NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA EXECUTIVA DA EMARF (ASEC)

SUBORDINACAO: DIRETORIA GERAL DA EMARF (DG/EMARF)
FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR EXECUTIVO (CJ-02)
UNIDADES SUBORDINADAS: NUCLEO DE APERFEICOAMENTO E

ESPECIALIZACAO PARA MAGISTRADOS
FEDERAIS (NAEMF)

NUCLEO DE GESTAO ESCOLAR (NUGESC)
NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS E
ORCAMENTO (NUGEP)

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO (SEMARF)
SECAO DE ESTAGIO JURIDICO (SESTAJ)

FINALIDADE: ASSESSORAR A DIRECAO-GERAL DA EMARF, BEM

COMO AS DIRETORIAS SUBORDINADAS, NO
DESEMPENHO ~ DAS  ATIVIDADES ~TECNICAS
PERTINENTES A SUA AREA DE ATUACAO

COMPETENCIA:

VI -

auxiliar o Diretor-Geral e as Diretorias da Escola nas atividades técnicas e estratégicas,
inclusive no que concerne a pesquisa, prestando esclarecimentos técnicos que possam
nortear decisdes superiores;

pronunciar-se de forma especializada sobre assuntos colocados a sua apreciagéo;
elaborar propostas de textos normativos e atas de reunides da Diretoria da EMARF,
quando solicitado;

acompanhar a execucao orcamentaria da cota da EMARF enquanto centro de custo do
Tribunal Regional Federal da 22 Regido, inclusive expedir os respectivos memorandos,
as SECs - Solicitacdes Eletronicas de Contratacdo, assim como as PCDs - Propostas
de Concessdo de Didria, esta especificamente quanto ao Diretor-Geral da EMARF,
quando necessario;

estabelecer e manter contato com os diversos segmentos da ENFAM - Escola Nacional
de Formacéo e Aperfeicoamento de Magistrados;

representar a EMARF no CTAP - Comité Técnico de Aperfeicoamento e Pesquisa
junto ao CEMAF - Conselho das Escolas da Magistratura Federal ou delegar a
atribuicédo para algum servidor ou servidora do NAEMF ou NUGESC;



VII -

VIII -

elaborar o Relatorio de Atividades e de Gestdo da EMARF a partir dos dados
fornecidos pelas diversas areas da Escola;

coordenar a realizagcdo de concursos de monografias e 0 anuério de palestras da
EMAREF, quando solicitado;

gerenciar as atividades desenvolvidas pelas Secbes subordinadas, promovendo,
quando necessario, a interface da Escola com os demais setores afetos a realizacéo de
suas atividades no Tribunal;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Assessoria Executiva.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE APERFEICOAMENTO E

ESPECIALIZACAO PARA MAGISTRADOS
FEDERAIS (NAEMF)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA EMARF (ASEC)
FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE GESTAO EM EDUCACAO (SEGED)
FINALIDADE: PLANEJAR E COORDENAR AS ATIVIDADES

RELACIONADAS AOS CURSOS PRESENCIAIS E A
DISTANCIA  PROMOVIDOS PELA EMAREF,
SEGUINDO A ORIENTACAO DA DIRECAO-GERAL
DA ESCOLA

COMPETENCIA:

VI -

VII -

VIII -

prestar apoio a Assessoria Executiva nos assuntos referentes ao CAE - Curso de
Aperfeicoamento e Especializacido para Magistrados Federais da Segunda Regiéo, e
eventos promovidos pela EMARF;

elaborar o calendario académico da escola, em conjunto com o Nucleo de Gestdo
Escolar (NUGESC), otimizando a utilizagdo dos dias, horarios, locais e professores
disponiveis;

prestar assessoria para 0s magistrados coordenadores das atividades académicas
durante sua organizacdo, realizacao e pds-producao;

orientar os magistrados no preenchimento do Formulério de Credenciamento junto a
ENFAM;

formalizar e diligenciar junto a ENFAM, os credenciamentos dos cursos, através da
publicacdo das Portarias daquele Orgo;

consignar e apurar dados relativos a frequéncia dos magistrados nos cursos oferecidos
pela Escola, credenciados ou ndo junto a ENFAM, para fins de elaboracdo dos
relatérios necessarios;

registrar e apurar dados relativos a frequéncia do publico externo nas agOes
educacionais, para fins de elaboracdo dos relatérios necessarios;

organizar eventos, em conjunto com o NUGESC, tais como: palestras, encontros,
seminarios, debates, cursos de especializa¢do, cursos de pds-graduacdo, cursos de

aperfeicoamento e atualizagéo, exposicoes;



IX-

Xl -

acompanhar e monitorar os trabalhos das ComissGes Tematicas;

gerenciar as atividades desenvolvidas pelas Secbes subordinadas, promovendo,
quando necessario, a interface da Escola com os demais setores afetos a realizagdo de
atividades académicas no Tribunal;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE GESTAO EM EDUCACAO (SEGED)

SUBORDINACAO: NUCLEO DE APERFEICOAMENTO E

ESPECIALIZACAO PARA MAGISTRADOS
FEDERAIS (NAEMF)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA
FINALIDADE: ORGANIZAR E REALIZAR AS ATIVIDADES

PRESENCIAIS E A DISTANCIA PARA O CAE.

COMPETENCIA:

I -
Vv -

VI -

VII -

VIII -

tomar as providéncias administrativas necessarias para a realizacdo dos cursos
presenciais e a distancia (atividades sincronas), coordenando as tarefas dos diversos
setores do TRF envolvidos na realizagdo dos eventos da EMARF;

supervisionar, escalar e subsidiar as equipes de funcionarios que trabalham nos
eventos;

diligenciar a expedicao de certificados;

viabilizar a vinda dos palestrantes de outros Estados, coordenando os procedimentos
para aquisicdo de passagem, pagamentos de diarias, traslados e hospedagem;
atualizar as atividades académicas no modulo do CAE ou de outro sistema de gestao
escolar que vier a substitui-lo;

prestar informacdes, esclarecer dividas e produzir documentos necessarios para o
éxito do evento, sob a supervisdao do NAEMF;

agendar reunides pedagodgicas e administrativas virtuais na plataforma utilizada pela
Escola;

prestar auxilio aos magistrados coordenadores das atividades académicas durante sua
organizacao, realizacdo e pés-producéo, em articulacdo e sob a supervisdo do NAEMF
e do NUGESC,;

acompanhar a frequéncia dos discentes as atividades educacionais (presenciais e
remotas — sincronas), bem como encaminhar os respectivos questionarios de avaliagcdo
de desempenho dos docentes, de desenvolvimento de curso e de autoavaliacdo de
aprendizagem;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE GESTAO ESCOLAR (NUGESC)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA EMARF (ASEC)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE PUBLICACOES E COMUNICAGAO
(SEPCOM)

FINALIDADE: PLANEJAR E COORDENAR AS ACOES VOLTADAS

A MELHORIA DO DESEMPENHO DAS ACOES
EDUCACIONAIS DA ESCOLA, SEGUINDO A
ORIENTACAO DA DIRECAO-GERAL DA EMARF

COMPETENCIA:

VI -

VII -

VIII -

prestar apoio a Assessoria Executiva nos assuntos referentes as acfes académicas da
Escola;

monitorar o cumprimento do Projeto Politico Pedagdgico da EMARF, bem como na
revisao do Projeto Politico Pedagdgico da Escola quando necessario;

adaptar, em articulacdo com a Assessoria Executiva, 0s normativos académicos da
Escola, de forma a manté-los em consonéancia com os normativos da ENFAM,;
incentivar a capacitacdo dos servidores que atuam na area académica da Escola com o
fito de promover a exceléncia no desenvolvimento dos trabalhos e consequente
melhoria da qualidade dos servigos educacionais prestados pela EMARF;

atuar no estabelecimento de critérios para melhoria e medicdo da qualidade das acGes
académicas da Escola;

atuar na melhoria dos processos de avaliacdo educacional, antes durante e depois da
coleta dos dados;

acompanhar e auxiliar na melhoria do processo de ensino-aprendizagem na sala de
aula, presencial e virtual, mediante observacdo e dialogo de feedback ao docente;
coordenar, em articulagdio com o NAEMF, as agOes educacionais a serem
desenvolvidas pela EMARF, em especial a interface com os Coordenadores das
ComissGes Tematicas para adequacdo dos cursos ao calendario e orcamento da
EMARF;

propor solugdes pedagdgicas que tenham como objetivo o atendimento de objetivos
estrategicos da EMARF e do TRF da 2?2 Regido;



Xl -

XII -

XIHI -

XIV -

registrar as acdes educacionais no Sistema Nacional de Escolas da Magistratura
Federal (SINEMAF) ou outro sistema que vier a substitui-lo;

participar, quando tiver delegacdo atribuida, enquanto representante da EMARF no
Comité Técnico de Aperfeicoamento e Pesquisa — CTAP, no ambito do Conselho das
Escolas da Magistratura Federal - CEMAF;

gerenciar o Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA adotado pela EMARF ou outro
que vier a substitui-lo, inclusive por meio de providéncias administrativas que se
fizerem necessarias para o seu regular funcionamento;

diligenciar a documentacdo relacionada a realizacdo de projetos que envolvam
atividades de educacéo a distancia;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PUBLICACOES E COMUNICACAO

(SEPCOM)
SUBORDINACAO: NUCLEO DE GESTAO ESCOLAR (NUGESC)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA
FINALIDADE: GERENCIAR AS PUBLICACOES DE

RESPONSABILIDADE DA EMARF E A
DIVULGACAO DAS ACOES REALIZADAS PELA
ESCOLA

COMPETENCIA:

VI -

coordenar junto a grafica do TRF2, em apoio ao NUGESC, a elaboragdo do material
grafico de divulgagdo dos cursos, eventos e estagio juridico da EMARF, além de
acompanhar a sua impressao;

fornecer regularmente a grafica do TRF2 as informacGes com o material grafico de
apoio para uso no dia dos cursos e eventos da EMARF (folhas de programagéo, banner,
saia de mesa), assim como acompanhar a sua impressao gréafica;

criar e editorar eletronicamente a Revista da EMARF e os Cadernos Tematicos da
Escola, ou outra publicacdo académica que surgir com o0 tempo e acompanhar as
impressdes graficas, como livros e outros periddicos;

gerenciar as informacGes, em apoio a0 NUGESC, que serdo divulgadas por meio do
site da EMARF, bem como suas atualizaces;

divulgar os cursos, eventos e estagio juridico da EMARF em meio digital, bem como
elaborar os respectivos oficios de divulgacdo, quando solicitado;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.



NOME DA UNIDADE:

SUBORDINACAO:

FUNCAO DO TITULAR:

UNIDADES SUBORDINADAS:

FINALIDADE:

COMPETENCIA:

NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS E
ORCAMENTO (NUGEP)

ASSESSORIA EXECUTIVA DA EMARF (ASEC)

COORDENADOR (FC-06)

NAO HA

PLANEJAR E COORDENAR PROJETOS E
CONVENIOS EDUCACIONAIS DA  ESCOLA,
SEGUINDO A ORIENTACAO DA DIRECAO-GERAL
DA EMARF

I - elaborar projetos e planos de trabalho de ordem técnica para a Direcdo Geral;

Il - auxiliar o Diretor-Geral e demais diretorias da Escola nas atividades técnicas e

estratégicas, inclusive no que concerne a pesquisa, prestando esclarecimentos técnicos

que possam nortear decisdes superiores;

" - gerenciar e monitorar o orcamento da escola, fornecendo, inclusive, relatério com a

execucao orcamentéria da cota da EMARF;

Vv - acompanhar a celebracdo e execucdo dos convénios e acordos de cooperacdo, com
auxilio da Secdo de Apoio Administrativo (SEMARF);
V - coordenar e produzir os documentos necessarios para 0 éxito das atividades

académicas da EMARF;

VI - prestar 0 apoio necessario nas atividades que envolvem o Programa de Estimulo ao

Aperfeicoamento dos Magistrados - PEAM,;

VII - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO (SEMARF)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA EMARF (ASEC)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE APOIO

ADMINISTRATIVO, DE ACORDO COM  AS
ORIENTACOES ESTABELECIDAS PELO NUGEP E
PELA ASSESSORIA EXECUTIVA

COMPETENCIA:

VI -

VII -

VIII -

auxiliar na celebracdo e execucdo dos convénios e acordos de cooperagdo, sob a
supervisdo do NUGEP;

prestar apoio a Assessoria Executiva nos assuntos administrativos, notadamente por
meio da elaboracdo de memorandos, oficios, e-mails e despachos rotineiros;

apoiar a Assessoria Executiva nos assuntos relativos a informacgoes de expedientes e
preparacdo de atos normativos pertinentes a sua area de atuacao;

prestar assisténcia a Assessoria Executiva quanto as rotinas administrativas, em
especial controle de frequéncia e férias dos servidores, bem como solicitacdo de
material de almoxarifado e aquisi¢do de equipamentos;

elaborar memorandos, SECs - Solicitacdes Eletronicas de Contratacdo, assim como as
PCDs - Propostas de Concessdo de Diaria;

diligenciar o lancamento de dados or¢camentarios referentes a EMARF, em articulagéo
com o NUGEP;

organizar o arquivo da Escola e prestar apoio técnico necessario as demais areas nos
assuntos relativos a gestdo documental;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE ESTAGIO JURIDICO (SESTAJ)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA EXECUTIVA DA EMARF (ASEC)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: RECRUTAR, SELECIONAR, DISTRIBUIR E

CONTROLAR 0OS ESTAGIARIOS DO CURSO
DIREITO DESIGNADOS PARA ATUAR NAS VARAS
FEDERAIS E NOS GABINETES DO TRF 22 REGIAO

COMPETENCIA:

V-

V-

VI -

VII -

VIII -

Xl -

XII -

elaborar os termos dos convénios de estagio juridico firmados entre as universidades
e a EMARF;

divulgar os processos seletivos nas universidades, 6rgdos publicos e nos meios de
comunicacéo (jornais, revistas, internet etc.);

elaborar edital para selecdo de estagiarios da area juridica;

elaborar portarias e termos de declaracao referentes a estagio juridico;

aplicar e corrigir as provas objetivas do processo seletivo dos estagiarios, conforme
orientacdo do Diretor de Estagio;

convocar e orientar os candidatos aprovados no que diz respeito as atividades
executadas, direitos e obrigacdes;

controlar mensalmente o cadastro, a lotacdo, a frequéncia, as férias, as avaliacdes, 0s
desligamentos e relotacGes dos estagiarios, com as respectivas diligéncias necessarias
para o pagamento da bolsa-auxilio e respectivos auxilios;

organizar e manter atualizados todos os assentamentos individuais dos estagiarios da
area juridica;

organizar e manter atualizados todos os assentamentos individuais dos estagiarios da
area juridica;

receber e controlar a avaliagdo semestral e a declaracdo de matricula dos estagiérios,
acompanhando a respectiva data de concluséo de curso;

elaborar termo de referéncia para contratacdo de seguro coletivo de estagiarios e atuar
como gestor do respectivo contrato;

expedir certificados de conclusdo e declaracGes diversas para 0s estagiarios;



XIHI - dar suporte técnico as Seccionais do Rio de Janeiro e Espirito Santo;
X1V - atender ao publico;

XV - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.



