NOME DA UNIDADE:

SUBORDINACAO:

FUNCAO DO TITULAR:

UNIDADES SUBORDINADAS:

FINALIDADE:

SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)

DIRETORIA-GERAL (DG)

DIRETOR DE SECRETARIA (CJ-03)

ASSESSORIA TECNICA E DE CONFORMIDADE DA
SAJ (ATAJ)

ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA, PROJE-
TOS E INOVACOES EM ATIVIDADES JUDICIARIAS
(AGEP)

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

NUCLEO DE CALCULO JUDICIARIO (NUCAJ) SE-
CAO DE CONTROLE DE CONVENIOS JUDICIARIOS
(SCCJUD)

DIVISAO DE GESTAO DE SISTEMA PROCESSUAL
(DGESP)

NUCLEO DE RECURSOS FONOGRAFICOS (NUREF)
NUCLEO DE TAQUIGRAFIA (NUTAQ)
COORDENADORIA DE CUMPRIMENTO DE DILI-
GENCIAS E DISTRIBUICAO (CODIDI)
SUBSECRETARIA DE PRECATORIOS (SUPRE)

PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR E PRO-
MOVER O APERFEICOAMENTO DAS ATIVIDADES
DE APOIO A PRESTACAO JURISDICIONAL NO AM-
BITO DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 2° RE-
GIAO, ATUANDO NA GOVERNANCA NEGOCIAL
DO SISTEMA PROCESSUAL ELETRONICO E DOS
SERVICOS JUDICIARIOS, NA GESTAO E PADRONI-
ZACAO DE PROCEDIMENTOS, NA IMPLEMENTA-
CAO DE POLITICAS JUDICIARIAS NACIONAIS E
INSTITUCIONAIS, NO ACOMPANHAMENTO DE
PROJETOS ESTRATEGICOS E DE INOVACAO RELA-
CIONADOS AS ATIVIDADES JUDICIARIAS, BEM
COMO NA SUPERVISAO DAS UNIDADES SUBORDI-
NADAS RESPONSAVEIS PELA DISTRIBUICAO PRO-
CESSUAL, CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS, GE-
RENCIAMENTO DE PRECEDENTES E ACOES COLE-
TIVAS, REQUISICOES DE PAGAMENTO, CALCULOS
JUDICIARIOS, CONVENIOS JUDICIARIOS, RECUR-
SOS FONOGRAFICOS, TAQUIGRAFIA, CONFORMI-
DADE NORMATIVA E GESTAO DO SISTEMA PRO-
CESSUAL



COMPETENCIA:

IT -

IIT -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas pelas unidades
subordinadas, promovendo a integra¢do, padronizagao, racionaliza¢do e melhoria con-
tinua dos servigos de apoio a atividade jurisdicional,

atuar como unidade gestora negocial do sistema processual eletronico e das solug¢des
tecnoldgicas de apoio a atividade jurisdicional, participando da defini¢do de requisitos,
homologacdo, implantacio, governanga e aperfeicoamento de funcionalidades e fluxos
de trabalho;

coordenar e acompanhar projetos, programas, acdes e iniciativas voltados a transfor-
macdo digital, inovagdo, automacao, simplificagdo e modernizacdo dos processos de
trabalho relacionados as atividades judicidrias;

acompanhar a legislacdo, os atos normativos e as politicas judicidrias emanadas do
Conselho Nacional de Justi¢a, do Conselho da Justica Federal e dos Tribunais Superi-
ores, promovendo sua implementacdo no ambito de sua drea de atuagdo;

representar o Tribunal, quando designada, em comités, grupos de trabalho, féruns, re-
des de governanga, projetos institucionais e instancias de gestio relacionadas as ativi-
dades judicidrias, aos sistemas processuais e as politicas judicidrias nacionais;
coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades relacionadas a distribuicao, re-
distribuicdo, autuagcdo e demais procedimentos correlatos realizados pelas unidades
competentes;

supervisionar as atividades relacionadas ao cumprimento de diligéncias judiciais, a
gestao de mandados e a interlocucdo institucional necessdria ao seu adequado proces-
samento;

supervisionar os procedimentos relativos aos precatorios, requisi¢des de pequeno va-
lor, cdlculos judiciais e demais atividades correlatas executadas pelas unidades espe-
cializadas;

supervisionar as atividades relativas aos convénios judiciarios, ao cadastro de entida-
des para comunicacdes processuais eletronicas e aos demais instrumentos de coopera-
cao relacionados a atividade jurisdicional;

supervisionar as atividades de gerenciamento de precedentes qualificados, a¢gdes cole-
tivas, repercussao geral, recursos repetitivos, incidentes de assunc¢io de competéncia e
demais mecanismos de formacgdo e observancia de precedentes obrigatdrios;
promover o alinhamento das atividades da Secretaria aos objetivos estratégicos da Jus-

tica Federal da 2* Regido;



XII -

XII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

fomentar a gestdo por processos, a gestdo de riscos, a inovagdo, a governanga, a pro-
ducdo e andlise de dados e a utiliza¢do de indicadores para subsidiar a tomada de de-
cisdo;

acompanhar e supervisionar a gestdo das tabelas processuais unificadas, dos parame-
tros negociais dos sistemas processuais e das demais estruturas de dados relacionadas
a atividade jurisdicional;

submeter a Administracdo Superior propostas, projetos, estudos e questdes relevantes
relacionadas as atividades judicidrias;

atuar junto ao Comité Regional do e-Proc da Justi¢a Federal da 2* Regido na anélise,
instrucao e encaminhamento de propostas de aperfeicoamento do sistema processual
eletronico formuladas pelas unidades da Secretaria ou pelos usudrios da atividade ju-
risdicional, acompanhando sua tramitacdo e implementacao;

acompanhar e supervisionar a divulgacao de informagdes, contetidos e orientagdes téc-
nicas relacionadas as atividades da Secretaria nos meios institucionais;

prestar apoio técnico a Administracdo Superior em matérias relacionadas as atividades
judicidrias, aos sistemas processuais e as politicas de gestdo judicidria;

exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuacao ou que lhe sejam de-

legadas pela Administragao Superior.



NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA TECNICA E DE CONFORMIDADE DA

SAJ (ATAJ)
SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)
FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR TECNICO (CJ-01)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE ASSESSORIA TEC-

NICA, DE ACORDO COM AS ORIENTACOES ESTA-
BELECIDAS PELA DIRECAO DA SECRETARIA

COMPETENCIA:

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

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

III - prestar assessoria a Direcdo na atividade de elaboracdo de normas voltadas a unifor-
mizacdo de procedimentos referentes ao apoio as atividades judicidrias;

IV - realizar constante acompanhamento das normas editadas pelo Conselho Nacional de
Justica (CNJ) e pelo Conselho da Justica Federal (CJF), com andlise daquelas que
guardem relacdo com o apoio as atividades judicidrias, visando a implementagcdo ou
proposta de normatizacao regional;

V- acompanhar a disponibilizacdo de novas versdes das Tabelas Processuais Unificadas
disponibilizadas pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ);

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

VII - gerenciar as submissoes de propostas ao Comité Regional de Tabelas Processuais Uni-
ficadas (CORETAB-2);

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

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

X - gerenciar a pagina da SAJ na intranet do Tribunal e prestar apoio técnico as unidades
da SAJ na publicacdo e gestio de contetido;

XI - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Assessoria.



NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA, PROJE-

TOS E INOVACOES EM ATIVIDADES JUDICIARIAS

(AGEP)
SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)
FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR (CJ-01)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: ASSESSORAR A EXECUCAO DO PLANEJAMENTO

ESTRATEGICO DA JUSTICA FEDERAL DA 2°* RE-
GIAO PELA SAJ; DIAGNOSTICAR O ALINHAMENTO
DA UNIDADE AOS PLANOS ESTRATEGICOS DO
TRIBUNAL; ELABORAR E GERIR ACOES ESTRATE-
GICAS, METAS, PROJETOS E INOVACOES; ASSES-
SORAR A IMPLANTACAO, ACOMPANHAR E MONI-
TORAR O DESEMPENHO, DE ACOES, PROJETOS E
INOVACOES; DIVULGAR ACOES E RESULTADOS;
IMPLEMENTAR E FOMENTAR ESTUDOS NO SEU
AMBITO DE ATUACAO; FOMENTAR A INOVACAO,
O APRIMORAMENTO E A ADOCAO DE BOAS PRA-
TICAS; REALIZAR A INTERLOCUCAO DA SAJ COM
OUTROS ORGAOS NO LIMITE DA SUA COMPETEN-
CIA; MINUTAR PARECERES

COMPETENCIA:

IT -

III -

IV -

VI -

assessorar a Direcdo no fomento de iniciativas que contribuam para a execuc¢io do
Plano Estratégico da Justica Federal da 2* Regiao;

assessorar a Dire¢do no desdobramento dos objetivos estratégicos do Tribunal em ob-
jetivos estratégicos da Secretaria;

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

assessorar a Direcdo na implantacdo, acompanhamento e monitoramento dos indica-
dores de desempenho de acdes, projetos e métodos visando a otimizag¢do dos processos
de trabalho;

assessorar a Dire¢do na divulgagao das acdes estratégicas e das otimizagdes implanta-
das e dos resultados obtidos;

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

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



VII -

VIII -

IX -

fomentar a cultura da inovacao constante, aprimoramento continuo e adocao de boas-
praticas na gestdo por processos, em atividades judicidrias, visando sua otimizagao
para que se tornem mais eficazes, coesos e alinhados aos objetivos do Tribunal;
fomentar a interlocu¢do com as demais unidades administrativas e judicidrias do Tri-
bunal, e com unidades correlatas em outros ()rgﬁos do Poder Judiciario, visando a co-
leta e disseminagdo de boas praticas, inovacgoes, gestao por processos, identificacao de
gargalos e sugestoes de melhorias, relacionados ao sistema processual no ambito do
Tribunal;

analisar processos e expedientes, bem como minutar pareceres para apreciacio da Di-
recdo da Secretaria;

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

vidades judicidrias, ou quaisquer outras atividades tipicas da Assessoria.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO (NUSAJ)

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

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE APOIO JUDICIARIO E

ADMINISTRATIVO, DE ACORDO COM AS ORIEN-
TACOES ESTABELECIDAS PELA DIRECAO DA SE-

CRETARIA

COMPETENCIA:

I- prestar apoio a Dire¢do da Secretaria no preparo e conferéncia de expedientes e cor-
respondéncias;

II - organizar e manter ficharios e arquivos;

III - receber, expedir, registrar e distribuir todos os documentos dirigidos a Secretaria;

IV - encaminhar toda a correspondéncia oficial da Secretaria para expedi¢do;

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

VI - apoiar a Direcdo da Secretaria nas atividades administrativas e judiciais, pertinentes a
sua drea de atuacao;

VII - apoiar a Direc@o da Secretaria nos assuntos relativos a informagdes de expedientes;

VIII - prestar assisténcia a Direcao da Secretaria quanto a supervisao e coordenacdo dos ser-
vicos de competéncia das unidades subordinadas;

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

X - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES

E DE ACOES COLETIVAS (NUGAC)

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

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: COORDENAR O GERENCIAMENTO DOS PROCEDI-

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

COMPETENCIA:

IT -

IIT -

IV -

informar ao Nugep do CNJ e manter na pagina do tribunal na internet dados atualiza-
dos de seus integrantes, tais como nome, telefone e e-mail, com a principal finalidade
de permitir a integracao entre os tribunais do pais, bem como enviar esses dados, ob-
servadas as competéncias constitucionais, ao STF, ao STJ e ao TST, sempre que hou-

ver alteragdo em sua composicao;

uniformizar, nos termos da Resolu¢do n° 235/2016 do Conselho Nacional de Justiga -
CNJ, o gerenciamento dos procedimentos administrativos decorrentes da aplicacio da
repercussdo geral, de julgamentos de casos repetitivos e de incidente de assun¢ao de

competéncia;

acompanhar os processos submetidos a julgamento para formagao de precedentes qua-
lificados e de precedentes em sentido lato, nos termos do art. 2° da Resolucado CNJ n°

444/2022;

controlar os dados referentes aos grupos de representativos de que trata o art. 5° da
Resolu¢do CNJ n°® 444/2022, bem como disponibilizar informag¢des para as areas téc-
nicas de cada tribunal quanto a alteracdo da situacdo do grupo, inclusive se admitido

como Controvérsia ou Tema, conforme o tribunal superior;

acompanhar a tramitac¢ao dos recursos selecionados pelo tribunal como representativos

da controvérsia encaminhados ao STF, ao STJ e ao TST (art. 1.036, § 1°, do CPC), a



VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

XII -

XII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

fim de subsidiar a atividade dos 6rgaos jurisdicionais competentes pelo juizo de ad-

missibilidade e pelo sobrestamento de feitos;
auxiliar os 6rgdos julgadores na gestao do acervo sobrestado;

manter, disponibilizar e auxiliar na alimentagdo dos dados que integrardo o banco cri-
ado pela Resolucao CNJ n°® 444/2022, com informagdes atualizadas sobre 0s processos
sobrestados no estado ou na regido, conforme o caso, bem como nas turmas e colégios
recursais e nos juizos de execugdo fiscal, identificando o acervo a partir do respectivo
tema ou, na inexisténcia de nimero de tema na hipétese, do nimero do processo para-

digma ou do niimero sequencial do enunciado de simula;

informar a publicagdo e o transito em julgado dos acérdaos dos paradigmas para os

fins dos arts. 985; 1.035, § 8°; 1.039; 1.040 e 1.041 do Cddigo de Processo Civil;

receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados em razao dos prece-
dentes qualificados e precedentes em sentido lato, nos termos definidos no art. 2° da
Resolucao CNJ n° 444/2022, no estado ou na regido, conforme o caso, bem como nas

turmas e colégios recursais e nos juizos de execucao fiscal;

informar ao Nugep do CNJ a existéncia de processos com possibilidade de gestao pe-
rante empresas, publicas e privadas, bem como agéncias reguladoras de servigos pu-
blicos, para implementacdo de praticas autocompositivas, nos termos do art. 6°, VII,

da Resolucao CNJ 125/2010;

uniformizar a gestdo dos procedimentos decorrentes das acdes coletivas, com proto-
colos estaduais, regionais ou por secdo, a fim de alcancar efetividade processual e das

decisdes judiciais;

realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas administrativas,
judiciais e de formagao relacionadas as ag¢des coletivas e aos métodos de solug¢do con-

sensual de conflitos coletivos;

implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da prestacdo jurisdici-

onal e das solucdes consensuais de conflitos de modo coletivo;
auxiliar os 6rgdos julgadores na gestdo do acervo de agdes coletivas;
informar ao CNJ os dados e informagdes solicitadas;

manter atualizado o Cadastro Nacional de A¢des Coletivas;

manter, na pagina do tribunal na internet, os dados e contatos atualizados de seus inte-

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



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE CALCULO JUDICIARIO (NUCAJ)

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

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES RELATIVAS A ELABORA-

CAO DE PARECERES TECNICOS E CALCULOS JUDI-
CIAIS EM APOIO AOS GABINETES DOS DESEM-
BARGADORES

COMPETENCIA:

I-

I -

III -

IV -

VI -

VII -

prestar assessoria técnica e esclarecimentos aos Gabinetes em matéria de Calculo Ju-

dicial;

emitir pareceres técnicos sobre contas de execucao de sentenga e cdlculos judiciais em
geral, nos termos do Manual de Orientacdo de Procedimentos para os Célculos na Jus-

tica Federal, emitido pelo Conselho da Justica Federal — CJF;

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

CJF;

pesquisar e catalogar os diversos indices e indexadores econdmicos para fins de atua-
lizagdo das tabelas de atualizacdo monetdria e juros aplicadas a matéria de cdlculos

judiciais no Ambito da Justica Federal;

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

solicitarem;

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

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

promover permanente atualizagdo dos conhecimentos sobre as normas juridicas e le-

gislacdes pertinentes as atividades do Nucleo (agdes de revisdo de beneficio do INSS



VIII -

IX -

e da UNIAO, execugdes fiscais, tributdrias, de repeti¢des de indébito, dentre outras),
por meio de constantes estudos e pesquisas e difundir esses conhecimentos aos servi-

dores do setor;

atualizar o sistema corporativo de processos judiciais do Tribunal com as informagdes
estatisticas dos processos encaminhados ao Nucleo, bem como das atividades realiza-

das nos autos pelo setor;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE CONTROLE DE CONVENIOS JUDICIA-

RIOS (SCCJUD)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: REALIZAR ATIVIDADES RELATIVAS A CELEBRA-

CAO DE TERMOS DIRETAMENTE LIGADOS AS ATI-
VIDADES JUDICIARIAS; RECEBER, AVALIAR, CON-
SOLIDAR E PRIORIZAR AS SOLICITACOES DOS
USUARIOS REFERENTES A MUDANCAS NOS CON-
VENIOS E ACORDOS LIGADOS AS ATIVIDADES JU-
DICIARIAS E REALIZAR AS ATIVIDADES ADMINIS-
TRATIVAS DE CADASTRAMENTO DE ENTIDADES,
UNIDADES EXTERNAS E AUTORIDADES NO SIS-
TEMA E-PROC

COMPETENCIA:

IT -

IIT -
IV -

VI -

VII -

VIII -

realizar as atividades relativas a implantacdo e a geréncia de acordos de cooperagdo e
convénios judicidrios;

realizar contatos e negociar as bases para a celebracao de termos com outros 6rgaos
para obtencdo de servicos e/ou troca de informagdes de interesse direto das unidades
judicidrias para instru¢@o processual;

elaborar minutas para celebracdo de termos com outros 6rgaos;

implementar os procedimentos de acesso de usudrios a bases de dados de 6rgaos/ins-
titui¢des, consoante termos firmados pela Justica Federal da 2* Regido;

prestar informacgdes aos usudrios e orientar acerca dos termos celebrados pela Justica
Federal da 2° Regido para atendimento a drea judicidria;

elaborar e emitir pareceres, informacdes, despachos, relatérios para processos e expe-
dientes relativos a termos firmados pela Justica Federal da 2* Regido;

receber, analisar e manter arquivo dos Termos de Credenciamento de Entidades, Uni-
dades Externas e Autoridades para o TRF2, bem como cadastrar os respectivos repre-
sentantes no sistema e-Proc;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: DIVISAO DE GESTAO DE SISTEMA PROCESSUAL

(DGESP)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)
FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE DIVISAO (CJ-01)

UNIDADES SUBORDINADAS: NUCLEO DE RELACIONAMENTO COM USUARIOS E

SUPORTE NEGOCIAL (NURUS)
NUCLEO DE GOVERNANCA, DEMANDAS E QUALI-
DADE DO SISTEMA (NUGOV)

FINALIDADE: PARTICIPAR, EM NIVEL NEGOCIAL, DA IMPLAN-

TACAO E MANUTENCAO DE SISTEMAS PROCES-
SUAIS E DE APOIO A ATIVIDADE JURISDICIONAL;
AUTORIZAR AS SOLICITACOES DOS USUARIOS
REFERENTES A MUDANCAS NAS REGRAS DE NE-
GOCIO E MELHORIAS NOS PROCESSOS DE NEGO-
CIO DE SISTEMA(S) DE PROCESSO JUDICIAL ELE-
TRONICO LIGADOS AS ATIVIDADES JUDICIARIAS:
BEM COMO AS DEMAIS TAREFAS PERTINENTES
AS COORDENADORIAS E SECOES SUBORDINADAS

COMPETENCIA:

I -
III -

IV -

VI -
VII -

VIII -
IX -

exercer a governanca negocial do sistema processual eletronico e-Proc no ambito do
Tribunal;

planejar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades subordinadas;
subsidiar a definicdo de diretrizes, prioridades e estratégias relacionadas ao uso, a evo-
lucdo e a estabilidade do sistema;

apoiar tecnicamente a Direcdo da Secretaria de Atividades Judicidrias (SAJ) em sua
atuacao no Comité Regional do e-Proc (CE-PROC);

subsidiar o gestor negocial indicado pelo CE-PROC para atuagdo no Comité Nacional
de Governanga do e-Proc;

consolidar indicadores, riscos, demandas estratégicas e informagdes gerenciais;

zelar pela observancia, no ambito do Tribunal, dos principios, valores e diretrizes na-
cionais do e-Proc, evitando a adocdo de solucdes locais dissociadas do modelo cola-
borativo;

subsidiar a Dire¢ao da SAJ na tomada de decisdes relativas ao sistema e-Proc;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE RELACIONAMENTO COM USUARIOS E
SUPORTE NEGOCIAL (NURUS)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE GESTAO DE SISTEMA PROCESSUAL
(DGESP)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE ATENDIMENTO E RELACIONAMENTO

COM USUARIOS (SECARU) i
SECAO DE COMUNICACAO E GESTAO DO CONHE-
CIMENTO DO SISTEMA (SECGES)

FINALIDADE: PRESTAR ORIENTACAO AOS USUARIOS SOBRE O
USO DE SISTEMAS DE PROCESSO JUDICIAL ELE-
TRONICO

COMPETENCIA:

I- coordenar as atividades de atendimento, orientacdo e suporte negocial aos usudrios;

II - assegurar a uniformidade das orientag¢des prestadas sobre o uso dos sistemas;

III - promover a adequada comunicagdo entre 0s usudrios e a gestao do sistema;

IV - contribuir para a reducao de chamados recorrentes por meio da disseminagdo de infor-

macoes claras e padronizadas;

V- encaminhar a governanca do sistema subsidios oriundos do contato direto com os usu-

arios;

VI - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE ATENDIMENTO E RELACIONAMENTO

COM USUARIOS (SECARU)

SUBORDINACAO: NUCLEO DE RELACIONAMENTO COM USUARIOS E

SUPORTE NEGOCIAL (NURUS)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: PRESTAR ORIENTACAO AOS USUARIOS SOBRE O
USO DE SISTEMAS DE PROCESSO JUDICIAL ELE-
TRONICO

COMPETENCIA:

I- prestar atendimento negocial aos usudrios internos e externos do sistema processual

IT -

IIT -

IV -

VI -

VII -

VIII -

eletronico e-Proc, observadas as diretrizes e os entendimentos consolidados pela go-

vernanga institucional;

registrar, acompanhar e tratar os chamados de suporte, assegurando rastreabilidade,

padronizacdo e tempestividade no atendimento;

realizar a triagem qualificada das demandas recebidas, identificando se se tratam de:
davidas operacionais quanto ao uso do sistema; falhas de funcionamento; solicitacdes

de melhoria; utilizagdo inadequada de funcionalidades existentes;

orientar os usudrios quanto a correta utiliza¢do do sistema, com base em manuais, co-

municados e orientacdes institucionais vigentes;

encaminhar as unidades competentes as demandas que extrapolem o escopo do aten-

dimento negocial, observados os fluxos definidos pela DGESP;

identificar demandas recorrentes, inconsisténcias de uso e dificuldades operacionais

frequentes, reportando-as ao NURUS e a DGESP;

fornecer subsidios negociais, a partir da andlise dos chamados, para apoio a gover-
nanga, a comunicacdo institucional e a gestdo de demandas;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE COMUNICACAO E GESTAO DO CONHE-

CIMENTO DO SISTEMA (SECGES)

SUBORDINACAO: NUCLEO DE RELACIONAMENTO COM USUARIOS E

SUPORTE NEGOCIAL (NURUS)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: ELABORAR E MANTER MATERIAIS SOBRE UTILI-
ZACAO DO SISTEMA PROCESSUAL

COMPETENCIA:

I- elaborar, revisar e manter atualizados manuais, guias rapidos, perguntas frequentes

IT -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

(FAQs) e demais materiais informativos de apoio ao uso do sistema processual eletro-

nico e-Proc;

produzir, revisar e atualizar videotutoriais e contetidos audiovisuais de carater infor-

mativo, voltados a correta utiliza¢ao das funcionalidades do sistema;

redigir e organizar comunicados institucionais relativos a novas versdes, funcionalida-

des, ajustes de fluxo e orientacdes operacionais, em articulagdo com a DGESP;

assegurar a padronizacio da linguagem e das orientacdes disponibilizadas aos usué-

rios, em consonancia com os entendimentos institucionais consolidados;

gerenciar, manter atualizadas e padronizadas as pdginas institucionais da internet e da
intranet relativas ao sistema processual eletronico e-Proc, destinadas aos usudrios ex-

ternos e internos, respectivamente;

organizar, manter e atualizar repositdrio institucional de conhecimento relacionado ao

sistema e-Proc;

apoiar informacionalmente as a¢des de capacitacdo institucional conduzidas pela drea

competente, quando demandado, sem prejuizo das atribui¢des proprias dessa unidade;

atuar preventivamente na redu¢do de chamados recorrentes, a partir da andlise de de-

mandas e dificuldades identificadas pela SECARU e pelo NURUS;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE GOVERNANCA, DEMANDAS E QUALI-

DADE DO SISTEMA (NUGOV)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE GESTAO DE SISTEMA PROCESSUAL
(DGESP)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE GESTAO DE DEMANDAS E EVOLUCAO

DO SISTEMA (SEGDES)
SECAO DE HOMOLOGACAO E QUALIDADE NEGO-
CIAL (SECHOM)

FINALIDADE: HOMOLOGAR VERSOES DO SISTEMA. GESTAO DA

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

COMPETENCIA:

IT -

IIT -

IV -

VI -

VII -

VIII -

coordenar, no ambito do Tribunal, as atividades relacionadas a gestdo do ciclo de vida
negocial do sistema processual eletronico e-Proc, em consonancia com as diretrizes

institucionais e com o modelo nacional de governanga;
acompanhar as demandas de evolucdo e aperfeicoamento do sistema;

assegurar a qualidade negocial das versdes e funcionalidades do sistema, em articula-

cdo com a DGESP e com a 4rea de Tecnologia da Informacao;

atuar como instancia de apoio a governanga do e-Proc no Tribunal, fornecendo subsi-

dios qualificados a DGESP;

promover a integracdo entre as atividades de gestdo de demandas e de homologagao

negocial;

acompanhar e analisar impactos negociais decorrentes de novas versoes, funcionalida-

des ou ajustes relevantes no sistema;

assegurar a consolidacdo das informag¢des negociais necessdrias ao subsidio do gestor
negocial indicado pelo CE-PROC para atuagdo no Comité Nacional de Governanga do

e-Proc;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE:;: SECAO DE GESTAO DE DEMANDAS E EVOLUCAO

DO SISTEMA (SEGDES)

SUBORDINACAO: NUCLEO DE GOVERNANCA, DEMANDAS E QUALI-

DADE DO SISTEMA (NUGOV)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: RECEBER, ORGANIZAR E ANALISAR DEMANDAS
DE MELHORIA DO SISTEMA PROCESSUAL

COMPETENCIA:

I- receber e organizar as demandas de melhoria do sistema processual eletronico e-Proc

IT -

IIT -

IV -

VI -

VII -

VIII -

apresentadas por usudrios, unidades institucionais ou instancias de governanga;

realizar a andlise negocial preliminar das demandas, identificando escopo, objetivos,
impacto nas rotinas jurisdicionais e administrativas e aderéncia aos principios e valores

do e-Proc;

subsidiar o gestor técnico com informacdes negociais necessarias a classificacdo das

demandas quanto ao seu grau de complexidade;

manter registro estruturado e atualizado das demandas de melhoria, assegurando ras-

treabilidade, histérico de andlises e consisténcia das informacdes;

preparar subsidios negociais para apreciacdo das demandas pelo Comité Gestor do

Sistema e-Proc (CE-PROC);

apoiar a DGESP e o NUGOV na consolidagdo das informacdes necessdrias a atuacao

do gestor negocial;

acompanhar, sob a 6tica negocial, o andamento das demandas de melhoria aprovadas,

observando a aderéncia entre o que foi deliberado e o que foi entregue;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE HOMOLOGACAO E QUALIDADE NEGO-

CIAL (SECHOM)

SUBORDINACAO: NUCLEO DE GOVERNANCA, DEMANDAS E QUALI-

DADE DO SISTEMA (NUGOV)

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

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

COMPETENCIA:

I -

IIT -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

planejar e executar os procedimentos de homologac¢do negocial das versoes do sistema

processual eletronico e-Proc, em consonancia com o calendario nacional de versoes;
validar correcdes, melhorias e novas funcionalidades sob a 6tica das regras de negdcio;

realizar testes negociais, simulando cendrios reais de uso do sistema nas rotinas juris-

dicionais e administrativas;

registrar evidéncias de homologacao, resultados de testes e manifestacdes de aceite

negocial;

identificar, analisar e reportar inconformidades, riscos ou impactos negociais detecta-

dos durante o processo de homologacao;

fornecer subsidios técnicos e negociais a DGESP e ao NUGOYV para apoio a decisdo

quanto a liberac@o de versdes para o ambiente de producao;

acompanhar, apds a disponibilizacdo das versdes, eventuais ajustes ou corre¢des ne-
cessarias, decorrentes do uso real do sistema;

contribuir para a estabilidade, confiabilidade e previsibilidade do sistema processual
eletronico e-Proc;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE RECURSOS FONOGRAFICOS (NUREF)

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

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: DIRIGIR, CONTROLAR E EXECUTAR AS ATIVIDA-

DES RELACIONADAS AO REGISTRO POR MEIO DA
UTILIZACAO DOS RECURSOS FONOGRAFICOS,
NAS DIVERSAS SESSOES DE JULGAMENTO E EM
EVENTOS ONDE TAIS RECURSOS SE FIZEREM NE-

CESSARIOS

COMPETENCIA:

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

I - controlar o arquivo em MP4 das gravacgdes efetuadas, catalogando-as por dia e tipo de
Sessdo (Turmas Especializadas, Secdes Especializadas, Tribunal Pleno, Orgdo Espe-
cial, Conselho de Administracao, Comissao de Solucdes Fundidrias, Comité de Saude,
Turma Regional de Uniformizagdo, Turma Nacional de Uniformizac¢do, Audiéncias e
Eventos);

IIT - acompanhar a manutenc¢ao da aparelhagem de som existente no Tribunal, referente aos
equipamentos e instalagdes que compdem o sistema de som das salas de Sessdes, man-
tendo-a em perfeito funcionamento;

IV - atender aos Gabinetes dos Exmos. Srs. Desembargadores Federais, as Subsecretarias
de Turma e Secdes Especializadas, bem como a Subsecretaria do Tribunal Pleno e do
Orgdo Especial, no tocante as solicitacdes de arquivos gravados (formatos MP3 ou
MP4) com pronunciamentos;

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

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

VII - prestar todo e qualquer apoio na drea fonografica, quando solicitado;

VIII - gravar as Sessoes de Julgamento das Turmas Especializadas, Secdes Especializadas,

Tribunal Pleno, ()rgéo Especial, Conselho de Administragdo, Comissdao de Solucdes
Fundidrias, Comité de Satde, Turma Regional de Uniformiza¢do, Turma Nacional de

Uniformizagdo, Audiéncias, bem como outros Eventos que venham a ser realizados



IX -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

neste Egrégio Tribunal, no formato hibrido, presencial ou por videoconferéncia, ano-
tando-se as informagdes necessdrias para a posterior indexagao no sistema;
acompanhar a ligacdo dos equipamentos de som, seguida de ajustes e testes dos mi-
crofones, feitos pelo técnico-residente, antes de as Sessdes se iniciarem;

inserir em sistema informatizado os dados constantes do relatério de gravagao;
elaborar relatério didrio de gravacdo da Sessdo, contendo todas as informacdes neces-
sarias, bem como detalhar o funcionamento dos equipamentos, ou seja, se houve ou
ndo alguma anormalidade, além de outras observacdes pertinentes a gravacdo que se
facam oportunas;

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

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

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE TAQUIGRAFIA (NUTAQ)

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

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: COORDENAR, CONTROLAR E EXECUTAR AS ATI-

VIDADES RELACIONADAS AO APANHAMENTO
TAQUIGRAFICO E TRANSCRICOES FONOGRAFI-
CAS DAS SESSOES DE JULGAMENTO REALIZADAS
PELO TRIBUNAL PLENO, ORGAO ESPECIAL E CON-
SELHO DE ADMINISTRACAO, BEM COMO PROCE-
DER A COBERTURA DE SOLENIDADES OU EVEN-
TOS QUE VENHAM A OCORRER NO AMBITO DESTE
TRIBUNAL

COMPETENCIA:

I -

IIT -

IV -

VI -
VII -

VIII -

coordenar e realizar o apanhamento taquigrafico dos julgamentos realizados nas Ses-
soes do Tribunal Pleno, Orgéo Especial, Se¢oes, Turmas e Conselho de Administra-
¢do, bem como proceder a cobertura taquigrafica de solenidades e eventos que, ocasi-
onalmente, venham a ser realizados no ambito do Tribunal;

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

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

acompanhar e controlar o servigo de taquigrafia a ser efetuado durante as sessdes de
julgamento do Tribunal Pleno e Orgdo Especial e do Conselho de Administragio;
providenciar o material necessario ao desempenho das atribui¢des atinentes aos taqui-
grafos e demais servidores da NUTAQ;

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

executar as pesquisas necessdrias, através de livros e arquivos, para o bom desempe-

nho da revisao e da redacao dos registros dos debates e pronunciamentos;



IX -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

redigir e revisar, de forma técnica, os pronunciamentos colhidos, dando as notas taqui-
gréaficas redacao final, inserindo-os em seguida no sistema informatizado competente;
dar ao texto traduzido linguagem eminentemente culta, observadas integralmente as
regras que regem o verndculo patrio;

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

fazer ligacdes dos quartos de servicos, ordenando, cronologicamente, as notas forne-
cidas pelos Taquigrafos;

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

atender aos pedidos de transcricdo dos gabinetes dos senhores Desembargadores, Sub-
secretarias de Turma e Sec¢Oes, encaminhando as notas taquigrdficas devidamente
transcritas e revisadas;

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

encaminhar a redagao final a origem, por meio eletronico através de e-mail, ou, excep-
cionalmente, protocolando-a;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE CUMPRIMENTO DE DILI-

GENCIAS E DISTRIBUICAO (CODIDI)

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

FINALIDADE:

COMPETENCIA:

IT -

III -

SECAO DE CONTROLE DE MANDADOS E DILIGEN-
CIAS (SECOMD) )
SECAO DE EXPEDICAO DE CERTIDAO (SECERT)

COORDENAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES RE-
FERENTES A AUTUACAO, DISTRIBUICAO, REGIS-
TRO DOS PROCESSOS E PETICOES JUDICIAIS DIRI-
GIDAS AO TRIBUNAL, EXPEDICAO DE CERTIDOES
E O CUMPRIMENTO DE MANDADOS E DILIGEN-
CIAS PELOS OFICIAIS DE JUSTICA AVALIADORES

coordenar e orientar as tarefas afetas as unidades subordinadas;

coordenar e orientar as tarefas pertinentes ao fornecimento de informagdes aos usua-

rios internos e externos quanto a distribuicao;

coordenar e orientar as atividades referentes a:

a)

b)

d)

recepgao das peti¢cdes iniciais, quando da ocorréncia de problemas para sua dis-
tribui¢do diretamente pelo sistema, bem como o seu registro e autuagao nos Sis-

temas Processuais;

coordenar as atividades de autuagc@o dos processos, bem como as alteracoes e

certificacOes necessdrias;

coordenar as atividades de distribui¢do e redistribui¢do de feitos em cumpri-
mento as normas internas do Tribunal, aos despachos dos Excelentissimos De-
sembargadores Relatores e aos procedimentos ja adotados pela Unidade de Dis-

tribuicao;

andlise de prevengdes, litispendéncia e conexdes processuais assegurando a dis-
tribuicao em conformidade com o Regimento Interno, além de assistir aos Gabi-

netes na consulta das hipdteses de prevencao e redistribuigao.



IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

prestar informagdes e elaborar certidoes determinadas pelos Desembargadores ou,

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

levar ao conhecimento do Exmo. Desembargador Presidente do Tribunal, através do
Diretor da Secretaria de Atividades Judicidrias, todos os incidentes e questdes vincu-

lados a distribui¢ao;

prestar atendimento aos advogados e Orgaos internos em relacdo as atividades desem-

penhadas pela Coordenadoria;

reportar a Secretaria de Atividades Judicidrias as situacdes de mau funcionamento dos
sistemas eletronicos que demandem a verificacdo e registrar os chamados técnicos ne-

cessdrios para a correcao dos problemas detectados;

cadastrar requerimento e elaborar informacdo no sistema SEI referentes a pedido de

ressarcimento de custas pagas indevidamente ao TRF2;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



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

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE CUMPRIMENTO DE DILI-
GENCIAS E DISTRIBUICAO (CODIDI)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES REFERENTES A DIS-
TRIBUICAO, REDISTRIBUICAO, E DE ALTERACOES
DE DADOS DE PROCESSOS

COMPETENCIA:

I- receber os processos fisicos remetidos por outros Tribunais, em razao de declinio de

IT -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

competéncia, verificando a sua integridade e certificando possiveis irregularidades,

bem como providenciar a digitalizacdo, autuagdo e distribui¢ao destes;

devolver a origem ou encaminhar ao 6érgdo competente 0s processos que nao siao de

competéncia do Tribunal, mantendo rigoroso controle;

entregar os autos dos processos fisicos, apds distribuidos, nas Subsecretarias das Tur-

mas Especializadas e do Tribunal Pleno/Orgio Especial/Secdes Especializadas;

controlar, em registros proprios, as informacoes referentes a processos recebidos e re-

metidos;

orientar sobre o correto recolhimento de despesas processuais devidas no TRF 2* Re-
gido;
realizar a indexacdo das pecas recebidas nos processos que serdo distribuidos eletro-

nicamente, aferindo o cumprimento das normas bem como de legibilidade e fidedig-

nidade em relacao aos autos fisicos originais digitalizados pelo TRF 2 Regido;

realizar a anédlise de prevencdes, litispendéncia e conexdes processuais em conformi-
dade com as normas internas e o Cédigo de Processo Civil, quando enviados a CO-
DIDI, além de assistir aos Gabinetes na consulta das hip6teses de prevencao e redis-

tribuicao;

realizar a retificacdo da autuacdo dos processos remetidos a Coordenadoria para tal

fim, alertando aos servidores quanto aos equivocos encontrados;



IX -

prestar atendimento aos advogados, partes e Orgaos internos em relagcdo as atividades

desempenhadas pela Secao;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE CONTROLE DE MANDADOS E DILIGEN-

CIAS (SECOMD)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE CUMPRIMENTO DE DILI-
GENCIAS E DISTRIBUICAO (CODIDI)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: DISTRIBUIR EXPEDIENTES, CONTROLAR SUAS DI-

LIGENCIAS E SUPERVISIONAR O CUMPRIMENTO
PELOS SENHORES OFICIAIS DE JUSTICA AVALIA-
DORES

COMPETENCIA:

IT -

III -
IV -

VI -

VII -

distribuir os expedientes recebidos para os oficiais de justica avaliadores, sem prejuizo
da distribui¢cdo dos mandados urgentes e urgentissimos para o(s) oficial(ais) de plan-
tao0;

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

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

controlar a frequéncia mensal dos Oficiais de Justica Avaliadores, informando o setor
de pagamento, para efeito de pagamento aos Oficiais de Justica-Avaliadores da Inde-
nizacao de transporte de mandados e da gratificagdo de Executante de Mandados;
encaminhar a Direcdo da SAJ, os requerimentos dos Srs. Oficiais de Justica-Avaliado-
res, solicitando pagamento de didrias correspondente ao deslocamento, para efetivacao
de diligéncias, as comarcas consideradas distantes da sede deste Tribunal, ndo abran-
gidas pela Portaria 621, de 09.09.97, desta E. Corte, independentemente de requeri-
mento prévio;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE EXPEDICAO DE CERTIDAO (SECERT)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE CUMPRIMENTO DE DILI-
GENCIAS E DISTRIBUICAO (CODIDI)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: FORNECER CERTIDOES SOBRE OS PROCESSOS
AJUIZADOS

COMPETENCIA:

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

I - realizar a andlise de provéveis com base nos critérios estabelecidos no art. 10, da Re-
solucdo n° TRF2-RSP-2022/00085, de 6 de setembro de 2022, para liberacao de certi-

ddes nas quais o processamento via web apontou a necessidade da referida andlise;

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

sistema relativo a expedicao de certiddes judiciais;

IV - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SUBSECRETARIA DE PRECATORIOS (SUPRE)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE ATIVIDADES JUDICIARIAS (SAJ)
FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE SUBSECRETARIA (CJ-02)
UNIDADES SUBORDINADAS: NUCLEO DE APOIO A DIRECAO (NUADI)

COORDENADORIA DE ATENDIMENTO E PROCES-
SAMENTO DE REQUISICOES (COAPRO)
DIVISAO DE PAGAMENTO DE REQUISICOES (DI-
PAG)

FINALIDADE: DIRIGIR AS ATIVIDADES RELATIVAS A LIQUIDA-

CAO DE PRECATORIOS, DE CONTROLE DE PAGA-
MENTOS E ELABORACAO DE RELATORIOS

COMPETENCIA:

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

I - subsidiar os levantamentos necessarios a normatiza¢ao do processo de execuc¢do orca-
mentdria e financeira das requisi¢des de pagamento das somas a que a Fazenda Publica
Federal for condenada;

III - dirigir os procedimentos relativos a inscricao, processamento e pagamentos de preca-
térios e requisicdes de pequeno valor, em consonancia as disposi¢des legais, resolu-
coes e instru¢des normativas que regulam a matéria;

IV - elaborar relatérios e demonstrativos para acompanhamento e avaliacdo da execucao
or¢amentdria e financeira dos precatdrios e requisicoes de pequeno valor;

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

VI - pesquisar e classificar a legislagdo econdomico-fiscal e outras correlatas;

VII - interpretar a legislacao, objetivando a uniformidade da aplicacdo das leis e regulamen-
tos, no ambito da liquidacdo de débitos judiciais da Justica Federal;

VIII - propor o desenvolvimento de solu¢des para informatizacdo dos procedimentos relaci-
onados as requisi¢des de pagamento, mantendo os mesmos atualizados em relagdo a
legislacao em vigor;

IX - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Subsecretaria.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE APOIO A DIRECAO (NUADI)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PRECATORIOS (SUPRE)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES EM APOIO TECNICO, ME-

DIANTE OBSERVANCIA I}S ORIENTACOES ESTA-
BELECIDAS PELA DIRECAO DA SUBSCRETARIA

COMPETENCIA:

I- dar apoio técnico a Direcdo nos projetos afetos a drea de atuagdo da Subsecretaria de
Precatoérios;

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

III - prestar apoio a Direcdo na atividade de elaboragdo de normas voltadas a uniformizagao
de procedimentos referentes ao processamento e liquidagcao de requisi¢des judiciais de
pagamento;

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

V- gerenciar as paginas existentes no portal do Tribunal na internet que guardem relagao
com as atividades de gestdo e liquidacdo de requisicdes de pagamento, e auxiliar a
Direcdo da SUPRE na publicacdo e gestdo de contetido;

VI - analisar processos e expedientes, bem como minutar pareceres para apreciacio da Di-
recdo da Subsecretaria;

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

VIII - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE ATENDIMENTO E PROCES-

SAMENTO DE REQUISICOES (COAPRO)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PRECATORIOS (SUPRE)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE PROCESSAMENTO DE REQUISICOES
(SEPREQ)
SETOR DE SUPORTE AO USUARIO INTERNO (SE-
SUIN)

FINALIDADE: COORDENAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES RE-

FERENTES A AUTUACAO, REGISTRO E CONTROLE
DOS OFICIOS REQUISITORIOS ENVIADOS PELOS
ORGAOS JURISDICIONAIS A SUBSECRETARIA DE
PRECATORIOS, BEM COMO PRESTAR INFORMA-
COES ACERCA DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS DE PRECATORIOS E RPVs. CO-
ORDENAR A ATIVIDADE DE SUPORTE AO USUA-
RIO INTERNO DO MODULO DE EXPEDICAO DE OFI-
CIOS REQUISITORIOS NO SISTEMA INFORMATI-
ZADO E-PROC

COMPETENCIA:

IT -

IIT -

IV -

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

coordenar a atividade de atendimento ao publico em geral e prestacdo de informagdes
acerca dos elementos envolvidos na inscri¢do, processamento e depodsito das requisi-
coes de pagamento, em consonincia com a legislacdo pertinente em vigor;

orientar as unidades de atendimento ao publico acerca dos procedimentos a serem ob-
servados de acordo com as normas de seguranca da informacao e protecao ao sigilo;
propor a Direcdo da Subsecretaria agdes de inovacdo de acordo com as necessidades
de adequacdo dos procedimentos sob sua coordenacdo as normas estabelecidas por
Orgdos superiores;

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

relacdo a legislagc@o processual vigente;



VI - coordenar o servico de suporte ao usudrio interno do médulo de expedi¢ao de oficios
requisitorios no sistema informatizado e-Proc;

VII - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PROCESSAMENTO DE REQUISICOES

(SEPREQ)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE ATENDIMENTO E PROCES-

SAMENTO DE REQUISICOES (COAPRO)

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

NHADAS NOS PROCESSOS E DOCUMENTOS ADMI-
NISTRATIVOS, DANDO CUMPRIMENTO AS DETER-
MINACOES ORIUNDAS DA PRESIDENCIA DO TRF-
2°REGIAO, E PRESTAR INFORMACOES ACERCA DO
REGISTRO E PROCESSAMENTO DAS REQUISICOES
DE PAGAMENTO

COMPETENCIA:

I -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

cumprir todas as determinacoes da Presidéncia do TRF-2* Regido para alteracao, can-
celamento, bloqueio e desbloqueio de precatdrios e RPVs;

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

analisar as peticdes e oficios juntados aos autos dos precatérios e RPVs e propor mi-
nutas de atos ordinatdrios ou de decisdes administrativas em resposta aos requerimen-
tos apresentados;

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

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

realizar o cadastramento de serventudrios e magistrados junto ao sistema e-Proc para
fins de registro e transmissdo de oficios requisitorios ao TRF da 2* Regido;

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

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE:

SETOR DE SUPORTE AO USUARIO INTERNO
(SESUIN)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE ATENDIMENTO E PROCES-
SAMENTO DE REQUISICOES (COAPRO)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-04)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: PRESTAR SUPORTE TECNICO AO SERVENTUARIOS
E MAGISTRADOS DAS VARAS FEDERAIS E ESTA-
DUAIS EM EXERCICIO DE COMPETENCIA DELE-
GADA, DIRIMINDO DUVIDAS E PRESTANDO ORI-
ENTACOES TECNICAS PARA UTILIZACAO DO MO-
DULO DE EXPEDICAO DE OFICIOS REQUISITORIOS
NO SISTEMA E-PROC

COMPETENCIA:

I- gerenciar e solucionar as demandas de usudrios internos quanto a problemas técnicos

e dividas na utilizacdo do médulo de expedi¢ao de oficios requisitérios do sistema e-

Proc;

II - realizar a habilitacdo de serventuarios e magistrados vinculados a varas estaduais em

exercicio de competéncia delegada para fins acesso ao sistema e-Proc e transmissdo

de oficios requisitorios ao Tribunal;

IIT - andlise e validacao de novas versdes do modulo de expedicao de oficios requisitorios

no sistema e-Proc;

IV - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: DIVISAO DE PAGAMENTO DE REQUISICOES

(DIPAG)
SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PRECATORIOS (SUPRE)
FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE DIVISAO (CJ-01)
UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE PAGAMENTO DE REQUISICOES ORCA-

MENTARIAS (SECPOR)

SECAO DE PAGAMENTO DE REQUISICOES EXTRA-
ORCAMENTARIAS (SECPEX)

SETOR DE TRIBUTOS E DEVOLUCOES (SETDEV)

FINALIDADE: CONTROLAR AS ATIVIDADES REFERENTES A LI-

QUIDACAO DE PRECATORIOS E AS ROTINAS DE
EXECUCAO DE PROCEDIMENTOS JUNTO AOS SIS-
TEMAS DE PRECATORIOS DO CONSELHO DA JUS-
TICA FEDERAL-CJF E DE PAGAMENTOS DO GO-
VERNO FEDERAL-SIAFI. CONTROLAR A ADEQUA-
CAO DOS PROCEDIMENTOS E DOS PLANOS DE PA-
GAMENTOS DOS PRECATORIOS DEVIDOS POR EN-
TES FEDERATIVOS SUBNACIONAIS. ASSESSORAR
A DIRECAO DA SUBSECRETARIA DE PRECATO-
RIOS JUNTO AOS COMITES GESTORES DE PAGA-
MENTOS DE PRECATORIOS

COMPETENCIA:

IT -

IIT -

IV -

dirigir as unidades subordinadas para uniformiza¢do dos procedimentos utilizados na
elaboracdo de banco de dados e transmiss@o de informagdes de precatdrios orcamen-
tarios e de RPVs ao CJF;

coordenar a atualizacdo e divulgacdo de informagdes as entidades devedoras e aos 6r-
gdos de controle de pagamento de precatdrios, conforme preceitos da Lei de Diretrizes
Orcamentdrias- LDO e orientacdes técnicas emitidas pelos Conselhos superiores;
instruir os processos administrativos de pagamento de precatérios e RPVs para con-
trole da Administragao do TRF da 2* Regido;

fornecer informacdes a Secretaria de Planejamento, Or¢camento e Finangas (SPO) para
a elaboracdo das ordens bancdrias de liquidacdo de precatorios e RPVs;

fornecer mensalmente a Secretaria de Planejamento, Orcamento e Finangas (SPO) re-

latério do valor atualizado do passivo de requisi¢des de pagamento;



VI - cadastrar, com periodicidade mensal, os indices de atualiza¢cdo monetdria de precatod-
rios e RPVs junto ao sistema -Proc;

VII - atuar junto a Dire¢do da SUPRE como auxiliar dos Comités Gestores do Regime Es-
pecial de pagamento de precatorios;

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

IX - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PAGAMENTO DE REQUISICOES ORCA-

MENTARIAS (SECPOR)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE PAGAMENTO DE REQUISICOES
(DIPAG)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO PRO-

CESSAMENTO E LIQUIDACAO DOS PRECA"I:()RIOS
DEVIDOS PELAS ENTIDADES QUE COMPOEM O
ORCAMENTO GERAL DA UNIAO

COMPETENCIA:

I -

III -
IV -

VI -

VII -

VIII -

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

fornecer a Secretaria de Tecnologia da Informacdo - STI as informag¢des necessarias
para o ajuste e encaminhamento das propostas de pagamento de precatérios orcamen-
tarios através do sistema de precatorios do CJF;

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

administrar o equilibrio financeiro dos depdsitos entre as instituicdes bancarias con-
tratadas para tal;

elaborar a relacdo de beneficidrios para crédito dos valores junto as instituigdes ban-
carias;

acompanhar junto as institui¢des bancérias depositarias as informacdes acerca do re-
cebimento dos créditos depositados e a abertura das contas bancdrias individualizadas;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE:

SECAO DE PAGAMENTO DE REQUISICOES EXTRA-
ORCAMENTARIAS (SECPEX)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE PAGAMENTO DE REQUISICOES
(DIPAG)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO PRO-
CESSAMENTO E LIQUIDACAO DOS PRECATORIOS
DEVIDOS PELAS ENTIDADES QUE NAO COMPOEM
O ORCAMENTO GERAL DA UNIAO

COMPETENCIA:

I- controlar o cadastramento de precatérios ndo orcamentdrios, mediante classificacao

dos entes devedores de acordo com o regime especial ou geral de pagamento;

I - elaborar a lista de pagamento no SIAFI para liquidag¢do das requisi¢des inscritas na

proposta or¢amentaria do periodo;

III - prestar informagdes a DIPAG para subsidiar a atuacao daquela unidade no auxilio aos

Comites Gestores do Regime Especial de Pagamento;

IV - administrar o equilibrio financeiro dos depdsitos entre as instituicdes bancarias con-

tratadas para tal;

V- elaborar a relacdo de beneficidrios para crédito dos valores junto as instituicdes ban-
carias;
VI - acompanhar junto as institui¢cdes bancdrias depositarias as informacdes acerca do re-

cebimento dos créditos depositados e a abertura das contas bancarias individualizadas;

VII - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE TRIBUTOS E DEVOLUCOES (SETDEV)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE PAGAMENTO DE REQUISICOES
(DIPAG)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-04)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO CON-

TROLE DE DEVOLUCAO DE VALORES AO TRF2 EM
RAZAO DO CANCELAMENTO DE REQUISICOES DE
PAGAMENTO. ELABORAR RELATORIO DOS TRI-
BUTOS RECOLHIDOS EM REQUISICOES PAGAS A
SERVIDORES E MAGISTRADOS VINCULADOS A
JUSTICA FEDERAL DA 2* REGIAO PARA FINS DE
CALCULO DA CONTRIBUICAO PATRONAL DE-
VIDA. OBTER E ANALISAR OS RELATORIOS EMITI-
DOS PELAS INSTITUICOES BANCARIAS OFICIAIS
CONVENIADAS QUANTO AS DEVOLUCOES REALI-
ZADAS AO TESOURO NACIONAL E EM RELACAO
AS CONTAS DE DEPOSITO JUDICIAL NAO MOVI-
MENTADAS HA MAIS DE 01 ANO

COMPETENCIA:

I -

IIT -

IV -

obter e controlar os relatdrios emitidos pelas institui¢des bancarias oficiais quanto as
devolucdes de valores ao TRF da 2 Regido através do Sistema Integrado de Adminis-
tracdo Financeira —SIAFI referentes a requisicdes de pagamento canceladas apds o
depdsito realizado pelo Tribunal;

obter e controlar os relatdrios emitidos pelas institui¢des bancarias oficiais quanto as
devolugdes de valores ao Tesouro Nacional referentes a requisicdes de pagamento can-
celadas por forga das Leis n® 13.463/2017 e 14.973/2024;

Elaborar relatério dos valores de tributos provisionados nas requisicoes pagas a servi-
dores e magistrados da Justica Federal da 2* Regido para encaminhamento a Secretaria
de Planejamento, Orcamento e Finangas (SPO) visando o recolhimento da Contribui-
cao Patronal devida;

controlar o relatério de contas de depdsito de requisi¢cdes que possuam saldos nao le-
vantados hd mais de um ano e informar aos juizos interessados para as providéncias
decorrentes

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



