NOME DA UNIDADE:

SUBORDINACAO:

FUNCAO DO TITULAR:

UNIDADES SUBORDINADAS:

FINALIDADE:

COMPETENCIA:

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO
E FINANCAS (SPO)

SECRETARIA GERAL (SG)

DIRETOR DE SECRETARIA (CJ-3)

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO (SEASPO)
SUBSECRETARIA DE PROGRAMACAO
FINANCEIRA E GESTAO DE DESPESAS
OBRIGATORIAS (SPGO)

DIVISAO DE PLANEJAMENTO,
ACOMPANHAMENTO E PROGRAMACAO
ORCAMENTARIA (DPLAN)

DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA (DIOFE)

DIRIGIR AS ATIVIDADES DE PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E FINANCAS DA SEGUNDA REGIAO
COM VISTAS A ELABORACAO DE ORCAMENTOS
ANUAIS, PLURIANUAIS E DE CREDITOS
ADICIONAIS, BEM COMO ACOMPANHAR E
AVALIAR A EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA DO TRIBUNAL E DE SUAS SECOES
JUDICIARIAS

I - orientar, coordenar e avaliar as atividades voltadas a elaboracdo das propostas

orcamentdrias € dos planos plurianuais do Tribunal e das Secdes Judicidrias

vinculadas;

II - submeter a consideragdo superior proposicao de ajuste da proposta orcamentdria da

Segunda Regido aos limites estabelecidos pelo Conselho da Justica Federal - CJF;

I - coordenar e examinar as solicitagdes de créditos adicionais, compatibilizando-as com

as prioridades estabelecidas pelo Tribunal e Seccionais;

v - coordenar os pedidos de créditos adicionais para pagamento de precatorios;

v - coordenar os pedidos de alteracdes de Planos Orcamentarios da 2* Regido a serem

submetidos ao CJF;



VI

VII

VIII
IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

XVIII

XIX

XX

submeter a apreciagdo do Diretor-Geral, nos prazos estabelecidos, planos anuais,
plurianuais e pedidos de créditos adicionais da Regido, apds andlise e consolidacio da
programagao;

apresentar ao CJF as propostas de emendas aos projetos de lei das diretrizes
or¢amentdrias, do orcamento anual e do plano plurianual;

acompanhar a aprovacao de planos e orcamentos;

interagir com as dreas de or¢camento e finangas das Seccionais a fim de promover a
integragcdo necessdria ao planejamento e a gestao orcamentaria e financeira da Segunda
Regido;

fomentar estudos para o aperfeicoamento do processo de planejamento or¢amentario
e de diretrizes operacionais necessdrias as atividades desenvolvidas no ambito da
Secretaria;

submeter a aprovacao superior o planejamento orcamentdrio das unidades do Tribunal
com vistas a definicdo de limites anuais para execu¢do das despesas de natureza
discriciondria;

desenvolver e implantar metodologias de acompanhamento e avaliacio da
programacdo e da execucdo orcamentdria e financeira, prestando apoio aos gestores;
manter supervisao sobre o limite dos recursos or¢camentarios e financeiros do Tribunal
e das Seccionais;

promover estudos sobre o impacto do contingenciamento de recursos no or¢amento da
Segunda Regido, providenciando o bloqueio das programagdes, de acordo com as
prioridades definidas pela Alta Administragdo;

autorizar descentralizacdo de dotagdes destinadas a programac¢dao do Tribunal e das
Secdes Judicidrias, bem como as relativas a precatérios e RPVs;

autorizar transferéncias financeiras as unidades da Segunda Regiao;

autorizar retificagdo de cddigo de recolhimento em virtude de ingresso de valores, por
meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU, em desacordo com a finalidade do
depdsito;

encaminhar ao CJF, mensalmente, a programacdo financeira para pagamento das
despesas da Segunda Regido, bem como para precatérios e RPVs;

supervisionar e orientar as atividades voltadas a execu¢do orcamentdria e financeira
dos programas de trabalho colocados a disposicdo do Tribunal, inclusive aos
destinados as sentencas judiciais transitadas em julgado;

acompanhar a execucdo dos programas e projetos desenvolvidos pelo Tribunal e pelas

Secdes Judicidrias do Rio de Janeiro e do Espirito Santo;



XXI -

XXII -

XXIII -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII

XXIX -

XXX -

XXXI -

XXXII-

acompanhar a execucao do plano plurianual de investimentos, promovendo revisoes
em conformidade com os normativos em vigor, quando necesséario;

fornecer subsidios e orientacdes técnicas as Secdes Judicidrias da Segunda Regido no
que se refere a execucao de suas competéncias;

autorizar, quando necessario, alteracdo do Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD
do Tribunal, exceto para as despesas de competéncia do CJF;

enviar ao CJF solicitacdo de alteragdo do QDD do Tribunal e das Secdes Judicidrias
em virtude de autorizacdo para pagamento de sentencgas judiciais e de despesas de
exercicios anteriores de pessoal e beneficios;

submeter a deliberagdo superior, quando preciso, solicitacdo para ajustes na execugao
or¢camentdria do Tribunal;

submeter a Secretaria Geral, planilha com o Programa de Contratacdo do TRF2 para o
exercicio, com vistas a publicacio no site do Tribunal, atendendo a recomendagdo do
Tribunal de Contas da Unido;

submeter a Secretaria Geral, planilhas com a programacdo para o exercicio dos
diversos Centros de Custos do Tribunal, com base nos registros lancados pelos
gestores no sistema SIGA-GO, com vistas a autuagdo dos processos administrativos
apartados por Unidade Administrativa;

submeter a Secretaria Geral, quando solicitado, relatérios sobre a execugdo da
programacdo aprovada para o exercicio dos diversos Centros de Custos;

coordenar as atividades inerentes ao fechamento do exercicio financeiro, de acordo
com as orientacdes provenientes do sistema SIAFI;

prestar informacOes atinentes as competéncias da Secretaria com vistas a subsidiar a
elaboracgao de relatdrios institucionais;

enviar, diariamente, ao setor competente, declaracdo que daré suporte a conformidade
de gestdo do Tribunal, em relacdo aos documentos emitidos pelos operadores da
Secretaria no sistema SIAFI;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secretaria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO (SEASPO)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO

E FINANCAS (SPO)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE APOIO

ADMINISTRATIVO, DE ACORDO COM A
ORIENTACAO ESTABELECIDA PELO DIRETOR DA
SECRETARIA

COMPETENCIA:

I receber, analisar, acompanhar e manter arquivo de correspondéncias eletronicas;

II receber, expedir, registrar, distribuir, acompanhar e controlar os documentos,
expedientes e processos recebidos na Secretaria e no sistema SIGA;

III elaborar minutas, memorandos, oficios e demais expedientes, submetendo-os a
apreciacdo da Direcdo da Secretaria e da Dire¢do da Subsecretaria de Programacao
Financeira e Gestao de Despesas Obrigatorias;

v prestar auxilio a Secretaria e as suas unidades subordinadas em assuntos
administrativos;

v solicitar, receber e guardar o material de almoxarifado necessario ao uso da Secretaria
e da Subsecretaria de Programacao Financeira e Gestao de Despesas Obrigatorias;

VI controlar, mediante registro préprio, a movimentagdo e a utilizacdo do material
permanente em uso na Secretaria, conferindo e assinando os competentes Termos de
Responsabilidade;

VII comunicar a drea de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios e
transferéncia de material permanente da Secretaria;

VIII encaminhar ao setor competente a declaragdo de emissdo de documentos emitida pela
Direcao da Secretaria documentos esses que dardo suporte a conformidade dos
lancamentos contébeis realizados pelos operadores lotados na Secretaria e em suas
unidades;

IX organizar e manter arquivos de interesse da Secretaria;



XI
XII
XIII

X1V
XV

avaliar, selecionar, organizar e encaminhar ao Arquivo Administrativo os documentos
para guarda permanente;

manter registro dos afastamentos de pessoal;

manter registro e controle dos afastamentos de estagiarios;

orientar e supervisionar o(s) estagidrio(s) nas rotinas didrias, além de preencher
relatdrios de avaliagcdo e fornecer controle de frequéncia ao setor competente;

manter a Dire¢do da Secretaria informado sobre os prazos de interesse da Secretaria;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE:

SUBORDINACAO:

FUNCAO DO TITULAR:

UNIDADES SUBORDINADAS:

FINALIDADE:

COMPETENCIA:

SUBSECRETARIA DE PROGRAMACAO
FINANCEIRA E GESTAO DE DESPESAS
OBRIGATORIAS (SPGO)

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
FINANCAS (SPO)

DIRETOR DE SUBSECRETARIA (CJ-2)

COORDENADORIA DE PROGRAMACAO
FINANCEIRA E EXECUCAO DE SENTENCAS
JUDICIAIS E ASSISTENCIA GRATUITA (COFES)
SECAO DE RELATORIOS E INFORMACOES
ORCAMENTARIAS (SERIOR)

SECAO DE PROGRAMACAO E
ACOMPANHAMENTO DE PESSOAL E BENEFICIOS
(SEPROP)

ORIENTAR AS ATIVIDADES DE PLANEJAMENTO E
ACOMPANHAMENTO DAS DESPESAS DE
NATUREZA OBRIGATORIA (PESSOAL, BENEFICIOS,
SENTENCAS TRANSITADAS EM JULGADO E
ASSISTENCIA JUDICIARIA GRATUITA), BEM COMO
RESPONDER PELA PROGRAMACAO FINANCEIRA
DA SEGUNDA REGIAO E PELA COORDENACAO DE
INFORMACOES  GERENCIAIS INERENTES A
ATUACAO DA SECRETARIA

I - dirigir as tarefas de elaborac@o da proposta orcamentaria anual de pessoal e beneficios

assistenciais da Segunda Regido, verificando sua adequacdo as normas, principios,

instrucdes e diretrizes orcamentdrias, antes de submeté-la a apreciacdo da Direcdo da

Secretaria;

II - supervisionar as atividades de elaboragcao do or¢amento anual de RPVs submetendo a

apreciacdo da Direcdo da Secretaria, apds exame;

I - manter registro da previsao orcamentaria anual de Precatdrios, por Entidade devedora,

dando ciéncia a Dire¢ao da Secretaria;

v - examinar a proposta orcamentdria anual de Assisténcia Juridica, antes de submeté-la

a apreciagdo da Direcao da Secretaria;



VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

ajustar as propostas or¢camentarias da Segunda Regido aos limites estabelecidos pelo
CJF;

orientar, coordenar e examinar as atividades de elaboracdo de créditos adicionais da
Segunda Regido, de acordo com as diretrizes estabelecidas, antes de submeté-lo a
apreciacdo da Direcdo da Secretaria;

comunicar a Direcdo da Secretaria os créditos orcamentdrios que eventualmente
deixardo de ser aplicados e que tenham possibilidade de remanejamento para abertura
de créditos adicionais;

manter a Direcdo da Secretaria informado sobre o limite dos créditos orcamentérios
do Tribunal e das Seccionais, bem como acerca das suplementagcdes e cancelamentos
efetivados;

coordenar as atividades de acompanhamento da execucdo orcamentdria e financeira
das despesas de natureza obrigatoria, emitindo pareceres sobre a sua aplicagao;
solicitar autorizagdo para emissdo de empenhos para as despesas de natureza
obrigatdria com base nos créditos autorizados e nos registros e projecoes realizadas;
prestar informacdes nos processos de passivos administrativos devidos a magistrados
e servidores do Tribunal, a fim de subsidiar a declaracdo de reconhecimento da divida
pelo ordenador de despesa;

emitir parecer sobre disponibilidade orcamentéria, procedendo a classificacio
econOmica da despesa;

analisar e submeter a apreciagdo da Direcdo da Secretaria, proposta de
descentralizac@o de dotagdes or¢camentdrias e recursos financeiros, de acordo com as
diretrizes estabelecidas;

analisar e submeter para autorizacdo da Direc¢do da Secretaria solicitagdo de alteracao
do Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD do Tribunal, apresentando as
justificativas para o ajuste pretendido;

analisar e propor a Dire¢do da Secretaria, com vistas ao envio ao CJF, solicitacdo de
alteracdao do QDD da Segunda Regiao, no tocante a despesas de sentengas judiciais e
de exercicios anteriores de pessoal e beneficios, conforme apresentacio de
justificativas para o ajuste pretendido;

analisar, mensalmente, o acompanhamento das nomeacgdes efetivadas, em face do
limite orcamentério definido pelo CJF para essas despesas;

supervisionar a indicacdo dos valores a serem inscritos em restos a pagar bem como a

sua execucao;



XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXII -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII-

XXVIII

XXIX -

autorizar, mediante solicitacdo da DIPRE, os langcamentos necessarios a regularizacao
dos ingressos na conta de depdsitos judiciais;

supervisionar e avaliar a atualizacdo dos dados referentes ao Subsistema de
Acompanhamento das Despesas de Pessoal — SIPES e ao Sistema de Integrado de
Planejamento e Or¢amento — SIOP relativos a Segunda Regido;

analisar, diariamente, os saldos financeiros da Segunda Regido, submetendo a
apreciacdo da Direcdo da Secretaria sugestdes de correcdo de possiveis
inconsisténcias;

avaliar e submeter a Dire¢do da Secretaria as programacdes financeiras da Segunda
Regido, supervisionando a liberacao de recursos financeiros;

elaborar cronogramas de programacdes financeiras, levantamentos de passivos e
demais informagdes a serem prestadas pelas unidades administrativas do Tribunal e
pelas Secdes Judicidrias, com base nos prazos definidos pelo CJF;

supervisionar a instru¢do de processos € demais documentos pertinentes a sua drea de
atuacao;

desenvolver metodologias de acompanhamento e avaliacio da programacao
or¢amentdria e financeira a cargo da Secretaria, quando solicitado;

coordenar o preparo de informacdes orcamentdrias e financeiras a serem
encaminhadas ao CJF e ao CNJ e demais Orgdos solicitantes, submetendo-as a
apreciacdo da Direcdo da Secretaria;

manter controle atualizado da programacao e dos recursos da 2* Regiao referente aos
contratos firmados junto ao Banco do Brasil e Caixa Economica Federal, emitindo
relatdrios periodicamente;

enviar a Secretaria, diariamente, informacdes relativas aos documentos emitidos no
sistema SIAFI pelos servidores da Subsecretaria, com vistas a compor a declaragdo
que dard suporte a conformidade de gestdo das unidades gestoras 090054, 090048,
090034 e 090028, anexando tais documentos em processos proprios;

elaborar relatério gerencial que demonstra os limites financeiros existentes para
execugdo da 2* Regido, segundo o formato da planilha elaborada pelo CJF, enviando
periodicamente a Direcao da Secretaria e as Sec¢des Judicidrias;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Subsecretaria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE RELATORIOS E INFORMACOES

ORCAMENTARIAS (SERIOR)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PROGRAMACAO

FINANCEIRA E GESTAO DE DESPESAS
OBRIGATORIAS (SPGO)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: ELABORAR RELATORIOS E REALIZAR

LEVANTAMENTOS COM BASE NA EXECUCAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DAS UNIDADES
DA SEGUNDA REGIAO

COMPETENCIA:

I

II

I

v

VI

solicitar, receber, analisar, consolidar e submeter a apreciacdo superior as informacoes
enviadas pelas unidades do Tribunal e pelas Seccionais, bem como levantar dados no
sistema SIAFI, que subsidiardo a elaboracao do Relatério de Gestao anual da Segunda
Regido, no que diz respeito ao contetido de responsabilidade da Secretaria;

elaborar e submeter a apreciac@o superior o Relatério de Transi¢cdo do TRF2, no que
diz respeito ao conteido de responsabilidade da Secretaria;

elaborar e submeter a apreciacao superior o Relatério Anual de Atividades do TRF2,
no que diz respeito ao contetdo de responsabilidade da Secretaria;

solicitar, receber e analisar os dados fisicos e financeiros das acdes orcamentarias
vinculadas ao Tribunal, com vistas ao lancamento no Sistema Integrado de
Planejamento e Or¢camento — SIOP;

solicitar, receber, analisar e consolidar os dados fisicos e financeiros das agdes
or¢amentdrias vinculadas as Secdes Judicidrias, com vistas ao envio ao Conselho da
Justica Federal para langcamento no Sistema Integrado de Planejamento e Or¢amento
— SIOP;

solicitar, receber e analisar os dados relativos a execug¢do impositiva das despesas
discriciondrias vinculadas ao Tribunal, com vistas ao lancamento no Sistema Integrado

de Planejamento e Or¢camento — SIOP;



VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

solicitar, receber, analisar e consolidar os dados relativos a execu¢ao impositiva das
despesas discriciondrias vinculadas as Secdes Judicidrias, com vistas ao envio ao
Conselho da Justica Federal para lancamento no Sistema Integrado de Planejamento e
Or¢amento — SIOP;

acompanhar a publicacdo e manter atualizado o portal da Transparéncia e Prestacao
de Contas do TRF2, no que diz respeito ao conteido de responsabilidade da Secretaria;
elaborar e disponibilizar para publicacdo no portal da Transparéncia e Prestacdo de
Contas do TRF2 os dados orcamentérios e financeiros das Unidades Gestoras da
Segunda Regido referentes aos Anexos I e Il do Relatério de Transparéncia (Resolugdo
CNIJ n° 102/2009);

enviar ao setor competente os dados orcamentdrios e financeiros das Unidades
Gestoras da Segunda Regido no formato exigido para lancamento no sistema SIAFI-
JUD, do CNJ;

solicitar, receber e consolidar dados fisicos e orcamentdrios referentes as acodes
orcamentdrias constantes da proposta orcamentdria anual das Unidades Gestoras da
Segunda Regido, segregando o primeiro e segundo graus de jurisdi¢do, bem como
providenciar sua publicagdo no portal da Transparéncia e Prestagcdo de Contas do
TRF2, em atendimento a Resolu¢do CNJ n° 195/2014;

solicitar, receber e consolidar dados fisicos e orcamentdrios referentes as acodes
or¢amentdrias constantes da lei orcamentéria anual das Unidades Gestoras da Segunda
Regido, segregando o primeiro e segundo graus de jurisdicdo, bem como providenciar
sua publicacdo no portal da Transparéncia e Prestacdo de Contas do TRF2, em
atendimento a Resolucdo CNJ n° 195/2014;

elaborar mapa demonstrativo de execu¢do orcamentdria anual das Unidades Gestoras
da Segunda Regido, segregando o primeiro e segundo graus de jurisdicdo, bem como
providenciar sua publicacdo no portal da Transparéncia e Prestacdo de Contas do
TRF2, em atendimento a Resolugdo CNJ ° 195/2014;

providenciar a publicac¢do no portal da Transparéncia e Prestagao de Contas do TRF2
das Resolugdes de or¢amentos inicias e finais das Sec¢des Judicidrias da Segunda
Regido;

elaborar mapa demonstrativo dos valores pagos as contratadas, bem como
providenciar sua publicacdo no portal da Transparéncia e Prestagcdo de Contas do
TRF2, em atendimento a Lei de Diretrizes Or¢amentérias — LDO;

elaborar mapa demonstrativo bimestral das dotagdes aprovadas e dos valores de

limitacdo de empenho e movimentagdo financeira da Segunda Regido, bem como



XVII

XVII

XIX

XX

XXI

XXII

XXII
XXIV

providenciar sua publicagdo no portal da Transparéncia e Prestacdo de Contas do
TRF2, em atendimento a Lei de Diretrizes Or¢camentérias — LDO;

elaborar demonstrativo dos valores arrecadados com custas e emolumentos referentes
as Unidades Gestoras da Segunda Regido, bem como providenciar a publica¢do no
portal da Transparéncia e Prestacao de contas do TRF2 dos valores arrecadados com
custas e emolumentos referentes as Unidades Gestoras da Segunda Regido;

elaborar demonstrativo das movimentacdes financeiras efetuadas entre as Unidades
Gestoras da Segunda Regiao e o CJF, bem como providenciar a publicacao no portal
da transparéncia do TRF2 das movimentagdes financeiras efetuadas entre as Unidades
Gestoras da Segunda Regido e o CJF;

elaborar, apds recebimento de comunicacao do CJF, minuta de Portaria de limitacao
de empenho e movimentacdo financeira da Segunda Regido, a ser editada pela
Presidéncia do Tribunal, bem como providenciar sua publicacdo no portal de
Transparéncia e Prestacdo de Contas do TRF2 e envio ao CJF, em atendimento a
Resolucao CJF n°® 317/2014;

receber, analisar e consolidar o relatdrio da frota de veiculos existentes nas Unidades
Gestoras da Segunda Regido, para posterior envio ao CJF;

receber e encaminhar ao CJF, em atendimento a Portaria Conjunta SOF/SEGEP n°
5/2015, tabelas elaboradas pela SGP/TRF2 para fins de disponibilizacdo de
informacdes concernentes aos quantitativos fisicos e dados remuneratérios de cargos,
empregos e funcdes publicas, de pessoal civil e dos militares, bem como aos totais de
beneficidrios por beneficio;

informar os indicadores do Tribunal, no que diz respeito ao conteido de
responsabilidade da Secretaria, relativos a Resolucdo CNJ n°® 76/2009 — Justica em
Numeros;

prestar informacdes a 6rgaos externos, como o CJF e CNJ;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PROGRAMACAO E ACOMPANHAMENTO

DE PESSOAL E BENEFICIOS (SEPROP)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PROGRAMACAO

FINANCEIRA  E GESTAO DE  DESPESAS
OBRIGATORIAS (SPGO)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: ELABORAR OS ORCAMENTOS ANUAIS E CREDITOS

ADICIONAIS, BEM COMO ACOMPANHAR A
PROGRAMACAO E A EXECUCAO DAS DESPESAS
DE PESSOAL E DE BENEFICIOS ASSISTENCIAIS DA
SEGUNDA REGIAO

COMPETENCIA:

I

II

I

1Y%

VI

VII

solicitar e receber informagdes necessarias a previsdo orcamentdria anual de pessoal e
beneficios assistenciais da Segunda Regido;

elaborar a proposta orcamentdria anual de pessoal e beneficios da Segunda Regiao de
acordo com os critérios definidos pelo CJF, mediante a consolidac@o das informagdes
recebidas e dos registros do Setor, submetendo-a para apreciacao superior, dentro dos
prazos estabelecidos;

adequar a proposta orcamentdria anual de pessoal e beneficios da Segunda Regido aos
limites definidos pelo CJF, indicando as metas fisicas correspondentes;

elaborar projecdes a fim de subsidiar os pedidos de crédito suplementar e de troca de
planos orcamentdrios de pessoal e beneficios da Segunda Regido, solicitando, se
necessario, informagdes complementares a drea de gestao de pessoas;

solicitar e acompanhar a emissao de notas de empenho, reforcos e anulagdes de saldo,
relativos a pessoal e beneficios, conforme as projecdes atualizadas;

acompanhar a execu¢do do cronograma de nomeagdes no ambito da Segunda Regido,
verificando sua adequagdo aos limites orcamentdrios estabelecidos pelo CJF;

manter controle sobre as despesas com pessoal requisitado do Tribunal e Se¢des

Judicidrias por 6rgdo de origem;



VIII

IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

elaborar relatérios mensais acerca da execugdo or¢camentdria e financeira de pessoal e
beneficios do Tribunal e das Sec¢des Judicidrias, informando a Direcdo eventual
aplicacdo de recursos em desacordo com a finalidade;

submeter a considerac¢do superior proposta de alteracdo do Quadro de Detalhamento
de Despesa - QDD do Tribunal e das Se¢des Judicidrias apresentando, para tanto, as
justificativas para os ajustes pretendidos;

providenciar no sistema SIAFI alteracdo do QDD, apds autorizagdo superior;
promover a descentralizacdo dos créditos iniciais e suplementares as unidades
gestoras, mediante autorizagao superior;

manter registro e controle da movimentagdo de créditos orcamentdrios destinados ao
atendimento da programacdo de pessoal e beneficios da Segunda Regido, instruindo
os respectivos processos com os documentos SIAFI registrados, para suporte a
conformidade de gestdo;

receber e analisar os demonstrativos relativos ao Subsistema de Acompanhamento das
Despesas de Pessoal — SIPES do Tribunal e das Seccionais, bem como o quantitativo
fisico de servidores e magistrados, encaminhando-os ao CJF;

acompanhar a inscri¢do e a execugdo de recursos de restos a pagar de pessoal e
beneficios da Segunda Regido, informando, mensalmente, os saldos existentes as
unidades responsaveis pelas despesas no Tribunal e nas Se¢des Judicidrias;

informar sobre disponibilidade orcamentéria e classificacdo econdmica das despesas
com pessoal e beneficios aos setores solicitantes;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE PROGRAMACAO

FINANCEIRA E E?(ECUCAO DE SENTENCAS
JUDICIAIS E ASSISTENCIA GRATUITA (COFES)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PROGRAMACAO

FINANCEIRA E GESTAO DE DESPESAS
OBRIGATORIAS (SPGO)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC - 06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE CONTROLE E AEXECU(;AO DE
SENTENCAS JUDICIAIS E ASSISTENCIA GRATUITA
(SEJUAG)

FINALIDADE: COORDENAR E EXECUTAR AS ATIVIDADES

RELACIONADAS A PROGRAMACAO FINANCEIRA
DO TRIBUNAL E DAS SECOES JUDICIARIAS, BEM
COMO AS ATIVIDADES RELACIONADAS AO
PAGAMENTO DE  SENTENCAS  JUDICIAIS
TRANSITADAS EM JULGADO (PRECATORIOS E
REQUISICOES DE PEQUENO VALOR) E DE
ASSISTENCIA JURIDICA A PESSOAS CARENTES.

COMPETENCIA:

I

II

III

1Y%

registrar e controlar a movimentacao dos recursos financeiros recebidos do CJF para
atendimento das programacoes financeiras das Unidades Gestoras da Segunda Regido;
realizar transferéncias financeiras, apds a autorizacao da Secretaria de Planejamento,
Orcamento e Financas, e remanejamentos de recursos visando ao atendimento das
programacoes financeiras das Unidades Gestoras da Segunda Regido;

elaborar a posicdo financeira diaria das Unidades Gestoras da Segunda Regido,
detalhada por categoria de gasto, fonte e vinculagdo de recursos, indicando ainda a
existéncia de recursos financeiros do exercicio corrente e de restos a pagar;
acompanhar o sub-repasse a programar e o limite de Restos a Pagar a receber das
Unidades Gestoras da Segunda Regido;

receber, analisar e consolidar a proposta de programacao financeira para pagamento
das despesas lancadas na folha de pessoal das Unidades Gestoras da Segunda Regido,

incluindo as solicitacdes de alteracdo do Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD



VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI

relativas a despesas de sentengas judiciais com repercussdo em folha e despesas de
exercicios anteriores;

receber, analisar, e atender as demais solicitacdes de alteracdes do Quadro de
Detalhamento de Despesa - QDD necessarias ao pagamento da folha de pessoal das
Unidades Gestoras da Segunda Regido, providenciando as respectivas provisoes;
providenciar a solicitacdo de emissdo/reforco/anulagdo de empenhos necessarios ao
pagamento da folha de pessoal do TRF2;

receber, analisar e consolidar a proposta de programacgdo financeira referente aos
passivos administrativos reconhecidos e devidos aos magistrados e servidores das
Unidades Gestoras da Segunda Regido;

receber, analisar e consolidar os levantamentos referentes aos passivos administrativos
reconhecidos e devidos a magistrados e servidores das Unidades Gestoras da Segunda
Regido;

informar as Unidades Gestoras da Segunda Regido os montantes a serem
contabilizados no STIAFI relativos aos passivos de pessoal sem suporte or¢camentario,
tendo por base os levantamentos referentes aos passivos administrativos reconhecidos
e devidos a magistrados e servidores;

receber, analisar e consolidar a proposta de programacdo financeira de custeio e
capital, com indicacdo das despesas referentes as dotagdes oriundas dos contratos BB
e CEF, tecnologia da informagao, ajuda de custo e aquisi¢ao de veiculos das Unidades
Gestoras da Segunda Regido;

receber, analisar e consolidar a proposta de programacao financeira para restituicao de
valores recolhidos indevidamente, através de Guias de Recolhimento da Unido, as
Unidades Gestoras da Segunda Regido;

receber, analisar e atender programacdes financeiras destinadas ao pagamento de
auxilio funeral das Unidades Gestoras da Segunda Regio;

acompanhar a arrecadacdo dos valores que ingressam diretamente nas Unidades
Gestoras da Segunda Regido, providenciando a publicacdo das informagdes no portal
da transparéncia do TRF2;

instruir os processos de programacdo financeira com os documentos relativos a
execugdo realizada no sistema SIAFI;

acompanhar as normas de encerramento do exercicio, visando auxiliar aos setores
envolvidos nas atividades de execucdo orcamentdria e financeira das Unidades

Gestoras da Segunda Regido;



XVII

XVIII

XIX

XX

XXI

XXII

XXII

XXIV

proceder aos langcamentos necessdrios, ao final do exercicio, visando a correta
inscri¢do de limites de restos a pagar a receber, providenciando ainda o detalhamento
em nivel de categoria de gasto por ocasido da abertura do exercicio seguinte;
subsidiar as Unidades Gestoras da Segunda Regido com informacgdes relativas aos
desequilibrios verificados nas equacdes contdbeis relativas as contas de
Disponibilidades por Destinacdao de Recursos;

submeter ao Diretor da Subsecretaria propostas de cronogramas de programacdes
financeiras, levantamentos de passivos e demais informacdes a serem prestadas pelas
unidades administrativas do Tribunal e pelas Secdes Judicidrias, com base nos prazos
definidos pelo CJF;

proceder ao acompanhamento de cronograma visando ao regular cumprimento dos
prazos para remessa das programacdes e demais solicitacdes aos setores internos e
orgdos externos;

subsidiar a Direcdo da Secretaria de Planejamento, Orcamento e Financas na
conferéncia das informagdes constantes dos anexos do Relatério de Gestao Fiscal da
Segunda Regiao;

subsidiar o desempenho e as atribui¢des da Secretaria com informacdes relativas a sua
competéncia;

coordenar, acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas pela Secao de Controle
e Execucdo de Sentencas Judiciais e Assisténcia Gratuita;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE CONTROLE E EXECUCAO DE

SENTENCAS JUDICIAIS E ASSISTENCIA GRATUITA
(SEJUAG)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PROGRAMACAO

FINANCEIRA E EXECUCAO DE SENTENCAS
JUDICIAIS E ASSISTENCIA GRATUITA (COFES)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)
FINALIDADE: PROMOVER AS TAREFAS DE PLANEJAMENTO,
ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO

ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DAS DESPESAS
COM PRECATORIOS, REQUISITORIOS DE PEQUENO
VALOR E ASSISTENCIA JURIDICA A PESSOAS
CARENTES

COMPETENCIA:

I

II

I

v

VI

VII

realizar projecoes das despesas de Requisitorios de Pequeno Valor - RPVs para fins
de elaboracdo da proposta orcamentdria anual, dentro dos prazos estabelecidos,
submetendo os dados a apreciacao superior;

solicitar a Divisdo de Precatérios - DIPRE dados complementares necessdrios a
elaboragao da proposta orcamentéria anual de RPVs;

verificar a necessidade de aporte adicional para as dota¢des destinadas ao pagamento
de precatérios, com base nos montantes apurados pela DIPRE, observando o
cronograma de pagamento estabelecido pelo CJF;

promover estudos a fim de verificar a necessidade de suplementagdo das dotacoes da
acdo Assisténcia Juridica do Tribunal;

analisar a descentraliza¢io orcamentdria e o repasse financeiro efetuado pelo Conselho
da Justica Federal referente a Assisténcia Juridica, procedendo a transferéncia
correspondente ao Tribunal e as Sec¢des Judicidrias;

comunicar a Divisao de Precatérios o recebimento de créditos orcamentdrios e de
recursos financeiros destinados a atender as despesas com sentencas judiciais
transitadas em julgado;

promover a execug¢ao orcamentdria e financeira das despesas com precatérios, RPVs,

contribuicao patronal e Assisténcia Juridica do Tribunal,



VIII

IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

XVII

XIX

XX

XXI

providenciar, apds autorizagdo superior, alteracio do QDD do Tribunal com vistas a

adequar os créditos disponiveis as despesas apresentadas pela Divisdo de Precatérios;

providenciar, apds autorizagdo superior, alteracdo do QDD do Tribunal com vistas a
adequar os créditos recebidos do Conselho da Justica Federal referente a Assisténcia
Juridica;

elaborar, conforme cronograma definido pelo CJF, a proposta de programacio
financeira para pagamento das RPVs, precatérios e contribuicdo patronal, em
conformidade com os registros da DIPRE;

registrar e atualizar mensalmente os passivos a pagar de Precatdrios no curto e longo
prazo, no sistema SIAFI, de acordo com as informagdes fornecidas pela DIPRE;
registrar as provisdoes de RPVs e contribui¢do patronal no sistema SIAFI, de acordo
com as informagdes e orienta¢des fornecidas pelo CJF;

registrar os valores referentes a passivos contingentes de Precatérios e RPVs no
sistema SIAFI, de acordo com as informacdes e orientagdes fornecidas pelo CJF;
realizar o pagamento de sentencas devidas pelas Entidades nao Integrantes do sistema
SIAFI, a conta de transferéncias financeiras realizadas pelas mesmas;

realizar a programac¢do financeira e o pagamento de valores de sentengas judiciais
decorrentes de cumprimento de determinacao judicial de recomposicdo de saldo, nos
termos da Lei n. 13.463/2017;

promover os registros contabeis em decorréncia de devolucdes de precatorios e RPVs
efetuadas pelas Institui¢des Financeiras, mediante solicitacdo da DIPRE;

instruir os processos de pagamento com os documentos relativos a execugao realizada
no sistema SIAFI;

controlar e acompanhar, diariamente, os valores creditados na Conta Unica do Tesouro
Nacional (UGs 090048 e 090028), com vistas a identificacdo, pela DIPRE, realizando
a regularizacdo, no que pertine a sua drea de atuacao;

controlar os recursos financeiros recebidos para atendimento das despesas relativas a
sua drea de atuacao;

enviar a Secretaria, diariamente, relagdo dos documentos emitidos no sistema SIAFI
com vistas a compor a declaragdo que dard suporte a conformidade de gestdo,
mantendo os documentos em arquivo, quando necessario;

identificar, junto ao setor competente, os valores que deverao ser inscritos em restos a

pagar, mantendo controle de sua execuc¢do;



XXII - controlar e manter registro das anulagdes e reforcos de empenhos autorizados pela

Direc¢do da Secretaria em razao de subdelegacdo de competéncia do Diretor-Geral;

XXII - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

NOME DA UNIDADE: DIVISAO DE PLANEJAMENTO,
ACOMPANHAMENTO E PROGRAMACAO
ORCAMENTARIA (DPLAN)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E

FUNCAO DO TITULAR:

UNIDADES SUBORDINADAS:

FINALIDADE:

COMPETENCIA

FINANCAS (SPO)

DIRETOR DE DIVISAO (CJ-1)

SECAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
(SEPLOR)

SECAO DE PROGRAMACAO E ACOMPANHAMENTO
DA EXECUCAO ORCAMENTARIA DO TRIBUNAL
(SEPAET)

SECAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA
EXECUCAO ORCAMENTARIA DAS  SECOES
JUDICIARIAS (SEASEJ)

ELABORAR PLANOS E ORCAMENTOS, BEM COMO
ACOMPANHAR A EXECUCAO DOS PROGRAMAS DE
TRABALHO DO TRIBUNAL E DAS SECOES
JUDICIARIAS DESTINADOS AS DESPESAS DE
NATUREZA DISCRICIONARIA

I - coordenar estudos para o permanente aperfeicoamento da elaboracdo de Planos e

Orc¢amentos;

I - coordenar e supervisionar a elaboracdo dos orcamentos anuais e plurianuais do

Tribunal e das Secdes Judicidrias, submetendo-os a apreciacdo da Direcdo da

Secretaria;

I - fornecer orientagdes técnicas necessdrias ao desempenho das funcdes de planejamento

€ acompanhamento;

v - analisar as propostas orcamentarias do Tribunal e das Se¢des Judicidrias, verificando

sua adequacgdo as normas, principios, instrugdes e diretrizes or¢amentarias;



VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI

XVII

XVIII

ajustar a proposta orcamentdria da Segunda Regido aos limites estabelecidos pelo
Conselho da Justica Federal, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Tribunal
e pelas Seccionais;

adequar as solicitagdes de créditos adicionais as normas e as diretrizes do Tribunal,
antes de submeté-las a apreciacdo da Direcdo da Secretaria;

supervisionar as atividades de acompanhamento da execug¢do orcamentdria e
financeira do Tribunal e das Sec¢des Judicidrias;

indicar os créditos orcamentarios que eventualmente deixarao de ser aplicados e que
tenham possibilidade de remanejamento para abertura de créditos adicionais;

manter a Dire¢do da Secretaria informada sobre os limites dos créditos orcamentarios
do Tribunal e das Seccionais, bem como a respeito das suplementacdes e
cancelamentos efetivados;

opinar sobre o impacto decorrente do contingenciamento de recursos na Segunda
Regido;

manter controle sobre a execug¢do de planos, programas e projetos a cargo do Tribunal
e das Secoes Judicidrias;

submeter a apreciacdo da Dire¢do da Secretaria proposta de descentralizacdo dos
créditos orcamentdrios as unidades gestoras vinculadas, de acordo com as diretrizes
estabelecidas para a Regido;

submeter a Dire¢do da Secretaria solicitacdes de alteracdo do QDD do Tribunal,
apresentando as justificativas para os ajustes pretendidos;

dar conhecimento a Dire¢do da Secretaria acerca das alteragdes do QDD das Sec¢oes
Judicidrias, mantendo controle das modificacdes efetivadas por solicitacdo dessas
unidades;

propor minuta de resolucdo para estabelecer os orcamentos iniciais e finais de cada
Seccional;

enviar, diariamente, ao setor competente, declaragdo que dara suporte a conformidade
de gestdo do Tribunal, em relacdo aos documentos emitidos pelos operadores da
Secretaria no sistema SIAFI;

coordenar e analisar a elabora¢ao de planilha com o Programa de Contratagcdo do TRF2
para o exercicio, com vistas a publicacio no site do Tribunal, atendendo a
recomendacao do Tribunal de Contas da Unido;

coordenar e analisar a elaborac¢do de planilhas com a programacao para o exercicio dos

diversos Centros de Custos do Tribunal, com base nos registros lancados pelos



XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXII -
XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII-

XXVIII

XXIX -

XXX -

XXXI -

gestores no sistema SIGA-GO, com vistas a Secretaria Geral proceder a autuacdo dos
processos administrativos apartados por Unidade Administrativa;

coordenar e analisar 0 monitoramento e acompanhamento diuturno da execucao da
programacdo para o exercicio dos diversos Centros de Custos, fornecendo relatorios
mensalmente ou quando for solicitado;

coordenar, analisar € acompanhar os registros relativos ao acompanhamento dos
limites or¢camentdrio e financeiro do Tribunal e de suas Secdes Judiciarias.

realizar a projecao das despesas continuadas para inclusdo na proposta orcamentaria
do Tribunal, com base nos registros do Sistema de Acompanhamento de Despesas
Continuadas — SAD;

submeter as dreas responsdveis pela execu¢do dos contratos continuados
demonstrativos com a estimativa anual de cada objeto contratado para valida¢do, com
vistas a abertura do exercicio financeiro no sistema SAD;

prestar apoio aos gestores de contrato nas rotinas ligadas ao sistema SAD;

calcular, no inicio de cada exercicio, o valor dos empenhos estimativos para
atendimento das despesas de natureza continuada, de acordo com a vigéncia de cada
contrato;

acompanhar no sistema SAD os lancamentos feitos pelos Gestores dos contratos cujos
objetos sejam de sua drea de atuag@o providenciando, apds andlise, a adequagdo dos
saldos de empenho aos lancamentos realizados pelos gestores de contrato no sistema
SAD;

controlar os recursos vinculados as despesas de natureza continuada com vistas a
identificar a necessidade de ajustes orcamentdrios durante a execu¢do do orcamento;
monitorar a execu¢do orcamentdria e financeira dos servi¢os continuados, por objeto
contratado, mantendo registros desse acompanhamento;

acompanhar a concessao de reajustes contratuais lancados no sistema SAD, ajustando
os custos projetados para o exercicio corrente e para o exercicio seguinte;

solicitar, ao final de cada exercicio, a revisao das bases contratuais visando a adequada
inscricdo de recursos em restos a pagar;

acompanhar o término da vigéncia dos contratos com o objetivo de solicitar a anulacao
de saldos remanescentes nos respectivos empenhos;

informar, previamente, nos processos de recontratagdo de despesas continuadas sobre
os aspectos or¢camentdrios, procedendo a classificacdo da despesa e demais registros

necessarios;



XXXII-

XXXII-

XXXIV

XXXV-

XXXVI

submeter a Secretaria solicita¢io de refor¢o ou anulacdo de empenho em conformidade
com os registros do sistema SAD;

acompanhar a execu¢do do programa de estigio da Segunda Regido, ajustando o
comprometimento de recursos;

propor, quando solicitado, estudos visando a alteragdo do custeio do programa de
estagio;

comunicar a Direcdo da Secretaria os saldos bloqueados, na forma da legislacdo em
vigor, para as providencias necessarias;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
(SEPLOR)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE PLANEJAMENTO,
ACOMPANHAMENTO E PROGRAMACAO
ORCAMENTARIA (DPLAN)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EXECUTAR AS TAREFAS DE ELABORACAO DE
ORCAMENTOS ANUAIS, PLURIANUAIS E DE
CREDITOS ADICIONAIS DO TRIBUNAL E SUAS
SECOES JUDICIARIAS

COMPETENCIA:

I - analisar, consolidar e submeter a apreciagdo superior as propostas or¢amentarias do

Tribunal e das Se¢des Judicidrias, dentro dos prazos estabelecidos, apds o exame e a

avaliacdo pelas unidades que acompanham a execug¢do dessas unidades;

I - ajustar e consolidar os dados da proposta orcamentéria da Segunda Regido, de acordo

com os limites estabelecidos pelo Conselho da Justica Federal, observando as

orientagdes da Direcdo da Secretaria;

I - analisar, consolidar e submeter a apreciacdo superior os planos plurianuais de

investimentos e de aplicagdes do Tribunal e das Se¢des Judicidrias;

v - analisar e consolidar as solicitagdes de reformulacao de planos e programas, bem como

os pedidos de créditos suplementares e especiais, de acordo com as normas que regem

a matéria;



VI
VII

VIII

IX

XI

XXII

XXIII

XIV

XV
XVI

manter atualizados os limites para remanejamentos or¢amentérios de acordo com a
legislacao em vigor;

acompanhar o trimite e a liberacdo de créditos adicionais;

acompanhar a tramitacdo no Congresso Nacional de projetos referentes a darea
or¢amentaria;

manter a Direcdo da Secretaria informado sobre o limite dos créditos orcamentarios
do Tribunal e das Seccionais, bem como acerca das suplementagdes e cancelamentos
efetivados;

promover a descentralizacdo dos créditos iniciais e suplementares as unidades
gestoras, conforme autorizagdo da Direc¢do da Secretaria;

colocar os recursos apresentados como fonte de cancelamento a disposi¢do do CJF,
apo6s autorizacdo da Direcdo da Secretaria;

controlar os recursos apresentados para bloqueio por for¢a da limitagao de empenho,
dando conhecimento aos setores interessados;

controlar as alteragdes orcamentdrias realizadas nos or¢amentos das unidades da
Segunda Regido, de acordo com os tipos de créditos efetivados;

acompanhar a execucdo or¢amentdria, fisica e financeira da programacao relativa as
obras, reformas e modernizacio de imodveis da Segunda Regido, elaborando
demonstrativos mensais;

providenciar o cadastro de agdes e/ou revisdo de agdes or¢amentdrias, mantendo os
registros atualizados;

propor sugestdo de emendas ao Projeto de Lei Or¢amentaria Anual — PLOA;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PROGRAMACAO E ACOMPANHAMENTO

DA EXECUCAO ORCAMENTARIA DO TRIBUNAL

(SEPAET)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE PLANEJAMENTO,
ACOMPANHAMENTO E PROGRAMACAO
ORCAMENTARIA (DPLAN)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: ACOMPANHAR E AVALIAR A EXECUCAO DA

PROGRAMACAO ORCAMENTARIA DO TRIBUNAL

COMPETENCIA:

II

III

1Y%

receber e analisar, com base nos registros da Secdo, a proposta orcamentdria anual e
plurianual dos setores administrativos do Tribunal e encaminhd-las ao Setor de
Planejamento;

realizar projecdo das despesas fixas do Tribunal, para inclusdao na Proposta
Orcamentaria;

receber e analisar, com base nos registros da Secdo, as solicitacdes de créditos
adicionais das diversas unidades do Tribunal e encaminhd-las ao Setor de
Planejamento;

propor alteragdo do Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD do Tribunal, com
vistas a adequar os créditos disponiveis a programacgdo autorizada por intermédio de
cotas orcamentarias;

registrar e bloquear os créditos necessarios ao atendimento das despesas, por unidade

solicitante, de acordo com a classificagdo funcional-programatica;



VI

VII
VIII

IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

XVIII

XIX

encaminhar, semanalmente, ou quando solicitado, de forma individualizada, os
registros relativos ao acompanhamento sistemdtico da execucdo de cotas
orcamentdrias para as unidades administrativas responsdveis pela realizacdo de
despesas do Tribunal,

acompanhar a execugdo das despesas realizada a titulo de exercicios anteriores;
manter demonstrativos atualizados dos  recursos orcamentarios
autorizados, empenhados, liquidados, comprometidos e disponiveis;

efetuar levantamentos comparativos entre a execu¢ao or¢camentiria e a programagao
estabelecida para o exercicio;

manter registro e controle da movimentagdo de créditos orcamentdrios destinados ao
atendimento da programacao autorizada;

realizar levantamentos e estudos através de informagdes orcamentdrias e financeiras
decorrentes da execucao do orcamento do Tribunal;

emitir parecer sobre a disponibilidade or¢camentaria nos processos de contratacdo em
geral, procedendo a classificagdo econdmica da despesa;

informar a classificagao das despesas executadas a conta de suprimento de fundos;
providenciar no sistema SIAFI alteragdes do QDD do Tribunal para atendimento da
programacao, apds autorizacdo da Direcdo da Secretaria;

elaborar planilha com o Programa de Contratacdo do TRF2 para o exercicio, com
vistas a publica¢do no site do Tribunal, atendendo a recomenda¢do do Tribunal de
Contas da Unido;

elaborar planilhas com a programacao para o exercicio dos diversos Centros de Custos
do Tribunal, com base nos registros lancados pelos gestores no Sistema SIGA-GO,
com vistas a Secretaria Geral proceder a autuacdo dos processos administrativos
apartados na Unidade Administrativa;

monitorar € acompanhar diuturnamente a execucio da programacgdo para o exercicio
dos diversos Centros de Custos, fornecendo relatérios mensalmente ou quando for
solicitado;

registrar e monitorar os limites or¢camentdrios e financeiros para atendimento dos
limites impostos pela EC 95/2016;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA

EXECUCAO ORCAMENTARIA DAS SECOES
JUDICIARIAS (SEASEJ)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE PLANEJAMENTO,
ACOMPANHAMENTO E PROGRAMACAO
ORCAMENTARIA (DPLAN)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: ACOMPANHAR E AVALIAR A EXECUCAO

ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DAS SECOES
JUDICIARIAS JURISDICIONADAS

COMPETENCIA:

I receber e analisar, com base nos registros da Secao, a proposta orcamentdaria anual e
plurianual das SecOes Judicidrias e encaminhdé-las ao Setor de Planejamento;

I receber e analisar, com base nos registros da Secdo, as solicitacdes de créditos
adicionais das Secdes Judicidrias e encaminhd-las ao Setor de Planejamento;

I acompanhar e avaliar a execucdo do orcamento das Secdes Judicidrias;

v elaborar demonstrativos dos recursos orcamentdrios autorizados, empenhados,
liquidados e disponiveis de cada Seccional;

\" manter registro e controle da movimentacao dos créditos orcamentdrios relativos as
Secdes Judicidrias;

VI realizar levantamentos e estudos através de informacgdes orcamentdrias e financeiras
decorrentes da execucao do orcamento destinado as Seccionais;

VI fazer a andlise da viabilidade das alteracdes do Quadro de Detalhamento de Despesa -

QDD;



VIII

IX

XI

XII

XIII

X1V

acompanhar de forma sistemdtica a execucdo das despesas fixas e de natureza
continuada de cada Seccional, por objeto contratado, mantendo registro desse
acompanhamento;

acompanhar a evolucao dos recursos aplicados em aquisi¢ao de bens e contratagao de
NOVOS Servicos;

acompanhar a execucdo dos recursos inscritos em restos a pagar relativos aos servicos
de natureza continuada;

apresentar ao Diretor da Divisao detalhamento dos orcamentos iniciais e finais de cada
Seccional;

fornecer subsidios e apoio técnico as Se¢des Judicidrias na execugdo das atividades
inerentes a sua atribuicdo;

registrar as programacgdes das Secdes Judicidrias para fins de acompanhamento dos
limites orcamentario e financeiro apds elaboragdes dos respectivos demonstrativos;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E

FINANCEIRA (DIOFE)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO

E FINANCAS (SPO)

FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE DIVISAO (CJ-1)
UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE PAGAMENTO DE DESPESAS GERAIS
(SEPADE)

SECAO DE EMPENHAMENTO DE DESPESAS GERAIS
E PAGAMENTO DE DIARIAS (SEMDEG)

SECAO DE EXECUCAO DE DESPESAS COM
PESSOAL (SEDEPE)

SECAO DE INFORMACOES TRIBUTARIAS E DE
SUPORTE TECNICO (SEINTE)

FINALIDADE: PROMOVER OS ATOS NECESSARIOS A EXECUCAO

ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DOS PROGRAMAS
DE TRABALHO A DISPOSICAO DO TRIBUNAL, DE
ACORDO COM AS NORMAS EM VIGOR

COMPETENCIA:

II

I

1Y%

supervisionar a execugdo orcamentdria e financeira das unidades gestoras responsdveis
pela programacdo do Tribunal (UGs 090028 e 090054), de acordo com a legislagdo
vigente;

elaborar a proposta de programagao financeira mensal de custeio e investimentos das
unidades gestoras 090028 e 090054, em articulacdo com as unidades responsaveis pela
realizacdo dos projetos e atividades;

lancar no sistema SIAFI os documentos necessdarios a liberagcdo dos recursos
financeiros para atendimento das despesas de custeio e investimentos das unidades
gestoras 090028 e 090054;

acompanhar a execu¢do de convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos
congéneres celebrados pelo Tribunal, no tocante aos pagamentos e recolhimentos de
tributos, de acordo com a legislagdo em vigor;

homologar e parametrizar cédigos de recolhimento de Guia de Recolhimento da Unido

- GRU, mediante solicitacdo, de acordo com o tipo de receita;



VI

VII

VIII
IX

XI
XII

XIII

XIV
XV

XVI
XVII
XVII
XIX

XX

enviar, diariamente, ao setor competente, declaragdo que dard suporte a conformidade
de gestdo do Tribunal, em relacdo aos documentos emitidos pelos operadores da
Secretaria, no sistema SIAFI;

supervisionar as conciliacdes contdbeis e de movimentacio da Conta Unica do
Tesouro Nacional relativas as unidades gestoras 090028 e 090054;

acompanhar e supervisionar as rotinas de elaboracdo da DIRF e da GFIP;

levantar dados sobre pagamentos de contribuintes individuais para elaboracdo dos
arquivos digitais de folha de pagamento relativos ao Manual Normativo de Arquivos
Digitais - MANAD;

elaborar arquivos digitais com os registros de natureza financeira e or¢camentaria do
Tribunal relativos ao MANAD;

acompanhar diariamente as mensagens recebidas no sistema SIAFTI;

acompanhar e supervisionar a retencdo e o recolhimento de provisdo de encargos
trabalhistas;

orientar ¢ acompanhar ajustes contabeis realizados nas UGs 090028 e 090054 no
sistema SIAFI;

orientar e acompanhar as restitui¢des de valores pagos indevidamente por GRU;
acompanhar as rotinas de encerramento de exercicio, providenciando os lancamentos
necessarios no sistema SIAFI;

acompanhar a rotina de gerenciamento de ordens de pagamento no SIAFT;
acompanhar o cumprimento de solicitacdes formuladas as institui¢des financeiras;
manter atualizados os normativos atinentes a sua area de atuacao;

promover anualmente a indicacdo de notas de empenho para inscri¢do em ‘“Restos a
Pagar” a partir de informacdes dos setores competentes;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE INFORMACOES TRIBUTARIAS E DE

SUPORTE TECNICO (SEINTE)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA (DIOFE)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EMITIR INFORMACOES ACERCA DE INCIDENCIAS

DE RETENCOES FISCAIS, PREVIDENCIARIAS E
TRABALHISTAS SOBRE CONTRATACOES, DE
ACORDO COM A LEGISLACAO VIGENTE E
REALIZAR ATIVIDADES DE SUPORTE TECNICO A
DIVISAO

COMPETENCIA:

II

III

v

VI
VII

VIII

IX

analisar os processos de contratacdo para identificar os objetos do contrato passiveis
de retencoes fiscais, previdencidrias e trabalhistas;

informar sobre a incidéncia das retenc¢des fiscais e previdencidrias, e respectivo
enquadramento de aliquotas e cédigo de receita;

manifestar-se sobre questdes préaticas pertinentes a aplicacdo dos normativos legais da
sua drea de atuacao;

manter atualizadas normas e legislac@o pertinentes as atividades;

organizar, em arquivos apropriados, os pareceres e legislacao de interesse da area;
fornecer dados diversos para auxiliar o pagamento de despesas gerais;

levantar dados no sistema SIAFI relativos aos recolhimentos de tributos realizados por
ocasido dos pagamentos a fornecedores e prestadores de servigos, com vistas a
confeccdo da Declara¢do do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — DIRF pelo setor
competente;

emitir, por beneficiario, no programa da DIRF o comprovante de rendimentos pagos e
de retenc@o de impostos e contribui¢des diversas;

levantar dados no sistema SIAFI referentes aos e-mails ou enderecos dos contratados
e enviar os comprovantes de rendimentos pagos e de retencdo de impostos e
contribuicdes diversas;

elaborar demonstrativos de didrias para distribui¢do e publicagao;



XI

XII

XIII

providenciar a restituicao de valores pagos indevidamente, através de GRU, a partir de
solicitacdo de restituicdo de receita encaminhada pelo contribuinte/recolhedor e a
confirmacao do registro de arrecadacao no sistema SIAFI;

enviar, por mensagem eletronica, relacdo de ordens de pagamento direcionadas ao
“Banco do Brasil” para liberagdo das ordens bancarias pelo ordenador de despesa e
pelo gestor financeiro;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PAGAMENTO DE DESPESAS GERAIS

(SEPADE)
SUBORDINACAO: DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA (DIOFE)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: PROCESSAR O PAGAMENTO E O RECOLHIMENTO

DE TRIBUTOS DAS DESPESAS GERAIS DO
TRIBUNAL, DE ACORDO COM AS NORMAS
ESTABELECIDAS PELO SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACAO FINANCEIRA - SIAFI E PELA
LEGISLACAO EM VIGOR

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

controlar os recursos financeiros recebidos nas unidades gestoras 090028 e 090054,
com vistas a programar o pagamento das despesas de custeio e investimentos;
acompanhar, diariamente, os valores creditados na Conta Unica do Tesouro Nacional
(UGs 090028 e 090054), providenciando sua identificacdo e regularizacdo no que
pertine a sua drea de atuagao;

promover o pagamento das despesas gerais, inclusive com relacdo as despesas
vinculadas a convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados
pelo Tribunal;

instruir os processos com os documentos relativos a execugdo financeira;

reter e recolher os tributos e contribui¢des diversas, de acordo com as normas que
regem a matéria e com as instru¢des do setor competente;

reter e recolher provisdo de encargos trabalhistas, conforme parecer do setor
competente e de acordo com as normas vigentes;

efetuar bloqueio sobre pagamentos as empresas contratadas e providenciar o depdsito
do respectivo valor em contas judiciais especificas, em cumprimento a mandados

judiciais;



VIII

IX

XI

XII

XIII
X1V

XV

manter atualizado o controle dos depdsitos e resgates efetuados na Instituicao
Financeira conveniada a titulo de provisdo de encargos trabalhistas, por contrato, no
Sistema SIAFI e por meio de planilhas EXCEL,;

providenciar, em tempo habil, o encaminhamento dos documentos necessarios a
efetivacdo do pagamento as instituicdes financeiras;

acompanhar o ingresso de depdsitos em favor do Tesouro Nacional em virtude de
aplicacdo de multas, ressarcimentos diversos e contratos de concessao de uso;
providenciar o registro de baixa de créditos a receber no sistema SIAFI em decorréncia
do pagamento de multas contratuais;

instruir os autos com os documentos gerados no sistema SIAFI em virtude de
recolhimentos efetuados em favor do Tesouro Nacional, em decorréncia de
ressarcimentos diversos € de contratos de concessao;

efetuar no Sistema SIAFI os registros relativos a provisao de encargos trabalhistas;
enviar, por mensagem eletronica, relacdo de ordens de pagamento direcionadas ao
“Banco do Brasil” para liberacdo das ordens bancarias pelo ordenador de despesa e
pelo gestor financeiro;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE EMPENHAMENTO DE DESPESAS GERAIS

E PAGAMENTO DE DIARIAS (SEMDEG)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA (DIOFE)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: PROMOVER O EMPENHAMENTO DAS DESPESAS

GERAIS DO TRIBUNAL, BEM COMO O PAGAMENTO
DE DIARIAS E DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS, DE
ACORDO COM AS NORMAS ESTABELECIDAS PELO
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO
FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL - SIAFI E
PELA LEGISLACAO EM VIGOR

COMPETENCIA:

II

III

v

VI
VII
VIII

promover a execugdo or¢camentéria das despesas de custeio e investimentos, emitindo
notas de empenho relativas as unidades gestoras 090028 e 090054, bem como
processar os respectivos refor¢os e anulagdes, observando a legislacdo vigente;
solicitar, quando necessario, alteracao do Quadro de Detalhamento da Despesa - QDD
do Tribunal;

executar todas as rotinas relativas a suprimento de fundos, inclusive quanto a
regularizacdo das despesas realizadas;

executar todas as rotinas relativas ao pagamento e a baixa de responsabilidade de
diarias;

solicitar autorizag@o para refor¢co de empenho para custear as despesas de didrias de
acordo com a finalidade do deslocamento, quando necessario;

instruir os processos com os documentos emitidos pela Secao;

acompanhar as atualiza¢des do sistema STIAFI;

fornecer dados para a elaboracdo da proposta de programacao financeira das despesas

gerais do Tribunal;



IX

XI

XII

XIII

XIV

verificar se 0s processos para emissdao de empenho estdo devidamente instruidos e
autorizados, contatando o setor competente para dirimir ddvidas e/ou sanar
inconsisténcias, se necessario;

promover o cancelamento de valores inscritos em restos a pagar mediante
manifestacdo da drea solicitante e autorizagao do setor competente;

efetuar no sistema SIAFI o desbloqueio de restos a pagar, mediante solicitagdo do setor
competente e em conformidade com a legislacao vigente;

providenciar a emissdo de formuldrio com a relacdo das notas de empenho para
assinatura do ordenador de despesa e do gestor financeiro;

enviar, por mensagem eletronica, relacdo de ordens de pagamento direcionadas ao
“Banco do Brasil” para liberacdo das ordens bancarias pelo ordenador de despesa e
pelo gestor financeiro;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE EXECUCAO DE DESPESAS COM

PESSOAL (SEDEPE)
SUBORDINACAO: DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA (DIOFE)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM
FINALIDADE: PROMOVER A EXECUCAO ORCAMENTARIA E

FINANCEIRA DAS DESPESAS COM PESSOAL,
ESTAGIARIOS E BENEFICIOS ASSISTENCIAIS

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

VIII

IX

acompanhar os saldos dos recursos financeiros para atender as despesas atinentes a sua
area de atuacao;

promover a execugdo or¢amentdria e financeira das despesas de pessoal, inclusive de
servidores requisitados de outros 6rgaos/entes da federagdo;

promover o pagamento de atividades de instrutoria (gratificacdo por encargo de curso
ou concurso);

promover a execucdo or¢amentdria e financeira das despesas relativas a beneficios
assistenciais, através de folha de pagamento;

promover a execu¢do orcamentdria e financeira relativa ao programa de
estagiarios do Tribunal e das Sec¢des Judicidrias;

promover a regularizagio das devolucdes financeiras ocorridas na Conta Unica do
Tesouro Nacional, relativas a sua drea de atuagao;

anexar os documentos gerados no sistema SIAFI aos respectivos processos, enviando-
os para conferéncia;

proceder ao cadastramento das consignagdes da folha de pessoal no sistema SIAFI,
mantendo os registros atualizados;

elaborar a proposta de programacdo financeira mensal das despesas executadas sob
responsabilidade da Secao; informando as fontes e vinculacdes de recursos, indicando,
quando houver, as despesas atendidas a conta de restos a pagar;

lancar no sistema SIAFI os documentos necessdrios a liberacdo dos recursos

financeiros para atendimento das despesas a cargo da Sec¢do;



XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

registrar no sistema SIAFI os passivos existentes no Tribunal em virtude de
insuficiéncia de créditos, bem como a baixa de valores pagos, de acordo com
informacdes prestadas pelo setor competente;

preencher o relatério de execucdo das despesas de pessoal do Tribunal com vistas ao
envio de relatério de acompanhamento das Despesas de Pessoal — SIPES;
providenciar, em tempo hébil, o encaminhamento a institui¢do bancaria da guia de
contribuicao sindical urbana quando houver, com vistas a quitacdo dos documentos
necessarios a efetivacdo do pagamento das despesas;

efetuar transferéncias financeiras entre Orgdos publicos referentes a repasses
financeiros oriundos da folha de pagamento de pessoal;

enviar, por e-mail, relacdo de ordens de pagamento direcionadas ao “Banco Central”
para liberacdo das ordens bancdrias pelo ordenador de despesa e pelo gestor financeiro;
providenciar a emissdo de formuldrio com a relacdo das notas de empenho para
assinatura do ordenador de despesa e do gestor financeiro;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



