NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA EXECUTIVA (ASEC)

SUBORDINACAO: DIRETORIA-GERAL DA EMARF
FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR EXECUTIVO (CJ-02)
UNIDADES SUBORDINADAS: NUCLEO DE APERFEICOAMENTO E

ESPECIALIZACAO PARA MAGISTRADOS
FEDERAIS (NAEMF)

NUCLEO DE GESTAO ESCOLAR (NUGESC)
SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
(SEMARF)

SECAO DE PUBLICACOES E COMUNICACAO
VISUAL (SECOMV)

SECAO DE ESTAGIO JURIDICO (SESTAJ)

FINALIDADE: ASSESSORAR A DIRECAO-GERAL DA EMARF,

BEM COMO AS DIRETORIAS SUBORDINADAS,
NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES
TECNICAS PERTINENTES A SUA AREA DE
ATUACAO.

COMPETENCIA:

II
III
v

VI

auxiliar o Diretor-Geral e as Diretorias da Escola nas atividades técnicas e
estratégicas, inclusive no que concerne a pesquisa, prestando esclarecimentos
técnicos que possam nortear decisdes superiores;

pronunciar-se de forma especializada sobre assuntos colocados a sua apreciagao;
elaborar propostas de textos de regulamentos internos;

elaborar as atas de reunides de Diretoria da EMARF e da Comissdao de
Acompanhamento do CAE, quando solicitado;

acompanhar a execu¢do or¢camentdria da cota da EMARF enquanto centro de
custo do Tribunal Regional Federal da 2° Regido, inclusive expedir os
respectivos memorandos, as SECs - Solicitagdes Eletronicas de Contratacao,
assim como as PCDs - Propostas de Concessao de Didria, esta especificamente
quanto ao Diretor-Geral da EMARF, quando necessario;

manter contato com os diversos segmentos da ENFAM - Escola Nacional de

Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados;



vl - representar a EMARF no CTAP - Comité Técnico de Aperfeicoamento e
Pesquisa junto ao CEMAF - Conselho das Escolas da Magistratura Federal,

VIII - elaborar o Relatério de Atividades e de Gestdo da EMAREF a partir dos dados
fornecidos pelas diversas areas da Escola;

IX - realizar concursos de monografias, incluindo a elaboracio do regulamento;

X - organizar anudrio de palestras da EMARF, quando solicitado;

XI - gerenciar as atividades desenvolvidas pelas Secdes subordinadas, promovendo,

quando necessdrio, a interface da Escola com os demais setores afetos a
realizacdo de suas atividades no Tribunal;

X1 - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Assessoria Executiva.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE APERFEICOAMENTO E

ESPECIALIZACAO PARA MAGISTRADOS
FEDERAIS (NAEMF)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA EMARF
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC - 06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE GESTAO EM EDUCACAO (SEGED)
FINALIDADE: PLANEJAR E COORDENAR AS ATIVIDADES

RELACIONADAS AOS CURSOS PRESENCIAIS
E A DISTANCIA PROMOVIDOS PELA EMAREF,
SEGUINDO A ORIENTACAO DA DIRECAO-
GERAL DA ESCOLA.

COMPETENCIA:

II

I

v

VI

VII

prestar apoio a Assessoria Executiva nos assuntos referentes ao CAE - Curso de
Aperfeicoamento e Especializacdo para Magistrados Federais da Segunda
Regido;

elaborar o calendédrio académico da escola, otimizando a utilizacdo dos dias,
horérios, locais e professores disponiveis;

prestar assessoria para os magistrados coordenadores das atividades académicas
durante sua organizacao, realizagao e pds-produgio;

orientar os magistrados no preenchimento do Formulédrio de Credenciamento
junto a ENFAM (Escola Nacional de Formacdo e Aperfeicoamento de
Magistrados);

acompanhar, junto a ENFAM, os credenciamentos dos cursos, através da
publicacio das Portarias daquele Orgio;

consignar e apurar dados relativos a frequéncia dos magistrados nos cursos
oferecidos pela Escola, credenciados ou ndo junto a ENFAM, para fins de
elaboragao dos relatérios necessarios;

registrar e apurar dados relativos a frequéncia do publico externo inscrito no

modulo do PECAE, para fins de elaboracdo dos relatorios necessarios;



VIII

IX

XI
XII

XIII

organizar eventos, tais como: palestras, encontros, semindrios, debates, cursos
de especializacdo, cursos de pds-graduacdo, cursos de aperfeicoamento e
atualizacdo, exposicoes;

auxiliar a Assessoria Executiva nos eventos promovidos pela EMARF, em
especial aqueles relativos aos Cursos de Ambientacdo de Magistrados;
acompanhar os Convénios;

acompanhar os trabalhos das Comissdes Tematicas;

gerenciar as atividades desenvolvidas pelas Secdes subordinadas, promovendo,
quando necessdrio, a interface da Escola com os demais setores afetos a
realizacdo de atividades académicas no Tribunal;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE GESTAO EM EDUCACAO (SEGED)

SUBORDINACAO: NUCLEO DE APERFEICOAMENTO E

ESPECIALIZACAO PARA MAGISTRADOS
FEDERAIS (NAEMF)

FUNCAO DO TITULAR: SIUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: ORGANIZAR E REALIZAR AS ATIVIDADES
PRESENCIAIS E A DISTANCIA PARA O CAE.

COMPETENCIA:

I tomar as providéncias administrativas necessarias para a realizacdo dos cursos

II

III

v

VI

VII

VIII

IX

presenciais, coordenando as tarefas dos diversos setores do TRF envolvidos na
realizac¢do dos eventos da EMAREF;

supervisionar, escalar e subsidiar as equipes de funciondrios que trabalham nos
eventos;

atender a solicitagado, por parte de estudantes, de declarag¢do ou certificado para
fins de comprovacgao de horas de estdgio junto a OAB;

viabilizar a vinda dos palestrantes de outros Estados, coordenando os
procedimentos para aquisi¢do de passagem, pagamentos de didrias, traslados e
hospedagem;

agendar no médulo do CAE todas as atividades académicas, mantendo-o sempre
atualizado;

prestar informacdes e esclarecer duvidas dos palestrantes e dos juizes
coordenadores das atividades académicas da EMARF;

coordenar e produzir os documentos necessarios para o €xito do evento (oficios
internos e externos, memorandos, convites etc.);

agendar reunides pedagdgicas e administrativas virtuais na plataforma utilizada
pela Escola;

elaborar especificagdes e/ou gerir contratos que tenham relacdo com Ambientes

Virtuais de Aprendizagem - AVA e projetos de educacgao a distancia;



XI

X1I
XIII

X1V

XV

XVI

XVII
XVII
XIX

XX

XXI

propor solugdes pedagdgicas, na modalidade a distancia, que tenham como
objetivo o atendimento de objetivos estratégicos da EMARF e do TRF da 2°
Regido;

preparar e administrar treinamento para tutores e alunos no que se refere a
utilizacdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA;

administrar o Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA adotado pela EMAREF;
prestar suporte técnico a tutores e alunos no que se refere a utilizacdo do
Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA;

intermediar, junto a Secretaria de Tecnologia da Informacao, toda manutencdo
corretiva e evolutiva que se fizer necessaria ao correto funcionamento do
Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA;

preparar e/ou armazenar, de forma organizada, toda documentacao relacionada
a projetos e implementacgdo de atividades de educacdo a distancia;

prestar auxilio aos magistrados na elaboracdo e execucdo de projetos
instrucionais (anélise, projeto, desenvolvimento, implementacdo e avalia¢do)
para cursos na modalidade a distancia;

preparar recursos multimidia para serem usados em cursos a distancia;

preparar materiais impressos a serem usados como apoio em cursos a distancia;
acompanhar a frequéncia dos discentes as atividades educacionais, bem como
encaminhar os respectivos questiondrios de avaliacdo de desempenho dos
docentes, de desenvolvimento de curso e de autoavaliagdo de aprendizagem;
elaborar relatérios finais consolidados, acompanhados de dados quantitativos e
qualitativos, das atividades educacionais, encaminhando-os, ao final, ao
Coordenador respectivo;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE GESTAO ESCOLAR (NUGESC)



SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA EMARF

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC - 06)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: PLANEJAR E COORDENAR AS ACOES

VOLTADAS A MELHORIA DO DESEMPENHO
DAS ACOES EDUCACIONAIS DA ESCOLA,
SEGUINDO A ORIENTACAO DA DIRECAO-
GERAL DA EMARF.

COMPETENCIA:

II
III
v

VI

VII

VIII

IX

prestar apoio a Assessoria Executiva nos assuntos referentes as acdes
académicas da Escola;

acompanhar o cumprimento do Projeto Politico Pedagégico da EMAREF;

atuar na revisao do Projeto Politico Pedagégico da Escola quando necessario;
atuar na revisio dos normativos académicos da Escola, de forma a manté-los em
consonancia com os normativos da Enfam, quando necessario;

incentivar a capacitac¢do dos servidores que atuam na area académica da Escola
com o fito de promover a exceléncia no desenvolvimento dos trabalhos e
consequente melhoria da qualidade dos servicos educacionais prestados pela
EMAREF;

atuar no estabelecimento de critérios para melhoria e medi¢cao da qualidade das
acoes académicas da Escola;

atuar na melhoria dos processos de avaliagdo educacional, antes durante e
depois da coleta dos dados;

acompanhar e auxiliar na melhoria do processo de ensino-aprendizagem na sala
de aula, presencial e virtual, mediante observac¢do e didlogo de feedback ao
docente;

atuar em colaboracdo com a Corregedoria para identificar as atividades
profissionais dos magistrados que demandariam aperfeicoamento para a

melhoria da  prestacdo  jurisdicional, relacionamento interpessoal,



X1

XII

XIII

relacionamento com a sociedade e demais temas que possam ser resultados de
achados por ocasido das inspecdes realizadas na 2* Regido;

atuar na melhoria da estrutura fisica e educacional em conjunto com o Assessor
Executivo da Escola;

propor solugdes pedagdgicas que tenham como objetivo o atendimento de
objetivos estratégicos da EMARF e do TRF da 2* Regido;

efetuar o acompanhamento pedagdgico das agdes educacionais da EMARF
realizados no Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

(SEMARF)
SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA EMARF
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE APOIO

ADMINISTRATIVO, DE ACORDO COM AS
ORIENTACOES ESTABELECIDAS PELA

ASSESSORIA EXECUTIVA.

COMPETENCIA:

I desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.

II prestar apoio a Assessoria Executiva nos assuntos administrativos;

III elaborar memorandos, oficios, e-mails e minutas de despachos rotineiros,
submetendo-os a aprecia¢do do Assessor Executivo;

v apoiar a Assessoria Executiva nos assuntos relativos a informagdes de
expedientes e preparacdo de atos normativos pertinentes a sua drea de atuagao;

A" apoiar a Assessoria Executiva nas atividades técnicas e administrativas
pertinentes a sua drea de atuagao;

VI prestar assisténcia a Assessoria Executiva quanto a supervisdao e coordenacio
dos servicos de competéncia das unidades subordinadas;

VII prestar assisténcia a Assessoria Executiva quanto ao controle e elaboracdo de
relatérios;

VIII conferir os expedientes e processos administrativos que tramitam pela
Secretaria, preparando o0s respectivos encaminhamentos aos setores
competentes;

IX controlar a frequéncia e as férias dos servidores da EMARF;

X requisitar material de almoxarifado;

XI verificar necessidade de aquisi¢do de equipamentos;

X1II lancar, controlar e acompanhar os dados orcamentérios referentes a EMAREF;



Xr - - receber documentos/processos eletronicos no SIGA-DOC, dando-lhes
andamento;

XV - organizar o arquivo da Escola e prestar apoio técnico necessario as demais dreas
nos assuntos relativos a gestao documental;

XV - atender aos servidores e publico em geral;

XVI - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PUBLICACOES E COMUNICACAO

VISUAL (SECOMYV)
SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA EMARF
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: CRIAR E ZELAR PELA IDENTIDADE VISUAL

DA ESCOLA, PLANEJAR E EXECUTAR O
TRABALHO RELACIONADO AO PROJETO
GRAFICO E EDITORACAO ELETRONICA DE
REVISTAS E LIVROS DA ESCOLA, BEM COMO
CRIAR A PROGRAMACAO VISUAL DE PECAS
GRAFICAS PARA A EMARF QUANDO
NECESSARIO.

COMPETENCIA:

II

III

v

VI
VII

VIII

criar a identidade visual da Escola e zelar pela sua aplica¢cao e manutencdo, no
que tange a utilizacdo da logomarca, do material grafico de divulgacdo e de
orientacdo das atividades, seja em meio eletrdonico ou impresso;

criar e editorar eletronicamente a papelaria interna (papel carta, cartdes de visita,
envelopes) da Escola e acompanhar a sua impressao grafica;

criar e editorar eletronicamente o material grafico de divulgacdo dos cursos,
eventos e estagio juridico da EMARF, além de acompanhar a sua impressao;
criar e editorar eletronicamente o material grafico de apoio para uso no dia dos
cursos e eventos da EMARF (folhas de programacdo, banner, saia de mesa),
assim como acompanhar a sua impressao grafica;

criar e editorar eletronicamente a Revista da EMARF e os Cadernos Tematicos
da Escola, ou outra publicacdo académica que surgir com o tempo € o
acompanhar as impressoes graficas, como livros e outros periddicos;

criar o Projeto do site da EMARF, bem como suas atualizagdes;

divulgar os cursos, eventos e estdgio juridico da EMARF em meio digital e
1mpresso;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE ESTAGIO JURIDICO (SESTAJ)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA EMARF
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: RECRUTAR, SELECIONAR, DISTRIBUIR E

CONTROLAR OS ESTAGIARIOS DO CURSO
DIREITO DESIGNADOS PARA ATUAR NAS
VARAS FEDERALIS E NOS GABINETES DO TRF

2* REGIAO.

COMPETENCIA

I elaborar os termos dos convénios de estdgio juridico firmados entre as
universidades e a EMAREF;

II elaborar os termos dos convénios de estdgio juridico firmados entre as
universidades e a EMARF;

I divulgar os processos seletivos nas universidades, érgaos publicos € nos meios
de comunicagdo (jornais, revistas, internet etc.);

v elaborar edital para selecdo de estagidrios da area juridica;

A" elaborar portarias e termos de declaracdo referentes a estdgio juridico;

VI aplicar e corrigir as provas objetivas do processo seletivo dos estagidrios,
conforme orienta¢do do Diretor de Estagio;

VII convocar e orientar os candidatos aprovados no que diz respeito as atividades
executadas, direitos e obrigacdes;

VIII controlar mensalmente o cadastro, a lotagdo, a frequéncia, as férias, as
avaliacdes, os desligamentos e relotacdes dos estagidrios;

IX calcular o desconto de auxilio-transporte em virtude de afastamento de
estagidrios, informando a unidade responsavel pelo pagamento;

X calcular e informar mensalmente os valores da bolsa-auxilio, do auxilio-
transporte e do recesso dos estagiarios;

XI organizar € manter atualizados todos os assentamentos individuais dos

estagidrios da area juridica;



XII

XIII

X1V
XV
XVI
XVII
XVII

receber e controlar a avaliacio semestral e a declaracdo de matricula dos
estagidrios, acompanhando a data de conclusdo de curso dos mesmos;

elaborar termo de referéncia para contratagdo de seguro coletivo de estagiarios e
atuar como gestor do respectivo contrato;

expedir certificados de conclusdo e declaragdes diversas para os estagidrios;
dar suporte técnico as Seccionais do Rio de Janeiro e Espirito Santo;

avaliar semestralmente os estagidrios lotadas na SESTAJ;

atender ao publico;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



