NOME DA UNIDADE:

SUBORDINACAO:

FUNCAO DO TITULAR:

UNIDADES SUBORDINADAS:

FINALIDADE:

COMPETENCIA:

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)

SECRETARIA GERAL (SG)

DIRETOR DE SECRETARIA (CJ-3)

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO (SEASGP)
SETOR DE BENEFICIOS (SETBEN)

SECAO DE ESTAGIARIOS (SESTAG)

ASSESSORIA TECNICA DA SGP (ATGP)
COORDENADORIA DE EDUCACAO CORPORATIVA
(CEDUC)

COORDENADORIA DE RELATORIOS E
ESTRATEGIA (COREST)

NUCLEO DE MAGISTRATURA (NUMAG)
SUBSECRETARIA DE PROVIMENTO, CADASTRO,
MOVIMENTACAO E AVALIACAO DE SERVIDORES
(SCAM)

DIVISAO REGIONAL DE PAGAMENTO (DIRPA)
DIVISAO DE ATENCAO A SAUDE (DISAU)

PLANEJAR, COORDENAR, DIRIGIR E CONTROLAR
AS ATIVIDADES RELATIVAS A GESTAO DE
PESSOAS, NO AMBITO DO TRIBUNAL, BEM COMO
ORIENTAR AS UNIDADES CORRELATAS DAS
SECOES JUDICIARIAS VINCULADAS

I - assessorar a Administragdo nos assuntos referentes a drea de pessoal;

II

propor politicas e diretrizes para o planejamento, coordenag¢do e supervisdo das

atividades relativas a administragcao de pessoal, a capacitacdo e ao desenvolvimento de

pessoas, a concessao de beneficios e a promog¢ao de saide de magistrados e servidores;

I - acompanhar as tendéncias, as praticas e as alteragdes legislativas relacionadas a gestao

de pessoas, sobretudo no ambito do Judicidrio Federal;

v - definir com as chefias que lhe s@o diretamente vinculadas planos de acdo e programas

de trabalho, apresentando estratégias para a execucao;

v - promover a integracdo das unidades de trabalho do Tribunal com as unidades

correlatas das Secdes Judicidrias vinculadas, buscando a uniformizagcdo de

procedimentos e a racionalizagdo dos recursos e processos de trabalho, sempre que

possivel,



VI

VII
VIII

IX

XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI

XVII

XVII

XIX

XX

propor novos regulamentos e normas relativas a pessoal, ou adaptacdes aos existentes,
a serem aplicados no dmbito do Tribunal ou da Regido, conforme o caso;

atuar por subdelegacdo, conforme determinagao da Dire¢ao Geral;

subscrever as certiddes relativas a registros funcionais dos magistrados e servidores,
ativos e inativos, e dos estagidrios;

determinar a realizacdo de levantamento periédico do quadro de vagas da Justica
Federal de 1°. e 2°. Graus da 2* Regido, propondo, quando for o caso, a abertura de
concurso publico para provimento dos cargos vagos;

determinar a realizacdo de levantamento periddico das necessidades de estagidrios de
nivel superior e médio nas unidades administrativas do TRF, Secdes Judicidrias e
Juizados Especiais Federais, executando o planejamento global de estagidrios por
periodo;

submeter ao Diretor Geral as propostas de nomeagdo, exoneragdo, progressoes
funcionais, reversdo de servidores e demais formas de provimento e vacancia de
cargos, de acordo com as diretrizes de administracdo de pessoal e com a legislacdo
vigente;

supervisionar a organizacdo e a realizacdo de concursos publicos e provas de
habilitagdo, bem como a divulgacdo de todas as suas fases, desde a abertura das
inscrigdes até a homologacao final,

atuar na articulacdo com os 6rgdos integrantes do Sistema de Gestdo de Pessoas do
Judiciario Federal;

analisar os processos administrativos, apds serem instruidas pelas diferentes dreas da
Secretaria;

cooperar na elaboracdo de anteprojetos de lei, e propor regulamentos e instrugdes
normativas relativas a pessoal;

sugerir a lotacdo de servidores, observando a caréncia das unidades e o perfil do
servidor;

propor politicas de movimentagdo de servidores e critérios de lotacdo no ambito do
Tribunal;

analisar e submeter a programac¢do de acdes de capacitacdo e desenvolvimento de
pessoal e de promocgdo de satde a Direcdo Geral, para aprovagao;

participar dos trabalhos referentes a celebrac@o de contratos ou convénios de prestacao
de servigos de assisténcia médica;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secretaria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO (SEASGP)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-5)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE APOIO

ADMINISTRATIVO, DE ACORDO COM A
ORIENTACAO ESTABELECIDA PELO DIRETOR DA

SECRETARIA

COMPETENCIA:

I prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos;

II elaborar memorandos, oficios, memorando-circulares, telex, e-mails € minutas de
portarias, submetendo-os a apreciagdo do Diretor da Secretaria;

I registrar e distribuir todos os documentos, correspondéncias, emails e processos
dirigidos a Secretaria;

v encaminhar toda a correspondéncia oficial da Sec¢do para expedicao, e as Portarias da
SGP para a publicaciao no Boletim Interno do Tribunal;

v atender aos servidores e publico em geral, fazer contatos telefonicos e prestar
informacdes sobre assuntos da drea de competéncia da Secretaria;

VI conferir os expedientes e processos administrativos que tramitam pela Secretaria,
preparando as respectivas minutas de despachos;

VI registrar e autuar os processos administrativos, relativos a drea de pessoal;

VI registrar as Autorizagdes de Acesso aos Dados de Bens e Rendas/Declaracdes de
Ajuste Anual dos servidores do Tribunal, em sistema proprio, com posterior
encaminhamento a SCI e arquivamento final na Secao;

IX controlar os prazos de resposta as solicitagdes do CJF, TCU, CNIJ e outros;

X agendar reunides e videoconferéncias solicitadas pelo Diretor;

XI desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE BENEFICIOS (SETBEN)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-4)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES DE CONCESSAO DE

BENEFICIOS ASSEGURADOS AOS MAGISTRADOS
E SERVIDORES

COMPETENCIA:

I - orientar a concessdo de beneficios no ambito da 2* Regido, segundo as normas
regulamentares vigentes, buscando o alinhamento na Regiao;

I - propor a atualizacdo de regulamentos que tratam da concessao de beneficios;

I - prestar informacdes acerca dos procedimentos adotados no ambito da 2* Regido para
a concessao de beneficios, bem como instruir expedientes que versem sobre
beneficios;

v - apresentar relatérios mensais e anuais, com dados separados por Orgéos e consolidado,
referente aos beneficios, quando solicitado;

\" - propor a divulgacao de topicos relativos aos beneficios da 2% Regiao;

VI - orientar os servidores e magistrados sobre a participacdo nos beneficios mantidos pelo
Tribunal;

VI - manter o cadastro dos magistrados, servidores e dependentes dos beneficidrios dos
programas assistenciais;

VIII - proceder a inclusdes/exclusdes de beneficiarios nos diversos beneficios;

IX - proceder a calculo de débitos/créditos relativo aos diversos beneficios e encaminhar
para a folha de pagamento;

X - calcular e informar valores relativos aos servidores que pagam beneficios fora da folha
de pagamento;

XI - criticar e controlar idade limite referente a dependentes inscritos nos diversos
beneficios;

X1II - conferir fatura do plano de satde contratado;

XIII - acompanhar os pagamentos em folha relativos aos beneficios;



X1V - realizar recadastramentos semestrais e anuais dos beneficios;

XV - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE ESTAGIARIOS (SESTAG)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-5)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: GERENCIAR O PROGRAMA DE ESTAGIO NA AREA

ADMINISTRATIVA DO TRIBUNAL E SECOES
JUDICIARIAS VINCULADAS E NOS JUIZADOS
ESPECIAIS FEDERAIS, PROMOVENDO EM
ARTICULACAO COM AS INSTITUICOES DE
ENSINO, A  OPERACIONALIZACAO  DAS
ATIVIDADES DE PLANEJAMENTO, DE EXECUCAO,
DE ACOMPANHAMENTO E DE AVALIACAO DE
ESTAGIO.

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

controlar e acompanhar as atividades inerentes aos estagiarios que estdo sob a gestdo
da Secao de acordo com a orientagcdo da Direcdo da Secretaria;

providenciar a celebracdo/renovacao de Convénio para Realiza¢do de Estagio com as
Instituicdes de Ensino;

solicitar as Instituicdes de Ensino a divulgag@o do processo de selecao de estagiarios,
e divulgar as oportunidades de estdgio no dmbito do Tribunal e Secdo Judicidria no
Estado do Rio de Janeiro;

analisar as inscricdes dos candidatos a estdgio agrupando-as por drea de estudo e
classificando-as pelo coeficiente de rendimento;

viabilizar os procedimentos necessdrios a selecao dos candidatos: agendamento de
avaliacdo de conteudo, entrevistas e dindmicas de grupo, a serem realizadas pelo setor
requisitante;

planejar e executar treinamento introdutério, promovendo a ambientacdo dos
estagidrios, orientando-os sobre os aspectos operacionais € comportamentais do

estagio;



VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI

XVII

XVIII

gerir o processo de seguro de vida e/ou acidentes pessoais coletivos em favor dos
estagidrios acompanhados pela unidade, relacionando semestralmente as alteragdes na
contratagdo para encaminhamento a empresa contratada;

elaborar os documentos necessdrios para a contratacdo dos estagidrios e para as
renovacoes de contrato, bem como documento comprobatorio de estigio;
providenciar a lotagao dos estagidrios nas unidades préprias, observando o quantitativo
maximo de vagas previsto;

manter intercAimbio de informacdes com as unidades de estidgio sobre os
procedimentos operacionais: descanso remunerado, renovacdo de contrato,
desligamento, avaliacdo, acompanhamento, entre outros;

cadastrar e/ou atualizar os dados dos estagidrios no Sistema;

controlar as comunicacdes de alteracdes de frequéncia dos estagidrios, enviadas pelas
unidades de estdgio, e calcular nimero de dias uteis, para os descontos devidos a serem
computados pela drea de pagamento.

analisar o resultado das avaliagdes dos estagidrios para promover a permanéncia ou o
desligamento, conforme o caso;

promover a substituicdo dos estagidrios que se desligam ou s3o desligados do
Programa;

realizar levantamento sobre o interesse na renovagao do estagio, por parte do estudante
e da unidade, elaborar termo aditivo e controlar seu retorno, devidamente assinado pela
universidade;

preparar as folhas de pagamento mensais dos estagidrios gerenciados pela unidade;
elaborar, mensalmente, relatério do quantitativo de estagidrios em atividade, por
unidade de estagio;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA TECNICA DA SGP (ATGP)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)

FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR TECNICO (CJ-1)

UNIDADES SUBORDINADAS: COORDENADORIA DE LEGISLACAO (COOLEG)
COORDENADORIA REGIONAL DE

APOSENTADORIAS E PENSOES (CORAPE)

FINALIDADE: PRESTAR ASSISTENCIA TECNICA A SECRETARIA

DE GESTAO DE PESSOAS, EM MATERIA
PERTINENTE A AREA DE PESSOAL

COMPETENCIA:

I orientar e conferir a emissdo de parecer em processos administrativos e expedientes
avulsos pertinentes a drea de pessoal;

I coordenar as atividades de atualizacio da legislacdo e jurisprudéncia pertinente a drea
de pessoal;

I orientar e conferir a prestacdo de informacdes necessdrias as instru¢des de mandados
de seguranca e aos pedidos da AGU para defesa da Unido pertinentes a drea de Pessoal;

v elaborar minuta de orientacdo relativas a drea de pessoal;

\" orientar e acompanhar as atualizagdes dos processos sobre acumulagdo de cargos;

VI orientar as informacdes em processos sobre concessdo de licengas e outros
afastamentos legais do exercicio do cargo do servidor;

VI prestar assisténcia as unidades da SGP, ao Tribunal e as Se¢des Judicidrias vinculadas,
quanto a aplicacdo da legislacdo e jurisprudéncia dominante, pertinente a drea de
Pessoal;

VIII elaborar minuta de resposta acerca de consultas formuladas por Orgéos externos (CJF,
CNIJ, TCU, TRTs, TRFs, etc);

IX orientar a elaboragdo e conferir informagdes prestadas nos processos de concessao e
revisao de aposentadorias e pensdes referentes a servidores do Tribunal e Secdes
Judiciarias vinculadas;

X orientar a elaboragdo dos cdlculos de abono provisério de inativos e demonstrativos de

calculos de pensao;



XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

XVII

XIX

XX

XXI

orientar e conferir minutas de atos de concessao e revisdo de aposentarias e pensoes
referentes a servidores do Tribunal e Secdes Judicidrias vinculadas;

elaborar minuta de atos, portarias, resolucdes, oficios, memorandos e instruc¢des
normativas pertinentes a area de pessoal, quando necessario;

orientar o registro informatizado de dados e o recadastramento anual referentes a
inativos €  pensionistas;

sugerir regulamentos e procedimentos que visem a melhoria das atividades pertinentes
a area de pessoal;

promover as diligéncias necessdrias para a instru¢ao de processos administrativos, com
vistas a emissao de parecer;

orientar e conferir informagdes acerca de diligéncias do TCU em assuntos referentes a
area de pessoal;

orientar diversos relatorios anuais € mensais referentes a drea de pessoal;

orientar a elaboragdo da pré-proposta orcamentdria anual referente a SGP;

orientar a elaboracao de certiddes e mapas de tempo que instruem OS processos
administrativos pertinentes a Assessoria;

coordenar e orientar o atendimento aos indicios do Tribunal de Contas da Unido
(TCU), recebidos por meio do sistema ePessoal-Diligéncia;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Assessoria ou solicitadas pela

Direcdo da SGP.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE LEGISLACAO (COOLEG)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA TECNICA DA SGP (ATGP)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-6)

UNIDADE SUBORDINADA: NAO TEM

FINALIDADE: REALIZAR  ATIVIDADES DE

ORIENTACAO REFERENTES A LEGISLACAO DE
PESSOAL E INSTRUCAO DE PROCESSOS E
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS PERTINENTES
A DIREITOS E DEVERES DOS SERVIDORES DESTE
TRIBUNAL.

COMPETENCIA:

II

I

v

VI
VII

VIII

IX

elaborar pareceres e instruir expedientes e processos administrativos relativos a assun-
tos da drea de pessoal e direitos e deveres dos servidores, de acordo com a legislacao
pertinente e sob orientagcdo superior;

prestar informagdo necessaria as instrucdes de Oficios ou consultas formuladas por
orgaos externos (CJF, CNJ, TCU, TRTs, TRFs etc) pertinentes a legislagao de pessoal;
emitir pareceres sobre pedidos de reconsideragao e recursos interpostos por servidores
do Tribunal e Secdes Judicidrias vinculadas, para serem submetidos a autoridade com-
petente;

acompanhar a legislacdo e jurisprudéncia pertinente a drea de pessoal;

prestar informagdes aos servidores sobre assuntos relativos a drea de pessoal;

prestar apoio de legislacao as demais unidades da SGP;

propor e analisar minuta de atos, portarias, resolucdes, oficios, memorandos e instru-
cOes normativas pertinentes a area de pessoal, quando necessério;

promover as diligéncias necessdrias para a instrucao de expedientes e processos admi-
nistrativos de solicitacdo de servico extraordindrio, com emissdo de pareceres a serem
submetidos a apreciacdo;

analisar certiddoes de tempo de contribui¢ao e demais documentos apresentados pelos
servidores, a fim de verificar a possibilidade de averbagdo do respetivo tempo, promo-

vendo diligencias quando necessario;



XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI

XVII

elaborar pareceres e mapas de tempo de contribui¢ao necessarios a instru¢ao dos pro-
cessos administrativos de averbagdo de tempo de contribuicao;

atender e orientar os servidores sobre duvidas relativas a averbacdo de tempo contri-
butivo, acumulacdo de cargos publicos e outros assuntos analisados nesta Coordena-
doria;

realizar os procedimentos pertinentes para realizacdo do recadastramento de acumula-
¢do de cargos publicos;

autuar, instruir e analisar processos sobre acumulacao de cargos publicos;

realizar pesquisas de legislac@o e de jurisprudéncia, atualizando-se sobre os assuntos
concernentes a drea de pessoal, a fim de embasar tecnicamente a elaboracio de pare-
ceres técnicos;

acompanhar as noticias relativas a drea de pessoal, para subsidiar as informagdes da
Coordenadoria e para divulgacgao;

instruir os expedientes administrativos de regime de teletrabalho, acompanhar os rela-
térios de avaliacdo semestral, elaborar relatério dos servidores autorizados para fim de
disponibilizac¢do na internet (transparéncia publica);

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA REGIONAL DE

APOSENTADORIAS E PENSOES (CORAPE)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA TECNICA DA SGP (ATGP)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-6)
UNIDADES SUBORDINADAS: SETOR DE APOSENTADORIAS (SETOAP)

SETOR DE PENSOES E SUPORTE AS
APOSENTADORIAS (SETPEN)

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS A

CONCESSAOE EVISAO DE
APOSENTADORIAS E DE PENSOES ESTATUTARIAS
DOS SERVIDORES DO TRIBUNAL E DAS SECOES
JUDICIARIAS

COMPETENCIA:

I

II

III

v

VI

VII

VIII

IX

instruir processos referentes a revisao de aposentadorias e de pensdes do Tribunal e
das Secdes Judicidrias;

instruir as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido, as auditorias da DIAUD e
solicitagdes da Advocacia Geral da Unido ou dos Juizos pertinentes aos processos de
aposentadorias e de pensdes do Tribunal e das Se¢des Judicidrias;

conferir informagdes e atos de aposentadoria e pensdo estatutdria do Tribunal e das
Secoes Judicidrias;

conferir calculos de aposentadorias e demonstrativo de cdlculo de pensao;

elaborar projecdes de aposentadoria, a pedido, dos servidores do Tribunal e das Secdes
Judicidrias e orientar sobre as modalidades de aposentadoria;

expedir certiddes, declaracdes e atestados funcionais requeridos pelos inativos e
pensionistas;

prestar informacdes diversas sobre a situacdo dos aposentados e pensionistas, quando
solicitado;

manter atualizados no sistema informatizado os dados referentes aos servidores
inativos e pensionistas;

acompanhar os processos de aposentadorias e pensdes pendentes de apreciacdo do

TCU, comunicando o julgamento de legalidade as Folhas de Pagamento;



X - instruir processos referentes a indenizacdo de licenca-prémio por assiduidade ndo
usufruida nem contada em dobro para aposentadoria;
XI - conferir os diversos relatérios mensais e anuais referentes a aposentadorias e pensdes;

X1II - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE APOSENTADORIAS (SETOAP)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA REGIONAL DE
APOSENTADORIAS E PENSOES (CORAPE)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-4)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS A

CONCESSAO DE APOSENTADORIAS E ABONO DE
PERMANENCIA DOS SERVIDORES DO TRIBUNAL E
DAS SECOES JUDICIARIAS

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

VIII

IX

instruir processos referentes a concessao de aposentadorias dos servidores do Tribunal
e das Secoes Judicidrias;

instruir processos referentes a concessao de abono de permanéncia aos servidores do
Tribunal e das Secdes Judicidrias;

elaborar Atos de concessdo de aposentadoria dos servidores do Tribunal e das Secdes
Judicidrias, procedendo ao apostilamento nos atos de aposentadoria, se for o caso;
elaborar os célculos dos proventos que integram os processos de aposentadorias dos
servidores;

proceder ao apostilamento do cancelamento de aposentadorias, nos casos de
falecimento de servidor inativo que nao haja pensao;

prestar orientacdes aos servidores nas elaboragcdes dos pedidos de concessdo de
aposentadoria e abono de permanéncia;

elaborar a informacdo e a listagem dos aposentados e dos pensionistas do Tribunal e
das Sec¢Oes Judicidrias com direito ao reajuste anual correspondente ao indice de
reajuste do regime geral de previdéncia social;

fazer as estimativas necessarias para auxiliar na elaborac@o da proposta orcamentéria,
no que se refere a despesas com inativos e abono de permanéncia;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Setor.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE PENSOES E DE SUPORTE AS

APOSENTADORIAS (SETPEN)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA REGIONAL DE

APOSENTADORIAS E PENSOES (CORAPE)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-4)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES REFERENTES AS

PENSOES ESTATUTARIAS E DE APOIO ~AS
APOSENTADORIAS DO TRIBUNAL E DAS SECOES
JUDICIARIAS

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

VIII

IX

instruir processos e elaborar atos de concessdo de pensdo estatutdria do Tribunal e
Secoes Judicidrias;

elaborar demonstrativo de calculo dos valores dos beneficios que integram os
processos de pensao;

efetuar o controle da reversdao das cotas de pensdes, nos casos previstos em Lei, bem
como apostilar o cancelamento sem reversao;

atender e orientar os postulantes a pensionistas sobre a documentacdo necessdaria e
demais procedimentos relativos a pensao;

instruir processos referentes a acumulagdo de pensao com outro rendimento;
acompanhar e controlar a publicacdo dos atos de concessdo e de revisdo de
aposentadorias e pensdes e encaminhar os cédlculos as Folhas de Pagamento, bem como
comunicar as aposentadorias as Chefias, quando for o caso;

Cadastrar no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissdes e Concessoes
(SISAC) as concessdes e revisdes de aposentadorias e de pensdes, providenciando o
seu envio ao Controle Interno;

proceder ao recadastramento anual dos servidores inativos e dos pensionistas do
Tribunal e Sec¢des Judiciarias;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE EDUCACAO CORPORATIVA

(CEDUC)
SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-6)
UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE CAPACITACAO (SECAPI)

SEC@O DE DESENVOLVIMENTO (SEDESV)
SECAO DE EDUCACAO A DISTANCIA (SECEAD)

FINALIDADE: FOMENTAR ACOES EDUCACIONAIS, PROGRAMAS

E PROJETOS QUE FORTALECAM A FORMACAOE O
APERFEICOAMENTO DOS  SERVIDORES E
COLABOREM PARA O DESENVOLVIMENTO DA
CIDADANIA CORPORATIVA NA JUSTICA FEDERAL
DA 22 REGIAO.

COMPETENCIA:

II

III

1Y%

VI

propor politicas e diretrizes de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores da 2*
Regido, em conjunto com as Secdes Judicidrias do Rio de Janeiro e do Espirito Santo,
visando adequar os projetos e planos de formacdo dos servidores as diretrizes e
orientagdes do Conselho da Justi¢a Federal e do Conselho Nacional de Justica (CNJ);
fomentar acdes educacionais com cardter continuado, direcionadas a captacdo, a
retencdo e ao desenvolvimento de competéncias necessdrias ao alcance dos objetivos
estratégicos da 2* Regido;

estimular o exercicio da cidadania individual e corporativa, pautadas por postura ética
e socialmente responsdvel, imprimindo qualidade superior nas relagdes de
aprendizagem dos servidores da Justica Federal da 2* Regiao;

elaborar, em conjunto com as Se¢des Judicidrias do Rio de Janeiro e do Espirito Santo,
instrumentos que possibilitem o levantamento das necessidades de capacitacdo e
desenvolvimento dos servidores da 2* Regido;

atuar no gerenciamento do clima institucional do Tribunal e viabilizar acdes para sua
melhoria; como polo de irradiagdo e consolidacdo da cultura organizacional;

propor a Direcdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas do Tribunal estratégias de
implantacdo dos projetos e acdes do Programa Anual de Capacitacdo e

Desenvolvimento;



VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

organizar, em conjunto com as Secdes Judicidrias do Rio de Janeiro e do Espirito
Santo, a programacdo anual de acdes de capacitacdo e desenvolvimento para a 2°
Regido;

coordenar a integracao dos trabalhos das unidades da Coordenadoria com os trabalhos
realizados pelas unidades correlatas das Secdes Judicidrias da 2* Regido, buscando a
uniformizacdo de procedimentos e a racionalizagdo dos recursos e processos de
trabalho, sempre que possivel;

fomentar a integracdo com 6rgdos publicos e privados, visando a atuacdo conjunta em
programas internos de capacitacdo e desenvolvimento e outras atividades correlatas da
Regido, agregando valor as agdes e programas educacionais corporativos;

promover a cooptagao de instrutores internos da Justica Federal da 2* Regiao capazes
de disseminar conhecimento em diversas dreas de interesse da Regido, mediante a
promocao de acdes de formagdo e reciclagem;

atuar, em integracdo com as Secdes Judicidrias, na elaboracdo de instrucdes e
regulamentos relativos a capacita¢io e desenvolvimento da Regiao;

acompanhar o desenvolvimento de competéncias na carreira de servidores do Tribunal,
através do controle das acdes de natureza gerencial e de agdes classificadas para fins
de Adicional de Qualifica¢do por A¢des de Treinamento;

realizar a gestdo dos contratos sob a responsabilidade da Coordenadoria;

elaborar e gerenciar a programacao orcamentaria anual destinada ao Programa Anual
de Capacitagdo e Desenvolvimento do Tribunal;

orientar e supervisionar a execucao das atividades das Se¢des vinculadas;

promover as acdes necessdrias junto as dreas educacionais da 2* Regiao e da Justica
Federal para a implementacdo do modelo de Gestao por Competéncias no Tribunal
Regional Federal da 2* Regiao;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE CAPACITACAO (SECAPI)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE EDUCACAO CORPORATIVA
(CEDUC)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-5)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: PLANEJAR, ADMINISTRAR E EXECUTAR ACOES

EDUCACIONAIS E PROGRAMAS DE CAPACITACAO
PRESENCIAIS OFERECIDOS PELO TRF DA 2°

REGIAO.

COMPETENCIA:

I promover ambientes e situacdes que favorecam o compartilhamento do conhecimento
e a aprendizagem continua na 2* Regido;

I realizar o levantamento de necessidades de capacitacdo junto aos gestores das areas
administrativa e judicidria do Tribunal e consolidar os dados obtidos;

I estabelecer os parametros didaticos fundamentais ao desenvolvimento de cada acdo
educacional, tais como: objetivos, conteido programdtico, metodologia de ensino
aprendizagem, carga hordria e pré-requisito;

v cadastrar e manter atualizados os dados das agdes educacionais de capacitagdo no
ambiente virtual de aprendizagem:;

\" contribuir na formagao de instrutores internos e conteudistas para atuacao em agdes de
capacitacdo;

VI planejar a elaboracdo do Programa Regional Anual de Capacitacdo e Desenvolvimento
da 2* Regido em conjunto com as demais areas educacionais da Coordenadoria;

VIl administrar e executar programas, acdes educacionais e eventos de capacitacdo
destinados a servidores: agendamento, divulgacdo, logistica, documentacdo relativa a
mapeamento, frequéncia, Termos de Ciéncia e Responsabilidade do Instrutor e
avaliacdo;

VIII selecionar e manter cadastro atualizado de instrutores internos e institui¢des publicas

e privadas e de consultores e instrutores autobnomos que atendam as necessidades de

capacitacdo dos servidores do Tribunal;



IX

XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI

XVII

XVIII

elaborar, atualizar e validar os instrumentos de avaliagdo das acdes de capacitacdo;
registrar as agdes de treinamento internas e externas para fins de concessdo do
Adicional de Qualificacao por Ac¢des de Treinamento (AQT) e acompanhamento das
concessdes do AQT, mantendo-se o banco de dados atualizado; e instruir € encaminhar
o processo de concessao de AQT;

expedir certificados e declaragdes de participacdo nas agdes educacionais de
capacitacdo quando solicitados pelos servidores participantes;

fazer estimativas de despesas com a realizac@o de acdes educacionais de capacitacao
para inclusdo na proposta orcamentdria;

acompanhar, controlar e registrar no Sistema Or¢camentdrio a execu¢do das despesas
relativas as acdes educacionais empreendidas pela Coordenadoria: pagamento de
instrutorias de acdes internas e externas, contribui¢des previdencidrias, didrias,
adicionais de deslocamento e passagens;

manter atualizadas as informacdes referentes a execucgao fisica das acdes educacionais
do Tribunal, para disponibilizagdo aos 6rgdos internos e externos: nimero de
participantes, instrutores, conteido programdtico, carga hordria e aprovagao,
mantendo-se o banco de dados atualizado;

instruir os processos para pagamento de instrutores internos das acdes educacionais de
capacitacdo realizadas na modalidade presencial;

instruir solicitacdes de contratacdo de a¢des de capacitagdo, bem como acompanhar os
respectivos processos;

participar de estudos junto as dreas educacionais da 2* Regido e da Justica Federal para
a implementacdo do modelo de Gestao por Competéncias no Tribunal Regional
Federal da 2°* Regiao;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE DESENVOLVIMENTO (SEDESV)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE EDUCACAO CORPORATIVA
(CEDUC)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-5)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: PLANEJAR, ADMINISTRAR E EXECUTAR ACOES

EDUCACIONAIS E PROGRAMAS DE
DESENVOLVIMENTO OFERECIDOS PELO TRF DA 2*
REGIAO

COMPETENCIA:

II

III

vV

VI

VII

VIII

participar da elaboracdo de politicas e diretrizes relativas ao desenvolvimento dos
servidores da 2% Regido;

desenvolver projetos e acdes para aprimoramento continuo de competéncias
individuais e coletivas, alinhando as agdes educacionais ao plano estratégico da 2°
Regido;

promover ambientes e situa¢des que favorecam o compartilhamento do conhecimento
e a aprendizagem continua na 2* Regiao;

realizar o levantamento de necessidades de desenvolvimento junto aos gestores das
areas administrativa e judiciaria do Tribunal e consolidar os dados obtidos;

planejar a elaboracdo do Programa Regional Anual de Capacitacdo e Desenvolvimento
da 2* Regido em conjunto com as demais areas educacionais da Coordenadoria;
administrar e executar programas, agdes educacionais e eventos de desenvolvimento
destinados a servidores: agendamento, divulgacao, logistica, documentacdo relativa a
mapeamento, frequéncia, Termos de Ciéncia e Responsabilidade do Instrutor e
avaliacdo;

estabelecer os parametros didaticos fundamentais ao desenvolvimento de cada acdo
educacional, tais como: objetivos, conteido programdtico, metodologia de ensino
aprendizagem, carga hordria e pré-requisito;

cadastrar e manter atualizados os dados das a¢gdes educacionais de desenvolvimento

no ambiente virtual de aprendizagem:;



IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

XVIII

XIX

XX

contribuir na formac¢do de instrutores internos e conteudistas para a atuacdo em agoes
de desenvolvimento gerencial;

controlar o cumprimento da carga horéria obrigatdria para participacdo em cursos
gerenciais dos servidores do Tribunal Regional Federal da 2* Regido ocupantes de
cargo de chefia e analisar os certificados de cursos externos apresentados;

estabelecer relacdes de parcerias internas com gestores, estimulando-os a participacdo
na educacgdo e aprendizagem de suas equipes, bem como no desempenho pleno do
papel de educador, formador e orientador no cotidiano de trabalho, de forma a serem
percebidos como liderangas educadoras no Tribunal;

orientar instrutores do ponto de vista da Psicologia da Aprendizagem e da Andragogia
(aprendizagem para adultos), apoiando-os em todas as fases da acdo educacional;
selecionar e manter cadastro atualizado de instrutores internos, de institui¢des publicas
e privadas e de consultores e instrutores autobnomos que atendam as necessidades de
desenvolvimento dos servidores;

elaborar, atualizar e validar os instrumentos de avaliacdo das acodes de
desenvolvimento;

expedir os certificados e as declaracdes de participacdo nas acdes educacionais de
desenvolvimento solicitados pelos servidores participantes;

instruir processos para pagamento dos instrutores internos das acdes educacionais de
desenvolvimento realizadas na modalidade presencial;

fazer estimativas de despesas com a realizacio de acdes educacionais de
desenvolvimento para inclusdo na proposta orcamentdria;

instruir solicitacdes de contratacao de acdes de desenvolvimento, bem como instruir e
acompanhar os respectivos processos;

participar de estudos junto as dreas educacionais da 2* Regiao e da Justica Federal para
a implementacdo do modelo de Gestao por Competéncias no Tribunal Regional
Federal da 2° Regido;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE EDUCACAO A DISTANCIA (SECEAD)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE EDUCACAO CORPORATIVA
(CEDUC)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-5)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: PLANEJAR, ADMINISTRAR E EXECUTAR ACOES

EDUCACIONAIS E PROGRAMAS DE CAPACITACAO
A DISTANCIA OFERECIDOS PELO TRIBUNAL E
EXECUTAR AS ACOES E PROGRAMAS DE
DESENVOLVIMENTO A DISTANCIA.

COMPETENCIA:

II

I

v

VI

VII

participar da elaboragdo de politicas e diretrizes relativas a capacitacdo e ao
desenvolvimento dos servidores, avaliando a possibilidade da adog¢do de agdes
educacionais na modalidade a distincia;

gerenciar a criacdo, atualizacao e a adaptacao de acdes educacionais para a modalidade
a distancia, planejando, executando, monitorando e avaliando os processos de trabalho
envolvidos e as acdes EaD oferecidas aos servidores;

planejar a elaborag¢do do Programa Regional Anual de Capacitacdo e Desenvolvimento
da 2* Regido em conjunto com as demais areas educacionais da Coordenadoria;
administrar e executar programas, acdes educacionais e eventos de capacitacdo e
desenvolvimento na modalidade a distancia, destinados a servidores: agendamento,
divulgacdo, logistica, documentagdo relativa a mapeamento, frequéncia, Termos de
Ciéncia e Responsabilidade do Tutor e do Conteudista e avaliacao;

estabelecer os parametros didaticos fundamentais ao desenvolvimento de cada acdo
educacional, tais como: objetivos, conteido programdtico, metodologia de ensino
aprendizagem, carga hordria e pré-requisito;

cadastrar e manter atualizado os dados das acdes educacionais de capacitacdo e
desenvolvimento, na modalidade a distancia, no ambiente virtual de aprendizagem:;
contribuir na formacdo de tutores internos e conteudistas para a atuagdo nas acoes

educacionais de capacitacao e de desenvolvimento na modalidade a distancia;



VIII

IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII
XVIII

XIX

XX

selecionar e manter atualizado o cadastro de tutores e conteudistas para atendimento
as necessidades de capacitacdo e desenvolvimento na modalidade a distancia no
Tribunal;

elaborar, atualizar e validar os instrumentos de avaliacdo das acdes de capacitacdo e
de desenvolvimento na modalidade a distincia;

expedir certificados e declaragdes de participacdo nas agdes educacionais de
capacitacdo e desenvolvimento na modalidade a distancia, quando solicitados pelos
servidores participantes;

fazer estimativas de despesas com a realizac@o de acdes educacionais de capacitacdo
e de desenvolvimento na modalidade a distincia para inclusdo na proposta
or¢amentaria;

instruir os processos para pagamento de tutores e conteudistas internos das agdes
educacionais de capacitacao e desenvolvimento realizadas na modalidade a distancia;
instruir solicitagdes de contratacdo de acdes de capacitacdo e desenvolvimento na
modalidade a distancia, bem como acompanhar os respectivos processos;

orientar e auxiliar tutores e conteudistas na configuracio do ambiente virtual de
aprendizagem (AVA) e na tutoria motivacional, objetivando fomentar a participacdo
dos alunos;

orientar e auxiliar os participantes das a¢des educacionais, na modalidade a distancia,
no uso das ferramentas e recursos do ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
promover ambientes e situacdes que favorecam o compartilhamento do conhecimento
e a aprendizagem continua na Justica Federal da 2° Regido;

gerir o ambiente virtual de aprendizagem da Justica Federal da 2* Regido;

realizar intercambio de agdes educacionais de capacitacdo e desenvolvimento na
modalidade a distancia com outros 6rgaos publicos por meio de compartilhamento
entre ambientes virtuais de aprendizagem compativeis, assim como a divulgacdo de
vagas disponibilizadas para a Justica Federal da 2* Regido;

participar de estudos junto as dreas educacionais da 2* Regido e Justica Federal para a
implementa¢ao do modelo de Gestao por Competéncias no Tribunal Regional Federal
da 2% Regido;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE RELATORIOS E

ESTRATEGIA (COREST)
SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-6)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: REALIZAR ATIVIDADES DE ELABORACAO DE

INFORMACOES E ACOMPANHAMENTO DE DADOS
ESTATISTICOS DE PESSOAL E DAR SUPORTE
METODOLOGICO AOS PROJETOS DE
GERENCIAMENTO DE PROCESSOS NO AMBITO DA
SECRETARIA

COMPETENCIA:

I

II

III

v

VI

VIII

IX

acompanhar emissao de SEC e processos EOF referentes a drea de Gestao de Pessoas,
conferir Termo de Referéncia, verificar os anexos capturados e preparar as minutas de
despacho;

orientar os setores da SGP e unidades correlatas das Se¢des Judicidrias acerca de dados
necessarios para confecc¢ao de relatérios;

orientar os setores da SGP sobre solicitacdes de contratacdes e estimativa de
or¢camento pertinentes a area de gestdo de pessoas;

acompanhar andamento das Notas de Auditoria de Gestao de Pessoas, atualizar
controle de Notas e Achados e confeccionar painel de monitoramento;

conferir e compilar os dados enviados pelos setores com o Rol de Responsaveis do
Tribunal e preparar minutas de despacho;

conferir e compilar os relatérios de mensais da SGP que servem de base para a
conferéncia e confec¢do de outros relatérios;

organizar, conferir e compilar os dados e quantitativos encaminhados pelas respectivas
unidades para publicagdo em cumprimento as normas do CNJ, SOF/SEGEP, CJF e/ou
TCU ou para envio a area de orcamento;

elaborar levantamentos diversos acerca de dados gerenciais de Gestao de Pessoas;
registrar os dados de Subdelegacao de Competéncia concedida pelo Diretor-Geral a

SGP;



XI

XII

XIII

XIV

XV

XVII

XVIII
XIX

XX

XXI

XXII

XXIII
XXIV

acompanhar a Programagdo Orcamentdria e a execu¢do dos recursos orcamentarios
destinados a SGP;

preencher e conferir dados na planilha da programacdo or¢camentédria da SGP e de
sustentabilidade no software disponibilizado;

elaborar as orientacOes aos setores acerca da forma de apresentacdo dos dados
necessarios para a confeccao dos Relatérios Anuais;

organizar, conferir e solicitar os acertos necessarios, de forma a garantir a
uniformidade dos dados fornecidos pelas unidades do TRF e Secoes Judicidrias para a
confeccdo dos Relatdrios anuais, bimestrais € mensais;

compilar os dados e quantitativos encaminhados pelas respectivas unidades do TRF e
Secdes Judicidrias, montando os infograficos necessarios para confeccao do Relatério
de Gestao;

orientar, acompanhar e conferir os lancamentos no SIGA GO da proposta or¢camentaria
da SGP;

acompanhar Restos a Pagar da SGP;

dar suporte metodolégico aos projetos de gerenciamento de processos no ambito da
Secretaria, de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Tribunal;
estruturar e manter cesta de indicadores e respectivos demonstrativos eletronicos
(dashboards) para monitoramento de desempenho dos processos das unidades da SGP;
rever e encaminhar atualiza¢des dos fluxogramas de processos das unidades da SGP
para unidade de gestdo de processos do tribunal;

assessorar a SGP no acompanhamento das metas da Secretaria estabelecidas no
Planejamento Estratégico do TRF2;

assessorar a SGP na implantagao e gestao de riscos das atividades da Secretaria;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE MAGISTRATURA (NUMAG)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-6)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO

PROVIMENTO E DESLIGAMENTO, CADASTRO,
APOSENTADORIA E PENSAO, BEM COMO
PRESTAR INFORMACOES EM PROCESSOS DOS
MAGISTRADOS DA JUSTICA FEDERAL DE 1° E 2°
GRAUS.

COMPETENCIA:

II

III

v

examinar, instruir e informar, através de parecer fundamentado, observada a legislacao
pertinente, e mediante pesquisas doutrindrias e jurisprudenciais nos outros Regionais
e CJF, processos relativos a concessdao, ou revisdo, de vantagens financeiras,
gratificacOes, averbagcdes de tempo de contribuicdo, remocgdo, férias, afastamentos,
licencas, didrias, ajuda de custo, transito, auxilios natalidade e funeral, inclusdo de
dependentes para fim de dedu¢ao na base de calculo do Imposto de Renda, nomeacao
de Juizes Federais Substitutos, 2* via de carteira funcional, abono de permanéncia,
projecoes de aposentadoria, aposentadoria, pensdo, isencdo de IR, amortizacdo na
contribui¢do previdencidria e demais direitos conferidos aos Magistrados da Justica de
1° e 2° Graus;

providenciar o registro funcional dos Magistrados, manter atualizados os Sistemas e o
assentamento individual de Magistrados ativos e inativos, guardando sigilo sobre as
informacgdes armazenadas e preservando a regularidade dos registros, bem como
expedir carteira de identidade funcional aos Magistrados ativos e inativos, e, quando
necessario, cadastrar no PASEP;

expedir certiddes e mapas de tempo de contribuicdo, bem como demais certiddes e
declaracdes requeridas pelos Magistrados da 2* Regido;

controlar os registros referentes aos dependentes dos Magistrados, observando até

quando devem permanecer nesta qualidade;



VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

X1V

informar aposentadorias de Desembargadores com vista a expedi¢cdo do Decreto de
aposentadoria pelo Ministério da Justica, acompanhando o andamento naquele
Ministério, preparar e submeter Atos Concessorios de aposentadoria relativas aos
Magistrados de 1° Grau da 2 Regido, e de pensao aos seus beneficidrios, efetuando o
controle de reversdo e extincdo das cotas nos casos previstos em Lei, bem como
acompanhar a publica¢do dos mesmos;

elaborar os cdlculos dos proventos que integram os processos de aposentadoria dos
Magistrados da 2* Regido e o demonstrativo de célculo dos valores dos beneficios que
integram os processos de pensao instituida por Magistrados da 2* Regido;

cumprir diligéncias do TCU, auditorias da area de controle interno e solicitagcdes da
Advocacia-Geral da Unido ou de Juizos em processos de aposentadoria e pensao
relativas aos Magistrados da 2* Regido;

confeccionar relatérios diversos mensais, bimestrais, trimestrais, semestrais € anuais,
para 6rgdos internos e externos, referentes aos Magistrados, gratificacOes, forca de
trabalho, cargos, Varas e vagas da 2° Regido, bem como fazer as estimativas
necessdrias para auxiliar na elaboragdo da proposta orcamentdria, no que se refere a
despesas com Magistrados inativos e abono de permanéncia;

elaborar o Ato de alteragdo da escala de plantdo de Desembargadores, aprovada pelo
E. Orgdo Especial, para assinatura pela D. Presidéncia;

lancar e manter atualizados, em Sistema, os dados cadastrais dos Magistrados inativos
e beneficidrios de pensdo, nos termos da legislacdo pertinente e proceder ao
recadastramento anual dos Magistrados inativos e dos pensionistas de Magistrados;
preparar minutas de Atos e Portarias referentes aos Magistrados da 2* Regido, para
serem assinadas pela D. Presidéncia, excetuada a competéncia do Tribunal Pleno, do
Orgio Especial e do Conselho de Administracdo, bem como acompanhar e anotar nos
respectivos documentos a publicacio;

prestar assisténcia aos Magistrados e orientd-los sobre seus direitos e quanto a
documentagio a ser anexada nos pedidos apresentados;

prestar informacdes a Advocacia-Geral da Unido (AGU), para a defesa dos interesses
da Unido, em autos judiciais de Magistrados da 2* Regido;

elaborar Formuldrio de Docéncia anual e encaminhd-lo aos Desembargadores Federais
da 2* Regido para preenchimento e posterior devolucao ao Nucleo, para compilacdo
de todos e envio a D. Presidéncia do TRF2, acostados a Memorando, com vistas ao

Conselho Nacional de Justiga;



XV

XVI

XVII

XVIII

XIX

XX

cadastrar no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissdes e Concessoes
(SISAC) do Tribunal de Contas da Unido as admissdes/desligamentos/concessoes e
revisdes de aposentadorias e de pensdes referentes aos Magistrados da 2* Regido,
providenciando o seu envio ao Controle Interno, quando for o caso, acompanhando o
andamento na Corte de Contas;

elaborar e atualizar o Manual de Procedimentos para Magistrados, disponibilizando-o
na intranet do TRF2;

acompanhar a publicacdo na Imprensa Oficial e no Boletim Interno de matérias
pertinentes ao Nicleo;

reunir os Formulérios de Autorizacdo de Acesso aos Dados de Bens e Rendas das
Declaracdoes de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica de todos os
Magistrados da 2* Regiao, bem como cépias da Declaracao do Imposto de Renda, dos
que ndo apresentarem o Formuldrio de Autorizagdo, para informar ao TCU,
anualmente, e nos casos de posse;

elaborar a escala de férias dos Exmos. Desembargadores Federais e Juizes
Convocados, para homologacao pelo Exmo. Presidente deste Tribunal, e controlar as
alteracoes e periodos de fruicao;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: SUBSECRETARIA DE PROVIMENTO, CADASTRO,

MOVIMENTACAO E AVALIACAO DE SERVIDORES

(SCAM)
SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE SUBSECRETARIA (CJ-2)
UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE CADASTRO (SECCAD)

SETOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA E
CERTIDOES (SETCOF)

SECAO DE APOIO OPERACIONAL (SAOPER)
SETOR DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
FUNCIONAL (SETADF)

SECAO DE PROVIMENTO DE CARGOS (SEPROC)
SETOR DE LOTACAO (SETLOT)

FINALIDADE: ORIENTAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES

RELATIVAS A  PROVIMENTO, VACANCIA,
LOTACAO, CADASTRO, MOBILIDADE,
PROMOCOES FUNCIONAIS NO QUADRO DE
PESSOAL DESTE TRIBUNAL E DAS SECOES
JUDICIARIAS VINCULADAS. REALIZAR
ATIVIDADES DE ORIENTACAO, COORDENACAO E
ACOMPANHAMENTO REFERENTES A
LEGISLACAO DE PESSOAL

COMPETENCIA:

I

II
I
v

VI

VII

orientar e controlar a execugdo das atividades relacionadas com o cadastro, o registro,
a lotag@o dos servidores, o provimento dos cargos e fungdes e direitos e deveres dos
servidores, bem como aplicagdo das normas sobre mobilidade funcional e classificacdo
de cargos do Tribunal e da Justica Federal de Primeiro Grau na respectiva jurisdi¢ao;
promover as atividades relativas ao provimento e a vacancia de cargos e funcdes;
comunicar a existéncia de vagas e sugerir abertura de concurso publico;

propor a prorrogacdo do prazo de validade de Concurso Publico;

orientar os trabalhos referentes ao estdgio probatério e a progressdo funcional dos
servidores;

coordenar e orientar a organizacao dos registros de lotacdo numérica e nominal dos
servidores do Tribunal e Se¢des Judicidrias vinculadas, controlando os cargos e
funcdes providos e vagos;

orientar o cumprimento dos requisitos legais para investidura em cargos publicos;



VIII
IX

XI

XII

XIII

X1V

XV
XVI

XVII

XVII

XIX
XX

XXI

XXII

XXII

lavrar atos administrativos relativos aos assuntos da Subsecretaria;

lavrar termos de posse de servidores deste Tribunal;

orientar a instruc¢ao de pedidos de candidatos;

orientar e controlar a execucdo das atividades relacionadas com a For¢a de Trabalho
deste Tribunal e Sec¢des Judicidrias vinculadas;

coordenar a integracdo dos trabalhos das unidades da Subsecretaria com os trabalhos
realizados pelas unidades correlatas das Se¢des Judicidrias vinculadas, buscando a
uniformizacdo de procedimentos e a racionalizacdo dos recursos e processos de
trabalho, sempre que possivel;

instruir os procedimentos administrativos para concessdo da GAS- Gratificagdo de
Atividade de Seguranca, devida exclusivamente aos ocupantes do cargo de Técnico
Judicidrio/Seguranca e Transporte, que exercam fun¢ao de seguranca e ndo estejam no
exercicio de cargo em comissao ou funcdo de seguranca;

coordenar a expedicdo de carteiras de identidade funcional dos servidores ativos e
inativos;

coordenar e orientar a atualizacdo dos assentamentos funcionais dos servidores;
subscrever Certidoes de Aprovacdo para candidatos, Certiddes de Tempo de
Contribuicdo e demais certidoes para servidores;

expedir oficios para érgios externos comunicando periodos de férias e frequéncia dos
servidores requisitados;

orientar e acompanhar a emissdo de pareceres, informacdes e instrucdo de processos
administrativos e expedientes pertinentes a direitos e deveres dos servidores;
acompanhar a legislagdo pertinente a area de pessoal;

submeter pedidos de reconsideracao e recursos interpostos por servidores do Tribunal
e Secdes Judicidrias vinculadas, a autoridade competente;

submeter minuta de atos, portarias, resolucdes, oficios, memorandos e instrucdes
normativas pertinentes a area de pessoal, quando necessario;

promover as diligéncias necessdrias para a instru¢ao de processos administrativos, com
vistas a emissao de parecer;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Subsecretaria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE CADASTRO (SECCAD)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PROVIMENTO, CADASTRO,
MOVIMENTACAO E AVALIACAO DE SERVIDORES
(SCAM)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-5)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO
CADASTRO E REGISTRO DE SERVIDORES DO
TRIBUNAL

COMPETENCIA:

I gerenciar a organizagao dos assentamentos individuais de todos servidores, guardando

II

III

v

VI

VII

VIII

IX

sigilo sobre informacdes armazenadas e preservando a regularidade dos registros;
conferir a instrucdo e as informagdes nos processos relativos as matérias de sua
competéncia, bem como suas revisoes;

supervisionar a elaboragdo de certiddes e mapas gerais de tempo de contribuicdo, para
instru¢do de processos de aposentadoria, bem como demais certiddes em virtude de
exoneracao, vacancia, redistribuicdo e falecimento;

homologar e fomentar melhorias nos sistemas informatizados referentes aos processos
de gestdo de pessoas, otimizando as rotinas de sua competéncia;

conferir e alimentar, nos sistemas informatizados, os dados relativos a frequéncia,
substituicdo eventual, averbagao, férias, licenca-prémio, quintos, dependentes, elogios
e penalidades;

organizar e prover, mensalmente, informacdes a respeito do fechamento da frequéncia,
informando todas as auséncias passiveis de desconto a drea de folha de pagamento;
conferir o cédlculo dos periodos de indenizacdo de férias dos servidores aposentados,
falecidos e exonerados/dispensados para pagamento;

acompanhar as publicagdes das portarias cujas minutas tenham sido elaboradas pela
secao;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA E

CERTIDOES (SETCOF)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PROVIMENTO, CADASTRO,
MOVIMENTACAO E AVALIACAO DE SERVIDORES
(SCAM)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-4)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO

CONTROLE DE FREQUENCIA, BEM COMO SUAS
OCORRENCIAS E EMITIR CERTIDOES
REQUERIDAS PELOS SERVIDORES.

COMPETENCIA:

I

II

I

v

VI

VII

VIII

organizar e manter atualizado os assentamentos individuais de todos servidores,
guardando sigilo sobre informacdes armazenadas e preservando a regularidade dos
registros;

providenciar o cadastramento dos servidores no PASEP, adotando todas as demais
providéncias pertinentes ao assunto;

instruir e informar processos relativos as matérias de sua competéncia, bem como suas
revisoes;

elaborar certiddo e mapa geral de tempo de contribuicdo, para instru¢cdo de processos
de aposentadoria, bem como demais certiddes em virtude de exoneracdo, vacancia,
redistribuicdo e falecimento;

elaborar a escala de férias dos servidores do Tribunal, controlar prazos, alteracoes e
periodos de gozo, inclusive dos cedidos e requisitados;

controlar e lancar no sistema informatizado as substitui¢des eventuais, bem como
elaborar escala das ocorridas no més, para homologacao e posterior pagamento;
expedir e controlar espelhos de carteiras de identidade funcional dos servidores ativos
e inativos;

manter atualizados nos sistemas informatizados os dados relativos a frequéncia,
substituicdo eventual, averbacao, férias, licenca-prémio, quintos, dependentes, elogios

e penalidades;



IX

XI

XII

XIII

providenciar o envio de certiddo de tempo de contribuicdo, cdpias de toda
documentacdo e processos administrativos dos servidores redistribuidos para os
respectivos 6rgaos;

controlar as atividades relativas a frequéncia dos servidores do Tribunal, informando
todas as auséncias passiveis de desconto a drea de folha de pagamento;

proceder ao cdlculo dos periodos passiveis de indenizacdo de férias dos servidores
aposentados, falecidos e exonerados/dispensados para pagamento;

conferir os critérios contidos no edital do Concurso Nacional de Remocgao e validar os
dados no sistema especifico do CJF

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE APOIO OPERACIONAL (SAOPER)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PROVIMENTO, CADASTRO,
MOVIMENTACAO E AVALIACAO DE SERVIDORES
(SCAM)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-5)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS A

ALIMENTACAO DOS DADOS DOS SERVIDORES
NOS SISTEMAS INFORMATIZADOS

COMPETENCIA:

I - organizar e manter atualizado o sistema informatizado de controle de movimentacao
de servidores, lotacdo e fun¢do comissionada do Quadro de Pessoal do Tribunal;

I - atualizar o quadro das unidades com prioridade para recebimento de servidores para
lotacdo, de acordo com os critérios fixados em regulamento;

I - acompanhar a publica¢ao de matérias pertinentes a SGP;

v - elaborar, mensalmente, o relatério da forca de trabalho deste Tribunal, em conjunto
com a drea de provimento de cargos e a de magistratura e anexar a das Secdes
Judiciarias vinculadas;

\" - atuar junto a STI nas questdes relativas a necessidade de implementar a¢des evolutivas
e corretivas dos sistemas informatizados no ambito da SGP;

VI - fornecer dados para elaboragdo de relatérios;

VI - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

FUNCIONAL (SETADF)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PROVIM~ENTO, CADASTRO,
MOVIMENTACAO E AVALIACAO DE SERVIDORES
(SCAM)

FUN(;AO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-4)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXEQUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO
ESTAGIO PROBATORIQ E AS PROGRESSOES
FUNCIONAIS/ PROMOCOES

COMPETENCIA:

1 realizar o acompanhamento de servidores, do Quadro de Pessoal deste Tribunal, em

II

III

v

VI

estdgio probatério e em fase de progressdo funcional/promocdo, orientando
avaliadores e avaliados quanto ao sistema de avaliacdo e preenchimento de
formularios, encaminhando periodicamente os instrumentos de avaliagdo e analisando
0s mesmos no momento de sua devolugao;

prestar informacdes relativas a estdgio probatério, progressdo funcional, promogao,
reenquadramento, movimentagao na carreira, sempre que solicitadas com a finalidade
de instruir acdo judicial, processos administrativos e requerimentos de servidores;
elaborar minuta de portaria de homologacdo de estdgio probatdrio, de progressao
funcional e promocdo, bem como minuta de despacho de ndo aprovacao no SIADES;
submeter a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional os resultados da
avaliacdo formal de desempenho nos casos de aprovagao ou reprovagdo, sempre que
houver ressalva, ou quando o servidor ndo apresentar desempenho satisfatério;
verificar no sistema do setor responsavel pelas a¢des de treinamento o quantitativo de
horas em acdes de capacitacdo concluidas pelos servidores, controlar se atenderam o
quantitativo necessdrio para a promog¢ao e comunicd-los previamente sobre a
necessidade de participacdo em cursos;

promover o enquadramento dos servidores do Quadro de Pessoal deste Tribunal,
conforme Resolucdes emanadas por este Regional, bem como pelo Conselho da Justica

Federal;



VII

VIII

IX

prestar apoio as Secdes Judicidrias vinculadas, bem como a outros Orgdos, no
acompanhamento da avaliacdo de desempenho de seus servidores que estejam a
disposi¢ao deste Tribunal;

anotar nos sistemas informatizados as informagdes relativas ao estdgio probatorio,
progressdes funcionais, promogdes e enquadramentos, referentes aos servidores deste
Tribunal;

acompanhar as publicagdes das portarias cujas minutas tenham sido elaboradas pela
Secdo;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Setor.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PROVIMENTO DE CARGOS (SEPROC)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PROVIMENTO, CADASTRO,
MOVIMENTACAO E AVALIACAO DE SERVIDORES
(SCAM)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-5)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO
CONTROLE DE CARGOS PROVIDOS E VAGOS

COMPETENCIA:

I instruir processos de nomeacdo, redistribuicdo, readaptacdo, aproveitamento,

II

III
v

VI

VII

VIII

IX

reintegracdo, recondugdo, vacancia por falecimento e exoneragdo de oficio de
servidores do Tribunal e Se¢des Judicidrias vinculadas;

instruir expedientes e/ou processos de nomeagao e exoneragao de cargos em comissao,
orientando os indicados acerca da documentagdo necessdria;

verificar o cumprimento dos requisitos legais para investidura em cargos publicos;
solicitar a drea de saide do Tribunal exame de aptidao, sanidade e capacidade fisica e
mental para efeito de investidura em cargos publicos;

manter atualizado o controle de cargos providos e vagos dos Quadros de Pessoal do
Tribunal e das Secdes Judicidrias jurisdicionadas;

lavrar os termos de posse relativos aos cargos de provimento efetivo e em comissao,
para investidura neste Tribunal;

proceder ao preenchimento das fichas de admissao/desligamento de servidores deste
Tribunal no Sistema SISAC, encaminhando as ultimas ao Tribunal de Contas da
Uniao;

encaminhamento das fichas de admissao, termos de posse e documentos dos servidores
empossados neste Tribunal e Se¢des Judicidrias jurisdicionadas a Divisdo de Auditoria
para andlise;

lavrar minutas de atos de nomeacgado de cargos efetivos e comissionados, bem como de
vacancia por falecimento e exoneracdes de oficio do Tribunal e Secdes Judicidrias
vinculadas;

instruir os requerimentos de candidatos;



XI
XII

XIII

X1V

XV

XVI
XVII

XVIII

XIX

instruir processos/expedientes acerca de existéncia de vagas e previsdo de nomeagao;
manter atualizado o cadastro dos candidatos aprovados nos concursos publicos em
validade;

comunicar aos candidatos acerca de nomeagdo, posse e deferimentos ou ndo de
pedidos e orientar sobre os atos necessarios ao ingresso na Justica Federal;

efetuar controle dos prazos de posse e exercicio;

fornecer dados referentes a provimento/vacancia para os relatorios;

expedir “certiddes de aprovacao” em concursos;

efetuar controle das vagas efetivamente ocupadas por categoria funcional, com vistas
a nomeacao de candidatos portadores de deficiéncia nos percentuais estabelecidos nos
Editais, convocando os referidos candidatos para realizagcao de pericia na area de satude
do Tribunal e procedendo a nomeagdo, caso seja confirmada a existéncia da
deficiéncia, ou comunicando-os da decis@o contraria;

preencher os Anexos IV, V e VII da Transparéncia Publica, disponibilizados no site
do Tribunal, a Proposta Or¢amentéria-CJF, o Formulério 10, o Limite Or¢camentério e
demais relatorios relacionados as atividades da Sec¢ao;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE LOTACAO (SETLOT)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PROVIMENTO, CADASTRO,
MOVIMENTACAO E AVALIACAO DE SERVIDORES
(SCAM)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-4)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS A

LOTACAO E A DESIGNACAO DE FUNCAO DOS
SERVIDORES

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

instruir e informar os expedientes relativos a lotagcao e designacao de servidores para
exercicio de funcao comissionada, no ambito deste Tribunal, elaborando as respectivas
minutas de portarias;

informar Processos Administrativos relativos a cessdo, requisi¢do, exercicio
provisério, licenca para acompanhar cOnjuge, licenca para tratar de interesses
particulares e remocao de servidores do Tribunal;

elaborar minutas de portarias de cessdo e remog¢ao de servidores no ambito da Justica
Federal da 2° Regiao;

controlar os prazos de cessao de servidores deste Tribunal e dos requisitados de outros
orgdos em exercicio neste Tribunal, promovendo as respectivas prorrogacoes,
mediante manifestacdo da unidade interessada;

acompanhar a publicagdo de matérias pertinentes ao Setor;

solicitar, receber e conferir as declara¢des e autorizagdes, exigidas por Lei e normas
regulamentares, em razao de designacao de servidores para exercicio de titularidade
de func¢do comissionada no ambito deste Tribunal;

elaborar memorandos de apresentacdo de servidor na unidade destino em virtude de
lotacdo inicial, bem como de oficios de apresentacdo de servidores aos 6rgaos de

destino, em virtude de cessdo, exercicio provisorio, remocao e de retorno ao 6rgao de



VIII

IX

origem, em razdo de revogacdo de cessdo, exercicio provisério e remocdo de
servidores para este Tribunal, salvo quando expedidos pela Presidéncia.

instruir e acompanhar os procedimentos relativos a remog¢ao nacional promovida pelo
CJF, informando dados necessérios e elaborando minutas de portarias;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: DIVISAO REGIONAL DE PAGAMENTO (DIRPA)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE DIVISAO (CJ-1)
UNIDADES SUBORDINADAS: COORDENADORIA DE APOIO TECNICO (COATEC)

COORDENADORIA DE PAGAMENTO (CORPAG)
SETOR DE CALCULOS E INFORMACOES (SETCAL)

FINALIDADE: ORIENTAR E COORDENAR AS FOLHAS DE

PAGAMENTO NO AMBITO DA 2°* REGIAO

COMPETENCIA:

II

III
v

VI

VII

estabelecer as orientacdes macro das atividades de elaboracdo, conferéncia e
transmissdo das folhas de pagamento da 2* Regido, de acordo com as diretrizes
repassadas pelos 6rgdos superiores, promovendo o alinhamento das unidades de folha
de pagamento na 2* Regido;

cumprir as demandas oriundas de 6rgaos superiores (CJF, CNJ, TCU, AGU e Varas
Federais);

gerenciar o contrato de Sistema de Folha de Pagamento da 2* Regido;

analisar e instruir processos e expedientes pertinentes a Divisao;

encaminhar a unidade competente os relatérios de previsao de despesas com
vencimentos, proventos e vantagens de pessoal, para efeito da elaborag@o de propostas
orcamentarias da 2* Regido;

realizar reunides periddicas com os Coordenadores subordinados e a Secdo de Folha
de Pagamento da SJES, revendo as préticas e processos, bem como acompanhando o
desenvolvimento das equipes e do trabalho e propondo cursos de aperfeicoamento de
pessoal;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Divisdo.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE APOIO TECNICO (COATEC)

SUBORDINACAO: DIVISAO REGIONAL DE PAGAMENTO (DIRPA)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-6)

UNIDADE SUBORDINADA: NAO TEM

FINALIDADE: COORDENAR AS ATIVIDADES RELATIVAS A
COORDENADORIA

COMPETENCIAS:

I orientar as atividades de elaboracdo de célculos e solucdes no ambito da 2* Regido,

II

III

1Y

VI

VII

VIII

IX

com base nas diretrizes estabelecidas;

orientar ¢ acompanhar as atividades de elaboracdo, conferéncia e transmissao das
folhas de pagamento dos passivos relativos a despesas de exercicios anteriores;
orientar e acompanhar as atividades inerentes aos diversos sistemas de informacao
dependentes de dados da Folha de Pagamento (DIRF, RAIS, SIPREV, MANAD,
RELATORIOS TCU, RELATORIOS DE TRANSPARENCIA CNJ etc.);

propor cronogramas de lancamento de expedientes referentes aos passivos da 2°
Regido, conforme os prazos definidos pelo Conselho da Justica Federal e areas de
orcamento;

orientar o armazenamento e disposicdo de arquivos na rede, visando a facilitar as
consultas e obtencdo de informacdes pertinentes as atribui¢des da Coordenadoria;
orientar a elaboracdo e a atualizacdo do Manual operacional das atividades sob a
responsabilidade da Coordenadoria;

realizar reunides periddicas com os subordinados, revendo as préticas e processos, bem
como acompanhando o desenvolvimento da equipe e do trabalho e propondo cursos
de aperfeicoamento de pessoal;

prestar informacdes acerca de apontamentos da drea de controle interno,
encaminhando a andlise final da auditoria ao setor competente para providéncias;
elaborar e validar os relatérios referentes a DIRF, RAIS, SIPREV, MANAD,
RELATORIOS TCU e demais relatérios e estudos solicitados por 6rgdos externos e

internos;



XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI

preparar, mensalmente, através do sistema de folha de pagamento, Relatério para o
CNJ com posterior consolidacao dos dados da 2* Regido;

proceder ao cadastro e programacdo de rubricas no sistema de folha de pagamento,
informando as Sec¢des de Pagamento de Magistrados e de Servidores e Estagidrios;
consolidar os dados disponibilizados pelas Secdes e elaborar cdlculos para pagamentos
de despesas de exercicios anteriores (DEA) relativos a processos administrativos,
requerimentos pessoais, promog¢ao e progressdo funcional, sempre que solicitado,
repassando as informagdes para as SecOes de Pagamento de Magistrados e de
Servidores e Estagidrios lancarem no sistema;

preparar os Formularios referentes ao passivo trabalhista da 2* Regido, de acordo com
os dados lancados em sistema e/ou planilha existente para tal fim nas Secdes de
Pagamento de Magistrados e de Servidores e Estagidrios;

preparar as propostas orcamentdrias exigidas pelos 6rgdos superiores, de acordo com
os dados obtidos junto as Secdes de Pagamento de Magistrados e de Servidores e
Estagiarios;

instruir processos de ressarcimento 4 Orgdos Estaduais, Municipais e Empresa
Publica, decorrente da cessdo de servidores a este Tribunal;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE CALCULOS E INFORMACOES (SETCAL)

SUBORDINACAO: DIVISAO REGIONAL DE PAGAMENTO (DIRPA)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-4)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: GERENCIAR O FLUXO DOCUMENTAL DA DIVISAO;

PRESTAR INFORMACOES DIVERSAS E
RELATORIOS DIVERSOS.

COMPETENCIAS:

I - gerenciar/controlar os documentos recebidos na DIRPA;

II - gerenciar a publicagdo de atos normativos do Tribunal que produzam efeitos em Folha
de Pagamento;

I - prestar informagdes para Orgdos externos € unidades internas, bem como em
requerimentos administrativos;

v - centralizar, compilar e encaminhar as informagdes fornecidas pelos setores para
elaboragdo dos diversos relatdrios solicitados a DIRPA;

v - cumprir com as regras de armazenamento e disposicdo de arquivos na rede
estabelecida pela COATEC, visando facilitar as consultas e obtencao de informagdes
pertinentes ao Setor, realizando conferéncias constantes;

VI - elaborar e manter atualizado o Manual operacional do Setor;

A%2 | B auxilio na prestacdo de informacdes acerca de apontamentos da darea de controle
interno, encaminhando a andlise final da auditoria ao setor competente para
providéncias;

Vil - atendimento telefonico (publico interno e externo) durante o periodo do processamento
da folha de pagamento;

IX - prestar auxilio a COATEC no encaminhamento de correspondéncias aos beneficiarios
de passivos;

X - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE PAGAMENTO (CORPAG)

SUBORDINACAO: DIVISAO REGIONAL DE PAGAMENTO (DIRPA)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-6)
UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES E

EST@GIARIOS (SEPASE)
SECAO DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS

(SEPMAG)

FINALIDADE: COORDENAR AS ATIVIDADES DAS SECOES
SUBORDINADAS

COMPETENCIA:

I planejar, coordenar e controlar as atividades relativas ao preparo, conferéncia e

II

I

vV

VI
VII

transmissdo da folha de pagamento dos magistrados, servidores e estagidrios da 2*
Regido;

prestar as informacgdes referentes aos pagamentos de magistrados, servidores e
estagiarios da 2* Regido;

orientar a elaboracdo e a atualizacdo do Manual operacional das atividades sob a
responsabilidade da Coordenadoria;

realizar reunides periddicas com os Supervisores subordinados, revendo as préticas e
processos, bem como acompanhando o desenvolvimento das equipes e do trabalho e
propondo cursos de aperfeicoamento de pessoal;

realizar acompanhamento e gerenciamento de demandas junto a empresa fornecedora
do sistema de Folha de Pagamento (SPF), bem como realizar reunides periddicas para
ajustes nas funcionalidades e tratamento das pendéncias existentes;

orientar e supervisionar a execucao das atividades das Sec¢des vinculadas;

desempenhar quaisquer outras atividades da Coordenacao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PAGAMENTO DE SERVIDORES E

ESTAGIARIOS (SEPASE)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PAGAMENTO (CORPAG)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-5)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO

PREPARO DE FOLHA DE PAGAMENTO E
RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS DOS
SERVIDORES DA JUSTICA FEDERAL DO RIO DE
JANEIRO E DOS ESTAGIARIOS DA 2* REGIAO

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

promover o pagamento dos vencimentos, proventos, pensoes alimenticias, bolsas de
estdgio e descontos pertinentes aos servidores, incluindo beneficios previstos em lei;
promover as alteragdes necessarias no Sistema da folha de Pagamento, indicadas em
documentos ou arquivos recebidos;

lancar efetivamente em folha de pagamento as alteragdes previamente calculadas e
organizar os documentos (portarias, atos, relatérios bancarios de consignacoes,
requerimentos  avulsos dos servidores, oficios, memorandos, processos
administrativos, escala de férias, etc.) de forma a permitir a conferéncia do relatério
de folha, objetivando a autuacdo dos respectivos documentos em processo
administrativo a ser conferido pela drea de controle interno e posterior arquivamento;
elaborar relatérios mensais das alteracoes processadas (Apropriacdo Contébil, Crédito
Bancério, Relatério de Consignagdo das rubricas utilizadas na folha de pagamento),
referentes aos pagamentos dos servidores e estagidrios, com o objetivo de formar
processo administrativo para conferéncia na Secretaria de Controle Interno/Area
Contabil;

interagir com os Bancos conveniados para o envio e recebimento de arquivos e solucio
de problemas no pagamento de servidores (ativos e inativos), pensionistas e
estagidrios;

lancar no sistema o descritivo de todas as alteracdes relativas a pagamentos e descontos

efetuados, para futura conferéncia através de processo administrativo;



VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII
XVIII

XIX

arquivar os expedientes (certidoes, declaragcdes, relatérios bancarios, memorandos,
oficios, etc.) e processos administrativos, de modo a fornecer subsidios para qualquer
consulta que se fizer necessaria;

elaborar relatérios com estimativas de despesas com pagamento de pessoal (promocao
e progressdo funcional, reajustes concedidos por Lei, concessdes de adicional por
tempo de servigo, vantagem pessoal, provimento em cargo efetivo, provaveis
aposentadorias e pensdes), para inclusdo em proposta orcamentaria;

elaborar declaracdes para concessdo de empréstimo pessoal/imobilidrio, junto aos
bancos credenciados, para servidores ativos, inativos e pensionistas;

encaminhar mensalmente a drea de orcamento, processo administrativo contendo os
relatdrios de apropriac@o contébil e crédito bancario para o pagamento dos servidores
deste Tribunal, prestando informagdes necessdrias para execucao da folha;

enviar mensalmente, e mediante solicitacdo dos interessados, relatérios aos
consignatdrios para controle dos descontos consignados em folha de pagamento, bem
como prestar orientacdes afins;

fazer lancamentos extra-folha, mensalmente, referentes aos relatérios de didrias de
servidores, bem como de eventuais devolugdes e pagamentos;

lancar, no sistema, as alteragdes necessarias (inclusdes e exclusdes, desconto de faltas
etc.) indicadas em relatdrios enviados por outras unidades, relativos aos estagiarios de
nivel superior e segundo grau, deste Tribunal e das Secdes Judicidrias do Rio de
Janeiro e Espirito Santo, por ocasido da elaboracdo da Folha de Pagamento de
estagidrios, bem como elaborar os respectivos relatérios de apropriagdo contébil e
crédito bancdério, gerando os arquivos para envio aos bancos e posterior pagamento da
bolsa-estagio;

atender ao publico interno (servidores/ estagidrios) e externo, fornecendo as
respectivas informacdes e/ou documentacdes solicitadas;

monitorar, constantemente, eventuais alteragdes e/ou correcdes operacionais no
Sistema de Folha de Pagamento, informando a Coordenadoria de Pagamento, que fara
o tratamento da demanda junto a empresa ou a drea responsavel;

instruir processos administrativos, apresentando demonstrativos de célculos, quando
necessario;

confeccionar e manter atualizado o Manual operacional da Secao;

elaborar e encaminhar, mensalmente, as informacdes necessdrias para a Previdéncia
Social (GFIP);

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS

(SEPMAG)
SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PAGAMENTO (CORPAG)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-5)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO

PREPARO DE FOLHA DE PAGAMENTO E
RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS DE
MAGISTRADOS E DESEMBARGADORES

COMPETENCIAS:

I

II

I

v

VI

promover o pagamento dos vencimentos, proventos, pensdes alimenticias e descontos
pertinentes aos magistrados, incluindo beneficios previstos em lei;

promover as alteragdes necessarias no Sistema da Folha de Pagamento, indicadas em
documentos ou arquivos recebidos;

lancar folha de pagamento as alteragdes previamente calculadas e organizar os
documentos (portarias, atos, relatérios bancdrios de consignagdes, requerimentos
avulsos dos servidores, oficios, memorandos, processos administrativos, escala de
férias, etc.) de forma a permitir a conferéncia do relatério de folha, objetivando a
autuacgdo dos respectivos documentos em processo administrativo a ser conferido pela
area de controle interno e posterior arquivamento;

elaborar relatérios mensais das alteracdes processadas (Apropriacdo Contébil, Crédito
Bancdrio, Relatério de Consignagdo das rubricas utilizadas na folha de pagamento),
referentes aos pagamentos dos servidores e estagidrios, com o objetivo de formar
processo administrativo para conferéncia na Secretaria de Controle Interno/Area
Contabil;

interagir com os Bancos conveniados para o envio e recebimento de arquivos e solugao
de problemas no pagamento de magistrados ativos e inativos e pensionistas;

lancar no sistema o descritivo de todas as altera¢des relativas a pagamentos e descontos

efetuados, para futura conferéncia através de processo administrativo;



VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI
XVII

arquivar os expedientes (certidoes, declaragcdes, relatérios bancarios, memorandos,
oficios, etc.) e processos administrativos, de modo a fornecer subsidios para qualquer
consulta que se fizer necessaria;

elaborar relatérios com estimativas de despesas com pagamento de pessoal (reajustes
concedidos por Lei, provdveis aposentadorias e pensdes, para inclusdo em proposta
or¢camentaria);

elaborar declaracdes para concessdo de empréstimo pessoal/imobilidrio, junto aos
bancos credenciados, para magistrados ativos, inativos e pensionistas;

instruir processos administrativos apresentando demonstrativos de cdlculo, quando
necessario;

enviar mensalmente, e mediante solicitacdo dos interessados, relatérios aos
consignatérios para controle dos descontos consignados em folha de pagamento, bem
como prestar orientagdes afins;

encaminhar mensalmente a drea de orcamento; processo administrativo contendo os
relatdrios de apropriacgdo contdbil e crédito bancério para o pagamento dos magistrados
deste Tribunal, prestando informacdes necessarias (memorandos de contribuicdo
funcional, patronal e da FUNPRESP; de custeio de consignacdo; de pensdes; de
aluguéis; Decisoes Judiciais — Mandado de Seguranga, etc.) para execugdo da folha;
fazer lancamentos extra-folha, mensalmente, referentes aos relatérios de didrias de
magistrados, bem como de eventuais devolug¢des e pagamentos;

atender ao publico interno (magistrados da 2* Regido) e externo, fornecendo as
respectivas informacdes e/ou documentacdes solicitadas;

monitorar, constantemente, eventuais alteracdes e/ou corre¢des operacionais no
Sistema de Folha de Pagamento, informando a Coordenadoria de Pagamento, que fara
o tratamento da demanda junto a empresa contratada ou a drea responsavel,
confeccionar e manter atualizado o Manual operacional da Secao;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: DIVISAO DE ATENCAO A SAUDE (DISAU)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE DIVISAO (CJ-1)
UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE ASSISTENCIA A SAUDE E SUPORTE

ADMINISTRATIVO (SERSAU) 5 )
SECAO DE PERICIAS E PROMOCAO DE SAUDE
(SERPES)

FINALIDADE: GERENCIAR, PLANEJAR, ORIENTAR E

EXECUTAR  INICIATIVAS E  MEDIDAS
VOLTADAS PARA A ATENCAO INTEGRAL A
SAUDE, ORGANIZADAS EM ASSISTENCIA A
SAUDE, PERICIA OFICIAL, PROMOCAO E
VIGILANCIA EM SAUDE

COMPETENCIA:

II

III

vV

planejar, gerenciar e acompanhar a proposi¢do e a execucao de programas e acoes
relacionadas a assisténcia, pericia oficial, promocdo e vigilancia em satde,
coordenando seus respectivos fluxogramas de trabalho;

planejar, gerenciar, orientar e avaliar os processos de trabalho e o fluxograma de
atividades de assisténcia, pericia oficial, promocgao e vigilancia em saidde, propondo a
uniformizacdo de critérios e procedimentos no ambito da 2* Regido, sempre que
possivel, e as normatizagdes necessarias;

gerenciar e acompanhar a integracdo das acdes de suas respectivas Sec¢des, visando,
sobretudo, o intercAmbio dos dados de saide de servidores e magistrados em prol do
planejamento das atividades da Divisao;

gerenciar a escala de profissionais de saude, sobretudo daqueles que fazem jus a
horario especial, visando garantir a plena continuidade dos servicos de assisténcia,
pericia e promocgao e vigilancia em saude;

prestar informacdes acerca do planejamento e do andamento das agdes e contratacdes

relacionadas a assisténcia, pericia oficial, promocgao e vigilancia em saide;



VI - promover a interacdo das dreas de saide da 2* Regido, mediante o intercambio e o
alinhamento de politica de gestdo e programas de promogdo e vigilancia em saude,
sempre que possivel;

VI - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE ASSISTENCIA A SAUDE E SUPORTE

ADMINISTRATIVO (SERSAU)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE ATENCAO A SAUDE (DISAU)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: REALIZAR ACOES ouU INICIATIVAS

MULTIPROFISSIONAIS, DIRETAS OU INDIRETAS,
QUE VISAM A PREVENCAO, A DETECCAO
PRECOCE, O TRATAMENTO DE DOENCAS E A
REABILITACAO DA SAUDE, COMPREENDENDO AS
DIVERSAS AREAS DE ATUACAO RELACIONADAS
A ATENCAO INTEGRAL A SAUDE DE
MAGISTRADOS E SERVIDORES, BEM COMO DAR
SUPORTE ADMINISTRATIVO A DIVISAO

COMPETENCIA:

II

I

v

planejar, acompanhar e realizar atividades de assisténcia médica, de enfermagem,
psicoldgica, social e odontologica aos magistrados e servidores, sobretudo as de
cardter emergencial;

planejar e coordenar, em conjunto com a Direcdo, a escala de profissionais de saudde,
sobretudo daqueles que fazem jus a hordrio especial, visando garantir a plena
continuidade dos servicos de atencao integral a sauide;

planejar, executar e avaliar, em conjunto com a Direcao, programas multiprofissionais
de assisténcia integral a saide de magistrados e servidores, interagindo com as 4reas
correlatas das Se¢Oes Judicidrias vinculadas, sempre que possivel;

zelar pelo devido registro e pela preservacao dos dados levantados nos atendimentos
assistenciais, para fins de acompanhamento dos magistrados e servidores, bem como
para andlise dos resultados obtidos e fundamentacdo de acdes e programas de
promocao e vigilancia em saude;

promover e administrar as agdes necessarias para a adoc@o e a manutencao de sistema
informatizado de gestdo de saide, visando garantir o pleno funcionamento dos servigos

de atenc¢do integral a saide e dar suporte a gestdao administrativa da Divisao;



VI

VII

VIII

IX

propor contratacdes e fiscalizar contratos e convénios administrativos para
manuten¢do do funcionamento dos servigos de assisténcia multiprofissional a satde e
realizacdo de programas para este fim;

prestar informacdes a Direcdo da Divisdo acerca do andamento das agdes e
contratacOes relacionadas a assisténcia multiprofissional a saide;

coordenar, controlar, prestar informacdes e dar suporte a Dire¢do no que tange a gestao
administrativa da Divisdo, sobretudo no acompanhamento da execucdo or¢amentaria
dos recursos disponiveis e sua respectiva prestacdo de contas, bem como no
planejamento de propostas orcamentarias;

promover a troca de informagdes e a integragdo das acdes sob sua responsabilidade
junto a Sec¢ado de Pericia e Promogao de Satide, no que couber;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PERICIAS E PROMOCAO DE SAUDE

(SERPES)
SUBORDINACAO: DIVISAO DE ATENCAO A SAUDE (DISAU)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: REALIZAR PERICIAS COM OBJETIVO DE AVALIAR O

ESTADO DE SAUDE PARA O EXERCICIO DE
ATIVIDADES LABORAIS E PARA OUTRAS ACOES
ADMINISTRATIVAS LEGAIS DE MAGISTRADOS E
SERVIDORES, E IMPLEMENTAR PROGRAMAS E ACOES
INTEGRADOS DE VIGILANCIA AOS AMBIENTES E
PROCESSOS DE TRABALHO E DE PROMOCAO A SAUDE
DOS MAGISTRADOS E SERVIDORES DE FORMA A
CONTRIBUIR PARA A MELHORIA DAS RELACOES E
DOS PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIA:

II

III

v

planejar, acompanhar e realizar avalia¢des periciais, encaminhando, quando for o caso,
laudos ou pareceres médicos, odontolégicos e multiprofissionais, a fim de instruir
processos administrativos relativos a servidores, magistrados, pensionistas e
dependentes;

promover e acompanhar as agdes necessdrias para avaliacdo de servidores e
magistrados para fins de concessdo de licencas médicas, bem como encaminhar a
Administracdo eventuais restricdes de saide para o exercicio funcional durante o
periodo de vigéncia de patologias ou sintomatologia incapacitante;

planejar, acompanhar, executar e avaliar, em conjunto com a Direcdo, agdes e
programas multiprofissionais de promogao e vigilancia em saide, de forma continuada
e sistemdtica, visando a deteccdo, a andlise e ao monitoramento dos fatores
determinantes da sadde, relacionados aos ambientes, processos e condi¢des de
trabalho, interagindo com as dreas correlatas das Se¢des Judicidrias vinculadas, sempre
que possivel;

promover as agdes necessdrias para a realizagdo dos exames pré-admissionais, de

retorno ao trabalho, demissionais e, ainda, dos exames periddicos ocupacionais,



VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

X1V

XV

interagindo com as d&reas correlatas das SecOes Judicidrias vinculadas para o
alinhamento das préticas na 2* Regido, e utilizando os dados reunidos para o
planejamento de a¢des de promogao e vigilancia em sauide;

participar das andlises de acidentes em servico e doengas ocupacionais;

zelar pelo devido registro e pela preservacdo dos dados levantados nas avaliagdes
médicas, odontoldgicas e multiprofissionais, para fins de monitoramento das
condi¢cdes de saide dos magistrados e servidores, bem como para andlise dos
resultados obtidos e fundamentacdo das acdes e programas de promocao e vigilancia
em saude;

implementar, controlar e monitorar estatisticas e indicadores da drea de sadude, assim
como realizar pesquisas com objetivo de identificar fatores de risco nos ambientes para
a prevencgdo de acidentes e doengas relacionados ao trabalho, inclusive ocupacionais;
propor contratacdes e fiscalizar contratos e convénios administrativos para
manutenc¢do das acdes e programas de promocgao e vigilancia em satde;

acompanhar andlise ergondmica, bem como emitir relatérios acerca dos ambientes,
processos e condi¢des de trabalho avaliados, e notificar a Administracdo agravos
relacionados a saide no trabalho;

acompanhar a emissao de laudos de insalubridade e periculosidade, bem como realizar
seu devido encaminhamento a Administragao;

analisar e propor intervencdo nas condicdes e processos de trabalho visando atenuar
efeitos oriundos da exposicao aos riscos presentes no ambiente laboral;

fomentar acdes educativas e pedagdgicas sobre saide no trabalho, de forma a
potencializar a autonomia dos magistrados e servidores na criacdo de estratégias
defensivas frente as exigéncias do cotidiano laboral;

prestar informacdes a Direcdo da Divisdo acerca do andamento das agdes e
contratagdes relacionadas a pericia e a promogao de saude;

promover a troca de informagdes e a integragdo das acdes sob sua responsabilidade
junto a Se¢do de Assisténcia a Satde e Suporte Administrativo, no que couber;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



