NOME DA UNIDADE:

SUBORDINACAO:

FUNCAO DO TITULAR:

UNIDADES SUBORDINADAS:

FINALIDADE:

COMPETENCIA:

SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)

DIRETORIA GERAL (DG)

DIRETOR DE SECRETARIA (CJ-3)

ASSESSORIA TECNICA E DE CONFORMIDADE DA
SAJ (ATAJ)

ASSESSORIA DE  GESTAO  ESTRATEGICA,
PROJETOS E INOVACOES EM ATIVIDADES
JUDICIARIAS (AGEP)

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO (NUSAJ)
NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES
E DE ACOES COLETIVAS (NUGAC)

NUCLEO DE CALCULO JUDICIARIO (NUCAJ)
ASSESSORIA EXECUTIVA DA SECRETARIA DE
ATIVIDADES JUDICIARIAS (ASAJ)
COORDENADORIA DE CUMPRIMENTO DE
DILIGENCIAS E DISTRIBUICAO (CODIDI)

DIVISAO DE PRECATORIOS (DIPRE)

PARTICIPAR DA IMPLANTACAO, MANUTENCAO E
APERFEICOAMENTO NEGOCIAL DE SISTEMAS
JUDICIARIOS; PLANEJAR E SUPERVISIONAR AS
ATIVIDADES RELATIVAS A DISTRIBUICAO,
REGISTRO E AUTUACAO DOS PROCESSOS
RECEBIDOS NO TRIBUNAL, OS PROCEDIMENTOS
DOS PROCESSOS DE PRECATORIOS, AS
ATIVIDADES DE TAQUIGRAFIA E SONORIZACAO,
O CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS JUDICIAIS, AS
ATIVIDADES DE CONTROLE DE CONVENIOS
JUDICIARIOS E DE CADASTRO DE ENTIDADES
PARA A COMUNICACAO JUDICIAL ELETRONICA,
O APOIO TECNICO AOS USUARIOS DOS SISTEMAS
DE PROCESSOS JUDICIAIS ELETRONICOS E
GERENCIAMENTO DOS PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS DECORRENTES DA
APLICACAO DA REPERCUSSAO GERAL, DE
JULGAMENTOS DE CASOS REPETITIVOS E DE
INCIDENTE DE ASSUNCAO DE COMPETENCIA.

I - coordenar, dirigir e controlar as tarefas pertinentes a andlise, registro, autuagao,

distribuicao, alteragdes e redistribui¢do dos processos, pagamentos de precatdrios e

requisitorios de pequeno valor, taquigrafia e sonorizacdo, o cumprimento dos



II

I

v

VI

VII
VIII

IX

XI

XII

XIII

mandados judiciais expedidos, cumprindo e fazendo cumprir os despachos dos Srs.
Relatores nos feitos em sua esfera de atuacao;

levar a apreciacdo do Exmo. Sr. Presidente, por delegacdo, os casos em que dele for a
competéncia;

submeter ao Ilmo. Diretor-Geral, para a apreciacio do Exmo. Sr. Presidente, as
questdes relevantes e de alta indagacdo, relacionadas aos assuntos de cunho
administrativo e os decorrentes das atividades judiciérias;

encaminhar ao Exmo. Sr. Presidente, por delega¢do, os processos em que haja algum
recurso de sua competéncia;

acompanhar a distribuicdo dos processos levando ao conhecimento do Exmo. Sr.
Presidente, através da Diretoria Geral, os incidentes que porventura tenham ocorrido
quando de sua realizacio;

acompanhar e sugerir a apreciagdo superior os procedimentos relativos aos Processos
de Precatorios do Tribunal;

fornecer, por delegacdo, certiddes sobre os processos ajuizados as partes interessadas;
encaminhar as peti¢des iniciais de que constem pedidos de distribui¢do urgente, a
apreciacdo do Exmo. Sr. Presidente;

distribuir, controlar, receber e registrar os mandados recebidos e demais ordens
judiciais dos 6rgdos processantes, aos Oficiais de Justi¢ca-Avaliadores, para o devido
cumprimento;

participar da implantacdo e do gerenciamento dos sistemas processuais € de apoio a
atividade jurisdicional;

representar o Tribunal nas comissdes instituidas pelo Conselho da Justica Federal
destinadas a padroniza¢do de procedimentos e implantacdo de sistemas judiciérios;
dirigir e controlar as tarefas decorrentes da aplicacdo da repercussdo geral, de
julgamento de casos repetitivos e de incidente de assuncao de competéncia; e

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secretaria.



NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA TECNICA E DE CONFORMIDADE DA

SAJ (ATAI)
SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)
FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR TECNICO (CJ-1)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE  ASSESSORIA

TECNICA, DE ACORDO COM AS ORIENTACOES
ESTABELECIDAS PELA DIRECAO DA SECRETARIA.

COMPETENCIA:

I dar assessoria técnica a Direc@o nos projetos afetos a area de atuagdo da Secretaria;

II prestar assessoria a Dire¢do no que concerne a fundamentacao técnica dos documentos
elaborados;

I prestar assessoria a Direcdo na atividade de elaboracdo de normas voltadas a
uniformizacdo de procedimentos referentes ao apoio as atividades judiciarias;

v realizar constante acompanhamento das normas editadas pelo Conselho Nacional de
Justica (CNJ) e pelo Conselho da Justica Federal (CJF), com andlise daquelas que
guardem relagdo com o apoio as atividades judiciarias, visando a implementagdo ou
proposta de normatizacao regional;

\" acompanhar a disponibiliza¢do de novas versdes das Tabelas Processuais Unificadas
disponibilizadas pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ);

VI demandar a atualizacdo das tabelas de classes, assuntos, movimentos ¢ documentos
processuais no sistema processual;

VI gerenciar as submissdes de propostas ao Comité Regional de Tabelas Processuais
Unificadas (CORETAB-2);

VIII elaborar minutas para a Coordenadoria do CORETAB-2 sobre questdes a serem
apresentadas ao COGETAB;

IX gerenciar as paginas existentes no portal do Tribunal na internet que guardem relacao
com as atividades judicidrias e prestar apoio técnico as unidades da SAJ na publicacdo
e gestdo de conteido;

X gerenciar a pagina da SAJ na intranet do Tribunal e prestar apoio técnico as unidades

da SAJ na publicacdo e gestdo de contetido; e



XI desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Assessoria.



NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA  DE GESTAO  ESTRATEGICA,

PROJETOS E INOVACOES EM ATIVIDADES
JUDICIARIAS (AGEP)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)
FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR (CJ-1)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: ASSESSORAR A EXECUCAO DO PLANEJAMENTO

ESTRATEGICO DA JUSTICA FEDERAL DA 2°
REGIAO PELA SAJ; DIAGNOSTICAR O
ALINHAMENTO DA UNIDADE AOS PLANOS
ESTRATEGICOS DO TRIBUNAL; ELABORAR E
GERIR ACOES ESTRATEGICAS, METAS, PROJETOS
E INOVACOES; ASSESSORAR A IMPLANTACAO,
ACOMPANHAR E MONITORAR O DESEMPENHO,
DE ACOES, PROJETOS E INOVACOES; DIVULGAR
ACOES E RESULTADOS; IMPLEMENTAR E
FOMENTAR ESTUDOS NO SEU AMBITO DE
ATUACAO; FOMENTAR A INOVACAO, O
APRIMORAMENTO E A ADOCAO DE BOAS
PRATICAS; REALIZAR A INTERLOCUCAO DA SAJ
COM OUTROS ORGAOS NO LIMITE DA SUA
COMPETENCIA; MINUTAR PARECERES.

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

assessorar a Direcdo no fomento de iniciativas que contribuam para a execucio do
Plano Estratégico da Justica Federal da 2* Regido;

assessorar a Direcao no desdobramento dos objetivos estratégicos do Tribunal em
objetivos estratégicos da Secretaria;

assessorar a Direcdo da SAJ na formulagdo de seu banco de a¢des estratégicas, metas,
projetos e inovagoes;

assessorar a Direcdo na implantagdo, acompanhamento e monitoramento dos
indicadores de desempenho de acdes, projetos e métodos visando a otimizagao dos
processos de trabalho;

assessorar a Direcdo na divulgacdo das agdes estratégicas e das otimizagdes
implantadas e dos resultados obtidos;

assessorar a Dire¢do no fomento e implementagdo de estudos, agdes e programas em

gestdo estratégica, gestdo de projetos, gestao por processos e gestdo da inovacao;



VII

VIII

IX

fomentar a cultura da inovacao constante, aprimoramento continuo e adocao de boas-
praticas na gestdo por processos, em atividades judiciarias, visando sua otimizacao
para que se tornem mais eficazes, coesos e alinhados aos objetivos do Tribunal;
fomentar a interlocu¢do com as demais unidades administrativas e judiciarias do
Tribunal, e com unidades correlatas em outros ()rgﬁos do Poder Judiciario, visando a
coleta e disseminacao de boas praticas, inovagdes, gestao por processos, identificacdao
de gargalos e sugestdes de melhorias, relacionados ao sistema processual no dmbito
do Tribunal;

analisar processos e expedientes, bem como minutar pareceres para apreciacdo da
Direcdo da Secretaria; e

assessorar a Direcdo nas demais atividades estratégicas, projetos e inovacdes em

atividades judicidrias, ou quaisquer outras atividades tipicas da Assessoria.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO (NUSAJ)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR DE NUCLEO (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE APOIO JUDICIARIO E

ADMINISTRATIVO, DE ACORDO COM AS
ORIENTACOES ESTABELECIDAS PELA DIRECAO
DA SECRETARIA.

COMPETENCIA:

II
I
v

VI

VII
VIII

prestar apoio a Direcdo da Secretaria no preparo e conferéncia de expedientes e
correspondéncias;

organizar e manter ficharios e arquivos;

receber, expedir, registrar e distribuir todos os documentos dirigidos a Secretaria;
encaminhar toda a correspondéncia oficial da Secretaria para expedicao;

preparar e organizar os relatorios anuais das atividades desenvolvidas pela Secretaria,
compilando os dados encaminhados pelos 6rgaos subordinados;

apoiar a Direc@o da Secretaria nas atividades administrativas e judiciais, pertinentes a
sua area de atuacgao;

apoiar a Direc@o da Secretaria nos assuntos relativos a informagdes de expedientes;
prestar assisténcia a Direcdo da Secretaria quanto a supervisdo e coordenacdo dos
servicos de competéncia das unidades subordinadas;

prestar assisténcia a Secretaria em quaisquer assuntos referentes as atividades judiciais
do Tribunal; e

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES

E DE ACOES COLETIVAS (NUGAC)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR DE NUCLEO (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: COORDENAR O GERENCIAMENTO DOS
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

DECORRENTES DA APLICACAO DA REPERCUSSAO
GERAL, DE JULGAMENTOS DE  CASOS
REPETITIVOS, DE INCIDENTE DE ASSUNCAO DE
COMPETENCIA E PROMOVER O
FORTALECIMENTO DO MONITORAMENTO E DA
BUSCA PELA EFICACIA NO JULGAMENTO DAS
ACOES COLETIVAS;

COMPETENCIA:

II

I

v

informar ao NUGEP do CNJ e manter na pagina do tribunal na internet dados
atualizados de seus integrantes, tais como nome, telefone e e-mail, com a principal
finalidade de permitir a integrac@o entre os tribunais do pais, bem como enviar esses
dados, observadas as competéncias constitucionais, ao STF, ao STJ e ao TST, sempre
que houver alteracdo em sua composi¢ao;

uniformizar, nos termos da Resolugao n° 235/2016 do Conselho Nacional de Justica -
CNJ, o gerenciamento dos procedimentos administrativos decorrentes da aplicacio da
repercussdo geral, de julgamentos de casos repetitivos e de incidente de assungdo de
competéncia;

acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos repetitivos e da assungao de
competéncia em todas as suas fases, nos termos dos arts. 8° e 11 da Resolucdo n°
235/2016 do Conselho Nacional de Justica - CNJ, alimentando o banco de dados a que
se refere o art. 5° dessa Resolugdo, observado o disposto nos Anexos I (julgamento de
casos repetitivos) ou V (incidente de assunc¢do de competéncia) dessa Resolugao;
controlar os dados referentes aos grupos de representativos previstos no art. 9° da
Resolugdo n° 235/2016 do Conselho Nacional de Justica - CNJ, bem como
disponibilizar informagdes para as areas técnicas de cada tribunal quanto a alteracao

da situac@o do grupo, inclusive se admitido como Controvérsia ou Tema, conforme o



VI
VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

X1V

tribunal superior, alimentando o banco de dados a que se refere o art. 5° dessa
Resolugdo, observado o disposto no Anexo II dessa Resolugao;

acompanhar a tramitac¢ao dos recursos selecionados pelo tribunal como representativos
da controvérsia encaminhados ao STF, ao STJ e ao TST (art. 1.036, § 1°, do CPC), a
fim de subsidiar a atividade dos 6rgdos jurisdicionais competentes pelo juizo de
admissibilidade e pelo sobrestamento de feitos, alimentando o banco de dados a que
se refere o art. 5° da Resolucdo n°® 235/2016 do Conselho Nacional de Justica - CNJ,
observado o disposto no Anexo III (controvérsia recebida pelo tribunal superior) dessa
Resolucao;

auxiliar os 6rgdos julgadores na gestdo do acervo sobrestado;

manter, disponibilizar e alimentar o banco de dados previsto no art. 5° da Resolugao
n°® 235/2016 do Conselho Nacional de Justica - CNJ, com informacdes atualizadas
sobre os processos sobrestados na regidao, bem como nas turmas e colégios recursais e
nos juizos de execucdo fiscal, identificando o acervo a partir do tema de repercussao
geral ou de repetitivos, ou de incidente de resolu¢ao de demandas repetitivas e do
processo paradigma, conforme a classificagdo realizada pelos tribunais superiores € o
respectivo regional federal, regional do trabalho ou tribunal de justica, observado o
disposto no Anexo IV da Resolucdo n° 235/2016 do Conselho Nacional de Justica -
CNJ;

informar a publicagdo e o transito em julgado dos acérddos dos paradigmas para os
fins dos arts. 985; 1.035, § 8°; 1.039; 1.040 e 1.041 do Cddigo de Processo Civil;
receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados na regiao, bem como
nas turmas e colégios recursais e nos juizos de execugao fiscal;

informar ao NUGEP do CNJ a existéncia de processos com possibilidade de gestdo
perante empresas, publicas e privadas, bem como agéncias reguladoras de servicos
publicos, para implementacado de praticas autocompositivas, nos termos do art. 6°, VII,
da Resolucdao CNJ 125/2010;

uniformizar a gestdo dos procedimentos decorrentes das acdes coletivas, com
protocolos estaduais, regionais ou por secdo, a fim de alcancar efetividade processual
e das decisoes judiciais;

realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas administrativas,
judiciais e de formacdo relacionadas as acdes coletivas e aos métodos de solugdo
consensual de conflitos coletivos;

implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da prestacdo
jurisdicional e das solugdes consensuais de conflitos de modo coletivo;

auxiliar os 6rgdos julgadores na gestdo do acervo de agdes coletivas;



XV - informar ao CNJ os dados e informacdes solicitadas;
XVI - manter atualizado o Cadastro Nacional de Acdes Coletivas; e
XVII - manter, na pagina do tribunal na internet, os dados e contatos atualizados de seus

integrantes, visando a integracao entre os tribunais do pais e a interlocu¢ao com o CNJ.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE CALCULO JUDICIARIO (NUCAJ)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR DE NUCLEO (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES RELATIVAS A

ELABORACAO DE PARECERES TECNICOS E
CALCULOS JUDICIAIS EM APOIO AOS GABINETES
DOS DESEMBARGADORES

COMPETENCIA:

II

I

v

VI

prestar assessoria técnica e esclarecimentos aos Gabinetes em matéria de Calculo
Judicial;

emitir pareceres técnicos sobre contas de execucao de sentenga e cdlculos judiciais em
geral, nos termos do Manual de Orientacdo de Procedimentos para os Célculos na
Justica Federal, emitido pelo Conselho da Justica Federal — CJF;

elaborar contas de execugao de sentenca e demais cdlculos judiciais em atendimento
aos despachos dos Gabinetes contidos nos autos dos processos judiciais (apelacoes,
agravos, acoes rescisorias, entre outros) remetidos ao setor, nos moldes definidos
no Manual de Orientacdo de Procedimentos para os Célculos na Justica Federal, do
CJF;

pesquisar e catalogar os diversos indices e indexadores econdmicos para fins de
atualizacgdo das tabelas de atualizagdo monetéria e juros aplicadas a matéria de calculos
judiciais no ambito da Justica Federal;

acompanhar a legislacao, a jurisprudéncia, as normas do Conselho Nacional de Justica
- CNJ, do Conselho da Justica Federal - CJF e deste Tribunal, além de outras matérias
relevantes voltadas a execucdo dos trabalhos da unidade, relacionadas a calculos
judiciais, bem como prestar informacdes acerca do assunto aos setores do Tribunal que
solicitarem;

organizar o acervo técnico-legislativo relativo a matéria de célculos judiciais no

ambito da Justica Federal, para consultas no dmbito do Tribunal;



VII

VIII

IX

promover permanente atualizagdo dos conhecimentos sobre as normas juridicas e
legislagdes pertinentes as atividades do Nucleo (a¢des de revisao de beneficio do INSS
e da UNIAO, execugoes fiscais, tributérias, de repeti¢cdes de indébito, dentre outras),
por meio de constantes estudos e pesquisas e difundir esses conhecimentos aos
servidores do setor;

atualizar o sistema corporativo de processos judiciais do Tribunal com as informagdes
estatisticas dos processos encaminhados ao Nicleo, bem como das atividades
realizadas nos autos pelo setor;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE:

ASSESSORIA EXECUTIVA DA SECRETARIA DE
ATIVIDADES JUDICIARIAS (ASAJ)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)

FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR EXECUTIVO (CJ-1)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO ~ DE CONTROLE DE CONVENIOS
JUDICIARIOS (SCCJUD) 3
COORDENADORIA DE GESTAO DE SISTEMAS
JUDICIARIOS (COGES)) )
NUCLEO DE RECURSOS FONOGRAFICOS (NUREEF)
NUCLEO DE TAQUIGRAFIA (NUTAQ)

FINALIDADE: PARTICIPAR DA IMPLANTACAO, MANUTENCAO E
APERFEICOAMENTO NEGOCIAL DE SISTEMAS
JUDICIARIOS; PLANEJAR E SUPERVISIONAR AS
ATIVIDADES RELATIVAS A DIGITALIZACAO DO
ACERVO FISICO DE PROCESSOS, TAQUIGRAFIA E
SONORIZACAO; O APOIO TECNICO AOS USUARIOS
DOS SISTEMAS DE PROCESSOS JUDICIAIS
ELETRONICOS.

COMPETENCIA:

I - assessorar o Diretor nas atividades técnicas e estratégicas;

I - assessorar o Diretor nas atividades técnicas relativas a elaboracao de propostas de atos

normativos;
I - analisar processos e expedientes, bem como minutar pareceres para apreciacdo da

direcdo da Secretaria;

v - elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusdes que possam

nortear o processo de tomada de decisdes superiores;

\" - coordenar e supervisionar as atividades dos Nucleos de Digitaliza¢do, de Recursos

Fonograficos e de Taquigrafia, da Coordenadoria de Gestao de Sistemas Judiciérios e

da Secdo de Controle de Convénios Judiciarios;

VI - assessorar a Direcdo em quaisquer outras atividades tipicas da Assessoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE CONTROLE DE CONVENIOS

JUDICIARIOS (SCCJIUD)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA SECRETARIA DE

ATIVIDADES JUDICIARIAS (ASAJ)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: REALIZAR ATIVIDADES RELATIVAS A

CELEBRACAO DE TERMOS DIRETAMENTE
LIGADOS AS  ATIVIDADES  JUDICIARIAS;
RECEBER, AVALIAR, CONSOLIDAR E PRIORIZAR
AS SOLICITACOES DOS USUARIOS REFERENTES A
MUDANCAS NOS CONVENIOS E ACORDOS
LIGADOS AS ATIVIDADES JUDICIARIAS E
REALIZAR AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE
CADASTRAMENTO DE ENTIDADES, UNIDADES
EXTERNAS E AUTORIDADES NO SISTEMA E-PROC.

COMPETENCIA:

I realizar as atividades relativas a implantagdo e a geréncia de acordos de cooperagado e
convénios judiciérios;

I realizar contatos e negociar as bases para a celebracdo de termos com outros 6rgaos
para obtencao de servicos e/ou troca de informagdes de interesse direto das unidades
judiciarias para instrug@o processual;

I elaborar minutas para celebracio de termos com outros 6rgaos;

v implementar os procedimentos de acesso de usudrios a bases de dados de
orgdos/instituicdes, consoante termos firmados pela Justica Federal da 2* Regido;

\" prestar informacdes aos usuarios e orientar acerca dos termos celebrados pela Justica
Federal da 2° Regido para atendimento a area judiciéria;

VI elaborar e emitir pareceres, informagdes, despachos, relatérios para processos e
expedientes relativos a termos firmados pela Justica Federal da 2* Regido;

VII receber, analisar e manter arquivo dos Termos de Credenciamento de Entidades,
Unidades Externas e Autoridades para o TRF2, bem como cadastrar os respectivos
representantes no sistema e-Proc;

VIII desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE GESTAO DE SISTEMAS
JUDICIARIOS (COGES]J)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA SECRETARIA DE
ATIVIDADES JUDICIARIAS (ASAJ)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE GERENCIAMENTO DE DEMANDAS DO
PROCESSO ELETRONICO (SEGEPE)
SECAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO INTERNO
(SEAUIN)
SECAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO EXTERNO
(SEAUEX)
SECAO DE QUALIDADE E GESTAO DO
CONHECIMENTO DOS SISTEMAS JUDICIARIOS
(SEQCON)

FINALIDADE: PARTICIPAR, EM NIVEL NEGOCIAL, DA
IMPLANTACAO E MANUTENCAO DE SISTEMAS
PROCESSUAIS E DE APOIO A ATIVIDADE
JURISDICIONAL; AUTORIZAR AS SOLICITACOES
DOS USUARIOS REFERENTES A MUDANCAS NAS
REGRAS DE NEGOCIO E MELHORIAS NOS
PROCESSOS DE NEGOCIO DE SISTEMA(S) DE
PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO LIGADOS AS
ATIVIDADES JUDICIARIAS; BEM COMO AS
DEMAIS TAREFAS PERTINENTES AS SECOES
SUBORDINADAS.

COMPETENCIA:

—
1

participar negocialmente da implantacao de sistemas Eletronicos Judiciais, bem como

de outros sistemas processuais ou de apoio a atividade jurisdicional que venham ser

implantados no Tribunal;

II - gerenciar, sob o aspecto negocial, a manutencao corretiva e evolutiva de sistemas
processuais e de apoio a atividade jurisdicional;

I - gerenciar o controle de acesso de usudrios aos sistemas processuais e de apoio a
atividade jurisdicional;

v - prestar apoio técnico as unidades de capacitacdo para as acdes de treinamento nos
sistemas de processo judicial eletronico de usuarios internos e externos;

v - gerenciar a elaboracdo de manuais de usabilidade dos sistemas processuais e de apoio

a atividade jurisdicional;



VI

VII

VIII
IX

representar a Secretaria nos grupos de trabalho e comités técnicos de negdcio,
instituidos pelo Conselho da Justica Federal, destinados a padronizacdo de
procedimentos na Justica Federal, bem como ao desenvolvimento e manutencio de
sistemas nacionais;

representar a Secretaria perante as demais unidades administrativas e judiciarias do
Tribunal, ressalvada a Diretoria-Geral, a Presidéncia e os 6rgdos colegiados do
Tribunal, para as questdes diretamente relacionadas as atribui¢des da Coordenadoria;

gerenciar as demais atividades desenvolvidas pelas unidades subordinadas; e

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE GERENCIAMENTO DE DEMANDAS DO

PROCESSO ELETRONICO (SEGEPE)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE GESTAO DE SISTEMAS

JUDICIARIOS (COGESYJ)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: RECEBER, AVALIAR, AJUSTAR, ANALISAR ERROS

E PROVIDENCIAR ACERTOS E MELHORIAS NO(S)
SISTEMAS(S) DE PROCESSO JUDICIAL
ELETRONICO.

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

solicitar as unidades de Tecnologia da Informacdo competentes a correcao de erros e
ajustes do(s) sistema(s) de processo judicial eletronico, a fim de atender as demandas
de seus usuarios;

fornecer as informagdes necessarias as atividades de desenvolvimento e manutengao
de sistema(s) de processo judicial eletronico;

participar negocialmente das atividades de configuracdo de sistemas judiciais, com
vistas a sua implantacdo no Tribunal;

homologar e testar as novas funcionalidades implementadas em sistema(s) de processo
judicial eletronico;

realizar, quando for o caso, ajustes de configuracdo do(s) sistema(s) de processo
judicial eletronico;

encaminhar para o 2° nivel (requisi¢ao técnica) as demandas de corre¢des e melhorias
nos sistemas judiciais ainda ndo implementadas; e

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO INTERNO

(SEAUIN)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE GESTAO DE SISTEMAS

JUDICIARIOS (COGESYJ)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: PRESTAR ORIENTACAO AOS USUARIOS INTERNOS

SOBRE O USO DE SISTEMASS) DE PROCESSO
JUDICIAL ELETRONICO. PRESTAR ORIENTACAO
AOS USUARIOS INTERNOS E AUXILIAR NAS
MANUTENCOES DESTES SISTEMAS.

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

VIII

IX

participar negocialmente das atividades de configuracdo de sistemas judiciais, com
vistas a sua implantacdo no Tribunal;

fornecer as informagdes necessarias as atividades de desenvolvimento e manutengao
de sistema judiciais;

auxiliar nos testes de aceitacdo das novas funcionalidades solicitadas a unidade de
Tecnologia da Informacao;

efetuar o cadastramento de usuéarios internos gestores dos sistemas judiciais;

elaborar documentos com orientacdo de uso dos sistemas judiciais aos usudrios
internos;

prestar orientacdo sobre Processo Eletronico a usuérios internos;

publicar informacdes sobre atualiza¢des e mudancas no(s) sistema(s) para os usuarios
internos;

participar de reunides dos grupos de trabalho e comités técnicos de negdcio instituidos
pelo Tribunal, fornecendo as informacdes necessarias sobre o impacto no sistema de
mudancas nas regras de negdcio e melhorias nos processos de negdcio; e

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO EXTERNO

(SEAUEX)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE GESTAO DE SISTEMAS

JUDICIARIOS (COGESYJ)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: PRESTAR ORIENTACAO AOS USUARIOS

EXTERNOS SOBRE O USO DE SISTEMAS DE
PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO E AUXILIAR
NAS MANUTENCOES DESTES SISTEMAS.

COMPETENCIA:

I participar negocialmente das atividades de configuracdo de sistemas judiciais, com
vistas a sua implantacdo no Tribunal;

I fornecer as informacgdes necessarias as atividades de desenvolvimento e manutencao
de sistema judiciais;

11T auxiliar nos testes de aceitacdo das novas funcionalidades solicitadas a unidade de
Tecnologia da Informacao;

v elaborar documentos com orientacdo de uso dos sistemas judiciais aos usudrios
externos;

A\ prestar orientagcao sobre Processo Eletronico a usudrios externos;

VI publicar informacdes sobre atualiza¢des e mudangas no(s) sistema(s) para os usuarios
externos;

VI participar de reunides dos grupos de trabalho e comités técnicos de negdcio instituidos
pelo Tribunal, fornecendo as informacdes necessarias sobre o impacto no sistema de
mudancas nas regras de negdcio e melhorias nos processos de negdcio;

VI efetuar o cadastramento de Advogados e/ou suas validacdes nos sistemas judiciais; e

IX desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE QUALIDADE E GESTAO DO

CONHECIMENTO DOS SISTEMAS JUDICIARIOS
(SEQCON)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE GESTAO DE SISTEMAS

JUDICIARIOS (COGESJ)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: HOMOLOGAR VERSOES DO SISTEMA. GESTAO DA

QUALIDADE DO ATENDIMENTO E SUPORTE AO
SISTEMA PROCESSUAL. ELABORACAO DE
MANUAIS E TUTORIAIS SOBRE O SISTEMA
PROCESSUAL E DIVULGACAO DE NOVIDADES E
INFORMACOES.

COMPETENCIA:

II

III

v

VI
VII

VIII

levantar e acompanhar os dados estatisticos das demandas recebidas e tratadas pela
COGESJ;

elaborar relatérios analiticos e sintéticos sobre as demandas visando apoiar a COGESJ
no planejamento das atividades da unidade;

elaborar manuais e tutoriais e videos tutoriais sobre o as funcionalidades do sistema e
atualizar o material existente com as alteracdes implementadas;

planejar a divulgacdo sobre contetidos relacionados ao sistema processual, inclusive
acerca das novidades e informagdes atualizadas em novas versdes implementadas do
sistema processual, visando uma comunicacdo eficaz e eficiente;

elaborar conteido de divulgacdo sobre informagdes relacionadas ao sistema
processual;

realizar a homologacao das versdes do sistema processual;

elaborar processo de trabalho e otimizar procedimento de testes para homologacdo das
versodes do sistema processual, quando possivel, por meio de automatizacao;
participar de reunides dos grupos de trabalho e comités técnicos de negdcio instituidos
pelo Tribunal, fornecendo as informacdes necessarias sobre o impacto no sistema de
mudancas nas regras de negdécio e melhorias nos processos de negbcio; e

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE RECURSOS FONOGRAFICOS (NUREF)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA SECRETARIA DE

ATIVIDADES JUDICIARIAS (ASAJ)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR DE NUCLEO (FC-06)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: DIRIGIR, CONTROLAR E EXECUTAR AS

ATIVIDADES RELACIONADAS AO REGISTRO POR
MEIO DA UTILIZACAO DOS RECURSOS
FONOGRAFICOS, NAS DIVERSAS SESSOES DE
JULGAMENTO E EM EVENTOS ONDE TAIS
RECURSOS SE FIZEREM NECESSARIOS.

COMPETENCIA:

II

I

v

VI
VII
VIII

apoiar, tecnicamente, as Sessoes de julgamento e Eventos que venham a ocorrer no
ambito deste Tribunal;

controlar o arquivo de DvDs/CDs das gravacdes efetuadas, catalogando-as por dia e
tipo de Sessdo (Turmas, Secdes, Turmas Especializadas, Sec¢des Especializadas,
Tribunal Pleno, ()rgéo Especial, Conselho de Administracdo e Eventos);

acompanhar a manutencao da aparelhagem de som existente no Tribunal, referente aos
equipamentos e instalagcdes que compdem o sistema de som das salas de Sessoes,
mantendo-a em perfeito funcionamento;

atender aos Gabinetes dos Exmos. Srs. Desembargadores Federais, as Subsecretarias
de Turma e Secdes Especializadas, bem como a Subsecretaria do Tribunal Pleno e do
Orgio Especial, no tocante as solicitacdes de DvDs/CDs gravados com
pronunciamentos;

elaborar e controlar escala dos servidores responsaveis pela gravacio, para atuarem
nas Sessoes de Julgamento e em Eventos;

elaborar estatistica de gravacao das Sessdes de Julgamento e de Eventos;

prestar todo e qualquer apoio na area fonografica, quando solicitado;

gravar as Sessoes de Julgamento do Tribunal Pleno, Orgido Especial, Conselho de
Administracdo, Sec¢des e Turmas Especializadas, bem como outros Eventos que
venham a ser realizados neste Egrégio Tribunal, anotando-se as informacgdes

necessarias para a posterior indexacdo no sistema;



IX

XI

XII

XIII

X1V

acompanhar a ligacdo dos equipamentos de som, seguida de ajustes e testes dos
microfones, feitos pelo técnico-residente, antes de as Sessdes se iniciarem;

inserir em sistema informatizado os dados constantes do relatério de gravagao;
elaborar relatério didrio de gravagdo da Sessdo, contendo todas as informacgdes
necessarias, bem como detalhar o funcionamento dos equipamentos, ou seja, se houve
ou ndo alguma anormalidade, além de outras observacdes pertinentes a gravacao que
se fagcam oportunas;

disponibilizar a audi¢do de partes das Sessdes de julgamentos, através do provimento
imediato de acervo fonografico, por solicitacdo de turmas e Gabinetes;

publicar as Sessoes de Julgamento no site oficial do Tribunal Regional Federal da 2*
Regido (CNJ Resolugdo 215/2015); e

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE TAQUIGRAFIA (NUTAQ)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA SECRETARIA DE

ATIVIDADES JUDICIARIAS (ASAJ)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR DE NUCLEO (FC-06)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: COORDENAR, CONTROLAR E EXECUTAR AS

ATIVIDADES RELACIONADAS AO APANHAMENTO
TAQUIGRAFICO E TRANSCRICOES
FONOGRAFICAS DAS SESSOES DE JULGAMENTO
REALIZADAS PELO TRIBUNAL PLENO, ORGAO
ESPECIAL E CONSELHO DE ADMINISTRACAO,
BEM COMO PROCEDER A COBERTURA DE
SOLENIDADES OU EVENTOS QUE VENHAM A
OCORRER NO AMBITO DESTE TRIBUNAL.

COMPETENCIA:

II

III

v

VI
VII

coordenar e realizar o apanhamento taquigradfico dos julgamentos realizados nas
Sessoes do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e Conselho de Administragdo, bem como
proceder a cobertura taquigridfica de solenidades e eventos que, ocasionalmente,
venham a ser realizados no ambito do Tribunal;

proceder a traducdo do apanhamento taquigrafico mantendo o estilo de oratéria e a
perfeita sequéncia de raciocinio desenvolvida pelo orador;

providenciar o fornecimento de trabalhos de transcricdo aos gabinetes dos senhores
Desembargadores Federais e Diretor Geral e as Subsecretarias de Turma, do Pleno, do
Orgio Especial e das Secdes;

acompanhar e controlar o servi¢o de taquigrafia a ser efetuado durante as sessoes de
julgamento do Tribunal Pleno e Orgio Especial e do Conselho de Administragio;
providenciar o material necessario ao desempenho das atribui¢cdes atinentes aos
taquigrafos e demais servidores da NUTAQ);

dirimir ddvidas quanto as notas taquigraficas fornecidas, com o apoio das gravacoes;
coordenar e revisar os pronunciamentos taquigrafados das sessoes do Pleno, do Orgio
Especial e do Conselho de Administracdo, dando-lhes a primeira redacao, sem prejuizo

do pensamento do orador;



VIII

XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI

XVII

executar as pesquisas necessarias, através de livros e arquivos, para o bom desempenho
da revisao e da redacao dos registros dos debates e pronunciamentos;

redigir e revisar, de forma técnica, os pronunciamentos colhidos, dando as notas
taquigraficas redagdo final, inserindo-os em seguida no sistema informatizado
competente;

dar ao texto traduzido linguagem eminentemente culta, observadas integralmente as
regras que regem o verniculo patrio;

apresentar os trabalhos devidamente revisados e dentro de uma formatacao apropriada,
de molde a facilitar o entendimento de sua sequéncia;

fazer ligagdes dos quartos de servigcos, ordenando, cronologicamente, as notas
fornecidas pelos Taquigrafos;

proceder a juntada dos apanhamentos, classificando, tecnicamente, o contetido de cada
processo julgado, denominando, separadamente, o relatério e o voto do Relator, o
parecer do senhor Representante do Ministério Publico, a sustentacdo oral dos
senhores advogados, os votos-vogais dos senhores Desembargadores e Questdes de
Ordem que venham a ocorrer;

atender aos pedidos de transcricio dos gabinetes dos senhores Desembargadores,
Subsecretarias de Turma e Sec¢des, encaminhando as notas taquigraficas devidamente
transcritas e revisadas;

controlar, através de cadastro, utilizando as ferramentas de TI e softwares apropriados,
todas as transcri¢des fonograficas feitas pelos taquigrafos;

encaminhar a redacdo final a origem, por meio eletronico através de e-mail, ou,
excepcionalmente, protocolando-a; e

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE  CUMPRIMENTO DE

DILIGENCIAS E DISTRIBUICAO (CODIDI)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)
UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO (SECADI)

SECAO DE CONTROLE DE MANDADOS E
DILIGENCIAS (SECOMD) 3
SECAO DE EXPEDICAO DE CERTIDAO (SECERT)

FINALIDADE: COORDENAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES

REFERENTES A AUTUACAO, DISTRIBUICAO,
REGISTRO DOS PROCESSOS E PETICOES JUDICIAIS
DIRIGIDAS AO TRIBUNAL, EXPEDICAO DE
CERTIDOES E O CUMPRIMENTO DE MANDADOS E
DILIGENCIAS PELO OFICIAIS DE JUSTICA
AVALIADORES.

COMPETENCIA:

II

III

v

coordenar e orientar as tarefas afetas as unidades subordinadas;

coordenar e orientar as tarefas pertinentes ao fornecimento de informagdes aos
usudrios internos e externos quanto a distribui¢ao;

coordenar e orientar as atividades referentes a:

a) Recepcdo das peticdes iniciais, quando da ocorréncia de problemas para sua
distribuicdo diretamente pelo sistema, bem como o seu registro e autuacdo nos
Sistemas Processuais;

b) coordenar as atividades de autuacdo dos processos, bem como as alteracdes e
certificacOes necessarias;

c¢) coordenar as atividades de distribui¢do e redistribui¢do de feitos em cumprimento
as normas internas do Tribunal, aos despachos dos Excelentissimos Desembargadores
Relatores e aos procedimentos ja adotados pela Unidade de Distribuicao;

d) andlise de prevencdes, litispendéncia e conexdes processuais assegurando a
distribuicio em conformidade com o Regimento Interno, além de assistir aos
Gabinetes na consulta das hipdteses de prevencao e redistribuicao;

prestar informacOes e elaborar certidoes determinadas pelos Desembargadores ou,

quando se fizer necessario, sobre registros, autuagdes e distribuicao de feitos;



VI

VII

VIII

levar ao conhecimento do Exmo. Desembargador Presidente do Tribunal, através do
Diretor da Secretaria de Atividades Judicidrias, todos os incidentes e questdes
vinculados a distribuigo;

prestar atendimento aos advogados e Orgdos internos em relacio as atividades
desempenhadas pela Coordenadoria;

reportar a Secretaria de Atividades Judiciérias as situagdes de mau funcionamento dos
sistemas eletronicos que demandem a verificacdo e registrar os chamados técnicos
necessarios para a correcdo dos problemas detectados;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO (SECADI)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA  DE ~ CUMPRIMENTO  DE
DILIGENCIAS E DISTRIBUICAO (CODIDI)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES REFERENTES A

DISTRIBUIS;AO, REDISTRIBUICAO, E DE
ALTERACOES DE DADOS DE PROCESSOS.

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

VIII

IX

receber os processos fisicos remetidos por outros Tribunais, em razdo de declinio de
competéncia, verificando a sua integridade e certificando possiveis irregularidades,
bem como providenciar a digitalizacdo, autuagdo e distribui¢ao destes;

devolver a origem ou encaminhar ao 6érgdo competente os processos que nao sao de
competéncia do Tribunal, mantendo rigoroso controle;

entregar os autos dos processos fisicos, apos distribuidos, nas Subsecretarias das
Turmas Especializadas e do Tribunal Pleno/Orgio Especial/Secdes Especializadas;
controlar, em registros proprios, as informacdes referentes a processos recebidos e
remetidos;

orientar sobre o correto recolhimento de despesas processuais devidas no TRF 2*
Regido;

realizar a indexacdo das pecas recebidas nos processos que serdo distribuidos
eletronicamente, aferindo o cumprimento das normas bem como de legibilidade e
fidedignidade em relag@o aos autos fisicos originais digitalizados pelo TRF 2° Regido;
realizar a andlise de prevencdes, litispendéncia e conexdes processuais em
conformidade com as normas internas e o Cédigo de Processo Civil, quando enviados
a CODIDI, além de assistir aos Gabinetes na consulta das hip6teses de prevencgao e
redistribuicio;

realizar a retificacdo da autuacdo dos processos remetidos a Coordenadoria para tal
fim, alertando aos servidores quanto aos equivocos encontrados;

prestar atendimento aos advogados, partes e Orgdos internos em relacio as atividades
desempenhadas pela Secdo; e

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE CONTROLE DE MANDADOS E

DILIGENCIAS (SECOMD)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA  DE  CUMPRIMENTO  DE
DILIGENCIAS E DISTRIBUICAO (CODIDI)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: DISTRIBUIR EXPEDIENTES, CONTROLAR SUAS
DILIGENCIAS E SUPERVISIONAR O
CUMPRIMENTO PELOS SENHORES OFICIAIS DE
JUSTICA AVALIADORES.

COMPETENCIA:

I distribuir os expedientes recebidos para os oficiais de justica avaliadores, sem prejuizo

II

I
v

VI

VII

da distribuicdo dos mandados urgentes e urgentissimos para o(s) oficial(ais) de
planto;

devolver os expedientes cumpridos as respectivas Turmas e Unidades Processantes,
através de guias proprias;

supervisionar o cumprimento dos mandados, conforme prazos legais e regulamentares;
elaborar as escalas de plantao e da area geografica, para serem submetidas a apreciacao
da Direcao da SAJ;

controlar a frequéncia mensal dos Oficiais de Justi¢ca Avaliadores, informando o setor
de pagamento, para efeito de pagamento aos Oficiais de Justica-Avaliadores da
Indenizagdo de transporte de mandados e da gratificacdo de Executante de Mandados;
encaminhar a Direcdo da SAJ, os requerimentos dos Srs. Oficiais de Justica-
Avaliadores, solicitando pagamento de diérias correspondente ao deslocamento, para
efetivacao de diligéncias, as comarcas consideradas distantes da sede deste Tribunal,
ndo abrangidas pela Portaria 621, de 09.09.97, desta E. Corte, independentemente de
requerimento prévio; e

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE:

SUBORDINACAO:

FUNCAO DO TITULAR:

UNIDADES SUBORDINADAS:

SECAO DE EXPEDICAO DE CERTIDAO (SECERT)

COORDENADORIA  DE  CUMPRIMENTO  DE
DILIGENCIAS E DISTRIBUICAO (CODIDI)

SUPERVISOR (FC-05)

NAO TEM

FINALIDADE: FORNECER CERTIDOES SOBRE OS PROCESSOS
AJUIZADOS.

COMPETENCIA:

I - fornecer, as partes interessadas, certidoes sobre os processos ajuizados;

II - realizar a andlise de provaveis com base nos critérios estabelecidos no art. 10, da

Resolu¢do n° TRF2-RSP-2022/00085, de 6 de setembro de 2022, para liberagao de

certiddes nas quais o processamento via web apontou a necessidade da referida anélise;

I - participar negocialmente do desenvolvimento, da manutencao corretiva e evolutiva de

sistema relativo a expedicao de certiddes judiciais; e

v - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: DIVISAO DE PRECATORIOS (DIPRE)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)

FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE DIVISAO (CJ-2)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE GOVERNANCA E APOIO A GESTAO
(SEGDIP)

COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO E
CERTIDOES DE PRECATORIOS (COPROC)
COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE
REQUISICOES (COPREQ)

FINALIDADE: DIRIGIR AS ATIVIDADES RELATIVAS A

LIQUIDACAO DE PRECATORIOS, DE CONTROLE
DE PAGAMENTOS E ELABORACAO DE

RELATORIOS.

COMPETENCIA:

I subsidiar o Tribunal na formulacao das diretrizes da administracao financeira global e
setorial no que concerne a liquidagcdo de débitos judiciais contra a Fazenda Publica;

I subsidiar os levantamentos necessarios a normatizacdo do processo de execucdo
or¢amentaria e financeira das requisicoes de pagamento das somas a que a Fazenda
Publica Federal for condenada;

I dirigir os procedimentos relativos a inscri¢do, processamento € pagamentos de
precatorios e requisi¢cdes de pequeno valor, em consonincia as disposicoes legais,
resolucdes e instru¢des normativas que regulam a matéria;

v elaborar relatorios e demonstrativos para acompanhamento e avaliagdo da execucao
orcamentaria e financeira dos precatorios e requisicdes de pequeno valor;

\% controlar, avaliar e prestar informagdes acerca dos resultados alcangados na liquidagdo
dos débitos judiciais contra a Fazenda Publica Federal, através da andlise dos dados
contdbeis contidos nos sistemas corporativos internos e no Sistema de Administracdo
Financeira do Governo Federal - SIAFI;

VI pesquisar e classificar a legislacdo economico-fiscal e outras correlatas;

VI Interpretar a legislacdo, objetivando a uniformidade da aplicacdo das leis e

regulamentos, no ambito da liquidagcao de débitos judiciais da Justi¢a Federal;



Vil - propor o desenvolvimento de solu¢des para informatizacdo dos procedimentos
relacionados as requisicdoes de pagamento, mantendo os mesmos atualizados em
relacdo a legislacdo em vigor; e

IX - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE GOVERNANCA E APOIO A GESTAO

(SEGDIP)
SUBORDINACAO: DIVISAO DE PRECATORIOS (DIPRE)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES EM APOIO TECNICO,

MEDIANTE OBSERVANCIA AS ORIENTACOES
ESTABELECIDAS PELA DIRECAO DA DIVISAO.

COMPETENCIA:

I dar apoio técnico a Dire¢do nos projetos afetos a area de atuacdo da Divisdo de
Precatoérios;

I prestar assessoria a Dire¢do no que concerne a fundamentacao técnica dos documentos
elaborados;

111 prestar apoio a Direcdo na atividade de elaboragdo de normas voltadas a uniformizacao
de procedimentos referentes ao processamento e liquidagao de requisi¢des judiciais de
pagamento;

v realizar constante acompanhamento das normas editadas pelo Conselho Nacional de
Justica (CNJ) e pelo Conselho da Justica Federal (CJF), com andlise daquelas afetas a
gestdo de precatdrios e requisi¢cdes de pequeno valor, visando a implementagdo ou
proposta de normatizacao regional;

A% gerenciar as paginas existentes no portal do Tribunal na internet que guardem relagdo
com as atividades de gestdo e liquidacdo de requisicdes de pagamento, e auxiliar a
Direcdo da DIPRE na publicagdo e gestao de contetdo;

VI analisar processos e expedientes, bem como minutar pareceres para apreciacdo da
Direcao da Divisao;

VII controlar e executar as atividades administrativas internas da Divisdo, auxiliando a
Direcdo na gestao de pessoas e de recursos patrimoniais e de almoxarifado;

VIII desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO E

CERTIDOES DE PRECATORIOS (COPROC)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE PRECATORIOS (DIPRE)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)
UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE INFORMACOES E REGISTRO DE

PRECATORIOS (SECREG)
SETOR DE CERTIDOES (SETCER)

FINALIDADE: COORDENAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES

REFERENTES A AUTUACAO, REGISTRO E
CONTROLE DOS OFICIOS REQUISITORIOS
ENVIADOS PELOS ORGAOS JURISDICIONAIS A
DIVISAO DE PRECATORIOS, BEM COMO PRESTAR
INFORMACOES ACERCA DA TRAMITACAO DOS
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE PRECATORIOS
E RPVs. COORDENAR A ATIVIDADE DE
EXPEDICAO DE CERTIDOES DE VALOR LIQUIDO
DISPONIVEL E DE REGULARIDADE NO
PAGAMENTO DE PRECATORIOS

COMPETENCIA:

II

I1I-

coordenar as unidades subordinadas para uniformiza¢do dos procedimentos utilizados
para cumprir todas as diligéncias despachadas nos referidos expedientes, tais como:
oficiar aos Juizos, as entidades, a CEF, preparar mandados de intimagdo, cartas
precatorias, certiddes e remeter processos as varas de origem;

coordenar a atividade de atendimento ao publico em geral e prestacido de informagdes
acerca dos elementos envolvidos na inscrigdo, processamento e depdsito das
requisicoes de pagamento, em consonancia com a legislacao pertinente em vigor;
orientar as unidades de atendimento ao publico acerca dos procedimentos a serem
observados de acordo com as normas de seguranca da informagao e prote¢do ao sigilo;
propor a Direcdo da Divisdo agdes de inovacdo de acordo com as necessidades de
adequacdo dos procedimentos sob sua coordenagao as normas estabelecidas por érgaos
superiores;

gerenciar a andlise material dos precatorios com valor nominal acima de 1 Milhdo de
reais, apresentando parecer técnico a Dire¢do quanto a eventuais inconsisténcias em

relacdo a legislagcao processual vigente;



VI- desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE INFORMACOES E REGISTRO DE

PRECATORIOS (SECREG)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO E

CERTIDOES DE PRECATORIOS (COPROC)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: ORGANIZAR E EXECUTAR AS TAREFAS

DESEMPENHADAS NOS PROCESSOS E
DOCUMENTOS ADMINISTRATTIVOS, DANDO
CUMPRIMENTO AS DETERMINACOES ORIUNDAS
DA PRESIDENCIA DO TRF-2* REGIAO, E PRESTAR
INFORMACOES ACERCA DO REGISTRO E
PROCESSAMENTO DAS  REQUISICOES DE
PAGAMENTO.

COMPETENCIA:

II

III

1Y%

VI

VII

VIII

cumprir todas as determinacOes da Presidéncia do TRF-2* Regido para alteragdo,
cancelamento, bloqueio e desbloqueio de precatorios e RPVs;

atender o publico em geral e prestar informacdes acerca dos elementos envolvidos na
inscri¢cdo, processamento e depdsito das requisi¢cdes de pagamento, em consonancia
com a legislacdo pertinente em vigor;

analisar as peticdes e oficios juntados aos autos dos precatorios e RPVs e propor
minutas de atos ordinatérios ou de decisdes administrativas em resposta aos
requerimentos apresentados;

executar a analise material dos precatérios com valor nominal acima de 1 Milhdo de
reais, apresentando ao final relatério a COPROC;

prestar suporte técnico aos 6rgdos jurisdicionais, fornecendo orientagdes acerca dos
procedimentos a serem observados para fins de registro e transmissao de oficios
requisitorios ao TRF da 2? Regido;

realizar o cadastramento de serventuarios e magistrados junto ao sistema e-Proc para
fins de registro e transmissao de oficios requisitérios ao TRF da 2* Regido;

habilitar as entidades publicas junto ao sistema e-Proc para que possam figurar como
devedoras nos requisitdrios cadastrados pelas Varas ou Juizados Federais;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE CERTIDOES (SETCER)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO E

CERTIDOES DE PRECATORIOS (COPROC)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-04)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: EXECUTAR PESQUISAS EM PRECATORIOS E

REQUISICOES DE PEQUENO VALOR A FIM DE
SUBSIDIAR A EMISSAO DE CERTIDOES DE VALOR
LIQUIDO DISPONIVEL PARA USO DE CREDITO EM
PRECATORIO - CVLD E CERTIDOES DE
REGULARIDADE NO PAGAMENTO DE
PRECATORIOS E RPVs.

COMPETENCIA:

II

III

vV

VI

VII

executar rotinas de pesquisa junto aos sistema processuais utilizados pelo TRF da 2*
Regido a fim de subsidiar a emissdo de certidoes de regularidade de pagamento de
precatorios das entidades extraorcamentarias;

analisar as certidoes narratdrias expedidas conforme normas dos 6rgaos superiores,
que deverao instruir os requerimentos de CVLDs;

elaborar minutas de decisdes e atos ordinatdrios a serem analisadas e emitas pela
Presidéncia e pela Direcdo da DIPRE durante a tramitacdo dos requerimentos de
emissao de CVLDs;

controlar os prazos de validade da certiddao e do bloqueio do precatério em razdo da
expedi¢do da CVLD nos termos das normas vigentes;

orientar os interessados acerca dos procedimentos a serem observados para a emissao
de certiddes a cargo da Divisdo de Precatorios;

fiscalizar as rotinas automatizadas do sistema processual para atualiza¢do dos valores
e geracdo das certiddes de precatorios, devendo comunicar de imediato a COPROC
quando identificado erro no processo de trabalho;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE

REQUISICOES (COPREQ)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE PRECATORIOS (DIPRE)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)
UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE PAGAMENTO DE PRECATORIOS

ORCAMENTARIOS (SECPOR) )
SETOR DE PAGAMENTO DE PRECATORIOS
EXTRAORCAMENTARIOS (SETPEX)

FINALIDADE: COORDENAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES

REFERENTES A LIQUIDACAO DE PRECATORIOS E
AS ROTINAS DE EXECUCAO DE PROCEDIMENTOS
JUNTO AOS SISTEMAS DE PRECATORIOS DO
CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL-CJF E DE
PAGAMENTOS DO GOVERNO FEDERAL.

COMPETENCIA:

II

I

v

VI

VII

coordenar as unidades subordinadas para uniformiza¢do dos procedimentos utilizados
na elaboracdo de banco de dados e transmissdo de informacOes de precatdrios
orcamentarios e de RPVs ao CJF;

coordenar a atualizacdo e divulgacdo de informacoes as entidades devedoras e aos
orgdos de controle de pagamento de precatdrios, conforme preceitos da Lei de
Diretrizes Orcamentérias- LDO e orientagdes técnicas emitidas pelos Conselhos
superiores;

Instruir os processos administrativos de pagamento de precatérios e RPVs para
controle da Administragdo do TRF da 2* Regiao;

Fornecer informacdes a Secretaria de Planejamento, Or¢amento e Finangas - SPO para
a elaboracdo das ordens bancarias de liquidacdo de precatérios e RPVs;

fornecer mensalmente a SPO relatdrio do valor atualizado do passivo de requisi¢des
de pagamento;

cadastrar, com periodicidade mensal, os indices de atualizacio monetiria de
precatérios e RPVs junto ao sistema e-Proc;

atuar junto a Direcdo da DIPRE como auxiliar dos Comités Gestores do Regime

Especial de pagamento de precatérios;



Vil - controlar as devolugdes de valores ao TRF da 2* Regido em razdao do cancelamento de
requisicoes de pagamento ja depositadas;

IX- desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PAGAMENTO DE PRECATORIOS

ORCAMENTARIOS (SECPOR)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE

REQUISICOES (COPREQ)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO

PROCESSAMENTO E LIQUIDACAO DOS
PRECATORIOS DEVIDOS PELAS ENTIDADES QUE
COMPOEM O ORCAMENTO GERAL DA UNIAO

COMPETENCIA:

II

I
v

VI

VII

VIII

elaborar os bancos de dados com as requisi¢des apresentadas no periodo para remessa
ao CJF e posterior inscri¢do na proposta orcamentaria;

fornecer a Secretaria de Tecnologia da Informacgdo - STI as informagdes necessarias
para o ajuste e encaminhamento das propostas de pagamento de precatdrios
or¢camentarios através do sistema de precatorios do CJF;

executar junto ao SIAFI as retificagdes e cancelamentos ocorridos no periodo;
elaborar a lista de pagamento no SIAFI para liquidac¢ao das requisi¢des inscritas na
proposta or¢camentéria do periodo;

administrar o equilibrio financeiro dos depdsitos entre as instituicdes bancarias
contratadas para tal;

elaborar a relacdo de beneficidrios para crédito dos valores junto as institui¢des
bancérias;

acompanhar junto as instituicdes bancarias depositirias as informagdes acerca do
recebimento dos créditos depositados e a abertura das contas bancérias
individualizadas;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE PAGAMENTO DE PRECATORIOS

EXTRAORCAMENTARIOS (SETPEX)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE

REQUISICOES (COPREQ)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-04)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO

PROCESSAMENTO E LIQUIDACAO DOS
PRECATORIOS DEVIDOS PELAS ENTIDADES QUE
NAO COMPOEM O ORCAMENTO GERAL DA UNIAO

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

controlar o cadastramento de precatdrios ndo orcamentérios, mediante classificacao
dos entes devedores de acordo com o regime especial ou geral de pagamento;
elaborar a lista de pagamento no SIAFI para liquidacao das requisi¢des inscritas na
proposta or¢camentéria do periodo;

prestar informagdes a COPREQ para subsidiar a atuacdo daquela unidade no auxilio
aos Comités Gestores do Regime Especial de Pagamento;

administrar o equilibrio financeiro dos depésitos entre as instituicdes bancarias
contratadas para tal;

elaborar a relacdo de beneficidrios para crédito dos valores junto as institui¢des
bancarias;

acompanhar junto as instituicdes bancarias depositarias as informagdes acerca do
recebimento dos créditos depositados e a abertura das contas bancérias
individualizadas.;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



