NOME DA UNIDADE:

SUBORDINACAO:

FUNCAO DO TITULAR:

UNIDADES SUBORDINADAS:

FINALIDADE:

COMPETENCIA:

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)

DIRETORIA-GERAL (DG)

DIRETOR DE SECRETARIA (CJ-03)

COORDENADORIA DE APOIO A DIRECAO (CO-
ASGP)

ASSESSORIA TECNICA DE GESTAO DE PESSOAS
(ATGP)

SECAO DE BENEFICIOS (SECBEN)
COORDENADORIA DE LEGISLACAO (COOLEG)
COORDENADORIA REGIONAL DE APOSENTADO-
RIAS E PENSOES (CORAPE)

COORDENADORIA DE ESTAGIO E RESIDENCIA JU-
RIDICA (CORERY)

ASSESSORIA DE NORMAS E ASSUNTOS DA MAGIS-
TRATURA (ANAM)

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

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

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS,
ESTRATEGIA E RELATORIOS (DIDER)

PLANEJAR, COORDENAR, DIRIGIR E CONTROLAR
AS ATIVIDADES RELATIVAS A GESTAO DE PES-
SOAS, NO AMBITO DO TRIBUNAL, BEM COMO ORI-
ENTAR AS UNIDADES CORRELATAS DAS SECOES
JUDICIARIAS VINCULADAS

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

I - propor politicas e diretrizes para o planejamento, coordenacdo e supervisao das ativi-

dades relativas a administracdo de pessoal, a capacitacdo e ao desenvolvimento de

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

11T - acompanhar as tendéncias, as praticas e as alteragdes legislativas relacionadas a gestao

de pessoas, sobretudo no dmbito do Judiciario Federal;

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

de trabalho, apresentando estratégias para a execucao;



VI -

VII -
VIII -

IX -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

promover a integracao das unidades de trabalho do Tribunal com as unidades correla-
tas das Se¢des Judicidrias vinculadas, buscando a uniformizagao de procedimentos e a
racionalizacao dos recursos e processos de trabalho, sempre que possivel;

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

atuar por subdelegacdo, conforme determinagdo da Dire¢do-Geral;

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

determinar a realiza¢do de levantamento periédico do quadro de vagas da Justica Fe-
deral de 1° e 2° Graus da 2* Regido, propondo, quando for o caso, a abertura de con-
curso publico para provimento dos cargos vagos;

determinar a realizacdo de levantamento periddico das necessidades de estagidrios de
nivel superior e médio nas unidades administrativas do TRF, Sec¢des Judicidrias e Jui-
zados Especiais Federais, executando o planejamento global de estagidrios por peri-
odo;

submeter ao Diretor-Geral as propostas de nomeagdo, exoneracao, progressoes funci-
onais, reversdo de servidores e demais formas de provimento e vacancia de cargos, de
acordo com as diretrizes de administragao de pessoal e com a legislagcdo vigente;
supervisionar a organizagao e a realiza¢do de concursos publicos e provas de habilita-
cdo, bem como a divulgacao de todas as suas fases, desde a abertura das inscricdes até
a homologacao final;

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

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

cooperar na elaboracao de anteprojetos de lei, e propor regulamentos e instrugdes nor-
mativas relativas a pessoal;

sugerir a lotacdo de servidores, observando a caréncia das unidades e o perfil do ser-
vidor;

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

analisar e submeter a programacdo de acdes de capacitacao e desenvolvimento de pes-
soal e de promogao de saude a Dire¢do-Geral, para aprovacao;

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

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secretaria.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE APOIO A DIRECAO (CO-

ASGP)
SUBORDINACAO: DIRETORIA-GERAL (DG)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA
FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE APOIO ADMINISTRA-

TIVO, DE ACORDO COM A ORIENTACAO ESTABE-
LECIDA PELO DIRETOR DA SECRETARIA

COMPETENCIA:

I- prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos;

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

III - registrar e distribuir todos os documentos, correspondéncias, e-mails e processos diri-
gidos a Secretaria;

IV - encaminhar toda a correspondéncia oficial da Unidade para expedicdo, e publicar as
Portarias da SGP no Portal de Publicacdes Eletronicas SEI do Tribunal;

V- atender aos servidores e publico em geral, fazer contatos telefonicos e prestar infor-
macodes sobre assuntos da drea de competéncia da Secretaria;

VI - conferir os processos administrativos que tramitam pela Secretaria, preparando as res-
pectivas minutas de despachos no SEI

VII - registrar as Autorizagdes de Acesso aos Dados de Bens e Rendas/Declaracdes de
Ajuste Anual dos servidores do Tribunal, em sistema proprio, com posterior anexagao
a processo unico no SEI;

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

IX - agendar reunides solicitadas pelo Diretor;

X - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenagao.



NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA TECNICA DE GESTAO DE PESSOAS

(ATGP)
SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR (CJ-01)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA
FINALIDADE: ASSESSORAR TECNICAMENTE A DIRECAO DA SE-

CRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS NA GESTAO
DE SISTEMAS, NO TRATAMENTO DE DEMANDAS
DE ALTA COMPLEXIDADE E NA GOVERNANCA DO
ESOCIAL E DAS DEMAIS OBRIGACOES ACESSO-
RIAS DA AREA DE GESTAO DE PESSOAS

COMPETENCIA:

IT -

III -

IV -

VI -

atuar como representante do negécio da SGP perante as equipes de tecnologia, internas
e externas, em especial junto ao Grupo de Trabalho do SERH (GT-SERH), no dmbito
do Grupo de Negocios Nacional da Justi¢a Federal, definindo e priorizando o backlog
de demandas dos sistemas SERH, eSocial, SIGA-RH e folha de pagamento;

levantar requisitos funcionais junto as dreas usudrias e homologar, sob a 6tica do ne-
gbcio, as entregas realizadas pela Secretaria de Tecnologia da Informacgdo (STI) antes
de sua colocacao em produgdo, acompanhando os incidentes relacionados aos sistemas

de gestdo de pessoas;

prestar atuar em demandas técnicas de alta complexidade que extrapolem a capacidade

de absorcao das secdes operacionais da SGP;

desenvolver solugdes instrumentais, tais como planilhas de conferéncia, ferramentas
de automacdo e rotinas de validacdo de dados, em apoio as secdes operacionais da

SGP;

coordenar as acdes da SGP relativas ao eSocial e a DCTFWeb, articulando as 4reas

envolvidas e zelando pelo cumprimento dos prazos regulatérios;

avaliar, formalizar e acompanhar as demandas estratégicas da SGP registradas no Sis-
tema de Gestdo de Demandas Nacionais (SGD), validando as entregas sob a ética do

negdcio antes da homologacao em produgdo;



VII - assessorar a Direcao da SGP na andlise e condu¢ao de matérias técnicas relacionadas

a gestdo de pessoas de magistrados, servidores, ativos e inativos;

VIII - realizar estudos e andlises técnicas destinadas a subsidiar a tomada de decisdo da Di-

recdo da SGP;

IX - desempenhar outras atividades tipicas da Assessoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE BENEFICIOS (SECBEN)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES DE CONCESSAO DE
BENEFICIOS ASSEGURADOS AOS MAGISTRADOS
E SERVIDORES

COMPETENCIA:

I- orientar a concessao de beneficios no ambito da 2* Regido, segundo as normas regula-

IT -
IIT -

IV -

VI -

VII -

VIII -
IX -

XI -

XII -
XII -
XIV -

mentares vigentes, buscando o alinhamento na Regido;

propor a atualizacao de regulamentos que tratam da concessdo de beneficios;

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

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

propor a divulgacdo de topicos relativos aos beneficios da 2* Regido;

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

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

proceder a inclusdes/exclusdes de beneficidrios nos diversos beneficios;

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

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

criticar e controlar idade limite referente a dependentes inscritos nos diversos benefi-
cios;

conferir fatura do plano de satde contratado;

acompanhar os pagamentos em folha relativos aos beneficios;

realizar recadastramentos semestrais € anuais dos beneficios;



XV - realizar conferéncia de valores e, ap0s, elaborar a tabela de despesas de plano de saudde,
separado por ativos, inativos e agregados, para encaminhar a DIOFE;

XVI - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE LEGISLACAO (COOLEG)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)

UNIDADE SUBORDINADA: NAO HA

FINALIDADE: REALIZAR ATIVIDADES DE ORIENTACAO REFE-

RENTES A LEGISLACAO DE PESSOAL E INSTRU-
CAO DE PROCESSOS E EXPEDIENTES ADMINIS-
TRATIVOS PERTINENTES A DIREITOS E DEVERES
DOS SERVIDORES DESTE TRIBUNAL

COMPETENCIA:

I-

IT -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

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

prestar informacao necessdria as instrugdes de Oficios ou consultas formuladas por
orgaos externos (CJF, CNJ, TCU, TRFs, TRFTs etc) pertinentes a legislacdo de pes-
soal;

emitir pareceres sobre pedidos de reconsideragdo e recursos interpostos por servidores
do Tribunal e Secdes Judicidrias vinculadas, para serem submetidos a autoridade com-
petente;

acompanhar a legislacdo e jurisprudéncia pertinente a area de pessoal;

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

prestar apoio de legislacao as demais unidades da SGP;

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

promover as diligéncias necessdrias para a instrucao de expedientes e processos admi-
nistrativos de solicitacdo de servi¢o extraordindrio, com emissao de pareceres a serem
submetidos a apreciagdo;

analisar certiddes de tempo de contribui¢do e demais documentos apresentados pelos
servidores, a fim de verificar a possibilidade de averbacdo do respetivo tempo, promo-
vendo diligencias quando necessario;

elaborar pareceres e mapas de tempo de contribui¢ao necessarios a instru¢do dos pro-

cessos administrativos de averbacdo de tempo de contribuico;



XI -

XIl -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

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

realizar os procedimentos pertinentes para realizagao do recadastramento de acumula-
cdo de cargos publicos;

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

realizar pesquisas de legislacdo e de jurisprudéncia, atualizando-se sobre os assuntos
concernentes a drea de pessoal, a fim de embasar tecnicamente a elaborac¢ao de pare-
ceres técnicos;

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

instruir os expedientes administrativos de regime de teletrabalho dos servidores deste
Tribunal e dos servidores das Secoes Judicidrias em teletrabalho no exterior, acompa-
nhar os relatérios de avaliagdo semestral, elaborar relatério dos servidores autorizados
para fim de disponibilizacdo na internet (transparéncia publica);

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA REGIONAL APOSENTADORIAS

E PENSOES (CORAPE)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)
UNIDADES SUBORDINADAS: SETOR DE APOSENTADORIAS (SETOAP)

SETOR DE PENSOES E SUPORTE AS APOSENTADO-
RIAS (SETPEN)

SETOR DE REVISAO DE APOSENTADORIAS (SE-
TRAP)

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS A CON-

CESSAO E REVISAO/ DE APOSENTADORIAS E DE
PENSOES ESTATUTARIAS DOS SERVIDORES DO
TRIBUNAL E DAS SECOES JUDICIARIAS

COMPETENCIA:

IT -

III -

IV -

VI -

VII -

realizar o acompanhamento das atividades realizadas pelos setores da Coordenado-
ria;

elaborar relatérios e levantamentos relacionados a assuntos da area de aposentado-
rias;

prestar informagdes para elaboracio da proposta orcamentaria, quanto a aposentado-
rias, pensoes, abonos de permanéncia e indenizacgdes de licenga-prémio;

cadastrar e acompanhar os requerimentos de Compensacdo Previdencidria, relativos
as aposentadorias e pensdes de servidores do Quadro de Pessoal do Tribunal e Secdes
Judiciarias, no Sistema COMPREV;

realizar o acompanhamento da instru¢do dos processos de concessdo e revisao de
aposentadoria, abono de permanéncia, reversao a atividade, isencdo de Imposto de
Renda, concessao e revisdo de Pensao e demais assuntos relativos a area;

pesquisar doutrina, jurisprudéncia e legislacdo para subsidiar a instru¢do dos proces-
sos pelos setores.

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da érea.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE APOSENTADORIAS (SETOAP)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA REGIONAL DE APOSENTADO-

RIAS E PENSOES (CORAPE)

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

CESSAO DE APOSENTADORIAS E ABONO DE PER-
MANENCIA DOS SERVIDORES DO TRIBUNAL E
DAS SECOES JUDICIARIAS

COMPETENCIA:

IT -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

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

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

elaborar minutas de Atos de concessdo de aposentadoria dos servidores do Tribunal e
das Sec¢des Judicidrias;

elaborar os cédlculos e minutas de Autorizagcao para Pagamento dos proventos que in-
tegram os processos de aposentadorias dos servidores;

elaborar projecdes de aposentadoria, a pedido, dos servidores do Tribunal e das Secdes
Judiciarias;

elaborar simulacdo de proventos, a pedido, dos servidores do Tribunal e das Secdes
Judicidrias;

orientar os servidores do Tribunal e das Sec¢des Judicidrias sobre as modalidades de
aposentadoria, bem como sobre os cdlculos de proventos de cada base legal de apo-
sentadoria e respectivo reajuste salarial;

instruir pedidos referentes a indenizagao de licenga-prémio por assiduidade nao usu-
fruida nem contada em dobro para aposentadoria, nos processos de aposentadoria;
instruir pedidos de isen¢do de Imposto de Renda, referente a servidores e pensionistas
do TRF e Secdes Judicidrias, nos processos de aposentadoria;

prestar orientacdes aos servidores nas elaboragdes dos pedidos de concessao de apo-

sentadoria e abono de permanéncia;



XI - prestar informacodes referentes as aposentadorias, solicitadas via Solicitacao de Infor-
macao ao Cidadao - SIC;

XII - elaborar a informacdo e a listagem dos aposentados e dos pensionistas do Tribunal e
das Secdes Judicidrias com direito ao reajuste anual correspondente ao indice de rea-
juste do regime geral de previdéncia social;

XIII - providenciar a prestacao de informacdes para defesa da Unido e cumprimento de acdes
judiciais, encaminhadas pela AGU, referentes as aposentadorias do Tribunal e das Se-
coes Judicidrias;

X1V - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE PENSOES E DE SUPORTE AS APOSENTA-

DORIAS (SETPEN)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA REGIONAL DE APOSENTADO-

RIAS E PENSOES (CORAPE)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-04)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA
FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES REFERENTES AS PEN-

SOES ESTATUTARIAS E DE APOIO A§ APOSENTA-
DORIAS DO TRIBUNAL E DAS SECOES JUDICIA-

RIAS

COMPETENCIA:

I- instruir processos e elaborar minutas de atos de concessao e revisdo de pensao estatu-
taria do Tribunal e Sec¢des Judicidrias;

I - elaborar minutas de demonstrativo de célculo dos valores dos beneficios que integram
0s processos de pensio;

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

IV - atender e orientar os postulantes a pensionistas sobre a documentag@o necesséria e de-
mais procedimentos relativos a pensao;

V- acompanhar e controlar a publicacdo dos atos de concessao e de revisdo de aposenta-
dorias e pensdes e encaminhar os cdlculos as Folhas de Pagamento, bem como comu-
nicar as aposentadorias as Chefias, quando for o caso;

VI - providenciar o preenchimento em sistema e envio ao Controle Interno, com vistas ao
TCU, das informacdes referentes as concessdes de aposentadorias e de pensdes, para
apreciacdo da legalidade;

VII - proceder ao recadastramento anual dos servidores inativos e dos pensionistas do Tri-
bunal e da SJRJ, incluindo a realiza¢do de chamadas de video para os que estdo im-
possibilitados de comparecer;

VIII - elaborar minutas de certiddes, declaracdes e atestados funcionais requeridos pelos ina-
tivos e pensionistas do Tribunal e Se¢des Judicidrias;

IX - prestar informagdes diversas sobre a situacao dos aposentados e pensionistas do Tri-

bunal e Se¢des Judicidrias, quando solicitado;



XI -

XII -

XII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

manter atualizados os dados cadastrais dos servidores inativos e pensionistas do Tri-
bunal e Se¢des Judicidrias, nas respectivas tabelas de controle;

proceder ao controle de 6bitos de inativos e pensionistas do Tribunal e Se¢des Judici-
arias, comunicando as dreas pertinentes e registrando no sistema e-Pessoal;

elaborar relatérios mensais, bimestrais e anuais (Quantitativo, CJF, indicadores de ges-
tao);

providenciar o cumprimento de diligéncias feitas diretamente pelo TCU no sistema e-
Pessoal;

prestar informacdes a SEPROC sobre cancelamentos de concessado para fins de dota-
cdo de vagas;

tomar as providéncias para a prestacao de informagdes para a Defesa da Unido e cum-
primento de agdes judiciais referentes as pensdes, encaminhadas pela Advocacia Geral
da Uniao;

atendimento presencial e por telefone aos inativos e pensionistas do Tribunal e Sec¢des
Judiciarias, orientando acerca das diversas duvidas, demandas e encaminhamento as
areas pertinentes, se for o caso;

controlar os prazos definidos pela junta médica para reavaliacdo de aposentados da
SJRIJ por incapacidade, solicitando a SEPER as providéncias cabiveis;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE REVISAO DE APOSENTADORIAS (SE-

TRAP)
SUBORDINACAO: COORDENADORIA REGIONAL DE APOSENTADO-
RIAS E PENSOES (CORAPE)
FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-04)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA
FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS A REVI-
SAO DE APOSENTADORIAS DO TRIBUNAL E DAS
SECOES JUDICIARIAS
COMPETENCIA:
I- instruir as revisdes dos processos de aposentadorias do TRF e das Se¢des Judicidrias,
em cumprimento as decisdes do TCU e deliberacdes do CJF;
I - instruir pedidos de isen¢do de Imposto de Renda, referente a servidores e pensionistas
do TRF;
III - instruir as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido, em processos de aposentadorias
de servidores e de pensoes estatutdrias do TRF e Se¢des Judicidrias;
IV - instruir as revisdes nos processos de aposentadorias do TRF e Se¢des Judiciarias, em
cumprimento a decisdes judiciais recebidas neste Tribunal;
V- elaborar minutas de Atos de Alterac¢do de aposentadorias do TRF e Secoes Judicidrias,
decorrentes das revisdes instruidas pelo Setor;
VI - elaborar cdlculos e minutas de Autorizagcdo para Pagamento de Proventos, decorrentes
das revisoes instruidas pelo Setor;
VII - elaborar informacodes e cédlculos dos reajustes das pensdes estatutdrias do Tribunal e
das Secdes Judicidrias com direito a paridade;
VIII - instruir os processos de reversao a atividade dos servidores do TRF e das Se¢des Judi-
ciarias;
IX - providenciar o preenchimento em sistema e envio ao Controle Interno, com vistas ao
TCU, das informagdes referentes as revisdes das aposentadorias do TRF e das Secoes
Judicidrias, para fins de apreciacdo da legalidade;
X - acompanhar os processos de aposentadorias e pensdes pendentes de apreciacdo pelo
TCU, comunicando o julgamento de legalidade as Folhas de Pagamento;
XI - providenciar 0os meios necessarios para que os inativos e pensionistas interessados se-

jam cientificados das decisdes do TCU e da Presidéncia do Tribunal;



XII - elaborar informagdes para a Defesa da Unido, referentes as revisdes de aposentadorias
do TRF e das Secdes Judicidrias, para envio a Advocacia-Geral da Unido;

X1II - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE ESTAGIO E RESIDENCIA JU-

RIDICA (CORERY))
SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA
FINALIDADE: GERENCIAR O PROGRAMA DE RESIDENCIA JURI-

DICA NO TRIBUNAL E DE ESTAGIO NA AREA AD-
MINISTRATIVA DO TRIBUNAL, BEM COMO NAS
TURMAS RECURSAIS, NOS NUCLEOS JUDICIARIOS
E NOS JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS ADJUNTOS
DA SECAO JUDICIARIA DO RIO DE JANEIRO, PRO-
MOVENDO A OPERACIONALIZACAO DAS ATIVI-
DADES DE PLANEJAMENTO, DE EXECUCAO, DE
ACOMPANHAMENTO E DE AVALIACAO DE RESI-
DENCIA JURIDICA E DE ESTAGIO

COMPETENCIA:

I -

IIT -

IV -

VI -

gerenciar o Programa de Residéncia Juridica e Estdgio na Justica Federal da 2* Regiao,
prestando informacdes sobre critérios gerais de execucao e aprimoramento, com base

nas normas e regulamentos dos 6rgaos superiores;

manter atualizadas as orientagdes sobre os respectivos programas disponibilizadas aos

residentes juridicos, estagidrios, orientadores e supervisores;

elaborar minuta de Portarias anuais de vagas de residentes juridicos e estagidrios da

Justica Federal da 2* Regido;

lotar os residentes juridicos e estagiarios nos setores solicitantes, de acordo com os
critérios de distribuicao de vagas estabelecidos pela Administracdo do Tribunal e re-

gistrados nas respectivas Portarias de vagas;

gerenciar o preenchimento e a vacancia das vagas de residéncia juridica e de estagio,
respeitando os critérios de vagas da listagem geral, cota racial, PCD, bem como o per-

centual exigido para contratagcdo de mulheres em cada processo seletivo;

controlar vagas de estagio, registrando transformagdes, alteracdes da destinacdo e em-

préstimos das vagas entre unidades gestoras do estagio e setores;



VII -

VIII -

IX -

XI -

XII -

XII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

elaborar Edital de processo seletivo de estagidrios de diversos cursos e divulgar as
oportunidades de estdgio no ambito do TRF-2? Regido e da Se¢do Judiciaria no Estado

do Rio de Janeiro, através da midia eletrOnica;

solicitar a divulgagao do processo de selecao de estagidrios as Institui¢cdes de Ensino,
informando o nimero de vagas, drea, valor do auxilio-bolsa, carga horéria e critérios

do processo seletivo;

classificar os candidatos inscritos em cada processo seletivo de estigio, conferindo o
coeficiente de rendimento minimo exigido, a instituicdo de ensino conveniada, e de-

mais critérios estabelecidos no Edital;

acompanhar a publicagdo da lista de classificagdo geral, de candidatos da cota racial e

de pessoas com deficiéncia de todos os processos seletivos,

acompanhar a caixa de e-mail de contato com os candidatos, esclarecendo duvidas

referentes as inscricoes de estagio;

receber, conferir, controlar e armazenar em processo individualizado, a documentagdo

legal dos residentes e estagiarios;

enviar fichas de candidatos ao setor demandante para a selecao, no caso de estagiarios
do TRF2 ou de empréstimo de fichas a SJRJ, com o registro e controle do envio de

fichas do respectivo processo seletivo;

orientar o setor demandante quanto aos critérios da entrevista e selecao (ordem de cha-
mada, esclarecimentos ao candidato, exigéncias para a contrataciao), no caso de esta-

gidrios do TRF2 ou de empréstimo de fichas a SJRJ;

receber e conferir a indicacao da contratacao por e-mail no caso de estagidrios do TRF2

e por documento no SEI no caso de estagidrios da SJRJ;

registrar, no controle da selecdo de cada curso (cerca de 23 categorias diversas), o
candidato indicado pelos setores, as desisténcias e as entrevistas realizadas, no caso de
contratagdo do TRF2 ou de empréstimo de fichas a SJRJ, com o arquivo dos respecti-

vos documentos da indicagao;

convocar o estudante para o estdgio por e-mail e por telefone, pedindo os documentos

necessarios, no caso de estagiario do TRF2;

elaborar termos de compromissos e termos aditivos, individualizados no SEI, para par-

ticipagao do Programa de Residéncia Juridica e de Estdgio, com apoio pedagdgico aos



XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIII -

XXIV -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXI -

XXXII -

orientadores e supervisores na descricdo dos especificos Planos de Tarefas, obser-

vando o curso e a institui¢do, pois em alguns casos o periodo do contrato € semestral;

cadastrar e atualizar os dados dos residentes juridicos e estagidrios nos respectivos

Sistemas, e enviar para os supervisores;

lancar dados bancérios de novos residentes juridicos/estagidrios e validar com os es-

tudantes; bem como verificar residentes juridicos e estagidrios sem dados bancdrios;

registrar nos controles da contratacdo e nos sistemas informatizados a lotagdo e relo-

tacdo de residentes juridicos e estagidrios;

produzir Apostilamento nos casos em que houver necessidade de alterar/atualizar o

Termo de Compromisso;
encaminhar o residente juridico e o estagiario a unidade de atuacao;

realizar contato com os candidatos que se declararam com deficiéncia, solicitando

laudo para envio e andlise da drea de saude;

realizar Reunido de Integracdo dos novos residentes juridicos e estagidrios,

apresentando as normas e regulamentos dos Programas;

receber e cadastrar as alteracdes de frequéncia dos residentes juridicos e estagidrios

encaminhados pelas unidades de lotacao;

elaborar e atualizar os formulérios de avaliacdo da residéncia juridica e de estgio,
considerando tanto os aspectos pedagdgicos quanto os critérios estabelecidos na

legislacao;

elaborar e atualizar os formulérios de recesso e descanso remunerado, renovagao de
contrato, desligamento e solicitagdo de certificado, assim como tutoriais especificos

de preenchimento no sistema informatizado;

acompanhar e conferir o langcamento da frequéncia mensal dos residentes juridicos e

estagidrios pelas unidades;

registrar alteracdes da frequéncia de residentes juridicos e estagidrios, incluindo

licencas, descansos remunerados, faltas etc;

registrar avaliagdes de residentes juridicos e estagidrios e indicagdes de orientadores,

supervisores e substitutos;

emitir documentos comprobatdrios de residéncia juridica e estdgio como declaracdes



XXXIIT -

XXXIV -

XXXV -

XXXVI -

XXXVII -

XXXVIII -

XXXIX -

XL -

XLII -

(para abertura de conta, atividade em andamento ou concluida, OAB, conduta ilibada

etc) e certificados ao final da residéncia juridica e estagio;

receber e registrar os desligamentos de estagidrios, assim como controlar os
estagiarios que completam 2 anos e consultar os estagidrios com defici€ncia acerca

da continuidade do estdgio, quando ultrapassar esse periodo;

receber e registrar os desligamentos de residentes juridicos, assim como controlar os
residentes juridicos que completam 3 anos de residéncia juridica; 5 anos da
formatura, no caso dos graduados; e a conclusdo da especializacdao, no caso dos

estudantes;

gerar e conferir a Folha de pagamento mensal dos residentes juridicos e estagidrios e
devolver as alteragdes relativas as inclusdes e descontos na Folha de Acertos, com
lancamento das rubricas de pagamento, tanto do auxilio transporte como da

indenizagdo de férias e de outras solicitagdes, nos respectivo sistemas informatizados;

receber, investigar e sanar possiveis rejeicdes de pagamento, comunicando ao

residente juridico e estagidrio as providéncias necessarias;

acompanhar a execucdo dos valores inscritos em RESTOS A PAGAR e

EXERCICIOS ANTERIORES:

realizar levantamento sobre o interesse na renovagao do residente juridico e estagidrio
ao término do contrato anual, emitir termo aditivo e controlar o retorno do documento

assinado;

controlar a apresentacdo da declaracdo de matricula semestral para estudantes de
nivel superior e de declaracdo de matricula anual para estudantes de nivel médio;
assim como declaracdo de matricula em curso de especializacdo para residentes
juridicos;

elaborar, mensalmente, relatério do quantitativo de residentes juridicos e estagidrios em
atividade;

elaborar os relatérios anuais de quantitativo de residentes juridicos e estagiarios;
providenciar anualmente a contratacdo, e gerir o processo de seguro de vida e/ou
acidentes pessoais coletivos em favor dos residentes juridicos e estagidrios, fazendo

pesquisa de cotacdo com empresas de seguro, produzindo Termo de Referéncia, ETP

€ 0S respectivos anexos para Compor 0 processo;



XLIII -

XLIV -

XLV -

XLVI -

XLVII -

XLVIII -

XLIX -

gerar mensalmente, listagem de ativos referente a contratagdo do seguro de vida em
grupo e/ou acidentes pessoais coletivos e encaminhar a empresa contratada, controlar
os empenhos executados de cada 6rgdo em sistema proprio e informar em processo

de contratacdo do Seguro;

receber informacao sobre sinistro ocorrido com residentes juridicos e estagidrios,

submeter e acompanhar o atendimento;

informar, mensalmente, a SGP, os valores do Seguro inscritos em Restos a Pagar

referente as notas de empenho nao executadas;

providenciar minuta, controlar e gerir Acordos de Cooperagdo com instituicdes de
ensino de nivel superior e de nivel médio para a realiza¢dao de estdgio no Tribunal,
assim como acompanhar a vigéncia dos antigos Convénios e realizar os
procedimentos para a renovagao, transformando-os em Acordos de Cooperacdo, ou

cancelando aqueles contratos que ndo manifestaram interesse;

manter as listas de divulgacdo das institui¢des conveniadas no Portal do TRF2

devidamente atualizadas;

restar atendimento ao publico a respeito das vagas de estigio, processos seletivos e

cursos aceitos no tribunal;

propor e acompanhar melhorias nos sistemas informatizados de estdgio, testando,
analisando e compilando os critérios a serem adotados nos sistemas junto as outras

unidades das dreas de residéncia juridica e estagio;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenacao.



NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA DE NORMAS E ASSUNTOS DA MAGIS-

TRATURA (ANAM)
SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR (CJ-01)
UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE APOIO (SECAPO)

SECAO DE NORMAS (SECNOR)

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO PRO-

VIMENTO E DESLIGAMENTO, CADASTRO, AVER-
BACOES, APOSENTADORIA E PENSAO, BEM COMO
PRESTAR INFORMACOES EM PROCESSOS DOS MA-
GISTRADOS DA JUSTICA FEDERAL DE 1° E 2°
GRAUS

COMPETENCIA:

IT -

ITT -

instruir e informar processos € requerimentos relativos a concessdo, ou revisdo, de
vantagens financeiras, gratificacdes, averbagdes de tempo de contribuicdo, remocgao,
indenizacgado de férias, afastamentos, licencas, didrias, ajuda de custo, transito, auxilios
natalidade e funeral, inclusdo de dependentes para fim de deducao na base de célculo
do Imposto de Renda, remog¢do de Juizes Federais Substitutos por permuta ou externa,
abono de permanéncia, projecoes de aposentadoria, aposentadoria, pensdo, isencao de
IR, regime de contribui¢do previdencidria e demais direitos pertinentes aos Magistra-
dos da Justica de 1° e 2° Graus;

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

preparar minutas de Atos e Portarias referentes aos Magistrados da 2* Regido, para
serem assinadas pela D. Presidéncia, excetuada a competéncia do Tribunal Pleno, do
Orgio Especial e do Conselho de Administragio;

prestar assisténcia aos Magistrados ativos e aposentados, presencialmente, por e-mail
e telefone, bem como aos pensionistas, e orientd-los sobre seus direitos e quanto a
documentacio a ser anexada nos pedidos apresentados;

prestar informagdes a Advocacia-Geral da Unido (AGU), para a defesa dos interesses

da Unido, em autos judiciais de Magistrados da 2* Regiao;



VII -

VIII

IX -

XI -

XII -

XIIT

XIV -

XV -

XVI -

XVIT

XVIII -

orientar e acompanhar o registro funcional dos Magistrados, para manter atualizados
o Sistema SERH e o assentamento individual de Magistrados ativos e aposentados,
bem como dos pensionistas;

orientar a expedi¢do carteira de identidade funcional aos Magistrados ativos e aposen-
tados inativos, e, quando necessario, cadastrar no PASEP;

expedir certidoes e declaracdes, inclusive de tempo de contribuicao, requeridas pelos
Magistrados da 2* Regido;

orientar e controlar os registros referentes aos dependentes dos Magistrados, obser-
vando até quando devem permanecer nessa qualidade;

cumprir diligéncias do TCU e auditorias da area de controle interno relativas aos pro-
cessos e expedientes dos Magistrados da 2* Regido, nas matérias afetas a respectiva
unidade;

orientar e acompanhar a confec¢do dos relatorios diversos, mensais, quadrimestrais e
anuais, para 6rgaos internos e externos, referentes aos Magistrados, gratificagdes, forca
de trabalho, cargos, Varas e vagas da 2* Regido, bem como fazer as estimativas neces-
sérias para auxiliar na elaboracdo das propostas orcamentérias, no que se refere a des-
pesas com Magistrados;

orientar e acompanhar a confeccao dos relatérios enviados mensalmente para inclusao
de direitos e vantagens na folha de pagamento dos Magistrados;

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

acompanhar o quadro de vagas dos cargos de Magistrados da 2* Regido;

orientar e acompanhar o recadastramento anual dos Magistrados inativos e dos pensi-
onistas de Magistrados;

orientar e acompanhar o envio da Declaracao de Docéncia anual dos Desembargadores
Federais da 2* Regiao, observando os prazos estabelecidos pelo CNJ, para publicacao
na pagina da transparéncia do Tribunal Regional Federal da 2* Regiao;

orientar e acompanhar o cadastro no Sistema de Atos de Pessoal do Tribunal de Contas
da Unido (e-Pessoal) as admissdes/desligamentos/ e as concessdes e revisdes de apo-
sentadorias e de pensdes referentes aos Magistrados da 2* Regido, providenciando o
seu envio ao Controle Interno, quando for o caso, acompanhando o andamento na
Corte de Contas;

cadastrar as aposentadorias e pensdes, observadas as orientacdes da previdéncia, no

sistema de Compensacao Previdencidaria (COMPREV);



XIX -

XX -

XXI -

orientar a elaboracdo da escala de férias dos Exmos. Desembargadores Federais e Jui-
zes Convocados, para homologacao pelo Exmo. Presidente deste Tribunal, e controle
das alteracoes e periodos de fruigcdo;

acompanhar o Sistema e-Pessoal de Indicios do TCU, respondendo aos apontamentos,
procedendo as diligéncias junto as outras unidades, salvo os casos de folha de paga-
mento;

desempenhar quaisquer outras atividades referentes a Unidade.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE APOIO (SECAPO)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA DE NORMAS E ASSUNTOS DA MAGIS-
TRATURA

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO CA-

DASTRO, REGISTRO EM SISTEMAS, CONFECCAO
DE RELATORIOS, BEM COMO PRESTAR APOIO NAS
INFORMACOES RELATIVAS AOS MAGISTRADOS
DA JUSTICA FEDERAL DE 1° E 2° GRAUS

COMPETENCIA:

I-

I -
III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

providenciar o registro funcional dos Magistrados, manter atualizados os Sistemas e o
assentamento individual de Magistrados ativos e aposentados, bem como dos pensio-
nistas, preservando a regularidade dos registros;

expedir carteira de identidade funcional aos Magistrados ativos e aposentados inativos;
expedir certiddes de tempo de contribui¢do, bem como demais certiddes e declara¢des
requeridas pelos Magistrados da 2* Regiao;

manter atualizado o registro funcional dos Magistrados no Sistema SERH e no assen-
tamento individual de Magistrados ativos e aposentados, bem como dos pensionistas;
controlar os registros referentes aos dependentes dos Magistrados, observando até
quando devem permanecer nesta qualidade;

cumprir diligéncias do TCU e auditorias da area de controle interno e relativas aos
processos de nomeacgao, aposentadorias e pensdes dos Magistrados da 2* Regido;
confeccionar relatérios diversos mensais, quadrimestrais, semestrais € anuais, para Or-
gdos internos e externos, referentes aos Magistrados, gratifica¢des, forca de trabalho,
cargos, Varas e vagas da 2° Regiao;

confeccionar os relatérios enviados mensalmente para inclusdo de direitos e vantagens
na folha de pagamento dos Magistrados;

proceder ao recadastramento anual dos Magistrados inativos e dos pensionistas de Ma-

gistrados;



XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

cadastrar no Sistema de Atos de Pessoal do Tribunal de Contas da Unido (e-Pessoal)
as admissoes/desligamentos/concessodes e revisoes de aposentadorias e de pensdes re-
ferentes aos Magistrados da 2* Regido, providenciando o seu envio ao Controle In-
terno, quando for o caso, acompanhando o andamento na Corte de Contas;

manter atualizado o Manual de Procedimentos para Magistrados, disponibilizando-o
na intranet do TRF2;

acompanhar a publica¢do na Imprensa Oficial e na publicacdo eletronica do SEI as
matérias pertinentes aos assentamentos individuais dos Magistrados da 2* Regiao;
reunir os Formulérios de Autoriza¢do de Acesso aos Dados de Bens referentes as De-
claracdes de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica de todos os Magistrados
da 2* Regido, para informar ao TCU, anualmente, e nos casos de posse;

elaborar a escala de férias dos Exmos. Desembargadores Federais e Juizes Convoca-
dos, para homologacdo pelo Exmo. Presidente deste Tribunal, e controlar as alteracdes
e periodos de frui¢do;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Unidade.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE NORMAS (SECNOR)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA DE NORMAS E ASSUNTOS DA MAGIS-
TRATURA

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES DE ORIENTACAO RE-

FERENTES A LEGISLACAO E INSTRUCAO DE PRO-
CESSOS E EXPEDIENTES PERTINENTES AOS MA-
GISTRADOS DA JUSTICA FEDERAL DE 1° E 2°
GRAUS

COMPETENCIA:

I-

I -

IIT -

IV -

VI -

instruir e informar processos e expedientes relativos a concessao, ou revisao, de van-
tagens financeiras, gratificagdes, averbagdes de tempo de contribuicdo, remogao, in-
denizagdo de férias, afastamentos, licencas, ajuda de custo, transito, auxilios natali-
dade e funeral, inclusdo de dependentes para fim de deducdo na base de célculo do
Imposto de Renda, abono de permanéncia, projecdes de aposentadoria, aposentadoria,
pensao, isen¢do de IR, regime de contribui¢cdo previdenciaria e demais direitos confe-
ridos aos Magistrados da Justica de 1° e 2° Graus;

preparar minutas de Atos e Portarias referentes aos Magistrados da 2* Regido, para
serem assinadas pela D. Presidéncia, excetuada a competéncia do Tribunal Pleno, do
Orgio Especial e do Conselho de Administragio;

prestar assisténcia aos Magistrados ativos e aposentados, bem como aos pensionistas,
e orienta-los, presencialmente, por telefone ou e-mail, sobre seus direitos e quanto a

documentacdo a ser anexada nos pedidos apresentados;

providenciar as consultas internas, com vista a instru¢do dos processos e expedientes

pertinentes a unidade;

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

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Unidade.



NOME DA UNIDADE: SUBSECRETARIA DE PROVIMENTO, CADASTRO,

MOVIMENTACAO E AVALIACAO DE SERVIDORES

(SCAM)
SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE SUBSECRETARIA (CJ-02)
UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE CADASTRO (SECCAD)

SECAO DE APOIO OPERACIONAL (SAOPER)
SECAO DE AVALIACAO E DESEMPENHO FUNCIO-
NAL (SECADF)

SECAO DE PROVIMENTO DE CARGOS (SEPROC)
SECAO DE LOTACAO (SECLOT)

FINALIDADE: ORIENTAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES RELA-

TIVAS A PROVIMENTO, VACANCIA, LOTACAO,
CADASTRO, MOBILIDADE, PROMOCOES FUNCIO-
NAIS NO QUADRO DE PESSOAL DESTE TRIBUNAL
E DAS SECOES JUDICIARIAS VINCULADAS. REALI-
ZAR ATIVIDADES DE ORIENTACAO, COORDENA-
CAO E ACOMPANHAMENTO REFERENTES A LE-
GISLACAO PERTINENTE NA AREA DE PESSOAL

COMPETENCIA:

I -
III -
IV -

VI -

VII -
VIII -

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

propor a prorrogacdo do prazo de validade de Concurso Publico;

orientar os trabalhos referentes ao estdgio probatério e a progressao funcional dos ser-
vidores;

coordenar e orientar a organizagcdo dos registros de lotagdo numérica e nominal dos
servidores do Tribunal e Sec¢des Judicidrias vinculadas, controlando os cargos e fun-
coes providos e vagos;

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

lavrar atos administrativos relativos aos assuntos da Subsecretaria;



IX -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -
XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -
XX -

XXI -

XXII -

XXIII -

lavrar termos de posse de servidores deste Tribunal;

orientar a instruc¢ao de pedidos de candidatos;

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

coordenar a integracdo dos trabalhos das unidades da Subsecretaria com os trabalhos
realizados pelas unidades correlatas das Secdes Judicidrias vinculadas, buscando a uni-
formizagdo de procedimentos e a racionalizag@o dos recursos e processos de trabalho,
sempre que possivel,;

instruir os procedimentos administrativos para concessdo da GAS- Gratificacdo de
Atividade de Seguranca, devida exclusivamente aos ocupantes do cargo de Técnico
Judicidrio/Agente da Policia Judicial, que exer¢cam funcao de seguranca e ndo estejam
no exercicio de cargo em comissao ou fun¢do de seguranca ou estejam no exercicio de
cargo/fun¢do desde que lotados em unidades de seguranca do Poder Judicidrio;
coordenar a expedi¢do de carteiras de identidade funcional dos servidores ativos e ina-
tivos;

coordenar e orientar a atualizacdo dos assentamentos funcionais dos servidores;
subscrever Certidoes de Aprovacgado para candidatos, Certidoes de comprovacgao de re-
gularidade no servigo publico e demais certiddes para servidores;

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

orientar e acompanhar a emissdo de pareceres, informacdes e instrucdo de processos
administrativos e expedientes pertinentes a matérias da subsecretaria;

acompanhar a legislagdo pertinente a area de pessoal;

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

submeter minuta de atos, portarias, resolu¢des, oficios, memorandos e instru¢des nor-
mativas pertinentes a drea de pessoal, quando necessério;

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

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Subsecretaria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE CADASTRO (SECCAD)

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

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO CA-

DASTRO E REGISTRO DE SERVIDORES DO TRIBU-
NAL

COMPETENCIA:

I- gerenciar a organizacdo dos assentamentos individuais de todos servidores, guardando
sigilo sobre informacdes armazenadas e preservando a regularidade dos registros;

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

IIT - elaborar certiddo de tempo de contribuicdo, para instru¢do de processos de aposenta-
doria, bem como demais certiddoes em virtude de exoneracao, vacancia, redistribuicdo
e falecimento;

IV - elaborar certiddes e declaracdes, contendo dados funcionais dos servidores, atribui¢des
do cargo ou informacdes sobre férias, quando solicitado por eles;

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

VI - conferir e alimentar, nos sistemas informatizados, os dados relativos a frequéncia,
substituicdo eventual, averbacgao, férias, licenca-prémio, quintos, altera¢des cadastrais,
dependentes e elogios;

VII - organizar e prover, mensalmente, informacdes a respeito do fechamento da frequéncia,
informando todas as auséncias passiveis de desconto a drea de folha de pagamento e
enviando os relatorios de frequéncia dos servidores requisitados aos seus respectivos
orgaos de origem;

VIII - elaborar a escala de férias dos servidores do Tribunal, controlar prazos, alteracoes e

periodos de gozo, inclusive dos servidores cedidos, requisitados e removidos, envi-

ando, nos dois ultimos casos, as informacdes aos seus respectivos 6rgaos de origem,;



IX -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -
XXIII -

fornecer informacdes para o pagamento sobre férias nao fruidas dos servidores apo-
sentados, falecidos e exonerados/dispensados;

elaborar despachos e pareceres sobre auséncias e afastamentos que necessitam de
anuéncia da direcdo;

controlar e langar no sistema informatizado as substitui¢des eventuais, bem como ela-
borar escala das ocorridas no més, para homologacao e posterior pagamento;
acompanhar as publicagdes das portarias cujas minutas tenham sido elaboradas pela
secao;

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

expedir e controlar espelhos de carteiras de identidade funcional dos servidores ativos
e inativos;

providenciar o envio de certiddo de tempo de contribui¢cdo, copias de toda documen-
tagcdo e processos administrativos dos servidores redistribuidos para os respectivos Or-
gaos;

elaborar as portarias mensais de concessdao dos adicionais de qualificagdo por cursos
de pds-graduacdo, graduacgdo e certificacdo profissional, apos efetuar andlise prévia
dos certificados e certificacdes profissionais enviadas, mantendo atualizados os dados
de escolaridade e de certificagdo dos servidores nos campos proprios do sistema de
cadastro;

analisar e instruir os pedidos de inclusdo de dependentes para desconto de imposto de
renda, além de manter atualizados os dados da rotina em campo proprio do sistema de
cadastro;

analisar documentos enviados por servidoras lactantes que estdo realizando reducao
de jornada bem como expedir portarias relacionadas ao assunto;

cadastrar dados no sistema e gerar matricula para exercicio de servidores de cargo
efetivo, sem vinculo, requisitados, removidos e redistribuidos;

atender as solicitagdes e tirar dividas dos servidores presencialmente, por telefone e
por e-mail;

cadastrar no sistema concessao de pensao alimenticia bem como seu término;
processar e gerar arquivo de dependentes para o e-social;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE APOIO OPERACIONAL (SAOPER)

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

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-5)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS A ALI-

MENTACAO DOS DADOS DOS SERVIDORES NOS
SISTEMAS INFORMATIZADOS

COMPETENCIA:

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

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

III - acompanhar a publica¢do de matérias pertinentes a SGP;

IV - elaborar, mensalmente, o relatério da forca de trabalho deste Tribunal, em conjunto
com a drea de provimento de cargos e a de magistratura e anexar a das Secoes Judici-
arias vinculadas;

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

VI - fornecer dados para elaboragao de relatérios;

VII - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE AVALIACAO E DESEMPENHO FUNCIO-

NAL (SECADF)

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

FUN(;AO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVNAS AO ESTA-
GIO PROBATOI}IO E AS PROGRESSOES FUNCIO-
NAIS/PROMOCOES

COMPETENCIA:

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

IT -

IIT -

IV -

VI -

estagio probatdrio e em fase de progressao funcional/promogao, orientando avaliado-
res e avaliados quanto ao sistema de avaliacio e preenchimento de formuldrios, enca-
minhando periodicamente os instrumentos de avaliagdo e analisando os mesmos no
momento de sua devolugao;

prestar informacodes relativas a estdgio probatério, progressdao funcional, promogao,
reenquadramento, movimentagdo na carreira, sempre que solicitadas com a finalidade
de instruir acdo judicial, processos administrativos e requerimentos de servidores;
elaborar minuta de portaria de homologacao de estagio probatério, de progressao fun-
cional e promocao, bem como minuta de despacho de nao aprovaciao no SIADES;
submeter a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional os resultados da avali-
acdo formal de desempenho nos casos de aprovacao ou reprovacao, sempre que houver
ressalva, ou quando o servidor ndo apresentar desempenho satisfatorio;

verificar no sistema do setor responsavel pelas a¢des de treinamento o quantitativo de
horas em acdes de capacitacdo concluidas pelos servidores, controlar se atenderam o
quantitativo necessdrio para a promog¢ao € comunicd-los previamente sobre a necessi-
dade de participagdao em cursos;

promover o enquadramento dos servidores do Quadro de Pessoal deste Tribunal, con-
forme Resolu¢des emanadas por este Regional, bem como pelo Conselho da Justica

Federal;



VII -

VIII -

IX -

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

anotar nos sistemas informatizados as informacdes relativas ao estdgio probatério, pro-
gressdes funcionais, promog¢des e enquadramentos, referentes aos servidores deste Tri-
bunal;

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

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



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

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE PROVIMENTO, CADASTRO, MO-
VIMENTACAO E AVALIACAO DE SERVIDORES
(SCAM)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO CON-

TROLE DE CARGOS PROVIDOS E VAGOS

COMPETENCIA:

I- instruir processos de nomeacao, redistribui¢cdo, readaptacio, aproveitamento, reinte-
gragao, reconducdo, vacancia por falecimento e exoneracdo de oficio de servidores do
Tribunal e Se¢des Judicidrias vinculadas;

I - instruir processos relativos a nomeacdo e exoneracdo de cargos em comissao, orien-
tando os indicados acerca da documentag@o necessaria;

III - receber a documentacao e certiddoes dos nomeados para este Tribunal, realizando a sua
conferéncia e validagdo, a fim de verificar o cumprimento dos requisitos legais para
investidura em cargos publicos;

IV - solicitar a drea de saide do Tribunal a realizacdo de exame de aptidao fisica e mental
dos nomeados, para efeito de investidura em cargos publicos;

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

VI - realizar os lancamentos em ferramenta prépria de controle de nomeacgao de candidatos,
mantendo atualizadas as informagcdes relativas a nomeacao, posse, exercicio, desistén-
cia, perda de prazo e demais ocorréncias pertinentes;

VII - manter atualizada a pagina de concurso publico para servidores no sitio eletronico do
Tribunal, promovendo a disponibilizacdo de informagdes e formularios vigentes;

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

IX - proceder ao preenchimento dos formuldrios de admissao e desligamento de servidores
deste Tribunal no Sistema e-Pessoal, encaminhando os dltimos ao Tribunal de Contas

da Uniao;



XI -

XII -

XIII -
XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -
XIX -

XX -

XXI -

XXII -

instruir processos de nomeacao para encaminhamento dos formuldrios de admissao,
termos de posse e documentos dos servidores empossados neste Tribunal e Secdes
Judicidrias jurisdicionadas a Divisdao de Auditoria, para anélise;

elaborar minutas de atos de nomeacdo para cargos efetivos e em comissdo, bem como
de atos de vacancia por falecimento e exonerac¢ao de oficio do Tribunal e Se¢des Judi-
ciarias vinculadas;

instruir processos relativos a candidatos, bem como processos oriundos do Servico de
Informacao ao Cidadao;

instruir processos relativos a existéncia de vagas e a previsao de nomeacao;

manter atualizado o cadastro dos candidatos aprovados nos concursos publicos em va-
lidade;

comunicar aos candidatos acerca de nomeacdo, posse e deferimentos ou nao de pedi-
dos e orientar sobre os atos necessdrios ao ingresso na Justi¢a Federal;

efetuar o controle dos prazos de posse e exercicio;

fornecer dados referentes a provimento e vacancia para os relatorios;

expedir certiddes de aprovacido em concursos publicos;

efetuar controle das vagas efetivamente ocupadas por cargo, para fins de nomeacao de
candidatos pela cota de pessoas com deficiéncia, observados os percentuais estabele-
cidos nos editais, promovendo a convocagdo para a avaliacdo pela junta médica do
Tribunal e Sec¢des Judicidrias e adotando as providéncias decorrentes do respectivo
resultado;

efetuar controle das vagas efetivamente ocupadas por cargo, para fins de nomeacao de
candidatos pelas cotas de pessoas negras e indigenas, observados os percentuais esta-
belecidos nos editais;

preencher os Anexos IV, V e VII da Transparéncia Publica, a Proposta Or¢camentéria-
CJF, o Formulario 10, os Quadros de Provimentos e Vacancias, o Limite Or¢amentario
e demais relatérios relacionados as atividades da Secao;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE LOTACAO (SECLOT)

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

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS A LOTA-

CAO, MOVIMENTACAO E DESIGNACAO DE FUN-
CAO DOS SERVIDORES

COMPETENCIA:

I-

IT -

IIT -

IV -

VI -

VII -

VIII -

instruir e informar os expedientes relativos a lotacdo e designacao de servidores para
exercicio de fung¢ao comissionada, no ambito deste Tribunal, elaborando as respectivas
minutas de portarias, de acordo com os critérios fixados na legislacao e regulamentos;
informar Processos Administrativos relativos a cessdo, requisicao, exercicio proviso-
rio, licenga para acompanhar conjuge, licenca para tratar de interesses particulares e
remocgao de servidores do Tribunal;

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

controlar os prazos de cessdo de servidores deste Tribunal e dos requisitados de outros
orgdos em exercicio neste Tribunal, promovendo as respectivas prorrogacoes;
acompanhar a publicacdo de matérias pertinentes a Secao;

solicitar, receber, conferir e validar as declaracdes, certiddes e autorizacdes, exigidas
por Lei e normas regulamentares, em razao de inicio de exercicio de servidores neste
Tribunal, bem como de designagdo para exercicio de titularidade de fungdo comissio-
nada no ambito deste 6rgao, fazendo o devido encaminhamento da documentagao para
as unidades pertinentes (Secretaria de Gestao de Pessoas ou Cadastro);

orientar os servidores quanto a emissao de certiddes e preenchimento de formularios
de declaracao exigidos para investidura em fun¢c@o comissionada;

promover a dispensa de servidor de funcdo comissionada em razao de vacancia (apo-

sentadoria, posse em cargo inacumuldvel, entre outros);



IX -

XI -

XII -

XIII -

atender ao publico para esclarecimentos sobre movimentacao/designagao, envio de re-
latérios pertinentes a unidade, quando solicitados;

elaborar memorandos de apresentacdo de servidor na unidade destino em virtude de
lotagdo inicial, decorrente de ingresso de servidor requisitado, removido ou em exer-
cicio provisorio;

instruir e acompanhar os procedimentos relativos a remog¢ao nacional/redistribuicao
promovida pelo CJF, informando dados necessarios e elaborando minutas;

revisar (e esclarecer/orientar em certos casos) os lancamentos realizados nos sistemas
informatizados, pela unidade SAOPER;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE: DIVISAO REGIONAL DE PAGAMENTO (DIRPA)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE DIVISAO (CJ-01)
UNIDADES SUBORDINADAS: COORDENADORIA DE APOIO TECNICO (COATEC)

COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE MAGIS-
TRADOS (COPMAG)

COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE SERVIDO-
RES E ESTAGIARIOS (COPASE)

SETOR DE CALCULOS E INFORMACOES (SETCAL)

FINALIDADE: ORIENTAR E COORDENAR AS FOLHAS DE PAGA-

MENTO NO AMBITO DA 2* REGIAO

COMPETENCIA:

IT -

IIT -

IV -

VI -

VII -

estabelecer as orientacdes macro das atividades de elaboracao, conferéncia e transmis-
sao das folhas de pagamento da 2* Regido, de acordo com as diretrizes repassadas pelos
orgdos superiores, promovendo o alinhamento das unidades de folha de pagamento na
2* Regiao;
cumprir as demandas oriundas de 6rgaos superiores (CJF, CNJ, TCU, AGU e Varas
Federais);

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

gerenciar acordos de cooperacao com institui¢des financeiras para consignacao de em-

préstimos em folha de pagamento;
analisar e instruir processos e expedientes pertinentes a Divisao;

encaminhar a unidade competente os relatérios de previsdo de despesas com venci-
mentos, proventos e vantagens de pessoal, para efeito da elaboracao de propostas or-

camentdrias da 2° Regido;

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

pessoal;



VIII -

IX -

acompanhar os procedimentos relacionados a conformidade das informagdes de remu-
neragdo encaminhadas ao eSocial, observadas as atribuicdes das unidades responsa-
veis pela alimentacgdo e validacao dos dados, bem como promover o acompanhamento

das alteracdes normativas e o estudo de matérias relacionadas ao tema;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE APOIO TECNICO (COATEC)

SUBORDINACAO: DIVISAO REGIONAL DE PAGAMENTO (DIRPA)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)

UNIDADE SUBORDINADA: NAO HA

FINALIDADE: COORDENAR AS ATIVIDADES RELATIVAS A CO-
ORDENADORIA

COMPETENCIAS:

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

IT -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

com base nas diretrizes estabelecidas;

orientar e acompanhar as atividades de elaboracao, conferéncia e transmissao das fo-

lhas de pagamento dos passivos relativos a despesas de exercicios anteriores;

orientar e acompanhar as atividades inerentes aos diversos sistemas de informacao de-
pendentes de dados da Folha de Pagamento (DIRF, SIPREV, MANAD, RELATO-
RIOS TCU, RELATORIOS DE TRANSPARENCIA CNIJ etc.);

propor cronogramas de langamento de expedientes referentes aos passivos da 2° Re-
gido, conforme os prazos definidos pelo Conselho da Justica Federal e 4reas de orca-

mento;

orientar o armazenamento e disposi¢ao de arquivos na rede, visando a facilitar as con-

sultas e obten¢ao de informagdes pertinentes as atribui¢des da Coordenadoria;

orientar a elaboracdo e a atualizacdo do Manual operacional das atividades sob a res-

ponsabilidade da Coordenadoria;

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

de aperfeicoamento de pessoal;

prestar informacdes acerca de apontamentos da drea de controle interno, encami-

nhando a andlise final da auditoria ao setor competente para providéncias;

elaborar e validar os relatérios referentes 2 PGD-C (antiga DIRF), RELATORIOS

TCU e demais relatorios e estudos solicitados por 6rgaos externos e internos; analisar,



XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

responder e efetuar as agdes necessdrias para a regularizacdo de apontamentos em No-
tas, RDINS e Achados de Auditorias; elaborar as Relacdes das Bases de Célculo de
Contribui¢do (RBCCs), para fins de calculos das aposentadorias e pensdes pela média
contributiva e para anexac¢do nas Certiddes de Tempo de Contribui¢do, com vistas a
averbac@o nos assentos funcionais em outros 6rgdos, relativamente aos servidores e

magistrados;

preparar, mensalmente, através do sistema de folha de pagamento, Relatério para o

CNJ com posterior consolidacao dos dados da 2* Regido;

proceder ao cadastro e programacdo de rubricas no sistema de folha de pagamento,

informando as Se¢des de Pagamento de Magistrados e de Servidores e Estagidrios;

consolidar os dados disponibilizados pelas Secdes e elaborar cdlculos para pagamentos
de despesas de exercicios anteriores (DEA) relativos a processos administrativos, re-
querimentos pessoais, promogao e progressao funcional, sempre que solicitado, repas-
sando as informacdes para a Se¢ao de Pagamento de Magistrados e a Coordenacgao de

Pagamento de Servidores e Estagidrios langarem no sistema;

preparar os Formuldrios referentes ao passivo trabalhista da 2* Regiao, de acordo com
os dados lancados em sistema e/ou planilha existente para tal fim na Secao de Paga-

mento de Magistrados e na Coordenacdo de Pagamento de Servidores e Estagidrios;

preparar as propostas orcamentdrias exigidas pelos 6rgaos superiores, de acordo com
os dados obtidos junto a Se¢ao de Pagamento de Magistrados e na Coordenagao de

Pagamento de Servidores e Estagidrios;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE MAGIS-

TRADOS (COPMAG)

SUBORDINACAO: DIVISAO REGIONAL DE PAGAMENTO (DIRPA)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE PAGAMENTO DE MAGISTRADOS
(SEPMAG)

FINALIDADE: COORDENAR AS ATIVIDADES DA SECAO SUBOR-
DINADA

COMPETENCIA:

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

I -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

missdo da folha de pagamento dos magistrados e seus pensionistas da 2* Regiao;

prestar informagdes referentes aos pagamentos de magistrados e seus pensionistas a 2*
Regido;
orientar a elaboracdo e a atualizacdo do Manual operacional das atividades sob a res-

ponsabilidade da Coordenadoria;

realizar reunides periddicas com o Supervisor subordinado, revendo as praticas e pro-
cessos, bem como acompanhando o desenvolvimento da equipe e do trabalho e pro-

pondo cursos de aperfeicoamento de pessoal;

realizar o acompanhamento e gerenciamento de demandas junto ao SGD, bem como
contribuir ativamente para o aprimoramento continuo do Sistema Eletronico de Recur-
sos Humanos (SERH), por meio do levantamento de necessidades, reporte de incon-

sisténcias e validacdo de solu¢des implementadas;
orientar e supervisionar a execucao das atividades das Se¢des vinculadas;

apurar valores nominais de passivos de magistrados e seus pensionistas da 2* Regiao,

para posterior encaminhamento dos dados apurados a COATEC;

desenvolver solugdes internas visando ao atendimento de demandas urgentes relacio-
nadas ao pagamento de magistrados, especialmente aquelas oriundas do Supremo Tri-
bunal Federal (STF), do Conselho da Justi¢a Federal (CJF), do Conselho Nacional de
Justica (CNJ) e da Presidéncia deste Tribunal;



IX -

acompanhar o processo de crédito de saldrios de magistrados e seus pensionistas da 2*
Regido, compreendendo a geracdo dos arquivos de crédito bancario, a conciliacao en-
tre os arquivos transmitidos e as ordens bancdrias emitidas pela area financeira, bem
como o monitoramento do crédito e a tratativa junto as institui¢des bancarias conveni-

adas para a resolucdo de eventuais ocorréncias;

desempenhar quaisquer outras atividades da Coordenacao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PAGAMENTO DE MAGISTADOS

(SEPMAG)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE MAGIS-

TRADOS (COPMAG)

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

PARO DE FOLHA DE PAGAMENTO E RECOLHI-
MENTO DE ENCARGOS SOCIAIS DOS MAGISTRA-
DOS DA 22 REGIAO

COMPETENCIA:

I -

IIT -

IV -

promover o pagamento dos vencimentos, proventos, pensdes alimenticias, descontos
e demais verbas pertinentes aos magistrados ativos, inativos e pensionistas, incluindo
o processamento de férias, indenizagdes de férias, substitui¢des e convocagdes, ajudas
de custo, abono de permanéncia, gratificacdes por encargo de curso ou concurso,
GAJU, GECJAO, PVTAC, associacdes e sindicatos, remog¢des, pensdes alimenticias
e demais beneficios e rubricas previstos em lei ou determinados por ato normativo,
abrangendo todas as etapas necessarias ao lancamento, célculo, conferéncia e autuacao

em processo administrativo;

promover as alteracOes necessarias no Sistema Eletronico de Recursos Humanos

(SERH), indicadas em documentos ou arquivos recebidos;

lancar na folha de pagamento as alteracdes previamente calculadas e organizar os do-
cumentos (portarias, atos, relatérios bancérios de consignagdes, requerimentos avul-
sos, oficios, memorandos, processos administrativos, escala de férias, entre outros), de
forma a permitir a conferéncia do relatério de folha, objetivando a autuagio dos res-
pectivos documentos em processo administrativo a ser conferido pela drea de controle

interno e posterior arquivamento;

interagir com os bancos conveniados e associacdes para o envio e recebimento de ar-
quivos e solu¢do de ocorréncias no pagamento de magistrados ativos, inativos e pen-

sionistas;



VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

XII -

elaborar declaracdes para concessao de empréstimo pessoal junto aos bancos creden-

ciados, para magistrados ativos, inativos e pensionistas;

instruir processos administrativos apresentando demonstrativos de calculo, quando ne-

cessario;

enviar mensalmente, e mediante solicitacdo dos interessados, relatdrios aos consigna-
tarios para controle dos descontos consignados em folha de pagamento, bem como

prestar orientacdes afins;

encaminhar mensalmente a drea de orcamento todos os relatdrios necessdrios a execu-

cdo da folha;
realizar lancamentos extra-folha, quando necessério;

atender ao publico interno e externo, fornecendo as informagdes e documentacdes so-

licitadas relativas ao pagamento de magistrados e seus pensionistas;
confeccionar e manter atualizado o Manual operacional da Secao;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE SERVIDO-

RES E ESTAGIARIOS (COPASE)

SUBORDINACAO: DIVISAO REGIONAL DE PAGAMENTO (DIRPA)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: COORDENAR, SUPERVISIONAR E EXECUTAR AS

ATIVIDADES RELACIONADAS AO PROCESSA-
MENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE SERVIDO-
RES E ESTAGIARIOS DA JUSTICA FEDERAL DA 2°
REGIAO, BEM COMO AOS PROCEDIMENTOS COR-
RELATOS DE NATUREZA PREVIDENCIARIA, TRI-
BUTARIA, FINANCEIRA, SISTEMICA E CADAS-
TRAL, OBSERVADAS AS DIRETRIZES INSTITUCIO-
NAIS E AS COMPETENCIAS DAS UNIDADES EN-
VOLVIDAS

COMPETENCIAS:

I-

IT -

III -

IV -

coordenar e executar os procedimentos relacionados ao processamento da folha de pa-
gamento de servidores e estagidrios da Justica Federal da 2* Regido, observadas as

informagdes e defini¢des encaminhadas pelas unidades competentes;

promover a implementagdo financeira de vantagens, beneficios, indenizagdes, descon-
tos e demais eventos remuneratérios legalmente previstos, observados os atos admi-

nistrativos, decisoes e informacdes encaminhadas pelas dreas responsaveis;

realizar os registros, lancamentos e alteragdes necessarios nos sistemas de folha de
pagamento, de acordo com documentos, processos administrativos, arquivos eletroni-

cos e orientacdes expedidas pelas unidades competentes;

coordenar a elaboragdo, conferéncia e disponibilizacdo de relatérios financeiros, ban-

carios, contdbeis e gerenciais relacionados a folha de pagamento;

executar os procedimentos relacionados ao encaminhamento de informagdes financei-
ras, previdencidrias, tributdrias e trabalhistas decorrentes da folha de pagamento, ob-

servadas as obrigacdes legais e sist€émicas aplicaveis;



VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

realizar os procedimentos relacionados ao envio, recep¢do e tratamento de arquivos
bancdrios necessarios a operacionalizacdo da folha de pagamento e ao pagamento de

servidores e estagidrios;

promover a organizagao, instru¢ao e manutengao dos processos administrativos e do-
cumentos relacionados as atividades da unidade, assegurando a rastreabilidade das in-

formacdes e a observancia dos procedimentos internos;

elaborar informagdes, demonstrativos e relatérios destinados a subsidiar a previsao de

despesas com pessoal e a elaboracdo de propostas orcamentdarias;

prestar informagdes e orientagdes relacionadas as atividades da unidade, no ambito de

sua competéncia;

acompanhar a operacionaliza¢do do Sistema de Folha de Pagamento, comunicando a
unidade competente eventuais inconsisténcias, necessidades de ajustes ou correcoes

identificadas;

realizar os procedimentos relacionados a gestdo, manutencao, atualizagdo e conformi-
dade das informagdes encaminhadas ao eSocial, especialmente quanto aos eventos re-
muneratorios e tabelas relacionadas a folha de pagamento, inclusive rubricas, promo-
vendo o acompanhamento das alteracdes normativas e o estudo técnico das matérias

correlatas;

elaborar demonstrativos € memorias de calculo relacionados as atividades da unidade,

quando necessario;

promover a atualizacdo e manuten¢ao dos manuais, rotinas e procedimentos operacio-

nais da unidade;

desempenhar outras atividades correlatas as atribui¢des da Coordenadoria.



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

SUBORDINACAO: DIVISAO REGIONAL DE PAGAMENTO (DIRPA)
FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC-04)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: GERENCIAR O FLUXO DOCUMENTAL DA DIVISAO;

PRESTAR INFORMACOES DIVERSAS E RELATO-
RIOS DIVERSOS

COMPETENCIAS:

I- gerenciar/controlar os documentos recebidos na DIRPA;

II - gerenciar o prazo de fornecimento das informac¢des requeridas/fornecidas a AGU e
PGFN;

III - prestar informacdes para unidades internas, bem como em requerimentos administra-
tivos diversos;

IV - redigir Minutas de Oficios 2 Institui¢des Financeiras, Orgdos Cedentes, Instituicdes
Militares e demais Orgdos Externos em assuntos pertinentes a Folha de Pagamento;

V- gerenciar as cobrancas administrativas para fins a Reposicao ao Erdrio, nos termos da
Resolugio n° 68/2009-CJF, com o encaminhamento das NOTIFICACOES e INTIMA-
COES previstas na citada norma;

VI - gerenciar as cobrangas administrativas para fins a Reposi¢dao ao Erdrio, com adog¢do
do previsto no art. 7* da IN STF n° 272/2022, no que ndo conflitar com a Resolu¢do n°
68/2009-CJF;

VII - instruir processos de Concessdo de Auxilio Funeral por 6bito de servidores do Quadro
de Pessoal deste TRF2;

VIII - gerenciar os Processos relacionados a Indicios TCU — Extrapolacdo de Teto Remune-
ratorio Constitucional;

IX - prestar auxilio a Direcdo DIRPA sempre que necessario;

X - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



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

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)

FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE DIVISAO (CJ-01)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE ASSISTENCIA A SAUDE E SUPORTE AD-
MINISTRATIVO (SERSAU) ,
SECAO DE PERICIAS E PROMOCAO DE SAUDE
(SERPES)

FINALIDADE: GERENCIAR, PLANEJAR, ORIENTAR E EXECUTAR

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

COMPETENCIA:

I -

III -

IV -

VI -

VII -

planejar, gerenciar e acompanhar a proposi¢ao e a execugdo de programas e agoes re-
lacionadas a assisténcia, pericia oficial, promogao e vigilancia em saide, coordenando
seus respectivos fluxogramas de trabalho;

planejar, gerenciar, orientar e avaliar os processos de trabalho e o fluxograma de ati-
vidades de assisténcia, pericia oficial, promocdo e vigilancia em sadde, propondo a
uniformizacao de critérios e procedimentos no ambito da 2* Regido, sempre que pos-
sivel, e as normatizacdes necessarias;

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

gerenciar a escala de profissionais de saide, sobretudo daqueles que fazem jus a hora-
rio especial, visando garantir a plena continuidade dos servigos de assisténcia, pericia
e promogao e vigilancia em saude;

prestar informacdes acerca do planejamento e do andamento das agdes e contratagdes
relacionadas a assisténcia, pericia oficial, promocgao e vigilancia em saude;

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

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE ASSISTENCIA A SAUDE E SUPORTE AD-

MINISTRATIVO (SERSAU)

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

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: REALIZAR ACOES OU INICIATIVAS MULTIPROFIS-

SIONAIS, DIRETAS OU INDIRETAS, QUE VISAM A
PREVENCAO, A DETECCAO PRECOCE, O TRATA-
MENTO DE DOENCAS E A REABILITACAO DA SA-
UDE, COMPREENDENDO AS DIVERSAS AREAS DE
ATUACAO RELACIONADAS A ATENCAO INTE-
GRAL A SAUDE DE MAGISTRADOS E SERVIDORES,
BEM COMO DAR SUPORTE ADMINISTRATIVO A
DIVISAO

COMPETENCIA:

I -

IIT -

IV -

planejar e acompanhar as atividades de assisténcia médica, de enfermagem, psicold-
gica, social e odontologica aos magistrados e servidores, sobretudo as de carater emer-
gencial;

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

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

zelar pelo devido registro e pela preservacao dos dados levantados nos atendimentos
assistenciais, para fins de acompanhamento dos magistrados e servidores, bem como
para anélise dos resultados obtidos e fundamenta¢do de a¢des e programas de promo-
cdo e vigilancia em satde;

promover e administrar as agdes necessdrias para a adoc@o e a manutencao de sistema
informatizado de gestdo de saude, visando garantir o pleno funcionamento dos servi-

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



VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

propor contratacdes e fiscalizar contratos e convénios administrativos para manuten-
¢do do funcionamento dos servicos de assisténcia multiprofissional a saide e realiza-
¢do de programas para este fim;

prestar informacodes a Dire¢do da Divisdo acerca do andamento das agdes e contrata-
coOes relacionadas a assisténcia multiprofissional a saude;

coordenar, controlar, prestar informacdes e dar suporte a Dire¢ao no que tange a gestao
administrativa da Divisdo, sobretudo no acompanhamento da execuc¢io or¢camentaria
dos recursos disponiveis e sua respectiva prestacido de contas, bem como no planeja-
mento de propostas orcamentarias;

promover a troca de informagdes e a integracdo das acdes sob sua responsabilidade
junto a Sec¢do de Pericia e Promocao de Satide, no que couber;

realizar o levantamento através de relatérios com as respectivas estatisticas e indica-
dores da drea de satide para prestar informagdes ao CNJ, assim como realizar pesquisas
com objetivo de identificar fatores de risco, dentro da sua competéncia;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PERICIAS E PROMOCAO DE SAUDE

(SERPES)

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

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: REALIZAR PERICIAS COM OBJETIVO DE AVALIAR

O ESTADO DE SAUDE PARA O EXERCICIO DE ATI-
VIDADES LABORAIS E PARA OUTRAS ACOES AD-
MINISTRATIVAS LEGAIS DE MAGISTRADOS E SER-
VIDORES, E IMPLEMENTAR PROGRAMAS E ACOES
INTEGRADOS DE VIGILANCIA AOS AMBIENTES E
PROCESSOS DE TRABALHO E DE PROMOCAO A
SAUDE DOS MAGISTRADOS E SERVIDORES DE
FORMA A CONTRIBUIR PARA A MELHORIA DAS
RELACOES E DOS PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIA:

IT -

IIT -

IV -

planejar, acompanhar e realizar avaliag¢des periciais, encaminhando, quando for o caso,
laudos ou pareceres médicos, odontologicos e multiprofissionais, a fim de instruir pro-
cessos administrativos relativos a servidores, magistrados, pensionistas e dependentes;
promover e acompanhar as agdes necessdrias para avaliacdo de servidores e magistra-
dos para fins de concessdo de licencas médicas, bem como encaminhar a Administra-
cdo eventuais restricdes de saide para o exercicio funcional durante o periodo de vi-
géncia de patologias ou sintomatologia incapacitante;

planejar, acompanhar, executar e avaliar, em conjunto com a Direcdo, acdes e progra-
mas multiprofissionais de promocao e vigilancia em saude, de forma continuada e sis-
temadtica, visando a detec¢do, a andlise e a0 monitoramento dos fatores determinantes
da saude, relacionados aos ambientes, processos e condi¢cdes de trabalho, interagindo
com as dreas correlatas das Sec¢des Judicidrias vinculadas, sempre que possivel;
promover as acdes necessarias para a realiza¢do dos exames pré-admissionais, de re-
torno ao trabalho, demissionais e, ainda, dos exames periddicos ocupacionais, intera-
gindo com as dreas correlatas das Secdes Judicidrias vinculadas para o alinhamento
das praticas na 2° Regiao, e utilizando os dados reunidos para o planejamento de ac¢des
de promocdo e vigilancia em satde;

participar das andlises de acidentes em servigco e doengas ocupacionais;



VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

XII -

XII -

XIV -

XV -

zelar pelo devido registro e pela preservagao dos dados levantados nas avaliagdes mé-
dicas, odontoldgicas e multiprofissionais, para fins de monitoramento das condi¢des
de satide dos magistrados e servidores, bem como para andlise dos resultados obtidos
e fundamentac¢do das ac¢Oes e programas de promocgao e vigilancia em saude;
implementar, controlar e monitorar estatisticas e indicadores da drea de sadde, assim
como realizar pesquisas com objetivo de identificar fatores de risco nos ambientes para
a prevencao de acidentes e doencas relacionados ao trabalho, inclusive ocupacionais;
propor contratagdes e fiscalizar contratos e convénios administrativos para manuten-
cdo das agdes e programas de promocao e vigilancia em saude;

acompanhar andlise ergondmica, bem como emitir relatérios acerca dos ambientes,
processos e condigdes de trabalho avaliados, e notificar a Administragdo agravos rela-
cionados a saude no trabalho;

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

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

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

prestar informacgodes a Dire¢do da Divisdo acerca do andamento das agdes e contrata-
coes relacionadas a pericia e a promocgao de sadde;

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

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS,

ESTRATEGIA E RELATORIOS (DIDER)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)
FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR (CJ-01)
UNIDADES SUBORDINADAS: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E PES-

SOAS E GESAO ESTRATEGICA (CODEGE)

SECAO DE DESENVOLVIMENTO (SEDESV)

SECAO DE APOIO TECNICO, RELATORIOS E INFOR-
MACOES GERENCIAS (SEAING)

FINALIDADE: FOMENTAR E GERENCIAR ACOES EDUCACIONAIS

QUE FORTALECAM A FORMACAO E O APERFEICO-
AMENTO DOS SERVIDORES, REALIZAR ATIVIDA-
DES DE ELABORACAO DE INFORMACOES E ACOM-
PANHAMENTO DE DADOS ESTATISTICOS DE PES-
SOAL E DAR SUPORTE METODOLOGICO AOS PRO-
JETOS DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS NO
AMBITO DA SECRETARIA

COMPETENCIA:

IT -

IIT -

IV -

VI -

VII -

propor politicas e diretrizes de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores da 2*
Regido, visando adequar os projetos e planos de formac¢do dos servidores as diretrizes
e orientacdes do Conselho da Justica Federal e do Conselho Nacional de Justica (CNJ);
fomentar a¢des educacionais com cardter continuado, direcionadas a captacdo, a reten-
¢do e ao desenvolvimento de competéncias necessdrias ao alcance dos objetivos estra-
tégicos da 2* Regido;

estimular o exercicio da cidadania individual e corporativa, pautadas por postura ética
e socialmente responsavel, imprimindo qualidade superior nas relacdes de aprendiza-
gem dos servidores da Justica Federal da 2* Regido;

elaborar, instrumentos que possibilitem o levantamento das necessidades de capacita-
cdo e desenvolvimento dos servidores da 2* Regido;

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

propor a Direcdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas do Tribunal estratégias de im-

plantacao dos projetos e a¢des do Programa Anual de Capacitacio e Desenvolvimento;

organizar, a programag¢ao anual de acdes de capacita¢do e desenvolvimento para a 2*



VIII -

IX -

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -
XVI -

XVII -

XVIII -
XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXIII -

Regido;

coordenar a integracdo dos trabalhos das unidades da Divisdo com os trabalhos realiza-
dos pelas unidades correlatas das Sec¢des Judicidrias da 2* Regido, buscando a unifor-
mizacdo de procedimentos e a racionalizagdo dos recursos e processos de trabalho,
sempre que possivel;

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

promover a cooptagdo de instrutores internos da Justica Federal da 2* Regido capazes
de disseminar conhecimento em diversas dreas de interesse da Regido, mediante a pro-
mocao de acdes de formacgdo e reciclagem;

atuar, em integracao com as Secdes Judicidrias, na elaboragdo de instrugcdes e regula-
mentos relativos a capacitagcdo e desenvolvimento da Regido;

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

realizar a gestdo dos contratos sob a responsabilidade da Divisao;

elaborar e gerenciar a programacao orcamentdaria anual destinada ao Programa Anual
de Capacitacdo e Desenvolvimento do Tribunal;

orientar e supervisionar a execucdo das atividades das unidades vinculadas;
realizar a gestdo da contratagdo para a implementacao da Gestao por Competéncias no

Tribunal Regional Federal da 2° Regido;

dar apoio a unidade de estratégia e de riscos do TRF2 no acompanhamento e desdo-
bramento da estratégia na Secretaria de Gestao de Pessoas;

manter e fornecer dados e informagdes referentes a Secretaria de Gestdo de Pessoas;
acompanhar emissdo de processos de contratacdo referentes a drea de Gestao de Pes-
soas, conferir Termo de Referéncia, verificar os anexos;

orientar os setores da SGP sobre solicitagdes de contratagdes e estimativa de orca-
mento pertinentes a drea de gestdo de pessoas;

acompanhar andamento das Notas de Auditoria de Gestdo de Pessoas, atualizar con-
trole de Notas e Achados;

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

coordenar a coleta, conferéncia, compilacio, consolidacdo e encaminhamento de da-

dos, informagdes, quantitativos e arquivos sob responsabilidade da SGP, destinados



XXIV -
XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

XXX -

XXXI -
XXXII -

ao cumprimento de obrigacdes de transparéncia, prestacao de informagdes institucio-
nais, atendimento a normativos dos 6rgaos de controle e gestdo, envio a drea de orca-
mento e publica¢do nos canais oficiais do TRF2;

elaborar levantamentos diversos acerca de dados gerenciais de Gestao de Pessoas;
acompanhar a Programagao Orcamentdria e a execugdo dos recursos orcamentarios
destinados a SGP;

elaborar as orientacdes aos setores acerca da forma de apresentacdo dos dados neces-
sérios para a confecc@o dos Relatérios Anuais bem como organizar, conferir e solicitar
0s acertos necessarios, de forma a garantir a uniformidade dos dados;

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

orientar, acompanhar e conferir os lancamentos no SIGEO da proposta orcamentaria
da SGP;

acompanhar Restos a Pagar da SGP;

conferir o relatdrio extraido do sistema para envio ao CNJ dos dados do MPM de ser-
vidores e estagidrios, bem como confeccionar o relatorio referente aos magistrados
com as movimentagdes mensais;

fazer o envio dos dados do e-social;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Divisdo.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E PES-

SOAS E GESAO ESTRATEGICA (CODEGE)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS,

ESTRATEGIA E RELATORIOS (DIDER)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA
FINALIDADE: PLANEJAR, ADMINISTRAR E EXECUTAR ACOES

EDUCACIONAIS E PROGRAMAS DE CAPACITACAO
PRESENCIAIS OFERECIDOS PELO TRF DA 2* RE-
GIAO

COMPETENCIA:

I-

IT -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

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

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

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

cadastrar e manter atualizados os dados das a¢des educacionais de capacitagcdo no am-
biente virtual de aprendizagem;

contribuir na formagao de instrutores internos e conteudistas para atuacao em agdes de
capacitacgao;

planejar a elaboracdo do Programa Regional Anual de Capacitacdo e Desenvolvimento
da 2* Regido em conjunto com as demais unidades da Divisao;

administrar e executar programas, acdes educacionais e eventos de capacitacao desti-
nados a servidores: agendamento, divulgacao, logistica, documentagdo relativa a ma-
peamento, frequéncia, Termos de Ciéncia e Compromisso do Instrutor, avaliacdo de
reacdo e de impacto;

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

e privadas e de consultores e instrutores autobnomos que atendam as necessidades de
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capacitacdo dos servidores do Tribunal; elaborar, atualizar e validar os instrumentos
de avaliacdo das acdes de capacitacio;

registrar e acompanhar as ac¢des de treinamento internas e externas para fins de con-
cessao do Adicional de Qualificacdo decorrente de agdes de capacitagdo, mantendo-se
o banco de dados atualizado; e instruir e encaminhar o processo de concessao de AQ);
expedir certificados e declara¢des de participagcdo nas agdes educacionais de capaci-
tacdo quando solicitados pelos servidores participantes externos a JF2;

fazer estimativas de despesas com a realizac@o de acdes educacionais de capacitacdo
para inclusdo na proposta or¢amentdria;

acompanhar, controlar e registrar no Sistema Or¢camentdrio a execu¢do das despesas
relativas as acoes educacionais empreendidas pela Coordenadoria: pagamento de ins-
trutorias de agdes internas e externas, contribuicdes previdencidrias, didrias, adicionais
de deslocamento e passagens;

manter atualizadas as informacdes referentes a execugao fisica das a¢des educacionais
do Tribunal, para disponibilizacdo aos 6rgaos internos e externos: nimero de partici-
pantes, instrutores, contetido programético, carga hordria e aprovagdo, mantendo-se o
banco de dados atualizado;

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

instruir solicitacdes de contratagcdo de acdes de capacitagdo, bem como acompanhar os
respectivos processos;

acompanhar a implementacdo do modelo de Gestdo por Competéncias no Tribunal
Regional Federal da 2* Regido;

dar apoio técnico no gerenciamento de riscos, bem como as a¢des de desdobramento
da estratégia do Tribunal na Secretaria de Gestao de Pessoas;

dar apoio técnico a gestao por processos da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE DESENVOLVIMENTO (SEDESV)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS,

ESTRATEGIA E RELATORIOS (DIDER)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA
FINALIDADE: PLANEJAR, ADMINISTRAR E EXECUTAR ACOES

EDUCACIONAIS E PROGRAMAS DE DESENVOLVI-
MENTO OFERECIDOS PELO TRF DA 2* REGIAO

COMPETENCIA:

I- participar da elaboragdo de politicas e diretrizes relativas ao desenvolvimento dos
servidores da 2* Regido;

I - desenvolver projetos e agdes para aprimoramento continuo de competéncias indi-
viduais e coletivas, alinhando as a¢des educacionais ao plano estratégico da 2* Re-
gido;

III - promover ambientes e situagdes que favorecam o compartilhamento do conhecimento
e a aprendizagem continua na 2* Regiao;

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

V- planejar a elaboracdo do Programa Regional Anual de Capacitacdao e Desenvolvi-
mento da 2* Regido em conjunto com as demais areas educacionais da Divisao;

VI - realizar o contato com os instrutores, mediados ou nao por pessoas juridicas, bem
como o levantamento inicial das informagdes necessdrias a execugdo das agdes edu-
cacionais e o respectivo agendamento;

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

VIII - cadastrar e manter atualizados os dados das acdes educacionais de desenvolvimento
no ambiente virtual de aprendizagem:;

IX - contribuir na formacao de instrutores internos e conteudistas para a atuagao em agdes
de desenvolvimento gerencial;

X- controlar o cumprimento da carga hordria obrigatdria para participagdo em cursos



XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -
XVI -

gerenciais dos servidores do Tribunal Regional Federal da 2* Regido ocupantes de
cargo de chefia e analisar os certificados de cursos externos apresentados;
estabelecer relagdes de parcerias internas com gestores, estimulando-os a participa-
¢do na educacdo e aprendizagem de suas equipes, bem como no desempenho pleno
do papel de educador, formador e orientador no cotidiano de trabalho, de forma a
serem percebidos como liderancas educadoras no Tribunal;

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

elaborar, atualizar e validar os instrumentos de avaliagdo das acOes de desenvolvi-
mento;

dar apoio na confeccao dos relatérios e informagdes gerenciais da SGP;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Sec¢ao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE APOIO TECNICO, RELATORIOS E INFOR-

MACOES GERENCIAS (SEAING)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS,

ESTRATEGIA E RELATORIOS (DIDER)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA
FINALIDADE: PLANEJAR, ADMINISTRAR E EXECUTAR ACOES

EDUCACIONAIS E PROGRAMAS DE CAPACITACAO
A DISTANCIA OFERECIDOS PELO TRIBUNAL E
EXECUTAR AS ACOES E PROGRAMAS DE DESEN-
VOLVIMENTO A DISTANCIA

COMPETENCIA:

I -

IIT -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

participar da elaboracgdo de politicas e diretrizes relativas a capacitacdo e ao desenvol-
vimento dos servidores, avaliando a possibilidade da ado¢do de a¢des educacionais na
modalidade a distincia;

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

realizar a divulgacdo das acdes educacionais junto as unidades de comunicacdo do
TRF2;

atualizar as informagdes sobre as acdes educacionais disponiveis na Intranet do TRF2;

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

orientar e auxiliar tutores e conteudistas na configuracao do ambiente virtual de apren-
dizagem (AVA) e na tutoria motivacional, objetivando fomentar a participacdo dos
alunos;

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

gerir 0 ambiente virtual de aprendizagem da Justica Federal da 2* Regido;



XI -

realizar intercambio de a¢des educacionais de capacitacao e desenvolvimento na mo-
dalidade a distdncia com outros 6rgaos publicos por meio de compartilhamento entre
ambientes virtuais de aprendizagem compativeis, assim como a divulgaciao de vagas
disponibilizadas para a Justica Federal da 2° Regido;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Sec¢ao.



