilizacdo de recursos orcamentarios
em face dos contratos em vigor e solicitar as providéncias devidas;
providenciar a publicacdo de extratos de contratos, convénios e acordos
e suas respectivas alteracdes;

requerer dos fornecedores as garantias contratuais previstas, realizando
a guarda e o controle necessario;

realizar os registros necessarios dos contratos, convénios e acordos nos
respectivos sistemas informatizados;

instruir os processos atendendo as demandas dos gestores de contratos
do Conselho da Justica Federal;



VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

instruir processo com vistas a expedicao de atestado de capacidade;
elaborar os demonstrativos de calculos envolvendo reajustes,
reequilibrios, repactuacdes e revisdes dos valores contratuais, bem
como os pertinentes aos acréscimos e supressdes dos objetos
contratados;

calcular os valores das penalidades a serem aplicadas pela administracao;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Compras - SECOP

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

processar os pedidos de aquisicdo de bens e servicos e propor a forma
de contratacdo e a modalidade de licitacdo adequada;

efetuar pesquisas de precos no mercado e realizar as estimativas de
custo das aquisicdes de bens e servicos;

preparar mapa comparativo de precos nos casos de contratacdo direta;
instruir os processos de aquisicdo de bens e servicos por dispensa ou
inexigibilidade de licitacao;

elaborar extrato de dispensa e inexigibilidade de licitacdo e providenciar,
junto a Imprensa Nacional, sua publicacao;

examinar a necessidade de adequacédo dos projetos basicos e submeté-
los a andlise;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua drea de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.
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Coordenadoria de Administracao de Material
e Patrimonio - COMAP

Atribuicdes especificas:

coordenar a execucao das atividades de controle de aquisicdo de material
permanente e de consumo, de gestdo patrimonial e assuntos correlatos;
propor, sempre que necessdario, a constituicio de comissdo para
recebimento e aceitacdo definitiva de material, na forma da legislacdo
especifica;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Almoxarifado - SEALM

Atribuicdes especificas:

realizar o levantamento de necessidades das unidades administrativas
do Conselho, bem como o controle de previsdo de quantitativo de
material de consumo a ser adquirido, adotando as melhores praéticas
de gestao;

elaborar o projeto basico para aquisicio de material de consumo/
expediente;

manter atualizadas as especificacdes do produto de acordo com as
inovacdes utilizadas no ambito do Conselho da Justica Federal, para
fins de novas aquisicdes;

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

atestar o recebimento de materiais, informando as ocorréncias de
possiveis descumprimentos de clausulas contratuais, e emitir termo de
recusa, devidamente justificado, de material entregue em desacordo
com o especificado;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

controlar os prazos de entrega de materiais e notificar os fornecedores
sobre eventuais atrasos, sem prejuizo de comunicar a autoridade
superior irregularidades eventualmente constatadas;

relatar situacdes e fatos para subsidiar a autoridade competente na
aplicacdo de penalidades a fornecedores inadimplentes;

analisar as requisicdbes de material de acordo com o cronograma
estabelecido, para atendimento as demandas, devendo adotar critérios
de distribuicdo de material relacionados com a disponibilidade em
estoque, o consumo médio mensal e planejamento das unidades,
entre outros, e interagir com as unidades solicitantes quando verificar
impropriedades nas requisicées;

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

identificar e elaborararelacdo dos materiais que ndo serdo utilizados pelas
unidades do Conselho da Justica Federal e informar a Coordenadoria de
Material e Patrimonio para adocdo das providéncias relativas a baixa, a
doacéao ou outras formas de desfazimento;

subsidiar a comissdo de doacdo e baixa de materiais de consumo,
prestando informacdes acerca dos materiais disponiveis em estoque
que estejam sem movimentacdo, por desuso, obsolescéncia ou por
outras razées que impossibilitem a utilizacao;

elaborar balancetes e demonstrativos periddicos de material, com base
nas informacoes extraidas do sistema auxiliar de controle de materiais;
conciliar e elaborar, mensalmente, o demonstrativo de movimentacao
do almoxarifado e submeté-lo a autoridade superior para conhecimento
e posterior encaminhamento a unidade de contabilidade do Conselho
da Justica Federal;

aperfeicoar o sistema de identificacdo e disposicdo do material de
consumo dentro do almoxarifado, adotando normas técnicas de
armazenamento;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;
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XVII.

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Patrimonio - SEPAT

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

elaborar projeto basico para aquisicdo de material permanente e
prestacdo de servicos;

receber e conferir material permanente, devendo submeté-lo, quando
for o caso, a unidade solicitante ou comissao especifica para conferéncia
da especificacdo e quantidade, para posterior atesto do aceite, devendo
observar as condicdes estabelecidas no edital de licitacdo, na proposta
da empresa, na nota de empenho ou no contrato;

manter atualizada, segundo dados cadastrais colocados a disposicdo
pela area de cadastro de recursos humanos, a relacdo de responsaveis
por bens moveis, equipamentos ou material permanente em uso nas
unidades do Conselho da Justica Federal;

acompanhar a publicacdo de atos e portarias referentes as alteracdes de
titulares de funcoes comissionadas, visando a realizacdo de inventarios
e atualizacdo dos termos de responsabilidade;

emitir, quando solicitado pelo servidor interessado, “certiddo de nada
consta”, comprovando a ndo existéncia de bens sob suaresponsabilidade;
controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda,
conservacao e utilizacdo de bens patrimoniais;

propor constituicdo de comissdo para alienacdo de bens patrimoniais
passiveis de desfazimento;

instruir processos relativos a baixa, permuta, cessdao ou alienacdo de
bens que se tornem inserviveis, antiecondmicos ou ociosos;

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

efetuar, periodicamente, e por amostragem, a conferéncia in loco dos
bens moveis, em confronto com os termos de responsabilidade;
estabelecer, com base em estudos técnicos apropriados, a especificacdo
e padronizacdo dos materiais permanentes, de modo a assegurar a



XIl.

XML,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.
XIX.

qualidade adequada, absorvendo a utilizacdo de novas tecnologias e
inovacdes oferecidas pelos fabricantes;

providenciar o tombamento e o controle dos bens patrimoniais méveis,
conferindo a sua classificacdo, codificacdo e demais registros;

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

manter atualizados os registros dos materiais permanentes e providenciar
a baixa e os lancamentos dos bens transferidos, cedidos e doados;
distribuir, apds tombamento patrimonial, os bens novos adquiridos;
controlar os prazos de entrega de material permanente e notificar os
fornecedores sobre eventuais atrasos, sem prejuizo de comunicar a
autoridade superior irregularidades eventualmente constatadas;
elaborar, mensalmente, relatérios e balancetes e, anualmente, o balanco
fisico-financeiro de bens patrimoniais, evidenciando as variacdes
ocorridas, redigindo relatorios;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Subsecretaria de Manutencao e Servicos
Graficos - SUMAN

Atribuicoes especificas:

supervisionar e coordenar as atividades relativas a administracdo de
servicos gerais e servicos graficos;

elaborar a previsdao orcamentaria para o desenvolvimento das atividades
da unidade;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.



Coordenadoria de Servicos Graficos - COGRA

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

planejar, coordenar e executar as atividades atinentes aos servicos
graficos;

fiscalizar e acompanhar a guarda e conservacao de impressos, fotolitos
e chapas de trabalho graficos com possibilidade de reimpressao;

zelar pelas instalacées do parque gréfico e sugerir reparos e aquisicdes
de materiais e de novos equipamentos quando houver necessidade;
enviar ao solicitante os impressos produzidos para sua distribuicdo;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Fotolito e Artes Graficas - SEFAR

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

Vil

executar os trabalhos graficos de acordo com a ordem de servico, bem
como proceder as devidas anotacdes dos materiais utilizados;
encaminhar as artes finais dos impressos a serem produzidos para
confeccao de fotolitos;

aferir a qualidade e paginacédo dos fotolitos para montagem e gravacdo
das chapas;

elaborar “bonecas” (projeto de distribuicdo de paginas);

retocar os filmes e chapas, preparando-os para gravacdo e impressao;
revelar chapas graficas mediante a utilizacdo dos produtos quimicos
apropriados;

prover a guarda e manutencdo de artes finais, fotolitos e chapas para
futuras edicoes;

fiscalizar contratos de prestacdo de servicos inerentes a funcao;



XI.

XIl.

colaborar na elaboracdo de projetos para aquisicdio de materiais,
equipamentos e contratacdo de servicos;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Impressao Grafica - SEGRA

Atribuicdes especificas:

VL.
VIL.

VIIL.

executar os trabalhos gréficos de acordo com a ordem de servico, assim
como proceder as devidas anotacdes e calculos dos materiais a serem
requisitados e utilizados na execucdo dos servicos;

fiscalizar contratos de prestacdo de servicos inerentes a funcéo;
colaborar na elaboracdo de projetos para aquisicdio de materiais,
equipamentos e contratacdo de servicos;

proceder as regulagens necessarias nos equipamentos;

verificar antecipadamente as provas de impressao off set, para posterior
liberacdo da execucdo do servico;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Coordenadoria de Servicos Gerais
e Comunicacao - COSEC

Atribuicdes especificas:

coordenar, planejar e executar os planos de trabalho e cronogramas de
atividades, visando a otimizacdo dos procedimentos administrativos e
ao alcance da melhor performance;
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VL.
VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

coordenar as atividades essenciais de seguranca, vigilancia, portaria,
copa, Iimpeza, conservacdo, manutencdo de instalacoes, transporte,
sistema elétrico, sistema hidrossanitario manutencdo de maquinas,
equipamentos e veiculos oficiais;

acompanhar, fiscalizar e gerenciar os contratos atinentes a unidade;
propor a modernizacdo e atualizacdo tecnoldgica dos equipamentos
atinentes a area de servicos gerais e de comunicacéo;

promover estudos atinentes a politica de manutencao predial, maquinas
e equipamentos;

propor politicas de seguranca, transporte e manutencado de veiculos;
coordenar a execucao das atividades de seguranca pessoal dos ministros,
magistrados e demais autoridades nas dependéncias do Conselho da
Justica Federal e areas circunvizinhas;

propor medidas no sentido de otimizar a seguranca patrimonial e a de
todos os servicos;

fiscalizar a guarda e a retirada dos equipamentos e materiais de
trabalho;

propor, por meio de projeto basico, a aquisicito de materiais e
equipamentos e a contratacdo de servicos;

propor prorrogacdo de contratos de prestacdo de servicos de natureza
continua, sempre que for vantajoso para a administracao;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Servicos Gerais - SEGER

Atribuicoes especificas:

manter em perfeitas condicdes de funcionamento o sistema de
telecomunicacdes, bem como promover reparos, instalacdes e
remanejamento de ramais;



VL.
VIL.

VIIL.

desenvolver estudos visando oferecer solucdes técnicas modernas e
atualizacdo tecnolégica do sistema de telecomunicacdo do Conselho
da Justica Federal;

gerenciar os servicos do sistema de radiocomunica¢do compreendendo:
instalacdo, ativacdo, remanejamento e manutencdo dos equipamentos,
assim como cuidar das licencas de funcionamento junto a agéncia
reguladora;

zelar pelo sigilo e pela inviolabilidade dos documentos a serem
reproduzidos;

prestar suporte técnico as unidades que possuem equipamentos
reprograficos;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Comunicacao - SECOM

Atribuicoes especificas:

manter em perfeitas condicdes de funcionamento o sistema de
telecomunicacdes, bem como promover reparos, instalacdes e
remanejamento de ramais;

desenvolver estudos visando oferecer solucées técnicas modernas e
atualizacdo tecnoldgica do sistema de telecomunicacdo do Conselho
da Justica Federal;

gerenciar os servicos do sistema de radiocomunicacdo compreendendo
instalacdo, ativacdo, remanejamento e manutencdo dos equipamentos,
assim como cuidar das licencas de funcionamento junto a agéncia
reguladora;

zelar pelo sigilo e pela inviolabilidade dos documentos a serem
reproduzidos;



10

VL.
VIL.

VIIL.

prestar suporte técnico as unidades que possuem equipamentos
reprograficos;

gerenciar e fiscalizar os contratos de prestacdo de servicos;

elaborar projeto basico para aquisicdo de materiais e equipamentos e
contratacdo de servicos;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Subsecretaria de Programacao e Execucao
Orcamentaria e Financeira - SUORF

Atribuicdes especificas:

VL.

VILI.

VIIL.

orientar, acompanhar e consolidar o processo de elaboracdo da proposta
orcamentaria das diversas unidades administrativas da Secretaria do
Conselho;

analisar os procedimentos de liquidacdo e pagamento da despesa e
autorizar a expedicdo das ordens bancérias;

instruir processos quanto aos assuntos referentes a gestdo orcamentaria
e financeira, submetendo ao Secretario de Administracao;

analisar e propor a aprovacdo ou reprovacdo da despesa realizada por
meio de suprimento de fundos;

submeter ao Secretario pedidos de créditos adicionais;

realizar o registro da conformidade diéria e de operadores habilitados
no Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI;

planejar e acompanhar a gestdo orcamentaria e financeira;

assinar, em conjunto com o Secretdrio de Administracdo, os
documentos previstos no SIAFI, na qualidade de responsavel pelo
setor financeiro;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;



XI.

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Coordenadoria de Execucao Orcamentaria
e Financeira - COORF

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

Vil

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

realizar a conciliacio da Conta Unica da Secretaria do Conselho;

emitir documentos no SIAFI;

prestar informacdes aos credores, contratados e servidores sobre
empenhamento da despesa e pagamento;

encaminhar documentos e manter dados cadastrais atualizados junto
aos agentes financeiros;

realizar analise e reclassificacdo contabil dos suprimentos de fundos;
orientar os servidores responsaveis por suprimento de fundos quanto
a forma de aplicacdo dos recursos recebidos e apresentacdo das
prestacdes de contas;

elaborar o cronograma financeiro e submeté-lo a apreciacdo do
Subsecretério;

analisar os lancamentos contabeis da folha de pagamento de pessoal e
emitir as respectivas ordens bancérias;

emitir e analisar a conformidade diaria;

solicitar a suplementacdo dos créditos orcamentarios para pessoal;
elaborar e encaminhar anualmente a Receita Federal a Declaracdo de
Imposto Retido na Fonte - DIRF;

elaborar e encaminhar anualmente aos beneficidrios de diarias,
fornecedores e prestadores de servicos os comprovantes de rendimentos
pagos;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

7
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Secao de Execucao Orcamentaria - SEORC

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

emitir notas orcamentarias: empenho, reforco e anulacéo;

analisar a adequacao das classificacdes econdmicas propostas;
classificar, apropriar e pagar a folha de pagamento da Secretaria do
Conselho e informar possiveis alteracdes que resultem na necessidade
de crédito adicional;

acompanhar e elaborar relatério sobre as despesas com pessoal;
manter atualizado o sistema de contas publicas;

conciliar as contas contabeis do balancete da unidade gestora que estdo
sob a responsabilidade da secao;

realizar os registros dos dados nos sistemas de viagens e contas
publicas;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Execucao Financeira - SEFIN

Atribuicdes especificas:

analisar e efetuar pagamento a fornecedores de bens e prestadores de
Servicos;

providenciar o pagamento de suprimento de fundos aos servidores
supridos;

elaborar o cronograma de execucao financeira;

controlar e analisar os saldos das contas de movimentacao financeira;
emitir as conformidades diarias e anexar os documentos comprobatoérios
nos respectivos processos;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

imprimir os documentos emitidos no SIAFI e junta-los nos respectivos
processos, quando for o caso;

encaminhar aos fornecedores e contratados os comprovantes das
retencdes realizadas (Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais
- DARF, Documento de Arrecadacédo - DAR e Guia da Previdéncia Social
- GPS), quando solicitados pelos mesmos;

conciliar as contas contabeis do balancete da unidade gestora que estao
sob a responsabilidade da secao;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Coordenadoria de Analise Técnica - COATE

Atribuicoes especificas:

VI.

emitir parecer nos processos licitatérios, bem como de inexigibilidade
e dispensa de licitacdo, a respeito do cumprimento das normas
administrativas;

executar as atividades de elaboracdo da proposta orcamentaria do
Conselho da Justica Federal;

consolidar informacdes a respeito da gestdo orcamentaria da Secretaria
do Conselho;

elaborar relatérios gerenciais que permitam a visualizacdo da gestdo
dos recursos orcamentarios, a necessidade de créditos adicionais ou
alteracdo do Quadro de Detalhamento de Despesas - QDD;

emitir parecer sobre a disponibilidade orcamentaria nos processos de
contratacao;

coordenar a gestdo das atividades inerentes ao planejamento e
acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira no ambito do
Conselho da Justica Federal;

€L
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VIL.

VIIL.

XI.

coordenar a gestdo das atividades inerentes a analise de procedimentos
administrativos no ambito do Conselho da Justica Federal;

manter atualizado o arquivo sobre a legislacdo de interesse da area;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Planejamento e Acompanhamento da
Execucao Orcamentaria e Financeira - SEORF

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

Vil

XI.

planejar e acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira;

elaborar estudos e propor métodos e controles de forma a maximizar a
gestdo dos recursos orcamentarios e financeiros;

analisar os empenhos efetuados para fins de anulacdo e reforco,
conforme o caso;

orientar, coordenar e consolidar os trabalhos relativos a proposta
or¢amentaria da Secretaria do Conselho junto as unidades
administrativas;

realizar a conciliacdo das contas do SIAFI de controle do almoxarifado;
encaminhar balancete contabil e o relatério mensal do almoxarifado a
Secretaria de Controle Interno;

acompanhar a execucdo financeira dos contratos;

acompanhar e solicitar a emissdo de empenhos dos contratos continuos
existentes no inicio do exercicio;

elaborar pedidos de créditos adicionais para o pagamento das despesas
do Conselho da Justica Federal, inclusive a folha de pagamento;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;



XIl.

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Analise de Procedimentos
Administrativos - SENAP

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

X1,
XIV.

XV.

analisar os processos de licitacdo e os de dispensa e inexigibilidade;
analisar as prestacdes de contas de suprimento de fundos;

verificar no Sistema de Cadastro da Administracdao Federal - SICAF a
regularidade fiscal dos fornecedores e contratados;

proceder a liquidacdo da despesa para posterior pagamento;

analisar os processos com vistas a emissdao da nota de empenho;
contatar os fornecedores e gestores de contratos para solucionar
eventuais problemas na liquidacdo das despesas;

manter atualizado o arquivo da legislacdo, normas e jurisprudéncia
pertinentes a licitacdes e contratos;

manter atualizados os roteiros de analise de contratos, termos aditivos,
notas de empenho e outros documentos comprobatorios;

analisar os empenhos emitidos;

conferir valores, notas fiscais e outros titulos de crédito, bem como a
documentacdo legalmente exigida referente aos empenhos e contratos
de fornecimento de bens e servicos;

proceder a verificacdo da regularidade fiscal dos contratados;

registrar no Sistema de Contas a Pagar e a Receber - CPR/SIAFI os documentos
de cobranca de prestacdo de servicos necessarios a execucdo da despesa;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos drgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

SL
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Coordenadoria de Processamento e Arquivo - COPAR

Atribuicoes especificas:

VI.

supervisionar o funcionamento do sistema de informacdes do Conselho
da Justica Federal;

secretariar as atividades da Comissdao de Memoria Institucional do
Conselho da Justica Federal;

coordenar as demandas de mudancas do sistema informatizado de
gestdo documental do Conselho da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Protocolo e Expedicao - SEPEX

Atribuicdes especificas:

VL.
VIL.

VIIL.

receber, conferir e classificar os documentos e as correspondéncias
entregues ao Conselho da Justica Federal e distribuir para os
destinatarios;

protocolizar os documentos recebidos;

autuar processos;

abrir volumes e fazer a juntada de processos por anexacdo e por
apensacao;

controlar a chegada e a saida de malotes a Justica Federal;

receber e distribuir jornais, revistas, boletins, periédicos e diarios oficiais;
receber, formatar, conferir e enviar, por meio eletronico, as matérias
a serem publicadas nos diarios oficiais, assim como proceder ao
acompanhamento das publicacdes;

elaborar o boletim interno e disponibilizar na intranet;

autenticar documentos;



XI.
XIl.

XML,
XIV.

XVL.

prestar suporte técnico-operacional aos usuéarios do sistema
informatizado de gestdo documental;

atualizar as tabelas do sistema de gestdao de documentos;

expedir e controlar a entrega e busca de documentos referentes ao
expediente externo;

controlar a postagem e franqueamento nos Correios;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Arquivo - SEARQ

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

controlar entrada, saida, empréstimo e informacdes sobre documentos
e processos localizados na Secdo de Arquivo, em obediéncia e aplicacdo
as normas técnicas arquivisticas;

atender consultadeinformac¢des e documentossob suaresponsabilidade;
preparar documentos com prazo de validade vencido para o descarte;
preparar documentos para digitalizacdo e outros meios de reproducdo
documental;

guardar, organizar e disponibilizar os documentos em suportes especiais:
fotografias, filmes, Compact Disc - CD, Digital Video Disc - DVD, fitas de
informatica, plantas arquitetonicas e outros;

zelar pela seguranca, guarda, conservacdo, e higienizacdo dos
documentos, observando as técnicas apropriadas;

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

prestar apoio as acdes sobre a memdria institucional do Conselho da
Justica Federal;

coordenar e orientar os usuarios das unidades administrativas sobre o
cumprimento das normas arquivisticas;

L
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XI.

XIl.

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.



Secretaria
de Recursos Humanos







Finalidade

Compete a essa secretaria coordenar o Sistema de Recursos Humanos, promovendo,
a partir de politicas, diretrizes e normas, a gestdo de pessoas, no que concerne
a servidores, no ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus, bem como acompanhar processos judiciais em que tenham sido proferidas
decis6es com repercussao em folha de pagamento de 6rgédos da Justica Federal.

Estrutura

Secretaria de Recursos Humanos - SRH
Secdo de Apoio Administrativo - SEAPA - SRH

Subsecretaria de Normatizacado e Orientacoes - SUNOR
Assessoria Técnica - ASTEC-SUNOR
Secdo de Normas e Orientacoes - SENOR

Subsecretaria de Legislacdo, Jurisprudéncia, Cargos e Remuneracao - SULEJ
Secdo de Legislacdo, Jurisprudéncia e Acompanhamento de Decisdes Judiciais
- SELEJ

Secdo de Gestdo de Sistemas de Rubricas, Cargos e Remuneracédo - SEGES

Subsecretaria de Cadastro e Pagamento de Pessoal - SUPES

Secdo de Cadastro, Provimento e Vacancia - SECAD

Secdo de Beneficios e Controle do Adicional de Qualificacdo - SEBEN
Secdo de Pagamento de Pessoal - SEPAG

Secdo de Alocacdo de Pessoas e de Avaliacdo de Desempenho - SEADE

Secretaria de Recursos Humanos - SRH
Atribuicoes especificas:

l. coordenar as atividades de administracdo e desenvolvimento de
recursos humanos, padronizando procedimentos normativos que se

18



82

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

referem aos servidores do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus e acompanhando a dinamica da legislacdo de pessoal
no servico publico;

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

supervisionar a elaboracdo de anteprojetos de lei e de projetos de
atos normativos e instrucoes, relativos a area de recursos humanos,
orientando a conducéo e avaliando os resultados;

apreciar e aprovar pareceres normativos referentes a interpretacdo e
aplicacdo da legislacdo relativa a recursos humanos;

orientar os 6rgdos setoriais e seccionais sobre a correta aplicacdo das
normas relativas a area de recursos humanos;

planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades de
administracdo e desenvolvimento de recursos humanos da Justica Federal,
exercendo orientacdo normativa nos 6rgados setoriais e seccionais;
convocar e presidir as reunides plenarias do Comité de Recursos
Humanos e aprovar as pautas das mesmas;

manter intercdmbio com as areas afins do Poder Judiciario e dos demais
poderes da Unido, para discutir temas afetos a interpretacdo e aplicacdo
da legislacdo e jurisprudéncia de recursos humanos;

garantir a uniformidade na interpretacdo e aplicacdo de normas relativas
a pessoal;

examinar as demandas dos 6rgaos setoriais e seccionais do Sistema de
Recursos Humanos para as atividades subsequentes;

supervisionar as unidades competentes nas orientacdes a serem
transmitidas aos 6rgdos setoriais e seccionais do Sistema de Recursos
Humanos;

manter o Sistema Unificado de Rubricas de Pagamento de Pessoal da
Justica Federal - SISUR atualizado;

propor, no ambito de sua atua¢do, medidas voltadas @ modernizacdo
da carreira;

adotar providéncias para a implantacdo do Plano de Carreira dos
Servidores do Poder Judiciario da Unido com vistas a modernizacdo da
carreira;



XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

adotar providéncias com vistas a uniformidade de critérios e
procedimentos dos beneficios sociais instituidos no ambito do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

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

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
prestar informacdes sobre os resultados da secretaria para subsidiar a
elaboracdo do relatério anual das atividades do Conselho da Justica
Federal;

responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no portal do
Conselho da Justica Federal relativas a secretaria;

acompanhar os projetos sob responsabilidade da secretaria, garantindo
o alinhamento dos mesmos a estratégia da organizacao;

gerenciar os processos de trabalho sob responsabilidade da secretaria,
propondo melhorias constantes;

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

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Apoio Administrativo - SEAPA - SRH

Atribuicoes especificas:

assessorar o secretario na elaboracdo e apreciacdo de expedientes da
secretaria, referentes a interpretacdo e aplicacdo da legislacdo relativa a
recursos humanos;

gerenciar as atividades de apoio técnico-administrativo tipicas de
gabinete;
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VL.

VIL.
VIIL.

desenvolver estudos e pesquisas sobre temas referentes a recursos
humanos afetos aos servidores do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

preparar minutas de despachos do secretario nos processos
administrativos;

prestar apoio as unidades da secretaria nas atividades administrativas;
assessorar o secretario na realizacdo de encontros de dirigentes de
recursos humanos, bem como na conducéo de reunides técnicas;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Subsecretaria de Normatizacao e Orientacoes - SUNOR

Atribuicoes especificas:

orientar, coordenar e acompanhar a promocdo de pesquisas e estudos
relativos a legislacdo de recursos humanos;

orientar, coordenar e acompanhar a instrucdo e emissdo de pareceres
em processos administrativos nos quais se discutam questdes relativas
a aplicacdo de legislacao de recursos humanos, visando a uniformidade
de procedimentos no ambito do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

orientar, coordenar e acompanhar a resposta a consultas sobre
a interpretacdo e aplicacdo da legislacdo de recursos humanos,
encaminhadas pelos tribunais regionais federais e unidades do Conselho
da Justica Federal, visando a uniformidade de procedimentos nesses
orgaos;

orientar e coordenar a elaboracdo de minutas de atos normativos e
manuais, visando a uniformidade de aplicacdo de legislacdo relativa
a recursos humanos no ambito do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

coordenar o concurso nacional de remocao;



VL.
VIL.

VIIL.

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Assessoria Técnica - ASTEC - SUNOR

Atribuicoes especificas:

VL.

desenvolver estudos e pesquisas sobre legislacdo de recursos humanos;
propor a elaboracdo e a revisdo de atos normativos e manuais de rotinas
pertinentes a area de legislacdo de recursos humanos;

emitir pareceres e responder a consultas sobre temas relacionados a
legislacdo de recursos humanos;

propor acdes para aprimorar o desenvolvimento de atividades
das unidades integrantes da Subsecretaria de Normatizacdo e
Orientacodes;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos.

Secao de Normas e Orientacoes - SENOR

Atribuicoes especificas:

elaborar minutas de atos normativos e manuais, visando a uniformidade
de aplicacdo da legislacdo relativa a recursos humanos no ambito do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

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



VL.

VIL.

responder a consultas sobre interpretacdo e aplicacdo da legislacdo de
recursos humanos, encaminhadas pelos tribunais regionais federais e
unidades do Conselho da Justica Federal, visando a uniformidade de
procedimentos nesses 6rgaos;

rever e atualizar, se necessario, os regulamentos relativos a aplicacdo do
plano de carreira;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Subsecretaria de Legislacao, Jurisprudéncia,
Cargos e Remuneracao - SULEJ

Atribuicoes especificas:

VI.

orientar a pesquisa e o acompanhamento para a promocéo de estudos
relativos a legislacdo e jurisprudéncia de recursos humanos;

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

coordenar a publicacdo de atos normativos e decisdes administrativas
com vistas a subsidiar as unidades de recursos humanos do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

orientar a publicacdo de legislacdo e jurisprudéncia com vistas a
alimentar a base de dados do Sistema de Legislacdo e Jurisprudéncia
de Recursos Humanos - SILEJURH do Conselho da Justica Federal;
orientaro encaminhamento do Informativo de Legislacdo e Jurisprudéncia
para as unidades técnicas do Conselho e da Justica Federal de primeiro
e segundo graus;

orientar a anélise e 0 acompanhamento processual das decisées judiciais
com impacto nas folhas de pagamento do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;



VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

orientar o controle permanente sobre quantitativos de decisdes
judiciais do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus,
discriminados pelo objeto da acéo;

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

orientar a consolidacdo de dados que irdo subsidiar estudos para
implementacdo de plano de carreira do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

orientar o gerenciamento do SISUR;

orientar a elaboracdo de tabelas de vencimentos de servidores do
Conselho da Justica Federal e de magistrados e servidores da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

orientar o controle dos quantitativos de cargos efetivos, cargos em
comissao e funcdées comissionadas do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus, bem como a prestacdo de informacdes
acerca desse controle, para as areas técnicas e 6rgdos interessados;
orientar o controle e a guarda de dados de quantitativo de forca de
trabalho de magistrados e servidores efetivos e em comissdo do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, prestando
informacbes as dreas técnicas e drgdos interessados, com vistas a
subsidiar a tomada de decisao;

controlar o recebimento de informacdes sobre saldos de cargos vagos;
orientar sobre o cumprimento legal para publicacdo de saldo de cargos
vagos do Conselho da Justica Federal no Diario Oficial da Unido - DOU,
no prazo estabelecido em lei, ap6s a publicacdo da Lei Orcamentaria
Anual - LOA;

orientar sobre o cumprimento legal para publicacdo de demonstrativo
de cargos e funcbes comissionadas do Conselho da Justica Federal,
no prazo estabelecido em lei, ap6s a publicacdo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO;

orientar e acompanhar a realizacdo de estudos e pesquisas sobre
carreiras dos servidores do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

cadastrar dados de concessdo de aposentadoria e pensdo no Sistema
SISAC/TCU;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;

8



XXI.

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Legislacao, Jurisprudéncia e Acompanhamento
de Decisoes Judiciais - SELEJ

Atribuicoes especificas:

VI.

VIL.

VIIL.

acompanhar a publicacdo de atos normativos e decisdes administrativas
de interesse das unidades de recursos humanos;

cadastrar dados de admissdo e desligamentos de cargos efetivos no
SISAC/TCU, observando os processos de admissdo e desligamento;
indexar atos normativos e jurisprudéncia administrativa relativos a
recursos humanos, com vistas a alimentar o SILEJURH;

acompanhar a publicacdo de legislacdo e jurisprudéncia de recursos
humanos;

desenvolver estudos e pesquisas sobre a doutrina, legislacdo e
jurisprudéncia relativas a recursos humanos, para a sistematizacdo das
informacdes obtidas, com a proposicao, inclusive, de manuais especificos;
rever a adotar medidas que visem a atualizacdo, aperfeicoamento e
consolidacdao dos regulamentos relativos as atividades de recursos
humanos;

acompanhar permanentemente as modificacdes constitucionais
e legislativas que possam interferir direta ou indiretamente na
administracdo de recursos humanos;

elaborar o Informativo de Legislacdo e Jurisprudéncia para as unidades
técnicas do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
realizar pesquisas sobre legislacdo e jurisprudéncia relativas a recursos
humanos, a fim de subsidiar as atividades das unidades do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

apresentar propostas derevisao do Sistemade Legislacdo e Jurisprudéncia
de Recursos Humanos com vistas a sua otimizacao;



XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.
XIX.

instruir e emitir pareceres em processos administrativos relativos a
direitos e deveres dos servidores do Conselho da Justica Federal;
cadastrar dados da concessdo de aposentadoria ou pensdo no Sistema
de Apreciacdo dos Atos de Admissdo e Concessdes - SISAC/TCU;
organizar e providenciar, para publicacdo no boletim interno, decisdes
relativas a direitos e deveres dos servidores do Conselho da Justica
Federal;

analisar e manifestar-se sobre documentacdo referente a decisdes
judiciais com impacto nas folhas de pagamento do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

atualizar diariamente, pelo Sistema Push, o relatério mensal de
acompanhamento das decisdes judiciais;

elaborar relatério mensal de acompanhamento das decisdes judiciais
com impacto nas folhas de pagamento do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

informar alteracbes e expor situacdes pontuais que repercutam no
acompanhamento das decisdes judiciais com impacto nas folhas de
pagamento do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Gestao de Sistemas de Rubricas, Cargos
e Remuneracao - SEGES

Atribuicoes especificas:

gerenciar o SISUR;

emitir parecer em processos judiciais sobre gestdo de rubricas;
gerenciar o sistema de informacdes acerca do quantitativo de cargos
efetivos, cargos em comissdo e funcdes comissionadas do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

XML,
XIV.

acompanhar e consolidar os dados relativos aos passivos trabalhistas
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
encaminhar dados sobre o quantitativo de cargos e funcdes, da forca de
trabalho de magistrados e servidores aos 6rgdos e unidades interessadas;
atualizar saldo de cargos vagos do Conselho da Justica Federal para
publicacdo no DOU, no prazo estabelecido em lei, ap6s a publicacdo
da LOA;

atualizar demonstrativo de cargos e funcdes comissionadas do Conselho
da Justica Federal para publicacdo no DOU, no prazo estabelecido em
lei, ap6s a publicacdo da LDO;

acompanhar e consolidar os dados que irdo subsidiar estudos para
implementacdo de plano de carreira do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

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

atualizar histérico de tabelas de remuneracdo de magistrados e
servidores da Justica Federal;

atualizar historico da evolucdo de cargos efetivos da Justica Federal;
realizar estudos e pesquisas para proposicdao de atualizacdo do plano
de carreira dos servidores do Conselho e da Justica Federal de primeiro
e segundo graus;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Subsecretaria de Cadastro e Pagamento de Pessoal - SUPES

Atribuicoes especificas:

orientar, coordenar e controlar a execucdao dos servicos de cadastro,
pagamento de pessoal, beneficios, adicional de qualificacdo, programa
de estagio e avaliacdo de desempenho de servidor;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

XML,

colaborar com as unidades responsaveis pelo planejamento, orcamento
e programacdo financeira, oferecendo informacdes oportunas aos
procedimentos necessarios a gestdo orcamentario-financeira e fornecer
elementos a elaboracdo da proposta orcamentaria;

controlar a execucao das atividades relacionadas ao levantamento dos
dados atuariais concernentes aos servidores do Conselho e consolidar
os dados da Justica Federal de primeiro e segundo graus para remessa
ao 6rgdo competente;

coordenar, controlar e supervisionar os afastamentos legais dos
servidores;

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

enviar ao 6rgdo de origem a frequéncia e demais alteracées funcionais
dos servidores requisitados e removidos;

solicitar a indicacdo de candidatos aprovados em concursos publicos
para nomeacao;

manter atualizados os registros pertinentes a forca de trabalho e ao
quadro de pessoal do Conselho da Justica Federal;

lavrar apostilas sobre assentamentos funcionais;

acompanhar as publicacdes de nomeacdes na imprensa oficial, bem
como providenciar a respectiva emissdo de termo de posse;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Cadastro, Provimento e Vacancia - SECAD

Atribuicoes especificas:

manter atualizados os cadastros gerais dos servidores, alimentando,
controlando e confrontando dados emitidos por sistema préprio com
os documentos que originaram os devidos registros;

16



92

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

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

controlar requisicdo e cessdo de servidores do Conselho da Justica
Federal;

solicitar e arquivar nos assentamentos funcionais comprovante de
votacao;

executar atividades relativas ao provimento e vacancia de cargos e
funcées comissionadas, instruindo os processos correspondentes,
quando necessario;

emitir documentos de identidade funcional dos servidores e recolhé-
los, quando de sua exoneracdo/vacancia;

elaborar e encaminhar minutas, atos e portarias pertinentes a situacdo
funcional;

proceder a elaboracdo da escala de férias, controlar suas alteracées,
os periodos de gozo, bem como responsabilizar-se pela comunicacéo
dessas informacdes aos 6rgdos de origem dos servidores requisitados
e removidos;

controlar e registrar a frequéncia dos servidores do quadro de pessoal do
Conselho da Justica Federal, bem como dos requisitados e removidos;
receber informacoes da area médica sobre licencas médicas concedidas,
mantendo os sistemas devidamente atualizados;

acompanhar as publicacdes de nomeacdes na Imprensa Oficial, bem
como providenciar a respectiva emissdo do termo de posse;
providenciar cadastramento dos servidores no Programa de Formacdo
do Patriménio do Servidor Publico - PASEP, quando for o caso, adotando
providéncias pertinentes ao assunto;

incluir nos assentamentos funcionais despacho de averbacdo do tempo
de servico;

informar a Secdo de Pagamento de Pessoal as implicacdes sobre a
remuneracdo dos servidores referentes as substituicoes de cargos/
funcdes, alteracdes de frequéncia, novas nomeacdes/designacoes,
desligamentos e férias;

registrar, em sistema proprio, e juntar aos assentamentos funcionais
as licencas prémio, capacitacdo, paternidade, para tratar de interesses
particulares e as concessoes do art. 97 da Lei n. 8.112/90;



XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.
XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

cadastrar dados de admissdo e desligamento de cargos efetivos no
SISAC/TCU, observando os processos de admissao e desligamento;
expedir certiddo de tempo de servico dos servidores efetivos, inclusive de
tempo complementar, para instrucdo dos processos de aposentadoria
€ pensao;

expedir e juntar aos processos de aposentadoria as declaracdes de
acumulacdo ou ndo de cargos, declaracdo de que ndo responde a processos
administrativos ou disciplinares e de ndo estar cumprindo penalidade;
juntar ao devido processo as cdpias das declaracdes de imposto de
renda dos servidores do Conselho da Justica Federal;

expedir quadro e portaria relativos a LDO;

controlar a forca de trabalho do Conselho da Justica Federal;

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

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

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua drea de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Beneficios e Controle do Adicional
de Qualificacao - SEBEN

Atribuicoes especificas:

gerenciar, controlar e acompanhar a inscricdio e o desligamento dos
servidores nos programas de auxilio transporte, auxilio-alimentacao,
auxilio pré-escolar e auxilio-saide, observadas as normas legais e
regulamentares;

fornecer dados e alimentar planilhas para elaboracdo de previsdo de
gastos;

prover a folha de pagamento de informacdes referentes aos créditos e
aos custeios dos programas;
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94

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.
XIX.

XXI.

controlar e acompanhar a inclusdo e o desligamento de titular e
dependente, para fins de servicos de saude;

registrar, acompanhar e informar ao servidor sobre as licencas a gestante,
a adotante e por acidente em servico;

gerenciar, controlareacompanharainclusao e o desligamento do servidor
e de seus dependentes no Programa de Assisténcia aos Servidores -
PRO-SER, analisando a documentacdo exigida pelo regulamento do
programa e repassando as informacdes necessarias;

administrar a aplicacdo do programa PRO-SER aos servidores do Conselho
da Justica Federal, observadas as normas regulamentares pertinentes;
acompanhar e informar ao setor de pagamento a contribuicdo e o
custeio do PRO-SER;

enviar ao PRO-SER notas fiscais, recibos, laudos médicos e outros
documentos apresentados pelo servidor com a finalidade de reembolso
de despesas;

acompanhar pensao temporaria e propor reversao de cotas;

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

convocar aposentados e pensionistas para atualizacdo dos dados
cadastrais;

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

instruir os processos de concessdo de insalubridade;

informar no processo de desligamento os débitos/créditos referentes
ao setor;

emitir declaracao sobre beneficios;

gerenciar a execucdo dos servicos de concessdao de beneficios, bem
como seu acompanhamento no ambito do Conselho da Justica Federal;
controlar o adicional de qualificacao;

encaminhar documentos ao Centro de Estudos Judiciarios para analisar
se ainstituicdo é credenciada e se o certificado possui todos os requisitos
de acordo com a legislacéo;

elaborar documentos e planilhas para autorizacdo e inclusdo em
folha das concessdes dos cursos de especializacdo e/ou acdes de
treinamento;

providenciar a divulgacdo das concessdes do adicional de qualificacao;



XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

gerenciar o controle da troca do adicional de qualificacdo nas acdes de
treinamento;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Pagamento de Pessoal - SEPAG

Atribuicoes especificas:

VI.
VIL.

VIIL.

elaborar e conferir a folha de pagamento normal e suplementar,
procedendo arespectiva conferéncia, mediante inclusdao dos documentos
encaminhados a secdo e confrontacdo dos dados constantes dos
relatérios emitidos por sistema préprio com os controles prévios das
ocorréncias havidas;

elaborar célculos de vencimentos e demais vantagens financeiras, bem
como célculos retroativos incidentes sobre a folha de pagamento dos
servidores;

receber e conferir as comunicacées de alteracbes de vencimentos,
vantagens, descontos e consignacdes da folha de pagamento dos
setores competentes;

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

transmitir as relacoes de créditos aos bancos conveniados, fazendo a
devida comunicacao;

preparar os demonstrativos para aprovacao de despesas;

promover as atualizacdes dos registros nas fichas financeiras individuais
do cadastro de pessoal;

emitir declaracdo de rendimentos, observando os prazos legais, para
fins de imposto de renda;

preparar, conferir, expedir e entregar a Relacdo Anual de Informacdes
Sociais - RAIS e a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte -
DIRF, observando as orientacdes e prazos legais;



XI.

XIl.

XML,
XIV.

XVL.

XVII.
XVIIL.

XIX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

calcular e controlar a margem consignavel dos servidores;

conferir as faturas emitidas pelos 6rgaos que cedem servidores ao Conselho
da Justica Federal e encaminhar a respectiva solicitacdo de pagamento;
proceder aos célculos decorrentes das atividades de instrucdes de
servidores;

proceder a calculos de indenizacbes dos servidores desligados;
encaminhar as entidades consignatérias comprovacdo dos descontos
incluidos em folha;

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

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

proceder @ montagem do processo que originou a folha de pagamento;
informar processos relativos a pessoal que versem sobre dados e
célculos de vencimentos, vantagens e/ou descontos;

expedir e juntar aos processos de aposentadoria a declaracdo de
remuneracdo na atividade e o titulo de remuneracéo na inatividade;
registrar e controlar a inclusdo de penséao alimenticia;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Alocacao de Pessoas e de Avaliacao
de Desempenho - SEADE

Atribuicoes especificas:

auxiliar os gestores no diagnoéstico das necessidades de estagidrios no
ambito do Conselho da Justica Federal;

gerir o Programa de Estagio no ambito do Conselho da Justica Federal;
gerenciar as atividades de ambientacdo dos servidores recém-
ingressados no Conselho da Justica Federal;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

manter atualizados os quadros de controle de lotacdo do Conselho da
Justica Federal;

gerenciar o sistema de avaliacdo de desempenho no dmbito do Conselho
da Justica Federal, promovendo o desenvolvimento dos avaliadores no
que concerne a gestdo do desempenho dos servidores, bem como
apoiar os técnicos de recursos humanos da Justica Federal na conducédo
do sistema de avaliacéo;

desenvolver atividades referentes ao acompanhamento de servidores
em desajuste funcional;

coordenar a interacdo multidisciplinar com a unidade de saude do
Superior Tribunal de Justica - STJ;

propor diretrizes uniformes de atuacdo profissional para o
acompanhamento de servidores em desajuste funcional no Conselho e
na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.
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Finalidade

Compete a essa secretaria coordenar o Sistema de Tecnologia da Informacao
da Justica Federal; elaborar, implantar e manutenir o plano de gestdo de
tecnologia da informacéo - Tl do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus; desenvolver, implantar e manutenir solucdes informatizadas
para o Conselho, bem como as solucdes de ambito nacional sob sua
coordenacdo, além de realizar a orientacdo normativa, a supervisdo técnica
e a fiscalizacdo dos setores da Justica Federal incumbidos das atividades de
informaética.

Estrutura
Secretaria de Tecnologia da Informacéo - STI
Coordenadoria Administrativa da AC JUS e Governanca - COADM

Coordenadoria Técnica da AC JUS e Seguranca - COTEC
Secdo de Seguranca de Informacgdes e Conformidade - SESIN

Coordenadoria de Projetos Estratégicos - COEST

Subsecretaria de Administracdo de Sistemas - SUASI
Secdo de Sistemas WEB - SEWEB

Secdo de Sistemas Judiciarios - SEJUD

Secdo de Sistemas Administrativos - SESAD

Subsecretaria de Tecnologia e Suporte Técnico - SUTEC
Secdo de Normatizacdo e Controle de Servicos - SENCO
Secdo de Atendimento e Apoio - SEATE

Secdo de Administracdo de Banco de Dados - SEBAN
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Secretaria de Tecnologia da Informacao - STI

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

formular proposta de politica de informacdo e das comunicacées do
Conselho da Justica Federal, bem como planejar, coordenar, orientar,
supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua aplicacdo;
coordenar o Sistema de Tecnologia da Informacéo da Justica Federal e
administrar a politica de seguranca da informacéo;

presidir o Comité Gestor do Sistema de Tecnologia da Informacdo da
Justica Federal, constituido pela Resolucdo CJF n. 88, de 11 de dezembro
de 2009;

coordenar a elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacédo
da Justica Federal - PDTI, alinhado ao Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informacdo - PETI, bem como planejar, coordenar,
orientar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua aplicacdo;
coordenar as atividades da Autoridade Certificadora da Justica - AC JUS;
elaborar, acompanhar e executar a proposta orcamentéria do Conselho
da Justica Federal, referente aos investimentos com tecnologia da
informacao;

consolidar e definir critérios para investimento em tecnologia da
informacdo na Justica Federal;

assegurar o cumprimento de normas, padrdes e procedimentos relativos
a projetos e desenvolvimento de sistemas no ambito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

indicar os servidores que atuardo como gestores dos contratos vinculados
a unidade, além de orienta-los e apoia-los na atuacao;

adotar solucdes de unificacdo de sistemas, redes e solucdes de tecnologia
da informacdo em conjunto com as éreas gestoras e alinhado a estratégia
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;
representar o Sistema de Tecnologia da Informacdo da Justica Federal
em comissoes e eventos que tenha sido formalmente designada;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
prestar informacdes sobre os resultados da secretaria para subsidiar a
elaboracdo do relatério anual das atividades do Conselho da Justica
Federal;



XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no portal do
Conselho da Justica Federal relativas a secretaria;

acompanhar os projetos sob responsabilidade da secretaria, garantindo
o alinhamento dos mesmos a estratégia da organizacao;

gerenciar os processos de trabalho sob responsabilidade da secretaria,
propondo melhorias constantes;
proporodesenvolvimentoouaquisicdodesistemasnacionaisinformatizados,
a fim de dar suporte aos processos de trabalho sob responsabilidade da
unidade, bem como acompanhar a evolucdo dos existentes;

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Coordenadoria Administrativa da AC JUS
e Governanca - COADM

Atribuicoes especificas:

VI.

VIL.

coordenar a geracdo da Lista de Certificado Revogados - LCR, na sede
de hospedagem do ambiente de seguranca da autoridade certificadora;
garantir que as medidas necessarias a confidencialidade da chave
privativa da AC JUS sejam aplicadas;

analisar e encaminhar ao Comité Gestor ou a Comissdo Técnica da
AC JUS as alteracdes ou propostas de novas normas no ambito da
certificacao digital;

analisar e encaminhar a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil propostas de alteracdes de normas no ambito da certificacdo digital;
exercer a gestdao dos contratos e convénios aplicaveis a area de atuacéo;
colaborar na homologacdo da infraestrutura de hardware e software,
bem como zelar pela sua evolucdo e permanente adequacdo as
necessidades para a certificacdo digital;

acompanhar a definicdo de normas de certificacdo publicadas pela ICP-
Brasil e observar o seu estreito cumprimento na cadeia de certificacdo
da AC JUS;

(21]8
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VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

XVII.

fiscalizar as atividades das Autoridades Certificadoras - ACs e Autoridades
de Registro - ARs na cadeia de certificacdo da AC JUS;

fiscalizar as atividades do Prestador de Servico de Suporte - PSS
da AC JUS;

analisar e dar encaminhamento as solicitacbes de credenciamento
e habilitacdo de ACs, ARs, instalacdes técnicas e postos provisérios
subsequentes;

planejar, coordenar, definir e priorizar a implementacdo na secretaria,
de modelos de melhores praticas para consecucdao dos objetivos de
governanca de TI, propondo o mesmo para o sistema de Tl da Justica
Federal;

coordenar a elabora¢do do PDTI, alinhado ao PETI, bem como planejar,
coordenar, orientar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
aplicacdo;

participar periodicamente, em conjunto com a Secretaria de
Desenvolvimento Institucional, da revisdo do planejamento estratégico
de Tl da Justica Federal;

avaliar periodicamente o PDTI, alinhado as acdes e objetivos
institucionais, definindo acées de curto, médio e longos prazos;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Coordenadoria Técnica da AC JUS e Seguranca - COTEC

Atribuicoes especificas:

analisar os aspectos técnicos das solicitacdes de credenciamento e
habilitacdo de autoridades certificadoras subsequentes;

fiscalizar a disponibilidade do repositorio e do sitio internet da AC JUS,
bem como a atualizacdo das informacdes obrigatérias (LCR, Declaracdo
de Praticas de Certificacdo - DPC, Politicas de Certificado - PC e Politica
de Seguranca - PS);



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

exercer gestdao dos contratos e convénios aplicaveis a area de atuacao;
elaborar propostas de criacdo ou alteracdo de perfis de certificado da
cadeia de certificacdo AC JUS;

elaborar toda a documentacao técnica necessaria a opera¢ao da AC JUS;
providenciar e fiscalizar as medidas necessérias para garantir a
confidencialidade da chave privativa da AC JUS;

coordenar acdes de especificacao, testes e homologacdo de hardware
e software para certificacdo digital;

acompanhar a evolucdo da tecnologia de certificacdo digital,
possibilitando a proposicdo de uso das novas tecnologias e a adequacédo
do parque tecnolégico da Justica Federal;

atuar como ponto de referéncia e apoio técnico, para os 6rgdos da
Justica Federal, com relacdo a tecnologia de certificacdo digital;
fiscalizar o cumprimento das normas técnicas da AC JUS pelas AC
subsequentes;

propor alteracdes nas normas e politicas de certificacdo digital no ambito
da AC JUS ou da ICP-Brasil;

emitir parecer sobre aspectos técnicos a respeito da aplicabilidade de
normas da certificacdo digital no ambito da AC JUS;

planejar, coordenar, orientar, supervisionar e avaliar as atividades
inerentes a execucdo e aplicacdo das regras da politica de seguranca da
informacdo do Conselho da Justica Federal;

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

propor e divulgar diretrizes, normas e padrdes relativos a seguranca de
dados, informacoes e sistemas informatizados, no ambito do Conselho
da Justica Federal;

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

coordenar as atividades de controle de acesso aos sistemas e recursos
de tecnologia da informacdo do Conselho da Justica Federal;
coordenar as acdes de estudo e a proposicdo de normas referentes aos
procedimentos de seguranca;

coordenar a realizacdo de acdes de auditoria, bem como acompanhar
e avaliar o cumprimento das normas e procedimentos de seguranca;

colL
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XXI.

XXIL.

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Seguranca de Informacoes
e Conformidade - SESIN

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

promover a auditoria e a andlise de riscos e de vulnerabilidade dos
ambientes e sistemas informatizados do Conselho da Justica Federal;
elaborar relatérios periédicos contendo avaliacdo do nivel de seguranca
dos ambientes informatizados do Conselho da Justica Federal;

avaliar e autorizar as acdes de manutencao evolutiva da secretaria em
funcdo doimpacto daindisponibilidade, risco e tempo deimplementacao
necessaria;

propor normas e regulamentacdes relacionados a seguranca da
informacdo na utilizacdo de recursos de informatica;

promover a conscientizacdo de usudrios com relacdo as boas praticas
relativas a seguranca na utilizacdo de recursos de informatica;

definir, em conjunto com as areas pertinentes, 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;

auditar o acesso aos diversos ambientes operacionais dos computadores
da rede corporativa do Conselho da Justica Federal e para acesso
externo, em todos os niveis, de acordo com os critérios de seguranca
estabelecidos;

auditar a utilizacao de direitos de acesso as informacdes armazenadas na
rede corporativa do Conselho da Justica Federal, bem como com relacdo
a direitos de configuracdo de equipamentos, sistemas operacionais,
aplicacdes e servicos, tanto em servidores de rede quanto em estacdes
de trabalho, de acordo com os perfis estabelecidos;



XI.

XIl.

XML,

XIV.

definir, em conjunto com as areas pertinentes, perfis de usuarios com
relacdo a direitos de acesso as informacdes armazenadas na rede
corporativa do Conselho da Justica Federal, bem como com relacdo
a direitos de configuracdo de equipamentos, sistemas operacionais,
aplicacdes e servicos, tanto em servidores de rede quanto em estacdes
de trabalho;

prospectar, planejar, especificar, elaborar projetos basicos e participar no
dimensionamento, estabelecimento de critérios de selecao e definicao
de novas solucdes a serem adquiridas para as funcdes de seguranca da
informacdo do Conselho da Justica Federal;

atuar junto as diversas areas da secretaria, acompanhando as acdes
necessdrias a solucdo de problemas que afetem a seguranca da
informacao;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Coordenadoria de Projetos Estratégicos - COEST

Atribuicoes especificas:

VL.
VIL.

planejar e supervisionar os projetos estratégicos de sistemas de
informacdo no Conselho da Justica Federal;

garantir o processo de sustentacdo de sistemas de informacdo no
Conselho da Justica Federal;

sustentar os sistemas de informacéo estratégicos no Conselho da Justica
Federal;

identificar melhorias nos sistemas de informacdo estratégicos no
Conselho da Justica Federal;

prospectar metodologias e definir ferramental de apoio a sustentacdo
de sistemas de informacdo no Conselho da Justica Federal;

exercer a gestdao dos contratos no ambito da sua area de atuacéo;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;

Lor
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VIIL.

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Subsecretaria de Administracao de Sistemas - SUASI

Atribuicoes especificas:

VI.

VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

XML,

coordenar a engenharia de software no Conselho e na Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

apoiar a elaboracdo, manutencao e execucdo do PETI e do PDTI;
coordenar os processos de desenvolvimento, aquisicdo e sustentacdo
de sistemas de informacd@o no Conselho e na Justica Federal de primeiro
e segundo graus;

coordenar o desenvolvimento de sistemas de informacado no Conselho
e na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

coordenar a prospeccdo e aquisicdo de sistemas de informacdo no
Conselho e na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

coordenar a implantacdo de sistemas de informacdo no Conselho e na
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

coordenar a sustentacdo dos sistemas de informacdo no Conselho e na
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

coordenar a identificacdo de melhorias necessarias nos sistemas de
informacao no Conselho e coordenar a identificacdao na Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

coordenar a prospeccdao de metodologias e definicdo de ferramental
de apoio a engenharia de software no Conselho e na Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

exercer a gestdao dos contratos no ambito da sua area de atuacéo;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.



Secao de Sistemas Web - SEWEB

Atribuicdes especificas:

VL.
VIL.

VIIL.

garantir o processo de sustentacdo de sistemas de informacdo no
Conselho e na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

sustentar os sistemas de informacdo no Conselho e coordenar a
sustentacdo na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

identificar melhorias necessarias nos sistemas de informacdo no
Conselho e coordenar a identificacdo na Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

prospectar metodologias e definir ferramental de apoio a sustentacdo
de sistemas de informacdo para o Conselho e coordenar a prospeccdo
na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

exercer a gestdao dos contratos no ambito da sua area de atuacéo;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Sistemas Judiciarios - SEJUD

Atribuicoes especificas:

garantir o processo de desenvolvimento e aquisicdo de sistemas de
informacdo no Conselho e na Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

desenvolver sistemas de informacéo de interesse judiciario no Conselho
e coordenar o desenvolvimento destes na Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

prospectar e adquirir sistemas de informacdo de interesse judiciario no
Conselho e coordenar a sua prospeccado e aquisi¢do na Justica Federal
de primeiro e segundo graus;
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VL.

VIL.
VIIL.

implantar sistemas de informacéo de interesse judiciario no Conselho
e coordenar a sua implantacdo na Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

identificar melhorias necessarias nos sistemas de informacdo de
interesse judiciario no Conselho e coordenar a identificacdo destas na
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

prospectar metodologias e definir ferramental de apoio ao
desenvolvimento e a aquisicdo de sistemas de informacdo para o
Conselho e coordenar essa prospeccdo na Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

exercer a gestdao dos contratos no ambito da sua area de atuacéo;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Sistemas Administrativos - SESAD

Atribuicoes especificas:

garantir o processo de desenvolvimento e aquisicdo de sistemas de
informacdo no Conselho e na Justica Federal de primeiro e segundo graus;
desenvolver sistemas de informacdo de interesse administrativo no
Conselho e coordenar o desenvolvimento destes na Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

prospectar e adquirir sistemas de informacdo de interesse administrativo
do Conselho e coordenar a sua prospeccao e aquisicdo na Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

implantar sistemas de informacdo de interesse administrativo no
Conselho e coordenar essa implantacdo na Justica Federal de primeiro
e segundo graus;

identificar melhorias necessarias aos sistemas de informacdo de
interesse administrativo no Conselho e coordenar a identificacdo destas
na Justica Federal de primeiro e segundo graus;



VL.

VIL.

VIIL.

prospectar metodologias e definir ferramental de apoio ao
desenvolvimento e aquisicdio de sistemas de informacdo para o
Conselho e coordenar essa prospeccdo na Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

exercer a gestdao dos contratos no ambito da sua area de atuacéo;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Subsecretaria de Tecnologia e Suporte Técnico - SUTEC

Atribuicoes especificas:

VI.

VIL.

coordenar e definir, em conjunto com a Subsecretaria de Administracéo
de Sistemas, a plataforma tecnoldgica para suportar o desenvolvimento
e a producdo dos sistemas de informacdo do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

apoiar a elaboracdo, manutencdo e execucdao do PETI e do PDTI em
relacdo as solucdes de infraestrutura tecnologica;

coordenar e definir, em conjunto com as outras unidades de infraestrutura
da Justica Federal, a plataforma tecnoldgica para suportar a producdo
dos sistemas nacionais de informacao;

orientar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a prospeccdo
e absorcdo das tecnologias de informacdo e comunicacéo;

coordenar as acdes das unidades que compdem a subsecretaria
na administracdo da infraestrutura tecnolégica, promovendo o
cumprimento das normas e procedimentos de seguranca estabelecidos
numa perspectiva integrada;

mobilizar e gerir os recursos de infraestrutura tecnolégica necessarios
para suportar os sistemas implantados no Conselho da Justica Federal;
coordenar as atividades de administracdo darede internade comunicacéo
de dados e os servicos a ela inerentes;
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VIIL.

XI.
XIl.

XML,

XIV.

coordenar a prospeccao, elaboracdo de projetos e aquisicdo de solucdes
de infraestrutura tecnolégica;

avaliar e propor melhorias a politica de continuidade, alta disponibilidade
e seguranca do ambiente computacional do Conselho da Justica Federal;
relacionar-se com as demais unidades do Conselho da Justica Federal
para identificacio de demandas relacionadas a infraestrutura e
inovacdo tecnoldgica, bem como para avaliacdo de compatibilidade e
interoperabilidade ao ambiente computacional de solucées solicitadas
por essas unidades;

exercer a gestdao dos contratos no ambito da sua area de atuacéo;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Normatizacao e Controle de Servicos - SENCO

Atribuicoes especificas:

emitir parecer técnico nas aquisicdes de solucdes de infraestrutura
tecnologica;

especificar, testar, acompanhar, em conjunto com a area de seguranca
da informacédo e conformidade, e homologar, para producéo, solucdes
de hardware e software referentes a infraestrutura tecnoldgica, bem
como zelar pela sua evolucdo e permanente adequacéao as necessidades
do Conselho da Justica Federal;

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

definir, em conjunto com a area de seguranca da informacao, perfis de
usuarios com relacdo a direitos de acesso as informacdes armazenadas
na rede corporativa do Conselho da Justica Federal, bem como
com relacdo a direitos de configuracdo de equipamentos, sistemas



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

operacionais, aplicacdes e servicos, tanto em servidores de rede quanto
em estacoes de trabalho;

executar a prospeccao, avaliacdo, absorcao e disseminacdo de solu¢des
de infraestrutura tecnolégica;

planejar e executar as atividades relativas a administracdo, gerenciamento
e operacao de infraestrutura tecnolégica;

estabelecer normas e padrdes para as atividades de construcdo e de
manutencdo da infraestrutura tecnologica;

administrar e gerenciar a rede corporativa de comunicacdo de dados do
Conselho da Justica Federal, bem como os seus servicos de diretorio;
gerenciar as operacdes da rede e equipamentos centrais para garantir a
disponibilidade e desempenho;

gerenciar a vida util dos componentes da infraestrutura da rede;
garantir a integridade dos aplicativos e informacées contra virus e
intrusdes internas e externas;

promover a implantacdo dos mecanismos de prevencdo, deteccdo,
identificacdo e combate a invasdao aos recursos informatizados do
Conselho da Justica Federal;

garantir a plena interoperabilidade entre plataformas operacionais
heterogéneas;

supervisionar, para manter atualizada, a configuracdo dos sistemas
operacionais dos diversos servidores e servicos;

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 administracdo de dados, a
fim de facultar a avaliacdo dos sistemas implantados e por implantar;
supervisionar o servico de monitoracdo e avaliacdo do desempenho da
rede e de seus servidores, acompanhando o fluxo operacional em cada
segmento de rede;

gerenciar a capacidade da infraestrutura tecnologica;

planejar expansdes ou adequacdes de configuracdo da infraestrutura
tecnologica;

supervisionar a prestacdo dos servicos referentes a sua area de atuacéo;
prover controles de seguranca para acesso fisico aos ambientes
operacionais de responsabilidade da unidade;

el
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XXIL.

XXIIL.
XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVIL.

supervisionar e implementar critérios de seguranca para acesso aos
diversos ambientes operacionais dos computadores da rede corporativa
do Conselho da Justica Federal, em todos os niveis;

estabelecer, documentar e gerenciar o processo de copia de seguranca
e restauracao;

exercer a gestdao dos contratos no ambito da sua area de atuacéo;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Atendimento e Apoio - SEATE

Atribuicoes especificas:

VI.

VIL.

VIIL.

prestar assisténcia aos clientes da Tl no Conselho da Justica Federal
com relacdo a utilizacdo de equipamentos e aplicativos de informatica
homologados;

controlar e acompanhar a vida util dos computadores do Conselho da
Justica Federal;

supervisionar a execucdo dos servicos de instalacdo e configuracdo de
hardware e softwares 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 problemas para as
respectivas areas de competéncia, visando a centralizacdo da informacao;
acompanhar e controlar a execucdo dos servicos de manutencédo de
equipamentos de informatica realizada por terceiros;

controlar e organizar os equipamentos localizados no depdsito da
secretaria e emprestar ou ceder esses equipamentos;

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



XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXIL.

manter atualizada a documentacédo disponibilizada aos usuarios, visando
ao aprimoramento dos seus conhecimentos técnicos, bem como as
informacoes relacionadas ao cadastro e acesso as bases de informacao
do Conselho da Justica Federal;

promover a integracdo das unidades afins, contribuindo para a
disseminacdo dos conhecimentos adquiridos e registrados nos
chamados técnicos;

registrar, administrar e dar publicidade as ocorréncias de problemas
relativos a utilizacdao dos recursos de informatica;

identificar as necessidades de treinamento do usudrio, com base
nos registros de ocorréncias de problemas no uso dos recursos de
informatica;

analisar, documentar e manter a memoria técnica dos problemas
ocorridos durante a utilizacdo dos recursos de informatica;
acompanhar testes e simulacdes nos sistemas antes de sua implantacéo
em conjunto com outras unidades da secretaria;

acompanhar ou efetuar o cadastramento dos usuarios na rede de dados
do Conselho da Justica Federal, em aplicativos ou servicos oferecidos
pela secretaria, de acordo com o perfil solicitado pela chefia da unidade
solicitante;

administrar o Servico de Atendimento ao Cliente, como principal ponto
de referéncia no recebimento de solicitacdes de suporte técnico em
recursos de informaética, fazendo a triagem das solicitacdes que podem
ser atendidas e resolvidas na propria secdo e quando ndo possivel
encaminhando-as as sec¢des especializadas;

manter o controle das garantias contratadas com os fornecedores de
hardware e com as empresas responsaveis pela assisténcia técnica aos
equipamentos com o periodo de garantia finalizado;

executar os servicos de acompanhamento a eventos internos e externos,
com o devido suporte técnico;

exercer a gestdao dos contratos no ambito da sua area de atuacéo;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua drea de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.
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Secao de Administracao de Banco de Dados - SEBAN

Atribuicdes especificas:

VIL.
VIIL.

XI.

XIl.
XML,

XIV.

XV.

XVL.

XVII.

implantar, manter e disponibilizar o dicionario de dados do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

garantir o uso estratégico da informacdo por todos os setores do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

identificar as necessidades e as oportunidades de uso das informacdes;
prover informacdes atualizadas para o drgao;

manter atualizados os modelos de informacao;

garantir a correta utilizacdo dos modelos de informacao;

otimizar e reaproveitar as informacdes do 6rgéo;

supervisionar a administracdo de bancos de dados corporativos e
departamentais nos ambientes de desenvolvimento, homologacédo e
producao;

executar a geréncia de capacidade dos bancos de dados e promover o
aprimoramento do desempenho dos mesmos;

homogeneizar os ambientes de tratamento de bases de dados;
assegurar suporte a recuperacdo, uso e exploracdo das informacdes
armazenadas nos bancos de dados;

promover a integridade e a seguranca dos dados;

garantir a disponibilidade das informac6es armazenadas nos bancos de
dados;

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

prospectar, propor, planejar, especificar, elaborar projetos basicos e
participar no dimensionamento, estabelecimento de critérios de selecdo
e definicdo de novos produtos relacionados a sistemas gerenciadores
de bancos de dados;

supervisionar a prestacdo dos servicos referentes a sua area de atuacao;
exercer a gestdao dos contratos no ambito da sua area de atuacéo;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;



XVIIL.

XIX.

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

m






Secretaria
de Planejamento,
Orcamento e Financas







Finalidade

Compete a essa secretaria coordenar as atividades de planejamento,
orcamento e financas no ambito do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus, com vistas a elaboracdo dos or¢camentos anuais
e plurianuais, de créditos adicionais e das alteracdes no detalhamento da
despesa, bem como acompanhar e avaliar a programacdo financeira da
Justica Federal; estabelecer diretrizes basicas com o intuito de padronizacéao e
racionalizacdo dos procedimentos orcamentarios, financeiros e operacionais
em todos os niveis da Justica Federal; proceder a a¢des junto ao Congresso
Nacional, Ministério da Fazenda, Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo e ao Conselho Nacional de Justica, dentre outros érgaos, em assuntos
orcamentarios de interesse do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus.

Estrutura

Secretaria de Planejamento, Orcamento e Financas - SPO

Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamento - SUPLA

Secdo de Planejamento e Pesquisa - SEPPE

Secdo de Avaliacdo dos Programas e Acoes - SEAVA

Secdo de Andlise e Acompanhamento da Execucdo Orcamentaria - SEAEX

Subsecretaria de Programacdo Orcamentaria e Financeira - SUPRO
Secdo de Programacdo Orcamentaria - SEPOR

Secdo de Programacéo Financeira - SEPFI

Secdo de Analise e Acompanhamento da Execucdo Financeira - SEAFI

Coordenadoria de Analise e Cumprimento de Sentencas Judiciais Transitadas em
Julgado - COPRE

Secdo de Andlise das Informacdes de Programacdo Orcamentaria - SEAPO
Secdo de Programacao, Liberacdo e Acompanhamento Financeiro - SEPLA
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Secretaria de Planejamento, Orcamento e Financas - SPO

Atribuicdes especificas:

VL.
VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

promover a padronizacdo e racionalizacdo dos procedimentos
orcamentarios, financeiros e operacionais em todos os niveis de atividades
do Sistema de Planejamento, Orcamento e Financas da Justica Federal;
adequar e desenvolver instrumentos de comunicacdo do Sistema de
Administracdo Orcamentaria e Financeira da Justica Federal visando a
integracdo harmdnica dos seus 6rgéos;

coordenar e orientar as atividades de elaboracdao dos orcamentos anuais,
plurianuais, de créditos adicionais (inclusive precatérios e Requisicdes
de Pequeno Valor - RPVs) e das alteracdes no detalhamento da despesa,
bem como a programacao financeira de desembolso, de acordo com a
legislacdo pertinente;

acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei de diretrizes orcamentérias,
bem como do plano plurianual e suas revisées;

examinar, consolidar e encaminhar as propostas orcamentérias para
aprovacdo pelo Plenério do Conselho;

orientar, coordenar e encaminhar as solicitacoes de créditos adicionais;
acompanhar a tramitacdo das propostas orcamentarias e dos créditos
adicionais no ambito do Conselho Nacional de Justica - CNJ e dos
Poderes Executivo e Legislativo;

orientar na elaboracdo de sugestées de emendas aos projetos de lei de
diretrizes orcamentérias e dos orcamentos anuais e plurianuais;
orientar na descentralizacdo das dotacdes orcamentarias inerentes a
Justica Federal de primeiro grau;

orientar, coordenar e encaminhar a proposta de programacao financeira
da Justica Federal para a Secretaria do Tesouro Nacional - STN;

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

desenvolver e implantar metodologias de acompanhamento e avaliacdo
da programacdo e da execucdo orcamentdria e financeira da Justica
Federal, exercendo a orientacdo efetiva aos gestores;



XML,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.
XIX.

XXI.
XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

orientar e coordenar, no prazo estabelecido, a analise da execucdo dos
projetosincluidos naLei Orcamentaria Anual - LOA, paraencaminhamento
ao CNJ;

articular-se com autoridades das areas politica, econdmica e financeira
dos Poderes Executivo e Legislativo, bem como com as autoridades de
instituicdes financeiras e demais entidades, visando adequar a realidade
orcamentdria da Justica Federal a politica governamental;

realizar a conformidade diaria dos documentos emitidos por meio do
Sistema Integrado de Administracdo do Governo Federal - SIAFI pela
Setorial de Programacao Financeira da Justica Federal - UG 090001;
acompanhar e avaliar o cumprimento dos limites impostos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF;

encaminhar as relacdes dos precatoérios recebidas dos tribunais regionais
federais, bem como os valores projetados por esta Secretaria, referentes
as RPVs, a serem incluidos nas leis orcamentarias;

orientar na migracdo de dados de precatérios e RPVs para o SIAFI;
fornecer subsidios e emitir pareceres sobre leis, decretos e regulamentos
atinentes as matérias de competéncia da Secretaria;

integrar o Comité Gestor de Planejamento, Orcamento e Financas,
juntamente com os dirigentes das areas de Orcamento e Financas dos
tribunais regionais federais, com a finalidade de subsidiar o Sistema de
Administracdo Orcamentaria e Financeira na adocdao de acdes de sua
competéncia, em especial na tomada de decisdes;

emitir pareceres sobre assuntos de planejamento, orcamento e financas;
propor normas com vistas a regulamentar os atos de administracdo
dos recursos orcamentarios e financeiros, bem como sua execucdo no
ambito da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacéo;
prestar informacdes sobre os resultados da secretaria para subsidiar a
elaboracao do relatério anual das atividades do Conselho;
responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no portal do
Conselho da Justica Federal relativas a secretaria;

acompanhar os projetos sob responsabilidade da secretaria, garantindo
o alinhamento dos mesmos a estratégia da organizacao;

gerenciar os processos de trabalho sob responsabilidade da secretaria,
propondo melhorias constantes;

€l



124

XXVIIL.

XXIX.

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

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamento
- SUPLA

Atribuicoes especificas:

VI.

VIL.
VIIL.

acompanbhar, analisar e orientar na elaboracdo da proposta orcamentéria
anual, bem como da proposta do Plano Plurianual - PPA e suas revisdes,
no ambito da Justica Federal;

analisar o Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias - PLDO encaminhado
pelo Poder Executivo ao Congresso Nacional e propor emendas que
sejam de interesse da Justica Federal;

orientar e coordenar o levantamento das informacbées de execucdo
trimestral dos orcamentos plurianuais para lancamento no Sistema de
Informacdes Gerenciais e de Planejamento - SIGPlan;

analisar o Projeto de Lei Orcamentédria encaminhado pelo Poder
Executivo ao Congresso Nacional e propor emendas que sejam de
interesse da Justica Federal;

avaliar o crescimento das atividades basicas da Justica Federal, propondo
medidas de contencdo de gastos e/ou reducao de custos;

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

acompanhar a publicacdo da Receita Corrente Liquida - RCL;
acompanhar a execucdo orcamentdria da despesa, elaborando
demonstrativos;

acompanhar o tramite das propostas orcamentérias no ambito do CNJ
e dos Poderes Executivo e Legislativo;



XI.
XIl.

XML,

propor normas de acdo visando a padronizacdo das atividades de sua
area de competéncia;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Planejamento e Pesquisa - SEPPE

Atribuicoes especificas:

VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

receber, analisar e consolidar as propostas do PPA e suas revisoes;
receber, analisar e consolidar as propostas do orcamento anual;
participar na elaboracdo do anteprojeto de lei de diretrizes orcamentérias,
no ambito dos Poderes Executivo e Judiciario;

participar da elaboracdo das proposicdes de emendas ao PLDO em
tramitacdo no Congresso Nacional;

receber e consolidar as propostas de emendas aos Projetos de Lei de
Diretrizes Orcamentaria, Orcamentaria Anual e do Plano Plurianual;
realizar estudos sobre o crescimento das atividades basicas da Justica
Federal, sobre a execucdo da despesa, com a finalidade de avaliar as
propostas orcamentarias anuais e plurianuais;

executar estudos de avaliacdo da execucdo da despesa, no que se refere
a Lei de Responsabilidade Fiscal, acompanhando o cumprimento dos
limites impostos pela lei;

receber, analisar e acompanhar a execucdo dos projetos incluidos na
LOA, para encaminhamento ao CNJ;

acompanhar a publicacdo da RCL, verificando sua composicao;
elaborar relatorios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.
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Secao de Avaliacao dos Programas e Acoes - SEAVA

Atribuicdes especificas:

VL.
VIL.
VIIL.

levantar, examinar e consolidar dados destinados a criacdo de novas
acdes orcamentarias;

acompanhar o crescimento das atividades basicas da Justica Federal,
elaborando relatorios;

acompanhar a execucdo fisico-financeira dos projetos evidenciando-
Ilhes os resultados;

elaborar relatorios e avaliar as despesas de duracdo continuada, bem
como os beneficios;

receber, analisar e consolidar os relatorios mensais relativos ao
acompanhamento das despesas com pessoal e encargos sociais, bem
como o quantitativo fisico de servidores e magistrados, referentes ao
Conselho e a Justica Federal de primeiro e segundo graus, encaminhados
pelos tribunais regionais federais e Secretaria de Administracdo do
Conselho;

acompanhar o desempenho das acées do PPA;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Analise e Acompanhamento
da Execucao Orcamentaria - SEAEX

Atribuicoes especificas:

acompanhar a execucdo orcamentaria das unidades da Justica Federal,
elaborando relatérios gerenciais;

receber, acompanhar e analisar os lancamentos da execucdo fisica e
financeira das acoes da Justica Federal efetuados no SIGPlan;



VL.

receber, analisar, consolidar e efetuar no SIGPlan os lancamentos
relativos as acdes comuns das unidades da Justica Federal de primeiro
grau;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Subsecretaria de Programacao Orcamentaria
e Financeira - SUPRO

Atribuicoes especificas:

VI.

VIL.

VIIL.

orientar nas descentralizacoes orcamentarias relativas ao orcamento da
Justica Federal de primeiro grau;

orientar na elaboracdo da minuta de resolucdo que trata dos
procedimentos para a abertura dos créditos adicionais suplementares,
autorizados na LOA, no ambito da Justica Federal;

orientar na elaboracdo das proposicdes de créditos adicionais das
unidades orcamentarias da Justica Federal;

orientar na elaboracdo da minuta de resolucdo que trata da abertura
dos créditos adicionais suplementares, autorizados na LOA;
acompanhar o tramite das solicitacdes de créditos adicionais no ambito
dos poderes Executivo e Legislativo, bem como no CNJ;

orientar nas alteracées de detalhamento da despesa e modalidade de
aplicacdo no ambito da Justica Federal;

orientar na elaboracdo do cronograma anual de desembolso mensal
dos recursos financeiros da Justica Federal;

orientar na elaboracdo mensal da programacdo financeira da Justica
Federal, a ser encaminhada a STN;

orientar na elaboracdo da minuta de resolucdo que trata das
datas limites para os tribunais regionais federais e Secretaria de
Administracdo do Conselho da Justica Federal solicitarem, no
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XI.

XIl.

XML,

XIV.

XVL.

XVII.

exercicio, os limites financeiros para o pagamento das despesas com
pessoal, custeio e capital;

promover a liberacdo dos limites financeiros para os tribunais regionais
federais e Secretaria do Conselho, de acordo com a programacao aprovada;
acompanhar, analisar e avaliar a movimentacdo dos recursos
orcamentarios e financeiros e emitir parecer sobre a sua aplicacéo;
analisar e propor medidas corretivas sobre registros contéabeis
relacionados a movimentacdes financeiras e descentralizacées de
dotacbes orcamentarias em desacordo com as regras contabeis da
administracdo publica;

orientar, desenvolver e implantar metodologias de acompanhamento
e avaliacdo da programacao orcamentaria e da execucdo financeira da
Justica Federal, exercendo a orientacdo efetiva aos gestores;

orientar na instrucdo dos processos e demais documentos pertinentes
a sua area de atuacdo;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Programacao Orcamentaria - SEPOR

Atribuicdes especificas:

promover as descentralizacdes orcamentarias relativas ao orcamento da
Justica Federal de primeiro grau, instruindo o processo respectivo;
proceder a alteracdo do detalhamento da despesa e de modalidade de
aplicacdo no orcamento da Justica Federal de primeiro grau;

elaborar a minuta de resolucdo que trata dos procedimentos para a
abertura de créditos adicionais suplementares autorizados na LOA, no
ambito da Justica Federal, instruindo o processo respectivo;

receber, analisar, consolidar e lancar no Sistema Integrado de Dados
Orcamentarios - SIDOR ou equivalente as proposicdes de créditos
adicionais das unidades orcamentarias da Justica Federal;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

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

acompanhar a execucdo das despesas relativas a pessoal e encargos
sociais, elaborando projecdes;

elaborar a minuta de oficio encaminhando ao Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo - MPOG e ao CNJ as proposicdes
de créditos adicionais autorizados na LOA;

acompanhar o tramite e a liberacdo dos créditos adicionais solicitados;
acompanhar os saldos orcamentarios referentes a Justica Federal;
analisar e elaborar proposta de contingenciamento no dambito da Justica
Federal, com base nas informacdes recebidas do Poder Executivo,
instruindo o processo respectivo;

receber, analisar e efetuar as trocas de contingenciamento solicitadas
pelos tribunais regionais federais e Secretaria de Administracdo do
Conselho da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua drea de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Programacao Financeira - SEPFI

Atribuicoes especificas:

elaborar o cronograma anual de desembolso mensal da Justica Federal
para publicacdo, instruindo o processo respectivo;

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

analisar e consolidar a proposta de programacao financeira mensal da
Justica Federal destinada a STN;

acompanbhar as liberacdes financeiras oriundas da STN;
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VL.

VIL.

VIIL.

receber, analisar e consolidar as solicitacoes de limites financeiros dos
tribunais e Secretaria do Conselho para autorizacdo superior, instruindo
0 processo respectivo;

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

acompanhar os saldos dos limites financeiros disponiveis nas unidades
gestoras da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Analise e Acompanhamento
da Execucao Financeira - SEAFI

Atribuicoes especificas:

VI.

VIL.

acompanhar a quota de sub-repasse a programar das unidades gestoras
da Justica Federal;

acompanhar a execucao financeira por fonte de recursos e codigo de
vinculacdo, bem como a execuc¢do dos restos a pagar;

efetuar os levantamentos e regularizacbes necessérias para a correta
inscricao dos recursos a receber e/ou a diferir;

analisar e conferir os balancetes financeiros mensais, no que diz respeito
ao registro da programacao e execucdo financeira, no ambito da Justica
Federal;

elaborar relatorios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.



Coordenadoria de Analise e Cumprimento
de Sentencas Judiciais Transitadas em Julgado - COPRE

Atribuicdes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

propor normas e procedimentos com o objetivo de dinamizar,
padronizar e aprimorar o acompanhamento das dotacdes e
pagamentos das sentencas judiciais transitadas em julgado
(precatorios e RPVs);

coordenar a consolidacdo das informacdes relativas a sentencas
judiciais transitadas em julgado (precatérios e RPVs), para inclusdo na
lei orcamentaria;

orientar as solicitacoes de créditos adicionais referentes as sentencas
judiciais transitadas em julgado (precatérios e RPVs);

coordenar e encaminhar as proposicdes de créditos adicionais relativas
as sentencas judiciais transitadas em julgado (precatérios e RPVs)
recebidas dos tribunais regionais federais;

acompanhar o recebimento e a andlise dos bancos de dados com as
informacdes de precatorios e requisicdes de pequeno valor;

coordenar e acompanhar a migracdo e atualizacdo das informacgdes no
SIAFI, relativas as sentencas judiciais transitadas em julgado;
encaminhar cronogramas atualizados de desembolso, por Unidade
Orcamentaria, das sentencas judiciais transitadas em julgado (precatérios
e RPVs);

coordenar a elaboracdo de demonstrativos, por 6rgdo/entidade e por
grupo/natureza de despesa, das requisicdes de pequeno valor, enviadas
pelos tribunais, para fins de liberacdo de recursos financeiros;

orientar na elaboracdo do cronograma anual de desembolso mensal
dos recursos financeiros relativos as sentencas judiciais transitadas em
julgado;

acompanhar a execucdo orcamentdria e financeira dos precatérios e
requisicoes de pequeno valor;

coordenar a elaboracdo dos relatérios gerenciais sobre a execucdo
orcamentdria e financeira das sentencas judiciais transitadas em julgado
(precatdrios e RPVs);
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XIl.

XML,
XIV.

coordenar o encaminhamento de informacées relativas a precatérios e
requisicdes de pequeno valor;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Analise das Informacodes
e Programacao Orcamentaria - SEAPO

Atribuicoes especificas:

VI.

VIL.

VIIL.

receber e verificar as informacdes relativas as sentencas judiciais
transitadas em julgado (precatérios) encaminhadas pelos tribunais
regionais federais para inclusdo na LOA;

projetar a despesa anual relativa as sentencas judiciais transitadas em
julgado (RPVs) para inclusdo na LOA;

receber, analisar e consolidar as solicitacbes de créditos adicionais
relativos a precatorios e RPVs;

acompanhar a tramitacdo dos créditos adicionais solicitados;

analisar e acompanhar a execucdo orcamentdria dos precatérios e
requisicdes de pequeno valor, bem como os registros contabeis dos
valores no SIAFI nas contas respectivas;

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

promover a migracdo anual das informacdes relativas as sentencas
judiciais transitadas em julgado (precatoérios);

promover, mensalmente, a migracdo das informacdes relativas as
sentencas judiciais transitadas em julgado (RPVs);

atualizar, mensalmente, os bancos de dados com as informacoes
enviadas pelos tribunais regionais federais, relativas as sentencas
judiciais transitadas em julgado (precatérios e RPVs);



XI.
XIl.

XML,

XIV.

XVL.

acompanhar, mensalmente, a publicacdo do indice de correcdo
monetaria previsto em lei;

lancar, mensalmente, no SIAFI, o indice de correcao monetaria;
elaborar, mensalmente, demonstrativos, por 6rgdo/entidade e por
grupo/natureza de despesa, com os valores originais e corrigidos, das
sentencas judiciais transitadas em julgado (requisicées de pequeno
valor), encaminhadas pelos tribunais;

elaborar, mensalmente, com as respectivas atualizacdes monetarias,
cronogramas, por unidade orcamentaria e data de autuacdo dos
precatérios da administracdo direta e indireta;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Programacao, Liberacao
e Acompanhamento Financeiro - SEPLA

Atribuicoes especificas:

elaborar o cronograma de desembolso mensal relativo as sentencas
judiciais transitadas em julgado (precatérios e RPVs);

analisar e consolidar a proposta de programacdo financeira mensal
relativa as sentencas judiciais transitadas em julgado (precatérios e
RPVs);

acompanbhar as liberacdes financeiras oriundas da STN;

receber, analisar e consolidar as solicitacoes de limites financeiros dos
tribunais para autorizacdo superior, relativas as sentencas judiciais
transitadas em julgado (precatérios e RPVs), instruindo o processo
respectivo;

liberar os limites financeiros aos tribunais regionais federais, de acordo
com a programacao aprovada, relativos aos precatoérios e requisicoes de
pequeno valor;
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

XML,

acompanhar os saldos dos limites financeiros sub-repassados aos
tribunais, relativos a sentencas judiciais transitadas em julgado
(precatérios e RPVs);

efetuar os levantamentos e regularizacbes necessérias para a correta
inscricdo dos recursos a receber e/ou a diferir;

acompanhar a execucdo dos restos a pagar, relativos a sentencas
judiciais transitadas em julgado (precatérios e RPVs);

analisar e conferir os balancetes financeiros mensais, no que diz respeito
ao registro da programacao e execucao financeira, relativos a sentencas
judiciais transitadas em julgado (precatérios e RPVs);

analisar e acompanhar a execucdo financeira dos precatérios e
requisicbes de pequeno valor, bem como os registros contabeis dos
valores no SIAFI, nas contas especificas;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.



Secretaria
de Desenvolvimento
Institucional







Finalidade

Compete a essa secretaria elaborar e acompanhar o planejamento estratégico
nacional da Justica Federal, definir diretrizes para a gestdo estratégica e por
processos, bem como desenvolver programas referentes a gestdao do conhecimento
e da mudanca cultural proveniente dessas préticas administrativas, munindo os
gestores da Justica Federal de ferramentas gerenciais que possibilitem a aplicacdo
desses recursos, e monitorar a qualidade da saude organizacional no Conselho.

Estrutura
Secretaria de Desenvolvimento Institucional - SDI

Coordenadoria de Gestdo Estratégica - COJET
Secdo de Planejamento Estratégico - SEPLE
Secdo de Gestdo de Projetos - SEJET

Coordenadoria de Gestao por Processos - COGEP
Secdo de Gestdo por Processos - SEGEP

Coordenadoria de Gestdo Organizacional - COGES
Secdo de Moderniza¢do Organizacional - SEMOR

Secretaria de Desenvolvimento Institucional - SDI
Atribuicoes especificas:

l. orientar a proposicdo de politicas que visem ao desenvolvimento
profissional e humano no ambito do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

Il. orientar o desenvolvimento de programas e projetos voltados para a
gestdo estratégica de processos;

M. manter intercambio com as areas afins do Poder Judiciario e dos demais
poderes da Unido, a fim de discutir temas afetos ao desenvolvimento
organizacional;

LeL
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

garantir a implementacdo de acdes de desenvolvimento organizacional
no Conselho da Justica Federal em parceria com as demais unidades;
acompanhar a implementacédo de politicas e programas no Conselho e
na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

estabelecer as diretrizes baésicas para elaboracdo das normas de
procedimentosedeuniformizacdoderotinas, comvistasaoaperfeicoamento
e a racionalizacao dos servicos do Conselho da Justica Federal;
proporcionar assisténcia, cooperacdo e apoio aos 6rgaos integrantes do
Sistema de Desenvolvimento Institucional da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
prestar informacdes sobre os resultados da secretaria para subsidiar a
elaboracdo do relatério anual das atividades do Conselho;
responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no portal do
Conselho da Justica Federal relativas a secretaria;

acompanhar os projetos sob responsabilidade da secretaria, garantindo
o alinhamento dos mesmos a estratégia da organizacao;

gerenciar os processos de trabalho sob responsabilidade da secretaria,
propondo melhorias constantes;

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

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Coordenadoria de Gestao Estratégica - COJET

Atribuicoes especificas:

orientar o desenvolvimento de programas e projetos voltados para a
gestdo estratégica;

coordenar a atualizacdo constante dos documentos estratégicos do
Conselho da Justica Federal;



VL.

VIL.

coordenar o acompanhamento dos projetos estratégicos do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

avaliar os resultados dos projetos estratégicos;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Planejamento Estratégico - SEPLE

Atribuicoes especificas:

VI.

VIL.

VIIL.

coordenar a elaboracdo e atualizacdo periédica do planejamento
estratégico do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

implantar e acompanhar a gestdo do planejamento estratégico no
Conselho e na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

promover acdes de sensibilizacdo para o planejamento estratégico no
Conselho e na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

promover o alinhamento de todos os sistemas da Justica Federal ao
planejamento estratégico;

promover adivulgacdo das acdes eresultadosreferentes ao planejamento
estratégico;

desenvolver estudos e pesquisas sobre temas referentes ao
desenvolvimento da gestdo estratégica para o Conselho e para a Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

orientar a area competente na elaboracdo de programa de capacitacdo
continua de magistrados e servidores para a coordenacdo e
operacionalizacdo do planejamento estratégico;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.
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Secao de Gestao de Projetos - SEJET

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

acompanhar, por meio de indicadores, o andamento dos projetos
estratégicos do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

apoiar os gestores e os gerentes de projetos do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus no acompanhamento e avaliacdao
de seus projetos;

propor ferramentas informatizadas de acompanhamento, visando a
agilidade no acompanhamento dos projetos estratégicos;

padronizar a elaboracdo de projetos do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

coordenar e consolidar as informacdes referentes ao desenvolvimento
dos projetos estratégicos, a fim de subsidiar a revisdo do planejamento
estratégico do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

manter atualizado o portfélio de projetos estratégicos visando fornecer
informacdes sobre iniciativas estratégicas do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

definir metodologias e ferramentas para a gestdo dos projetos e apoiar
sua aplicacdo no Conselho e na Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.



Coordenadoria de Gestao por Processos - COGEP

Atribuicoes especificas:

VL.
VIL.

VIIL

orientar a elaboracdo de politicas de gestdo por processos para o
Conselho e para a Justica Federal de primeiro e segundo graus;
coordenar programas e projetos voltados para a gestdo estratégica de
processos;

coordenar a disseminacdo do conhecimento gerado em gestdo por
processos no ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

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

coordenar o modelo de gestdo por processos adotado pelo Conselho e
pela Justica Federal de primeiro e segundo graus, com a finalidade de
manter a integracdo dos processos de trabalho;

avaliar os resultados da gestdo por processos na Justica Federal;
gerenciar o desempenho dos processos de trabalho por meio de
indicadores de forma alinhada aos objetivos estratégicos;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Gestao por Processos - SEGEP

Atribuicoes especificas:

promover a pratica de gestdo por processos no escopo de atuacao e na
cultura da organizacao;

gerir o Escritério de Processos do Conselho da Justica Federal;
coordenar os escritorios de processos regionais da Justica Federal;
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VL.

VIL.

VIIL

XI.

XIl.

X1l

XIV.

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

acompanhar o desempenho dos processos de trabalho por meio de
indicadores alinhados aos objetivos estratégicos;

apoiar os gestores de processos do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus no acompanhamento e avaliacdo de seus
processos;

propor a adocdo de melhores praticas em gestdo por processos;
subsidiar o estudo de sistemas informatizados, visando a criacdo e ao
aprimoramento de métodos de trabalho, a fim de agilizar a execucéo
das atividades e melhoria dos processos;

definir e manter padrées, metodologias e ferramentas para a gestdo dos
processos e garantir sua aplicacdo no Conselho e na Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

promover a disseminacdo do conhecimento gerado em gestdo por
processos no ambito do Conselho e da Justica Federal de primeiro e
segundo graus;

fornecer informacdes a unidade de modernizacdo administrativa, a fim
de subsidiar estudos sobre a estrutura organizacional;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Coordenadoria de Gestao Organizacional - COGES

Atribuicoes especificas:

coordenar estudos e pesquisas sobre a gestdo do conhecimento
proveniente dos processos de trabalho dos sistemas organizacionais da
Justica Federal;

orientar a elaboracdo de programas de desenvolvimento organizacional
e de gestdo da mudanca cultural alinhados a estratégia da Justica Federal
e ao conhecimento proveniente da gestdo por processos;



VL.

VIL.

VIIL.

coordenar programas e projetos visando a melhoria do desempenho
das unidades organizacionais do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

coordenar a proposicao de melhorias estruturais para a Justica Federal,
baseadas em diagnédstico organizacional e informacées oriundas dos
processos de trabalho;

acompanhar a proposicdo de politicas e estratégias para suprir as
necessidades de pessoal nas unidades do Conselho e na Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

orientar a proposicdo de politicas de gestdo do bem-estar do servidor
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

realizar estudos sobre os fatores que interferem na relacdo saude
e trabalho, com vistas a implementar estratégias coletivas para a
transformacdo do modo de organizacdo do trabalho que provoca
problemas de saiide mental;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Modernizacao Organizacional - SEMOR

Atribuicoes especificas:

implementar programas de desenvolvimento organizacional e de
gestdo da mudanca cultural alinhados a estratégia da Justica Federal e
ao conhecimento proveniente da gestdo por processos;

propor projeto de melhoria da estrutura organizacional do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus, baseado em diagndsticos
organizacionais;

apoiar a Secretaria do Centro de Estudos Judiciarios na identificacdo e
atualizacdo das competéncias necessarias a execucdo dos processos de
trabalho do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

en
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VL.

VIL.

VIIL

apoiar as unidades de recursos humanos na elaboracdo de proposta de
criacdo de cargos para o Conselho e para a Justica Federal de primeiro
e segundo graus;

correlacionar as atribuicdes das unidades do Conselho com seus
processos de trabalho, mantendo atualizado o Manual de Atribuicdes
do Conselho da Justica Federal;

propor politicas de gestdo do bem-estar do servidor do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

analisar a compatibilidade do contetido programatico dos certificados
apresentados pelos servidores, decorrente da participacdo em eventos
de capacitacdo com as atribuicbes da unidade de lotacdo desses
servidores, para fins de concessdo do adicional de qualificacdo;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.



Corregedoria-Geral
da Justica Federal







Finalidade

Compete a essa Corregedoria-Geral a fiscalizacdo, o controle e a orientacdo
normativa da Justica Federal de primeiro e segundo graus.

Estrutura
Corregedoria-Geral da Justica Federal - CG

Juizes Auxiliares

Gabinete do Ministro Corregedor-Geral - GCG
Assessoria Especial de Estatistica e Analise - ASEST
Secdo de Estatistica - SEEST

Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal - SCG
Coordenadoria de Analise Procedimental - COANP
Coordenadoria de Apoio Administrativo - COAAD

Corregedoria-Geral da Justica Federal - CG
Atribuicoes especificas:

l. exercer a supervisdo técnica e o controle da execucdo das deliberacdes
do Conselho da Justica Federal;

Il. receber as reclamacdes e noticias de qualquer interessado, relativas
aos magistrados e aos servicos judiciarios auxiliares, determinando o
arquivamento sumario das anénimas, das prescritas, das que nao forem
de sua competéncia e daquelas que se apresentem manifestamente
improcedentes ou desprovidas de elementos minimos para a sua
compreensdo, de tudo dando ciéncia ao reclamante;

M. realizar inspecdo e correicdo permanentes ou periodicas, ordinarias
ou extraordinarias, gerais ou parciais, sobre os tribunais regionais
federais;

i



148

VL.

VIL.

VIIL.

promover sindicancias, inspecdes e correicdes para apurar reclamacdes,
representacdes e denuncias fundamentadas de qualquer interessado,
relativas aos magistrados de segundo grau, submetendo ao Plenério
para deliberacao;

instaurar, instruir e preparar para deliberacdo pelo Conselho
da Justica Federal, quando por este expressamente autorizado,
sob a orientacdo do Corregedor-Geral, processo administrativo
por infracdo disciplinar que envolva juizes federais de segundo
grau, sem prejuizo da competéncia dos respectivos tribunais nos
termos da Lei Organica da Magistratura Nacional - LOMAN e da
Constituicao;

promover e manter bancos de dados atualizados sobre os servicos
judiciais da Justica Federal de primeiro e segundo graus, inclusive
com o acompanhamento das respectivas produtividades e geracdo de
relatérios visando ao diagndstico e a ado¢do de providéncias para a
efetividade fiscalizatéria e correcional;

promover e manter bancos atualizados sobre os servicos administrativos
do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, visando
ao acompanhamento e a avaliacdo dos servicos prestados e, quando
necessario, a adocao de providéncias para seu aperfeicoamento;
receber e sistematizar as estatisticas mensais e os relatérios correcionais
das Corregedorias-Regionais;

manter contato direto com as demais Corregedorias da Justica
Federal, sem prejuizo de integracdo com a Corregedoria Nacional de
Justica - CNJ;

dar imediato cumprimento as deliberacdes do Conselho da Justica
Federal, diretamente ou mediante determinacdo a outros érgaos, a
magistrados ou a servidores.

Juizes Auxiliares

Atribuicoes especificas:

planejar, orientar e supervisionar a execucdo dos servicos técnicos e
administrativos da Secretaria da Corregedoria-Geral;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XL,

coordenar os trabalhos de consolidacdo e atualizacdo de atos
regulamentares da Corregedoria-Geral, colhendo sugestdes das secdes
judiciarias e dos tribunais regionais federais e apresentando a proposta
final, para aprovacao e edicao;

emitir proposta de relatério, voto e pareceres e praticar atos em
procedimentos de competéncia da Corregedoria;

emitir manifestacdo acerca da interpretacdo de normas emanadas
desta Corregedoria-Geral, objeto de consulta por escrito, para decisdo
do Corregedor-Geral;

realizar sindicancias, inspecdes e correicbes com apresentacdo de
relatorio circunstanciado;

propor o arquivamento sumario dos procedimentos que evidentemente
ndo sejam de competéncia da Corregedoria-Geral da Justica
Federal ou ndo venham instruidos com documentos que permitam,
minimamente, a identificacdo da autoridade judicial representada e
da conduta ilegitima noticiada, com a necesséria comunicacdo do ato
ao Corregedor-Geral;

elaborar minutas de atos normativos de competéncia da Corregedoria-
Geral da Justica Federal;

atender, concorrentemente com o Corregedor-Geral, autoridades,
advogados ou cidaddos que comparecam a Corregedoria-Geral;
atender aos desembargadores federais e aos juizes federais nas
indagacdes sobre questdes rotineiras de competéncia da Corregedoria-
Geral, disciplinadas em atos normativos;

requisitar certidoes, diligéncias, informacées ou quaisquer outros
esclarecimentos necessérios ao desempenho de suas funcdes, exceto
em relacdo aos tribunais superiores;

proferir despachos em expedientes administrativos em tramitacdo
na Corregedoria-Geral ou em consultas, bem como em decisdes
relacionadas a atividade correcional e cartoraria;

determinar a juntada aos processos de documentos, certiddes,
informacoes e pareceres, bem como emitir manifestacdo prévia sobre o
objeto de processo ou procedimento da Corregedoria-Geral;

analisar relatérios de dados e resultados das inspecdes e correi¢des
realizadas pelas Corregedorias-Regionais, propondo minuta de acdes
preventivas e corretivas;
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XIV.

representar a Corregedoria-Geral, por delegacdo, em atos e eventos
técnicos ou académicos, quando solicitados.

Gabinete do Ministro Corregedor-Geral - GCG

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

receber, realizar triagem e distribuir documentos e processos
encaminhados ao Ministro Corregedor-Geral;

encaminhar para autuacdo documentos de competéncia da Secretaria
da Corregedoria e do Gabinete do Corregedor-Geral;

prestar informacdes e atender as solicitacdes relativas aos assuntos de
competéncia do Gabinete do Ministro Corregedor-Geral;

secretariar as comissdes permanentes e temporarias que estdo sob a
responsabilidade do Ministro Corregedor-Geral;

preparar, secretariar e prestar apoio administrativo as reunides em geral,
no ambito da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

supervisionar e coordenar a execucdo dos servicos técnicos e das rotinas
administrativas relativas a gestdo de pessoas, material, patrimonio,
transporte, servicos gerais, didrias e passagens, informatica, reformas
de instalacdes, layout, no ambito da Secretaria e do Gabinete da
Corregedoria-Geral;

prestar apoio ao Ministro e aos juizes auxiliares na realizacdo de viagens
nacionais e internacionais a servico;

gerir as agendas de compromissos do Ministro Corregedor-Geral e dos
juizes auxiliares mantendo o controle das demandas de audiéncias no
ambito da Corregedoria-Geral;

realizar pesquisas e consultas de normas, legislacdes, doutrinas
demandadas pelos juizes auxiliares e pelo Ministro Corregedor-Geral;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.



Assessoria Especial de Estatistica e Analise - ASEST

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

Vil

coordenar e acompanhar as atividades do Sistema Nacional de Estatistica
da Justica Federal - Sinejus;

coordenar a coleta e a divulgacdo de dados estatisticos da Justica
Federal;

estabelecer medidas de atualizacido e modernizacdo de coleta e
consolidacdo de dados e emissado de relatérios estatisticos;
desenvolver e manter bases de dados de indicadores estatisticos da
prestacao jurisdicional na Justica Federal para subsidiar os trabalhos da
Corregedoria-Geral e das demais dreas do Conselho da Justica Federal;
elaborar relatérios ao Corregedor-Geral, aos desembargadores federais
e juizes federais auxiliares sobre as informacdes coletadas junto aos
orgdos da Justica Federal;

atender, por determinacédo dos juizes auxiliares ou do Corregedor-Geral,
as solicitacoes de outras instituicoes sobre as informacoes estatisticas
da Justica Federal;

acompanhar o cumprimento dos prazos para entrega dos dados
estatisticos das instituicoes da Justica Federal, com vistas a atualizacdo
do Sinejus;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Estatistica - SEEST

Atribuicoes especificas:

gerenciar e aprimorar o Sinejus, com vistas a implementacdo de novos
conceitos e indicadores estatisticos da Justica Federal propostos pelo
comité gestor do sistema;
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

analisar as informacdes coletadas nos tribunais regionais federais e nas
secdes judiciarias para elaborar relatérios e divulgar resultados;
coordenar a atualizacdo dos dados da Justica Federal na web e no
sistema de estatistica;

subsidiar com analises e informacdes estatisticas, estudos e diagndsticos
que visem a identificacdo de fatores intervenientes ao desempenho da
prestacao jurisdicional e da administracdo judiciaria;

coletar, tabular e analisar os dados estatisticos e as informacoes
extraidas dos relatorios, por solicitacdo do Corregedor-Geral da Justica
Federal;

estabelecer medidas de atualizacdo e modernizacdao de coleta e
consolidacdo de dados e emissado de relatérios estatisticos;
acompanhar o cumprimento dos prazos para entrega dos dados
estatisticos das instituicdes da Justica federal, com vistas a atualizacdo
do sistema de estatistica e sua divulgacdo na web;

interagir com instituicdes da Justica Federal, visando a disponibilizacdo de
informacdes estatisticas no atendimento das solicitacdes de instituicoes
do Poder Executivo, universidades e institutos de pesquisa, bem como
coordenar o atendimento dessas solicitacdes junto as instituicdes da
Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal - SCG

Atribuicoes especificas:

coordenar a gestdo dos trabalhos referentes aos procedimentos de
competéncia da Corregedoria-Geral;

verificar a regularidade formal das requisicdes e dos procedimentos da
Corregedoria-Geral antes do encaminhamento;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.
XL,

XIV.

XVL.

XVII.

XVII.

XIX.

promover a distribuicdo dos processos e procedimentos encaminhados
a Corregedoria-Geral;

supervisionar o cumprimento dos prazos nos processos de competéncia
da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

supervisionar os procedimentos de relatoria ou competéncia da
Corregedoria-Geral que irdo a Plenéario do Conselho;

assessorar o Férum de Corregedores e as demais comissdes em que for
designado;

prestar informacdes e assessorar o Corregedor-Geral e os juizes federais
auxiliares na analise técnica na emissao e revisdo dos procedimentos
relativos a Corregedoria-Geral da Justica Federal;

acompanhar o Corregedor-Geral e juizes auxiliares nas diligéncias e
atividades a serem desenvolvidas;

manter sob guarda os papéis e documentos da Corregedoria-Geral, os
procedimentos em tramitacdo ou os de natureza reservada ou sigilosa;
supervisionar o atendimento do Fale Conosco da Corregedoria-Geral;
assessorar e assistir ao Corregedor-Geral e juizes federais auxiliares nos
assuntos de suas competéncias;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
prestar informacdes sobre os resultados da secretaria para subsidiar a
elaboracdo do relatério anual das atividades do Conselho;
responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no portal do
Conselho da Justica Federal relativas a secretaria;

acompanhar os projetos sob responsabilidade da secretaria, garantindo
o alinhamento dos mesmos a estratégia da organizacao;

gerenciar os processos de trabalho sob responsabilidade da secretaria,
propondo melhorias constantes;

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

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.
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Coordenadoria de Analise Procedimental - COANP

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

Vil

prestar auxilio técnico aos juizes federais auxiliares nos procedimentos
relativos a Corregedoria-Geral da Justica Federal;

examinar e emitir informacées e pareceres técnicos em procedimentos
que lhe forem atribuidos;

exercer o controle dos prazos relativos ao atendimento de expediente e
diligéncia da Corregedoria-Geral;

elaborar, ap6s consulta ao Corregedor-Geral e juizes federais auxiliares,
o calendario das correi¢oes, inspecdes e relatérios procedimentais;
encarregar-se dos preparativos para a realizacdo das correicdes e
inspecdes a serem realizadas pela Corregedoria-Geral da Justica
Federal;

elaborar os relatérios sobre as atividades da Corregedoria-Geral a
serem apresentados ao Plenario do Conselho e as demais instituicdes
solicitantes;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacéo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Coordenadoria de Apoio Administrativo - COAAD

Atribuicoes especificas:

receber e encaminhar expedientes, procedimentos e demais documentos
dirigidos a Corregedoria-Geral;

controlar e supervisionar a atualizacdo da movimentacdo processual;
executar as providéncias determinadas nos processos, procedimentos e
expedientes da Corregedoria-Geral da Justica Federal;



VL.
VIL.

VIIL.

encaminhar, para publicacdo, os atos do Corregedor-Geral e as decisdes
proferidas em correicdes;

responder as consultas encaminhadas ao Fale Conosco da Corregedoria-
Geral;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

[HH8






Turma Nacional
de Uniformizacao
dos Juizados
Especiais Federais







Finalidade

Compete a Turma Nacional processar e julgar o incidente de uniformizacdo
de interpretacdo de lei federal em questdes de direito material fundado em
divergéncia entre decisdes de Turmas Recursais de diferentes regides ou em
face de decisdo de Turma Recursal proferida em contrariedade a sumula ou
jurisprudéncia dominante do Superior Tribunal de Justica.

Estrutura

Turma Nacional de Uniformizacdo dos Juizados Especiais Federais - TNU
Secretaria da Turma Nacional de Uniformizacdo - STU

Coordenadoria de Autuacdo e Apoio Administrativo ao Colegiado - COAUT
Coordenadoria de Processamento de Feitos e Publicacdo de Atos Judiciais e de

Jurisprudéncia - COPFE
Secdo de Processamento de Peticoes, Intimacdo e Baixas - SEPFE

Secretaria da Turma Nacional de Uniformizacao - STU
Atribuicoes especificas:

l. planejar, dirigir e supervisionar as atividades cartorarias e administrativas
da Secretaria da Turma Nacional de Uniformizacao;

Il. prestar assessoramento ao Ministro Corregedor-Geral (Presidente da
Turma) nos assuntos relacionados a secretaria;

M. gerenciar a tramitacdo dos processos judiciarios de competéncia da
Turma Nacional de Uniformizacao;

V. gerir o desenvolvimento de funcionalidades para o Sistema de Registro
e Movimentacdo Processual da Turma;

V. proceder a distribuicdo dos feitos;

VI. secretariar as sessdes de julgamento, presididas pelo Presidente da

Turma, e lavrar as respectivas atas;
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VIL.

VIIL.

XI.

XII.
XL,

XIV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

assessorar o Ministro Corregedor-Geral da Justica Federal em matérias
relativas aos Juizados Especiais Federais;

secretariar a reunido da Comissdao Permanente dos Juizados Especiais
Federais, presidida pelo Ministro Corregedor-Geral da Justica Federal, e
lavrar as respectivas atas;

dirigir as atividades relativas a elaboracdo do Ementario e da Revista de
Jurisprudéncia;

gerir a Base de Dados de Jurisprudéncia da Turma Nacional de
Uniformizacéo;

prestar informacdes e/ou pareceres nos processos administrativos do
Conselho da Justica Federal, relativos a Secretaria da Turma;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
prestar informacdes sobre os resultados da secretaria para subsidiar a
elaboracao do relatério anual das atividades do Conselho da Justica Federal;
responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no portal do
Conselho da Justica Federal relativas a secretaria;

acompanhar os projetos sob responsabilidade da secretaria, garantindo
o alinhamento dos mesmos a estratégia da organizacao;

gerenciar os processos de trabalho sob responsabilidade da secretaria,
propondo melhorias constantes;

proporodesenvolvimento ouaquisicdo desistemas nacionaisinformatizados
a fim de dar suporte aos processos de trabalho sob responsabilidade da
unidade, bem como acompanhar a evolucédo dos existentes;

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Coordenadoria de Autuacao e Apoio Administrativo
ao Colegiado - COAUT

Atribuicdes especificas:

prestar informacdes aos interessados sobre o andamento processual
dos feitos;

coordenar o recebimento, pré-cadastramento e cadastramento dos
processos fisicos e virtuais no sistema e proceder a conferéncia;



VL.

VIL.
VIIL.

XI.

XII.

XI.

XIV.

XV.

XVL.

XVII.
XVII.

XIX.

acompanhar o encaminhamento de processos conclusos ao Presidente
da Turma Nacional de Uniformizacao;

preparar os processos para distribuicdo e remessa aos juizes relatores;
elaborar as pautas de julgamento;

elaborar indice dos processos incluidos em pauta para julgamento e
daqueles apresentados em mesa;

conferir as tabelas de votacdo para o julgamento;

coordenar a organizacdo do material necessario para a sessdo de
julgamento;

manter contato com os membros da Turma, para intercambio de
informacdes inerentes aos processos destinados a julgamento (pautas,
indices, relatérios, votos, ementas e acordaos);

elaborar a minuta da ata de julgamento;

conferir as certiddes de julgamento;

acompanhar o encaminhamento dos processos aos juizes relatores
em decorréncia de pedido de vista, de lavratura de acérddo e para
apreciacdo de recursos;

acompanhar o encaminhamento de pautas, simulas, questdes de
ordem e atas para publicacao;

acompanhar o tramite processual no ambito da coordenadoria;
acompanhar os processos em diligéncia;

elaborar os certificados dos estudantes de Direito que comparecerem
as sessdes de julgamento da Turma;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Coordenadoria de Processamento de Feitos e Publicacao
de Atos Judiciais e de Jurisprudéncia - COPFE

Atribuicoes especificas:

assessorar o Secretario na instrucdo dos processos administrativos e
nas atividades relativas @ Comissdo Permanente dos Juizados Especiais
Federais;
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VL.
VIL.

VIil.

XI.

XII.

XI.

XIV.

XVL.

XVII.
XVIII.
XIX.

prestar informacdes aos interessados sobre o andamento processual
dos feitos;

acompanhar e conferir os processos conclusos ao Presidente da Turma
Nacional de Uniformizacdo, em decorréncia de interposicao de recursos;
acompanhar o cumprimento, no ambito da coordenadoria, das
deliberacdes do Presidente da Turma Nacional de Uniformizacao;
coordenar a elaboracdo das cartas de intimacdo, mandados de intimacao
e demais atos de comunicac¢ao as partes/entes publicos;

revisar os atos ordinatérios encaminhados a publicacéao;

coordenar as atividades relativas ao recebimento e juntada das peticdes
dirigidas ao Ministro Presidente da Turma Nacional de Uniformizacéo;
acompanhar e controlar o tramite processual no ambito da coordenadoria;
conferir a instrucdo dos processos com baixa e/ou remessa as turmas
recursais, as turmas regionais de uniformizacdo ou aos tribunais
superiores;

acompanhar os processos sobrestados que aguardam julgamento da
Turma Nacional de Uniformizacdo, Superior Tribunal de Justica - STJ e
Supremo Tribunal Federal - STF;

coordenar as atividades relativas as publicacdes de acordaos e decisdes
para meio web;

coordenar as atividades relativas aos sobrestamento de processos que
aguardam julgamento da Turma Nacional de Uniformizacdo ou de
tribunal superior;

acompanhar a remessa, via sitio da Imprensa Nacional, de documentacao
para publicacdo no Diério da Justica - DJ;

selecionar as informacdes destinadas ao portal do Conselho da Justica
Federal e a divulgacdo de jurisprudéncia de simulas, atas, questées de
ordem e os acérdaos/decisées;

acompanhar as atividades relativas a elaboracdo do Ementério e da
Revista de Jurisprudéncia;

acompanhar a inser¢cdo de informa¢des na base de dados de
jurisprudéncia da Turma Nacional de Uniformizacéo;

elaborar proposta orcamentaria relativa a secretaria;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.



Secao de Processamento de Peticoes, Intimacao
e Baixas - SEPFE

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.
VIIL.

XI.

XIl.

XML,

XIV.

XV.
XVL.

XVII.

prestar informacdes aos interessados sobre o andamento processual
dos feitos;

preparar mandados e cartas de intimacdo e acompanhar o cumprimento
das intimacodes e o retorno dos avisos de recebimento;

proceder ao lancamento das fases processuais inerentes a secdo;

dar encaminhamento as peticdes e aos recursos recebidos na secretaria;
proceder ao registro de agravos de instrumento e mandados de
seguranca originarios;

elaborar atos ordinatérios para apresentacdo de contrarrazbes aos
recursos;

acompanhar o decurso de prazo dos recursos;

preparar os processos conclusos ao Ministro Presidente, em decorréncia
de interposicdo de recursos;

encaminhar as peticdes e recursos dirigidos aos juizes relatores a
Coordenadoria de Autuacdo e Apoio Administrativo ao Colegiado;
controlar e executar as cargas de processos as partes interessadas;
acompanhar e instruir os processos com remessa ou baixa as turmas
recursais, as turmas regionais de uniformizacdo e aos tribunais
superiores;

conferir a instrucdo dos processos com transito em julgado;

arquivar os mandados cumpridos, as publicacdes no DJ e as copias das
cartas de intimacdo expedidas e cumpridas;

elaborar as certidoes de instrucado referentes aos processos em tramite
no ambito da coordenadoria.

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

€9l






Centro de
Estudos Judiciarios







Finalidade

Compete ao Centro de Estudos promover o aperfeicoamento da Justica Federal,
por meio de pesquisas e diagnoésticos que identificam e propdem solucdes para
problemas que afetam os seus 6rgdos, bem como realizar seminarios, encontros
e debates sobre questdes juridicas relevantes, abrangendo a geracéo, a gestdo e
a disseminacdo do conhecimento juridico.

O Centro de Estudos Judiciarios é dirigido pelo Corregedor-Geral da Justica
Federal, e integra sua estrutura administrativa o Conselho das Escolas da
Magistratura Federal dos Tribunais Regionais Federais.

Estrutura

Centro de Estudos Judiciarios - CEJ
Secretaria do Centro de Estudos Judiciarios - SCE
Subsecretaria de Pesquisa e Programas Educacionais - SUPED

Coordenadoria de Gestdo em Estudos Técnicos Institucionais - COGET
Secdo de Estudos Técnicos Institucionais - SEGET

Coordenadoria de Desenvolvimento de Programas Educacionais - CODEP
Secdo de Programas Educacionais de Especializacdo - SEPRE

Secdo de Programas Educacionais a Distancia - SEEAD

Secao de Eventos de Atualizacdo - SEVAT

Secdo de Aperfeicoamento - SEAPE

Coordenadoria de Estudos e Pesquisas - COPES
Secdo de Desenvolvimento e Fomento a Pesquisa - SEPES

Subsecretaria de Informacdao Documental e Editoracdo - SUINF

Coordenadoria de Editoracao - COEDI
Secdo de Programacao Visual e Arte Final - SEPAR
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Secdo de Edicdo e Revisao de Textos - SEDET

Coordenadoria de Atendimento ao Juiz Federal - CAJU
Secdo de Informacdes Estratégicas - SEINE

Coordenadoria de Biblioteca - COBIB
Secdo de Processamento Técnico de Documentos - SEPED
Secdao de Memoria Institucional - SEMIN

Orgio normativo

Conselho das Escolas de Magistratura Federal - CEMAF

Atribuicdes especificas:

aprovar o projeto politico-pedagdégico e o Plano Nacional de
Aperfeicoamento e de Pesquisa - PNA;

aprovar anualmente o plano de trabalho do Centro de Estudos Judiciarios
do Conselho da Justica Federal,;

analisar e deliberar sobre os relatérios de desempenho docente e do
PNA;

aprovar o relatério anual do PNA;

homologar resultados de defesa de tese ou dissertacao;

aprovar propostas de criacdo, transformacdo e extincdo de programas
de especializacdo para posterior envio a universidade conveniada ou ao
Ministério da Educacao.



Orgios executivos

Secretaria do Centro de Estudos Judiciarios - SCE

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

X1,

supervisionar e avaliar as acdes de cooperacdo institucional nacional
e internacional para o desenvolvimento de programas de pesquisas
e ensino-aprendizagem, de produtos editoriais e de servicos de
informacao;

supervisionar e avaliar o programa de pesquisas, bem como as acdes de
fomento a pesquisa de interesse institucional;

supervisionar e avaliar a politica e o programa editorial do Conselho da
Justica Federal;

supervisionar e avaliar o PNA e o Programa Permanente de Capacitacdo
dos Servidores da Justica Federal - PNC;

supervisionar e avaliar as acdes do Sistema de Informacdo 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 da Justica
Federal;

supervisionar e avaliar as acdes do Programa Memdria Institucional da
Justica Federal;

contribuir com o desenvolvimento de taxonomias e instrumentos de
padronizacdo para a uniformizacdo dos sistemas administrativos e
processuais do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo
graus;

assessorar os 6rgaos normativos;

assessorar e assistir o diretor do Centro de Estudos Judiciarios nos
assuntos de sua competéncia;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
prestar informacdes sobre os resultados da secretaria para subsidiar a
elaboracao do relatério anual das atividades do Conselho;
responsabilizar-se pela gestdo das matérias publicadas no portal do
Conselho da Justica Federal relativas a secretaria;
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XIV.

XVL.

XVII.

XVII.

acompanhar os projetos sob responsabilidade da secretaria, garantindo
o alinhamento dos mesmos a estratégia da organizacao;

gerenciar os processos de trabalho sob responsabilidade da secretaria,
propondo melhorias constantes;

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

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

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Subsecretaria de Pesquisa e Programas
Educacionais - SUPED

Atribuicoes especificas:

VL.
VIL.

Vil

acompanhar e avaliar o desenvolvimento do PNA e do PNC;

coordenar o programa de estudos e pesquisas, bem como as acdes de
fomento a pesquisa de interesse institucional;

coordenar o programa de ensino-aprendizagem desenvolvido pela
secretaria, bem como as acdes de fomento ao desenvolvimento de
projetos para gestdo de pessoas;

coordenar os programas de capacitacio dos servidores e de
aperfeicoamento e de pesquisa dos juizes federais;

propor parcerias para o intercambio de informacées e elaborar projetos
com vistas ao aprimoramento das atividades de pesquisa e cursos;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacéo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.



Coordenadoria de Gestao em Estudos Técnicos
Institucionais - COGET

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

auxiliar no desenvolvimento do PNA e do PNC;

planejar e coordenar o programa estruturado de qualificacdo e
certificacdo das habilidades e atitudes necessarias para o exercicio
adequado da magistratura e para a exceléncia do servico publico;
acompanhar a realizacdo dos acordos, convénios e intercambios sob
responsabilidade da secretaria;

planejar e coordenar o programa de formacéo de gestores do Conselho
da Justica Federal e auxiliar no desenvolvimento de programa para a
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

manter atualizado cadastro de especialistas, talentos, instrutores,
monitores, instituicdes de pesquisa juridica e sociojuridica para promocao
de intercambio institucional com instituicdes académicas entre outras;
planejar e coordenar a implementacdo de projetos especiais de
responsabilidade social, de projetos educacionais de formacdo ou
de especializacdo e outros determinados pelo diretor do Centro de
Estudos Judiciarios;

acompanhar processos de solicitacdo de servidores do Conselho da
Justica Federal para participacdo em evento externo e em po6s-graduacao
correlatos a funcdo desempenhada na respectiva unidade;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Estudos Técnicos Institucionais - SEGET

Atribuicoes especificas:

assessorar as reunides técnicas para implementacdo do PNA e do PNC;
prestar assessoria no cumprimento dos acordos, convénios e
intercambios;
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elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Coordenadoria de Desenvolvimento de Programas
Educacionais - CODEP

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

coordenar a realizacdo de concurso publico para ingresso na carreira de
juiz federal substituto;

verificar as necessidades de atualizacdo, aperfeicoamento e
especializacdo de magistrados e servidores, propondo critérios de
priorizacdo de atendimento e desenvolvimento dos projetos;

elaborar, em articulacido com as demais unidades do Conselho da
Justica Federal, o plano de aperfeicoamento e especializacdo para
os servidores, compatibilizando as necessidades e prioridades com o
orcamento disponivel;

promover a capacitacdo de magistrados e servidores nas atividades de
docéncia e pesquisa;

auxiliar na criacdo e montagem de paginas dos eventos;

supervisionar a atualizacdo das informacdes e produtos/servicos na
internet e intranet;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.



Secao de Programas Educacionais de Especializacao
- SEPRE

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

justificar a implementacdo de solu¢des instrucionais e ndo instrucionais
de especializacéo;

analisar a conformidade dos programas de ensino-aprendizagem de
especializacdo ao alinhamento politico pedagégico dos programas
nacionais;

verificar o escopo e os objetivos gerais dos eventos de especializacdo;
identificar as estratégias de ensino e os meios instrucionais mais
adequados para eventos de especializacao;

descrever os indicadores e competéncias para os objetivos gerais das
acoes educacionais de especializacéo;

identificar especialistas para participarem do processo de desenho e
desenvolvimento dos projetos educacionais de especializacdo;
identificar as melhores praticas em cursos, metodologias e tecnologias
no mercado;

gerenciar a preparacdo e realizacdo dos eventos de especializacao;
elaborar relatérios técnicos sobre acordos e parcerias a realizar;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Programas Educacionais a Distancia - SEEAD

Atribuicoes especificas:

justificar a implementacdo de solu¢des instrucionais e ndo instrucionais
de eventos a distancia;
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

analisar a conformidade dos programas de ensino-aprendizagem a
distancia ao alinhamento politico pedagoégico dos programas nacionais;
verificar o escopo e os objetivos gerais dos eventos a distancia;
identificar as estratégias de ensino e os meios instrucionais mais
adequados para eventos a distancia;

descrever os indicadores e competéncias para os objetivos gerais das
acoes educacionais a distancia;

identificar especialistas para participarem do processo de desenho e
desenvolvimento dos projetos educacionais a distancia;

identificar as melhores praticas em cursos, metodologias e tecnologias
no mercado;

gerenciar a preparacao e realizacdo dos eventos a distancia;

elaborar relatérios técnicos sobre acordos e parcerias a realizar;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Eventos de Atualizacao - SEVAT

Atribuicdes especificas:

VL.

justificar a implementacdo de solucdes instrucionais e ndo instrucionais
de atualizacao;

analisar a conformidade dos programas de ensino-aprendizagem
de atualizacdo ao alinhamento politico pedagégico dos programas
nacionais;

verificar o escopo e os objetivos gerais de eventos de atualizacao;
identificar as estratégias de ensino e os meios instrucionais mais
adequados para eventos de atualizacao;

descrever os indicadores e competéncias para os objetivos gerais das
acoes educacionais de atualizacao;

identificar especialistas para participarem do processo de desenho e
desenvolvimento dos programas e projetos educacionais de atualizacéo;



VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

identificar as melhores praticas em cursos, metodologias e tecnologias
no mercado;

gerenciar a preparacdo e realiza¢do dos eventos de atualizacao;
elaborar relatérios técnicos sobre acordos e parcerias a realizar;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Aperfeicoamento - SEAPE

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

justificar a implementacédo de solu¢des instrucionais e nao instrucionais
de aperfeicoamento;

analisar a conformidade dos programas de ensino-aprendizagem de
aperfeicoamento ao alinhamento politico pedagégico dos programas
nacionais;

verificar o escopo e os objetivos gerais dos eventos de aperfeicoamento;
identificar as estratégias de ensino e os meios instrucionais mais
adequados para eventos de aperfeicoamento;

descrever os indicadores e competéncias para os objetivos gerais das
acoes educacionais de aperfeicoamento;

identificar especialistas para participarem do processo de desenho
e desenvolvimento dos programas e projetos educacionais de
aperfeicoamento;

identificar as melhores praticas em cursos, metodologias e tecnologias
no mercado;

gerenciar a preparacao e realizacdo dos eventos de aperfeicoamento;
elaborar relatérios técnicos sobre acordos e parcerias a realizar;
verificar se as informacdes do relatério emitido pelo servidor no sistema
proprio, para efeito do adicional de qualificacdo, conferem com os
dados constantes dos certificados apresentados, incluindo, nos casos
de pos-graduacao, a certificacdo do Ministério da Educacdo - MEC;
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XI.
XIl.

XL,

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Coordenadoria de Estudos e Pesquisas - COPES

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

planejar e coordenar cientificamente o programa de fomento a pesquisa
do Conselho da Justica Federal;

acompanhar magistrados e servidores, inscritos no programa de bolsa de
pés-graduacdo, no desenvolvimento dos trabalhos cientificos advindos
dos cursos;

planejar e coordenar cientificamente pesquisas no intuito de subsidiar
o aprimoramento da Justica Federal, do Sistema de Desenvolvimento
Institucional e da Corregedoria-Geral da Justica Federal por meio de
estudos diagnosticos com vistas a identificar fatores intervenientes no
desempenho da prestacdo jurisdicional e na administracdo judiciaria;
gerar e manter bases de dados para estudos e pesquisas;

propor parcerias para o intercdmbio de informacdes e elaborar
projetos com vistas ao aprimoramento das atividades de pesquisa,
mediante acordos e convénios com instituicdes de pesquisa nacionais
e internacionais;

propor concursos de monografias e prémios de carater genérico ou
especifico para o aprimoramento da Justica Federal;

participar de comissdes de estudos com vistas ao aprimoramento da
Justica Federal;

encaminhar periodicamente, para publicacdo na Revista do CEJ, artigos
cientificos ou indicacdo de literatura juridica ou sociojuridica;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;



XI.

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Desenvolvimento e Fomento a Pesquisa - SEPES

Atribuicoes especificas:

VL.
VIL.

VIIL.

gerenciar convénios com instituicdbes de pesquisa nacionais e
internacionais;

gerenciar os programas de cooperacdo com instituicdes de pesquisa;
participar de comissdes de estudos com vistas ao aprimoramento da
Justica Federal e a elaboracdo dos respectivos relatérios de pesquisa;
gerenciar o programa de fomento a pesquisa do Conselho da Justica
Federal com base nas diretrizes de incentivo a pesquisas estabelecidas;
gerenciar concursos de monografias e prémios da Justica Federal;
elaborar relatorios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Subsecretaria de Informacao Documental
e Editoracao - SUINF

Atribuicoes especificas:

coordenar as acoes do Sistema de Informacdo Documental da Justica
Federal e da Rede de Bibliotecas da Justica Federal;

coordenar os servicos e produtos de informacdo para o atendimento
das necessidades de magistrados e servidores da Justica Federal;
coordenar as acdes de projetos e programas especiais, tais como
Memoria da Justica Federal, atividades culturais e de fomento a leitura;
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

XL,

coordenar as acdes do programa de gestdo documental da Justica
Federal;

coordenar os estudos e acoes sobre as necessidades de informacdo dos
magistrados e servidores da Justica Federal, visando ao desenvolvimento
de acervos, bases de dados, servicos e produtos de informacéo;
coordenar os estudos e acoes sobre as necessidades de informacao
da Justica Federal visando ao desenvolvimento das habilidades
informacionais de servidores e magistrados;

coordenar acées de divulgacdo dos produtos e servicos de informacédo
adquiridos e disponibilizados para os usuérios da Central de Atendimento
ao Juiz Federal - CAJU e da biblioteca;

coordenar os servicos de coleta, processamento, armazenamento,
controle, recuperacdo e disseminacdo das informacdes de interesse
para a Justica Federal;

coordenar a elaboracdo de manuais e politicas de padronizacdo e
alimentacdo dos dados do repositério digital do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

administrar e acompanhar o programa editorial;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgdos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Coordenadoria de Editoracao - COEDI

Atribuicoes especificas:

planejar e coordenar a editoracdo da Revista do CEJ em todas as etapas
da sua producdo, bem como das demais publicacdes da secretaria e
das unidades do Conselho da Justica Federal;

gerenciar o Sistema Eletronico de Editoracdo de Revistas - SEER;
realizar a supervisdo da execucdo dos servicos de programacao visual,
diagramacao, arte-final e acabamento grafico em geral;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XL,
XIV.

planejar e coordenar a revisdo e padronizacdo de textos diversos
relativos as edicdoes da secretaria e demais unidades do Conselho da
Justica Federal quando solicitado;

solicitar a Biblioteca Nacional e ao Instituto Brasileiro de Informacdo em
Ciéncia e Tecnologia - IBICT, o International Serial Book Number - 1ISBN
e o International Stardard Serial Number - ISSN, respectivamente, para
livros e periddicos expedidos pelo Conselho da Justica Federal;
solicitar, selecionar e analisar os textos originais para publicacdo, bem
como interagir com seus autores para a obtencdo de autorizacdes

de publicacdes e esclarecimentos de eventuais dtvidas existentes no
processo editorial;

acompanhar a impressdo dos produtos editoriais;

propor a criacdo de novos periédicos e colecdes, bem como
realizar a manutencdo e adequacdo daqueles ja existentes sob sua
responsabilidade;

propor normas e regulamentos das publicacées seriadas ou avulsas;
manter atualizado cadastro de pareceristas ad hoc;

planejar e acompanhar a divulgacdo dos produtos e servicos da
secretaria;

planejar, coordenar e manter atualizada a Mala Direta Institucional;
elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Programacao Visual e Arte Final - SEPAR

Atribuicoes especificas:

desenvolver projetos nas areas de design editorial, sinalizacdo, imagem
corporativa, computacdo grafica e webdesign;

criar e realizar projetos gréficos para publicacdes e produtos de
divulgacdo de eventos;
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XL,
XIV.

reunir e dispor, conforme projeto de edicdo, os elementos graficos
(textos e imagens) que devem integrar as paginas das publicacdes;
digitalizar e tratar imagens para utilizacdo nas publicacdes;

conferir ao produto final uma identidade com o projeto gréfico;
promover a convergéncia das diversas linguagens que compdéem o
produto;

planejar e produzir fotos e imagens para ilustracdes;

concluir as publicacdes, gravar o Compact Disc - CD e encaminhar para
o bird de servico ou a gréfica;

acompanhar a fotolitagem e a impressdo das publicacdes junto aos
birds de servicos e a area grafica do Conselho da Justica Federal;
acompanhar, junto a éarea de informética do Conselho da Justica
Federal, a disponibilizacdo das publicacdes on-line e definir as solucdes
tecnolodgicas que melhor atendam ao seu aperfeicoamento;
responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos originais, bem como
manter arquivo eletrénico dos produtos editados pelo Conselho da
Justica Federal;

definir software e outros recursos tecnoldgicos mais adequados a
atividade editorial para atualizacdo dos recursos da secretaria;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Edicao e Revisao de Textos - SEDET

Atribuicoes especificas:

revisar textos, em conformidade com a estrutura gramatical e com a
adequacao da linguagem;

preparar e organizar os originais das obras para edicdo, conferindo os
dados apresentados pelo autor;

proceder a prévia revisdo dos textos produzidos pela secretaria e por
outras unidades, quando solicitado;



VL.
VIL.

VIIL.

XI.
XIl.

XL,

acompanhar a edicdo dos textos de acordo com o projeto grafico;
elaborar sumarios, textos para orelhas, quarta capa e marcadores das
obras a serem editadas;

redigir as apresentacdes ou epigrafes das publicacdes da secretaria;
elaborar e revisar resumos e palavras-chave em portugués e em inglés,
referentes aos artigos aprovados para publicacdo na revista, bem como
recensdes de obras para divulgacdo nesse periédico;

revisar os contetidos dos textos para edicdo, observando a necessidade
de criar notas de rodapé, referéncias bibliograficas, indices, titulos,
subtitulos e “olhos”;

efetuar a revisdo tipografica das obras a serem editadas, de acordo
com o projeto editorial, observando a utilizacdo correta dos
destaques tipograficos do texto, das aberturas de capitulos, titulos, do
entrelinhamento e da paginacdo, bem como buscando eliminar vitvas
e 6rfaos na mancha gréfica;

adequar os textos a serem publicados, de acordo com as normas de
documentacdo vigentes e a politica editorial da Secretaria;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Coordenadoria de Atendimento ao Juiz Federal - CAJU

Atribuicoes especificas:

planejar e coordenar o atendimento das solicitacbes de pesquisas
(doutrinarias, jurisprudenciais e de legislacdo) de magistrados, de
bibliotecas e de assessores do Conselho da Justica Federal, fornecendo-
Ihes informagdes selecionadas nas bases de dados disponiveis na
biblioteca do Conselho, na internet e nos acervos das principais
bibliotecas juridicas do pais;
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VL.

VIL.

gerenciar a selecdo, indexacdo, inclusdio em base de dados e
armazenamento dos atos legais emanados do Conselho da Justica
Federal ou de seu interesse;

gerenciar e manter atualizadas as bases de dados dos sumarios
correntes de periddicos, disponibilizando artigos de interesse dos
usuérios cadastrados no sistema;

gerenciara manutencdo e o desenvolvimento do software que administra
os atendimentos da CAJU;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Informacoes Estratégicas - SEINE

Atribuicoes especificas:

VL.
VIL.

VIIL.

realizar levantamentos nas bases de dados de doutrina, legislacdo
e jurisprudéncia sobre assuntos especificos, para atendimento as
solicitacoes dos magistrados, servidores e publico externo;

selecionar, indexar, incluir em base de dados e armazenar os atos legais
emanados do Conselho da Justica Federal ou de seu interesse;
encaminhar, para a Coordenadoria de Biblioteca, relacdo de obras para
aquisicao, utilizando-se das sugestdes dos magistrados e dos relatérios
das solicitacdes eventualmente ndo atendidas;

solicitar publicacdes, por empréstimo ou copias, a outras instituicdes, de
documentos nao disponiveis no acervo da Coordenadoria de Biblioteca;
coletar, tabular e analisar estatisticas de atendimento para avaliacdo e
melhoria dos servicos prestados;

elaborar relatorios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos érgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.



Coordenadoria de Biblioteca - COBIB

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

acompanhar a implantacdo de sistemas automatizados nas bibliotecas
da Justica Federal;

operacionalizar os servicos de informacdo da Rede de Bibliotecas da
Justica Federal;

providenciar a formacdo, o desenvolvimento e a avaliacdo do acervo
bibliogréfico, adotando politicas de selecdo com base em estudos de
usuarios, objetivos e competéncias da organizacao;

receber sugestdes, pesquisar catdlogos das editoras, avaliar e proceder
a compra das obras para fins de incorporacédo ao acervo;

avaliar as obras recebidas por doacdo, para fins de incorporacdo ao
acervo;

gerenciar e avaliar o desenvolvimento de instrumentos de controle
terminologicos para subsidiar a indexacdo de documentos e o acesso a
informacao;

gerenciar o desenvolvimento de instrumentos de controle terminolégico
para as bases de dados doutrinarias, legislativas e jurisprudenciais;
supervisionar a execucdo de inventdrios para controle patrimonial do
acervo bibliogréfico;

propor a realizacdo de intercambio de publicacdes com instituicoes,
centros de documentacdo e outras bibliotecas nacionais e
internacionais;

providenciar os servicos de disseminacdo seletiva da informacdo e de
alerta;

prestar apoio técnico a magistrados e servidores quanto a aplicacdo
das normas de editoracdo e documentacdo da Associacado Brasileira de
Normas Técnicas - ABNT em seus trabalhos doutrinarios;

coletar e tabular dados estatisticos, visando a elaboracao de relatérios
para avaliacdo dos servicos e produtos da coordenadoria;

administrar a manutencéao e atualizacdo do Tesauro Juridico da Justica
Federal;

propor o cumprimento da politica de acesso e circulacdo dos documentos
do acervo bibliografico;
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XVL.

XVII.
XVII.

XIX.

planejar e coordenar a implementacdo do programa de gestdo
documental da Justica Federal;

planejar e coordenar a implementacdo do programa de histéria oral da
Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica Federal.

Secao de Processamento Técnico de Documentos - SEPED

Atribuicoes especificas:

VL.

VIL.

VIIL.

efetuaradescricaobibliografica, classificacdo eindexacdo de monografias,
artigos de periédicos e materiais especiais, utilizando cédigos de
catalogacdo e sistemas de classificacdo adotados internacionalmente,
além de instrumentos de controle terminolégico;

proceder a inclusdo das informacdes relativas as monografias e materiais
especiais em bases de dados especificas, integrantes do sistema de
automacado da Coordenadoria de Biblioteca;

preparar o material bibliografico para empréstimo;
realizar o controle, no sistema automatizado, de assinaturas de periddicos,
observando a periodicidade e efetuando as devidas cobrancas junto as
editoras, quando necessario;

controlar a remessa gratuita dos fasciculos de periédicos recebidos por
meio de intercdmbio ou de repositorios oficiais;

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

elaborar bibliografias, catalogos, relatérios, indices e outros produtos de
divulgacdo das informacdes incluidas nas bases de dados;

identificar e retirar do acervo documentos que necessitem de
encadernacdo e encaminhé-los para a drea competente, observando o
estado fisico e solicitando, quando for o caso, servicos especializados de
higienizacao e restauracao;



XI.

XIl.

XL,
XIV.

zelar pela conservacdo dos documentos multimidia que necessitem de
condi¢des ambientais especiais;

proceder ao intercambio de duplicatas de documentos com instituicdes
congéneres, elaborando e divulgando listas do material disponivel;
desenvolver, atualizar e avaliar tesauros, catdlogo de autoridades
e outros instrumentos de controle terminolégicos para subsidiar o
processamento técnico e o acesso aos documentos e informacdes;
selecionar, efetuar a descricdo bibliogréfica, indexar, traduzir e cadastrar
informacées juridicas nacionais e estrangeiras disponiveis na internet,
visando a atualizacdo da Biblioteca Juridica Virtual;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacdo;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.

Secao de Memdria Institucional - SEMIN

Atribuicoes especificas:

VL.

efetuar a disseminacdo de novas publicacdes, atos normativos e
outras informacdes relevantes, por meio da Disseminacdo Seletiva de
Informacao - DSI e servicos de alerta;

supervisionar o funcionamento do saldo de leitura e das salas de estudo;
exercer o controle e a vigilancia sobre o material bibliografico da
Coordenadoria de Biblioteca;

controlar o servico de empréstimo interbibliotecério, mantendo o
cadastro de instituicdes colaboradoras atualizado e zelando pelas obras
emprestadas por essas instituicoes;

supervisionar o ordenamento das obras nas estantes e zelar pela sua
conservacao;

orientar e auxiliar os usudrios na pesquisa bibliografica através do uso
dos recursos informacionais existentes na Biblioteca do Centro de
Estudos Judiciarios;
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VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XL,
XIV.

Controlar o fluxo de todo material bibliogréafico, observando as normas
de empréstimo;

gerenciar, atualizar, avaliar e aprimorar o Banco de Solucées de
Qualidade da Justica Federal - Jusqualitas;

pesquisar, selecionar e elaborar o Boletim de Informacées Gerenciais;
acompanhar a implementacdo dos planos e tabelas de temporalidade
da Justica Federal, conforme previsto em normas legais;

auxiliar na coordenacdo dos mecanismos de atualizacdo dos planos e
tabelas de temporalidade da Justica Federal;

implementar o Programa de Historia Oral da Justica Federal;

elaborar relatérios gerenciais pertinentes a sua area de atuacao;
observar o cumprimento das normas, regulamentos e recomendacdes
dos 6rgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidade tendo como
referéncia a estratégia do Conselho e as competéncias da Justica
Federal.



