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ESTRUTURA ORGANICA BASICA DO CONSELHO DA JUSTICA
FEDERAL

| — PLENARIO

O Plenério do Conselho da Justica Federal é coitkiipelo Presidente, pelo Vice-Presidente,
por trés Ministros do Superior Tribunal de Justgaelos Presidentes dos tribunais regionais

federais.

Tém assento no Conselho da Justica Federal, seitodirvoto, os Presidentes do Conselho
Federal da Ordem dos Advogados do Brasil — OAB Astciacdo dos Juizes Federais do
Brasil — AJUFE.

Os Conselheiros tém mandato de dois anos, vedadt@aducao.

Il — PRESIDENCIA - PR

A Presidéncia e a Vice-Presidéncia do Conselho wsticd Federal sdo exercidas,

respectivamente, pelo Presidente e Vice-Presidkn&uperior Tribunal de Justica.

As atribuicdes do Presidente e do Vice-Presidesif@oeestabelecidas nas Secdes Il e Il do

Regimento Interno do Conselho da Justica Federal.

[l - CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA FEDERAL - CG

A Corregedoria-Geral da Justica Federal é dirigiela mais antigo dos Ministros do Superior
Tribunal de Justica que integra o Conselho daghustederal, & excecdo do Presidente e do
Vice-Presidente. Em suas faltas e impedimentod, sdrstituido pelos demais Conselheiros
Ministros do STJ, respeitada a ordem de antiguidade

A Corregedoria-Geral da Justica Federal goza denautia institucional e deve valer-se do

apoio das unidades administrativas do Conselhaoistazd Federal.

IV — TURMA NACIONAL DE UNIFORMIZA(;AO DOS JUIZADOS EBPECIAIS
FEDERAIS — TNU
A Turma Nacional de Uniformizacdo dos Juizados Eigpe Federais € presidida pelo
Corregedor-Geral da Justica Federal e integraratest do Conselho da Justica Federal.
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O funcionamento da TNU é disciplinado por regimeptéprio, aprovado pelo Plenario,
competindo-lhe apreciar os incidentes de uniforgé@nadle interpretacao de lei federal.

V — CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS - CEJ

O Centro de Estudos Judiciarios é dirigido pelor€gedor-Geral da Justica Federal e integra
sua estrutura administrativa o Conselho das Esa#daMlagistratura Federal dos tribunais
regionais federais.

O CEJ é disciplinado por regulamento préprio, apdovpelo Plenario.

VI - SECRETARIA-GERAL - SG

A Secretaria-Geral, 6érgdo subordinado diretamer®eeaidéncia, é dirigida pelo Secretario-
Geral, Juiz Federal Auxiliar da Presidéncia do 8Sopdribunal de Justica, e composta pelas
unidades previstas em regulamento. Suas atribuieé® estabelecidas na Secao VII do

Regimento Interno do Conselho da Justica Federal.

VIl - DIRETORIA-GERAL — DG

A Diretoria-Geral, 6rgao subordinado diretamenRresidéncia, € dirigida pelo Diretor-Geral,
designado pelo Presidente do CJF, e composta yaldedes previstas em regulamento. Suas
atribuicdes estao estabelecidas na Secéo VII-Aatpniento Interno do Conselho da Justica
Federal.
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ESTRUTURA ORGANICA DO CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL
(Resolucédo CJF n. 391, de 19 de abril de 2016)

| — PLENARIO
Il — PRESIDENCIA

1. Secretaria de Controle Interno

1.1. Assessoria Técnica de Controle Interno

1.2  Subsecretaria de Acompanhamento e Orientacdo dadses

1.2.1 Secdo de Analise e Acompanhamento de LicitacbespeDsas
Inexigibilidades

1.2.2 Secdao de Analise e Acompanhamento da Gestao

1.2.3 Secédo de Analise e Acompanhamento de DespesasessodP

1.3 Subsecretaria de Auditoria

131 Secéo de Auditoria da Gestao

1.3.2 Secdao de Auditoria Operacional

1.3.3 Secéo de Auditoria Contabil

2. Secretaria-Geral

2.1 Gabinete

2.2  Assessoria Especial da Secretaria-Geral

2.3  Assessoria de Processamento e Apoio as Sessodes
2.4  Assessoria de Comunicacgéo Social

2.4.1 Assessoria de Multimidia

2.4.1.1 Setor de Edicéo e Producéo

2.4.1.2 Setorde Radioe TV

2.4.2 Assessoria de Imprensa

2.4.2.1 Setor de Planejamento Visual

2.5 Ouvidoria

2.6 Secretaria de Estratégia e Governanga

2.6.1. Assessoria Especial de Inovacao e Gestdo da Ingdona
2.6.1.1 Setor de Andlise de Dados

2.6.2 Subsecretaria de Gestao Estratégica

2.6.2.1 Secao de Planejamento Estratégico

2.6.2.2 Secao de Gestéo de Projetos

2.6.3 Subsecretaria de Modernizacdo da Gestéo

2.6.3.1 Secdao de Arquitetura Organizacional

2.6.3.2 Secao de Aperfeicoamento de Processos

2.7.Secretaria de Tecnologia da Informacao

2.7.1 Assessoria Especial de Governanca de Tecnolodi#@ataacao
2.7.2 Assessoria Técnica de Tecnologia da Informacao

2.7.3 Subsecretaria de EngenhariaStdtware

2.7.3.1 Secao de SustentacaoSieftware

2.7.3.2 Secao de Projetos &oftwareLorporativos

10

e



2.7.3.3 Secdo de Suporte a Engenharigsdéware

2.7.4 Subsecretaria de Infraestrutura e Suporte Técnico
2.7.4.1 Secéo de Suporte a Infraestrutura

2.7.4.2 Secao de Atendimento e Suporte ao Usuario
2.7.4.3 Secao de Suporte a Servigos

2.7.4.4 Secao de Seguranca de Rede

2.8. Secretaria de Planejamento, Orgcamento e Financas.

2.8.1 Assessoria Técnica de Orgcamento

2.8.2 Setor de Avaliacdo de Bancos de Dados e lddies Orcamentarios
2.8.3 Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamento

2.8.3.1 Secao de Planejamento e Pesquisa

2.8.3.2 Secdo de Andlise e Acompanhamento da Execucédo ©ntaria
2.8.3.3 Secdao de Precatoérios

2.8.4 Subsecretaria de Programacao Orcamentéaria e Fireance

2.8.4.1 Secao de Programacédo Orcamentaria

2.8.4.2 Secdao de Programagao Financeira

2.8.4.3 Secdao de Orientacédo Contabil e Analise de Custos

3. Diretoria-Geral

3.1 Gabinete
3.2  Assessoria Juridica
3.3  Assessoria Especial da Diretoria-Geral

3.4 Secretaria de Gestao de Pessoas

3.4.1 Assessoria Técnica de Gestao de Pessoas

3.4.2 Subsecretaria de Normas, Orientacdes e Direitosveres
3.4.2.1 Secdao de Proposi¢cbes Normativas

3.4.2.2 Secao de Orientagdes Normativas

3.4.2.3 Secdao de Direitos e Deveres

3.4.3 Subsecretaria de Politicas de Gestdo de Pessages@Remuneracao
3.4.3.1 Secao de Gestdo de Rubricas, Cargos e Remuneracéao
3.4.3.2 Secao de Alocacao de Pessoas e de Gestdo de Dakempe
3.4.3.3 Secdao de Politicas de Gestdo de Pessoas

3.4.4 Subsecretaria de Cadastro e Pagamento de Pessoal

3.4.4.1 Secao de Cadastro, Provimento e Vacancia

3.4.4.2 Secéo de Beneficios e Controle do Adicional de ifcetéo
3.4.4.3 Secao de Pagamento de Pessoal

3.5 Secretaria de Administracéo

3.5.1 Assessoria Técnica e Socioambiental

3.5.1.1 Setor de Conformidade dos Registros de Gestao
3.5.2 Comissédo Permanente de Licitacao

3.5.3 Subsecretaria de Material, Patrimonio e Contratos
3.5.3.1 Secao de Compras e Contratos

3.5.3.2 Secéao de Material e Patrimonio

3.5.3.3 Secdao de Diarias e Passagens

3.5.4 Subsecretaria de Servigcos Gerais e Documentacao
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3.5.4.1 Secdao de Servigcos Gerais

3.5.4.2 Secao de Servicos Graficos

3.5.4.3 Secao de Protocolo e Expedicéo

3.5.4.4 Secao de Documentos e Arquivo

3.5.5 Subsecretaria de Execu¢do Or¢camentéria e Financeira

3.5.5.1 Secdo de Planejamento e Acompanhamento da Execga@mentaria e
Financeira

3.5.5.2 Secao de Andlise de Procedimentos Administrativos

3.5.5.3 Secdo de Execugdo Orcamentaria

3.5.5.4 Secao de Execucao Financeira

3.6 Secretaria de Arquitetura e Engenharia

3.6.1 Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamentbrds @a Justica Federal
3.6.1.1 Secéo de Planejamento de Obras da Justica Federal

3.6.1.2 Secao de Acompanhamento Técnico de Obras

3.6.2 Subsecretaria de Projetos e de Manutengé&o Predial

3.6.2.1 Secao de Manutencao Predial

3.6.2.2 Secao de Projetos

I - CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA FEDERAL

1. Férum Permanente de Corregedores da Justica Federal

2. Juizes Auxiliares
3. Assessoria Especial

4. Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal
4.1 Secdao de Autoinspecao

4.2 Coordenadoria de Analise Procedimental

4.3 Coordenadoria de Estatistica

4.4  Coordenadoria de Feitos Administrativos

IV — TURMA NACIONAL DE UNIFORMIZACAO DOS JUIZADOS E SPECIAIS
FEDERAIS — TNU

1. Comissao Permanente dos Coordenadores dos Juizadespeciais Federais

2. Secretaria da Turma Nacional de Uniformizacao

2.1 Coordenadoria de Autuacéo e Apoio AdministrativcCabegiado

2.1.1 Secdao de Autuacao e Instrucao Processual

2.1.2 Secao de Apoio ao Julgamento e Instrugcéo Processual

2.2 Coordenadoria de Processamento de Feitos e Puinicke; Atos Judiciais e de
Jurisprudéncia

2.2.1 Secdao de Processamento de Peti¢cdes, IntimacacasBai

2.2.2 Secéo de Analise e Divulgacdo de Jurisprudéncia
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V- CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS

1. Conselho das Escolas da Magistratura Federal
2. Secretaria do Centro de Estudos Judiciarios

2.1 Subsecretaria de Pesquisa e Programas Educacionais
2.1.1 Coordenadoria de Planejamento e Avaliacao de Rrag&ducacionais
2.1.1.1 Secao de Planejamento de Programas Educacionais
2.1.2 Coordenadoria de Desenvolvimento de Programas Eitunzas
2.1.2.1 Secao de Programas Educacionais de Especializacéo
2.1.2.2 Secéao de Programas Educacionais a Distancia

2.1.2.3 Secao de Eventos de Atualizacao

2.1.2.4 Secéao de Aperfeicoamento

2.1.3 Coordenadoria de Estudos e Pesquisas

2.1.3.1 Secéao de Desenvolvimento e Fomento a Pesquisa

2.2  Subsecretaria de Informacdo Documental e Editoracéo
2.2.1 Coordenadoria de Editoracao

2.2.1.1 Secao de Programacéo Visual e Arte Final

2.2.1.2 Secdao de Edicdo e Revisao de Textos

2.2.2 Coordenadoria de Atendimento ao Juiz Federal

2.2.2.1 Secéao de Informacgdes Estratégicas

2.2.3 Coordenadoria de Biblioteca

2.2.3.1 Secéao de Processamento Técnico de Documentos
2.2.3.2 Secao de Atendimento e Disseminacao da Informacéo
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LISTA DE SIGLAS DAS UNIDADES

ADMINISTRACAO SUPERIOR SIGLAS
Presidéncia PR
Secretaria-Geral SG
Diretoria-Geral DG

GABINETES SIGLAS
Gabinete da Secretaria-Geral GAB-SG
Gabinete da Diretoria-Geral GAB-DG

ASSESSORIAS SIGLAS
Assessoria de Comunicacao Social ASCOM
Assessoria de Imprensa ASIMP
Assessoria de Multimidia ASMUT
Assessoria de Processamento e Apoio as Sessfes SASSE
Assessoria Especial (da Corregedoria-Geral dacduséaderal) ASESP-CG
Assessoria Especial da Diretoria-Geral ASESP-DG
Assessoria Especial da Secretaria-Geral ASESP-SG
Assessorla Especial de Governanca de Tecnologia da ASESP-GT|
Informacao
Assessoria Especial de Inovacéo e Gestao da Inf@ona ASESP-IGI
Assessoria Juridica ASJUR
Assessoria Técnica de Controle Interno ASTEC-SCI
Assessoria Técnica de Gestédo de Pessoas ASTEC-GP
Assessoria Técnica de Orcamento ASTEC-ORC
Assessoria Técnica de Tecnologia da Informacéao ASTEI
Assessoria Técnica e Socioambiental ASTEC-SOA

COMISSAO E OUVIDORIA SIGLAS
Comisséo Permanente de Licitacao CPL
Ouvidoria OUVIDORIA

SECRETARIAS SIGLAS
Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Federal SCG
Secretaria da Turma Nacional de Uniformizacgéo STU
Secretaria de Administracao SAD
Secretaria de Arquitetura e Engenharia SAE
Secretaria de Controle Interno SCI
Secretaria de Estratégia e Governanca SEG
Secretaria de Gestao de Pessoas SGP
Secretaria de Planejamento, Orcamento e Financas O SP
Secretaria de Tecnologia da Informacao STI
Secretaria do Centro de Estudos Judiciarios SCE
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SUBSECRETARIAS SIGLAS
Subsecretaria de Acompanhamento e Orientacdo dadses SUAGE
Subsecretaria de Auditoria SUAUD
Subsecretaria de Gestao Estratégica SUEST
Subsecretaria de Modernizacao da Gestao SUMOG
Subsecretaria de Engenharia de Software SUSOF
Subsecretaria de Infraestrutura e Suporte Técnico UTEE®
Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamento ASUPL
Subsecretaria de Programacao Orcamentaria e Firence SUPRO
Subsecretaria de Normas, Orientacoes e Direitosveres SUNOR
Subsecretaria de Politica de Gestédo de PessoamsGar SUPEC
Remuneracao
Subsecretaria de Cadastro e Pagamento de Pessoal PESSU
Subsecretaria de Material, Patrimoénio e Contratos UMAP
Subsecretaria de Servigos Gerais e Documentacao EBUS
Subsecretaria de Execucdo Orcamentaria e Financeira SUOFI
Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamentbrds @a SUPLO
Justica Federal
Subsecretaria de Projetos e de Manutencao Predial UPREB
Subsecretaria de Pesquisa e Programas Educacionais SUPED
Subsecretaria de Informacdo Documental e Editoracéo SUINF
COORDENADORIAS SIGLAS
Coordenadoria de Anélise Procedimental COANP
Coordenadoria de Estatistica COESI
Coordenadoria de Feitos Administrativos COFAD
Coordenadoria de Autuacdo e Apoio Administrativo ao COAUT
Colegiado
Coordenadoria de Processamento de Feitos e PunidecAtos COPFE
Judiciais e de Jurisprudéncia
Coordenadoria de Planejamento e Avaliacéo de Rraya COPAP
Educacionais
Coordenadoria de Desenvolvimento de Programas Eaueas CODEP
Coordenadoria de Estudos e Pesquisas COPES
Coordenadoria de Editoracao COEDI
Coordenadoria de Atendimento ao Juiz Federal COJUF
Coordenadoria de Biblioteca COBIB
SECOES SIGLAS
Secao de Acompanhamento Técnico de Obras SEACOB
Secao de Alocacao de Pessoas e de Gestdo de Dakempe SEADES
Secdao de Analise de Procedimentos Administrativos EPFAD
Secdao de Arjallse e Acompanhamento da Execucao SEANOR
Orcamentaria
Secdao de Analise e Acompanhamento da Gestao SEAGES
Secdo de Analise e Acompanhamento de Despesasessod®? SEDEPE
Secdao de Analise e Acompanhamento de LicitacOespeDsas e

S SELDIN
Inexigibilidades
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SECOES SIGLAS
Secdo de Analise e Divulgacao de Jurisprudéncia UBEJ
Secdao de Aperfeicoamento SEAPEF
Secao de Aperfeicoamento de Processos SEPROC
Secdao de Apoio ao Julgamento e Instrucédo Processual SEAJIP
Secao de Arquitetura Organizacional SEAORG
Secao de Atendimento e Disseminacao da Informacéo EADSN
Secdao de Atendimento e Suporte ao Usuario SEATEN
Secédo de Auditoria Contabil SEACON
Secdao de Auditoria da Gestao SEAUGE
Secao de Auditoria Operacional SEAOPE
Secdao de Autoinspecao SEAINS
Secao de Autuacao e Instrucao Processual SEAUIP
Secdo de Beneficios e Controle do Adicional de ifice¢ao SEBENQ
Secdao de Cadastro, Provimento e Vacancia SECADI
Secao de Compras e Contratos SECOMP!
Secdao de Desenvolvimento e Fomento a Pesquisa SEPES
Secdo de Diarias e Passagens SEDIPA
Secdao de Direitos e Deveres SEDIRD
Secao de Documentos e Arquivos SEDARQ
Secao de Edicdo e Revisao de Textos SEDETE
Secdao de Eventos de Atualizacao SEVATA
Secao de Execucao Financeira SEFINE
Secdao de Execucao Orcamentaria SEORCA
Secao de Gestao de Projetos SEGESP
Secéo de Gestao de Rubricas, Cargos e Remuneracéo EGES®
Secdao de Informacdes Estratégicas SEINES
Secao de Manutencao Predial SEMANP
Secdao de Material e Patriménio SEMAPA
Secdo de Orientacdo Contabil e Analise de Custos cose
Secdao de Orientacdes Normativas SECORI
Secao de Pagamento de Pessoal SEPAPE
Secao de Planejamento de Obras da Justica Federal EPLA®
Secdao de Planejamento de Programas Educacionais DWBEE
Secao de Planejamento e Acompanhamento da Execucéo

L ) : SEORFI
Orcamentaria e Financeira
Secdao de Planejamento e Pesquisa SEPLAN
Secdao de Planejamento Estratégico SEPLES
Secdo de Politicas de Gestao de Pessoas SEPOGE
Secdo de Precatorios SEPREC
Secdao de Processamento de Peticoes, IntimacacasBai SEPEIB
Secdo de Processamento Técnico de Documentos SEPDCC
Secdao de Programacéao Financeira SEPROF
Secédo de Programacao Orcamentaria SEPROR
Secdao de Programacéo Visual e Arte Final SEPART
Secao de Programas Educacionais a Distancia SEPRED
Secao de Programas Educacionais de Especializacao EPRES
Secdao de Projetos SEPROJ
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SECOES SIGLAS
Secdao de Projetos de Softwares Corporativos SECORP
Secdao de Proposicoes Normativas SENORM
Secdao de Protocolo e Expedicao SEPEXP
Secdao de Seguranca de Rede SESERE
Secdao de Servigos Gerais SESEGE
Secdo de Servigos Graficos SEGRAF
Secdao de Suporte a Engenharia de Software SESUPE
Secdo de Suporte a Infraestrutura SESINF
Secdao de Suporte a Servicos SESSER
Secao de Sustentacédo de Software SESUSC
SETORES SIGLAS

Setor de Analise de Dados SETADE
Setor de Avgllagao de Bancos de Dados e Indicadores SETABI
Orcamentarios

Setor de Conformidade dos Registros de Gestao SETGE
Setor de Edicdo e Producéo SETEPO
Setor de Planejamento Visual SETAVI
Setor de Radio e TV SETATV
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LISTA DE ABREVIATURAS

AC Autoridades Certificadoras

AC-JUS Autoridade Certificadora da Justica

AJUFE Associacao dos Juizes Federais do Brasil

CAD Computer-Aided Design

CADI-JUS Sistema de Cadastro de Imoveis da Jusadaral

CAJU Central de Atendimento ao Juiz Federal

CEMAF Conselho das Escolas da Magistratura Federal

CJF Conselho da Justica Federal

CNJ Conselho Nacional de Justica

CPJUS Conselho Consultivo do Centro de Producaustica Federal

CPR/SIAFI Sistema de Contas a Pagar e a Receber

CTCI Comité Tecnico de Controle Interno

CTO Comité Técnico de Obras da Justica Federal

DAR Documento de Arrecadacao

DARF Documento de Arrecadacéo de Receitas Federais

DIRF Declaracao de Imposto de Renda Retido naeFont

DOU Diario Oficial da Uniao

DPC Declaracao de Praticas de Certificacao

e-CJF Sistema eletrénico das sessdes do Conselhastica Federal

GFIP Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdeevidéncia Social

GPS Guia da Previdéncia Social

GRU Guia de Recolhimento da Unido

IBICT Instituto Brasileiro de Informag&o em Ciém@ Tecnologia

ICP Brasil - Infraestrutura de Chaves PublicasiBraa

ISBN International Serial Book Number (NUmero de Sémternacional do Livro)

ISSN International Standard Serial Number (NUmero ddesBadrao
Internacional)

LCR Lista de Certificados Revogados

LDO Lei de Diretrizes Orcamentarias

LOA Lei Orcamentaria Anual

LRF Lei de Responsabilidade Fiscal

MEC Ministério da Educacao

MPOG Ministério do Planejamento, Orcamento e (esta

OAB Ordem dos Advogados do Brasil

PASEP Programa de Formacao do Patriménio do Ssriidblico

PC Politicas de Certificado

PCTT Plano de Classificacdo e Tabela de Tempaddid

PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informacao

PETI Planejamento Estratégico de Tecnologia darmmicao

PJe Processo Judicial Eletronico

PLDO Projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias

PLOA Projeto de Lei Orcamentéria Anual

PNA Plano Nacional de Aperfeicoamento e de Peaquis

PNC Programa Permanente de Capacitacdo dos Sewid® Justica Federal

PPA Plano Plurianual

PS Politica de Seguranca

PSS Prestador de Servico de Suporte
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QDD Quadro de Detalhamento de Despesas

RAE Reunides de Analise Estratégica

RAIS Relacdo Anual de Informacdes Sociais

RCL Receita Corrente Liquida

RGPS Regime Geral de Previdéncia Social

RPV Requisi¢cdes de Pequeno Valor

SAC Servico de Atendimento ao Cliente

SCV Sistema de Controle de Viagens

SEER Sistema Eletronico de Editoracao de Revistas

SIADES Sistema de Avaliacdo de Desempenho

SIAFI Sistema Integrado de Administracéo Finareceir

SIASG Sistema Integrado de Administracdo de Sesvigerais
SICAF Sistema de Cadastro da Administracao Federal

SIDOR Sistema Integrado de Dados Or¢camentérios

SIGA-DOC  Sistema de Gestao Documental

SIGED Sistema de Gestdo Documentacao

SIGPlan Sistema de Informacdes Gerenciais e deflaento
SILEJURH Sistema de Legislagéo e JurisprudéncReteirsos Humanos
SIOP Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento

SISAC Sistema de Apreciacao e Registro dos Atosdieissdo e Concessoes
SISAC/TCU Sistema de Apreciacéo dos Atos de AdimigsConcessoes
SISUR Sistema Unificado de Rubricas de Pagamentedsoal da Justica Federal
STF Supremo Tribunal Federal

STJ Superior Tribunal de Justica

STN Secretaria do Tesouro Nacional

TCU Tribunal de Contas da Uni&o

TNU Turma Nacional de Uniformizacao
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ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES DAS UNIDADES

Secretarios:

V1.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XL,

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

coordenar o planejamento e a execugdo dos planoabdého e cronogramas de
atividades, com vistas a otimizacdo dos procedioser® ao alcance dos
resultados;

emitir pareceres sobre assuntos da unidade;

responsabilizar-se pela gestao das matérias pdabe# portal da Justica Federal
relativas a unidade;

acompanhar os projetos sob responsabilidade dadsidom o objetivo de
garantir o alinhamento ao Plano Estratégico dacduBederal;

gerenciar os processos de trabalho sob responsa@lida unidade com a
proposta de melhorias constantes;

propor o desenvolvimento ou a aquisi¢cao de siste@eisnais informatizados, a
fim de dar suporte aos processos de trabalho spomeabilidade da unidade,
bem como acompanhar a evolugao dos sistemas dgsten

prestar informacdes sobre os resultados da unrdesubsidiar a elaboracdo do
relatorio anual das atividades do Conselho dagiuBtderal;

prestar informacdes para a inclusdo no Relatér®astdo do Conselho da Justica
Federal;

coordenar e consolidar a proposta orcamentariaidiade;
consolidar relatérios gerenciais pertinentes sésea de atuacao;
exercer a gestao dos contratos e convénios aplcaweia area de atuacao;

manter atualizado banco de dados com informacOemgrees a sua area de
atuacao;

observar o cumprimento das normas, dos regulamerdas recomendacdes dos
Orgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidamtk, tomo referéncia o Plano
Estratégico da Justica Federal, bem como as congi@$éda Justica Federal;

propor a realizagéo de eventos de capacitacdo hitcAde sua area de atuacgao;

elaborar e encaminhar a proposta orcamentarialangjpmento plurianual da
Secretaria;

propor a expedicdo de orientagdes normativas, a@st@ndo politicas e
diretrizes, visando a melhoria da governanca dieres de administracdo da
Justica Federal;

zelar pelos controles internos administrativos midade.
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Subsecretarios, coordenadores, chefes de secao mesusores de setor:

VI.
VII.

planejar e executar os planos de trabalho e crantag de atividades com vistas
a otimizacao dos procedimentos e ao alcance dokagss;

elaborar relatorios gerenciais pertinentes a seg @e atuacao;

observar o cumprimento das normas, dos regulamerdas recomendacdes dos
Orgaos normativos;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidani@o tomo referéncia os
planos estratégicos do CJF e da Justica Federalcbmo as competéncias da
Justica Federal,

propor a realizacao de cursos e treinamentos nd@odsua area de atuacao;
propor a realizagéo de eventos de capacitacdo hitcAde sua area de atuacgao;
zelar pelos controles internos administrativos midade.
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ATRIBUICOES COMUNS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

. Atuar em colaboracdo com a &area de compras e twsitre realizacdo de
pesquisas de precos de produtos e servicos que eetdmandar a aquisicdo ou
a contratacao;

[I.  manter atualizados os diagramas e documentos daggsos de trabalho da
unidade, conforme referencial metodolégico de gedt processos da Justica
Federal;

lll.  manter atualizados os indicadores e registrosigtitas dos servicos da unidade;

IV.  prestar suporte técnico as unidades do Conselldaddega Federal no ambito de
sua atuacao;

V. fornecer dados para o relatério anual das ativeleglativos a sua area de atuacao;

VI.  propor atualizacdo dos programas e equipamentogfdematica e outros
recursos tecnolégicos da unidade;

VII.  observar o cumprimento de normas técnicas no des@émento das atividades
da unidade;
VIIl.  elaborar projeto basico ou termos de referéncierie gontratos de prestacéo de

servicos aplicaveis da area de atuacao;

IX.  avaliar propostas de criacdo ou revisao de norom&vde procedimentos que
tratem de matéria pertinente a sua area de atuacao;

X. desempenhar outras atribuicdes proprias da unidada ela cometidas pela
autoridade superior;

XI.  apoiar a realizacdo das sessdes do Plenério.
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ATRIBUICOES ESPECIFICAS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAI S

| - PLENARIO

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

V1.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XL,

Examinar e encaminhar ao Superior Tribunal deghusti proposta de criagéo ou
extingdo de cargos e fixacdo de vencimentos e gansados juizes da Justica
Federal de primeiro e segundo graus e servidor€»dselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus, e; b) proposta deawiau extincdo de Tribunais
Regionais Federais e de alteragdo do numero devssubros;

aprovar sugestdes de alteracdo da legislacaoveeksi matérias de competéncia
da Justica Federal,

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

apreciar, de oficio, ou a requerimento de magistrégtleral, as decisbes
administrativas dos tribunais regionais federais qantrariarem a legislacdo
vigente e as normas editadas com base no incisa@nt

homologar, como condicdo de eficacia, as decis@ss tdbunais regionais
federais que implicarem aumento de despesa,;

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

aprovar as propostas orcamentarias e os pedidosrédifos adicionais do
Conselho da Justica Federal, dos tribunais regdederais e da Justica Federal
de primeiro grau;

avocar processos administrativos em curso;

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

representar ao Ministério Publico para a promogi atdes judiciais cabiveis
contra magistrados, inclusive com vistas a propaside acdo civil para a
decretacao de perda de cargo ou de cassacao aémtHoosia;

decidir, em grau de recurso, as matérias relacamads direitos e deveres dos
servidores de sua Secretaria e dos juizes, quaastes for aplicada sancdo em
processo disciplinar decidido pelo Tribunal Regidrealeral;

deliberar sobre matérias administrativas referesxdesservidores do Conselho da
Justica Federal, que lhe sejam submetidas pelaPnés;

definir e fixar, com a participagdo dos 6rgaos guegram a Justica Federal,
podendo ser ouvidas as associacdes nacionaiss¥e cas carreiras juridicas e
de servidores, o planejamento estratégico, os pldaanetas e os programas de
avaliacao institucional do Conselho e da Justigefs de primeiro e segundo
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

graus, visando ao aumento da eficiéncia, da ralzagao e da produtividade do
sistema, bem como maior acesso a Justica;

fixar a politica de atuacao do Centro de Estuddii#uios do Conselho da Justica
Federal;

aprovar as diretrizes propostas pelo Diretor dotit@ete Estudos Judiciarios do
Conselho da Justica Federal para o desenvolvimdstestudos e pesquisas,
visando ao aperfeicoamento do sistema judiciario;

aprovar 0os programas nacionais de desenvolvimeafedeicoamento para 0s
magistrados da Justica Federal e para os servidor€donselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

fixar critérios para a progressdo e a promocaoidmacs dos servidores do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e sequnadis;

apreciar os pedidos de providéncias para garantpremervacdo de sua
competéncia ou a autoridade de suas decisdes;

autorizar a adocdo de medidas que visem a celeraagrestacéo jurisdicional e
a modernizacao e eficiéncia dos diversos segmedatdsstica Federal, a partir de
estudos, diagndsticos, avaliagdes e projetos déges

determinar e fomentar o desenvolvimento de progsateaaperfeicoamento da
gestdo administrativa com adocao da aprendizagganizacional e da gestao
participativa nas praticas de trabalho, sob a pets@ do maior conhecimento e
comprometimento nos assuntos e questdes fundamentastratégicas;

aprovar a adocao de praticas que impliquem o eimuehto dos mais diversos
segmentos da Justica Federal nos processos desiedna adocdo de estratégias
para geracao, disseminacao e utilizacdo do conlkatim

apreciar, apos manifestacéo de seu 6rgao de aoiriteino, as tomadas de contas
do Conselho e da Justica Federal de primeiro enseggraus;

apreciar os relatérios de auditoria e avaliacdo d@gemas contabeis,
orcamentarios, financeiros, patrimoniais, de pdsspademais sistemas
administrativos e operacionais do Conselho e dacduBSederal de primeiro e
segundo graus, determinando o cumprimento das asedi@cessarias para
regularizacdo de eventuais irregularidades;

deliberar sobre as adequacbes necessarias daumstmrganizacional da
Secretaria do Conselho da Justica Federal;

zelar pelo cumprimento das decisdes do Conselhmhgae Justica, no ambito
da Justica Federal,

alterar o seu Regimento Interno.

24



Il - PRESIDENCIA — PR

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

V1.
VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

representar o Conselho da Justica Federal peranteoderes da Unido, dos
Estados e dos Municipios e perante as demais dades;

velar pelas prerrogativas do Conselho da JustidarBe cumprindo e fazendo
cumprir o Regimento Interno;

convocar, dirigir os trabalhos e presidir as sessplenarias ordinarias e
extraordinérias;

promover a distribuicdo de processos aos Consetheir
participar da votacao de todas as matérias subasetijlilgamento do Plenario;
proferir voto de desempate nas sessdes do Plenario;

decidir questbes de ordem ou submeté-las ao Rbendgtiando entender
Necessario;

aprovar as pautas de julgamento organizadas petat&ea-Geral,
assinar as atas das sessfes do Conselho;
despachar o expediente da Secretaria-Geral e dooba-Geral;

expedir atos decorrentes das deliberacbes do GundalJustica Federal e os de
sua prépria competéncia;

decidir as matérias relacionadas com os direitoeveres dos servidores do
Conselho da Justica Federal,

expedir os atos de provimento, vacancia e promdgaservidores do quadro de
pessoal do Conselho da Justica Federal;

autorizar a concessao de diarias e passagens,dmeoccpagamento de ajuda de
custo e transporte, em conformidade com as detibesado Conselho da Justica
Federal e com a legislacéo aplicavel a espécie;

nomear o Secretario-Geral, o Diretor-Geral e osaiemargos em comissao, bem
como os cargos efetivos, dando posse aos doisipssne

superintender a ordem e a disciplina do Conselhdudaca Federal, bem como
aplicar penalidades disciplinares aos seus sersgdobservado o devido processo
legal,

determinar o desconto nos vencimentos ou provelu®servidores do quadro de
pessoal do Conselho da Justica Federal, nos cesastps em lei;

autorizar e aprovar os processos licitatérios paemlizacédo de obras, contratacao
de servicos e aquisicdo de bens e materiais neisssé® funcionamento dos
servicos do Conselho da Justica Federal;

celebrar contratos e firmar convénios, acordos®msinstrumentos em nome do
Conselho da Justica Federal, além de autorizasspectivos pagamentos;

autorizar a alienacgéo de bens do Conselho da désteral;
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XXI.

XXIl.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido, apgeexiacdo do Plenario, as
tomadas de contas dos tribunais regionais fedetass secdes judiciarias e do
Conselho da Justica Federal,

apreciar o relatério da prestacdo de contas dodllume da Justica Federal de
primeiro e segundo graus, a ser encaminhado aang&ille Contas da Unido e
ao Congresso Nacional;

praticar, em caso de urgéncia, ato de competérwi®lenario, que devera
referenda-lo até a segunda sessao ordinaria (gegae;

apresentar ao Conselho, no primeiro trimestretdwta circunstanciado das
atividades efetuadas no ano decorrido;

indeferir liminarmente, antes da distribuicdo, @slidos e os requerimentos
andnimos ou estranhos a competéncia do Conselbostiga Federal;

instituir grupos de trabalho, comités e comisséegbrarias, visando a realizacdo
de estudos, diagnosticos e execucdo de projetomteiesse especifico do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e seqynadss;

instituir, com a aquiescéncia dos tribunais regmrederais quanto aos seus
representantes, e apos a aprovacdo do Plenarposgde trabalho, comités e
comissdes permanentes para o desenvolvimento deosstdiagndsticos e

execucao de projetos de interesse especifico deeBune da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

conhecer dos recursos administrativos interpostogra atos praticados pelo
Secretario-Geral e pelo Diretor-Geral;

fixar diretrizes para a elaboracédo da propostanoeg#aria do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus a srbmetidas a aprovacao do
Plenario;

submeter ao Plenario as propostas orcamentarias pedidos de créditos
adicionais do Conselho da Justica Federal, dosnails regionais federais e da
Justica Federal de primeiro grau e, apds aprovawaminha-los aos orgaos
competentes;

determinar a realizacdo de auditoria nos sistenoa$aloeis, orcamentarios,
financeiros, patrimoniais, de pessoal e demaisersss administrativos e
operacionais do Conselho e da Justica Federal ideeipp e segundo graus,
submetendo ao Plenario o respectivo relatorio;

praticar os demais atos de gestdo e ordenacdo JEsds necessarios ao
funcionamento dos servigos administrativos.
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Atribuicoes Regimentais do Vice-Presidente
(Regimento Interno do Conselho da Justica Federal)

l. substituir o Presidente nas férias, licencas, aims&ne nos impedimentos
eventuais;
Il. auxiliar, por delegacdo do Presidente, na superedéscalizacao dos servicos

da Secretaria do Conselho da Justica Federal.
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1. SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO - SCI

Orgéo Central do Sistema de Controle Interno
Resolucéo n. 85, de 11 de dezembro de 2009.

Finalidade

Compete a essa unidade comprovar a legalidaddake avaliar os resultados da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Conselaa Justica Federal de primeiro e
segundo graus, além da orientacao e supervisgoaoedimentos do sistema de controle
interno da Justica Federal. No exercicio de suaduigistitucional, cabe a Secretaria de
Controle Interno apoiar o 6rgao de controle exteb®n como, quando determinado,

atuar em conjunto com a Corregedoria-Geral dagiusederal.

Estrutura

1. Secretaria de Controle Interno— SCI
1.2 Assessoria Técnica de Controle Interno — ASTEC-SCI

1.3 Subsecretaria de Acompanhamento e Orientacédo da Gés - SUAGE

131 Secdo de Andlise e Acompanhamento de LicitacbespeDsas e
Inexigibilidades - SELDIN

1.3.2 Secao de Analise e Acompanhamento da Gestdo - SEAGE
1.3.3 Secdao de Analise e Acompanhamento de DespesasessodP— SEDEPE

1.4  Subsecretaria de Auditoria - SUAUD

1.4.1 Secdao de Auditoria da Gestdo — SEAUGE
1.4.2 Secéo de Auditoria Operacional — SEAOPE
1.4.3 Secdao de Auditoria Contabil - SEACON

Atribuicdes especificas:

l. assessorar o Presidente na supervisdo da gestdabitommrcamentaria,
financeira e patrimonial sob os aspectos da legddid da legitimidade, da
economicidade, da eficiéncia e da eficacia;

Il. orientar as unidades do Conselho e da Justica &edierprimeiro e segundo
graus sobre o desempenho de suas funcdes e resifidadas;

[l promover a integracdo do Sistema de Controle latdmJustica Federal com
outros sistemas da administracdo publica federal;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XL,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

presidir as reunides do Comité Técnico de Conthalerno — CTCI, 6rgéo
colegiado dos dirigentes das unidades de contrtdenio do Conselho da Justica
Federal e dos tribunais regionais federais;

orientar a realizacdo do controle da legalidadeegititnidade dos atos
administrativos, bem como da gestdo orcamentémedeira e patrimonial;

emitir parecer conclusivo do 6rgéao de controlermiesobre as contas anuais do
Conselho da Justica Federal, consignando qualgqaegularidade ou ilegalidade
constatada, indicando as medidas adotadas pargircasrfalhas encontradas;

encaminhar ao Presidente o parecer do controlenotgobre o processo de
contas do Conselho da Justica Federal, para pramecto e submissdo ao
Plenario;

coordenar a avaliagdo do cumprimento das metassfaswno Plano Plurianual
— PPA, na Lei de Diretrizes Orgcamentarias — LD@® programas de trabalho
constantes no Orcamento Geral da Unido para o onselustica Federal de
primeiro e segundo graus;

fiscalizar e propor medidas para o cumprimentoatenas de financas publicas
eresponsabilidade fiscal,

solicitar a apuracdo dos atos inquinados de ildgdés ou irregularidades,
praticados por agentes publicos ou privados, tiaagéo de recursos publicos
federais, dando ciéncia ao controle externo e auskdirio Publico Federal,
guando for o caso;

apoiar o controle externo e o Conselho Nacionaludtica — CNJ no exercicio
de sua misséao institucional,

elaborar o Plano de Atividades da Secretaria detr@eninterno, o qual
contemplard o Plano Anual de Auditoria, para apgdm e aprovacao do
Presidente;

dar conhecimento ao Tribunal de Contas da Unidud&uer irregularidade ou
ilegalidade constatada;

determinar a instauracdo de auditorias internaSarselho da Justica Federal,
guando necessario;

propor ao Presidente a instauracdo de tomada dascespecial, sempre que
tiver conhecimento de qualquer das ocorrénciapelstzidas em lei;

coordenar, supervisionar, fiscalizar e padroniz&istema de Controle Interno
da Justica Federal e zelar por sua independéngialielade;

propor ao Presidente a realizacdo de auditoriavadiagdo dos sistemas
contabeis, orcamentarios, financeiros, patrimoniais pessoal e demais
sistemas administrativos e operacionais da JUstigaral de primeiro e segundo
graus;

orientar a realizacdo de auditorias e avaliacdo sisgemas contébeis,
orcamentarios, financeiros, patrimoniais, de pdssmademais sistemas
administrativos e operacionais da Justica Federgrigheiro e segundo graus,
propondo as medidas necessarias a regularizacéeedéuais irregularidades,
nos termos da legislacéo;
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XIX. propor a realizacdo de sindicancia ou processo rastmativo disciplinar,
observando a eventual apuracdo de responsabilgieenplique prejuizo ao
patriménio publico e a consequente necessidadestancimento ao Erario,
guando houver indicios de improbidade;

XX. prestar apoio a Corregedoria-Geral da Justica Bedprando solicitado;

XXI. propor a expedicdo de orientagbes normativas wvisandrganizacdo das
atividades desempenhadas pelos integrantes don@isle Controle Interno;

XXII. propor as adequac¢fes necessarias na estruturazaganal da Secretaria de
Controle Interno, observadas as disposic¢oes legais;

XXIII. assinar o Relatorio de Gestéo Fiscal do Conselhlusiéca Federal, conforme
estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal.

1.1 Assessoria Técnica de Controle Interno — ASTEC-SCI

Atribuicbes especificas:

I. assessorar o Secretario de Controle Interno neslades de competéncia da
Secretaria;

Il.  instruir processos que lhes sejam submetidos pletrio;
Il.  elaborar minutas de despachos nos processos detia da Secretaria,

IV.  propor ao Secretério estudos e medidas condizardesstante melhoria técnica
e de métodos a fim de proporcionar o aperfeicoameas tarefas e a sua
racionalizacéo;

V. elaborar o parecer do controle interno, que intégoaprocesso de contas do
Conselho da Justica Federal,

VI.  analisar a conformidade da instrucao dos procegsokhe forem submetidos pelo
Secretario;

VII.  auxiliar o Secretéario de Controle Interno na conad@o, supervisao, fiscalizacao
e padronizacdo do Sistema de Controle Interno stacdu-ederal;

VIII.  atualizar os dados no portal da Justica Fedefakerges as acdes da Secretaria
de Controle Interno;

IX.  organizar as demandas do Comité Técnico de Corlir@leno e secretariar suas
reunides.

1.2  Subsecretaria de Acompanhamento e Orientacdo da Géae — SUAGE

Atribuicdes especificas:

I. avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiémta gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial;
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V1.

VII.

VIII.

121

orientar as unidades do Conselho e da Justica&tetbeprimeiro e segundo graus
sobre o desempenho de suas atribuicdes quantoegvabsia dos principios e
normas que regem a administracdo publica;

propor a impugnacao de atos ilegais ou antiecorasracsugerir a realizacao de
auditorias quando reunidos elementos minimos qustifiquem;

encaminhar a Subsecretaria de Auditoria informagpassiveis de serem
consignadas no processo de prestacdo de contasdanGanselho da Justica
Federal;

elaborar, em conjunto com a Subsecretaria de Atalitmrelatério de pendéncias
provenientes dos exames realizados, visando aiga@strdo Processo de Contas
Anual do Conselho da Justica Federal;

avaliar propostas de criacado ou revisdao de noromtvde procedimentos que
tratem de matéria pertinente a sua area de atuacao;

avaliar o cumprimento das metas previstas no FPumdanual — PPA, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias — LDO e nos programasraeatho constantes no
Orcamento Geral da Unido para o Conselho da Justigeral;

realizar o controle de legalidade e legitimidads dtobs administrativos, bem
como da gestédo orcamentaria, financeira, patrinherde pessoal;

alertar formalmente para que instaure tomada des@special, sempre que tiver
conhecimento de qualquer das ocorréncias previsiasiormativos do Tribunal
de Contas da Uniao;

propor a expedicdo de orientacbes normativas Misandorganizacdo das
atividades desempenhadas pelos integrantes dmaisle controle interno.

Secéo de Analise e Acompanhamento de Licitagbesspensas e
Inexigibilidades — SELDIN

Atribuicdes especificas:

analisar, por amostragem, e emitir parecer sobprazedimentos licitatérios e
atos de dispensa e de inexigibilidade de licitagéwotilizagcdo do sistema de
registro de precos;

propor a adoc¢do das medidas necesséarias ao sameateeémpropriedades ou
omissoOes verificadas por ocasido das analisegadalk, bem como acompanhar
o cumprimento dessas medidas;

avaliar o planejamento das contratacdes, bem coprewasdo orcamentaria e
financeira da despesa,;

realizar, por amostragem, o controle de legalidedgtimidade e economicidade
dos atos que instruem o procedimento de contratacéo

orientar as unidades do Conselho da Justica Fedeeahitir parecer sobre o
desempenho de suas atribuicbes quanto a legalidedgtimidade e
economicidade dos atos praticados na instrucaoogegimentos de contratacao;
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VI.  executar agdes coordenadas de controle, no antbstema de Controle Interno
da Justica Federal, que visem a certificar a betgalos procedimentos afetos
as contratacdes que tenham abrangéncia nacional,

VII.  avaliar e emitir parecer sobre propostas de criaga@visao de normativos e de
procedimentos que tratem de matéria pertinenta @rea de atuacao.

1.2.2 Secéo de Andlise e Acompanhamento da Gestao — SEASE

Atribuicbes especificas:

I.  realizar, por amostragem, o controle concomitareexlecucdo de contratos,
convénios e demais ajustes do Conselho da Justiigadd, de acordo com o Plano
Estratégico doCJF, avaliando, inclusive, a evolugcdo de despesas BSCoOS
envolvidos;

Il.  sugerir a implantacdo de controles administratiyoe visem prevenir erros e
falhas e busquem racionalizar a utilizacdo de sesumpublicos, quando das
andlises realizadas;

[ll.  acompanhar o registro e a atualizacéo, no Sistetegrado de Administracédo de
Servigcos Gerais — SIASG, dos dados referentes@uge fisica e financeira dos
contratos e convénios firmados pelas unidades dsdlloo e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

IV. analisar, por amostragem, os procedimentos admatigis do Conselho da
Justica Federal quanto aos aspectos da legaliddaelegitimidade, da
economicidade, da eficiéncia e da eficacia;

V. propor a realizacao de auditorias sempre que aialatade, relevancia ou risco
envolvido na execucdo de despesas, contratos eidepuates indicar essa
necessidade;

VI.  realizar acdes coordenadas de acompanhamentotéda,ges ambito do Sistema
de Controle Interno da Justica Federal, que visamificar o bom gerenciamento
dos recursos orcamentarios, financeiros e patriamgni

VII.  fornecer subsidios para o aperfeicoamento de noev#s procedimentos que
visem garantir a efetividade das acfes do Consella Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

VIIl.  avaliar a regularidade da gestéao patrimonial dos€lbio da Justica Federal,

IX.  orientar as unidades do Conselho da Justica Festdyed 0 desempenho de suas
atribuicées quanto a legalidade, legitimidade enenucidade dos atos praticados
na gestao de contratos, convénios e demais ajustes;

X. avaliar o cumprimento de normativos que determireempronunciamento da
unidade de controle, para subsidiar a apreciaca@alegiado, em acgbes que
tratem de contrataces por parte do Conselho estga Federal de primeiro e
segundo graus;

XI.  avaliar, por amostragem, a regularidade dos regisip Sistema Integrado de
Administragdo Financeira — SIAFI dos dados e infgdes dos contratos,
convénios e demais ajustes firmados pelo Conselllustica Federal,
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XIl.  emitir manifestacao técnica sobre o cumprimentoytitas estabelecidas no PPA,
na LDO, na LOA e na LRF, em relacdo as unidade€adiaselho da Justica
Federal.
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1.2.3 Secao de Analise e Acompanhamento de Despesas cassPal — SEDEPE

Atribuicdes especificas:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

analisar e emitir parecer sobre os atos de admissate concessdo de
aposentadoria e pensdo do Conselho da Justicaakadseridos no Sistema de
Apreciacao e Registro dos Atos de Admissao e Cedess- SISAC, bem como
encaminhar os respectivos dados e acompanhar Igamgnto no Tribunal de
Contas da Uniao;

analisar e emitir parecer nos atos de concessaaxdkos, beneficios, direitos e
vantagens, expedidos pelo Conselho da Justica &edeys magistrados e
servidores, ativos e inativos, e pensionistas,uindb os respectivos efeitos
financeiros;

propor a adocdo das medidas necessarias ao sameateempropriedades ou
omissodes verificadas por ocasiao das analisegadal, bem como acompanhar
0 cumprimento dessas medidas;

propor a realizacdo de auditorias sempre que ariadatade, a relevancia ou o
risco envolvido na execucao da despesa com passiiEr essa necessidade;

emitir parecer sobre 0s processos administratiujgs @bjeto seja provimento,
como nomeacao em cargo em comisséo, reconduc@&osdiewe, ainda, vacancias
ou exoneracdes de cargo efetivo e de cargo em samiexpedido pelo Conselho
da Justica Federal;

executar acdes coordenadas de controle, no ambitS8istema de Controle
Interno, que visem a certificar a boa gestédo dggasas com pessoal e a eficiéncia
dos sistemas administrativos e operacionais vidosia

avaliar propostas de criagdo ou revisao de norostvde procedimentos que
tratem de matéria pertinente a sua area de atuacao;

realizar o controle de legalidade dos atos admaiigbs que tratem de matéria
afeta a area de pessoal;

analisar processo administrativo disciplinar e dedisancia, bem como o
cumprimento da obrigacao relativa a area de pessoal

orientar as unidades do Conselho da Justica Fedgrahto a legalidade,
legitimidade e economicidade dos atos praticadodemarréncia da aplicacdo da
legislacdo de pessoal,

verificar o cumprimento da determinacdo legal goiaatobrigatoriedade da
declaracéo de bens e rendas para o exercicio gescarfuncdes no ambito do
Conselho da Justica Federal,

apreciar o cumprimento de normativos nos processosjue se determine o
pronunciamento da unidade de controle quanto daedade dos atos de gestao
de pessoal praticados pelo Conselho e pela Jisdzral de primeiro e segundo
graus.
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1.3

Subsecretaria de Auditoria — SUAUD

Atribuicbes especificas:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIIl.

XIV.

propor, coordenar e realizar levantamentos, figaafies, auditorias e inspec¢des
nos sistemas administrativo, contabil, financepatrimonial e operacional, no
ambito do Sistema de Controle Interno da Justicdeffed, para avaliar o
desempenho da gestdo quanto a legalidade, leggiilmjdeficacia, eficiéncia,
efetividade, economicidade e equidade;

propor, planejar e executar atividades de auditot@ana no ambito do Conselho
da Justica Federal;

orientar as unidades do Conselho e da Justica&exidare o desempenho de suas
atribuicbes quanto a observancia dos principiosag mbrmas que regem a
administracéo publica;

fiscalizar e propor medidas para o cumprimentoatenas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade fiscal;

recomendar as unidades do Conselho e da JustieadFee primeiro e segundo

graus a adoc¢éo das medidas necessarias ao sanedmatus de gestdo ineficazes
ou ineficientes verificados no exercicio de atidiea de auditoria, bem como

acompanhar o cumprimento dessas recomendacoes;

monitorar o cumprimento das recomendacdes e detecies expedidas pelo
Tribunal de Contas da Uniao;

elaborar, em conjunto com a Subsecretaria de Acohgmaento e Orientacdo da
Gestado — SUAGE, o relatério de pendéncias proveeseins exames realizados
com vistas a instrucéo de processos de prestagamties do Conselho da Justica
Federal;

propor implementacao ou revisao de normativos prdeedimentos que tratem
de matéria pertinente a sua area de atuacéo;

avaliar o cumprimento das metas previstas no Hameanual — PPA, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias — LDO e nos programasraeatho constantes no
Orgcamento Geral da Unido para o Conselho da Justieral;

realizar o controle de legalidade dos atos admatigbs, bem como da gestéao
or¢camentéria, financeira e patrimonial;

emitir relatorio e certificado de auditoria por siée do processo de prestacao de
contas do Conselho da Justica Federal, consignguaquer irregularidade ou
ilegalidade constatada, indicando as medidas aa®tpdra corrigir as falhas
encontradas;

alertar formalmente para que instaure tomada des@&special, sempre que tiver
conhecimento de qualquer das ocorréncias refendssiormativos do Tribunal
de Contas da Uniao;

avaliar, por amostragem, a execucgéo da contabdidadConselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

estabelecer procedimentos que permitam a coordewacdral e a padronizacao
do Sistema de Controle Interno da Justica Fedssadmbito de sua atuacao.
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1.3.1 Secéo de Auditoria da Gestdao — SEAUGE

Atribuicbes especificas:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

realizar auditorias de gestao, tendo por finalidaderificagdo do cumprimento
das metas previstas no Plano Plurianual — PPA,D@ kB nos programas de
trabalho consignados no Orgamento Geral da Uniéa @& onselho da Justica
Federal, bem como em convénios e congéneres;

acompanhar a divulgagcéo de dados disponibilizadts punidades do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graslear o atendimento aos
preceitos relacionados a transparéncia publica;

elaborar o certificado de auditoria que integrapaaresso de contas do Conselho
da Justica Federal;

realizar o exame de admissibilidade dos processosodtas anual da Justica
Federal de primeiro e segundo graus para remeds#anal de Contas da Uniao;

elaborar relatorios acerca da execucao orcamemtéinanceira do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

Expedir orientacdes relativas a conducdo do processcontas, bem como
acompanhar seu julgamento pelo TCU;

propor e monitorar as acfes corretivas, visandoimdir ou reduzir as falhas ou
impropriedades existentes na gestao do Conselbhdedtica Federal de primeiro
e segundo graus;

propor a realizacao de auditoria e fiscalizacao enfoque na avaliagao da gestéo,
a serem realizadas no ambito do Conselho e dacduséideral de primeiro e
segundo graus;

planejar e realizar levantamentos, fiscalizacOeslitarias e inspecbes com
enfoque na avaliacdo da gestdo, no ambito do Gangetla Justica Federal de
primeiro e segundo graus, quando autorizado;

estabelecer procedimentos que permitam a coordewacdral e a padronizacao
do Sistema de Controle Interno da Justica FedswaAmbito de sua atuacéao;

avaliar a execucédo de contratos, convénios, acogjostes e a probidade na
aplicacao dos recursos publicos e na guarda oungtracao de valores e outros
bens do Conselho e da Justica Federal de primesegendo graus, bem como
mensurar seus resultados;

propor a certificacdo das contas no ambito do Gbase da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

propor a apuragdo dos atos inquinados de ilega&&lanl irregularidades,
praticados por agentes publicos ou privados, naagéo de recursos publicos
federais, dando ciéncia ao controle externo e awiskdirio Publico Federal,
guando for o caso;

elaborar o Relatorio de Auditoria de Gestao do €lhvesda Justica Federal.
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1.3.2 Secéo de Auditoria Operacional — SEAOPE

Atribuicbes especificas:

V1.

VII.

planejar e executar levantamentos, fiscalizac@estaias e inspecdes, no ambito
do Conselho e da Justica Federal de primeiro ensieggraus;

avaliar, por amostragem, os procedimentos de gguigie bens e servicos e de
provimento de pessoal, praticados pelo Conselhtudtica Federal, segundo os
critérios de eficacia, eficiéncia, efetividade, weméncia, oportunidade e
economicidade;

avaliar a adequacdo dos controles internos admatiigis adotados pelas
unidades do Conselho da Justica Federal;

apoiar a Secao de Auditoria G&stdo — SEAUGE na elaboracédo do Relatério de
Auditoria de Gestao que integrara o processo deasaio Conselho da Justica
Federal;

estabelecer procedimentos que permitam a coordewacdral e a padronizacao
do Sistema de Controle Interno da Justica Fedssadmbito de sua atuacéao;

avaliar as agbes gerenciais e 0s procedimentosacbnalidade de certificar a
efetividade e oportunidade dos controles internapantar solucdes alternativas
para a melhoria do desempenho operacional;

propor a apuracdo dos atos inquinados de ilega&danl irregularidades,
praticados por agentes publicos ou privados, nizagéo de recursos publicos
federais, dando ciéncia ao controle externo e aoiskdirio Publico Federal,
guando for o caso.

1.3.3 Secéo de Auditoria Contabil - SEACON

Atribuicbes especificas:

VI.

executar auditorias contdbeis nos procedimentodizadtdos na gestédo
orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessa@reais atividades do Conselho
da Justica Federal;

analisar, por amostragem, os reflexos nos demadrssacontabeis do Conselho
da Justica Federal relativos aos langamentos dnsentos no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira - SIAFI, solicitand@ fr o caso, 0s ajustes
pertinentes as unidades competentes;

avaliar as despesas sujeitas ao controle estalbeleailLei de Responsabilidade
Fiscal, para a conferéncia do Relatério de GestuaF

monitorar o andamento das providéncias adotadas @gkas auditadas, com
referéncia as impropriedades e irregularidadextigtas, manifestando-se quanto
a eficacia das medidas regularizadoras;

oferecer informacdes e apoio & Secdo de Audit@i&estdo na elaboracdo do
Processo de Contas Anual do Conselho da Justigadied

propor normatizacdo, sistematizacdo e padronizal@ procedimentos de
auditoria contabil;
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VII.

VIII.

avaliar o cumprimento das metas previstas no PRADO e na LOA, a execucéo
dos programas de trabalho e a gestdo orcamentamamceira, contabil,
operacional e patrimonial,

supervisionar, por amostragem, a execucao da dbdéale do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

elaborar demonstrativos e fornecer informacdesesabgestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Conselho e da Justeg@eFal de primeiro e segundo
graus, para subsidiar a avaliacado da gestao;

verificar a publicacdo dos Relatérios de Gestaodrido Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, bem como @rorento dos limites
determinados pela Lei de Responsabilidade FiddaF
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2. SECRETARIA-GERAL - SG

Finalidade

Compete a essa unidade planejar, coordenar, arieatdrolar e avaliar as atividades das
unidades que |lhe s&o subordinadas, observadablmsaiges do Conselho, as diretrizes
do Presidente, as orientacdes do Corregedor-Gergaltermos previstos no Regimento
Interno e em regulamento especifico, bem como asseg assessoria e 0 apoio técnico-

administrativo necessarios a preparacao e a exedagaatividades do Plenario.

Estrutura

2.1 Gabinete — GAB-SG

2.2 Assessoria Especial da Secretaria-Geral — ASESP-SG
2.3 Assessoria de Processamento e Apoio as SessfesSESS
2.4 Assessoria de Comunicacéo Social - ASCOM

2.4.1 Assessoria de Multimidia — ASMUT

2.4.1.1 Setor de Edicédo e Producédo — SETEPO

2.4.1.2 Setor de Radio e TV — SETATV

2.4.2 Assessoria de Imprensa — ASIMP

2.4.2.1 Setor de Planejamento Visual — SETAVI

2.5 Ouvidoria

Atribuicdes especificas:

I. coordenar a instrucdo, o controle e o andamentopdosessos das unidades
vinculadas a Secretaria-Geral do Conselho:

II. despachar com o Presidente e com o Corregedor-@aralustica Federal,
conforme a matéria, 0s processos e 0s expedientgsatetaria-Geral,;

lll.  organizar as pautas de julgamento e submeté-laeaiacdo do Presidente;

IV.  secretariar as sessfes do Plenario, lavrandoectass atas e assinando-as com
o Presidente;

V. propor as adequacdes necessérias na estruturézaigjanal da Secretaria-Geral,
observadas as disposicoes legais;

VI.  viabilizar a implementacéo de estratégias de apamento da Justica Federal,
por meio da gestao estratégica, da gestdo de gs@eabrocessos e da gestao da
cultura organizacional,

VII.  assessorar o Presidente no planejamento e nagdefide politicas e diretrizes
para a administracdo do Conselho e da Justica #edierprimeiro e segundo
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graus, bem como de outras atividades que possantribcon para o
aprimoramento e a modernizacao dessas instituicoes;

VIIl.  desempenhar, por delegacdo da Presidéncia, atgdadternas junto aos
diversos 6rgdos dos Poderes Executivo, Legisl&iyoadiciario, representando o
Conselho da Justica Federal,

IX. desempenhar atividades externas de assessorantefuesidente quando em
contato com ministros de Estado, presidentes daa@anos Deputados e do
Senado Federal e seus representantes e com adésrida Supremo Tribunal
Federal e dos tribunais superiores;

X. instruir os processos de sua competéncia;

XI.  submeter ao Presidente a liberagéo de recursosénas e a descentralizacao de
dotacBes orcamentarias destinadas ao Conselhadegé@ms da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

XIl.  submeter propostas de normas para aprovacao dddmites inclusive as relativas
a seguranca da informacéo;

XIll.  designar formalmente os gestores de ajustes, sammsfdréncia de recursos,
firmados pelo Conselho da Justica Federal,

XIV.  representar, quando indicado, a Presidéncia doeltunsla Justica Federal em
atos e solenidades;

XV. manter interlocucdo com os tribunais regionais riEde com a finalidade de
acompanhar e orientar a execugdo das acdes eogrdgtcarater sistémico, das
unidades vinculadas a Secretaria-Geral sob a coagcéde do Conselho da Justica
Federal;

XVI.  praticar, por delegacéo, atos de competéncia doderde.

2.1 Gabinete — GAB- SG

Atribuicbes especificas:

I.  supervisionar os trabalhos do gabinete, observamslodeterminagcbes do
Secretario-Geral,

Il.  supervisionar o recebimento, a expedicdo, a guardanservacao e o controle do
andamento e de prazos de processos e documentos;

[ll.  orientar na autuacao, no registro, na formalizag&o processamento dos feitos
e na revisao dos documentos afetos a Secretara:-Ger

IV. elaborar, analisar e revisar documentos que salfinetidos ao Presidente ou ao
Secretario-Geral;

V. supervisionar a preparacdo da agenda de despaohamsides e demais
compromissos do Secretario-Geral;

VI. analisar e definir procedimentos administrativosubmeté-los ao Secretario-
Geral, bem como identificar questdes relativas omna do tramite de processos
e de expedientes na Secretaria-Geral;
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VII. auxiliar o Secretario-Geral durante as sessdesdsdlho;

VIIl.  acompanhar a divulgacéo dos atos normativos daetémga da Secretaria-Geral
ou da Presidéncia;

IX.  gerenciar os ajustes sem transferéncia financeira;

2.2 Assessoria Especial da Secretaria-Geral - ASESP-SG

Atribuicdes especificas:

I. assessorar 0 Secretario-Geral, no que concerngeaci@o da competéncia do
orgao;
Il.  auxiliar o Secretario-Geral na coordenacdo dasdaties desenvolvidas pelas

unidades administrativas a ele subordinadas, bemo dos projetos para a Justica
Federal;

[ll.  acompanhar, quando determinado pelo Secretarid;Geraandamento dos
processos nas areas vinculadas a Secretaria-Geriesidéncia do Conselho;

IV. analisar, corrigir e elaborar, quando for o casmutas de atos e documentos
oficiais que serdo submetidos a assinatura do taeicr&eral e do Presidente;

V. analisar a conformidade da instrucéo dos procegsoklhe forem submetidos pelo
Secretario-Geral,

VI.  realizar estudos e emitir pareceres nos procedorseqnie lhe forem submetidos
pelo Secretario-Geral;

VIl.  elaborar minutas de despacho e de decisdo em erpeslie processos da
competéncia do Secretério-Geral ou do Presidente;

VIIl.  auxiliar o Secretario-Geral, quando solicitado atite as sessdes do Conselho;

IX.  coordenar a coleta de informacdes necessérias jgahoracao do relatorio anual
das atividades do CJF;

X. revisar a versao final do relatério anual de asides do CJF e submeté-la ao
Secretario-Geral;

XI.  coordenar a coleta de informacdes das unidadesilaohes a Secretaria-Geral
para a elaboracéo do relatorio anual de gestéao;

Xll.  elaborar e revisar anteprojetos de lei e proposkasprojetos e de atos
administrativos que Ihe forem submetidos;

XIll.  monitorar a tramitacdo dos anteprojetos de leiegutos pelo Plenario para
remessa ao Congresso Nacional;

XIV.  monitorar a tramitagdo dos projetos de lei de as®e da Justica Federal nas
comissdes e nos plenarios do Congresso Nacional, dmmo no Conselho
Nacional de Justica;

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

XVI.  desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesguakasonados com assuntos
legislativos que forem determinados pelo Secref@gmal,
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XVIl.  manter o Secretario-Geral informado sobre os ppaisiassuntos, acontecimentos
e projetos em tramitagcdo no Congresso Nacional €amselho Nacional de
Justi¢a, notadamente sobre os de maior interesiestiga Federal;

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

XIX.  elaborar minutas de ajustes entre o Conselho digalér®deral e outros Orgaos,
gue nao tenham a transferéncia de recursos fimascei

XX.  reunir elementos de fato e de direito com vistgzraparo de minutas de despacho
e de decisdo em processos da competéncia do Prestdedo Secretario-Geral
gue lhe forem submetidos.

2.3 Assessoria Processamento e Apoio as Sessdes - ASSE

Atribuicdes especificas:

I.  executar os trabalhos relativos as sessfes dorielatgsde os preparativos
iniciais, acompanhando todo o transcurso, até boedgdo de documentos
referentes as decisoes;

II. analisar e definir procedimentos a serem submetidoSecretario-Geral nas
guestdes referentes as sessbes do Plenario;

Il.  assessorar 0 Secretario-Geral durante as sessOd3edario, prestando o
necessario apoio administrativo;

IV.  preparar a comunicacao aos conselheiros, ao Pnésidie@ Associacao dos Juizes
Federais do Brasil — AJUFE e ao Presidente do Qmm&aiperior da Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB referente a realizacé® skssbes do Plenario do
Conselho da Justica Federal,

V. acompanhar a confirmaca@a presenca dos conselheiros e convidados para a
sessao do Conselho;

VI.  despachar com o Secretario-Geral os processoeti®au foram julgados pelo
Conselho;

VIl.  elaborar ou revisar minutas de atas, certiddeslldgamento, atos normativos,
informacdes, despachos, oficios, memorandos, resumotas e demais
documentos relativos a sessao do Plenario;

VIIl.  controlar o tramite dos processos de sessao, imelos que foram distribuidos
ou pedidos de vista aos conselheiros e 0s que sebietidos ao Plenario pelo
Presidente ou pelo Corregedor-Geral da Justicar&lede

IX. remeter as decisbes do Conselho para publicacao;

X. alimentar, atualizar e testar o sistema eletrbwias sessdées do Conselho da
Justica Federal — e-CJF;

Xl.  conferir o controle de votacdo de cada process aulgado pelo Conselho da
Justica Federal,
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XILI.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

V1.

VII.

VIILI.

dar suporte aos membros participantes do PlenadoSecretario-Geral, aos
assessores dos conselheiros e demais usuarioslardodlhes, quando
necessario, a operar no e-CJF;

desempenhar atividades externas de embarque e lwhesei® do material a ser
utilizado e dos documentos a serem julgados pelodfb, bem como testar com
antecedéncia o funcionamento do sistema, quandesd@ ocorrer fora da sede
do Conselho da Justica Federal;

providenciar e certificar a publicacéo das pauwtas e decisbes do Conselho e
dos atos normativos aprovados pelo Plenério pdrkcpgéo no Diario Oficial e
no Portal do Conselho da Justica Federal;

preparar comunicacdo as unidades administrativggonsaveis pelo apoio a
realizacdo das sessofes do Plenario do ConselhsstigaJFederal;

proceder as notificagbes, intimacdes, publicacddeneais providéncias que se
fizerem necessarias ao cumprimento de determiragaerior;

elaborar relatorios, quando solicitados pelos dbeges, informando a
guantidade de processos julgados e pedidos de vista

2.4 Assessoria de Comunicacéo Social - ASCOM
Atribuicdes especificas:

prestar assessoramento as autoridades do Conselhestica Federal no que se
refere as atividades de imprensa, assegurando emlagem da instituicdo e da
Justica Federal perante a sociedade e aos orgaaolsritaistracao publica;

coordenar a elaboracdo e a execucdo da politiceoninicacdo social do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segunads;

propor e apoiar a realizagéo de atividades e @®@bnjuntos que promovam a
integracdo institucional, a comunicacdo com a slacie e a divulgacdo de
informacdes institucionais relevantes para o egircda cidadania,;

interagir com as assessorias de comunicacao dei&upebunal de Justica, dos
tribunais regionais federais e das sec¢fes judisdbuscando o intercambio das
acOes de comunicacao e, eventualmente, colabo@ma@essas instituicbes no
atendimento a imprensa ou na producéo de notieiageresse institucional;

definir a estratégia de divulgacéo institucionaitgua imprensa, bem como o
publico-alvo e as midias adequadas;

planejar e articular pautas jornalisticas e camagsplblicitarias para divulgacao
das acdes da Justica Federal;

orientar e supervisionar, mediante demanda, a tobgornalistica das acdes e
dos eventos do Conselho e da Justica Federal meiprie segundo graus;

supervisionar a producdo de matérias jornalisgecagublicacdo de releases na
midia impressa e na eletrénica, no ambito do Cbhos#éh Justica Federal ou em
conjunto com os tribunais regionais federais;

definir e gerenciar a disponibilizacdo do clippimietronico das noticias
relacionadas ao Conselho e a Justica Federal deeipsi e segundo graus
publicadas em veiculos de imprensa nacionais;

43



XI.

XIl.

XIII.

XIV.

formular a politica de gestdo de conteudo do pdealustica Federal,

encaminhar ao Secretario-Geral as requisicdes ddeagpamento técnico do
portal da Justica Federal,

definir e gerenciar as diretrizes de atendiments awgistrados federais,
servidores, advogados e cidadaos que demandamagdes por intermédio do
portal da Justica Federal, do correio eletroniedntprensa escrita, do radio e da
televisdo, no ambito do Conselho da Justica Federal

orientar autoridades e servidores do Conselhostegddrederal sobre a concesséo
de entrevistas a imprensa,

coordenar o Conselho Consultivo do Centro de Pé@mlula Justica Federal —
CPJUS, presidindo suas reunides.

2.4.1 Assessoria de Multimidia — ASMUT

Atribuicbes especificas:

V1.
VILI.

VIILI.

XI.
XIl.

coordenar os trabalhos de producao jornalisticeados para a divulgacdo em
televisao e radio;

supervisionar as gravacdes de audio e video daSesedo Plenario, da Turma
Nacional de Uniformizacédo e dos eventos das unglddeConselho da Justica
Federal;

supervisionar as gravacdes de audio e video dogrgmas jornalisticos
produzidos no ambito do Conselho da Justica Federal

desenvolver projetos de parcerias para as produlgdeslio e de televisao;

gerir sistema de comunicac@n-line entre os telespectadores e ouvintes e 0
Conselho da Justica Federal para esclarecer diwidaeber sugestoes;

supervisionar os servicos de fotografia;

estabelecer a linguagem técnica e o tempo de dudasiproducdes de radio e de
televisao;

gerenciar a veiculacdo das matérias produzidadimassas emissoras de radio e
de televiséo;

coordenar o processo de arquivamento dos recursdezidos na area e sugerir
normas de selecao e descarte de imagens a sengnades;

elaborar propostas de orcamento, contratos, cooy@acordos necessarios as
atividades da coordenadoria e do CPJUS;

elaborar a prestacao de contas das atividades 0P
secretariar as reunides do CPJUS.
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2.4.1.1Setor de Edicéao e Producédo — SETEPO

Atribuicbes especificas:

.  gravar em audio e video as sessbes do Plenario Buaiaa Nacional de
Uniformizacdo, bem como os eventos das unidadeS€altselho da Justica
Federal e de outras instituicbes demandantes;

II. realizar a instalacdo e a operacado dos equipamauntbgvisuais e dos recursos
instrucionais, cuidar de sua guarda e orientausilizacéao;

lll.  executar os servicos de fotografia das sessbesedarf® e da Turma Nacional
de Uniformizacao e de eventos realizados pelasadagldo Conselho da Justica
Federal;

IV. editar as fotografias e os videos e distribui-kér&as demandantes;
V. realizar pré-projetos e instalacdo de equipamenidsvisuais;
VI.  orientar tecnicamente na aquisicao de equipamewidisvisuais.

2.4.1.2 Setor de Radio e TV — SETATV

Atribuicdes especificas:

I.  gerenciar as gravacoes, as edicOes e as produgtablgticas de audio e video
para televisao e radio;

Il.  gerenciar o arquivo de audio, video e fotografi&€daselho da Justica Federal;
Il.  acompanhar a transmissdo dos programas pelas essisigoradio e de televisao;

IV.  controlar o trafego de conteddo audiovisual ent@onselho da Justica Federal,
os tribunais regionais federais e as emissorasleldsdo e de radio;

V. zelar pela correta manutencao preventiva e coaretlds equipamentos de audio
e video.

2.4.2 Assessoria de Imprensa - ASIMP

Atribuicbes especificas:

I.  coordenar a cobertura jornalistica das a¢des ewdgos do Conselho da Justica
Federal;

Il.  supervisionar a producdo de matérias jornalistisagteresse do Conselho da
Justica Federal para inclusdo nos portais do Comselda Justica Federal, na
intranet e divulgacdo nos 6rgéos da imprensa;

Il.  proceder a gestao do conteudo nos portais do Guneala Justica Federal e na
intranet;

IV. atender aos magistrados federais, servidores, adwsge cidaddos que
demandam informac¢des por intermédio dos portaidoselho e da Justica
Federal e da intranet, do correio eletronico darémga escrita, do radio e da
televisdo, no ambito do Conselho da Justica Federal
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V1.

VII.
VIILI.

XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

atender aos jornalistas que buscam informacdesnedtho da Justica Federal,

coordenar as entrevistas concedidas a imprensauparidades e servidores do
Conselho da Justica Federal,

acompanhar a publicacdo deteasesnstitucionais na imprensa;

produzir boletins informativos e outras publicac@es cunho jornalistico no
ambito do Conselho da Justica Federal,

prestar apoio as unidades do Conselho da Justitadteaos tribunais regionais
federais e as sec0Oes judiciarias, a fim de ateislesuas demandas relativas ao
portal da Justica Federal,

fornecer subsidios para a implementacao de methesigticas e de contetdo nos
portais do Conselho e da Justica Federal e nanatira

zelar pela sustentabilidade nos portais do Consellda Justica Federal e na
intranet, mediante permanente intercAmbio comadgdecnologia;

propor pautas para a divulgacdo das acdes do GordalJustica Federal;

apoiar a cobertura jornalistica das acfes e dagaveo Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

realizar a cobertura fotografica dos eventos praodusvpelo Conselho da Justica
Federal;

gerir a producdao e a distribuicdo de matérias jmtieas de interesse do Conselho
da Justica Federal para inclusédo nos portais égdistas aos 6rgaos da imprensa;

manter arquivo de matérias jornalisticas publicassmprensa relativas ao
Conselho da Justica Federal.

manter permanente intercambio com a area de tegimolesponsavel pela
manutencédo dos portais do Conselho e da Justigardtesl intranet, a fim de
colaborar na correcao dos problemas;

2.4.2.1 Setor de Planejamento Visual - SETAVI

Atribuicbes especificas:

planejar e acompanhar a gestédo do leiaute dosigpddaConselho e da Justica
Federal e intranet, zelando pela qualidade da apt@sio visual das informacdes
disponibilizadas;

propor acdes de melhorias estéticas nos portaidselho e da Justica Federal
e intranet;

manter permanente intercambio com a area de teginolesponsavel pela
manutengcao do portal da Justica Federal, a fimali@arar na corre¢cdo de
problemas;

planejar e acompanhar a gestao do leiaute dapgbés impressas;

gerenciar, a partir da elaboracéo da arte finptpoesso de impresséao grafica das
publicacGes impressas;
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VI.

manter arquivo atualizado de fotografias, gravwgasutros produtos visuais
desenvolvidos no ambito da assessoria.

2.5 Ouvidoria

Atribuicbes especificas:

V1.

VII.

VIILI.

XI.

XILI.

XIILI.

receber reclamacgdes, denudncias, criticas, elogisagestbes concernentes a
atuacao das unidades administrativas e do Conselho;

coordenar, no ambito do Conselho, o atendimento pmdos de acesso a
informagé&o, atendendo ao que dispde as normangeds e zelando pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos;

executar o registro e a triagem das demandas ederm informagéo solicitada,
mantendo o interessado informado da providéncitaddp

proporcionar o intercambio rapido e efetivo ent@omselho da Justica Federal e
os cidadaos, inclusive servidores;

promover a divulgacao do servigo de Ouvidoria;

preservar registro das informacfes demandadas respsstas apresentadas,
mantendo atualizada a estatistica dos servigogidade;

tirar davidas dos cidadaos sobre os servicos glesiaelas unidades do Conselho
da Justica Federal, respeitado, quando houvegijlo skigido por lei;

manter o dialogo com o cidadao, inclusive com asideres, repassando a
unidade competente as demandas relativas ao apnmato dos servigos
prestados;

consultar as unidades administrativas afetas amtmssle que trata a demanda,
guando necessario;

monitorar as demandas encaminhadas as unidadesistdativas e controlar o
processamento das consultas, inclusive quantoraprouento dos prazos;

prestar esclarecimentos aos cidadaos, pelos canmastentes, sobre atos
praticados por agentes publicos vinculados ao Qlumsexceto nos casos em que
a lei exigir o sigilo;

propor ao Secretario-Geral o envio do requerimeadodérgdo ou entidade
competente, sempre que o0 assunto ndo for afetooasetho, comunicando a
remessa ao interessado;

manter 0s canais de comunicacao atualizados enii&gi® aos publicos interno e
externo no Portal do Conselho.
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2.6 SECRETARIA DE ESTRATEGIA E GOVERNANCA — SEG

Finalidade

Compete a essa unidade orientar a formulacao cagie e a avaliacdo da estratégia para
0 aprimoramento da governanca do Conselho e dga&stderal de primeiro e segundo
graus, estabelecendo e propondo: projetos e mafasrativas e nacionais; mecanismos
de gestdo da informacédo prospectiva para tomadecisdo gerencial; critérios para
avaliacdo da forca de trabalho e da arquiteturaandzgcional; e medidas para

modernizacao dos processos de trabalho.

Estrutura

2.6.1 Assessoria Especial de Inovacao e Gestao da Inforgdm — ASESP-IGI
2.6.1.1 Setor de Andlise de Dados — SETADE

2.6.2 Subsecretaria de Gestao Estratégica — SUEST

2.6.2.1 Secdao de Planejamento Estratégico — SEPLES

2.6.2.2 Secao de Gestéao de Projetos — SEGESP

2.6.3 Subsecretaria de Modernizacao da Gestdo — SUMOG

2.6.3.1 Secdao de Arquitetura Organizacional — SEAORG

2.6.3.2 Secao de Aperfeicoamento de Processos — SEPROC

Atribuicdes especificas:

I.  subsidiar a Administracdo no sentido de que asatégins, as politicas, os
programas, os planos e as acfes de responsabilita@onselho da Justica
Federal atendam, prioritariamente, aos interessesJuktica Federal, do
jurisdicionado e da sociedade;

Il. orientar o desenvolvimento de programas e projetdtados a gestdo da
estratégia, bem como na para adequacdo da argaitetganizacional do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segunadss;

Il.  propor diretrizes para a elaboracdo de normas, meegimentos e de
uniformizagdo de rotinas, com vistas ao aperfeiggame a racionalizagdo dos
servicos do Conselho e da Justica Federal de paraeiegundo graus;

IV.  proporcionar assisténcia, cooperacdo e apoio ®aus 6rgaos integrantes da
rede de governanca da Justica Federal;

V. sugerir a Administracdo manter intercambio com emasa afins do Poder
Judiciério e dos demais Poderes da Unido, bem comgotenciais referenciais
no ambito nacional e internacional, para disc@iinds afetos a Estratégica e a
Governanca do Conselho e da Justica Federal,
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VI.  informar as unidades or¢camentarias as necessidiad®@seiras das iniciativas
estratégicas planejadas;

VIl.  consolidar o relatério anual das atividades do €ltvesda Justica Federal.

2.6.1 Assessoria Especial de Inovacao e Gestéo da Inforgdm — ASESP-IGI

Atribuicbes especificas:

I.  organizar, analisar e compartilhar dados e infodea@ssociadas a estratégia da
Justica Federal, tanto em seu contexto interno cemoambito nacional e
internacional;

ll.  disponibilizar as informacdes decorrentes da égjimtda Justica Federal, de
forma a motivar e dar transparéncia a atuacaosistée toda a Justica Federal;

ll.  interagir com as demais unidades de informacéoahs€ho e dos tribunais para
planejar a parametrizacdo matematica dos indicadtadustica Federal,

IV. investigar, com auxilio de estudos e pesquisagasformas para o incremento
de eficiéncia, eficacia e efetividade organizadiona

V.  prover tecnologias e informacgdes para a tomad&cdeab gerencial e supervisao
administrativa da Justica Federal;

VI.  propor parcerias para acesso as bases de inforsnggéevenham a contribuir
para a obtencdo da missdo e da visao institucdmaConselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

VIl.  orientar e fomentar o desenvolvimento e a gestamaleacdes no ambito do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segynadis;

VIII.  propor politicas de abertura de dados e informagdsenitorar sua aplicacao;

IX.  interagir com grupos de interesse, com vistasegiat tecnologias e inovagoes
aos servicos desenvolvidos pela Justica Federal;

X.  monitorar a divulgacdo de ac¢des e resultados reés& estratégia institucional.

2.6.1.1Setor de Andlise de Dados — SETADE

Atribuicdes especificas:

I. armazenar, tratar e exibir os dados coletadossssira&s historicas;

ll.  executar a parametrizacdo matematica relevantesengpenho organizacional
do Conselho e da Justica Federal de primeiro enseggraus;

ll.  apoiar as unidades da Secretaria de Estratégiaver@mca na estruturacéo, na
coleta e na organizacéo de dados e informacoes;

IV. realizar andlises estatisticas dos dados relac@sradstratégia da Justica Federal;

V. testar e propor a utilizacdo de métodos estatsstipticados ao contexto da Justica
Federal.
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2.6.2 Subsecretaria de Gestao Estratégica — SUEST

Atribuicbes especificas:

V1.

VII.

VIII.

XI.

coordenar a implementacdo do Plano Estratégico alwsétho por meio do
acompanhamento, da medicdo e da analise dos indésadle desempenho
organizacional;

prestar orientacdo técnica para a formulacéo datégia da Justica Federal junto
a Rede de Governanca Colaborativa do Poder Judiciar

coordenar a formulacao da estratégia do Conseldostegca Federal;

assessorar no processo de alinhamento e o desdoticathos indicadores e metas
no Conselho e na Justica Federal de primeiro ensleguraus;

assessorar 0S responsaveis pelos objetivos metasojetos estratégicos
subsidiando-os com anélises dos elementos daéggtraio Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

propor acdes corretivas para garantir que metdgetivis estratégicos sejam
alcancados;

participar do processo de elaboracédo da propossan@ntaria e orientar sobre as
prioridades do planejamento estratégico;

promover a troca de experiéncia sobre a gestaat&gita entre os orgaos da
Justica Federal, compartilhando melhores préticas;

interagir com a area de comunicacao social corms/gselaboracéo e implantacéo
do Plano Estratégico da Justica Federal,

interagir com a area de gestdo de pessoas cons @astalesenvolvimento de
competéncia de gestores e servidores para a implag@® da estratégia;

prestar assessoramento técnico para a realizaggiiocRdanibes de Analise
Estratégica — RAE, nacional e do Conselho da duBtgleral.

2.6.2.1Secédo de Planejamento Estratégico — SEPLES

Atribuicdes especificas:

realizar e orientar na analise de cenarios, cortasia proceder ajustes na
estratégia do Conselho e da Justica Federal;

acompanhar a mensuracdo dos indicadores referangestdo estratégica do
Conselho da Justica Federal,

realizar o monitoramento e a analise dos indicaddeedesempenho do Plano
Estratégico da Justica Federal;

acompanhar o desdobramento dos indicadores e mdatadustica Federal,
observando o alinhamento ao Plano Estratégico stagddrederal;

supervisionar o cumprimento do calendario de ades$ proposto para a
realizacdo das Reunifes de Analise EstratégicaEsRA
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V1.

VII.

VIILI.

XI.

XILI.

XIII.

prestar o suporte técnico para a realizagdo dagida=ude Andlise Estratégica -
RAEs da Justica Federal;

comunicar as acgles e resultados da gestdo esteatéigiConselho e da Justica
Federal;

identificar e disseminar metodologias, politicasfegramentas de gestéo
estratégica e de suporte a tomada de deciséetadalalinistracao;

prestar consultoria ao Conselho e aos regionaisplmejamento e gestéo
estratégica;

elaborar estudos, andlises estratégicas e prodalatérios gerenciais de
desempenho estratégico corporativo;

avaliar e implementar praticas para a melhoriainoatdo processo de gestédo da
estratégica;

orientar na elaboragcdo do Plano Estratégico do @bServando o seu
alinhamento ao Plano Estratégico da Justica Federal

propor acdes de capacitacdo em gestdo estratégica.

2.6.2.2 Secgéao de Gestao de Projetos — SEGESP

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.
VIILI.

monitorar o desenvolvimento dos projetos estratégio Conselho e da Justica
Federal;

propor ferramentas informatizadas de acompanhameisendo a agilidade no
acompanhamento dos projetos estratégicos;

propor e atualizar metodologias e ferramentas pgestdo dos projetos;

orientar gestores e gerentes de projetos estraggi@nto ao uso da metodologia
de elaboracdo e gerenciamento de projetos do (Bord& Justica Federal;

coordenar a coleta dados e consolidar informagiesantes ao desenvolvimento
dos projetos estratégicos, a fim de subsidiariadewo planejamento estratégico;

interagir com gestores e gerentes de iniciativasatégicas, visando manter
atualizada a carteira de projetos estratégicos inbarmacdes sobre iniciativas
estratégicas em curso;

prestar consultoria ao Conselho e aos regionaigestdo de projetos;
monitorar o portfolio das iniciativas estratégidasConselho e da Justica Federal;
propor acdes de capacitacdo em gestao de projetos.
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2.6.3 Subsecretaria de Modernizagéo da Gestao — SUMOG

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.

VIILI.

XI.

XILI.

XIII.

coordenar estudos sobre melhorias na arquitetuganacional e sobre o
dimensionamento do quantitativo de cargos efetiens,comissao e funcoes
comissionadas no Conselho e na Justica Federaldeim e segundo graus, bem
como manifestar-se sobre propostas apresentadas pdbunais regionais
federais;

coordenar a atualizagdo do Manual da Organizacd€altselho da Justica
Federal, observando normas e legislacdes vigentes;

elaborar, em conjunto com a area de gestdo deg®ssalimensionamento da
forca de trabalho do Conselho da Justica Federal;

propor politicas e diretrizes de gestdo de prosepapa 0 Conselho e para a
Justica Federal de primeiro e segundo graus cortasvia favorecer o
desenvolvimento organizacional,

coordenar programas e projetos voltados para agestratégica de processos;

gerenciar o modelo de operacéo do escritério deegsms do Conselho da Justica
Federal;

fomentar o aperfeicoamento dos processos de tblallConselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

apoiar os gestores de processos do Conselho estigaJaederal de primeiro e
segundo graus no monitoramento, avaliacdo e apeai®iento dos processos de
trabalho;

propor a adocao de melhores praticas em gestgur@o#ssos;

definir e manter padrdes, metodologias e ferransgrdea a gestdo dos processos
e garantir sua aplicagcdo no Conselho, bem comorftana sua ado¢ao na Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

realizar pesquisa e analise de sistemas inforngitizavisando a criacdo e ao
aprimoramento de métodos e processos de trabdinoda promover celeridade
na execucao das atividades e dos processos;

coordenar estudos com vistas ao alinhamento datwstrorganizacional e dos
processos de trabalho a estratégia da Justicadredso cumprimento da misséo
institucional, com foco na eficiéncia, eficaciafetiwidade;

monitorar o desempenho dos processos de trabalhonpim de indicadores
operacionais.

2.6.3.1Secéao de Arquitetura Organizacional — SEAORG

Atribuicdes especificas:

propor modelos de arquitetura organizacional dos€lno e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus adequadas a estratégitadgitmal, bem como sugerir
melhorias nas estruturas organicas existentes;
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V1.

VII.

estruturar o Manual de Organizacédo do Conselhaisticd Federal, observando
normas e legislacdes vigentes;

avaliar o modelo de gestdo do Conselho da Juséadar&l e propor melhorias
compativeis com a maturidade organizacional;

propor politicas e diretrizes de gestdo para o €base Justica Federal de
primeiro e segundo graus com vistas a favorecer egserd/olvimento
organizacional;

realizar o monitoramento e o controle das diresrzgoliticas de gestao por meio
dos resultados de pesquisas organizacionais, adabzpelo Centro de Estudos
Judiciarios;

promover a adocao pelo Conselho e pela Justicardtetk primeiro e segundo
graus de modelos, praticas e ferramentas de gésiscando a melhoria continua,
com foco na eficiéncia, na eficacia e na efetivedad

realizar estudos para a criacdo de cargos efetmws,comissdo e funcoes
comissionadas no Conselho e na da Justica Feaepairdeiro e segundo graus,
bem como manifestar-se sobre propostas apresergalisstribunais regionais
federais.

2.6.3.2 Secgéao de Aperfeicoamento de Processos — SEPROC

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.

VIILI.

gerenciar o modelo de operacédo do escritorio deegsms do Conselho da Justica
Federal;

monitorar, avaliar e aperfeicoar os processosatalino do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

apoiar os gestores e gerentes de processos doli@oeseéa Justica Federal de
primeiro e segundo graus no monitoramento, naay&di e no aperfeicoamento
dos processos de trabalho;

propor a adocdo de melhores praticas em gestgur o#ssos;

propor ferramentas informatizadas de acompanhameisendo a agilidade no
monitoramento de processos de trabalho;

gerenciar a padronizacdo da elaboracéo de procdsgoabalho do Conselho e
da Justica federal de primeiro e segundo graus;

coordenar e consolidar as informacdes referentedesenvolvimento dos
processos de trabalho estratégicos, a fim de sabsidevisdo do planejamento
estratégico da Justica Federal;

definir metodologias e ferramentas para a gestdoppmessos e apoiar sua
aplicacdo no Conselho e na Justica Federal de ipimsegundo graus;

constituir banco de boas praticas de trabalho.
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2.7 SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO — STI

Finalidade

Compete a essa unidade coordenar o Sistema deldgenda Informacédo da Justica

Federal; elaborar, implantar e manter o plano d¢agede tecnologia da informagéo do

Conselho e da Justica Federal de primeiro e seggraiss; desenvolver, implantar e

manutenir solu¢des informatizadas para o Consethdudtica Federal, bem como as

solucdes de ambito nacional sob sua coordenaghn da realizar a orientacao normativa

€ a supervisao técnica.

Estrutura

2.7.1 Assessoria Especial de Governanca de Tecnologialdéormacao — ASESP-GTI

2.7.2 Assessoria Técnica de Tecnologia da Informacdo — ABC-STI
2.7.3 Subsecretaria de Engenharia d&oftware -SUSOF

2.7.3.1 Secao de SustentacaoSieftware—- SESUSO

2.7.3.2 Secao de Projetos &oftwareCorporativos — SECORP
2.7.3.3 Secdo de Suporte a Engenharig&sdéware -SESUPE

2.7.4 Subsecretaria de Infraestrutura e Suporte Técnico SUTEC
2.7.4.1 Secao de Suporte a Infraestrutura — SESINF

2.7.4.2 Secao de Atendimento e Suporte ao Usuario — SEATEN
2.7.4.3 Secdo de Suporte a Servigos — SESSER

2.7.4.4 Secao de Seguranca de Rede — SESERE

Atribuicbes especificas:

formular a proposta de politica de tecnologia darinagcdo do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus, beno qaanejar, coordenar,
orientar, supervisionar e avaliar as atividadegeimes a sua aplicacéao;

coordenar o Sistema de Tecnologia da Informac@ostica Federal e administrar
a politica de seguranca da informagéo;

coordenar a elaboracdo do Plano Diretor de Tecraotteginformacédo da Justica
Federal — PDTI, alinhado ao Planejamento Estratégie Tecnologia da
Informacdo — PETI, bem como planejar, coordenaentar, supervisionar e
avaliar as atividades inerentes a sua aplicagao;

coordenar as atividades da Autoridade Certificadardustica — AC-JUS,;

consolidar e definir critérios para investimento satucdes de tecnologia da
informac&o no ambito do Conselho e da Justica Bederprimeiro e segundo
graus;
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V1.

VII.

VIILI.

2.7.1.

assegurar o cumprimento de normas, padroes e @S relativos a projetos
e desenvolvimento de sistemas no ambito do Conselited Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

propor a adocéo de sistemas Unicos e contratagdgstas, com a participacao
das areas gestoras, que estejam alinhados a gistrdbéConselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

representar o Sistema de Tecnologia da Informagidustica Federal em
comissdes e grupos de trabalho;

manifestar-se, quando solicitado, nos processosrdgras e contratacoes de bens
e servicos atinentes a Tecnologia da Informacdm lbemo opinar sobre
diligéncias, doacdes e cesséo de bens de infoanatic

auxiliar na definicdo da estratégia de Governarecgatjuranca da Informacéo do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e dendegyraus.

Assessoria Especial de Governanca de Tecnologialdéormacédo — ASESP-GTI

Atribuicdes especificas:

V1.
VILI.

VIILI.

coordenar e planejar a implementacdo de modelondlleores praticas para a
consecucao dos objetivos de governanca de TI,

auxiliar na definicdo da estratégia de Governae¢aatjuranca da Informacao do
CJF e da Justica Federal de primeiro e de seguads;g

atuar de forma conjunta com as subsecretarias dagSitividade de elaboracéo
e acompanhamento do Plano Diretor de Tecnologilfdanacédo— PDTI do
CJF, alinhado ao Planejamento Estratégico de Tegiolda Informacdo da
Justica Federal PETI-JF;

avaliar e monitorar o PDTI, alinhado as acbes e dajstivos institucionais,
definindo a¢bes de curto, médio e longo prazos;

coordenar a elaboracdo e a revisdo de politicaegleranca da informacéo no
interesse do Conselho e da Justica Federal deipsimmeegundo graus;

dar suporte as contratacdes de solucdes de te@dinformacao;

monitorar e avaliar o atendimento a Politica deeNimmento de Infraestrutura de
Tl da Justica Federal,

propor acdes de divulgacao, capacitacdo e congzedo relativas a governanca
de Tl e seguranca da informacao;

colaborar na celebracdo, na execucdo e no acompant@ de contratos,
convénios, acordos de cooperacdo ou instrumentogéoeres firmados pelo

Conselho da Justica Federal, relativos a governalecd| e seguranca da
informacéo;

pronunciar-se, em carater especializado, sobre ssEIntbs pertinentes a
Governanca de Tecnologia da Informacgéo, sob a falenastudos, pesquisas,
investigacdes, pareceres ou exposicao de motivos;
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XI.

XILI.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.

2.7.2.

participar periodicamente, em conjunto com a Sadeetde Estratégia e
Governanca, da revisdo do PETI da Justica Federal;

planejar, coordenar, orientar, supervisionar eiavas atividades inerentes a
execucado e aplicacdo das regras da politica daasseguda informacdo do
Conselho da Justica Federal,

elaborar e manter o plano de continuidade de nega@ Conselho da Justica
Federal,

propor e divulgar diretrizes, normas e padrbedivels a seguranca de dados,
informacgdes e sistemas informatizados no ambitGaltselho da Justica Federal,

gerenciar a implantacdo e a aplicacdo das normasederanca de dados,
informacgdes e sistemas informatizados do Conselhtudtica Federal;

coordenar as atividades de controle de acessoistesnas e aos recursos de
tecnologia da informacao do Conselho da Justicaraéd

coordenar as acbOes de estudo e a proposicdo deasiomeferentes aos
procedimentos de seguranca;

coordenar a realizacdo de acbes de auditoria, bem ecompanhar e avaliar o
cumprimento das normas e procedimentos de seguranca

Assessoria Técnica de Tecnologia da Informacéo — ABC-STI

Atribuicdes especificas:

V1.
VILI.

emitir parecer nos procedimentos técnico-administra submetidos a Secretaria
de Tecnologia da Informacéao;

elaborar minutas de normas administrativas e dostoa®ficiais referentes a sua
area de atuacao;

coordenar as atividades da Autoridade CertificaddmaJustica — AC-JUS,
inclusive a disponibilidade do repositorio e sitia AC-JUS, solicitacbes de
credenciamento e habilitagdo de autoridades @adifiras subsequentes, geracéo
de Lista de Certificados Revogados — LCR, confiddisade da chave privativa
da AC-JUS, criacdo ou alteragao de perfis de @atib e propostas de alteracdes
de normas no ambito da infraestrutura de ChavebcBsb- Brasil (ICP-Brasil),
dentre outros;

analisar e encaminhar ao Comité Gestor ou a ComiB&énica da AC-JUS as
alteragOes ou as propostas de normas no ambitertifecacao digital;

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

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

participar na elaboracéo e no acompanhamento cw Blaetor de Tecnologia
da Informacdo - PDTI do CJF, alinhado ao Planejamndfstratégico de
Tecnologia da Informacédo da Justica Federal - RIET |-
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VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

2.7.3.

coordenar acdes de especificagao, testes e homgéatmgahardwaree software
para certificacdo digital, bem como o acompanhaogaevolucédo da tecnologia
de certificacéo digital,

gerenciar os projetos de desenvolvimentsafevaresnacionais;

coordenar o ciclo de desenvolvimentosdéwaresacionais, incluindo a analise
de negadcio, requisitos, medi¢cdo de tamanho paraasta de esforco e prazo de
desenvolvimento dsoftware definicdo de arquitetura, andlise e o projeto, a
codificacdo e a execucéao de testes;

coordenar o repasse de funcionamentsaféwvaresnacionais para a unidade
gestora e area de atendimento e suporte ao usiaa8dl do Conselho da Justica
Federal;

coordenar a implantacao deftwaresacionais;
participar das equipes de aquisicasdiwaresnacionais.

Subsecretaria de Engenharia de Software — SUSOF

Atribuicdes especificas:

V1.

VILI.

VIILI.

coordenar e definir, em conjunto com a Subseceetiilnfraestrutura e Suporte
Técnico, a plataforma tecnoldgica para suportagseavolvimento e a produgéo
dos sistemas de informacdo do Conselho e da Juséigaral de primeiro e
segundo graus;

apoiar a elaboracdo e a manutencdo do PETI e dol BDTrelacdo ao
desenvolvimento e a manutengcacsdéware

garantir que as demandas de desenvolvimento entasie desoftware do
Conselho da Justica Federal estejam alinhadas &beRievistas no PDTI;

coordenar e definir, em conjunto com as outras adad de engenharia de
software da Justica Federal, a plataforma tecnologica psuwportar o
desenvolvimento e a sustentacdosdé&waresnacionais da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

orientar, controlar e avaliar as atividades relaattas com a prospeccao e
absorcéo das tecnologias de engenharsofteare

coordenar as acoes das unidades que compdem arstdnsa na administracao
do desenvolvimento e da sustentacasalevare promovendo o cumprimento
das normas e procedimentos estabelecidos numapgvspintegrada,

mobilizar e gerir 0s recursos necessarios ao dekeémento e a sustentacéo de
softwarepara atendimento as unidades do Conselho daatstieral;

coordenar as atividades de desenvolvimento e dagten desoftware e o0s
servicos a elas inerentes;

coordenar a prospeccéo, 0s projetos e a partiopagaequipes de aquisicao de
software
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X.  relacionar-se com as unidades do Conselho da dustteral para identificar as
demandas referentes ao desenvolvimento e a suEerdesoftwares.

2.7.3.1.Secao de Sustentacdo de Software — SESUSO

Atribuicbes especificas:

I.  receber e gerenciar as solicitacbes de mudanca®ftiearerealizadas pelos
gestores dosoftwarescorporativos e nacionais;

Il.  gerenciar e executar a analise de negdcio de eragaigs corretivas e evolutivas
desoftwarescorporativos e nacionais;

ll.  gerenciar e executar a andalise de requisitos dateragbes corretivas e evolutivas
desoftwarescorporativos e nacionais;

IV. gerenciar e executar a medicdo de tamanho de nmgdete corretivas e
evolutivas desoftwarescorporativos e nacionais para estimativa de esferg
prazo de desenvolvimento doftware

V. gerenciar e definir mudancas na arquitetura soéwares decorrentes de
manutencdes corretivas e evolutivasdiwarescorporativos e nacionais;

VI.  gerenciar e executar a analise e o projetopftevareslecorrentes de manutencgdes
corretivas e evolutivas dmftwarescorporativos e nacionais;

VIl.  gerenciar e executar a codificacdo d®ftwaresdecorrentes de manutencdes
corretivas e evolutivas dmftwarescorporativos e nacionais;

VIIl.  gerenciar e executar os testesoftwaresdecorrentes de manutencgdes corretivas
e evolutivas dsoftwarescorporativos e nacionais;

IX. gerenciar e executar 0 repasse de funcionamentsaltvgaresdecorrentes de
manutenc¢des corretivas e evolutivasdiwarescorporativos e nacionais para o
gestor e para a area suporte ao usuario de Tlp CJ

X.  gerenciara implantacdo dsoftwaresdecorrentes de manutencdes corretivas e
evolutivas desoftwarescorporativos e nacionais;

XI.  supervisionar a prestacao dos servicos referergea area de atuacao.

2.7.3.2.Sec¢ao de Projetos de Softwares Corporativos — SECER

Atribuicbes especificas:

I.  gerenciar os projetos de desenvolvimentsafevarescorporativos;
Il.  gerenciar e executar a andlise de negécepftevarescorporativos;
Ill.  gerenciar e executar a analise de requisiteotterarescorporativos;
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V1.

VII.
VIILI.

gerenciar e executar a medicdo de tamanheatevarescorporativos para
estimativa de esforco e prazo de desenvolvimentottoare

gerenciar e definir a arquitetura sigftwarescorporativos;

gerenciar e executar o repasse de funcionamersofttearescorporativos para o
gestor e para a area de suporte ao usuario daGonselho da Justica Federal;

gerenciar a implantacéo deftwarescorporativos;
supervisionar a prestacao dos servicos referergea area de atuacao;
participar da equipe de aquisicaostdtwarescorporativos.

2.7.3.3.Secao de Suporte a Engenharia de Software — SESUPE

Atribuicbes especificas:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIILI.
XIV.

gerenciar e executar o programa de melhoria deepsos dsoftware

definir, avaliar e monitorar os processosd#ware bem como as diretrizes e 0s
padrdes utilizados por eles;

gerenciar e executar o controle e a fiscalizacaajuilidade dossoftwares
produzidos;

gerenciar o ambiente de desenvolvimento e sustmtae software com
prospeccao, definicdo, implantacdo e suporte denfentas para apoiar 0s
processos de engenhariasiddtware

manter o0 ambiente de armazenamento e a integratederodutos e subprodutos
gerados pelo desenvolvimento e sustentac8oftisare suas versdes e evolugdes
em relacdo as mudancas solicitadas;

gerenciar configuracdo desoftware identificando artefatos, versdes e
dependéncias entre os artefatos que componhamnjomtmconsistente de itens
relacionados;

estabelecer, promover e acompanhar as politicgtjwals e procedimentos para
garantir a qualidade dos processos e produtssftieare

estabelecer metas e estratégias de qualidasiaftieare

apoiar a geréncia, por meio da identificacdo e;@oale itens de controle e seus
respectivos itens de verificacao;

apurar resultados para geracao e avaliacdo daduties de qualidade;

planejar, programar, acompanhar e executar aumbtonternas e externas da
gualidade desoftware

avaliar oportunidades de melhoria, corrigir e reclonar os desvios dos processos
desoftware

fornecer evidéncias da conformidade dowares
estabelecer processos de medi¢cdo e monitoragao;
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XV.
XVI.

XVILI.

2.7.4.

definir métodos para controlar e tratar produtacdeformes;

analisar dados relativos a conformidade si#tware fornecedores, acoes
preventivas e desempenho de produtos e processos;

supervisionar a prestacao dos servicos refererdea area de atuacao.

Subsecretaria de Infraestrutura e Suporte Técnico SUTEC

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.

VIILI.

coordenar e definir, em conjunto com a area de rdrege desoftware a
plataforma tecnolégica para suportar o desenvolimes a producdo dos
sistemas de informacao do Conselho e da Justigxd&ietk primeiro e segundo
graus;

apoiar a elaboracdo, a manutencéo e a execucaBTdceRlo PDTI em relacéo
as solucdes de infraestrutura tecnologica;

coordenar e definir, em conjunto com as outrasad®d de infraestrutura da
Justica Federal, a plataforma tecnoldgica pararsupa producdo dos sistemas
nacionais de informacéo da Justica Federal,

orientar, controlar e avaliar as atividades relaattas com a prospecgao e
absorcéo das tecnologias de informacao;

coordenar as acoes das unidades que compdem arstdnsa na administracao
da infraestrutura tecnolégica, promovendo o cum@mitm das normas e
procedimentos de seguranca estabelecidos numaepevspntegrada;

mobilizar e gerir os recursos de infraestruturandéigica necessarios para
suportar os sistemas implantados no Conselho digal&ederal,

coordenar as atividades de administracao da regt@ande comunicacao de dados
e 0s servicos a ela inerentes;

coordenar a prospeccao, a elaboracédo de projetoaqeisicdo de solucbes de
infraestrutura tecnoldgica;

avaliar a politica de continuidade, de alta dispilidade e de seguranca do
ambiente computacional do Conselho da Justica &eel@ropor melhorias;

relacionar-se com as demais unidades do Conselhdustica Federal para
identificar demandas relacionadas a infraestrigudanovacéao tecnologica, bem
como para avaliar a compatibilidade e a interopkdalde entre o ambiente
computacional e as solugdes solicitadas por esidades.

60



2.7.4.1. Secédo de Suporte a Infraestrutura — SESINF

Atribuicbes especificas:

V1.

VII.

VIILI.

XI.

planejar, prospectar, propor, especificar e elaboeamos de referéncias,
participar no dimensionamento e estabelecimentccritérios de selecdo e
definicdo de novos produtos relacionados a infrakst de rede local, circuitos
de comunicacédo de dados, redes sem fio, armazetmdeedados, servidores de
rede, ferramentas de virtualizacdo, videoconfeeénei protecdo de dados
(backup, bem como do monitoramento da infraestruturagod®a a atender as
necessidades do Conselho da Justica Federal, eoasith critérios de alta
disponibilidade, desempenho e seguranca;

planejar e executar as atividades relativas a asiragao, ao gerenciamento e a
operacéo da infraestrutura de rede local, circaieosomunicacgéo de dados, redes
sem fio, armazenamento de dados, servidores de, redeamentas de
virtualizacao, videoconferéncia e protecao de déukckup e monitoramento da
infraestrutura, de forma a garantir a disponibdiel@ o desempenho;

estabelecer normas e padrdes para as atividademdeucdo e de manutencéo
da infraestrutura de rede local, incluindo mapas alelerecamento e
subdivisbes/segmentacéo da rede de dados;

gerenciar a vida util dos componenteshdedware e softwareque compde a
infraestrutura de rede local, circuitos de comugdcade dados, redes sem fio,
armazenamento de dados, servidores de rede, ferasnee virtualizacao,
videoconferéncia e protecao de dadizkup e monitoramento da infraestrutura;

supervisionar o servico de monitoracdo e avaliad@o desempenho da
infraestrutura de rede local, circuitos de comugdcade dados, redes sem fio,
armazenamento de dados, servidores de rede, ferasnee virtualizacao,

videoconferéncia e protecéo de dadwsckup);

gerenciar e planejar a capacidade da infraestrutereede local, circuitos de
comunicacdo de dados, redes sem fio, armazenarderndados, servidores de
rede, ferramentas de virtualizacdo, videoconfeeénei protecdo de dados
(backup);

manter o controle das garantias contratadas coiorioscedores deardwaree
com as empresas responsaveis pela assisténciaatédos equipamentos
referentes a sua area de atuacdo, com o pericgbraietia finalizado;

executar os controles previstos na Politica de 1@ega da Informacdo do
Conselho da Justica Federal, relativos as ativelddeunidade;

executar os controles previstos na Politica dei@aidiade de Tl do Conselho da
Justica Federal, relativos ao ambiente computakisoia responsabilidade da
unidade;

supervisionar a prestacao dos servicos refererdea area de atuacao;

estabelecer, documentar e gerenciar o processoopia cle seguranca e
restauracdo, previstos na Politica de Segurangafalanacdo do Conselho da
Justica Federal.
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2.7.4.2. Secéo de Atendimento e Suporte ao Usuario — SEATEN

Atribuicbes especificas:

VI.

VILI.

VIILI.

XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

prestar assisténcia aos clientes da Tl no Conskelllmistica Federal em relacdo a
utilizacdo de equipamentos e aplicativos de infeicadomologados pela STI;

monitorar a vida Gtil dos computadores do ConsdHndustica Federal;

supervisionar a execucdo dos servi¢os de instalcéofiguracdo deardware
e softwaresno Conselho da Justica Federal,

manter regularizados, organizados e sob seguramgafwaresadquiridos e
instalados no Conselho da Justica Federal;

registrar, diagnosticar e, caso necessario, reditec os chamados para as
respectivas areas de competéncia, visando a ¢eatéd@b da informacéo;

acompanhar e controlar a execugéo dos servicomdatencao de equipamentos
de informatica realizados por terceiros;

controlar e organizar os equipamentos localizadosleposito da unidade e
emprestar ou ceder esses equipamentos em parosria anidade responsavel
pela administracdo de materiais e patrimonio;

supervisionar e controlar a instalacao de equipswseate informéatica, bem como
a respectiva documentacao técnica, distribuicdoanejamento e desativacgéo,
em parceria com a unidade responsavel pela adragést de materiais e
patrimonio;

manter atualizada a documentacdo disponibilizada w@wuarios visando o
aprimoramento de seus conhecimentos técnicos, o @s informacdes
relacionadas ao cadastro e ao acesso as base®meagfio do Conselho da
Justica Federal,

manter atualizada a base de conhecimento com fierdanmos registros dos
chamados técnicos;

registrar e administrar as ocorréncias de chamaelativos a utilizacdo dos
recursos de informatica, dando-lhes publicidade;

propor as necessidades de treinamento do usuamobese nos registros de
ocorréncias de chamados no uso dos recursos dmatfoa;

monitorar ou efetuar o cadastramento dos usuaaiosde de dados do Conselho
da Justica Federal e em aplicativos ou servicaogafds pela unidade, de acordo
com o perfil demandado pela chefia da unidadeitatie;

administrar o Servico de Atendimento ao ClienteA€CSomo ponto Unico de
contato no recebimento de chamados de suportecté@m recursos de
informatica;

manter o controle das garantias contratadas coiorioscedores deardwaree
com as empresas responsaveis pela assisténcieatélosi equipamentos;
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XVI.

XVILI.

supervisionar 0s servigos de acompanhamento acsvier¢rnos e externos, com
o devido suporte técnico;

supervisionar a prestacao dos servicos referergea area de atuacao.

2.7.4.3. Secédo de Suporte a Servigos — SESSER

Atribuicbes especificas:

VI.

VILI.

VIILI.

XI.

XIl.

XIILI.

supervisionar a administracao de bancos de dadpsretivos e das unidades nos
ambientes de desenvolvimento, homologacao e progduca

supervisionar a administracdo dos servidores deagglo e de mensageria e
colaboracdo nos ambientes de desenvolvimento, logagdo e producéo;

executar a geréncia de capacidade dos bancos ds, dadvidores de aplicagéo,
de rede e de mensageria e colaboracéo, bem comoyeoo aprimoramento de
seu desempenho;

homogeneizar os ambientes de tratamento de baskslds;

assegurar suporte a recuperacdo, ao uso e a eduodas informacdes
armazenadas nos bancos de dados;

garantir a disponibilidade e a integridade dasriméxdes armazenadas nos
bancos de dados;

promover, em conjunto com equipes de desenvolvindatsistemas, estudos,
planejamentos e atividades de interacdo entretentasGerenciador de Bancos
de Dados e as ferramentas de produtividade parand@simento, deles
participando;

prospectar, propor, planejar, especificar e elabteemos de referéncia ou
projetos basicos e participar do dimensionamentdo eestabelecimento de
critérios de selecdo e da definicdo de novos posdrglacionados a sistemas
gerenciadores de bancos de dados, sistemas opaiaacservicos corporativos;

supervisionar, para manter atualizada, a configuralps sistemas operacionais
dos diversos servidores e servicos;

coordenar a implementacdo de niveis de acessotleoaos servigos de rede,
externos e internos;

estabelecer, padronizar e promover indicadoresdendpenho junto as areas de
desenvolvimento de sistemas e administracdo desdaddim de facultar a
avaliacao dos sistemas implantados e por implantar;

garantir a plena interoperabilidade entre platagsmperacionais heterogéneas;

definir, em conjunto com a area de seguranca adannacao, perfis de usuarios
com relacdo a direitos de acesso as informacOeazamadas na rede corporativa
do Conselho da Justica Federal, bem como com cetagéeitos de configuracao

de equipamentos de sistemas operacionais e da@®E e servigos, tanto em
servidores de rede quanto em estacdes de trabalho;
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XIV.

XV.

definir, em conjunto com a &area de seguranca darnnafcdo, critérios de
seguranca para acesso aos diversos ambientesiopaigaclos computadores da
rede corporativa do Conselho da Justica Federataegresso externo, em todos
0S niveis;

supervisionar a prestacao dos servicos referergea area de atuacao.

2.7.4.4. Secéo de Seguranca de Rede — SESERE

Atribuicdes especificas:

VI.

VILI.

VIILI.

XI.

planejar, coordenar, orientar, supervisionar eiavas atividades inerentes a
execucao e aplicacdo da politica de segurancafdaniacdo do Conselho da
Justica Federal,

gerenciar a implantacdo e a aplicacdo das normasegleranca de dados e
sistemas informatizados do Conselho da Justicarélede

propor padrdes de controle de acesso aos sisteawssrecursos de tecnologia da
informacéo do Conselho da Justica Federal;

propor acdes que visem preservar a integridadeprdidencialidade e a
disponibilidade dos dados armazenados no amlientd;

promover a implantacdo dos mecanismos de prevedeexcao, identificacéo e
combate a invasao nos recursos informatizados dsellto da Justica Federal,

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

promover a andlise de riscos e de vulnerabilidattes ambientes e sistemas
informatizados do Conselho da Justica Federal,

elaborar relatérios periédicos que contenham ay@diao nivel de seguranca dos
ambientes informatizados do Conselho da Justicarged

participar, juntamente com as areas pertinentesjefiaicio de critérios de
seguranca para acesso aos diversos ambientesiopaigaclos computadores da
rede corporativa do Conselho da Justica Federataegresso externo, em todos
0S niveis;

prospectar, planejar, especificar, elaborar terd@oseferéncia e projetos basicos
e participar do dimensionamento, do estabelecimémirritérios de selecdo e da
definicdo de novas solugcdes a serem adquiridasgsaitancoes de seguranca de
rede do Conselho da Justica Federal,

planejar, prospectar, propor, especificar e elabteamos de referéncias e
participar no dimensionamento e estabelecimentoridérios de selecdo e da
definicAo de novos produtos relacionados a andlesdrafego malicioso ou
indesejado f{rewall), prevencdo de intrusdes de rede, VPN, filtrageen d
contetdo, balanceamento de carga, protecdo cotatqaes a aplicacdeseb
(WAF), antivirus degatewaye deendpointe protecao dgatewaydo servico de
e-mail de forma a atender as necessidades do ConselJostiga Federal,
considerando critérios de alta disponibilidadeedgsenho e seguranca;
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XILI.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIILI.

XIX.

planejar e executar as atividades relativas a astragao, ao gerenciamento e a
analise de trafego malicioso ou indesejdttewall), prevencéo de intrusdes de
rede, VPN, filtragem de conteludo, balanceamentcaiga, protecdo contra
ataques a aplicacoeseb (WAF), antivirus degatewaye deendpointe protecao
de gatewaydo servico dee-mail de forma a garantir a disponibilidade e o
desempenho;

gerenciar a vida util dos componenteshdedware e softwareque compde a
infraestrutura de seguranca tecnoldgica da STI;

supervisionar os servicos de andlise de trafegiiosd ou indesejaddifewall),
prevencao de intrusdes de rede, VPN, filtragemamgedido, balanceamento de
carga, protecao contra ataques a aplicag@ébgWAF), antivirus dgjatewaye de
endpointe protecdo dgatewaydo servico de-mait

gerenciar e planejar a capacidade dos equipameoitasios a andlise de trafego
malicioso ou indesejadofifewall), prevencédo de intrusdes de rede, VPN,
filtragem de conteudo, balanceamento de cargaegdot contra atagues a
aplicacdesveb(WAF), antivirus dggatewaye deendpointe protecdo dgateway

do servigo dee-mait

manter o controle das garantias contratadas coiorioscedores deardwaree
com as empresas responsaveis pela assisténciaatédos equipamentos
referentes a sua area de atuacdo, com o pericgbraiatia finalizado;

executar os controles previstos na Politica de 1@ega da Informacdo do
Conselho da Justica Federal, relativos as ativelddeunidade;

executar os controles previstos na Politica dei@aidiade de Tl do Conselho da
Justica Federal, referentes ao ambiente computdcsmid responsabilidade da
unidade;

supervisionar a prestacao dos servicos concern&isies area de atuacao.
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2.8 SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS SPO

Finalidade

Compete a essa unidade coordenar as atividaddardggmento, orcamento e financas
no ambito do Conselho e da Justica Federal de pareesegundo graus, com vistas a
elaboracdo dos orcamentos anuais e plurianuaisiédéos adicionais e das alteracdes
no detalhamento da despesa, bem como acompantaliage a programacao financeira

do Conselho e da Justica Federal de primeiro ensleggraus; estabelecer diretrizes
basicas com o intuito de padronizar e racional@amprocedimentos orgamentarios,

financeiros e operacionais em todos os niveis dos€lbo e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus; proceder a acdes jun@oagresso Nacional, Ministério da

Fazenda, Ministério do Planejamento, Orcamento &&Bee Conselho Nacional de

Justica, entre outros 6rgéos, em assuntos orcamnesnte interesse do Conselho e da

Justica Federal de primeiro e segundo graus.

Estrutura

2.8.1 Assessoria Técnica de Orcamento — ASTEC-ORC

2.8.2 Setor de Avaliacdo de Bancos de Dados e Indicadorgamentarios - SETABI
2.8.3 Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamento — BUA

2.8.3.1 Secao de Planejamento e Pesquisa — SEPLAN

2.8.3.2 Secdao de Analise e Acompanhamento da Execucédo @en¢ana — SEANOR
2.8.3.3 Secao de Precatorios - SEPREC

2.8.4 Subsecretaria de Programacdo Or¢camentéria e Finanga — SUPRO

2.8.4.1 Secdo de Programacao Orcamentaria — SEPROR

2.8.4.2 Secao de Programacéao Financeira — SEPROF

2.8.4.3 Secao de Orientacdo Contabil e Analise de CusBISGONT

Atribuicdes especificas:

I.  promover a padronizacdo e a racionalizacdo dosgmoentos orcamentarios,
financeiros e operacionais em todos os niveis tedatdes do Sistema de
Planejamento, Orcamento e Financas do Conselho éuslica Federal de
primeiro e segundo graus;

II.  adequar e desenvolver instrumentos de comunicagdo Sistema de
Administragdo Orcamentaria e Financeira do Consellda Justica Federal de
primeiro e segundo graus visando a integracao hdacade seus 6rgaos;

Ill.  coordenar e orientar as atividades de elabora¢c&o odgamentos anuais e
plurianuais, de créditos adicionais, inclusive ptédos e Requisicbes de
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V1.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIILI.

Pequeno Valor — RPVSs, e de alteracbes no detalltardandespesa, bem como
coordenar e orientar a programacao financeira skendieolso no ambito da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, de acordcadegislacéo pertinente;

manter-se informado acerca da tramitacdo dos peojde lei de diretrizes
orcamentérias - LDO, bem como do plano pluriand®PA e suas revisoes;

examinar, consolidar e encaminhar as propostasnerarias para aprovacao do
Plenario do Conselho da Justica Federal;

orientar, coordenar e encaminhar as solicitacoeséathtos adicionais no ambito
da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

manter-se informado sobre a tramitacdo das propastgamentarias e dos
créditos adicionais no ambito do Conselho NaciatealJustica — CNJ e dos
Poderes Executivo e Legislativo;

orientar a elaboracdo de sugestfes de emendasage®$ de lei de diretrizes
orcamentarias e dos orcamentos anuais e plurianoambito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

orientar a descentralizacédo das dotacfes orcananitderentes a Justica Federal
de primeiro grau;

orientar e coordenar a proposta de programacaockn@ do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus e émicafa a Secretaria do
Tesouro Nacional — STN;

orientar a liberagéo dos limites financeiros dedaaom as prioridades indicadas
nos respectivos cronogramas de desembolso das desidabservada a
programacao financeira aprovada;

desenvolver e implantar metodologias de acompanfiame avaliacdo da
programacao e da execucao or¢camentaria e finars@i@onselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, dando a ag@&otefetiva aos gestores;

orientar e coordenar, no prazo estabelecido, asend& execucdo dos projetos,
no ambito do Conselho e da Justica Federal de pamsegundo graus, incluidos
na Lei Orgcamentaria Anual — LOA, para encaminhamantCNJ;

articular-se com autoridades das areas politicanémuica e financeira dos
Poderes Executivo e Legislativo, bem como com a&ades de instituicoes
financeiras e demais entidades, visando adequanlalade orcamentaria do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segugrdas a politica
governamental,

realizar a conformidade diaria dos documentos dostipor meio do Sistema
Integrado de Administracdo do Governo Federal —F$lpela Setorial de
Programacéao Financeira da Justica Federal — UG0Q900

conhecer e avaliar o cumprimento dos limites ingospela Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF;

encaminhar as relacdes dos precatorios recebidasiloianais regionais federais,
bem como dos valores projetados para as RPVs,emsercluidos nas leis
orcamentarias;

orientar e acompanhar a migracdo dos bancos des ddprecatorios e RPVs
para o SIAFI,
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XIX.

XX.

fornecer subsidios e emitir pareceres sobre le@getbs e regulamentos atinentes
as matérias de competéncia da unidade;

propor normas com vistas a regulamentar os at@slaenistracdo dos recursos
orcamentarios e financeiros, bem como sua execugambito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus.

2.8.1 Assessoria Técnica de Orcamento — ASTEC-ORC

Atribuicdes especificas:

VI.

assessorar 0 Secretario de Planejamento, Orcam&imancas nas atividades de
competéncia da Secretaria;

instruir processos que lhe sejam submetidos pele&eio;

formular despachos, informagdes, relatorios e a&eadonsultas que lhe forem
submetidas;

elaborar e revisar minutas de projetos e de prapakt atos administrativos que
Ihe forem submetidos;

pesquisar e acompanhar matérias de interesse tigaJbisderal e propor ao
Secretario a elaboracéo de estudos ou pareceessypetiades técnicas;

atualizar as informacdes relativas a tramitacadqdaietos de interesse da Justica
Federal no ambito dos Poderes da Uniéo.

2.8.2 Setor de Andlise de Bancos de Dados e Indicadores;@mentarios —

SETABI

Atribuicdes especificas:

V.

V1.

auxiliar na guarda, atualizacdo e manutencdo dasmacdes dos bancos de
dados e indicadores orcamentarios, no ambito dadates de competéncia da
Secretaria;

realizar pesquisas em bancos de dados e indicaday@sentarios com vista a

instruir processos que lhe sejam submetidos pele&eio;

consolidar informacdes com vista a elaboracdo dsathos, informagdes,

relatorios e atender a consultas que Ihe forem stibas;

elaborar e revisar minutas de relatérios e infodeague Ihe forem submetidos;
pesquisar e acompanhar matérias atinentes a baecasados e indicadores

or¢camentarios e outros de interesse da Justicadtexen vista a elaboragéo de
estudos ou pareceres pelas unidades técnicas;

atualizar os bancos de dados e indicadores or¢canntde acordo com a

proposta orgcamentaria anual ou de outros projetasteresse da Justica Federal.
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2.8.3 Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamento — BUA

Atribuicbes especificas:

I.  verificar, analisar e orientar a elaboracdo da @stgp orcamentaria anual, bem
como a proposta do Plano Plurianual — PPA e sudasfes, no ambito do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e seqynadss;

Il.  analisar o Projeto de Lei de Diretrizes Or¢cameasari PLDO, encaminhado pelo
Poder Executivo ao Congresso Nacional, e proporndase de interesse do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e sequnadis;

Il orientar e coordenar o levantamento das informagée=xecucéo trimestral dos
orcamentos plurianuais para lancamento no Sistenti@formacdes Gerenciais e
de Planejamento — SIGPlan;

IV. analisar o Projeto de Lei Or¢camentaria, encamintpdo Poder Executivo ao
Congresso Nacional, e propor emendas de interessgodselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

V. avaliar o crescimento das atividades basicas ded&liom e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus, propondo medidas de mpidede gastos, ou reducao
de custos;

VI.  orientar e promover estudos e analises, bem corom@enhar e avaliar o
cumprimento dos limites impostos pela LRF;

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

VIll.  verificar a execugdo orgcamentaria da despesa, bemo cdos recursos
descentralizados a Justica Federal, elaborandordgratvos;

IX.  manter-se atualizada acerca do tramite das prapostamentérias no ambito do
Conselho Nacional de Justica e dos Poderes Exeautiegislativo.

X. orientar as descentralizacbes orcamentarias ratat@o cumprimento de
sentencas judiciais transitadas em julgado e odegsgesas delas decorrentes;

XI. propor a abertura dos créditos adicionais supléamesvisando o cumprimento
de sentencas judiciais transitadas em julgadoradespesas delas decorrentes;

XIl. orientar a elaboragdo do cronograma anual de dedsonmensal dos recursos
financeiros em relacdo ao cumprimento de sentejuchsiais transitadas em
julgado e obrigacdes delas decorrentes;

XIll.  orientar a elaboragcdo mensal da programacéao fimande sentencas judiciais
transitadas em julgado e obriga¢cfes delas decesénSecretaria do Tesouro
Nacional;

XIV.  submeter proposta de resolugcdo que trata das ldatees-para os tribunais
regionais federais solicitarem, no exercicio, awités financeiros para o
pagamento das despesas em relacdo ao cumprimergentEncas judiciais
transitadas em julgado e obrigacdes delas decesient

XV.  promover a liberacdo dos limites financeiros par&ibunais regionais federais,
em relacdo ao cumprimento de sentencas judiciarssitadas em julgado e
obrigagOes delas decorrentes, de acordo com agmnaegéo aprovada,
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XVI.

XVILI.

XVIILI.

XIX.

verificar, analisar e avaliar a movimentacdo dosumgs orcamentarios e
financeiros em relacdo ao cumprimento de sentejuchsiais transitadas em
julgado e obrigacdes delas decorrentes, e emitcpasobre sua aplicacao;
supervisionar e orientar o recebimento e a anaise bancos de dados
encaminhados pelos tribunais regionais federais @ minformacdes das
sentencas judiciais transitadas em julgado (preoaté RPVS);

supervisionar e orientar a atualizacdo monetéria lbancos de dados das
informacfes concernentes as sentencas judiciaisitidas em julgado, bem
como o langamento no Sistema SIAFI dos coeficied&esariacdo dos indices
oficiais adotados;

supervisionar e orientar a elaboracdo de demonstsatrelatérios técnicos e
gerenciais com base nas informacfes das senteng@sais transitadas em
julgado encaminhadas pelos tribunais.

2.8.3.1 Secéo de Planejamento e Pesquisa — SEPLAN

Atribuicdes especificas:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

receber, analisar e consolidar as propostas da FRé&urianual — PPA e suas
revisdes no ambito da Justica Federal de primesegando graus;

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

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

participar da elaboragédo das proposicbes de ememularojeto de Lei de
Diretrizes Or¢gamentarias — PLDO em tramitacao noegBssso Nacional;

receber e consolidar as propostas de emendas a®,Pa® Projeto de Lei
Orcamentaria Anual — PLOA e ao PPA;

realizar estudos sobre o crescimento das atividedsigas do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus e sobxecucdo da despesa, com
a finalidade de avaliar as propostas orcamentariaais e plurianuais;

executar estudos de avaliacdo da execucdo da despapie se refere a LRF,
acompanhando o cumprimento dos limites impostas |pel

receber, analisar e consolidar os relatérios memskitivos ao acompanhamento
das despesas com pessoal e encargos sociais ardibadro fisico de servidores
e magistrados do Conselho e da Justica Federatimeim e segundo graus,
encaminhados pelos tribunais regionais federais eta pSecretaria de
Administragdo do Conselho da Justica Federal,

inteirar-se sobre a publicacdo da RCL, verificasd@® composicao;

levantar, examinar e consolidar dados destinadasiagdo de novas acdes
orcamentarias;

examinar o crescimento das atividades basicas dedllw e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus, elaborando relatérios.
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2.8.3.2 Secéo de Analise e Acompanhamento da Execucdo Orgamtéria —

SEANOR

Atribuicdes especificas:

V1.

verificar a execucdo orcamentaria das unidadewusiécd Federal de primeiro
grau, elaborando relatérios gerenciais;

receber, conferir e analisar os lancamentos daue#ecfisica e financeira das
acOes da Justica Federal efetuados no SIOP;

receber, analisar, consolidar e efetuar no SIOBr@&mentos relativos as acdes
comuns das unidades da Justica Federal de prigraog

verificar o desempenho das acdées do PPA no ambitBaselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

verificar a execucdo fisico-financeira dos projet@videnciando-lhes os
resultados;

elaborar relatérios e avaliar as despesas de duyg@inuada e os beneficios
concedidos.

2.8.3.3 Secéo de Precatorios — SEPREC

AtribuicOes especificas:

VI.

VILI.

VIILI.

Receber, verificar e consolidar as informacbestivela as sentencas judiciais
transitadas em julgado (precatérios e RPVs) cotesamos bancos de dados e
oficios encaminhados pelos tribunais regionaisrieggara inclusao na LOA;

receber e analisar, mensalmente, os bancos de eadfiocgos com as informacgdes
das sentencas judiciais transitadas em julgado $RPV

promover a migracdo anual das informacdes relatisasentencas judiciais
transitadas em julgado (precatorios);

promover, mensalmente, a migracdo das informagdiesentes as sentencas
judiciais transitadas em julgado (RPVs);

atualizar, mensalmente, os bancos de dados confcamacdes enviadas pelos
tribunais regionais federais concernentes as sgagejudiciais transitadas em
julgado (precatdrios e RPVS);

lancar no SIAFI, mensalmente, o indice de atuddiaamonetéria aplicavel as
sentencas judiciais transitadas em julgado;

elaborar, mensalmente, demonstrativos, por 6rgdéele e por grupo/natureza
de despesa, com os valores originais corrigidasseatencas judiciais transitadas
em julgado (requisi¢des de pequeno valor) encardashpelos tribunais;

consolidar as solicitacdes de créditos adicioreferentes as sentencas judiciais
transitadas em julgado (precatorios e RPVs);

monitorar e efetivar a atualizacdo das informag@eSIAFI relativas as sentencas
judiciais transitadas em julgado;
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XI.

XILI.

XIII.

elaborar informacgdes relativas a precatérios e R&®¥srem encaminhadas aos
orgaos interessados, para realizar a inclusdogamanto;

elaborar cronogramas, por unidade orcamentaria,dg despesa, natureza do
credito e data de autuacdo dos precatérios e REvis,vista a solicitacdo de

abertura de créditos adicionais e da proposta algrgamacéo financeira junto a
STN;

efetuar e acompanhar os levantamentos e reguldegagcessarias para a correta
inscricdo dos recursos a receber ou a diferir;

analisar e conferir os balancetes financeiros me&nsa que diz respeito ao
registro da programacao e da execucao financeiativo as sentencas judiciais
transitadas em julgado (precatorios e RPVs).

2.8.4 Subsecretaria de Programacao Orcamentaria e Finanoga — SUPRO

Atribuicbes especificas:

V1.

VII.

VIILI.

XI.

orientar as descentralizacbes orcamentérias rafato orcamento da Justica
Federal de primeiro grau;

orientar a elaboragdo da minuta de resolucéo qtee dos procedimentos para a
abertura dos créditos adicionais suplementaresrizatios na LOA, no ambito
do Conselho e da Justica Federal de primeiro ensieggraus;

orientar a elaboracdo das proposicbes de crédidasomais das unidades
orcamentérias do Conselho e da Justica Federalrdeip e segundo graus;

orientar a elaboracdo da minuta de resolucédo @i dia abertura dos créditos
adicionais suplementares, autorizados na LOA;

atualizar as informacdes referentes a tramitacao séicitacbes de créeditos
adicionais nos Poderes Executivo e Legislativo, bemo no CNJ;

orientar as alteractes de detalhamento da despasdaidade de aplicacdo no
ambito do Conselho e da Justica Federal de prineesegundo graus;

orientar a elaboracdo do cronograma anual de dedsmimensal dos recursos
financeiros do Conselho e da Justica Federal deemo e segundo graus;

orientar a elaboracdo mensal da programacéo fimarde Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, a ser encadardnSTN;

orientar a elaboracdo da minuta de resolucdo @qu® dlas datas-limite para os
tribunais regionais federais e para a Secretarfadiainistracdo do Conselho da
Justica Federal solicitarem, no exercicio, os ésftnanceiros para o pagamento
das despesas com pessoal, custeio e capital;

promover a liberacao dos limites financeiros par&ribunais regionais federais e
para a Secretaria do Conselho, de acordo com agmnag&o aprovada,

verificar, analisar e avaliar a movimentacdo dosum&s or¢camentarios e
financeiros e emitir parecer sobre sua aplicagao;
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XILI.

XIIl.

XIV.

XV.

analisar e propor medidas corretivas sobre registamtabeis relacionados a
movimentacdes financeiras e a descentralizacOe®tagdes orcamentarias em
desacordo com as regras contabeis da administpatéioa;

orientar, desenvolver e implantar metodologias aergpanhamento e avaliacao
da programacé&o orgcamentaria e da execucao finardei€Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus fornecendetridiefetiva aos gestores;

orientar a execugédo da contabilidade do ConseflaoJeistica Federal de primeiro
e segundo graus;

orientar a execugao e o gerenciamento do sistenaatenagdes de custos do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segunads.

2.8.4.1 Secéo de Programacgdo Or¢camentaria — SEPROR

Atribuicbes especificas:

VI.

VILI.

VIILI.

XI.

promover as descentralizacdes orgcamentarias r@tativ orcamento da Justica
Federal de primeiro grau, instruindo 0 processpees/o;

proceder a alteracdo do detalhamento da despesaedilidade de aplicacdo no
orcamento da Justica Federal de primeiro grau;

elaborar a minuta de resolucdo que trata dos proeetbs para a abertura de
créditos adicionais suplementares, autorizadoS0%, Ino ambito do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus/iim$o 0 processo respectivo;

receber, analisar, consolidar e lancar no Sistartegiado de Planejamento e
Orcamento — SIOP, ou equivalente, as proposicOesrétitos adicionais das
unidades orcamentarias da Justica Federal;

elaborar a minuta de resolugdo que trata da abedos créditos adicionais
suplementares, autorizados na LOA, instruindo cgs®0 respectivo;

verificar a execugcdo das despesas relativas a gless@ncargos sociais,
elaborando projecoes;

elaborar a minuta de oficio que encaminha ao Minstdo Planejamento,
Orcamento e Gestdo — MPOG e ao CNJ as proposigbegeditos adicionais,
autorizados na LOA;

atualizar as informacdes relativas a tramitagi@a liberacdo dos créditos
adicionais solicitados;

verificar os saldos orcamentarios referentes acs€lbo e a Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

analisar e elaborar proposta de contingenciamemt@mbito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus, cemms informacgdes recebidas
do Poder Executivo, instruindo o processo respectiv

receber, analisar e efetuar as trocas de contirayeanto solicitadas pelos
tribunais regionais federais e pela Secretaria deniAistracdo do Conselho da
Justica Federal.
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2.8.4.2 Secao de Programacéao Financeira — SEPROF

Atribuicbes especificas:

I.  elaborar o cronograma anual de desembolso mens@lodselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus instruindmogsso respectivo;

Il.  elaborar a minuta de resolucdo que trata das Hatihs-para os tribunais
regionais federais e para a Secretaria de Admag&tr do Conselho da Justica
Federal solicitarem, no exercicio, os limites ficginos para o pagamento das
despesas com pessoal, custeio e capital;

Il analisar e consolidar a proposta de programacaodeira mensal do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graumddat a STN;

IV. verificaras liberacdes financeiras oriundas da STN;

V. receber, analisar e consolidar as solicitagcbegmdtes$ financeiros dos tribunais
regionais federais e das unidades do Conselhostigal&ederal, para autorizacao
superior, instruindo o processo respectivo;

VI. liberar os limites financeiros aos tribunais regignfederais e ao Conselho a
Secretaria-Geral do Conselho, de acordo com agmygéo aprovada,

VII.  verificar os saldos dos limites financeiros dispeids nas unidades gestoras do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segunads.

2.8.4.3 Secao de Orientacdo Contabil e Analise de CustoSECONT

Atribuicbes especificas:

I.  orientar os 6rgdos setoriais e seccionais da auséderal sobre a aplicagdo de
normas e a utilizacéo de técnicas contabeis;

II. acompanhar as operacdes efetuadas no Sistemaatidede Administracédo
Financeira — SIAFI pelas unidades do Conselho &udtica Federal de primeiro
e segundo graus;

. analisar balancos, balancetes e demais demongregdtbeis das unidades do
Conselho da Justica Federal e orientar as unidtaddsstica Federal de primeiro
e segundo graus;

IV.  supervisionar as atividades contabeis dos 6rgaasios do SIAFI, no ambito do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e seggraas, para garantir a
consisténcia das informacoes;

V. interceder junto a Secretaria do Tesouro Naciorsl'N com vistas a adequada
execucao das atividades contabeis dos 6rgaos oswiriSIAFI, no ambito do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e seggraas, para garantir a
consisténcia das informacoes;

VI.  realizar estudos e pesquisas da legislacdo apligadaesteja relacionada a
procedimentos contabeis, entre outros;
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VILI.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

proceder a conformidade contabil das unidades dséloo da Justica Federal,
do Orgéo e Orgao Superior 12000 — Justica Federal;

elaborar informacdes de natureza contabil parddiabs processo de tomada de
decisao;

acompanhar e supervisionar o registro dos atosos ta gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Conselho e da JustegdeFal de primeiro e segundo
graus;

propor a adocao de acao corretiva de procedimeotusibeis para a gestdo do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segynadss;

propor a realizacdo de tutorias e treinamentosstrntia relacionados aos
sistemas disponibilizados pela Secretaria do Tesdacional — STN;

propor normas e rotinas a serem implementadasapetinistracdo, objetivando
uniformizar procedimentos;

realizar, no ambito do Conselho e da Justica Federagrimeiro e de segundo
graus, tomadas de contas especial dos ordenaderdespesa e dos demais
responsaveis por bens e valores publicos, bem dentmdo aquele que der causa
a perda, extravio ou outra irregularidade que tesrh dano ao erario;

realizar atividades de cadastramento/reativacécemdas de operadores nos
sistemas senha-rede, SIAFI operacional, gerencedugacional, em nivel de

orgao setorial e em conformidade com normatizagi&etretaria do Tesouro

Nacional — STN;

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

verificar a execucao financeira por fonte de rexsiescodigo de vinculagdo, bem
como a execucao dos restos a pagar;

efetuar os levantamentos e regularizacées necasgeia a correta inscricdo dos
recursos a receber ou a diferir;

analisar e conferir os balancetes financeiros nmensa que diz respeito ao
registro da programacgao e execucao financeira,nmuit@d do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

prestar apoio, assisténcia e orientacdo na elddmi@de relatorios gerenciais do
sistema de informacdes de custos das unidadesiathativas da Justica Federal;

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

elaborar estudos e propor melhorias com vistapadeacoamento da informacao
de custos.
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3. DIRETORIA-GERAL — DG

Finalidade

Compete a essa unidade planejar, coordenar, areeataliar as atividades das unidades
que lhe sédo subordinadas, observadas as delibsrdpd€onselho, as diretrizes do
Presidente e as orientacbes do Corregedor-Genal, doeno 0s termos previstos no

Regimento Interno e em regulamento especifico.

Estrutura

3.1. Gabinete — GAB-DG

3.2. Assessoria Juridica — ASJUR

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

Atribuicbes especificas:

I. coordenar a execucdo dos servicos de apoio admativst e a instrugcdo, o
controle e 0 andamento dos processos das unidanesadas a Diretoria-Geral
do Conselho;

II. despachar com o Presidente e com o Corregedor-@aralustica Federal,
conforme a matéria, os processos e 0s expediemteseatoria-Geral,

[ll.  instruir os processos de sua competéncia;

IV.  propor as adequacdes necessdrias na estruturazaxganal da Diretoria-Geral,
observadas as disposicoes legais;

V. manifestar-se, apos analise, sobre 0s processomisiiativos comuns e 0S
procedimentos normativos de interesse das unidagdanizacionais do Conselho
da Justica Federal, no que concerne as matérias afe suas atribuicdes;

VI.  assessorar o Presidente no planejamento e nagdefide politicas e diretrizes
para a administragdo das unidades vinculadas aobD#&éseral, bem como de
outras atividades que possam contribuir para arepamento e modernizacéo
institucional;

VII.  propor a realizagcdo de concurso publico para oipvto de cargos do quadro
de pessoal do Conselho da Justica Federal;

VIIl.  propor a ampliacdo ou a extincdo de cargos do qudelpessoal do Conselho da
Justica Federal,

IX.  receber denuncias contra servidores do Conselllosiega Federal;
X. autorizar a participacéo de servidores em curs@spacitacao;

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

XIl.  designar, formalmente, os gestores de contratassms firmados pelo Conselho
da Justica Federal,
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XL,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

3.1

manter interlocugdo com os tribunais regionais ri@de com a finalidade de
acompanhar e orientar a execucdo das acdes eogrdetcarater sistémico, das
unidades vinculadas a Diretoria-Geral sob a co@cim do Conselho da Justica
Federal;

submeter ao Presidente, devidamente consolidagdgwopostas orcamentarias
anuais e plurianuais, bem como as solicitac6esatktas adicionais das unidades
do Conselho da Justica Federal,

assinar, com a unidade responsavel, balancos, detdsn e demonstrativos
analiticos e sintéticos das variaveis financepatjmoniais e de materiais;

desempenhar, por delegacdo da Presidéncia, atadegternas, junto aos
diversos 6érgdos dos Poderes Executivo, Legislativadiciario;

apoiar o Secretéario-Geral, quando solicitado, deransessdo do Conselho da
Justica Federal,

praticar, por delegacao, atos de competéncia daderde.

Gabinete — GABDG

Atribuicbes especificas:

VI.

VII.

3.2

supervisionar os trabalhos do gabinete, observasditeterminagdes do Diretor-
Geral,

supervisionar o recebimento, a expedi¢céo, a guardanservacao e o controle do
andamento e de prazos de processos e documentos;

orientar na autuagao, no registro, na formalizagéo processamento dos feitos
e na revisdo dos documentos afetos a DiretoriatGera

elaborar, analisar e revisar, quando for o casus atexpedientes que serdo
submetidos ao Presidergeao Diretor-Geral;

supervisionar a preparacdo da agenda de despaohmsides e demais
compromissos do Diretor-Geral;

analisar e definir procedimentos administrativasiemeté-los ao Diretor-Geral,
bem como propor melhorias no tramite de processake expedientes na
Diretoria-Geral,

monitorar a divulgacédo dos atos normativos da coémgeé do Presidente ou do
Diretor-Geral, dos contratos, convénios, acordosageracao técnica e termos
de compromisso.

Assessoria Juridica — ASJUR

Atribuicdes especificas:

prestar assessoramento técnico-administrativo igligor ao Presidente e ao
Diretor-Geral, bem como emitir parecer em processmssultas e situacbes que
Ihe forem submetidas;
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VI.

VII.

VIILI.

3.3

coligir elementos de fato e de direito e prepardormacdes que devam ser
prestadas pelo Presidente, pelo Secretario-Geed, Piretor-Geral e demais
dirigentes do Conselho da Justica Federal, em ndanda segurancdabeas
data mandado de injuncéo e em liminares nas acOesadps contra atos por eles
praticados ou para atender requisicdoes do Condedwional de Justica, do
Tribunal de Contas da Unido ou do Ministério Pubtia Unido;

reunir elementos de fato e de direito e preparautas de despacho e de deciséo
em processos da competéncia do Presidente e doBBeral;

examinar e aprovar minutas de editais de licitag@ntratos, acordos, convénios
e outros ajustes, da legislacao vigente;

elaborar, examinar e revisar anteprojetos de leireitas de normas e de atos
administrativos que Ihe forem submetidos;

monitorar 0 andamento dos processos eletronicastelesse do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus enitéigdo no Conselho Nacional
de Justica — CNJ, a excecao daqueles de compepivativa da Corregedoria-
Geral da Justica Federal, propor minutas das irdod@s solicitadas por aquele
6rgao, encaminhando-as por meio eletrbnico, quapdovadas e assinadas;

examinar, previamente, as dispensas e as inexilgitdds de licitacdo, nos casos
gue exigirem o reconhecimento e a ratificacéo desisaacoes pelas autoridades
competentes;

emitir parecer nos processos licitatorios, bem camae de inexigibilidade e
dispensa de licitacdo, a respeito do cumprimernsandamas.

Assessoria Especial da Diretoria-Geral - ASESPG

Atribuicbes especificas:

VI.

VILI.

VIILI.

assessorar o Diretor-Geral, no que concerne aciekera competéncia do
orgao;

auxiliar o Diretor-Geral na coordenagdo das atokda desenvolvidas pelas
unidades administrativas a ele subordinadas;

realizar estudos e emitir parecer nos procedimenteshe forem submetidos pelo
Diretor-Geral;

elaborar minutas de normas, documentos oficiaispat#hos, decisdo e de
relatorio em processos da competéncia do Presidarde Diretor-Geral que |he
forem submetidos;

elaborar e revisar anteprojetos de lei que lhesrigubmetidos;

acompanhar, quando determinado pelo Diretor-Gem@mhdamento dos processos
nas areas vinculadas a Presidéncia e a Diretoral-@e Conselho;

analisar a conformidade da instrugcéo dos procegsothe forem submetidos pelo
Diretor-Geral;

proceder ao exame da regularidade dos atos prepasteresidente e ao Diretor-
Geral,
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propor ao Diretor-Geral estudos e medidas que aamdwa constante melhoria
das técnicas e métodos e a racionalizacdo dodhosbao ambito da Diretoria-
Geral do Conselho da Justica Federal,

coordenar a coleta de informacdes e elaborar atendtwurelatério anual de gestao
do Conselho da Justica Federal, em conformidadeasonormas emanadas pelo
Tribunal de Contas da Unido, submetendo-a ao Di@é&val.

79



3.4. SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS — SGP

Finalidade

Compete a essa unidade coordenar o Sistema deoGes®&essoas, promovendo, por
meio de politicas, diretrizes e normas, a gestgmedsoas, no que concerne a servidores,
no ambito do Conselho e da Justica Federal de pareesegundo graus.

Estrutura

3.4.1 Assessoria Técnica de Gestéo de Pessoas -G GP

3.4.2 Subsecretaria de Normas, Orientacdes e Dire#t e Deveres — SUNOR
3.4.2.1 Secéao de Proposi¢cdes Normativas — SENORM

3.4.2.2 Secéo de Orientagbes Normativas — SECORI

3.4.2.3 Secéo de Direitos e Deveres — SEDIRD

3.4.3 Subsecretaria de Politicas de Gestdo de PessaCargos e Remuneracao —
SUPEC

3.4.3.1 Secéao de Gestao de Rubricas, Cargos e Resgén — SEGESC

3.4.3.2 Secédo de Alocacgéao de Pessoas e de Gedi@selmpenho — SEADES
3.4.3.3 Secéo de Politicas de Gestédo de Pess@&ROGE

3.4.4 Subsecretaria de Cadastro e Pagamento de s& — SUPES

3.4.4.1 Secéao de Cadastro, Provimento e VacarSiBGADI

3.4.4.2 Secéo de Beneficios e Controle do AdicideaQualificacdo — SEBENQ
3.4.4.3 Secédo de Pagamento de Pessoal — SEPAPE

Atribuicbes especificas:

I.  coordenar as atividades de administracao e desemearito de gestédo de pessoas,
padronizando os procedimentos normativos referaateservidores do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graosmapanhando a dinamica da
legislacéo de pessoal no servico publico;

II.  promover, mediante politicas, diretrizes e nornaagestdo de pessoas no que
concerne a servidores do Conselho e da Justicadtette primeiro e segundo
graus, contribuindo para a qualidade da prestag#ulicional;

Il supervisionar a andlise técnica e de conteldo tprajetos de lei e de atos
normativos relativos a area de gestdo de pessoasitamdo a conducdo e
avaliando os resultados;

IV. apreciar e aprovar pareceres referentes a intagéi@e a aplicacdo uniformes da
legislacdo de pessoal,
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VI.

VILI.

VIILI.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

orientar os 6rgaos setoriais e seccionais soboereta aplicacédo da legislagédo de
pessoal e das politicas e diretrizes de gestaestops;

fomentar as atividades de administracdo e desamahto de gestdo de pessoas
da Justica Federal;

convocar e presidir as reunides do Comité do SesteenGestdo de Pessoas e
aprovar suas pautas;

manter intercambio com as areas afins do Podecidtidie dos demais Poderes
da Unido para discutir temas afetos a gestdo doages

orientar na elaboracdo de pareceres referentesn@andias dos 6rgéos setoriais e
seccionais do Sistema de Gestao de Pessoas;

zelar pela uniformidade na interpretacédo e na agfic da legislacdo de pessoal
no Sistema de Gestédo de Pessoas da Justica Federal;

propor, no ambito de sua atuagcdo, medidas voltadanriguecimento e
atualizacdo das atribuicdes dos cargos e a modefauzdas carreiras do Poder
Judiciario da Unido;

promover a implantacdo do Plano de Carreira doadgees do Poder Judiciario
da Unido no Conselho da Justica Federal,

orientar na coordenacao do concurso nacional deg&umn

supervisionar estudos com vistas a modernizar igosa as carreiras do Poder
Judiciario da Uniéo.

3.4.1. Assessoria Técnica de Gestao de Pessoas — ASTEC-GP

Atribuicbes especificas:

desenvolver estudos e pesquisas sobre gestaostmpes

propor acdes para aprimorar o desenvolvimento dedates das unidades
integrantes da Secretaria de Gestao de Pessoas;

realizar o concurso nacional de remocao;
apoiar as atividades da Secretaria de Gestao ded2es

propor acdes para divulgar as normas e orientaf@é=gislacao de pessoal e os
produtos e servigcos oferecidos pela unidade d@gekst pessoas.

3.4.2. Subsecretaria de Normas, Orientacdes e Direitos eeizeres — SUNOR

Atribuicbes especificas:

coordenar e orientar os estudos relativos a legisla a jurisprudéncia de pessoal;

orientar, coordenar e acompanhar a instrucdo e ias&mnde pareceres em
processos administrativos relativos a direitos gers dos servidores do
Conselho da Justica Federal,
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V1.

VII.
VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

coordenar e orientar as respostas as consultas aobterpretacdo e a aplicagdo
da legislacdo de pessoal encaminhadas pelos trsbuwegionais federais e
unidades do Conselho da Justica Federal, com vitasmiformidade de
procedimentos nesses 0rgaos;

monitorar a publicacdo de atos normativos e desdesi administrativas com
vistas a subsidiar as unidades de gestdo de pedso@snselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

orientar a publicacdo de decisdes administrativ@<CdF com o objetivo de
alimentar o repositorio digital;

propor, coordenar e orientar a elaboracdo ou rewigiatos normativos e de
manuais de normas e orientacdes, objetivando arunidade de aplicacdo da
legislacdo de pessoal no ambito do Conselho e stgdurederal de primeiro e
segundo graus;

auxiliar na coordenacéao da realizacdo do concuasimmal de remocao;

orientar o encaminhamento do Informativo de Legédee Jurisprudéncia para as
unidades técnicas do Conselho e da Justica Fattepsimeiro e segundo graus;

orientar a andlise e o0 acompanhamento processsallatdstes judiciais com
impacto nas folhas de pagamento do Conselho edstigalérederal de primeiro e
segundo graus;

orientar, coordenar e acompanhar a promoc¢ao deligasce estudos relativos a
legislacdo de pessoal,

orientar, coordenar e acompanhar a instrucdo e ias&mnde pareceres em
processos administrativos nos quais se discutast@pserelativas a aplicacdo da
legislacdo de pessoal, visando a uniformidade deegimentos no ambito do

Conselho e da Justica Federal de primeiro e sequnadss;

manter base de dados de legislacao e jurisprudéagassoal, como instrumento
de atuacgao;

orientar o cadastramento de dados de concessdpodentadoria e pensao no
Sistema de Apreciacao dos Atos de Admisséo e Cebeges- SISAC/TCU,;

orientar a publicacéo de legislacao e jurisprudggocm o objetivo de alimentar a
base de dados do Sistema de Legislacao e Jurispradie Recursos Humanos —
SILEJURH, do Conselho da Justica Federal;

3.4.2.1. Secao de Proposi¢cdes Normativas — SENORM

Atribuicdes especificas:

elaborar minutas de atos normativos com o objetvaniformizar, atualizar e
aperfeicoar a aplicacdo da legislacdo de pessoamimto do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

adequar a boa técnica legislativa anteprojetosidegrojetos de atos normativos
e de instruces relativos a area de legislacéd@sisopl;

82



VI.

VII.

elaborar propostas de manuais de rotinas e proeeths de aplicacao de
legislacdo de pessoal no Conselho e na Justicadratte primeiro e segundo
graus;

acompanhar a publicacdo de atos normativos e dsciadministrativas de
interesse das unidades de gestédo de pessoas;

levar ao conhecimento da instancia superior solaeteais inovacdes legislativas
constitucionais e infraconstitucionais que demandematizagéo pelo Conselho
da Justica Federal na area de legislacao de pgessoal

elaborar o Informativo de Legislacao e Jurisprugede Pessoal, a ser veiculado
para as unidades técnicas do Conselho e da Justieaal de primeiro e segundo
graus;

gerenciar o repositorio digital no que concerndexssdes administrativas sobre
legislacdo de pessoal do CJF, alimentando-o, imtkxa e revisando-o a fim de
otimizar sua consulta.

3.4.2.2. Secao de Orientacdes Normativas — SECORI

Atribuicbes especificas:

V1.

VILI.

emitir pareceres em processos administrativos miass cge discutam questdes
relativas a aplicacdo da legislacdo de pessoagndes a uniformidade de
procedimentos no ambito do Conselho e da Justerkkde primeiro e segundo
graus;

responder a consultas sobre interpretacdo e afticdg legislacdo de pessoal
encaminhadas pelos tribunais regionais federagdas pinidades do Conselho da
Justica Federal,

analisar e manifestar-se sobre a documentaca@métes decisdes judiciais com
impacto nas folhas de pagamento do Conselho edstigalérederal de primeiro e
segundo graus;

manter atualizadas as informacdes de acompanhamemtessual das acdes
judiciais com impacto nas folhas de pagamento dos€bo e dos 6rgaos da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

elaborar relatério mensal, destinado a SecretariBldnejamento e Orgamento,
de acompanhamento das decisdes judiciais com impastfolhas de pagamento
do Conselho e dos 6rgéos da Justica Federal deipsimsegundo graus;

informar alteracOes e situacdes pontuais que refa@ncno andamento das acoes
judiciais com impacto nas folhas de pagamento dws€lbo e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

elaborar propostas de manuais de rotinas e proeeths de aplicacao de
legislacdo de pessoal no Conselho e na Justicadratte primeiro e segundo
graus.
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3.4.2.3. Secao de Direitos e Deveres — SEDIRD

Atribuicdes especificas:

VI.

VILI.

VIII.

3.4.3.

instruir e se manifestar em processos administratirelativos a vacancia,
remocao, redistribuicdo e substituicdo dos sereglao Conselho da Justica
Federal,

instruir e se manifestar em processos administsitirelativos a direitos e
vantagens dos servidores do Conselho da Justigadted

instruir e se manifestar em processos administatiglativos aos beneficios do
plano de seguridade social dos servidores do Comsia Justica Federal;

instruir e se manifestar em processos administratinelativos a licencas e
afastamentos dos servidores do Conselho da J&stugzal;

instruir e se manifestar em processos administraitrelativos a concessao de
Adicionais de Insalubridade e Periculosidade dereéstse de servidores do
Conselho da Justica Federal,

cadastrar dados da concessao de aposentadoriangdopso SISAC/TCU e no
SGRH,;

organizar e providenciar, para publicacdo no Bwolelnterno, decisées em
processos administrativos relativos a direitos gers dos servidores do
Conselho da Justica Federal,

levar ao conhecimento da instancia superior eventoavacoes legislativas
constitucionais e infraconstitucionais que demandematizacéo pelo Conselho
da Justica Federal na area de legislacdo de pgssoal

expedir e juntar aos processos de aposentadortulo te remuneracdo na
inatividade.

Subsecretaria de Politicas de Gestdo de Pessoas,g0a e Remuneracéo —
SUPEC

Atribuicbes especificas:

orientar a consolidacéo de dados relativos aosveassabalhistas do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

orientar a consolidacao de dados referentes aastan de impacto financeiro de
despesas de pessoal;

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

orientar a elaboracao das tabelas de vencimentsatwvidores do Conselho da
Justica Federal e dos magistrados e servidoresstigal Federal de primeiro e
segundo graus;

orientar o controle dos quantitativos de cargoswefe e de magistrados, cargos
em comissao e funcbes comissionadas do Conselleo Jugstica Federal de
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VI.

VILI.

VIILI.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

primeiro e segundo graus, bem como a prestacanfdeniacdes acerca desse
controle as areas técnicas e aos 6rgaos interassado

controlar o recebimento de informagdes sobre sald@srgos vagos no Conselho
e na Justica Federal de primeiro e segundo graus;

orientar a realizacao de estudos e pesquisas politieas de gestdo de pessoas
no ambito do Conselho e da Justica Federal de pareesegundo graus;

bY

orientar as atividades relacionadas a gestdo demgemho no ambito do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segunads;

orientar as atividades relacionadas a ambientag&emyidores recém-ingressos,
a movimentacao e a alocacao dos servidores do @éFcentrole das acdes de
capacitacao realizadas pelos ocupantes de fungéseg@s de natureza gerencial
e de cargos de Técnico Judiciario, Especialidaderdaca;

orientar a execuc¢ao do Programa de Estagio no @ambiCJF;

orientar a consolidacdo de dados que irdo subgsdiados para a implementacao
do Plano de Carreira do Conselho e da Justica &ederprimeiro e segundo
graus;

orientar o controle, a guarda e a divulgacéo desldd quantitativo de forca de
trabalho dos magistrados e servidores efetivosipastites de cargo em comissao
do Conselho e da Justica Federal de primeiro ensleggraus, prestando
informacdes as areas técnicas e aos 0rgaos irgdossTom vistas a subsidiar a
tomada de decisao;

orientar o cumprimento legal para a publicacdo aldosde cargos vagos do
Conselho da Justica Federal no Diario Oficial ddadon- DOU no prazo
estabelecido em lei;

orientar o cumprimento legal para a publicacédo emahstrativo de cargos e
funcdes comissionadas do Conselho da Justica Fexepaazo estabelecido em
lei;

coordenar estudos com vistas a modernizar os cargss carreiras do Poder
Judiciario da Uniéo.

3.4.3.1. Secao de Gestéo de Rubricas, Cargos e Raamagédo — SEGESC

Atribuicdes especificas:

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

emitir parecer em processos judiciais sobre geltdabricas;

gerenciar o sistema de informacdes acerca do daiardi de cargos efetivos,
cargos em comisséo e fungdes comissionadas dol6omrseéa Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

acompanhar e consolidar os dados relativos aosvpadsabalhistas da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;
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VI.

VII.

VIILI.

XI.

encaminhar dados sobre o quantitativo de cargasgdés, bem como os relativos
a forca de trabalho de magistrados e servidore§rgéss e unidades interessadas;

acompanhar o cumprimento da obrigacao de publicdg&aldo de cargos vagos
do Conselho da Justica Federal no Diario Oficiallslsdo — DOU no prazo
estabelecido em lei;

acompanhar o cumprimento da obrigacdo de publicdgddemonstrativo de
cargos e fungbes comissionadas do Conselho dacaluséderal no prazo
estabelecido em lej;

coletar e consolidar os dados que irdo subsiditaides para a alteragéo ou a
implementacéo de Plano de Carreira dos Servidave€ahselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

elaborar tabelas de vencimentos dos servidoresodsdtho da Justica Federal e
dos magistrados e servidores da Justica Fedepalrdeiro e segundo graus;

atualizar historico das tabelas de remuneracaordmgstrados e dos servidores
da Justica Federal;

atualizar o histérico da evolugcédo de cargos efstido Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus.

3.4.3.2. Secéo de Alocacéo de Pessoas e de Gestdoedempenho — SEADES

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.
VIILI.

executar as atividades de ambientacdset@dores recém-ingressos no Conselho
da Justica Federal;

executar as atividades de alocacado e movimentagsisatvidores no Conselho
da Justica Federal;

elaborar e manter tabela de lotacdo de cargos adeqos postos de trabalho
existentes no Conselho da Justica Federal;

gerenciar o Sistema de Avaliacdo de DesempenhcABES no ambito do
Conselho da Justica Federal,

promover o desenvolvimento dos avaliadores no quearne a gestao do
desempenho dos servidores, bem como apoiar osd8ate gestdo de pessoas da
Justica Federal de primeiro e segundo graus naigéondlo sistema de avaliagéo;

desenvolver atividades referentes ao acompanhardersiervidores em desajuste
funcional;

gerenciar o Programa de Estagio no ambito do Clooskz Justica Federal,

controlar a capacitacdo dos servidores que ocupago< e fungbes gerenciais e
solicitar o treinamento para 0os gestores, em cumgrio a legislacdo especifica,
bem como informar o ndo atendimento a essa exi@énci

controlar, para fins de concessao da Gratificagidti/idade de Seguranca, a
capacitacdo dos ocupantes do cargo de Técnico iaumlic Especialidade

Seguranca do quadro de pessoal do Conselho dgal&stileral e solicitar o
treinamento, bem como informar as ocorréncias deisdo ou a excluséo da
gratificacao;
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X.

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

3.4.3.3. Secao de Politicas de Gestao de Pess@BERPOGE

Atribuicbes especificas:

V1.

VII.

propor mecanismos para o reconhecimento do méwftspional e 0 acesso aos
postos de direcao e assessoramento;

promover a discusséo e disseminacado das melhasagrde gestdo de pessoas
para o Conselho e a Justica Federal de primeieg@nslo graus;

realizar estudos e propor acdes para modernizzargss e as carreiras do Poder
Judiciario da Unido;

realizar estudos e propor acdes para a melhorielich@ e o alinhamento da
cultura organizacional,

propor, com a participacdo das unidades que integré&istema de Gestédo de
Pessoas da Justica Federal, a politica de Gest@esdeas da Justica Federal;

elaborar estimativas de custos das acdes, dosspl@m®programas e dos projetos
gue fizerem parte da sua esfera de competéncia;

realizar estudos e propor alternativas para lotatgal das unidades do Conselho
da Justica Federal.

3.4.4. Subsecretaria de Cadastro e Pagamento de Pesso&UPES

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.

orientar, coordenar e controlar a execucao daglatles de cadastro, pagamento
de pessoal e beneficios no Conselho da Justicadfede

colaborar com as unidades responsaveis pelo piaeefa, orcamento e
programacao financeira, prestando informacdes Bédas a gestao
orcamentério-financeira, fornecendo dados de pkpsoa viabilizar o controle
orcamentario do Conselho da Justica Federal,

controlar a execucdo das atividades relacionadakamtamento dos dados
atuariais concernentes aos servidores do Conselbostica Federal para remessa
ao 6rgao competente;

orientar, coordenar e acompanhar a elaboracaacdimeate férias do Conselho da
Justica Federal,

coordenar e orientar os procedimentos relativosricassao do Adicional de
Qualificacao;

solicitar a indicacdo de candidatos aprovados emcuwsos publicos para
nomeacao;

coordenar e orientar na atualizacdo do demonstrakav forca de trabalho do
Conselho da Justica Federal,
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VIILI.

supervisionar o processo de elaboracéo da folhmagamento dos servidores e
magistrados do Conselho da Justica Federal.

3.4.4.1. Secao de Cadastro, Provimento e VacanciSECADI

Atribuicbes especificas:

VI.

VILI.

VIILI.

XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

manter atualizado o cadastro geral dos servidomgrontando dados emitidos
por sistema préprio com os documentos que origmasdevidos registros;

expedir certiddes e declaracdes relativas aos damhstantes dos assentamentos
funcionais dos servidores;

controlar a remocéo, a requisicdo e a cessao del@@s para o Conselho da
Justica Federal,

manter atualizados os assentamentos funcionasataisiores, de forma a conter
todos os documentos necessarios exigidos por ndegais;

executar atividades relativas ao provimento e @amweaa de cargos efetivos, em
comissao e func¢des comissionadas, instruindo oseps0s correspondentes
guando necessario;

emitir os documentos de identidade funcional dogsdares e recolhé-los, quando
de seu desligamento;

elaborar e encaminhar minutas, atos e portariafeetes a situagéo funcional
dos servidores do Conselho da Justica Federal;

controlar e registrar a frequéncia dos servidooeguddro de pessoal do Conselho
da Justica Federal, dos cedidos e removidos;

acompanhar a publicacdo de nomeacédo na ImprensalGdi providenciar a
emissao do respectivo termo de posse;

providenciar o cadastramento dos servidores nor&mgg de Formacdo do
Patriménio do Servidor Publico — PASEP, quando dorcaso, adotando
providéncias pertinentes ao assunto;

informar a Secao de Pagamento de Pessoal as igi@Eaobre a remuneracéo
dos servidores referentes as substituicdes de camocomissdo ou de fungdes
comissionadas, as alteracdes de frequéncia, as movaeacdes ou designacdes
e aos desligamentos;

registrar, em sistema proprio, e juntar aos assemitos funcionais a licenca-
prémio, a licenca para capacitagao, a licenca+pdeede, a licenca para tratar de
interesses particulares e as concessdes e onadasta legais;

cadastrar os dados de admisséo e desligamentaudarmes de cargos efetivos
no SISAC/TCU, observando os processos de admissésligamento;

expedir certidao de tempo de contribuicdo dos deres efetivos para instrugao
dos processos de aposentadoria e pensao;

expedir e juntar aos processos de aposentadodeuangntacdo necessaria a sua
instrucao, exigidas pelas normas legais;
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XVI.  responsabilizar-se pela obtencé&o, formalizaca@mnranto, controle e guarda das
informacOes de autorizacdo de acesso aos dadosledteracOes anuais de
imposto de renda pessoa fisica dos servidores deellm da Justica Federal;

XVIl.  elaborar tabelas e minutas de portaria contendonmé#cdes exigidas pela Lei de
Diretrizes Or¢camentarias — LDO;

XVIIl.  controlar o quantitativo da forca de trabalho don€&bho da Justica Federal,
exceto prestadores de servigos;

XIX.  manter atualizada, em sistema proprio, a estratgr@nizacional do Conselho da
Justica Federal,

XX.  expedir declaracdes e certiddes referentes aos dadmadastro de servidores que
integrardo o processo de tomada de contas;

XXI.  preparar planilhas de cargos efetivos, em comisgéincdes comissionadas para
a publicacdo nawehh com dados de cadastro de servidores, conforme
determinacao do CNJ;

XXIIl.  coordenar, controlar e supervisionar os afastarsdatais dos servidores;

XXIll.  registrar e enviar ao 6rgao de origem a frequémaia alteracdes funcionais dos
servidores requisitados e removidos;

XXIV. lavrar apostilas sobre assentamentos funcionais;

XXV. acompanhar a publicagcdo de nomeacdes na impremtsal ef providenciar a
emissao dos respectivos termos de posse;

XXVI.  preparar e encaminhar a Subsecretaria de Execugameéntaria e Financeira,
mensalmente, informacdes sobre o quantitativodfigeeservidores.

3.4.4.2. Secao de Beneficios e Controle do Adicibde Qualificacdo — SEBENQ

Atribuicbes especificas:

I.  gerenciar, controlar e acompanhar a inscricaoestbghamento dos servidores, do
Conselho da Justica Federal, nos programas deiaatraihsporte, auxilio-
alimentacéao, auxilio pré-escolar e auxilio-saudseovadas as normas legais e
regulamentares;

Il.  prover afolha de pagamento de informac0des refesexts créditos e aos custeios
dos programas;

. fornecer dados e alimentar planilhas para a elgborde previsdo de gastos com
beneficios;

IV. receber dos servidores do CJF os atestados méukcasfins de licenca para
tratamento da prépria saude e licencas para acdrappessoa da familia, quando
nao for necessaria pericia meédica, e encaminha-&yea de saude do STJ para
registro;

V. receber informacgfes da area de saude do STJ swdmeds para tratamento da
propria saude e licengcas para acompanhar pessdandha concedidas a
servidores do CJF, mediante pericia médica, maateasistemas devidamente
atualizados;
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VI.

VILI.

VIILI.

XI.

XILI.
XIIl.
XIV.

XV.
XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

registrar, acompanhar e informar o servidor sobfeancas a gestante, a adotante
e por acidente em servico;

gerenciar, controlar e acompanhar a incluséo esligdenento do servidor e de

seus dependentes para assisténcia médica, analiasatildcumentacédo exigida

pelo regulamento do programa e repassando as iaffes necessarias ao Pro-
Ser,

administrar a aplicagdo do Pr6-Ser aos servidarédomhselho da Justica Federal,
observadas as normas regulamentares pertinentes;

acompanhar e informar ao setor de pagamento almaigéo e o custeio do Pro-
Ser;

controlar a inclusdo e exclusdo de pensao estatutiEm como acompanhar
pensdo temporaria e propor revisdo de cotas;

controlar e acompanhar a incluséo e o desligangsttependentes para fins de
imposto de renda;

convocar aposentados e pensionistas para a atfaidas dados cadastrais;
convocar aposentados por invalidez para submeteijtsga médica oficial,
informar, no processo de desligamento, os débitaséditos referentes ao setor;
emitir declaracéo sobre beneficios;

gerenciar a execugdo dos servicos de concessao edefidios e seu
acompanhamento no ambito do Conselho da Justigad&ipd

gerenciar a inclusdo, a manutencdo e o contralérata do adicional de
gualificacdo, bem como os impactos das licencaso® afastamentos dos
servidores beneficiarios do referido adicional, oainando as areas interessadas;

proceder a elaboracéo da escala de férias e camgias alteracdes e os periodos
de gozo, bem como responsabilizar-se pela comiivcdessas informacgdes a
Secao de Pagamento de Pessoal e aos 6rgdos ae dageervidores removidos
e os cedidos ao CJF;

procedela inclusédo e a exclusdo de pensao alimenticia.

3.4.4.3. Secao de Pagamento de Pessoal — SEPAPE

Atribuicbes especificas:

elaborar e conferir a folna de pagamento normalestentar e a de gratificacéo
natalina, procedendo aos lancamentos e conferénetiante a inclusdo dos
documentos encaminhados a Secdo e a confrontagddados constantes dos
relatorios emitidos por sistema préprio com os des prévios das ocorréncias
havidas;

elaborar os calculos de vencimentos e das dematagens financeiras, bem
como os calculos retroativos incidentes sobrelafde pagamento;

receber e conferir as comunicacbes de alteracdeedeimentos, vantagens,
descontos e consignacdes da folha de pagamentmdasiudos setores
competentes;
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VI.
VII.
VIILI.

XI.
XILI.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXIILI.

XXIV.
XXV.

XXVI.

preparar e encaminhar relacbes de créditos, deratwss dos descontos e
consignacdes a recolher;

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

preparar os demonstrativos para a aprovacao deskesp
promover a atualizacao dos registros nas fichaseiras;

preparar e disponibilizar aos servidores comprasntle rendimentos,
observando os prazos legais, para fins de impasterdia;

preparar e encaminhar a Relacdo Anual de Infornsa8deiais — RAIS;

preparar e encaminhar a Declaracdo do Imposto ddaRRetido na Fonte —
DIRF, observando as orientacdes e prazos estipifaela Receita Federal,

calcular, controlar e emitir declaracdo de margensignavel dos servidores;

conferir as faturas emitidas pelos 6rgaos que cestmdores ao Conselho da
Justica Federal e encaminhar a respectiva sobidtde pagamento;

proceder aos céalculos decorrentes das atividadéssttatoria no Conselho de
Justica Federal, referente aos seus servidores;

proceder aos célculos de acerto de contas de sgrgid magistrados por ocasiao
do desligamento;

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

elaborar a previsdo orgcamentaria mensal e annébmriar a estimativa de gastos
com pessoal ativo, inativo e pensionista;

propor e acompanhar a execu¢ao do cronograma ltias fite pagamento;
instruir processos de pagamento de pessoal do lBordse Justica Federal;

instruir processos relativos a pessoal que versamesdados e calculos de
vencimentos, vantagens ou descontos ou neles pirgstanacoes;

expedir e juntar aos processos de aposentadogalaracao de remuneracéo na
atividade;

calcular e incluir ou excluir as pensdes alimeaticem folha de pagamento,
conforme informacdes recebidas da area responsavel;

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

preparar planilhas de remuneragdo de cargos efetiocargos em comissao e
de funcdes comissionadas para publicacdo no plarthistica Federal, com dados
definidos em resolucdo do CNJ;

preparar planilhas para informacéo do relatorigestdo do TCU;

preparar e encaminhar, mensalmente, a Guia de lR@evito do FGTS e de
Informacgdes a Previdéncia Social — GFIP;

emitir Relacao das Remuneragdes de Contribuic&ofipagrde Certidao de Tempo
de Contribuicdo paralRegime Geral de Previdéncia SoetdRGPS;
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XXVII.

XXVIII.

XXIX.

elaborar céalculos, controlar e relacionar os valaevidos a titulo de exercicios
anteriores em processo administrativo a ser subdmeidb Colegiado, ou a
autoridade responsavel, com o de obter o reconketimda divida e a
autorizacéo para pagamento;

acompanhar, controlar e reajustar, conforme pearaentconcedidos aos
beneficios pagos pela Previdéncia Social, as afaatEnas e pensdes estatutarias
cuja forma de reajuste esteja atrelada ao indiceadd pela Previdéncia Social;

acompanhar, controlar e informar sobre as decjsd@sais referentes a folha de
pagamento.
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3.5. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO — SAD

Finalidade

Compete a esta unidade responder pela prestac&edosos de compras e licitagdes,
material e patriménio, manutencéo, servicos gréfiegestdo documental, bem como
pela gestdo orcamentaria e financeira do Consedhdudtica Federal, atuando, ainda,
como apoio logistico para as a¢des desenvolvidas paidades integrantes da estrutura

do orgao.

Estrutura

3.5.1 Assessoria Técnica e Socioambiental — ASTEBDA

3.5.1.1 Setor de Conformidade dos Registros d&8GesSETGES
3.5.2 Comisséao Permanente de Licitacdo — CPL

3.5.3 Subsecretaria de Material, Patrimonio e Conatos — SUMAP
3.5.3.1 Secao de Compras e Contratos — SECOMP

3.5.3.2 Secdao de Material e Patriménio — SEMAPA

3.5.3.3 Secdo de Diérias e Passagens — SEDIPA

3.5.4 Subsecretaria de Servigos Gerais e Documegda — SUSED
3.5.4.1 Secdao de Servicos Gerais — SESEGE

3.5.4.2 Secao de Servicos Graficos — SEGRAF

3.5.4.3 Secéo de Protocolo e Expedi¢do — SEPEXP

3.5.4.4 Secao de Documentos e Arquivo — SEDARQ

3.5.5 Subsecretaria de Execucdo Or¢camentaria e Rinceira — SUOFI
3.5.5.1 Secdo de Planejamento e Acompanhamentéxdaucdo Orcamentaria e
Financeira — SEORFI

3.5.5.2 Secdo de Analise de Procedimentos Admatiids — SEPRAD
3.5.5.3 Secdo de Execucao Orcamentaria — SEORCA

3.5.5.4 Secao de Execucao Financeira — SEFINE

Atribuicdes especificas:

I. assistir ao Diretor-Geral na supervisdo das unglatte Conselho da Justica
Federal, no que diz respeito as iniciativas deteasgministrativo;

Il.  planejar, coordenar, orientar e avaliar as ativedaths unidades administrativas
gue compdem a estrutura organizacional da SeaetarAdministragéo;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

elaborar estudos e emitir pareceres sobre assurdlagivos a gestao
administrativa e econdmica da Secretaria do Coaselh

manter relacionamento com as unidades do Consehtustica Federal, bem
como subsidiar a elaboracéo de planos e prograse®im executados por elas;

submeter ao Diretor-Geral, devidamente consolidadgsropostas orcamentarias
anuais e plurianuais, bem como as solicitacdesaditas adicionais das unidades
do Conselho da Justica Federal;

solicitar recursos orcamentarios e financeirosea de orcamento e financas;

autorizar a abertura de licitagBes para comprassod servicos até o limite da
competéncia estabelecida, bem como sua disperaajafor o caso, nos termos
da legislacao vigente e mediante justificativa,nsetendo ao Diretor-Geral as
aquisicoes realizadas;

decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadasbito de sua competéncia;

propor a Diretoria-Geral a realizacao de licitagéwalores superiores aos de sua
competéncia,

homologar os procedimentos licitatérios e adjudicasbjeto ao vencedor do
certame, observado o limite de competéncia,

autorizar os acréscimos ou as supressdes de cadegiou volumes, quando da
aquisicao de materiais ou contratagao de servicos;

aprovar as propostas de penalidade a forneced@@isnplentes e submeté-las ao
Diretor-Geral;

inteirar-se das negociacdes com os fornecedorgsrdg&los, quando necessario,
com vistas a adequacgédo das propostas ao inter@sskrinistracao;

autorizar renovacOes, prorrogacoes, alteracbfessestes de contratos de
fornecimento de bens ou servigos formalizados al&zegdo de convite, dispensa
ou inexigibilidade de licitacdo, submetendo-os @etbr-Geral para ratificacao;

assinar, com a unidade responsavel, balancos, detésn e demonstrativos
analiticos e sintéticos das variaveis financepatjmoniais e de materiais;

assinar ordens bancérias e empenhos em conjunt@ cesponsavel pelo setor
financeiro;

submeter ao Diretor-Geral propostas de alienagdobeles inserviveis e
antiecondémicos.

3.5.1. Assessoria Técnica e Socioambiental — ASTEC-SOA

Atribuicbes especificas:

verificar, preliminarmente, se ha previsdo conabpara atender as solicitacbes
de prorrogacao de prazo, de acréscimo e suprassd@epactuacdo, de reajuste e
de reequilibrio econdmico-financeiro de contratos;

verificar, preliminarmente, se ha previsdo conagpara aplicacdo de penalidade
solicitada pela Administracao, submetendo-as ecem&o superior;
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VI.

VILI.
VIII.

XI.

XIL.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

analisar as solicitacdes sobre a disponibilidadaroentaria nos processos de
contratacao;

analisar os processos referentes aos pedidosmeseditivos e apostilamentos
contratuais, oriundos da Subsecretaria de Maté&talmonio e Contratos, para
posterior verificacdo da disponibilidade orcameat& reforco da nota de
empenho;

analisar os processos de dispensa e inexigibilidadieitagdo para pré-empenho
e posterior empenhamento da despesa;

realizar consulta prévia ao SIAFI e ao controleedacucdo orcamentéria e
financeira para subsidiar a analise dos procesbumatrativos;

proceder a verificagdo da regularidade fiscal daseicedores e contratados;
atuar como integrante administrativo nas contrasci@ TI;
analisar os processos administrativos com viseamsissao da nota de empenho;

controlar os gastos com dispensa de licitacdo,ocomd estabelecido na Lei de
LicitagOes e Contratos Administrativos, para ewitdracionamento da despesa;

analisar o controle dos gastos com dispensa egibdidade de licitacéo,
conforme estabelecido na Lei de LicitagOes e Ctogradministrativos;

propor, em conjunto com a Comissado Gestora do Riarlmgistica Sustentavel
do Conselho da Justica Federal, os objetivos, ratrides e as recomendacdes
para o estabelecimento de uma Politica Socioanabjent

desenvolver, em conjunto com a Comissao Gestor®ldno de Logistica
Sustentavel do Conselho da Justica Federal, agbesrsibilizacdo e educacao
de magistrados, servidores, prestadores de semigstagiarios sobre questdes
ambientais estimulando a reflexdo e a mudanca epa@damento a fim de que
sejam adotadas boas praticas a serem incorporadaatividades rotineiras do
orgao;

promover acdes com vistas a utilizacdo dos recuasais com maior eficiéncia
e a reducédo do impacto socioambiental negativanintéa do Conselho da Justica
Federal;

promover, em conjunto com a Comissdo Gestora domoPle Logistica
Sustentavel do Conselho da Justica Federal, o derabalesperdicio, com agdes
voltadas ao uso eficiente dos bens publicos;

apresentar, em conjunto com a Comissdo Gestora lalwo Rle Logistica
Sustentavel do Conselho da Justica Federal, prajaial que contenha metas,
acoes e indicadores relacionados as questfes sinedais;

verificar, apds analise do termo de referénciass@mcedimentos de aquisi¢oes,
contratacdes de servicos e obras de engenhariagel@o da Justica Federal,
estdo de acordo com os critérios socioambientaisatendimento a politica de
sustentabilidade;

implementar, em conjunto com a Comissdo GestoréPldoo de Logistica
Sustentavel do Conselho da Justica Federal, agiesvigem a melhoria da
gualidade de vida no ambiente do CJF;
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XIX.

XX.

acompanhar e fiscalizar a execucéo contratual cemte aos procedimentos das
retencdes trabalhistas nos processos de pagamelu®s contratos que
disponibilizarem méao de obra residente nas deperado CJF;

acompanhar as contas vinculadas do Banco do Blessgmpresas contratadas ao
CJF.

3.5.1.1. Setor de Conformidade dos Registros de Gestao — SEBES

Atribuicdes especificas:

VI.

VII.

verificar se os registros dos atos e fatos de e&corcamentaria, financeira e
patrimonial efetuados pela Unidade Gestora Exeautoram realizados em
observancia as normas vigentes;

consultar e analisar, diariamente, o relatério danformidade de registro de
gestao”;

registrar a conformidade dos registros de gestao;

verificar a existéncia de documentacao que supsrtgperacoes registradas;

atestar as restricbes no SIAFI, indicando o nurderdocumento inconforme e o
respectivo codigo do erro, bem como o nimero domeato de acerto, quando
for passivel de modificacdo, atestando, “sem gss”, caso ndo se verifique
erro;

efetuar, se for o caso, despachos nos processessef@mn verificados erros,
sugerindo meios de evitar novas ocorréncias quereao registro de restricoes
e/ou ressalvas;

fazer uma analise, por amostragem, dos processtssgpesa apdés o empenho e
antes do pagamento da despesa.

3.5.2. Comisséo Permanente de Licitacdo — CPL

Atribuicdes especificas:

VI.

verificar a adequada formalizacdo dos processitatdos no que diz respeito
ao termo de referéncia, a especificacdo do obgetapdalidade licitatéria, aos
orcamentos prévios, a disponibilidade or¢camentéai@, pré-empenho e a
autorizacao;

elaborar editais e seus termos acessorios;

realizar os procedimentos licitatérios medianteaise das propostas de precos
e dos documentos de habilitacdo e formalizar acsdg@djudicacéo e publicagao
do resultado;

preparar informacdes para a homologacao das besc
providenciar a publicacéo dos editais e dos deatasspraticados pela Comisséo;
disponibilizar os editais aos licitantes e pre#itas as informacdes solicitadas;
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VII.

VIII.

XI.

XILI.

responder as impugnacoes dos termos do edital maasos contra decisdes da
comissao;

realizar as sessdes relativas as licitagdes;

adjudicar procedimentos licitatorios ha modalidadegao, quando ndo houver
recurso;

examinar a necessidade de adequacéo dos termefetincia e submeté-los a
andlise;

analisar a adequacéao dos termos de referéncigedqarbasicos para a contratacéo
de bens e servicos;

monitorar e atualizar o arquivo da legislacdo, dasnas e de jurisprudéncia
pertinentes a licitacdes e contratos.

3.5.3. Subsecretaria de Material, Patrimonio e Contratos -SUMAP

Atribuicdes especificas:

VI.

VII.

VIII.

elaborar, anualmente, a previsdo do orcamentoiv&la@ts despesas com a
aquisicdo de material permanente e de consumo/exypedbem como com a
prestacdo de servico, objetivando subsidiar a &eaica na elaboracdo da
proposta orcamentaria;

solicitar a prévia disponibilizacdo dos recursasprentarios nos processos de
contratacao de bens e servicos;

orientar na elaboragao dos instrumentos de congraius aditivos, de resciséo
contratual e de termo de apostilamento realizadds Hecdo de Compras e
Contratos;

coordenar a execucdo das atividades de controlaqdesicdo de material
permanente e de consumo, de gestao patrimoniahssti@tos correlatos;

monitorar as requisicbes de material de acordo @ammnograma estabelecido,
para atendimento as demandas, estabelecendo oxit@ara aquisicdo e
distribuicdo de material relacionados com a didpbdade em estoque, com
consumo médio mensal e com o planejamento das desdantre outros, e
interagir com as unidades solicitantes quandoigaripossiveis impropriedades
nas requisicoes;

coordenar o cumprimento das normas sobre guardaeon@cao e utilizacdo de
bens patrimoniais;

propor a constituicdo de comisséo para alienacdmeds patrimoniais passiveis
de desfazimento;

coordenar as atividades inerentes a emissao detdsllule passagens aéreas e
terrestres e de concesséo de diarias;

analisar os calculos que envolvem reajustes, riledoj repactuacdes e revisdes
dos valores contratuais;

analisar os calculos pertinentes aos acréscimagpessdes dos objetos dos
contratos, submetendo-os a aprecia¢ao superior;
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XI.
XIL.
XIIl.

XIV.

analisar os valores das penalidades a serem agdiata Administragéo;
propor a forma de contratacédo e a modalidade dadéo adequada;

responder aos questionamentos dos fornecedoresogassdequacao de suas
propostas ao interesse da administracao;

orientar 0s setores requisitantes sobre a fornagsentacdo de seus pedidos de
contratacao, fornecimento e alteracbes contrathars, como propor as devidas
alteracoes.

3.5.3.1.Secao de Compras e Contratos — SECOMP

Atribuicdes especificas:

VI.

VII.

VIII.
IX.
X.

XI.
XIL.

elaborar minutas de contrato nos casos de disgeingxigibilidade de licitacao;
elaborar minuta de termo aditivo, de apostilamentie rescisdo de contrato;

elaborar extratos de contratos, de Termos Aditideg]ispensa e inexigibilidade
de licitacéo;

realizar os registros necesséarios dos contratoss At Termos Aditivos nos
respectivos sistemas informatizados;

elaborar minuta de atestado de capacidade parseadal gestor do contrato e
assinatura da autoridade competente;

instruir os processos atendendo as demandas dtsregesle contratos do
Conselho da Justica Federal,

elaborar as planilhas de célculos que envolvamusesg, reequilibrios,
repactuacoes e revisdes dos valores contratuais;

calcular os acréscimos e supressfes dos objettataatos;
calcular os valores das penalidades a serem apfigaala Administracao;

efetuar pesquisas de pre¢cos no mercado, inclusivesolaboracdo com as areas
demandantes, e realizar as estimativas de custqdéscoes de bens e servicos;

preparar mapa comparativo de precos;
realizar o procedimento de cotacao eletrénica.

3.5.3.2. Secado de Material e Patriménio — SEMAPA

Atribuicbes especificas:

propor, sempre que necessaria, a constituicao mess@o para o recebimento e
aceitacao definitiva de material, na forma da lag&o especifica;

realizar o levantamento das necessidades das esidadministrativas do
Conselho da Justica Federal, bem como o contropgedésdo de quantitativo de
material de consumo a ser adquirido, adotando #wones praticas de gestao;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

elaborar termo de referéncia ou projeto basico paaguisicdo de material de
consumo/expediente, material permanente e prest&cgervicos;

manter atualizadas as especificacbes do produtacdelo com as inovagdes
utilizadas, no ambito do Conselho da Justica F&dmea novas aquisicoes;

realizar o registro de entrada dos materiais e&fet atualizacdo da especificagéo
para fins de padronizacao;

atestar o recebimento de materiais, informando arréacia de possiveis
descumprimentos de clausulas contratuais, bem @mbr termo de recusa,
devidamente justificado, de material entregue esacterdo com o especificado;

relatar situacoes e fatos para subsidiar a autteidampetente na aplicacdo de
penalidades a fornecedores inadimplentes;

conferir o material de consumo ou permanente, dkvenbmeté-lo, quando for
0 caso, a unidade solicitante ou a comissdo egmeghra conferéncia da
especificacao e quantidade, a fim de promover posteceite, devendo observar
as condicdes estabelecidas no edital de licitag@iproposta da empresa, na nota
de empenho ou no contrato;

identificar e elaborar a relacdo dos materiais née seréo utilizados pelas
unidades do Conselho da Justica Federal e infairBaibsecretaria de Material e
Patriménio para adog¢do das providéncias relativaaixa, a doagdo ou a outras
formas de desfazimento;

subsidiar a comissdo de doacgédo e baixa de mateieaisonsumo, prestando
informacbOes acerca dos materiais disponiveis emgest que estejam sem
movimentagdo por desuso ou obsolescéncia, ou ptrasouazdes que
impossibilitem a utilizacéo;

elaborar balancetes e demonstrativos peridédicosndterial com base nas
informac0des extraidas do sistema auxiliar de ctntte materiais;

conciliar e elaborar, mensalmente, o demonstratieo movimentagcao do
almoxarifado e submeté-lo a autoridade superioa panhecimento e posterior
encaminhamento a unidade de contabilidade do Gumsel Justica Federal;

aperfeicoar o sistema de identificacéo e disposigdmaterial de consumo dentro
do almoxarifado, adotando normas técnicas de amaazento;

manter atualizada, segundo os dados cadastraisadol® a disposicao pela area
de gestdo de pessoas, a relacdo de responsavéienzomoveis, equipamentos
ou material permanente em uso nas unidades do lBorgse Justica Federal,

instruir processos relativos a baixa, permuta,&ess alienacdo de bens que se
tornem inserviveis, antiecondmicos ou 0Ci0SOsS;

proceder, anualmente, ao inventario de bens patiaisoe lavrar 0s respectivos
termos de responsabilidade ou transferéncia;

efetuar, periodicamente, por amostragem, a corderémlocodos bens moveis,
em confronto com os termos de responsabilidade;

estabelecer, com base em estudos técnicos aprogpriadespecificacdo e a
padronizacdo dos materiais permanentes, de modssegwar a qualidade
adequada, absorvendo a utilizacdo de novas tecaslegnovacdes oferecidas
pelos fabricantes;
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XIX.  providenciar o tombamento e o controle dos bengpaiais moveis, conferindo
a classificacéo, a codificacéo e os demais registro

XX.  executar as atividades relativas ao cadastramesocentrole dos bens imoéveis
adquiridos ou alocados;

XXI.  manter atualizados os registros dos materiais pentas e providenciar a baixa
e o lancamento dos bens transferidos, cedidos adiodo

XXII.  distribuir, apds tombamento patrimonial, os benses@dquiridos;

XXIIl.  controlar os prazos de entrega de material e catifos fornecedores sobre
eventuais atrasos, sem prejuizo de comunicar aridade superior
irregularidades eventualmente constatadas;

XXIV.  elaborar, mensalmente, relatorios e balancetesualraente, o balanco fisico-
financeiro dos bens patrimoniais, evidenciandoaaggdes ocorridas;

XXV.  apropriar as aquisicdes de materiais de consuneonegmente no SIAFI,

XXVI.  emitir, quando solicitado pelo servidor interessadertiddo de nada-consta,
comprovando a n&o existéncia de bens sob sua ssdpbdade;

XXVII. monitorar a publicacéo de atos e portarias refeseaas alteracdes de titulares de

fungbes comissionadas, visando a realizacdo dentémie e atualizacdo dos
termos de responsabilidade;

XXVIIIL. controlar e fiscalizar o cumprimento das normases@uarda, conservacao e
utilizacdo de bens patrimoniais.

3.5.3.3. Secao de Diéarias e Passagens — SEDIPA

Atribuicbes especificas:

I.  providenciar a emisséo de bilhetes de passageeasagiterrestres e a concessao
de diarias para os magistrados, servidores, cadbogs, dependentes e
acompanhantes, nos termos da legislacéo vigente;

Il.  gerenciar o sistema informatizado de propostas ildad e requisicdo de
passagens;

lll.  encaminhar os bilhetes eletrénicos ao setor reagutsi para, quando necessario,
elaborar mapas de voos a fim de auxiliar os sesvigotransporte de magistrados
em eventos promovidos pelo Conselho da Justicarédedm Brasilia ou em
outras localidades;

IV. elaborar mapas de voos para auxiliar os servigdsadsportes de magistrados,
na ocorréncia de sessfes do Colegiado em Brasikmooutras localidades;

V. elaborar e solicitar, diante da empresa contratadeembolso de bilhetes aéreos
nao utilizados;

VI.  comunicar & Secretaria de Administracdo sobre assatade de devolucdo de
diarias por parte do beneficiado, providenciar oaemnhamento da Guia de
Recolhimento da Unido — GRU ao interessado e,ippiofenvio do comprovante
de pagamento para juntada no correspondente popcess
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.
XVI.

gerenciar, junto & empresa contratada, a execugamiwtrato de emissdo de
bilhetes de passagens aéreas;

receber da area demandante os mapas de voos & fuxdiar os servigos de
transporte de magistrados em eventos promovidas @ehselho da Justica
Federal em Brasilia ou em outras localidades;

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

controlar o saldo orcamentario bruto destinado agamento de bilhetes de
passagens aereas;

solicitar, junto as unidades, comprovacao de viagediante a apresentacdo de
documentacdo probatéria, a fim de incluir nos rehpes processos para
instrucao;

executar as atividades relativas a prestacédo das;on

encaminhar ao setor competente os processos dagét@sle contas que foram
baixados no SIAFI,

gerenciar, com base na previsdo de gastos encataipetos setores usuarios, as
demandas sobre prorrogacao ou realizacdo de nowiatagdo para 0S servigcos
de emisséao de bilhetes de passagens;

elaborar relatorio relativo a didrias pagas e glenciar a publicacdo deles;

solicitar os comprovantes das viagens realizadasdpnédo apresentados pelo
setor responsavel.

3.5.4. Subsecretaria de Servigos Gerais e Documentagdo US&ED

Atribuicdes especificas:

VI.
VII.

VIII.

planejar, coordenar, supervisionar, orientar eiaval execucdo das atividades
desenvolvidas pelas unidades vinculadas relativesnacos gerais e graficos,
seguranca, transporte, protocolo, expedicao, asgridocumentacao;

encaminhar projeto basico/termo de referéncia pardratacdo de servigcos e
fornecimento de materiais;

submeter a instancia superior proposta de aplicaggenalidade a fornecedores
inadimplentes;

propor prorrogacéao, alteracao e rescisao de costo fornecimento de bens e
prestacéo de servicos;

instruir processo de contratacéo de bens e semigess respectivos aditamentos;
elaborar plano anual de aquisi¢cao/substituicdcefi@ilos;

exercer o gerenciamento do sistema de gestao datalrde Conselho da Justica
Federal,

coordenar as atividades de gestdo documental dee@®anda Justica Federal;

representar o Conselho da Justica Federal no Calmi®estdo Documental —
COGED.
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3.5.4.1. Secao de Servicos Gerais — SESEGE

Atribuicbes especificas:

VI.
VII.

VIII.

planejar e executar os planos de trabalho e crantag de atividades, visando a
otimizag&o dos procedimentos e ao alcance dodadsat

fiscalizar os contratos atinentes a unidade;

propor a modernizacao e a atualizacdo tecnolégisaeduipamentos relativos a
area;

propor politicas de seguranca, transporte e magéete veiculos;

supervisionar a execucao das atividades de segupmssoal dos magistrados e
das demais autoridades nas dependéncias do Couiselhustica Federal e areas
circunvizinhas;

propor medidas para otimizar a seguranga patrirheraale todos 0s servicos;
fiscalizar a guarda e a retirada dos equipamentoateriais de trabalho;

elaborar termo de referéncia ou projeto basico @aguisicdo de material e para
a contratacao de servicos;

gerenciar os servigos do sistema de radiocomurocaca

3.5.4.2. Secao de Servigcos Gréficos — SEGRAF

Atribuicdes especificas:

VI.

VII.

VIIIL.

planejar e monitorar as atividades atinentes angges graficos de impressao,
acabamento e expedicédo de todo material imprasdasive o envelopamento, a
etiquetagem para expedi¢do ou 0 empacotamentepiea ao setor solicitante;

fiscalizar os servicos prestados e o fornecimeatordateriais graficos auferidos
por meio de contratos de prestacdo de servicogrnedionento de material,
necessarios a producéo dos impressos graficos;

elaborar cronograma das prioridades dos traballkesean impressos, bem como
0 acompanhamento de todos os processos de imgressao

fiscalizar a execucéo dos trabalhos graficos dedaccom a ordem de servico;

elaborar projeto basico/termo de referéncia parais@@o de materiais,
equipamentos e contratacdo de servicos;

supervisionar a execucao dos contratos de prestiEcéervicos técnicos, mao de
obra especializada e fornecimento de materialgafi

fazer o calculo dos materiais a serem utilizad@sseovicos graficos e requisita-
los;

verificar, antecipadamente, as provas de impresi$Sete a ordem da paginacéao,
para posterior liberagdo da execucédo do servico;
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XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

supervisionar o servigo de impressao, dobra, acaft@nfinal, empacotamento e
etiquetagem dos impressos;

fiscalizar e acompanhar a guarda e a conservagaepdessos, fotolitos e chapas
de trabalhos gréaficos com possibilidade de reingdi@s

zelar pelas instalagfes do parque gréfico, suggraros e aquisicdo de materiais,
bem como de novos equipamentos quando houver agss

enviar ao solicitante os impressos produzidos giatabuicao;

encaminhar a arte-final dos impressos a serem pighmii para a confeccdo de
fotolitos;

revelar chapas graficas mediante a utilizacao dudupos quimicos apropriados.

3.5.4.3. Secao de Protocolo e Expedicdo — SEPEXP

Atribuicbes especificas:

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

receber, conferir, digitalizar, classificar docutwsne correspondéncias enviados
pelos correios, poe-mail e pelo malote digital, a fim de serem cadastramos
Sistema SIGA-DOC, bem como despacha-los para dades pertinentes;

protocolizar documentos e correspondéncias recgbida

autenticar documentos;

entregar as correspondéncias e documentos naslasida CJF;

expedir e controlar documentos enviados para @o8rgxternos;

controlar a postagem e o franqueamento nos Coyreios

controlar a chegada e a saida de malotes a JEstigaal de segundo grau;
receber e distribuir jornais e periédicos;

prestar suporte técnico aos usuarios do Sisten@@ed#io Documental — SIGA-
DOC e SIGED;

receber, formatar, conferir e enviar, por meiorélgto, as matérias a serem
publicadas nos diarios oficiais, procedendo ao aeminamento das publicacdes;

elaborar despachos no Sistema SIGA-DOC referenteaddrias publicadas na
Imprensa Nacional;

atualizar tabelas de 6rgéos externos no SistemA-BIGC;
elaborar boletim interno e monitorar sua dispoizdg&o nantranet

fiscalizar e acompanhar os contratos da ImprenseioNal e da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos;

cadastrar os terceirizados no Sistema PTERC —ifieexips;
gerenciar o Sistema Malote Digital;

elaborar projeto basico e termo de referéncia pauisicdo de material e para a
contratacao de servigo.
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3.5.4.4. Secdo de Documentos e Arquivo — SEDARQ

Atribuicdes especificas:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.
XIL.
XIILI.
XIV.

XV.

XVI.

controlar a entrada, a saida e o empréstimo, bem poestar informacdes sobre
documentos e processos, em obediéncia e aplicagdondrmas técnicas
arquivisticas;

atender a solicitacéo de informacdes e ao pedidindementos, que estejam sob
sua responsabilidade;

analisar e preparar documentos a serem digitakizado
preparar documentos para o descarte, conformeskatdé temporalidade;

supervisionar as atividades de digitalizacdo dosuwhentos do Conselho da
Justica Federal,

organizar, guardar e disponibilizar os documentassaportes especiais como
fotografia, filme, CD, DVD, fita de magnética, ptararquitetbnica e outros;

zelar pela seguranca, guarda, conservacdo, higgiouze restauracdo dos
documentos;

prestar o suporte necessario as ac¢oes de divulgicacervo documental por
meio de exposicoes, publicacoldders cartazesinternet

desenvolver acdes para preservacdo da memoriaostial do CJF;

monitorar o trabalho da reprografia, encadernggastificacéo e digitalizacéo de
processos e documentos do CJF e TNU,;

fiscalizar os contratos de prestacdo de servigeies a unidade;
orientar os usuarios sobre as normas arquivisticas;
gerir o SIGA-DOC com relacdo ao arquivamento céntra

auxiliar os usuarios sobre a utilizacdo do sist&M@A-DOC e nas consultas ao
SIGED;

classificar os documentos segundo o PCTT — Plar@aksificacdo e Tabela de
Temporalidade de documentos da Justica Federal;

elaborar projeto basico e termo de referéncia pguasicdo de equipamentos e
servicos especificos para guarda e conservacdoodemeéntos tais como:
arquivos deslizantes, sistemas anti-incéndio, ipadbres de ar,
termohidrografos, servicos de organizacdo, classgifio, avaliacdo, difusao,
conservagao e restauragcéo de documentos.

3.5.5. Subsecretaria de Execucao Orcamentaria e FinanceiraSUOFI

Atribuicbes especificas:

orientar e acompanhar o processo de elaboracardpsstas orcamentéarias
anuais e plurianuais, bem como das solicitacbexréditos adicionais das
unidades do Conselho da Justica Federal, submetenao Secretario;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

analisar os procedimentos de liqguidacdo e pagandattespesa e autorizar a
expedicdo das ordens bancarias;

assinar os processos referentes a gestédo orcarmenfiéanceira, submetendo-os
ao Secretéario de Administracao;

analisar a despesa realizada por meio de suprindstundos e propor sua
aprovacao ou reprovacao;

realizar o registro da conformidade de operador@silitados no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI,

coordenar a gestdo orcamentaria e financeira dsellamda Justica Federal;

assinar, em conjunto com o Secretario de Admimgdtr@s documentos previstos
no SIAFI, na qualidade de responséavel pelo setanfieiro;

analisar e submeter ao Secretario de Administragétogramacao financeira do
CJF;

prestar informacdes aos credores, contratadosie@ess sobre o empenhamento
da despesa e pagamento;

relacionar-se com agentes financeiros e manteradssdcadastrais atualizados
nessas instituicoes;

orientar os servidores responsaveis pelo suprimgmtoindos sobre a forma de
aplicacao dos recursos recebidos e sobre a apaederdas prestacdes de contas;

elaborar o Relatorio de Gestao Fiscal e apreserftamacdes para o Relatorio
de Gestéo;

manter atualizado no Sistema SIAFI o Rol de Respagis do CJF;

fazer o lancamento das saidas e fechamento domcbtda de material de
consumo e permanente (RMA e RMB) do CJF;

conferir e submeter para aprovacdo as prestacoesnti@s dos suprimentos de
fundos concedidos aos servidores do CJF;

atender ao publico interno e externo, quando hoswiktitacdo de informacdes
geradas pela SUOFI/CJF;

coordenar a elaboracao de relatorios gerenciféserdges as gestbes orcamentaria
e financeira e de atividades da SUOFI.

3.5.5.1. Secao de Planejamento e Acompanhamentokecucdo Orcamentaria e

Financeira — SEORFI

Atribuicbes especificas:

controlar e acompanhar a execucao orcamentaria;

propor métodos e controles de forma a maximizarestdgp dos créditos
or¢camentarios;

analisar os empenhos efetuados para fins de anwagdorco, conforme o caso;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

elaborar e consolidar os trabalhos relativos apgstas orcamentarias anuais e
plurianuais junto as unidades do Conselho da duBgderal;

acompanhar a execucéo financeira dos contratos;

elaborar pedidos de créditos adicionais para o rpage das despesas do
Conselho da Justica Federal,

encaminhar balancete contabil e o relatério masa@lmoxarifado a Secretaria
de Controle Interno;

elaborar relatérios e demonstrativos referentesxecugdo orcamentaria do
Conselho da Justica Federal, para publicagdo mo dot 6rgdo, atendendo a
determinacdes do Conselho Nacional de Justica;

reunir dados quantitativos e qualitativos, pareaerinhamento a Secretaria de
Planejamento, Orcamento e Financas, a fim de sabsidlimentacéo do Sistema
Integrado de Planejamento e Orcamento — SIOP;

elaborar relatérios gerenciais que permitam a limagio da gestado dos créditos
orgcamentérios, da necessidade de créditos adisionadla alteragdo do Quadro
de Detalhamento de Despesas — QDD;

administrar os créditos orcamentarios relativoscaogratos em vigor.

3.5.5.2. Secao de Analise de Procedimentos Adminiivos — SEPRAD

Atribuicbes especificas:

VI.

proceder a verificacao da regularidade fiscal dogratados;

conferir valores, notas fiscais e outros titulos aédito, bem como a
documentacdo legalmente exigida referente aos dmper contratos de
fornecimento de bens e servigos;

analisar os processos de pagamentos e procedguidado da despesa para
posterior pagamento;

elaborar planilha de programacao financeira;

contatar com os fornecedores e gestores de canfpata solucionar eventuais
problemas na liquidacao das despesas;

manter atualizado o arquivo da legislacao, nornjagssprudéncias pertinentes a
contratos.

3.5.5.3. Secado de Execucdo Orcamentaria — SEORCA

Atribuicbes especificas:

emitir notas orcamentarias no sistema SIAFIl: pr@arthos e empenhos,
incluindo os reforgos e as anulagdes;

encaminhar, vie-mail os documentos emitidos aos interessados irgezno
externos e junta-los aos processos de origem,;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

analisar a adequacao das classificacbes econdOmiop®stas pela unidade
competente;

classificar, apropriar e pagar a folha de pagamdatpessoal do Conselho da
Justica Federal,

informar possiveis necessidades de alteracdestal@ra da despesa;

analisar os lancamentos contabeis da folha de pagande pessoal e emitir as
respectivas ordens bancéarias;

informar a necessidade de suplementacao dos g@i¢amentarios para pessoal,

elaborar o relatério sobre as despesas com pessBHES e encaminha-lo a
SPO/CJF;

manter atualizado o sistema de contas publicasléo C

conciliar as contas contabeis do balancete da deidastora do CJF, que sao de
responsabilidade da Secéo;

realizar os registros dos pagamentos de diariasstema de controle de viagem
do CJF;

executar a programacao financeira mensal da fa@h@adamento de pessoal.

3.5.5.4. Secéo de Execucédo Financeira — SEFINE

Atribuicdes especificas:

VI.

VII.

VIII.

elaborar a programacéo de execucao financeira;

efetuar o pagamento de todos os compromissos &rasao CJF, com excecao
dos referentes a despesa de pessoal,

providenciar a transferéncia de recursos aos sepsdsupridos;

juntar aos respectivos processos de pagamentm@sneéntos de execucéo
financeira emitidos no SIAFI, encaminhando-os asladges requisitantes dos
objetos pagos;
controlar e analisar os saldos das contas de mavtag#&o financeira do CJF no
Sistema SIAFI;

encaminhar a SGP/CJF os processos de pagamengesvilos prestados por
pessoas fisicas para inclusdo na GFIP e, futuraneate-Social;

elaborar a DIRF do CJF e encaminha-la a Receitar&kedo Brasil, bem como
enviar aos beneficiarios os comprovantes de renmdosg

encaminhar aos fornecedores e contratados os coampes das retencdes
realizadas referentes ao Documento de ArrecadagdReteitas Federais —
DARF, ao Documento de Arrecadacdo — DAR e a GuiBrdaidéncia Social —
GPS, quando solicitados por eles;

prestar aos interessados externos e internos iaf@®@s sobre a execucdo
financeira do CJF;
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XI.

conciliar as contas contabeis do balancete da deidastora que estdo sob a
responsabilidade da Secéao;

realizar as reclassificacfes contabeis dos suptosele fundos.
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3.6. SECRETARIA DE ARQUITETURA E ENGENHARIA — SAE

Finalidade
Compete a esta unidade o planejamento, o0 acompanb@am a inspecao de obras na
Justica Federal de primeiro e segundo graus ecagie de projetos arquitetdnicos, bem

como a manutencéao predial do Conselho da Justaer&le

Estrutura

3.6.1 Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamentle Obras da Justica
Federal —-SUPLO

3.6.1.1 Secao de Planejamento de Obras da JEstigaal — SEPLAO

3.6.1.2 Secao de Acompanhamento Técnico de OIB&ACOB

3.6.2 Subsecretaria de Projetos e de Manutengaodeial - SUPRE

3.6.2.1 Secédo de Manutencéo Predial - SEMANP

3.6.2.2 Secdao de Projetos — SEPROJ

Atribuicbes especificas:

I.  vistoriar, de oficio ou a pedido, os projetos elarms da Justica Federal,

Il.  emitirinformacdes e pareceres em processos, ¢agsikituacdes que lhe forem
submetidas, relativos a planejamento, acompanhamexecucado de projetos e
obras, bem como em sistemas de iméveis e de obr&odselho e, quando
solicitado, da Justica Federal de primeiro e seggndus;

. planejar e acompanhar a execuc¢ao de obras e seda@rquitetura e engenharia
realizados pelo Conselho e, quando solicitado, jhettica Federal de primeiro e
segundo graus;

IV. prestar informacfes a respeito de imoveis ou otdea€onselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

V. fornecer subsidios e orientacdo técnica a outradades de arquitetura e
engenharia da Justica Federal;

VI. avaliar a possibilidade de atuacdo da equipe téaacSecretaria de Arquitetura
e Engenharia em projetos arquitetonicos e de emagentla Justica Federal, em
caso de solicitacao feita por tribunal regionalefadl e submeté-la a unidade

superior;

VIl.  elaborar projetos basicos e termos de referéncestinddos a processos
licitatorios;

VIIl.  gerenciar e fiscalizar os contratos de prestac&eg;os no ambito do Conselho

e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

IX.  gerir sistemas de imoveis e de obras do ConseailacJestica Federal de primeiro
e de segundo graus;
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XI.

XIl.
XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

3.6.1.

responder pelo funcionamento dos sistemas de egaigas e de instalacdes
prediais dos iméveis do Conselho da Justica Fedapvalmeio de manutencéo
preventiva e corretiva,

providenciar, junto aos Orgdos competentes, registu anotacdo de
responsabilidade técnica dos projetos de arguiteturengenharia da Secretaria;

promover estudos técnicos de arquitetura e engenhar

promover cooperacdo técnica com outros 0Orgdos pam@endimento das
demandas das areas de arquitetura e engenhariatita Jederal;

elaborar projetos com vistas ao aprimoramento t\adades de arquitetura e de
engenharia da Justica Federal,;

coordenar a padronizacdo de desenhos técnicosdadus orgcamentarios de
imoéveis e de obras do Conselho e da Justica Fedenatimeiro e de segundo
graus;

prestar suporte técnico as unidades do Conselliogliga Federal.

Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamento deb€as da Justica
Federal - SUPLO

Atribuicbes especificas:

VI.

VII.

VIILI.

emitir informacdes ou pareceres em processos, tasgsituacdes que lhe forem
submetidas, relativos a sistemas de imoveis e dasplbem como ao
planejamento e acompanhamento de obras do Corseladlustica Federal de
primeiro e segundo graus;

consolidar os dados dos imQveis e das obras pertexao Conselho e a Justica
Federal de primeiro e segundo graus;

orientar no acompanhamento de contratos de progetiss obras no ambito da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

prestar suporte técnico as areas de arquitetungenkaria da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

propor e atuar na elaboracdo de notas técnicasjamegntacdes, manuais,
planilhas para normatizacdes de atividades petBseao planejamento e ao
acompanhamento de obras da Justica Federal denorengegundo graus;

orientar os técnicos das areas de arquitetura enbaga da Justica Federal de
primeiro e segundo graus quanto a elaboracéojzagab e acompanhamento das
propostas orcamentérias anual e plurianual;

orientar na elaboracéo dos relatorios a respeiimdeeis ou obras do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

acompanhar a execucdo orcamentaria de obras ecsergde arquitetura e
engenharia realizados pelo Conselho e pela Jistaral de primeiro e segundo
graus;
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XI.

XIL.

XIII.

XIV.

XV.

coordenar e atuar na analise de projetos arquite®re de engenharia do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e seggraies, quanto as normas
pertinentes;

atuar no planejamento e na organizacao das reumi@es encontros técnicos de
obras da Justica Federal;

orientar na padronizacao da apresentacao de dackmentarios de imodveis e
obras do Conselho e da Justica Federal de priraegegundo graus;

orientar as unidades da Justica Federal sobreasitadie informacdes referentes
a seus imoveis e obras, bem como na atualizac8eusedados;

prestar suporte técnico as unidades do Conselhaladdica Federal de primeiro
e segundo graus;

orientar no acompanhamento da execucao fisicodeiemndos projetos e obras
no ambito do Conselho e da Justica Federal de pareesegundo graus;

atuar nas vistorias técnicas de obras da Justigar&lede primeiro e segundo
graus, quando solicitado.

3.6.1.1. Secao de Planejamento de Obras da Justiederal — SEPLAO

Atribuicdes especificas:

V1.

VILI.

VIILI.

emitir pareceres em processos, consultas e sitsiagl@ivas ao planejamento de
obras e informacdes cadastradas nos sistemasateelmoveis;

gerenciar sistemas de cadastro de imoveis e de pbregencentes ao Conselho e
a Justica Federal de primeiro e segundo graus;

acompanhar a execugcdo orcamentaria e financeiraalisatos de projetos e
obras do Conselho e da Justica Federal de priraegegundo graus;

propor atualizagdo dos programas e equipamentogfdematica e outros
recursos tecnolégicos da Subsecretaria de PlanejareeAcompanhamento de
Obras da Justica Federal,

fornecer suporte técnico as areas de arquitetersgenharia do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

propor e atuar na elaboracdo de notas técnicasjamegntacdes, manuais,
planilhas para normatiza¢cOes de atividades peteseao planejamento de obras
do Conselho e da Justica Federal de primeiro ensieggraus;

elaborar relatérios a respeito de imoveis ou othoaSonselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;

executar tarefas relativas a padronizacdo no queedpeito a apresentagcédo de
dados orcamentarios de iméveis e obras do Consedlaolustica Federal;

realizar o levantamento estatistico dos iméveiaseadbras da Justica Federal;

orientar as unidades da Justica Federal quantoestagfo de informacfes
referentes aos seus imoveis e obras;
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XI.

XILI.

XIIl.

analisar projetos arquitetdnicos e de engenharfaahselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus, quanto a conformidaneas normas pertinentes;

atender os técnicos das areas de Arquitetura enBaga da Justica Federal de
primeiro e segundo graus quanto a elaboracdo dizattéo das propostas
or¢camentérias anuais e plurianuais;

consolidar os dados dos imQveis e das obras pertexao Conselho e a Justica
Federal de primeiro e segundo graus.

3.6.1.2. Secdo de Acompanhamento Técnico de ObraSEACOB

Atribuicdes especificas:

V1.

VILI.

emitir pareceres em processos, consultas e sitsiagiaivas ao acompanhamento
de obras e informacdes cadastradas nos sistenmdsagee imoveis;

acompanhar as obras pertencentes ao Conselhoséga Jkederal de primeiro e
segundo graus;

acompanhar a execucao dos contratos de projetbsag no ambito do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

propor atualizagdo dos programas e equipamentoghfdamatica e outros
recursos tecnolégicos da Subsecretaria de PlanejareeAcompanhamento de
Obras da Justica Federal,

fornecer suporte técnico as areas de arquitetemgenharia da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

propor e atuar na elaboracdo de notas técnicasjamegntacdes, manuais,
planilhas para normatizacdes de atividades petBsemo acompanhamento de
obras do Conselho e da Justica Federal de priraegegundo graus;

monitorar a execucao fisico-financeira dos projeto®bras no ambito do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segunads;

3.6.2. Subsecretaria de Manutencao Predial e Projetos — FHRRE

Atribuicbes especificas:

emitir informacdes e pareceres em processos, dapsmikituacdes que lhe forem
submetidas, relativos a execucéo de projetos esawaConselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, bem como ariaiat equipamentos,
mobiliario e infraestrutura;

coordenar e executar as atividades inerentes &tpsode arquitetura e de
engenharia para o Conselho e para a Justica Feggpalmeiro e segundo graus;

orientar no acompanhamento dos contratos de pso¢cobras e de manutencao
predial no ambito do Conselho da Justica Federal;

orientar na elaboracdo das especificacbes e pafrergos para servicos
relacionados as areas de arquitetura e engenloa@artselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus;
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VI.

VILI.

VIILI.

XI.

XIl.

XIIl.

auxiliar na consolidacdo de dados dos imodveis ealeias pertencentes ao
Conselho e a Justica Federal de primeiro e segunadrs;

coordenar e executar as atividades inerentes atergy@o predial dos imoveis do
Conselho da Justica Federal,

elaborar projetos basicos e termos de referéncitinddos a processos
licitatorios;
acompanhar processos licitatorios e contratos etggdo de servigos;

acompanhar os procedimentos relacionados a aquisiedmobiliario, com
emissao de parecer técnico;

solicitar analises e testes laboratoriais de n@$eg equipamentos relativos as
obras e servigos de engenharia, bem como de nrahilia

orientar na elaboracao de estudos nas areas deeangue engenharia referentes
a mobiliario, materiais, equipamentos e técnicassirativas;

padronizar a apresentacdo de desenhos técnicgseitaeslo as normas
pertinentes;

prestar suporte técnico as unidades do Conselliosliga Federal.

3.6.2.1. Secao de Manutencgao Predial - SEMANP

Atribuicbes especificas:

V1.
VII.

VIII.

executar as atividades inerentes a obras e sem&g@ngenharia, bem como a
materiais, equipamentos, mobiliario e infraestaitdo Conselho da Justica
Federal;

manter em condi¢des de funcionamento os sistensasstalacdes prediais dos
imoveis do Conselho da Justica Federal, inclusieenpver reparos e obras;

acompanhar a execucao de obras e servicos de meanjgredial realizada pelo
Conselho;

prestar suporte técnico as unidades do Conseltiosiiga Federal;

providenciar a manutencgao preventiva e corretivaedmipamentos e instalacdes
prediais;

cuidar das licencas de funcionamento junto aoso8rgggulamentadores;

elaborar especificacdes e pré-orcamentos paragesrigélacionados as areas de
manutencéao predial do Conselho da Justica Federal,

acompanhar os processos licitatorios referentesbess, projetos e servicos de
manutencao predial, aos materiais e aos equipameot@Conselho da Justica
Federal;

elaborar termos de referéncia e gerir contratqeestacao de servicos;

proceder a estudos de modernizagdo e atualizac@oldgica nas areas de
manutencao predial preventiva e corretiva, matregquipamentos e sistema de
instalagdes prediais e obras do Conselho da Jistteral;
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XI.

observar o cumprimento das diretrizes estipuladas rrmas técnicas
complementares e nas atividades desenvolvidas.

3.6.2.2. Secao de Projetos — SEPROJ

Atribuicbes especificas:

VI.

VILI.

VIILI.

executar as atividades inerentes a projetos deteitgya e de engenharia para o
Conselho e, quando solicitado, para a Justica Bedeprimeiro e segundo graus;

prestar suporte técnico as unidades do Conselliogdiga Federal;

cadastrar informacdes dos imoveis do Conselho istsngas de imoveis e de
obras da Justica Federal, bem como observar azaitébd de seus dados;

elaborar especificacOes e pré-orcamentos paragesrkelacionados as areas de
arquitetura e engenharia do Conselho e da Jusadear& de primeiro e de
segundo graus;

acompanhar os processos licitatorios referentes paggtos e as obras do
Conselho da Justica Federal,

executar os procedimentos relacionados a aquisigdoobiliario, com emisséo
de parecer técnico;

elaborar estudos nas areas de arquitetura e engendi@rentes a mobiliario,
materiais, equipamentos e técnicas construtivas;

elaborar projetos basicos e termos de referénam,domo acompanhar processos
licitatorios e contratos de prestacao de servigodmbito do Conselho da Justica
Federal;

observar o cumprimento das diretrizes estipuladas reormas técnicas
complementares e nas atividades desenvolvidas;

executar tarefas relativas a padronizacdo no queedpeito a apresentacao de
desenhos técnicos, respeitando as normas persreste area de atuacao.
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Il - CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA FEDERAL - CG

Finalidade

Compete a essa unidade exercer a supervisdo téercaontrole da execucdo das

deliberacbes do Plenario; receber as reclamacdestieéias de qualquer interessado

relativas aos magistrados e aos servicos judisiaaioxiliares; realizar inspecdo e

correicdo permanentes ou periddicas, ordinariasxtraordinarias e gerais ou parciais

nos tribunais regionais federais; promover sindi@®) inspecdes e correicdes para
apurar reclamacoes, representacdes e denunciaarenthdas de qualquer interessado
relativas aos magistrados de segundo grau; insfans&uir e preparar para deliberacéo
do Plenario processo administrativo por infrac&eiglinar que envolva juizes federais

de segundo grau, sem prejuizo da competéncia dpsatévos tribunais nos termos da

Lei Organica da Magistratura e da Constituicdo Fdde

Estrutura

1. Forum Permanente de Corregedores da Justica Fedé

2. Juizes Auxiliares

3. Assessoria Especial - ASESP-CG

4. Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica Fedal — SCG
4.1 Secdao de Autoinspecao — SEAINS

4.2  Coordenadoria de Andlise Procedimental — COANP
4.3  Coordenadoria de Estatistica — COESI

4.4  Coordenadoria de Feitos Administrativos — BDF

Atribuicbes especificas:

I.  auxiliar, por delegacéo do Presidente, na super@gicalizacdo dos servicos da
Secretaria-Geral do Conselho;

Il.  solicitar a abertura de processo administrativo wonpara contratacoes e
aquisicbes necessarias ao funcionamento da Cooegdseral da Justica
Federal;

ll.  apresentar ao Plenario, no primeiro trimestre pgnamacao anual das inspecdes
e correicOes ordinarias para o ano judiciario cuee

IV. apresentar ao Plenéario, no primeiro trimestre,tdgta circunstanciado das
atividades da Corregedoria-Geral da Justica, damadurNacional de
Uniformizacdo dos Juizados Especiais Federais eCdotro de Estudos
Judiciarios do Conselho da Justica Federal duraate judicirio;
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V1.

VII.
VIILI.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

presidir o Forum Permanente de Corregedores digakstderal;

coordenar a Comissao Permanente dos Coordenadmseduitados Especiais
Federais;

presidir a Turma Nacional de Uniformizacdo dosadis Especiais Federais;

dirigir o Centro de Estudos Judiciarios do Conseftao Justica Federal, em
conformidade com as diretrizes aprovadas pelo Rtena

expedir instrucdes, portarias e outros atos nowosfpara o funcionamento dos
servicos da Corregedoria-Geral da Justica Federal;

indicar, para designagdo, nomeacéo, dispensa auweegio, 0S ocupantes de
funcdo comissionada ou cargo em comisséo, no ami€orregedoria-Geral da
Justica Federal,

solicitar a concesséao de diarias e passagensid@es/do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, quando estivero desempenho de
atribuicdes afetas a sua area de atuacao;

encaminhar para conhecimento dos presidentes ibosdrs regionais federais
propostas de acdes relativas aos sistemas queaimteg Justica Federal e
submeté-las a aprovagdo do Conselho da JusticaaFede

editar provimentos destinados a disciplinar corglietaserem adotadas pelos
orgéos judiciarios a Justica Federal de primesegaindo graus e submeté-los ao
Conselho da Justica Federal,

determinar o processamento das reclamacdes qudaateaos requisitos de
admissibilidade, arquivando-as quando o fato né@staair infracdo disciplinar,

instaurando sindicancia ou propondo, desde logd?lanéario a instauragdo de
processo administrativo disciplinar, quando houneicio suficiente da infracao;

avocar processo em andamento, submetendo ao Blemargualquer caso 0s
resultados para ulterior apreciacao;

promover reunides e criar mecanismos e meios pameta de dados ao bom
desempenho das atividades da Corregedoria-Gedaistiga Federal;

solicitar informacdes das Corregedorias Regiosais), prejuizo das inspecdes ou
correicOes ordinarias e extraordinarias a cargtadesu da Corregedoria-Geral
da Justica Federal,

representar ao Conselho da Justica Federal pargd@dde providéncias
necessdarias ao bom funcionamento da Justica Federpfimeiro e segundo
graus;

promover reunides peridédicas para estudo, anatisgestdes com 0s magistrados
envolvidos ou ndo na atividade correcional,

delegar atribuicbes aos eventuais magistrados sieapns, que poderdo
assessorar em procedimentos, atos e assuntosna lseeglos a apreciacédo do
Conselho da Justica Federal ou em outras quest@esedfizerem necessarias;

solicitar a outros orgaos do Poder Judiciario Fadérem como a 6rgaos dos
Poderes Executivo e Legislativo da Unido ou a adgdpublica federal, a
colaboracao temporaria, sem 6nus para o Conselbastiga Federal, de servidor
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XXILI.

XXIILI.

XXIV.

detentor de conhecimento técnico especializad@ palaborar na instrucao de
procedimento em curso na Corregedoria;

designar magistrados e servidores para gruposialtios, comités e comissoes,
representando a Justica Federal,

cumprir e fazer cumprir as determinagfes legaisgelamentares, bem como
executar e fazer executar as deliberacdes do GundalJustica Federal;

dirigir-se as autoridades judiciarias e administest, no ambito das matérias de
sua competéncia, assinando as respectivas corrEspnas.

2. JUIZES AUXILIARES

Atribuicbes especificas:

V1.

VII.

VIII.

planejar, orientar e supervisionar a execucao dewices técnicos e
administrativos da Secretaria da Corregedoria-Glerdlustica Federal,

coordenar os trabalhos de consolidacdo e atuatizdga@tos regulamentares da
Corregedoria-Geral da Justica Federal, colhendesttigs das sec¢fes judiciarias
e dos tribunais regionais federais e apresentamiopmsta final para aprovacao
e edicao;

auxiliar o Corregedor-Geral em estudos e pesqpiaes elaboracédo de proposta

de relatdrio, voto e parecer e praticar atos emgulimentos de competéncia da
Corregedoria-Geral da Justica Federal, por delegaca

emitir manifestagdo acerca da interpretagdo de a®rremanadas da
Corregedoria-Geral da Justica Federal que tenhdmadbjeto de consulta por
escrito, para deciséo do Corregedor-Geral da auséaderal;

realizar sindicancias, inspecfes e correicbes cpresantacdo de relatorio
circunstanciado;

propor o arquivamento sumario dos procedimentosygiteentemente ndo sejam
de competéncia da Corregedoria-Geral da Justicar&ledu ndo venham
instruidos com documentos que permitam, minimamemtelentificacdo da
autoridade judicial representada e da conduta tihegi noticiada, com a
necessaria comunicacéo do ato ao Corregedor-Gerhldica Federal;

elaborar minutas de atos normativos de competé&i@orregedoria-Geral da
Justica Federal,

atender, concorrentemente com o Corregedor-Geral Jastica Federal,
autoridades, advogados ou cidaddos que comparegaonr@gedoria-Geral da
Justica Federal;

atender aos desembargadores federais e aos jethm®is quando indagarem
sobre questdes rotineiras de competéncia da CdoggeGeral da Justica
Federal, disciplinadas em atos normativos;

requisitar certiddes, diligéncias, informacdes oaisguer outros esclarecimentos
necessarios ao desempenho de suas funcées, easdtibbanais superiores;
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XI.

XIL.

XIII.

XIV.

proferir despachos em expedientes administratives ®amitacdo na
Corregedoria-Geral da Justica Federal ou em c@ssuiem como em decisdes
relacionadas a atividade correcional e cartoraria;

determinar a juntada aos processos de documerddgloes, informacdes e
pareceres, bem como emitir manifestacdo prévieesolobjeto de processo ou
procedimento da Corregedoria-Geral da Justica Beder

analisar relatorios de dados e resultados dasgéepee correicdes realizadas
pelas corregedorias-regionais, propondo minutgdesapreventivas e corretivas;

representar a Corregedoria-Geral da Justica Feqeraldelegacdo, em atos e
eventos técnicos ou académicos, quando solicitados.

3. ASSESSORIA ESPECIAL — ASESP - CG

Atribuicbes especificas:

assessorar o Corregedor-Geral da Justica Fedeitaldmpareceres técnicos
ou relatérios, atendendo a consultas e atuandoiteat@es que Ihe forem
submetidas;

reunir elementos de fato e de direito para prepafamacdes que devam ser
prestadas pelo Corregedor-Geral da Justica Federal,

acompanhar o Corregedor-Geral da Justica Federaligypens de carater
oficial, quando necessario o assessoramento;

desenvolver quaisquer outras atividades tipicasinidade que Ihe sejam
atribuidas pelo Corregedor-Geral da Justica Federal

4. SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA FEBAL — SCG

Atribuicbes especificas:

V1.

VII.

planejar, coordenar e orientar as atividades e mxedimentos de
competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Hedera

verificar a regularidade formal das requisicbes os grocedimentos da
Corregedoria-Geral da Justica Federal antes dorenkbamento;

promover a distribuicdo dos processos e procedoseahcaminhados a
Corregedoria-Geral da Justica Federal;

supervisionar o cumprimento dos prazos nos prosedsccompeténcia da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;

supervisionar os procedimentos da relatoria ou evémgia da Corregedoria-
Geral da Justica Federal que irdo a Plenario;

despachar com o Corregedor-Geral da Justica Fexfenaéitérias de interesse
da unidade;

assessorar o forum de corregedores e as demaiss@@mipara as quais for
designada;
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VIILI.

XI.

XILI.

XIIL.

XIV.

prestar informacdes e assessorar o Ministro Calg@eral da Justica
Federal e os juizes federais auxiliares na an&éiseica e revisdo dos
procedimentos relativos & Corregedoria-Geral dagduBederal;

acompanhar o Corregedor-Geral da Justica Fedes|uwzes auxiliares nas
diligéncias e atividades a serem desenvolvidatvataa unidade;

analisar e manifestar-se acerca dos processos igttatimos comuns no que
concerne a matérias e procedimentos afetos asiigfids da Secretaria da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;

elaborar e analisar os atos submetidos a assindwu@orregedor-Geral da
Justica Federal;

manter sob sua guarda os papéis e documentos deg€doria-Geral da
Justica Federal, os procedimentos em tramitac&@ de matureza reservada
ou sigilosa;

supervisionar o atendimento ao cidaddo e outrosingss afetos a
Corregedoria-Geral da Justica Federal;

assessorar e assistir o Corregedor-Geral da Jusddaral e os juizes
auxiliares nos assuntos da competéncia deles.

4.1.Secao de Autoinspecao — SEAINS

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.

estabelecer contato com os tribunais, por meimdeinicacgdes oficiais, a fim de
definir 0 més e a semana para a autoinspecao,vabsier calendario trimestral
estabelecido para cada Regiao;

expedir previamente oficios aos tribunais regiofederais contendo dados que
discriminam os processos que serao analisadosoiaspecao;

encaminhar aos tribunais regionais federais listaatendo 0s processos
selecionados para serem autoexaminados, de acomd® @spectro de andlise
estabelecido pela Corregedoria-Geral da Justicar&ed

encaminhar aos tribunais regionais federais questio para preenchimento de
informacdes acerca da autoinspecao;

controlar o recebimento dos relatérios enviadosgglbunais regionais federais
a Corregedoria-Geral da Justica Federal,

analisar as respostas enviadas pelos tribunamagifederais inspecionados, no
que se refere ao cumprimento das metas do Condklbmnal de Justica, a
regularidade no processamento e julgamento dasfeii gestdo administrativa
e jurisdicional,

consolidar os relatorios finais de autoinspecéao.
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4.2. Coordenadoria de Andlise Procedimental — COANP

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.

VIILI.

XI.

encaminhar para autuacdo os expedientes da coroetda Secretaria da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;

prestar informagfes e atender as solicitacdes iviatataos assuntos de
competéncia do gabinete do Corregedor-Geral degdustderal;

secretariar as comissfes permanentes e temporguas estdo sob a
responsabilidade do Corregedor-Geral da Justicarked

preparar e secretariar as reunidées em geral, nacddd Corregedoria-Geral da
Justica Federal e prestar-lhes apoio administrativo

supervisionar e coordenar a execugdo dos servigosicos e das rotinas
administrativas relativas a gestdo de pessoas riaiaggatrimonio, transporte,
servicos gerais, diarias e passagens, informagt@mas de instalacoes, leiaute,
no ambito da secretaria e do gabinete da Correige@aral da Justica Federal;

prestar apoio ao Corregedor-Geral da Justica Heeéer@os juizes federais
auxiliares quando realizarem de viagens naciongitemacionais a Servico;

realizar pesquisas e consultas de normas, legedageddoutrinas demandadas
pelos juizes federais auxiliares e pelo Corregé&kmal da Justica Federal;

responder as consultas encaminhadas ao sistemizrdbnzento ao cidadao e
outros afetos a Corregedoria-Geral da Justica Beder

autuar e acompanhar as representagdes por exeepsazd de competéncias da
Corregedoria-Geral da Justica Federal;

minutar relatérios, informagcdes e despachos emepsns administrativos da
competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Hedera

elaborar os relatorios sobre as atividades da Gedaria-Geral da Justica Federal
referente a unidade.

4.3.Coordenadoria de Estatistica — COESI

Atribuicdes especificas:

delinear sistemas de estatisticas com o objetivatuizar e modernizar a
coleta e a consolidacdo de dados para emissadatiarices;

interagir com as unidades de estatistica dos @ibyrara planejar o trabalho
de coleta dos dados encaminhados pelos tribungisnegs federais e pelas
secdes judiciarias;

apoiar a realizacdo de correices e inspecoesnmaades de estatistica dos
tribunais regionais federais para verificar o plen@ionamento dos sistemas
de informacéo e dos mecanismos utilizados paraengemento dos dados
que integram o sistema processual, colocados @giigm de gabinetes e
unidades processantes;
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V1.

VII.

VIILI.

elaborar lista de processos a serem inspecionadaad@a 6rgao julgador dos
tribunais regionais federais, nos periodos de g@&pes de autoinspecao,
conforme metodologia desenvolvida;

coletar, tabular, analisar e publicar dados esitaigsda primeira e da segunda
instancia da Justica Federal e da Corregedorial@ariustica Federal;

elaborar relatdrios estatisticos da movimentacéogssual da Corregedoria-
Geral da Justica Federal;

desenvolver e manter bases de dados para subsidiarabalhos da
Corregedoria-Geral da Justica Federal e das defme#és do Conselho da
Justica Federal;

apoiar e orientar unidades de pesquisa quandaabtaraldo de estudos que
necessitem de analise estatistica;

acompanhar o cumprimento das resolugcdes que detmem a publicacéo
das estatisticas de cada regido no sitio do reéspé&dcbunal regional federal,
bem como os prazos para o cumprimento de suasnsgpbdades;

elaborar os relatérios sobre as atividades da @edia-Geral da Justica
Federal referentes a unidade.

4.4.Coordenadoria de Feitos Administrativos — COFAD

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.

VIII.

prestar auxilio técnico/juridico aos juizes federaauxiliares nos
procedimentos administrativos normativos da conmuédéda Corregedoria-
Geral da Justica Federal;

planejar, organizar e executar providéncias ateweas inspecoes ordinarias;
elaborar relatorios sobre inspecdes ordinarias;

exercer o controle dos prazos relativos ao atendonede expediente e
diligéncia da Corregedoria-Geral da Justica Fegeral

executar as providéncias determinadas nos progegsosedimentos e
expedientes da Corregedoria-Geral da Justica Hedera

encaminhar para publicacdo os atos do Corregedal-®eas decisdes
proferidas em inspecdes;

elaborar os relatérios sobre as atividades da Gedia-Geral da Justica
Federal referentes a sua unidade;

acompanhar a publicacdo de atos normativos, decestisgislacéo referentes
aos trabalhos da Corregedoria-Geral da Justica&lede

acompanhar a publicacdo no PJe das intimacdesalesse da Corregedoria-
Geral da Justica Federal;
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XI.

acompanhar o cumprimento das recomendacdes e deed®ms constantes
do relatorio final das inspecoes;

minutar relatorios, informacgdes e despachos enmepsas administrativos da
competéncia da Corregedoria-Geral da Justica Hedera
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IV. TURMA NACIONAL DE UNIFORMIZACAO DOS JUIZADOS ES PECIAIS
FEDERAIS — TNU

Finalidade

Compete a essa unidade processar e julgar o iteideruniformizacéo de interpretacdo

de lei federal em questdes de direito material ddiad em divergéncia entre decisdes de
turmas recursais de diferentes regides ou em fcdecisdo de turma recursal proferida

em contrariedade a sumula ou jurisprudéncia dorteérdm Superior Tribunal de Justica.

Estrutura

1. Comisséao Permanente dos Coordenadores dos Juizadespeciais Federais

2. Secretaria da Turma Nacional de Uniformizacdo — STU

2.1 Coordenadoria de Autuacéo e Apoio Administrativo adColegiado — COAUT
2.1.1 Secdao de Autuacao e Instrucdo Processual — SEAUIP

2.1.2 Secdao de Apoio ao Julgamento e Instrucdo ProcesSBAJIP

2.2  Coordenadoria de Processamento de Feitos e Publiéacde Atos Judiciais e
de Jurisprudéncia — COPFE

2.2.1 Secdao de Processamento de Peticdes, IntimacacasBaSEPEIB

2.2.2 Secéo de Analise e Divulgacdo de JurisprudénciBJURI

2. SECRETARIA DA TURMA NACIONAL DE UNIFORMIZACAO — STU

Atribuicdes especificas:

I.  planejar, dirigir e supervisionar as atividadesararias e administrativas da
Secretaria da Turma Nacional de Uniformizagéo;

II.  prestar assessoramento ao Presidente da Turmanilad® Uniformizacao
nos assuntos relacionados a unidade;

lll.  gerenciar a tramitacdo dos processos judiciariosodapeténcia da Turma
Nacional de Uniformizagao;

IV.  gerir o desenvolvimento de funcionalidades paraiste®a de Registro e
Movimentacdo Processual da Turma Nacional de Unifacéo;

V. proceder a distribuicdo dos feitos;

VI.  secretariar as sessfes de julgamento, presididasPpesidente da Turma
Nacional de Uniformizacdo, e lavrar as respectatas;
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VII.  assessorar o Presidente da Turma Nacional de Wnifacdo em matérias
relativas aos juizados especiais federais;

VIIl.  secretariar a reunido da Comissdo Permanente dmadds Especiais
Federais, presidida pelo Presidente da Turma Nalcae Uniformizacéo, e
lavrar as respectivas atas;

IX.  dirigir as atividades relativas a elaboracdo do mar@® e da Revista de
Jurisprudéncia;

X.  gerir a base de dados da jurisprudéncia da Turmeh de Uniformizacéao;

XI.  prestar informagbes e emitir pareceres nos proseadministrativos do
Conselho da Justica Federal relativos a Secreti@idurma Nacional de
Uniformizacéo.

2.1 Coordenadoria de Autuacao e Apoio Administrativo adColegiado — COAUT

Atribuicdes especificas:

I.  prestar informagfes aos juizes integrantes da Tac#nal de Uniformizacéo
acerca dos processos distribuidos, redistribuigalga&dos;

II.  coordenar as atividades de recebimento, pré-cadaestito e cadastramento dos
processos fisicos e virtuais no sistema e pro@denferéncia;

lll.  acompanhar o encaminhamento de processos coneloddesidente da Turma
Nacional de Uniformizacéo;

IV.  preparar no sistema informatizado os processoseangdistribuidos e remetidos
aos juizes relatores;

V. elaborar atas de distribuicdo, redistribuicdo ggaiento;
VI.  elaborar pautas e certiddes de julgamento;

VII.  elaborar com o Secretario o indice tematico e @éndos processos pautados e
dos apresentados em mesa referentes a cada segsf@ohento;

VIIl.  conferir as tabelas de votag&o para o julgamento;
IX.  coordenar a organizacdo do material necessaricapsgasao de julgamento;

X.  manter contato com os membros da Turma NaciondUmdéormizagdo para
intercambio de informacdes inerentes aos procedessnados a julgamento
(pautas, indices, relatérios, votos, ementas alaos);

XI.  elaborar a minuta da ata de julgamento;
XIl.  conferir as certiddes de julgamento;
XIll.  acompanhar a instrucdo processual dos feitos enitégio na Coordenadoria;

XIV. preparar o encaminhamento de pautas, simulas6geed ordem e atas para
publicacéo;

XV.  coordenar o tramite processual no ambito da unjdade

XVI.  acompanhar os processos em diligéncia, estabeleoemiato com os diretores
de turmas recursais por teleforemail e oficios;

124



XVII.

XVIIL.

emitir certificados de comparecimento as sessdeguldamento da Turma
Nacional de Uniformizacéo para os estudantes dstDjr

elaborar o relatério estatistico, de atividadeseegdstdo para apreciagdo do
Secretario da Turma Nacional de Uniformizacéao.

2.1.1 Secao de Autuacéo e Instrucédo Processual — SEAUIP

Atribuicbes especificas:

V1.

VII.

VIII.

prestar informacgdes aos interessados sobre o neeetn de autos, bem como
sobre o devido processamento no ambito da unidade;

distribuir as atividades, entre os servidores ded&ede recebimento, pré-
cadastramento e cadastramento dos processos fsigais no sistema,

conferir a autuacao dos autos;

preparar 0s processos a serem encaminhados aetgatinPresidente da Turma
Nacional de Uniformizacao para juizo de admissibdie;

preparar 0S processos a serem remetidos aos jelagses;

receber os processos oriundos do gabinete do Enésida Turma Nacional de
Uniformizagdo com determinacao de distribui¢ao;

organizar os processos por destinacdo no ambiBodedenadoria;

organizar as atividades relativas a instrucdo psacd pds-julgamento e
encaminhar os respectivos autos em decorrénciadidgde vista, lavratura de
acorddo e apreciacdo de recursos, por meio damsistee acompanhamento
processual e expedicdo de oficios;

manter 0s juizes integrantes da Turma Nacional niéokhizacdo informados
sobre as providéncias a serem tomadas nos autos/istas a publicacdo de
acordaos, despachos e decisbes monocraticas;

submeter aos juizes integrantes da Turma Naciandlrdformizacdo, apds o
término das sessbes de julgamento, 0s processaemnies de assinatura de
acoérdao, despachos e decisdes.

2.1.2 Secao de Apoio ao Julgamento e Instrucdo ProcessuabEAJIP

Atribuicbes especificas:

acompanhar a inclusdo dos arquivos pelos juizesTNld no sistema de
julgamento eletrénico, verificando a parte dispeaitios votos;

acompanhar os destaques efetuados pelos juizddldladm vistas a elaboracao
do indice ementado;

elaborar a minuta do indice ementado a ser submaticcoordenador da area e
ao Secretario;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

proceder a ordenac¢do da pauta eletrdnica no sisteuégamento;
alimentar as tabelas de votacdo com as informaggmesssarias ao julgamento;
organizar os processos destinados a sessao de@rits

organizar a sala de julgamento com o material séces a execucado dos
trabalhos;

prestar apoio operacional a realizacdo das sedsdafgamento;

organizar as atividades relativas a instrucdo psacd pds-julgamento e
encaminhar os respectivos autos em decorrénciadidgde vista, lavratura de
acordao, declaracao de voto e outros;

gerar pautas e certiddes de julgamento;

manter atualizadas as planilhas de providénciasesrstomadas nos autos pelos
juizes integrantes da TNU, bem como envia-las egpgectivos gabinetes;

acompanhar o cumprimento das providéncias nos &atoss e eletronicos;

submeter aos juizes integrantes da TNU, apds oinérmdas sessbes de
julgamento, os processos pendentes de assinaturmcddao, despachos e
decisbes;

gerar as certiddes de julgamento;

submeter ao coordenador eventuais problemas rens a operacao eletronica
dos dados para o julgamento;

conferir todos os atos praticados, a producdo dentahe os lancamentos de
movimentagao processual inerentes as responsal@idgerenciais da Sec¢ao;

prestar informacdes as partes, aos advogados/pomres e aos juizes federais
com relagdo a tramitacdo processual no ambito ¢g@oSe

propor ao coordenador melhorias nas funcionalidddesstema, bem como nos
procedimentos organizacionais;

propor ao coordenador a realizacdo de cursosmatneinto no ambito de sua area
de atuacdo, procedendo ao levantamento das nebssiccom vistas ao
aperfeicoamento dos servidores da unidade.

Coordenadoria de Processamento de Feitos e Publiéagde Atos Judiciais

e de Jurisprudéncia — COPFE

Atribuicdes especificas:

assessorar o Secretario na instrucao dos procahsosistrativos e nas atividades
relativas a Comissao Permanente dos juizados espémierais;

prestar informacdes aos interessados sobre o anttaprecessual dos feitos;

acompanhar e conferir os processos conclusos aal@née da Turma Nacional
de Uniformizacdo em decorréncia da interposicaedersos;

acompanhar o cumprimento, no ambito da unidade, dideracdes do
Presidente da Turma Nacional de Uniformizacéo;
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V. coordenar a elaboragao das cartas de intimacamaiodados de intimacéo e dos
demais atos de comunicacao as partes/entes pablicos

VI.  revisar os atos ordinatérios encaminhados a puydlaa

VII.  coordenar as atividades relativas ao recebimeafjamtada das peticdes dirigidas
ao Presidente da Turma Nacional de Uniformizacao;

VIll.  acompanhar e controlar o tramite processual notardaiCoordenadoria;

IX.  conferir a instrucdo dos processos com baixa @messa as Turmas Recursais,
as Turmas Regionais de Uniformizacdo ou aos trisusuperiores;

X. coordenar as atividades relativas ao sobrestangeiet@guardam julgamento da
Turma Nacional de Uniformizacao, do Superior Tridgdute Justica e do Supremo
Tribunal Federal;

Xl.  acompanhar a remessa, via sitio da Imprensa Nacimalocumentacdo para
publicacdo no Diario Oficial da Uni&o;

XIl.  gerir as informacdes destinadas ao portal da dubtgleral e a divulgacédo de
jurisprudéncia de simulas, atas, questdes de oalEngaos e decisoes;

XIll.  acompanhar as atividades relativas a elaboracdentmtario e da Revista de
Jurisprudéncia;

XIV. acompanhar a insercédo de informacfes na base ds dadjurisprudéncia da
Turma Nacional de Uniformizacao.

2.2.1 Secao de Processamento de Peti¢bes, Intimacédo exBai— SEPEIB

Atribuicdes especificas:

I.  prestar informacdes aos interessados sobre o antaprecessual dos feitos;

II. preparar mandados e cartas de intimacdo e acompanbamprimento das
intimacdes e o retorno dos avisos de recebimento;

lll.  preparar a carga dos autos e acompanhar sua déeplug

IV.  proceder ao lancamento das fases processuaistegeeBecao;

V. dar encaminhamento as peticdes e aos recursosdesela unidade;

VI.  proceder ao registro de agravos de instrumento edad®s de seguranca

originarios;
VII.  elaborar atos ordinatérios para a apresentacéordeacrazdes aos recursos;
VIIl.  acompanhar o decurso de prazo dos recursos;

IX. preparar 0s processos conclusos ao Presidente daaTNacional de
Uniformizagcdo em decorréncia de interposicao derses;

X. encaminhar a Coordenadoria de Autuacédo e Apoio Adimativo ao Colegiado
as peticdes e recursos dirigidos aos juizes refgtor

XI.  controlar a tramitacao de processos as parteggsadas;
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XIl.

XL,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

acompanhar e instruir os processos com remessaixalds turmas recursais, as
Turmas Regionais de uniformizacéo e aos tribungersores;

conferir a instrucdo dos processos com transitquégado;

arquivar os mandados cumpridos, as publicacbesarmDficial da Unido e as
cOpias das cartas de intimacao expedidas e cumsprida

elaborar as certiddes de instrucéo referentesraosegsos em tramite no ambito
da Coordenadoria;

conferir os arquivos das decisdes do presidentesguizes da Turma Nacional
de Uniformizagdo destinados a publicacdo no Di@ficial da Unido, com os
documentos originais;

preparar e controlar os processos sobrestadogygaedam julgamento da Turma
Nacional de Uniformizacéo ou de tribunal superior.

2.2.2 Secao de Andlise e Divulgacao de Jurisprudéncia £E3JRI

V1.

VII.

VIII.

acompanhar sistematicamente as publicacdes dogldasor das decisbes
monocraticas, das sumulas e das questdes de oed&éhldno Diario Oficial da
Uniao;

analisar e incluir na base de dados da jurisprudéx julgados considerados
como principais, identificando as teses juridiceswtidas, com o objetivo de
selecionar, organizar e controlar as informacoesrgpresentam a jurisprudéncia
da Turma Nacional de Uniformizacao;

incluir os acordaos julgados como representativma prioridade na base de
dados como acérdaos principais;

selecionar como sucessivos 0s acordaos que disastanesmas teses juridicas,
apos o controle de sua representacao e atualiracBase de dados, evitando a
sua repeticéo;

realizar a manutencao dos acordaos, das decis@exrtcas, das sumulas e das
guestdes de ordem na base de dados de jurispragénci

identificar julgados de interesse para as TurmasiRais e Turmas Regionais,
com vistas a subsidiar o aprimoramento do trabdésenvolvido nos Juizados
Especiais Federais;

extrair dos acordaos a legislacéo, os precedeaggslavras de resgate e outras
informacdes relacionadas as teses juridicas dissutie incluir os dados
correspondentes na base de dados, observando atdogadronizado e a
classificacdo do documento;

elaborar documento que espelhe as teses juridisastidas no inteiro teor do
acordao, com o preenchimento de campos especifiaos facilitar o acesso do
usuario as informacdes contidas no acérdao analisad

atualizar a tabela dos representativos da cons@via pagina Jurisprudéncia em
Destaque;
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XI.

XIl.

XL,

XIV.

XV.

atualizar o arquivo com os acérdaos repetitivo$Std e com repercussao geral
do STF, de interesse da TNU, destinando-se a migpar rapida e eficiente
visualizacdo das teses em analise nos tribunagsisogs;

acompanhar os processos sobrestados que aguartpamgunto da Turma
Nacional de Uniformizagao, do Superior Tribunaldstica — STJ e do Supremo
Tribunal Federal — STF;

assessorar 0 Secretario na instrucao dos proassistrativos e nas atividades
relativas a Comissao Permanente dos Juizados BspEederais;

prestar informacdes as partes, aos advogados/pdures e aos juizes federais
com relacdo aos assuntos afetos a secao;

gerenciar o desempenho dos servidores da unidewéo tcomo referéncia a
estratégia do Conselho e as competéncias da Jhstieaal,

observar o cumprimento das normas, regulamentescenendacdes dos 0rgaos
normativos.
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V. CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS — CEJ

Finalidade

Funciona junto ao Conselho da Justica Federalragre o aperfeicoamento do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graus@io de pesquisas e diagnosticos
que identificam e propdem solucdes para problermasatetam seus 6rgaos, bem como
realiza seminarios, encontros e debates sobredgsgsiridicas relevantes, abrangendo a

geracgdo, a gestdo e a disseminacao do conhecijngioo.

Estrutura

1. Conselho das Escolas da Magistratura Federal — CEMA(6rgéo normativo)
2. Secretaria do Centro de Estudos Judiciarios — SCE

2.1  Subsecretaria de Pesquisa e Programas EducacionaiSUPED

2.1.1 Coordenadoria de Planejamento e Avaliacdo de RragaEducacionais —
COPAP

2.1.1.1 Secao de Planejamento de Programas Educacion&BBlEC

2.1.2 Coordenadoria de Desenvolvimento de Programas Eungas — CODEP
2.1.2.1 Secao de Programas Educacionais de Especializ28B®RES

2.1.2.2 Secao de Programas Educacionais a Distancia — SEPRE

2.1.2.3 Secdao de Eventos de Atualizagdo — SEVATA

2.1.2.4 Secdao de Aperfeicoamento — SEAPEF

2.1.3 Coordenadoria de Estudos e Pesquisas — COPES

2.1.3.1 Secao de Desenvolvimento e Fomento a Pesquisa ESEP

2.2  Subsecretaria de Informacado Documental e Editoracée SUINF

2.2.1 Coordenadoria de Editoracdo — COEDI

2.2.1.1 Secao de Programacéo Visual e Arte-Final - SEPART

2.2.1.2 Secdao de Edicéo e Revisao de Textos — SEDETE

2.2.2 Coordenadoria de Atendimento ao Juiz Federal — GOJU

2.2.2.1 Secéao de Informacgdes Estratégicas — SEINES

2.2.3 Coordenadoria de Biblioteca — COBIB

2.2.3.1 Secdao de Processamento Técnico de Documentos -BEPD

2.2.3.2 Secao de Atendimento e Disseminacao da Informa&ieADIN
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1.

CONSELHO DAS ESCOLAS DA MAGISTRATURA FEDERAL — CEMA F

Atribuicbes especificas:

aprovar o projeto politico-pedagodgico e o Planoidiaad de Aperfeicoamento e
de Pesquisa — PNA;

aprovar anualmente o plano do Centro de Estudasidrds do Conselho da
Justica Federal;

analisar os relatorios de desempenho docente dldaeRIeliberar sobre eles;
aprovar o relatorio anual do PNA;
homologar resultados de defesa de dissertacaseu te

aprovar propostas de criacdo, transformacdo engéxti de programas de
especializacdo para posterior envio a universidgatdeeniada ou ao Ministério
da Educacéo.

SECRETARIA DO CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS — SCE

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.

VIII.

supervisionar e avaliar as acgOes de cooperacadtuamshal nacional e
internacional para o desenvolvimento de progran@aspesquisas e ensino-
aprendizagem, de produtos editoriais e de serdeasformacao;

supervisionar e avaliar o programa de pesquisas,doeno as acdes de fomento
a pesquisa de interesse institucional;

supervisionar e avaliar a politica e o program#&oedi do Conselho da Justica
Federal;

supervisionar e avaliar o PNA e o Programa Perntang® Capacitacdo dos
Servidores do Conselho e da Justica Federal depama segundo graus — PNC;

supervisionar e avaliar as acfes do Sistema demafgio Documental e da Rede
de Bibliotecas da Justica Federal,

supervisionar e avaliar os servicos e produtosfdemacao para atendimento das
necessidades de magistrados e servidores do Corselh Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

supervisionar e avaliar as a¢fes do Programa Manhdstitucional da Justica
Federal;

contribuir com o desenvolvimento de taxonomiassé&rimentos de padronizagéo
para a uniformizacéo dos sistemas administratiye@essuais do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

assessorar o 0rgao normativo CEMAF;

assessorar o Diretor do Centro de Estudos Judisiaros assuntos de sua
competéncia.
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2.1 Subsecretaria de Pesquisa e Programas EducacionaiSUPED

Atribuicbes especificas:

I. acompanhar e avaliar o desenvolvimento do PNA BNIG;

II.  coordenar o programa de estudos e pesquisas, bamaacdes de fomento a
pesquisa de interesse institucional;

[ll.  coordenar o programa de ensino-aprendizagem dds&lovpela unidade, bem
como as ac¢Oes de fomento ao desenvolvimento det@saje capacitacao;

IV.  coordenar os programas de capacitacédo dos sersvidode aperfeicoamento e
pesquisa dos juizes federais;

V.  propor parcerias para o intercambio de informae@daborar projetos com vistas
ao aprimoramento das atividades de pesquisa, dsssce da editoracao.

2.1.1 Coordenadoria de Planejamento e Avaliacdo de Prognaas
Educacionais — COPAP

Atribuicdes especificas:

l. auxiliar no desenvolvimento do PNA e do PNC;

II. planejar e coordenar o programa estruturado defigaeéo e certificagcdo das
habilidades e atitudes necessarias para o exeadeiQquado da magistratura e
para a exceléncia do servico publico;

[ll. acompanhar a realizacdo dos acordos, convénios tercadmbios sob
responsabilidade da unidade;

IV.  planejar e coordenar o programa de formacgao dergesio Conselho da Justica
Federal e auxiliar no desenvolvimento de prograrma @ Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

V. manter atualizado cadastro de especialistas, talemistrutores, monitores e
instituicbes de pesquisa juridica e sociojuridiaeapa promogéo de intercambio
com instituicbes académicas e outras;

VI.  planejar e coordenar a implementacéo de projetmscess de responsabilidade
social e de projetos educacionais de formacéo esplecializacdo, além de outros
determinados pelo diretor do Centro de Estudo<ifuitis;

VII.  acompanhar processos de solicitacdo de servidoi@€smselho da Justica Federal
para participar de evento externo e de pds-graduacgdrelatos a funcao
desempenhada na respectiva unidade.
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2.1.1.1Secao de Planejamento de Programas Educacionais EEDUC

Atribuicdes especificas:

V.

V.

V1.

VII.

VIII.

assessorar as reunides técnicas para a implemettag¢iNA e do PNC;
prestar assessoria no cumprimento dos acordosécmsve intercambios;

propor metodologia e instrumentos para identifiG necessidades de
treinamento e desenvolvimento dos servidores;

gerenciar os processos de identificacdo, avaliagddesenvolvimento de
competéncias;

elaborar e manter atualizados, em articulacdo cendeanais unidades do
Conselho da Justica Federal, os respectivos pr@graaucacionais;

avaliar os resultados dos programas educacionais cenmjunto com a
Coordenadoria de Desenvolvimento de Programas Edunzas;

auxiliar na elaboracédo e no acompanhamento do plariabalho da Secretaria
do Centro de Estudos Judiciarios;

elaborar e distribuir o Boletim de Informacdes (Gerais e armazena-lo no
Repositorio Digital.

2.1.2 Coordenadoria de Desenvolvimento de Programas Educ@anais —
CODEP

Atribuicbes especificas:

V1.

coordenar a realizacdo de concurso publico pangessg na carreira de juiz
federal substituto;

verificar as necessidades de atualizacdo, apeaf@i€oto e especializacédo de
magistrados e servidores, propondo critérios dwipacdo de atendimento e de
desenvolvimento dos projetos;

elaborar, em articulagdo com as demais unidad€odselho da Justica Federal,
o plano de aperfeicoamento e especializacao pasrasiores, compatibilizando
as necessidades e prioridades com o orcamentandigio

promover a capacitacdo de magistrados e servidaseatividades de docéncia e
pesquisa;

auxiliar na criacdo e montagem de paginas dos esent

supervisionar a atualizacdo das informacdes e akifps e servicos na internet
e intranet.

2.1.2.1Secao de Programas Educacionais de Especializacd8EPRES

Atribuicdes especificas:

justificar a implementacdo de solucfes instruc®raindo instrucionais de
especializacgéo;
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V1.

VII.

VIII.

analisar a conformidade dos programas de ensirendizagem de especializacao
ao alinhamento politico-pedagogico dos programeamnais;

verificar o escopo e 0s objetivos gerais dos eweadoespecializacao;

identificar as estratégias de ensino e os meidsizisnais mais adequados para
eventos de especializagéo;

descrever os indicadores e as competéncias pavhjetsvos gerais das acoes
educacionais de especializacéo;

identificar especialistas para participar do precesde desenho e do
desenvolvimento dos projetos educacionais de edEagao;

identificar as melhores praticas em cursos, metgigd e tecnologias no
mercado;

gerenciar a preparacao e a realizacédo dos evenspécializacao;
elaborar relatorios técnicos sobre acordos e pgascarealizar.

2.1.2.2 Secao de Programas Educacionais a Distancia — SHER

Atribuicbes especificas:

V1.

VII.

VIII.

justificar a implementacdo de solucfes instruc®raindo instrucionais de
eventos a distancia;

analisar a conformidade dos programas de ensiremdizagem a distancia ao
alinhamento politico-pedagdgico dos programas nagso

verificar 0 escopo e 0s objetivos gerais dos eweatdistancia;

identificar as estratégias de ensino e 0s meidgigisnais mais adequados para
eventos a distancia,

descrever os indicadores e as competéncias pavhjetsvos gerais das acoes
educacionais a distancia,

identificar especialistas para participar do preoate desenho e desenvolvimento
dos projetos educacionais a distancia;

identificar as melhores praticas em cursos, metgigé e tecnologias no
mercado;

gerenciar a preparacgao e a realizagcédo dos evedistanacia,;
elaborar relatorios técnicos sobre acordos e pascamrealizar.

2.1.2.3Secao de Eventos de Atualizagcdo — SEVATA

Atribuicdes especificas:

justificar a implementacdo de solugbes instruc®raindo instrucionais de
atualizacao;
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[I.  analisar a conformidade dos programas de ensirendizagem de atualizagéo ao
alinhamento politico-pedagogico dos programas nagso

lll.  verificar o escopo e 0s objetivos gerais dos ewetdoatualizacéao;

IV. identificar as estratégias de ensino e os meidgigisnais mais adequados para
eventos de atualizacéo;

V. descrever os indicadores e as competéncias pavhjets/os gerais das acdes
educacionais de atualizacao;

VI.  identificar especialistas para participar do preoate desenho e desenvolvimento
dos programas e projetos educacionais de atuatizaca
VII. identificar as melhores praticas em cursos, metmigd e tecnologias no
mercado;
VIII. gerenciar a preparacao e a realizacéo dos eventsiaizacao;

IX.  elaborar relatdrios técnicos sobre acordos e pascamrealizar.

2.1.2.4Secao de Aperfeicoamento — SEAPEF

Atribuicbes especificas:

I. justificar a implementacdo de solu¢Bes instruc®raindo instrucionais de
aperfeicoamento;

. analisar a conformidade dos programas de ensirendizagem de
aperfeicoamento ao alinhamento politico-pedagodisoprogramas nacionais;

lll.  verificar 0 escopo e 0s objetivos gerais dos ewetdoaperfeicoamento;

IV. identificar as estratégias de ensino e 0os meidgigisnais mais adequados para
eventos de aperfeicoamento;

V. descrever os indicadores e as competéncias pavhjesvos gerais das acoes
educacionais de aperfeicoamento;

VI. identificar especialistas para participar do preoate desenho e desenvolvimento
dos programas e projetos educacionais de aperfearua;
VII. identificar as melhores praticas em cursos, metgiaé e tecnologias no
mercado;
VIIl.  gerenciar a preparacao e a realizagao dos evemtmsetfeicoamento;

IX.  elaborar relatorios técnicos sobre acordos e pascamrealizar;

X.  verificar se as informacdes do relatorio emitidservidor no sistema préprio,
para efeito do adicional de qualificacdo conferemm ®s dados constantes dos
certificados apresentados, incluindo, nos casgsddegraduacao, a certificagéo
do Ministério da Educacéo — MEC.
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2.1.3 Coordenadoria de Estudos e Pesquisas — COPES

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.

VIII.

planejar e coordenar cientificamente o programéodento a pesquisa do
Conselho da Justica Federal,

acompanhar, durante o desenvolvimento dos trabalieosificos advindos
dos cursos, magistrados e servidores inscritosograama de bolsa de poés-
graduacéo;

planejar e coordenar cientificamente pesquisasnigito de subsidiar o
aprimoramento do Conselho e da Justica Federalmeipo e segundo graus;
gerar e manter bases de dados para estudos egassqui

propor parcerias para o intercambio de informagdekaborar projetos com
vistas ao aprimoramento das atividades de pesgumisdiante acordos e
convénios com instituicées de pesquisa nacion@emacionais;

propor concursos de monografias e prémios de cay@terico ou especifico
para o aprimoramento do Conselho e da Justica &etkeprimeiro e segundo
graus;

participar de comissdes de estudos, visando amammmento do Conselho e
da Justica Federal de primeiro e segundo graus;

encaminhar, periodicamente, para publicagdo na sRe\CEJ, artigos
cientificos ou indicacéo de literatura juridicasmeiojuridica.

2.1.3.1Secao de Desenvolvimento e Fomento a Pesquisa — EEQ

Atribuicdes especificas:

gerenciar convénios com instituicoes de pesquisiamais e internacionais;
gerenciar 0os programas de cooperacado com instsigé pesquisa;

participar de comissdes de estudos objetivandesimammento do Conselho
e da Justica Federal de primeiro e segundo graasetaboracdo dos
respectivos relatorios de pesquisa;

gerenciar o programa de fomento a pesquisa do ®onda Justica Federal
com base nas diretrizes de incentivo a pesquisalsedscidas;

gerenciar concursos de monografias e prémios desdllom e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus.
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2.2

Subsecretaria de Informagéo Documental e Editoragéde SUINF

Atribuicdes especificas:

V1.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

coordenar as acgoes do Sistema de Informagéo Dotalngd@nJustica Federal
e da Rede de Bibliotecas da Justica Federal;

coordenar os servicos e produtos de informacéo paatendimento das
necessidades de magistrados federais e servidor€smselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, no ambitoaae atribuicdes;

coordenar as acOes de projetos e programas espéaisicomo Memaria da
Justica Federal, atividades culturais e de fomaméitura,;

coordenar as acdes do programa de gestdo docundentabnselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

coordenar os estudos e as aclOes sobre as necessttathformacao dos
magistrados federais e servidores do Conselhdesliga Federal de primeiro
e segundo graus, visando ao desenvolvimento deascele bases de dados e
de servigos e produtos de informagéo;

coordenar os estudos e aclOes sobre as necessidadesormacdo do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segynagis, com 0 objetivo de
desenvolver as habilidades informacionais de nragiss e servidores;

coordenar acdes de divulgacdo dos produtos e esrde informacgao
adquiridos e disponibilizados para os usuarios eéatr@l de Atendimento ao
Juiz Federal — CAJU e da biblioteca;

acompanhar a implementacéao dos planos e tabelesgeralidade da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, conforme gicegm normas legais;

auxiliar na coordenacédo dos mecanismos de atuabzags planos e tabelas
de temporalidade do Conselho e da Justica Federplicheiro e segundo
graus;

coordenar o0s servigos de coleta, processament@zanmamento, controle,
recuperacao e disseminacao das informacfes dedséedo Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

coordenar a elaboracdo de manuais e politicasdierpaacéo e alimentacao
dos dados do repositoério digital do Conselho déghubederal;

acompanhar a implementacdo dos planos de clag$ifica das tabelas de
temporalidade dos autos findos e dos documentosinedrativos do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e segynagis, conforme previsto
em normas legais;

gerenciar, atualizar, avaliar e aprimorar o Bare&dlucdes de Qualidade da
Justica Federal — Jusqualitas;

administrar e acompanhar o programa editorial.
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2.2.1 Coordenadoria de Editoragdo — COEDI

AtribuicOes especificas:

V1.
VII.

VIII.

planejar e coordenar a editoragdo da Revista CEtb@éas as etapas de sua
producdo, bem como das demais publicacfes dasdesidto Conselho da
Justica Federal,

gerenciar o Sistema Eletrénico de Editoracdo desiRev— SEER,;

realizar a supervisdo da execugcao dos servicosragragmacao visual,
diagramacdo, arte-final e acabamento grafico ei;ger

planejar e coordenar a revisdo e padronizagaoxtiestdiversos relativos as
edicdes das unidades do Conselho da Justica Fegieaaldo solicitado;

solicitar, selecionar e analisar os textos origimara publicacdo, bem como
interagir com 0s autores para a obtencédo de aat@es de publicacdo e
esclarecimentos de eventuais duvidas existentpsatesso editorial;

acompanhar a impressao dos produtos editoriais;

propor a criacdo de novos periodicos e colecdes) bemo realizar a
manutencdo e a adequacao daqueles ja existentesaodsponsabilidade;

propor normas e regulamentos das publicagbes asr@adavulsas;
manter atualizado cadastro de parecerestiasog
planejar e acompanhar a divulgacéo dos produtes/egss da unidade.

2.2.1.1Secao de Programacéo Visual e Arte-Final — SEPART

Atribuicbes especificas:

V1.
VII.
VIII.

desenvolver projetos nas areas dksign editorial, sinalizacdo, imagem
corporativa, computacao gréficaeb designelaborando projeto gréafico para
a contratacdo desses servi¢os, quando necessario;

criar e realizar projetos gréficos para publicagdpsodutos de divulgagéo de
eventos;

reunir e dispor, conforme projeto de edi¢do, omeldos gréficos (textos e
imagens) que devam integrar as paginas das puidisac

digitalizar e tratar imagens para utilizacao nadipacoes;

conferir ao produto final identidade com o projgtéfico;

promover a convergéncia das diversas linguagensaupdem o produto;
planejar e produzir fotos e imagens para ilustreicoe

concluir as publicacbes, enviando ao bird de sendg a gréafica para
impressao;
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IX. acompanhar a fotolitagem e a impressdo das pubésggnto aos birés de
servigos e a area grafica do Conselho da Justdgr&leresolvendo eventuais
problemas nesse processo;

X.  disponibilizar as publicacdes do CEJ no sitio dogeétho da Justica Federal,
acompanhando, junto a area de tecnologia, as sdutgtnolégicas que
melhor atendam ao seu aperfeicoamento;

XI.  responsabilizar-se pela guarda e conservacao @msaos, bem como manter
arquivo eletronico dos produtos editados pelo Abosda Justica Federal;

XIl.  definir os softwarese 0s outros recursos tecnoldgicos mais adequados a
atividade editorial para atualizacdo dos recursognidade.

2.2.1.2Secao de Edicédo e Revisdo de Textos — SEDETE

Atribuicbes especificas:

I.  revisar textos em conformidade com a estrutura gtiaal e com a adequacao
da linguagem;

Il.  preparar e organizar os originais das obras paca®&dconferindo os dados
apresentados pelo autor;

[ll.  proceder a prévia revisao dos textos que serdordlspzados pela Secretaria
e por outras unidades, quando solicitada;

IV. acompanhar a edicdo dos textos de acordo com ei@igafico;

V. elaborar sumarios, textos para orelhas, quartaeaparcadores das obras a
serem editadas;

VI.  redigir as apresentac6es ou epigrafes das pubdisalzdunidade;

VII.  elaborar e revisar resumos e palavras-chave enugu@&$ e em inglés,
referentes aos artigos aprovados para publicaca®evista, bem como
recensdes de obras para divulgacéo nesse periddico;

VIIl.  revisar os conteudos dos textos para edicdo, aossoa necessidade de criar
notas de rodapé, referéncias bibliograficas, isdigrilos, subtitulos @hos

IX.  efetuar a revisao tipografica, de acordo com oegpoogditorial, das obras a
serem editadas;

X.  solicitar a Biblioteca Nacional lmternational Serial Book NumberISBN e
ao Instituto Brasileiro de Informagéo em Ciéncidexnologia — IBICT o
International Stardard Serial NumberISSN, respectivamente, para livros e
periddicos expedidos pelo Conselho da Justica Beder

XI.  adequar os textos a serem publicados as normascdendntacao vigentes e
a politica editorial da unidade.
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2.2.2 Coordenadoria de Atendimento ao Juiz Federal — COJP

AtribuicOes especificas:

planejar e coordenar o atendimento das solicitad@egsquisas (doutrinarias,
jurisprudenciais e de legislacéo) de magistradebjloliotecas e de assessores
do Conselho da Justica Federal,

gerenciar o fornecimento de informacfes selecicadas bases de dados
disponiveis na biblioteca do Conselho da Justiglei@, na internet e nos
acervos das principais bibliotecas juridicas ds;Pai

gerenciar a disponibilizacdo de artigos de interelss usuarios cadastrados
no sistema da Central de Atendimento ao Juiz Fed€AJU;

gerenciar a manutengao e o desenvolvimentsoftwareque administra os
atendimentos da Central de Atendimento ao JuizrekedeCAJU.

2.2.2.1Secao de Informacgdes Estratégicas — SEINES

Atribuicdes especificas:

realizar levantamentos nas bases de dados de radgutegislacdo e
jurisprudéncia sobre assuntos especificos, paraiatento as solicitacdes
dos magistrados, dos servidores e do publico extern

encaminhar a Coordenadoria de Biblioteca relacédobdas para aquisicao,
utilizando-se das sugestdes dos magistrados estidérios das solicitagdes
eventualmente néo atendidas;

solicitar a outras instituicdes copias de docungeném disponiveis no acervo
da Coordenadoria de Biblioteca;

coletar, tabular e analisar estatisticas de ateamtmpara avaliacdo e melhoria
dos servicos prestados;

disponibilizar artigos de interesse dos usuariakas@ados no sistema da
Central de Atendimento ao Juiz Federal — CAJU.

2.2.3 Coordenadoria de Biblioteca — COBIB

AtribuicOes especificas:

acompanhar a implantacdo de sistemas automatizamodibliotecas do
Conselho e da Justica Federal de primeiro e sequnadis;

operacionalizar os servi¢os de informacgao da RedBildliotecas da Justica
Federal;

providenciar a formacdo, o desenvolvimento e aiag@b do acervo
bibliografico, adotando politicas de selecéo coselam estudos de usuarios,
objetivos e competéncias da organizagao;
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V1.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XL,

XIV.

XV.

XVI.

receber sugestdes, pesquisar catalogos das ed#teadiar obras e proceder a
compra de livros para incorporagcado ao acervo;

avaliar as obras recebidas por doacgao, para inag@o ao acervo;

gerenciar e avaliar o desenvolvimento de instruosente controle
terminoldgicos para subsidiar a indexagcdo de dontosee 0 acesso a
informacéo;

gerenciar o desenvolvimento de instrumentos deaerterminoldgico, para
as bases de dados doutrinarias, legislativasspjudenciais;

supervisionar a execuc¢ao de inventarios para derpairimonial do acervo
bibliogréfico;

propor a realizagdo de intercambio de publicacoes iostituicdes, centros
de documentacéo e outras bibliotecas nacionatemacionais;
providenciar os servi¢os de disseminacgéo seleavafdrmacéao e de alerta;

prestar apoio técnico a magistrados e servidoresmitqua aplicacdo das
normas de editoracdo e documentacdo da AssociagideBa de Normas
Técnicas — ABNT em seus trabalhos doutrinarios;

coletar e tabular dados estatisticos visando eoeledo de relatérios para
avaliacao dos servicos e produtos da coordenadoria;

administrar a manutencgéo e atualizacdo do Tesauidicb do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

propor o cumprimento da politica de acesso e @géid dos documentos do
acervo bibliografico;

gerenciar a selecao, indexacéo, inclusdo em badadis e armazenamento
dos atos legais emanados do Conselho da JustiesaFed de seu interesse;

gerenciar e manter atualizadas as bases de dadauah@rios correntes de
periodicos, disponibilizando artigos de interessg wsuarios cadastrados no
sistema Central de Atendimento ao Juiz FederadUC

2.2.3.1Secao de Processamento Técnico de Documentos — SBED

Atribuicdes especificas:

efetuar a descricdo bibliografica, classificacdadexacdo de monografias,
artigos de periodicos e materiais especiais, atitio codigos de catalogacao
e sistemas de classificacao adotados internaciemédnalém de instrumentos
de controle terminolégicos;

proceder a inclusdo das informacdes relativas awgrafias e aos materiais
especiais em bases de dados especificas, integtangistema de automacao
da Coordenadoria de Biblioteca;

preparar o material bibliografico para empréstimo;
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V1.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XL,

realizar o controle, no sistema automatizado, dematuras de periddicos,
observando a periodicidade e efetuando as devidasarmgas junto as
editoras, quando necessario;

realizar o controle das assinaturas das bases dies disponiveis para os
usuérios da biblioteca no sistema Central de Ateadto ao Juiz Federal —
CAJU, bem como a disponibilizacdo das senhas desaceesse sistema;

controlar a remessa gratuita dos fasciculos dédieds recebidos por meio
de intercambio ou de repositérios oficiais;

coletar, processar e disponibilizar, em bases d¥sjaos documentos
doutrinarios da Memoria Documental da Justica Feder

elaborar bibliografias, catalogos, relatérios, ¢edi e outros produtos de
divulgacao das informacdes incluidas nas baseadizsd

identificar e retirar do acervo documentos que s&tEm de encadernacao e
encaminha-los a area competente, observando coefésarb e solicitando,
quando for o caso, servi¢os especializados dertizgiedo e restauracao;

zelar pela conservacdo dos documentos multimidia mecessitem de
condigdes ambientais especiais;

proceder ao intercambio de duplicatas de documeotos instituicoes
congéneres, elaborando e divulgando listas do rabtkésponivel;

desenvolver, atualizar e avaliar tesauros, catattg@utoridades e outros
instrumentos de controle terminolégicos para sudasid processamento
técnico e 0 acesso aos documentos e informacdes;

selecionar, indexar, traduzir e cadastrar informacjiridicas nacionais e
estrangeiras disponiveis na internet, bem comouafesua descricdo
bibliografica, visando a atualizacdo da Bibliotdoaidica Virtual.

2.2.3.2Secao de Atendimento e Disseminacéo da Informaga&sEADIN

Atribuicbes especificas:

V1.

efetuar a disseminacao de novas publicacdes esanfeamacdes relevantes
por meio da Disseminacgao Seletiva de Informaca® fedvicos de alerta;

supervisionar o funcionamento do saldo de leitudasesalas de estudo;

exercer o controle e a vigilancia sobre o matebdliografico da
Coordenadoria de Biblioteca;

controlar o servigo de empréstimo interbibliotecamantendo o cadastro de
instituicdes colaboradoras atualizado e zelandaspabras emprestadas por
essas instituicoes;

supervisionar o ordenamento das obras nas estanteslar por sua
conservagao;

orientar e auxiliar os usuarios na pesquisa bibdifica com 0s recursos
informacionais existentes na biblioteca;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XL,

XIV.

controlar o fluxo de todo o material bibliografiobservando as normas de
empréstimo;

efetuar a correcdo da referéncia bibliografica ddsggos para todas as
publicacbes do CEJ, com base nas normas da ABNT;

propor a aquisicdo de obras bibliograficas com bazse sugestbes dos
USUArios;

executar a comutacdo bibliogréafica nacional e maeional com outras
unidades de informacao;

solicitar a outras instituicdes copias de docuneném disponiveis no acervo
da Coordenadoria de Biblioteca;

selecionar, indexar e incluir em base de dadogasslagais emanados do
Conselho da Justica Federal ou de seu interesse;

alimentar a base de dados dos sumarios correntespedi@dicos,
disponibilizando artigos de interesse dos usu&amastrados no sistema
Central de Atendimento ao Juiz Feder&@AJU;

atender as solicitacdes de copia de artigos dédgieos recebidas por meio
do servico dos Sumarios Correntes, disponivel mtersia Central de
Atendimento ao Juiz Federal — CAJU.
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GLOSSARIO

Conselho e Justica

Federal de
primeiro e
segundo graus

Conselho da
Justica Federal

Presidente

Plenéario

Conselheiros

Secretaria do
Conselho

Unidades do
Conselho da
Justica Federal

Sistema

organizacional

Org&o normativo

Portal da Justica
Federal

Compreende o Conselho da Justica Federal e osarhu
regionais federais, as respectivas secdes judisjariaras
federais e os juizados especiais federais refereatsua
circunscricao.

Orgdo do Poder Judiciario que funciona junto aoeSap
Tribunal de Justica, com atuacéo em todo o teiwit@acional
e com funcdo de supervisdo orgcamentaria e adnativgtrda
Justica Federal de primeiro e segundo graus.

Ministro do Superior Tribunal de Justica que presdlirige
o Conselho da Justica Federal.

Conjunto dos membros que integram o Conselho décdus
Federal. Os presidentes do Conselho Federal darOdds
Advogados do Brasil e da Associagédo dos Juizeg&isdio
Brasil oficiardo junto ao Plenario, sem direitoodoy podendo
usar da palavra.

O Presidente e o Vice-Presidente do Superior Tabuadle
Justica; trés ministros, eleitos entre os integsadbd Superior
Tribunal de Justica, juntamente com seus suplentes;
presidentes dos tribunais regionais federais, gelios
substituidos em suas faltas ou impedimentos pegpectivos
vices.

Secretaria-Geral e unidades administrativas aietaladas.

Secretaria-Geral e unidades administrativas aiatuladas,
Corregedoria-Geral, Turma Nacional de Uniformizadas
Juizados Especiais Federais e Centro de Estudasarias.

Forma de organizacdo das unidades administrativas/iga
ao aprimoramento dos procedimentos no ambito dacdus
Federal. O coordenador de cada sistema é o tiudar
correspondente unidade administrativa do Consedlhlustica
Federal.

Orgdo que estabelece normas ou padrdes de procedime
pertinentes a sua area de atuacao.

Pagina disponivel na rede mundial de computadores
administrada pelo Conselho da Justica Federal trqtee de
assuntos pertinentes a Justica Federal, utilizandprotocolo
comum de acesso.
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