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APRESENTACAO

O Manual de Organizac¢do do Superior Tribunal de Justica, elaborado
pela Assessoria de Gestdo Estratégica, tem por objetivo descrever as competéncias
das unidades administrativas e as atribuicdes dos titulares de cargos em comissao e
funcdes comissionadas dos grupos direcdo e assessoramento, com vista a orientar a

equipe de gestores e de servidores para o desempenho de suas atividades.

Por se tratar de um documento dindmico, devera ser atualizado sempre
gue ocorrerem mudangas nos assuntos nele abordados. Por isso, recomenda-se que
todas as alteracdes de competéncias das unidades e de atribuicdes das gerentes e
dos gerentes, sobretudo aquelas classificadas como criticas, sejam comunicadas a
Assessoria de Gestdo Estratégica, unidade responsavel pela atualizacdo deste

manual.

Espera-se que o conteudo do manual seja consultado no dia a dia pela
equipe de gestoras, de gestores, de servidoras e de servidores, a fim de evitar
sobreposicao ou auséncia das atividades essenciais ao funcionamento do Tribunal,

garantindo melhor rendimento ao trabalho de todos.

O Manual encontra-se disponivel para consulta na intranet do Tribunal.

Brasilia, outubro de 2023.
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ASPECTOS GERAIS

COMPOSICAO

O Superior Tribunal de Justica, com sede na capital federal e jurisdicdo em
todo o territério nacional, compde-se de trinta e trés ministros escolhidos dentre juizes,
desembargadores, advogados e membros do Ministério Publico, homeados pelo

Presidente da Republica (Constituicdo Federal, art. 104).

O Tribunal funciona em Plenério e pelo seu 6rgao especial, denominado Corte
Especial, em trés Secdes especializadas e em seis Turmas especializadas
(Constituicéo Federal, art. 93, XI, e art. 2°, 88 3° e 4°, do Regimento Interno do STJ -
RISTJ).

PLENARIO

O Plenério € composto por todos os membros do Tribunal. Suas competéncias
séo estabelecidas pelo art. 10 do RISTJ. O Plenério, presidido pela presidente ou pelo
presidente do Tribunal, reune-se ordinariamente para o exercicio de suas
competéncias ou extraordinariamente, por convocacdo da presidente ou do

presidente.

CORTE ESPECIAL

A Corte Especial € composta pelos quinze ministros mais antigos. Suas
competéncias sao estabelecidas pelos arts. 11 e 15 do RISTJ. A Corte Especial é

presidida pela presidente ou pelo presidente do Tribunal.

SECOES

As Secbes sdo compostas pelas ministras e pelos ministros integrantes de
duas Turmas, sendo a Primeira Secao, especializada em direito publico, composta
pelas ministras e pelos ministros da Primeira e da Segunda Turma; a Segunda Secao,
especializada em direito privado, composta pelas ministras e pelos ministros da
Terceira e da Quarta Turma; e a Terceira Secao, especializada em direito penal,
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composta pelas ministras e pelos ministros da Quinta e da Sexta Turma. Suas

competéncias sao estabelecidas pelos arts. 9° e 12 do RISTJ.

As Sec0es sao presididas pela ministra ou pelo ministro mais antigo, por um
periodo de dois anos, vedada a reconducédo até que todos os componentes da Secao
hajam exercido a presidéncia. As competéncias da presidente ou do presidente da

Secdao séo estabelecidas pelo art. 24 do RISTJ.

TURMAS

As Turmas sdo compostas por cinco integrantes, constituidas por ministras
e/ou ministros e presididas pela ministra ou pelo ministro mais antigo, por um periodo
de dois anos, vedada a reconducédo até que todos os componentes da Turma hajam
exercido a presidéncia. Suas competéncias sdo estabelecidas pelo art. 13 (ver
também os arts. 14 e 16) do RISTJ. As competéncias da presidente ou do presidente

da Turma séo estabelecidas pelo art. 25 do RISTJ.

CONSELHO DE ADMINISTRACAO

O Conselho de Administracdo é composto por onze integrantes, constituido
pelas ministras e/ou ministros mais antigos e presidido pela presidente ou pelo
presidente do Tribunal, competindo-lhe decidir sobre matéria administrativa, nos
termos do art. 38 do RISTJ.

COMISSOES

As comissdes, permanentes ou temporarias, colaboram no desempenho dos

encargos do Tribunal (art. 40 do RISTJ). S&o comissfes permanentes:
| —a Comisséo de Regimento Interno (art. 43 — RISTJ);
Il —a Comissao de Jurisprudéncia (art. 44 — RISTJ);
[l —a Comissdo de Documentacéao (art. 45 — RISTJ);
IV —a Comisséo de Coordenacéo (art. 46 — RISTJ);

V — a Comissédo Gestora de Precedentes (art. 46-A — RISTJ).
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As comissdes permanentes serao integradas por trés ministras e/ou ministros
efetivos e uma ou um suplente, salvo a de Jurisprudéncia e a de Regimento Interno,
gue serdo compostas por seis ministras e/ou ministros efetivos, respeitada, em todos

0S casos, a paridade de representacdo de cada uma das Secdes do Tribunal.

As comissfes temporarias, que podem ser criadas pela Corte Especial ou pela
presidente ou pelo presidente do Tribunal e ter qualguer nimero de membros,

extinguem-se preenchido o fim a que se destinem.

A presidente ou o presidente designara os membros das comissoes,
submetendo-os a aprovagcdo da Corte Especial. A comissdo sera presidida pela

ministra ou pelo ministro mais antigo entre os seus integrantes.
As comissfes permanentes ou temporarias poderao:

| — sugerir a presidente ou ao presidente do Tribunal normas de servico

relativas a matéria de sua competéncia;

Il — entender-se, por sua ou seu presidente, com outras autoridades ou
instituicdes, nos assuntos de sua competéncia, por delegacdo da presidente ou do

presidente do Tribunal.

PRESIDENTE

A presidente ou o presidente do Tribunal é eleita/o pelo Plenério, entre os seus
membros, com mandatos de dois anos, a contar da posse, vedada a reeleicao (art. 17

do RISTJ). Suas atribuicbes séo estabelecidas no art. 21 do RISTJ.

VICE-PRESIDENTE

A vice-presidente ou o vice-presidente € eleita/o pelo Plenério, entre os seus
membros, com mandato de dois anos, a contar da posse, vedada a reeleicdo. Suas

atribuicdes sdo estabelecidas no art. 22 do RISTJ.
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MINISTRO DIRETOR DA REVISTA

A ministra ou o ministro diretor da Revista é eleita/o pelo Plenario, entre os
seus membros, com mandato de dois anos, a contar da posse, vedada a reeleicao
(art.17, § 1°, RISTJ).

O Gabinete do Ministro Diretor da Revista tem por finalidade prestar
assessoramento a ministra ou ao ministro em assuntos relacionados a edicdo das
publicacdes oficiais do Tribunal, bem como desenvolver atividades de apoio

administrativo e dessa forma:
| — executar os trabalhos de expediente;

Il — coletar e organizar os acordaos selecionados para efeito de publicacéo,
nos termos do art. 131 do RISTJ;

Il — adequar os textos das publicacdes as normas de documentacao vigentes;

IV — editar publicacBes especiais em memoria de eventos relevantes, bem
como o RISTJ;

V — processar os pedidos dos 6rgdos de divulgacdo especializados em

matéria juridica, para serem repositorios oficiais da jurisprudéncia do Tribunal;

VI — fornecer aos repositérios oficiais da jurisprudéncia do Tribunal copias

auténticas de acordaos;

VII — manter atualizado o registro das inscricbes e cancelamentos das

entidades autorizadas a divulgar a jurisprudéncia do Tribunal (art. 138 do RISTJ);
VIII — distribuir a Revista e outras publicacdes oficiais editadas pelo Tribunal;

IX — editar a Revista de Estudos Juridicos do Superior Tribunal de Justica.

GABINETE DE MINISTRO

O Gabinete de Ministro tem por finalidade prestar assessoramento juridico a
ministra ou ao ministro no desempenho de suas atribuicdes previstas em lei e no
RISTJ e desenvolver atividades de apoio administrativo (art. 325 do RISTJ), quais
sejam: (AC)

| — receber peticbes e processos conclusos a ministra ou ao ministro;
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Il — gerenciar as entradas e saidas dos autos e dos demais documentos, bem

como os casos de prevencéao, impedimento e redistribuicao;

[l — controlar o andamento dos processos distribuidos a ministra ou ao

ministro;
IV — remeter as coordenadorias dos respectivos 6rgaos julgadores:

a) peticdes, apos exarado despacho, para juntada aos autos;

b) decisbdes e despachos para publicacdo no Diario da Justica ou para
atender diligéncias;

C) processos submetidos a reviséo;

d) acdérdaos ou transcricdes de sessbes de julgamento revisadas para
juntada aos autos e publicacédo no Diario da Justica;

V — controlar calendario de pautas, gerando, no médulo SIAJ, pedido de dia

dos processos a serem incluidos em pauta para julgamento;

VI — disponibilizar indice de julgamento para a ministra ou 0 ministro, bem

como para as coordenadorias vinculadas aos 6rgaos julgadores que ela ou ele integre;

VII — executar o expediente do Gabinete, bem como os trabalhos relativos a

representacao oficial e social, as audiéncias e a agenda da ministra ou do ministro;

VIII — manter atualizado o arquivo dos julgados da ministra ou do ministro,
enviando-os, quando solicitado, ao Gabinete do Ministro Diretor da Revista para

publicacao;

IX — organizar e manter atualizados arquivos relativos a legislacdo e
jurisprudéncia de interesse do Gabinete, bem como a biblioteca pessoal da ministra

ou do ministro;

X —atender as advogadas, aos advogados e as partes, prestando informacgdes

sobre processos que se encontrem no Gabinete;

Xl — desenvolver outras atividades tipicas da unidade.
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1.1. CRITERIOS E PARAMETROS ORGANIZACIONAIS

A estrutura organica da Secretaria do Tribunal contempla concepcdes que
favorecem a construcdo de cadeias de comando leves e ageis, bem como a formacgéo
de condutas gerenciais empreendedoras e o desenvolvimento do corpo funcional, e
privilegiam a simplicidade, a racionalidade administrativa, a eficiéncia e a operosidade,
observando-se, em sua formulacédo, os principios e técnicas organizacionais e 0s

seguintes critérios e parametros:

| — hierarquizacdo das unidades de linha em, no méximo, trés niveis —
secretaria, coordenadoria e secdo —, com vista a aproximar os niveis decisorio e

operacional, agilizar a tomada de decisao e evitar o emperramento dos trabalhos;

Il — equilibrio de porte entre unidades de mesmo nivel hierarquico, sem forma

rigida, em vista de peculiaridades do servico;

Il — definicdo das secdes como células operacionais basicas para a realizagao
dos servicos nas unidades organizadas em linha, vedado seu desdobramento em

segmentos de menor porte;
IV — quantificagéo dos cargos em comissao e das fungdes comissionadas:
a) se de direcao e chefia, segundo o numero de unidades da estrutura;

b) se de assessoramento e assisténcia, com base no volume e natureza do

servico.
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1.2. ESTRUTURA ORGANICA

A estrutura organica contempla os 6rgaos e unidades do Tribunal, estabelecida
pela Resolucdo STJ/GP n. 28 de 23 de agosto de 2023. Esta assim disposta:

| - PLENARIO
Il - CORTE ESPECIAL
Il - SECOES (Primeira a Terceira)
IV — TURMAS (Primeira a Sexta)
V — CONSELHO DE ADMINISTRACAO
VI — GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA
VIl - GABINETES DOS MINISTROS
VIl - GABINETE DO MINISTRO DIRETOR DA REVISTA
IX — COMISSOES PERMANENTES DE MINISTROS

A — Assessoria das Comissdes de Ministros
X - OUVIDORIA
X| — PRESIDENCIA

A — SECRETARIA GERAL

. Gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia
. Assessoria para Assuntos Funcionais de Magistrados
. Assessoria de Cerimonial e Eventos
. Assessoria de Assuntos Parlamentares
. Assessoria de Relac@es Internacionais
. Assessoria de Inteligéncia Artificial
. Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de A¢gbes Coletivas

0o N o o0 A W N P

. Secretaria de Comunicacao Social
8.1. Gabinete
8.2. Coordenadoria de Imprensa e Conteudo
8.3. Coordenadoria de TV e Radio
8.4. Coordenadoria de Multimeios
9. Secretaria Judiciéaria
9.1. Gabinete
9.2. Secao de Virtualizacéo de Peticbes e Processos
9.3. Coordenadoria de Atendimento e Protocolo Judicial
9.3.1. Secéo de Informagdes Processuais
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9.3.2. Secéo de Atendimento e Apoio ao Advogado
9.3.3. Secéo de Protocolo e Controle de Peti¢cdes
9.4. Coordenadoria de Autuacéo e Controle de Dados Processuais
9.4.1. Secao de Autuacédo de Processos de Jurisdicdo Especial
9.4.2. Secao de Autuacao de Processos de Jurisdicdo Ordinaria
9.4.3. Secéo de Protocolo e Controle de Dados Processuais
9.5. Coordenadoria de Triagem Processual
9.5.1. Secao de Triagem de Temas Juridicos
9.5.2. Secao de Triagem de Pressupostos Recursais
9.5.3. Secéo de Triagem de Indexacao Legislativa
9.6. Coordenadoria de Classificacao e Distribuicdo de Processos
9.6.1. Secao de Classificacéo e Distribuicdo de Processos de
Jurisdicdo Especial
9.6.2. Secao de Classificacao e Distribuicdo de Processos de
Jurisdicdo Ordinéria
9.6.3. Secéo de Controle e Encaminhamento de Processos
10. Secretaria de Processamento de Feitos
10.1. Gabinete
10.2. Secao de Expedicao
10.3. Sec¢do de Transcricao
10.4. Coordenadoria de Processamento de Decisbes Estrangeiras e
Recursos para o STF
10.4.1. Secao de Processamento de Cartas Rogatorias
10.4.2. Secao de Processamento
10.4.3. Secao de Andlise e Baixa
10.4.4. Secdo de Processamento de Homologacdes de Decisdes
Estrangeiras
10.5. Coordenadoria de Processamento de Feitos em Execuc¢ao Judicial
10.5.1. Secao de Precatoérios e RPV
10.5.2. Secao de Contadoria
10.6. Coordenadoria de Processamento de Feitos da Corte Especial
10.6.1. Secao de Autuacao de Criminais Originarios e Atendimento
10.6.2. Secao de Processamento e Peticdes
10.6.3. Secao de Procedimentos Criminais Originarios

10.7. Coordenadoria de Processamento de Feitos de Direito Publico

17

VOLTAR PARA O
_\‘go_a SUMARIO



10.7.1. Secao de Atendimento e Publicacéo
10.7.2. Secao de Processamento e Peti¢cdes
10.7.3. Secao de Comunicagéo
10.7.4. Secao de Andlise e Baixa
10.8. Coordenadoria de Processamento de Feitos de Direito Privado
10.8.1. Secao de Atendimento e Publicagéo
10.8.2. Secao de Processamento e Peti¢coes
10.8.3. Secao de Comunicacgao
10.8.4. Secao de Andlise e Baixa
10.9. Coordenadoria de Processamento de Feitos de Direito Penal
10.9.1. Secao de Atendimento e Publicagéo
10.9.2. Secao de Processamento e Peticdes
10.9.3. Secao de Comunicacgao
10.9.4. Secao de Analise e Baixa
11. Secretaria de Jurisprudéncia
11.1. Gabinete
11.2. Coordenadoria de Classificacdo e Analise de Jurisprudéncia
11.2.1. Secao de Triagem de Acérdaos
11.2.2. Secao de Selecéo e Classificagao
11.2.3. Secao de ldentificacdo e Tratamento
11.2.4. Secao de Conformidade Jurisprudencial
11.3. Coordenadoria de Divulgacao de Jurisprudéncia
11.3.1. Secao de Jurisprudéncia em Teses
11.3.2. Secao de Jurisprudéncia Temética
11.3.3. Secao de Informativo de Jurisprudéncia
11.3.4. Secao de Identificacdo de Teses Repetitivas
B — SECRETARIA EXECUTIVA
1. Gabinete do Secretario Executivo da Presidéncia
2. Assessoria Especial
3. Assessoria de Apoio a Julgamento Colegiado
4. Assessoria de Admissibilidade, Recursos Repetitivos e Relevancia
4.1. Gabinete
4.2. Coordenadoria de Pressupostos Objetivos
4.3. Coordenadoria de Admissibilidade Cotejada

4.4. Coordenadoria de Analise de Recursos de Direito Publico
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4 5. Coordenadoria de Analise de Recursos de Direito Privado
4.6. Coordenadoria de Analise de Recursos de Direito Penal

4.7. Coordenadoria de Andlise de Recursos Repetitivos e Relevancia

C — SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

. Gabinete

. Coordenadoria de Auditoria de Aquisi¢coes e Contratacoes

2.1. Secéo de Auditoria de Licitagbes e Contratos

2.2. Secao de Auditoria de Despesas Contratuais

. Coordenadoria de Auditoria de Pessoal

3.1. Secéo de Auditoria de Desempenho e Beneficios de Pessoal
3.2. Secéo de Auditoria de Direitos e Informacdes de Pessoal

. Coordenadoria de Auditoria de Governanca Institucional e de Gestao

4.1. Secéao de Auditoria de Governanca, Gestdo e Prestacédo de Contas
4.2. Secao de Auditoria Contabil

. Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informacéo

5.1. Secado de Auditoria de Governanca e Gestdo de Tecnologia da
Informacéao

5.2. Secao de Auditorias Especiais em Tecnologia da Informacao

D — SECRETARIA DO TRIBUNAL

1.

o b W N

Gabinete do Diretor-Geral

1.1. Secéo de Apoio Técnico e Administrativo

. Assessoria Juridica
. Assessoria de Etica e Conduta
. Assessoria de Gestado Sustentavel

. Assessoria de Gestdo Estratégica

5.1. Coordenadoria de Planejamento Estratégico
5.2. Coordenadoria de Gestao de Processos de Trabalho

5.3. Coordenadoria de Governanca de Dados e Informagfes Estatisticas

. Assessoria de Conformidade e Integridade Digital

7. Coordenadoria de Acessibilidade e Inclusao

. Secretaria de Documentacao

8.1. Gabinete
8.2. Sec¢édo Educativa e Social
8.3. Biblioteca Ministro Oscar Saraiva

8.3.1. Secao de Processos Técnicos
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8.3.2. Secao de Desenvolvimento de Colecdes
8.3.3. Secéo de Atendimento e Pesquisa
8.3.4. Secédo de Gestéo de Acervos e Normalizagao Bibliografica
8.3.5. Secao de Biblioteca Digital
8.3.6. Secao de Periodicos e Livros Eletrénicos
8.4. Coordenadoria de Gestdo Documental e Memoria
8.4.1. Secdo de Documentos Judiciarios
8.4.2. Secao de Documentos Administrativos
8.4.3. Secao de Documentos Digitais
8.4.4. Secao de Preservacéao Digital e Difusdo de Documentos
Arquivisticos
8.4.5. Laboratoério de Conservacéo e Restauracdo de Documentos
8.4.6. Secao de Protocolo Administrativo
8.4.7. Secdo de Museu e Memoria Institucional
9. Secretaria de Administracao
9.1. Gabinete
9.2. Secéo de Apoio Logistico
9.3. Secéo de Conformidade e Orientagdo Contabil
9.4. Coordenadoria de Licitagao
9.5. Coordenadoria de Compras
9.5.1. Secao de Apoio aos Estudos Técnicos Preliminares e de
Catalogacao de Bens e Servigos
9.5.2. Secao de Aquisicao
9.5.3. Secéo de Elaboracéo de Editais de Licitagéo e Contratos
9.5.4. Secao de Analise de Termo de Referéncia e Projeto Bésico
9.6. Coordenadoria de Contratos
9.6.1. Secéo de Gestdo Administrativa de Contratos
9.6.2. Secao de Formalizagéo de Contratos e Acordos
9.6.3. Secao de Analise de Garantia, Conta Vinculada e Sancdes
Contratuais
9.7. Coordenadoria de Suprimentos e Patriménio
9.7.1. Secéo de Controle de Consumo de Material
9.7.2. Secéo de Almoxarifado
9.7.3. Secao de Controle do Patrimonio

9.7.4. Secao de Registro Contabil de Material
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9.8. Coordenadoria de Servicos Gerais
9.8.1. Secao de Copa
9.8.2. Secéo de Servigos Graficos
9.8.3. Secao de Fiscalizacdo e Controle de Terceirizacao
9.8.4. Secao de Limpeza e Conservacao
9.9. Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura
9.9.1. Secéo de Orgcamentos Técnicos
9.9.2. Secao de Arquitetura
9.9.3. Secao de Obras Civis
9.9.4. Secéo de Instalagdes Mecénicas
9.9.5. Secéo de Eletroeletronica
9.9.6. Secdo de Manutencéo de Areas Verdes
10. Secretaria de Gestédo de Pessoas
10.1. Gabinete
10.2. Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal
10.2.1. Secao de Direitos do Servidor
10.2.2. Secao de Aposentadorias e Pensdes
10.2.3. Secao de Legislacdo e Jurisprudéncia
10.3. Coordenadoria de Provimento e Informagdes Funcionais
10.3.1. Secao de Provimento e Vacancia
10.3.2. Secao de Movimentacdo de Pessoas
10.3.3. Secao de Registros Funcionais
10.3.4. Secao de Servidores Cedidos e em Exercicio Provisério
10.4. Coordenadoria de Pagamento
10.4.1. Secao de Pagamento de Pessoal Ativo
10.4.2. Secao de Pagamento de Inativos e Pensionistas
10.4.3. Secao de Conformidade
10.4.4. Secao de Pagamento de Cedidos e Sem Vinculo Efetivo
10.5. Coordenadoria de Programas e Politica de Gestdo de Pessoas
10.5.1. Secao de Desempenho e Pesquisas em Gestao de Pessoas
10.5.2. Secao de Programas de Estagio
10.5.3. Secao de Programas de Gestao de Pessoas
11. Secretaria de Servi¢os Integrados de Saude
11.1. Gabinete
11.2. Secao de Apoio Administrativo
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11.3. Secao de Atendimento Materno Infantil
11.4. Coordenadoria de Assisténcia Médica
11.4.1. Secao de Assisténcia Médica
11.4.2. Secao de Assisténcia Fisioterapéutica
11.4.3. Secao de Enfermagem
11.5. Coordenadoria de Saude Ocupacional e Prevencao
11.5.1. Secao de Assisténcia Psicossocial
11.5.2. Secao de Assisténcia Nutricional
11.5.3. Secao de Medicina Preventiva
11.6. Coordenadoria de Assisténcia Odontologica
11.6.1. Secao de Odontologia Clinica
11.6.2. Secao de Odontologia de Pericia
11.7. Coordenadoria de Beneficios
11.7.1. Secao de Atendimento aos Beneficiarios do Pro-Ser
11.7.2. Secao de Gestao Financeira do Pré-Ser
11.7.3. Secao de Gestdo de Contratos e Normas do Pro-Ser
11.7.4. Secao de Processamento de Despesas Médicas
11.7.5. Secado de Processamento de Despesas Odontolégicas e
Beneficios
12. Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéao
12.1. Gabinete
12.2. Coordenadoria de Apoio a Governanca e Gestao de TIC
12.2.1. Secao de Planejamento e Estratégia de TIC
12.2.2. Secao de Gestéo Integrada de Processos e Servigcos de TIC
12.3. Coordenadoria de Seguranca da Informacéo e Defesa Cibernética
12.3.1. Secao de Seguranca da Informacéo
12.3.2. Secao de Operacao de Seguranca de TIC
12.3.3. Secao de Conformidade e Riscos de TIC
12.3.4. Secao de Gestao de Acesso e Eventos de Segurancga de TIC
12.4. Coordenadoria de Desenvolvimento de Solu¢bes de Software
12.4.1. Secao de Projetos de Sistemas Judiciais
12.4.2. Segao de Projetos de Sistemas Administrativos
12.4.3. Secao de Sustentacédo de Sistemas Judiciais

12.4.4. Secao de Sustentacédo de Sistemas Administrativos
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12.5. Coordenadoria de Infraestrutura
12.5.1. Secao de Servigos Corporativos
12.5.2. Secgao de Plataforma
12.5.3. Secao de Conectividade
12.5.4. Secao de Gestdo de Dados
12.5.5. Secao de Administracdo de Estruturas de Business Intelligence
12.6. Coordenadoria de Relacionamento
12.6.1. Secao de Atendimento Remoto
12.6.2. Secao de Atendimento a Ministros
12.6.3. Secao de Atendimento a Gabinetes
12.6.4. Secdo de Atendimento a Area Administrativa
12.6.5. Secéo de Atendimento a Area Judiciaria
12.7. Coordenadoria de Tecnologia da Comunicacéao
12.7.1. Secao de Rede de Telecomunicacgéo Fixa e Mével
12.7.2. Secao de Geréncia de Rede Fisica e Operacao de Servigos
12.7.3. Secao de Solucdes de Integracao
12.7.4. Secéo de Audio e Video
12.8. Coordenadoria de Planejamento e Gestao de Contratos de TIC
12.8.1. Secao de Gestéo de Contratacdes de TIC
12.8.2. Secao de Monitoramento e Planejamento de Contratos de TIC
13. Secretaria de Policia Judicial
13.1. Gabinete
13.2. Secao de Inteligéncia e Acbes Estratégicas
13.3. Coordenadoria Regional de Seguranca e Apoio a Dignitarios no Rio
de Janeiro
13.4. Coordenadoria Regional de Seguranca e Apoio a Dignitarios em Sao
Paulo
13.5. Coordenadoria de Seguranca Institucional
13.5.1. Secao de Seguranga de Dignitarios
13.5.2. Secao de Seguranca Corporativa
13.5.3. Secao de Gestdo de Seguranca Privada
13.5.4. Secao de Seguranca Preventiva e Brigada de Incéndio
13.6. Coordenadoria de Servigos Especiais
13.6.1. Secao de Apoio a Dignitarios

13.6.2. Secao de Controle e Expedicdo de Passagens Aéreas
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13.7. Coordenadoria de Transporte Institucional
13.7.1. Secao de Transporte
13.7.2. Secao de Controle de Veiculos
13.7.3. Secao de Manutencao de Veiculos
14. Secretaria de Orcamento e Finangas
14.1. Gabinete
14.2. Coordenadoria de Planejamento e Programacdo Orcamentéria e
Financeira
14.2.1. Secao de Planejamento Orcamentario e Financeiro
14.2.2. Secao de Programacgéo Orgamentaria
14.2.3. Secao de Programacéo Financeira
14.2.4. Secédo de Anélise e Acompanhamento de Despesas Continuadas
14.3. Coordenadoria de Execucdo e Acompanhamento Orcamentario e
Financeiro
14.3.1. Secao de Execucdo Or¢camentéria e Financeira
14.3.2. Secao de Acompanhamento Orcamentario e Financeiro
14.3.3. Secdo de Execucdo de Despesas Médicas, de Pessoal e
Beneficios
14.3.4. Secédo de Execucdo de Despesas Odontoldgicas e de Sentencas
Judiciais
14.3.5. Secao de Anadlise de Faturamento e Liquidacéo de Despesas
15. Centro de Formacao e Gestdo Judiciaria
15.1. Gabinete
15.2. Secao de Consultoria Interna e Planejamento Educacional
15.3. Secao de Programas Juridicos, de Valores e Comportamentais
15.4. Secao de Contratacéo de Acdes de Educacéo
15.5. Secédo de Ensino a Distancia e de Programas em Tecnologia da
Informacao
15.6. Secao de Formacao Avancada e de Programa de Bolsas

15.7. Secao de Programas Estratégicos, Gerenciais e Administrativos

1.3. SIGLAS DAS UNIDADES
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1. Gabinete de Ministro GM
2. Secretaria-Geral SG
3. Secretaria Executiva SE
4. Secretaria do Tribunal ST
1. Ouvidoria ouv
2. Gabinete da Vice-Presidéncia GVP
3. Gabinete do Ministro Diretor da Revista GDR
4. Gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia GSP
5. Gabinete do Secretario Executivo da Presidéncia GSE
6. Gabinete do Diretor-Geral GDG
ASSESSORIAS SIGLAS
1. Assessoria das Comissées de Ministros ACM
2. Assessoria para Assuntos Funcionais de Magistrados ASM
3. Assessoria de Cerimonial e Eventos ACE
4. Assessoria de Assuntos Parlamentares ASP
5. Assessoria de Relacées Internacionais ARI
6. Assessoria de Inteligéncia Artificial AlA
7. Assessoria Especial AEP
8. Assessoria de Apoio a Julgamento Colegiado AJC
9. Assessoria de Admissibilidade, Recursos Repetitivos e Relevancia ARP
10. Assessoria Juridica AJU
11. Assessoria de Etica e Conduta AEC
12. Assessoria de Gest&o Sustentavel AGS
13. Assessoria de Gestéo Estratégica AGE
14.Assessoria de Conformidade e Integridade Digital ACD
NUCLEOS SIGLA
1. Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de AgBes Coletivas NUGEPNAC
CENTRO SIGLA
1. Centro de Formacao e Gestéo Judiciaria CEFOR
SECRETARIAS SIGLAS
1. Secretaria de Comunicac¢édo Social SCO
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Secretaria Judiciaria

SJD

Secretaria de Processamento de Feitos

SPF

Secretaria de Jurisprudéncia

SJR

Secretaria de Auditoria Interna

AUD

Secretaria de Documentacao

SED

Secretaria de Administracao

SAD

Secretaria de Gestdo de Pessoas

SGP

© O N OAIWIN

Secretaria de Servicos Integrados de Saude

SIS

10.Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Comunicagao

STI

11.Secretaria de Policia Judicial

SPJ

12.Secretaria de Orcamento e Financas

SOF

COORDENADORIAS

SIGLAS

Coordenadoria de Imprensa e Contetdo

CIMP

Coordenadoria de TV e Radio

CRTV

Coordenadoria de Multimeios

COMM

Coordenadoria de Atendimento e Protocolo Judicial

CATJ

Coordenadoria de Autuacéo e Controle de Dados Processuais

CORA

Coordenadoria de Triagem Processual

CTPR

Coordenadoria de Classificacéo e Distribuicdo de Processos

CCLA

O N g ~wiNE

Coordenadoria de Processamento de Decisdes Estrangeiras e Recursos
para o STF

CPRE

9. Coordenadoria de Processamento de Feitos em Execucédo Judicial

CEJU

10.Coordenadoria de Processamento de Feitos da Corte Especial

CESP

11.Coordenadoria de Processamento de Feitos de Direito Publico

CPDP

12.Coordenadoria de Processamento de Feitos de Direito Privado

CPPR

13.Coordenadoria de Processamento de Feitos de Direito Penal

CPPE

14.Coordenadoria de Classificacdo e Analise de Jurisprudéncia

CCAJ

15.Coordenadoria de Divulgagéo de Jurisprudéncia

CDhJu

16. Coordenadoria de Pressupostos Objetivos

CPRO

17.Coordenadoria de Admissibilidade Cotejada

COAD

18.Coordenadoria de Analise de Recursos de Direito Publico

CRPU

19.Coordenadoria de Andlise de Recursos de Direito Privado

CRPR

20.Coordenadoria de Andlise de Recursos de Direito Penal

CRPE

21.Coordenadoria de Analise de Recursos Repetitivos e Relevancia

CREP

22.Coordenadoria de Auditoria de Aquisi¢cdes e Contratacdes

CAUC

23.Coordenadoria de Auditoria de Pessoal

CAUP

24.Coordenadoria de Auditoria de Governanca Institucional e de Gestao

CAUG

25.Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informacgéo

CAUT
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26.Coordenadoria de Planejamento Estratégico CPES
27.Coordenadoria de Gestéo de Processos de Trabalho CGEP
28.Coordenadoria de Governanca de Dados e Informacfes Estatisticas CDAD
29.Coordenadoria de Acessibilidade e Incluséo ACIN
30.Biblioteca Ministro Oscar Saraiva CBIB
31.Coordenadoria de Gestao Documental e Memoria CGED
32.Coordenadoria de Licitacéao CoLl
33.Coordenadoria de Compras COMP
34.Coordenadoria de Contratos CONT
35.Coordenadoria de Suprimentos e Patrimbnio CSUP
36.Coordenadoria de Servicos Gerais COSG
37. Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura CEAR
38.Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal COLP
39. Coordenadoria de Provimento e Informacgfes Funcionais CPIF
40.Coordenadoria de Pagamento CPAG
41.Coordenadoria de Programas e Politica de Gestédo de Pessoas COPS
42.Coordenadoria de Assisténcia Médica COAM
43.Coordenadoria de Saude Ocupacional e Prevencgéo CSOP
44.Coordenadoria de Assisténcia Odontoldgica CAOD
45.Coordenadoria de Beneficios CBEN
46.Coordenadoria de Apoio a Governanca e Gestédo de TIC CGOT
47.Coordenadoria de Seguranca da Informacado e Defesa Cibernética CSID
48.Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugbes de Software CDES
49.Coordenadoria de Infraestrutura CIEP
50.Coordenadoria de Relacionamento CORE
51.Coordenadoria de Tecnologia da Comunicacao CCOM
52.Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de Contratos de TIC CTIC
53.Coordenadoria Regional de Seguranca e Apoio a Dignitarios no Rio de| CRRJ
Janeiro
54.Coordenadoria Regional de Seguranca e Apoio a Dignitarios em Sédo Paulo| CRSP
55.Coordenadoria de Seguranca Institucional CSIN
56.Coordenadoria de Servigos Especiais COSE
57.Coordenadoria de Transporte Institucional COTI
58.Coordenadoria de Planejamento e Programac¢do Orcamentaria e| COFI

Financeira
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59.Coordenadoria de Execucdo e Acompanhamento Orcamentario e
Financeiro

CEOF

SECOES

SIGLAS

Secdao de Virtualizacéo de Peticdes e Processos

SVIRT

Secao de Informagbes Processuais

SEINP

Secao de Atendimento e Apoio ao Advogado

SEAJU

Secdao de Protocolo e Controle de Dados Processuais

SPCOR

Secdao de Protocolo e Controle de Peticdes

SEPET

Secao de Autuacao de Processos de Jurisdicdo Especial

SAUTE

Secdo de Autuacdo de Processos de Jurisdigdo Ordinéria

SAUTO

Secdao de Triagem de Temas Juridicos

STIJUR

OO NSOk W N

Secdao de Triagem de Pressupostos Recursais

SETRI

10.Secéo de Triagem de Indexagéo Legislativa

SETIL

11.Secao de Classificacao e Distribuicdo de Processos de Jurisdigdo Especial

SECLE

12.Secao de Classificacdo e Distribuicdo de Processos de Jurisdicéo
Ordinéria

SECLO

13.Secéo de Controle e Encaminhamento de Processos

SECEP

14.Secao de Expedicao

SEXPE

15.Secao de Transcricao

SECTR

16.Secédo de Processamento de Cartas Rogatorias

SEROG

17.Secao de Processamento

SEPRE

18.Secédo de Analise e Baixa

SABRE

19.Secdo de Processamento de Homologacdes de Decisbes Estrangeiras

SEPDE

20.Secéo de Precatorios e RPV

SPREC

21.Secéo de Contadoria

SECAC

22.Secdo de Autuacdo de Criminais Originarios e Atendimento (Corte
Especial)

SACAT

23.Secao de Processamento e Peticbes (Corte Especial)

SPPCE

24.Secéo de Procedimentos Criminais Originarios

SPROC

25.Secédo de Atendimento e Publicagéo (Direito Publico)

SAPDP

26.Secao de Processamento e Peticdes (Direito Publico)

SEPDP

27.Secao de Comunicacao (Direito Publico)

SECDP

28.Secéo de Analise e Baixa (Direito Publico)

SABDP

29.Secao de Atendimento e Publicacao (Direito Privado)

SAPPR

30.Secao de Processamento e Peticdes (Direito Privado)

SEPPR

31.Secao de Comunicacao (Direito Privado)

SECPR

32.Secéo de Analise e Baixa (Direito Privado)

SABPR

33.Secao de Atendimento e Publicacao (Direito Penal)

SAPPE

34.Secao de Processamento e Peticdes (Direito Penal)

SEPPE
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35.Secao de Comunicacao (Direito Penal)

SECPE

36.Secédo de Analise e Baixa (Direito Penal)

SABPE

37.Secao de Triagem de Acordaos

STRAC

38.Secao de Selecédo e Classificacao

SCLAS

39.Secao de ldentificacdo e Tratamento

STRAT

40.Secéao de Conformidade Jurisprudencial

SCONF

41.Secao de Jurisprudéncia em Teses

STESE

42.Secao de Jurisprudéncia Tematica

STEMA

43.Secao de Informativo de Jurisprudéncia

SIJUR

44.Secéao de Identificacdo de Teses Repetitivas

SETRE

45.Secédo de Auditoria de Licitacdes e Contratos

SALIC

46.Secédo de Auditoria de Despesas Contratuais

SADEC

47.Secao de Auditoria de Desempenho e Beneficios de Pessoal

SADEP

48.Secéao de Auditoria de Direitos e Informagdes de Pessoal

SADIP

49.Secédo de Auditoria de Governanca, Gestao e Prestacdo de Contas

SEAUG

50. Secao de Auditoria Contabil

SEACO

51.Secao de Auditoria de Governanca e Gestao de Tecnologia da Informacé&o

SAGTI

52.Secao de Auditorias Especiais em Tecnologia da Informagao

SAETI

53.Secédo de Apoio Técnico e Administrativo

SEATA

54.Secao Educativa e Social

SEDUC

55.Secao de Processos Téchicos

SPTEC

56.Secédo de Desenvolvimento de Colegdes

SDESC

57.Secé&o de Atendimento e Pesquisa

SEAPE

58.Secao de Gestdo de Acervos e Normalizacéo Bibliografica

SEGEA

59.Secao de Biblioteca Digital

SEBID

60.Secao de Periodicos e Livros Eletrénicos

SEPEL

61.Sec&o de Documentos Judiciarios

SEDJU

62.Secao de Documentos Administrativos

SEDAD

63.Secao de Documentos Digitais

SEDIG

64.Secao de Preservacéao Digital e Difusdo de Documentos Arquivisticos

SPRES

65.Laboratorio de Conservacao e Restauracéao de Documentos

LACOR

66.Secao de Protocolo Administrativo

SEPAD

67.Secao de Museu e Memoria Institucional

SEMUS

68.Secédo de Apoio Logistico

SELOG

69.Secéo de Conformidade e Orientagdo Contabil

SECOC

70.Secao de Apoio aos Estudos Técnicos Preliminares e de Catalogacao de
Bens e Servigos

SAETP

71.Secéo de Aquisigao

SECAQ

72.Secao de Elaboracéo de Editais de Licitacdo e Contratos

SEEDI
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73.Secdo de Andlise de Termo de Referéncia e Projeto Bésico

SATER

74.Secéo de Gestao Administrativa de Contratos

SGCON

75.Secao de Formalizacédo de Contratos e Acordos

SEFAC

76.Secao de Andlise de Garantia, Conta Vinculada e Sanc¢des Contratuais

SAGAV

77.Secéo de Controle de Consumo de Material

SEPCO

78.Secéo de Almoxarifado

SEALM

79.Secao de Controle do Patriménio

SPATI

80.Secao de Registro Contabil de Material

SERCO

81.Secao de Copa

SECOP

82.Secdao de Servigos Graficos

SEGRA

83.Secao de Fiscalizacdo e Controle de Terceirizacao

SEFIT

84.Secao de Limpeza e Conservacao

SELIC

85.Secao de Orcamentos Técnicos

SEORT

86.Secao de Arquitetura

SEARQ

87.Secao de Obras Civis

SEOBC

88.Secdao de Instalacdes Mecanicas

SIMEC

89.Secéo de Eletroeletronica

SELET

90.Secado de Manutengdo de Areas Verdes

SEMAV

91.Secéao de Direitos do Servidor

SEDIR

92.Secao de Aposentadorias e Pensdes

SAPEN

93.Secao de Legislacdo e Jurisprudéncia

SELEJ

94.Secao de Provimento e Vacancia

SEPRO

95.Secéo de Movimentagao de Pessoas

SEMOP

96.Secado de Registros Funcionais

SERIF

97.Secao de Servidores Cedidos e em Exercicio Provisorio

SESEC

98.Secado de Pagamento de Pessoal Ativo

SEPAT

99.Secéo de Pagamento de Inativos e Pensionistas

SINPE

100. Secéo de Conformidade

SECON

101. Secdo de Pagamento de Cedidos e Sem Vinculo Efetivo

SEPAC

102. Secéo de Desempenho e Pesquisas em Gestao de Pessoas

SEDEG

103. Secédo de Programas de Estagio

SEPES

104. Secéo de Programas de Gestéo de Pessoas

SEGEP

105. Secéo de Apoio Administrativo

SEAPA

106. Secéo de Atendimento Materno Infantil

SAMIN

107. Secéo de Assisténcia Médica

SASME

108. Sec¢éao de Assisténcia Fisioterapéutica

SEFIS

109. Sec¢éo de Enfermagem

SENFE

110. Secéo de Assisténcia Psicossocial

SEAPS

111. Secéo de Assisténcia Nutricional

SANUT
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112. Sec¢éo de Medicina Preventiva

SEMEP

113. Secéo de Odontologia Clinica

SOCLI

114.Secéo de Odontologia de Pericia

SEOPE

115. Secédo de Atendimento aos Beneficiarios do Pro-Ser

SEBEP

116. Secdo de Gestao Financeira do Pré-Ser

SEGEF

117.Secdo de Gestao de Contratos e Normas do Pro-Ser

SEGEC

118. Secéo de Processamento de Despesas Médicas

SPDEM

119. Secédo de Processamento de Despesas Odontoldgicas e Beneficios

SPBEN

120. Secéo de Planejamento e Estratégia de TIC

SPTIC

121. Secéo de Gestao Integrada de Processos e Servigos de TIC

SEGIP

122.Secédo de Seguranca da Informacao

SESEG

123.Secédo de Operacdo de Seguranca de TIC

SOSTI

124.Secéao de Conformidade e Riscos de TIC

SERIT

125. Secéo de Gestao de Acesso e Eventos de Seguranca

SEGAE

126. Secéo de Projetos de Sistemas Judiciais

SEPJU

127.Secéo de Projetos de Sistemas Administrativos

SEPSA

128. Sec¢éo de Sustentacao de Sistemas Judiciais

SESAJ

129. Secédo de Sustentacdo de Sistemas Administrativos

SESAD

130. Secéo de Servigos Corporativos

SECOR

131. Secéo de Plataforma

SEPLA

132.Secédo de Conectividade

SECTE

133. Secéo de Gestao de Dados

SEGED

134.Secédo de Administracédo de Estruturas de Business Intelligence

SEABI

135. Secéo de Atendimento Remoto

SAREM

136. Secédo de Atendimento a Ministros

SEMIN

137.Secéao de Atendimento a Gabinetes

SEGAB

138.Sec4o de Atendimento a Area Administrativa

SEADM

139. Secdo de Atendimento a Area Judiciaria

SEJUD

140. Secéo de Rede de Telecomunicacao Fixa e Movel

SERTE

141. Secéo de Geréncia de Rede Fisica e Operacao de Servigos

SGRES

142.Secéo de Solucdes de Integracdo

SESIN

143. Secao de Audio e Video

SAVID

144.Secéo de Gestao de Contratacdes de TIC

SCONT

145. Se¢ao de Monitoramento e Planejamento de Contratos de TIC

SMTIC

146. Secéo de Inteligéncia e A¢des Estratégicas

SINAE

147.Sec¢do de Seguranca de Dignitarios

SESED

148. Secéo de Seguranca Corporativa

SCORP

149. Secédo de Gestao de Seguranca Privada

SEPRI

150. Secéo de Seguranca Preventiva e Brigada de Incéndio

SEBRI
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151. Secdo de Apoio a Dignitarios

SADIG

152. Sec¢do de Controle e Expedicdo de Passagens Aéreas

SEPAE

153. Secédo de Transporte

SETRA

154. Secéo de Controle de Veiculos

SECOV

155. Secao de Manutengédo de Veiculos

SEMAN

156. Secao de Planejamento Orgamentario e Financeiro

SPLAN

157.Secédo de Programacao Orcamentaria

SPROR

158. Secédo de Programacao Financeira

SPROF

159. Sec¢do de Andlise e Acompanhamento de Despesas Continuadas

SAADE

160. Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira

SEOFI

161. Secdo de Acompanhamento Or¢camentario e Financeiro

SACOF

162. Secédo de Execucdo de Despesas Médicas, de Pessoal e Beneficios

SEDEM

163.Secdo de Execucdo de Despesas Odontolégicas e de Sentencas
Judiciais

SEDOD

164. Secédo de Analise de Faturamento e Liquidacdo de Despesas

SAFAT

165. Sec¢éo de Consultoria Interna e Planejamento Educacional

SACOP

166. Secdo de Programas Juridicos, de Valores e Comportamentais

SECOJ

167.Secédo de Contratacao de Ac¢des de Educacao

SECAE

168.Secédo de Ensino a Distancia e de Programas em Tecnologia da
Informacgao

SEDIT

169. Secéo de Formacgao Avancada e de Programa de Bolsas

SEFAB

170. Secéo de Programas Estratégicos, Gerenciais e Administrativos

SEPEG
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1.4. COMPETENCIAS COMUNS AS UNIDADES

Sao competéncias comuns as unidades do Tribunal:

| — atender ao publico interno e externo prestando informacdes afetas as

competéncias da unidade;

Il — redigir expedientes administrativos e expedi-los por meio dos sistemas de

gestdo documental ou de correio eletrbnico;

[l — controlar os documentos e processos judiciarios ou administrativos que

se encontrem sob sua guarda;
IV — auxiliar na gestéo de contratos vinculados as competéncias da unidade;

V — acompanhar a legislacdo aplicavel a sua area de atuacdo, mantendo

atualizados os normativos internos;

VI — elaborar minutas de criacdo ou alteracdo de normas sobre assuntos

relacionados a sua area de atuacao;

VII — realizar reuniées de equipe com vista a harmonizar e alinhar o
desenvolvimento das atividades desempenhadas, estabelecendo diretrizes e metas

de desempenho;

VIII — atender as recomendacdes e diligéncias da Secretaria de Auditoria
Interna, ou, quando cabivel, apresentar divergéncia fundamentada, no prazo fixado

no respectivo relatorio;

IX — instruir processos administrativos relacionados as atividades inerentes a

unidade;

X — emitir pareceres e prestar informagdo em matéria relacionada a sua area

de atuacao, observadas as normas e determinacgdes vigentes;

Xl — emitir relatérios de suas atividades semestralmente ou quando solicitado

pelo superior hierarquico;

XIl — requisitar servicos de outras unidades para atender necessidades

operacionais;

Xlll — planejar, requisitar, controlar e distribuir o material de consumo da

unidade;
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XIV — elaborar, por meio do sistema proprio, a previsao dos gastos da unidade
para 0 exercicio seguinte, com vista a subsidiar a elaboracdo da proposta

orcamentéria do Tribunal,

XV — observar e adotar as politicas, os instrumentos de controles internos e

de gestao de riscos relacionados as aquisi¢cdes do Tribunal;

XVI — planejar, monitorar e comunicar os resultados setoriais em alinhamento

as diretrizes estratégicas do Tribunal,

XVII — observar e adotar as boas praticas de governanca vigentes no Tribunal

ou na administracdo publica;

XVIII — observar e adotar os processos de gestdo de riscos vigentes no
Tribunal ou na administragéo publica;

XIX — mapear e manter atualizados os processos de trabalho da unidade de

acordo com a metodologia de gestdo de processos vigente no Tribunal;

XX — observar e implementar as acdes relacionadas a protecdo de dados
pessoais em seus processos de trabalho ou nas operacdes que envolvam o
tratamento de dados pessoais, conforme a Politica de Protecdo de Dados Pessoais

vigente no Tribunal,

XXI — atender as ressalvas dos pareceres da Assessoria Juridica decorrentes
do exame do controle dos processos de licitagdo e contratos, salvo em caso de

divergéncia devidamente fundamentada e registrada no respectivo processo;

XXII — desenvolver outras atividades que Ihe forem determinadas pela

autoridade superior.
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1.5. ATIVIDADES CRITICAS

Atividades criticas séo as tarefas essenciais para a continuidade do STJ e

manutencdo de suas operacdes, cuja interrupcéo, parada ou falha afetem de forma

significativa os resultados da cadeia de valor do macroprocesso finalistico da

prestacgéao jurisdicional.

De acordo com a Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 30 de janeiro de 2020, sdo

consideradas atividades criticas no STJ:

UNIDADE ATIVIDADE CRITICA
AEC Analise de certiddes e declaragdes para o ingresso de novos servidores
e para o exercicio de cargo em comissdo ou fungéo de confianca
AGS Andlise dos processos de aquisicdo e contratacdo para inclusao dos
critérios de sustentabilidade
AJU Analise de procedimentos em processos de licitacdo e de contratos
AGE Elaboracéo e analise da estatistica processual
Provimento do cargo de ministro
Convocacédo de desembargador para atuar em substituicdo a ministro.
ASM Designacao de ministro para compor os 6rgéos fraciondrios.

Procedimentos administrativos para conceder aposentadoria de ministros

Gabinetes da
Presidéncia,
de Ministros

Decis@o em processos originarios e recursais

Gabinetes de
Ministros,
ARP

Elaboracgéo de deciséo

NUGEPNAC

Acompanhamento do recebimento de recursos indicados como
representativos da controvérsia.

Atualizagdo da pagina “Repetitivos e IAC”.

SAD

Instrucéo de processos de compras de material e de contratagdo de
servicos, nos casos de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade

Elaboracdo de documentos para licitagdo, dispensa ou inexigibilidade
(minutas de projeto basico, termo de referéncia, editais, contratos, atas e
Seus respectivos anexos).

Realizagdo de atos processuais relativos a formalizagdo, alteracdo e
conclusdo de contratos

Realizacdo de pesquisa de precos de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo para aquisicdo de material ou contratacdo de servigos que nao
gerem contrato.

Realizacdo de sesséo de pregdo

Publicacéo dos editais de pregéo

Homologacéo de licitagdo

Assessoramento técnico e administrativo para a gestdo de contratos

Gestéo do servico de limpeza, fornecimento de agua, energia elétrica e
manutencdo da infraestrutura predial.

SED

Gestao do modulo SEI Julgar

Gestao do modulo Peticionamento e Intimacao Eletrdnicos do SEI

SGP

Geracao da folha de pagamento de ativos

Nomeacéo e exonera¢do de cargos e funcdes de confianca

Provimento de cargo efetivo

UNIDADE

ATIVIDADE CRITICA
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SJD

Autuacdo de processos originarios e recursais

Triagem de processos originarios e recursais

Distribuicdo de processos originarios e recursais

SJR

Preenchimento do espelho do acérdao

Atendimento das solicitacbes de pesquisa de jurisprudéncia dos
Gabinetes dos Senhores Ministros

Inclusdo de ac6rddos na base de jurisprudéncia

Inclusdo das decisdes monocrdticas na base de jurisprudéncia do STJ

Disponibilizacdo do contetdo do julgamento das sessbes para os
ministros

SOF

Elaborac8o da programacdo financeira

Controle de dotagao orcamentaria

Execucdo orcamentdria e financeira da folha de pagamento

Emisséo de empenhos

Liquidac&o de notas fiscais

Pagamento de fornecedores de bens e servicos ao STJ

Cadastramento e atualizacdo de valores dos precatérios e RPVs
expedidos pelo tribunal

SPF

Expedicdo de precatérios e RPVs

SPF/AJC

Publicacéo de pautas, intimacdes e decisdes monocraticas e colegiadas

Elaboracdo de documentos para dar cumprimento as decisdes judiciais

Acompanhamento dos prazos processuais

Assessoramento de sessao de julgamento

Certificacdo de transito em julgado

Arguivamento e baixa de processos originarios e recursais

SPJ

Seguranca das sessfes de julgamento

Seguranca das instalaces e das pessoas 24 horas por dia

Seguranca dos ministros e de outras autoridades

STI

Suporte técnico ao servico de comunicacao de voz por sistema VolP

Manutencdes corretivas de bases de dados de integracdo

Monitoracdo, manutencdo e atualizacdo dos ambientes de software

Administracdo do ambiente de banco de dados das éareas judicial e
administrativa

Manutencdo do ambiente de acesso remoto.

Garantia da operacéo das solu¢des de tecnologia de acesso seguro aos
servigos eletrdnicos do STJ tanto por usudrios internos quanto usuarios
externos

Monitoramento da perda de dados

Disponibilizagcéo de servigos tecnoldgicos para peticionamento, intimacao
e consulta processual para 0s entes publicos

Disponibilizagdo de computadores e equipamentos de TIC

Gestédo do ambiente de virtualizacdo VMWare

Gestdo do ambiente de armazenamento de dados (Storage)

Gestéo do sistema operacional dos equipamentos servidores (AlX, Linux,
Windows)

Acompanhamento dos servicos de TIC direcionados ao publico externo
(gerenciamento da ferramenta SIGA, Malote Digital, Servico de
Indisponibilidade e Central Telefénica, Assinador Eletrénico, Central do
Processo Eletronico e Levantamento de dados estatisticos de
atendimento)

Desenvolvimento e manutencdo de ambiente Web para aplicacdes e
portal

Desenvolvimento e manutencdo do Sistema Justica (SIAJ), Apoio ao
Julgamento e e-Julg para os Magistrados para a Secretaria Judiciéria,
Secretaria de Processamento de Feitos e Secretaria de Jurisprudéncia
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UNIDADE ATIVIDADE CRITICA
Suporte aos equipamentos de TIC (pessoais e institucionais) dos
senhores ministros
Suporte de segundo nivel a sistemas criticos
Analise e solugcdo imediata de problemas que possa paralisar a
STI preparacéo ou o julgamento

Plantdo de suporte de TIC (Judiciario e Magistrados) realizado apés
horario de funcionamento do Tribunal, principalmente para garantir
suporte ao cumprimento e emisséo de habeas corpus

Elaboracg&o dos estudos preliminares para contratacéo de TIC (artefatos,
TR, projetos basicos etc.)

Gestéo e fiscalizacdo de contratos de TIC

Ao longo deste manual, as competéncias das unidades do STJ relacionadas as

atividades criticas, estabelecidas pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 30 de

janeiro de 2020, foram destacadas com a sigla AC na cor azul, em negrito e entre

parénteses: (AC).
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Capitulo I

OUVIDORIA

FINALIDADE

A Ouvidoria tem como finalidade ser uma instancia de controle e participacao
social responsavel pelo tratamento das manifestacfes relativas aos servicos
prestados pelo STJ e pelo fornecimento das informacdes institucionais, bem como
aprimorar o relacionamento do STJ com a sociedade a partir da percepc¢éao, anélise,
avaliacdo e sistematizacdo das manifestacdes trazidas pelo publico interno e pelo
externo acerca dos servicos prestados e, ainda, atuar como canal de escuta ativa
destinado ao recebimento de demandas relativas a igualdade de género, participacdo

feminina e violéncia contra a mulher.

COMPETENCIAS DA OUVIDORIA

| — receber reclamacfes, denuncias, elogios, sugestbes e duavidas

concernentes a atuacdo das unidades administrativas do Tribunal;

Il — receber noticias de assédio ou discriminacdo no ambito das relacdes
socioprofissionais e da organizagao do trabalho do STJ;

Il — receber sugestdes, elogios, reclamac¢fes e denuncias das magistradas,
servidoras, estagiarias e demais colaboradoras do Tribunal relativas a igualdade de

género, participacao feminina e violéncia contra a mulher;

IV — coordenar, no ambito do Tribunal, o atendimento aos pedidos de acesso
a informacao de que trata a Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, zelando pelo

cumprimento dos prazos nela estabelecidos;

V — coordenar, no ambito do Tribunal, os pedidos de exercicio dos direitos de
que trata a Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais, Lei n. 13.709, de 14 de agosto
de 2018, zelando pelo cumprimento dos prazos nela estabelecidos;

VI — atuar como canal permanente de acolhimento, escuta, orientacao e
acompanhamento de todas as pessoas afetadas por situacbes de assédio e
discriminacdo no ambito institucional, resguardado pelo sigilo profissional, a fim de

minimizar riscos psicossociais e promover a saude mental no trabalho;
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VII — executar o registro, a triagem e a classificacdo das manifestacdes
recebidas e fornecer a informacédo solicitada, mantendo o interessado inteirado de
cada providéncia adotada;

VIl — promover o intercambio agil entre o Tribunal e cidadaos, seus membros,
servidoras ou servidores e colaboradoras ou colaboradores;

IX — auxiliar usuarios em caso de duvidas acerca dos servicos prestados
pelas unidades administrativas do Tribunal;

X — exercer a interlocucdo do Tribunal com o cidaddo, seus membros,
servidoras e servidores, colaboradoras e colaboradores, repassando a unidade
competente as demandas relativas ao aprimoramento dos servigcos prestados;

Xl — consultar as unidades administrativas afetas ao assunto de que trata a
demanda, quando necessario;

XIlI — diligenciar as consultas encaminhadas as unidades administrativas e
controlar o processamento das demandas, inclusive quanto ao cumprimento dos
prazos;

XIll — prestar esclarecimentos aos cidadaos, pelos canais existentes, sobre
atos praticados por agentes publicos vinculados ao Tribunal, exceto nos casos em que
a lei exigir o sigilo;

XIV — remeter, quando possivel, o requerimento ao 6rgdo ou entidade
competente sempre que o assunto nao for afeto ao Tribunal, comunicando a remessa
a interessada ou ao interessado;

XV — manter organizado e atualizado o arquivo das informagdes que forem
recebidas e prestadas;

XVI — manter os canais de comunicacao disponibilizados aos publicos interno
e externo atualizados no portal do Tribunal;

XVII — divulgar os servicos prestados pelo Tribunal por meio da Carta de
Servigos;

XVIII — promover pesquisa de satisfagdo com 0s servicos prestados pelo
Tribunal;

XIX — promover pesquisas de percepcao sobre o Tribunal,

XX — promover o valor “Transparéncia” no Tribunal, fomentando a divulgacéo
de dados e informacdes de interesse publico sobre as atividades e prestacdo de
contas do Tribunal;
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XXI — coordenar com as unidades administrativas o levantamento dos critérios
e evidéncias do Ranking da Transparéncia do Poder Judiciario e enviar as evidéncias
ao CNJ;

XXII — manter interlocu¢cdo com as demais ouvidorias publicas, visando ao
fortalecimento e a disseminacéao de mecanismos de participacao social, controle social
e avaliacdo social de politicas publicas;

XXIII — fomentar a adocdo da mediagéo e da conciliacdo entre o cidadéo,
membro, servidora ou servidor, colaboradora ou colaborador e o Tribunal sem prejuizo
da atuacdo dos demais 6rgdos competentes;

XXIV — analisar propostas de adoc¢ao de medidas para a defesa dos direitos
de usuérios de servico publico e de solicitacdo de simplificacdo dos servicos prestados

pelas unidades do Tribunal.
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Capitulo Il
SECRETARIA-GERAL

FINALIDADE

A Secretaria-Geral com a Secretaria Executiva compdem o Gabinete da
Presidéncia, que tem por finalidade exercer as atividades de apoio administrativo a
execucao das funcdes da presidente ou do presidente do Tribunal, bem como prestar-
Ihe assessoria no planejamento e fixacdo de diretrizes para a administracdo do
Tribunal e no desempenho de suas demais atribuicdes previstas em lei e no RISTJ,
inclusive no que concerne as funcdes de auditoria e de representacéo oficial e social
do Tribunal (art. 322 do RISTJ). (AC)

ESTRUTURA

3.1. Gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia

3.2. Assessoria para Assuntos Funcionais de Magistrados
3.3. Assessoria de Cerimonial e Eventos

3.4. Assessoria de Assuntos Parlamentares

3.5. Assessoria de Relagfes Internacionais

3.6. Assessoria de Inteligéncia Artificial

3.7. Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Acdes Coletivas

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

3.1. Gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia:

| — coordenar, com a orientagéo da presidente ou do presidente do Tribunal,

as unidades subordinadas a Secretaria-Geral;

Il — executar o expediente do Gabinete e os trabalhos relativos as audiéncias

da presidente ou do presidente do Tribunal,

lIl — preparar o indice da sessao de julgamento referente aos processos de
competéncia da presidente ou do presidente que irdo para julgamento da Corte

Especial;
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IV — acompanhar os atos normativos assinados pela presidente ou pelo

presidente, até serem referendados pelo colegiado;

V — registrar e controlar a chegada e saida de documentos nos sistemas
informatizados de gestdo documental, assim como operar os sistemas SEIl e Malote
Digital;

VI — realizar triagem e cadastramento de toda a documentagdo que der
entrada na Presidéncia,

VII — realizar controle especial e a analise dos documentos oriundos do
Conselho Nacional de Justica — CNJ, para posterior apresentacdo a presidente ou ao

presidente do Tribunal;

VIl — auxiliar as ministras ou ministros da Corte nas demandas

administrativas, apos a orientacéo da presidente ou do presidente do Tribunal;

IX — acompanhar as publicaces diarias do Diario Oficial da Unido — DOU e
Diério da Justica Eletrénico — DJE relativas a nhomeacgao/aposentadoria de ministras
ou ministros, extingdo/criacdo de cargos, assim como nomeacoes, designacdes e

exoneracgdes ocorridas no ambito do Tribunal,

X — revisar o texto dos documentos e dos atos normativos que serao

assinados pela presidente ou pelo presidente do Tribunal.

3.2. Assessoria para Assuntos Funcionais de Magistrados

Prestar assessoramento a Presidéncia nas atividades relativas a assuntos
funcionais de ministras ou de ministros, das magistradas ou dos magistrados

convocados, bem como naquelas referentes a preservacdo dos seus direitos,

interesses e prerrogativas conforme estabelecido no art. 29 do RISTJ e, deste modo:

| — registrar, organizar e manter atualizados os assentamentos funcionais na
forma da legislacéo aplicavel, inclusive no que diz respeito ao eSocial, e expedir as
correspondentes certiddes, declaragdes, atestados e demais documentos pertinentes
a vida funcional de magistradas ou magistrados, ativas/os e aposentadas/os, bem

como de pensionistas e de dependentes;

Il — manter atualizado o documento relativo a composicdo do Tribunal,

fazendo nele constar a participacdo de ministras ou ministros no Conselho da Justica
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Federal, Tribunal Superior Eleitoral, Escola Nacional de Formacéo de Magistrados e

Conselho Nacional de Justica;

Il — zelar pela manutencdo do historico decorrente da alteracdo na
composicao do Tribunal e acompanhar os periodos dos mandatos de magistradas ou

de magistrados, informando a Presidéncia eventuais ocorréncias; (AC)

IV — instruir e acompanhar os processos de interesse das magistradas ou dos
magistrados e pensionistas referentes a: (AC)

a) posse de ministra ou de ministro;(AC)

b) convocacdo de juiza ou de juiz de TRF e desembargadora e

desembargador em razédo de afastamento de membro do Tribunal; (AC)

c) convocacdo de juizas ou de juizes auxiliares e instrutoras ou instrutores e

sua correspondente prorrogacao,
d) afastamento do pais nos termos do art. 38, paragrafo unico, do RISTJ;
e) licencas;
f) auxilio-funeral;
g) ajuda de custo;
h) aposentadorias e abono de permanéncia; (AC)
i) pensédo estatutéria;
j) pensao alimenticia;
k) férias;
[) isenc&o de imposto de renda;

m) inclusédo de dependentes para fins de dedugcao no imposto de renda retido

na fonte;
n) averbacéo de tempo de servico;
0) auxilio-moradia.

V — providenciar, em todos os casos de instrucdo processual de competéncia

da unidade, os registros no sistema de gestdo de pessoal do Tribunal;

VI — receber e manter os registros relativos a entrega da declaracdo de bens
ou autorizacao de acesso aos dados da Receita Federal, fornecendo-os ao Tribunal

de Contas da Unido sempre que necessario;
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VII — elaborar, para assinatura da presidente ou do presidente, os atos de
designacéo, dispensa, transferéncia e convocacao de magistradas ou de magistrados;
(AC)

VIl — providenciar e encaminhar a Coordenadoria de Pagamento da
Secretaria de Gestdo de Pessoas os expedientes que impliqguem alteracdo na ficha
financeira das magistradas ou dos magistrados, ativos e aposentadas/os, bem como
dos pensionistas e dependentes;

IX — zelar pelos interesses de ministras ou de ministros aposentadas/os e
pensionistas de ministras ou de ministros perante as unidades do Tribunal,
intermediando-lhes o contato e fornecendo-lhes as orientacdes e informagdes

solicitadas;

X — receber correspondéncias enderecadas as ministras ou aos ministros
aposentadas/os e encaminha-las aos respectivos destinatarios;

Xl — providenciar a confeccdo de beca e capa por ocasido da posse de
ministra ou de ministro e convocacgao de substituta/o;

XIl — providenciar a emissédo de carteiras de identidade funcional de ministras
ou de ministros ativas/os e aposentadas/os;

Xl — providenciar o recadastramento anual de ministras ou de ministros
aposentadas/os e pensionistas, para comprovacdo de vida e residéncia, nos termos

da lei;

XIV — manter atualizados os enderecos e demais dados pessoais das

ministras ou dos ministros ativas/os e aposentadas/os e de pensionistas.

3.3. Assessoria de Cerimonial e Eventos

bY

Prestar assessoramento a Presidéncia nas funcdes protocolares e de

representacao institucional do Tribunal e, desta forma:

| — acompanhar a presidente ou o presidente do Tribunal em audiéncias e

visitas a autoridades dos Trés Poderes;

Il —acompanhar a presidente ou o presidente do Tribunal em eventos internos

e externos;
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[l — acompanhar a ministra ou o ministro vice-presidente no exercicio da
presidéncia, nos eventos internos e externos, quando assim solicitado pelo Gabinete

da Presidéncia;

IV — acompanhar ministra ou ministro designado pela presidente ou pelo
presidente do Tribunal para representar o Tribunal em eventos internos e externos,

guando solicitado pelo Gabinete da Presidéncia;

V — organizar e supervisionar solenidades (posse de presidente e de ministro,
homenagem a ministra ou ministro aposentada/o, homenagem péstuma, aposicao de
fotografia na galeria dos ex-presidentes do Tribunal e recepcdes oficiais), bem como

orientar as autoridades participantes acerca do protocolo;

VI — orientar quanto ao protocolo em solenidades e comemoracgdes internas

guando da participacdo da presidente ou do presidente do Tribunal;

VII — elaborar o roteiro para a/o mestre de cerimdnias e nhominata para a
presidente ou o presidente do Tribunal das solenidades e eventos organizados pela
Presidéncia;

VIII — organizar e supervisionar cafés da manha, almocos e jantares
realizados nas dependéncias do Tribunal em que esteja prevista a participacdo da

presidente ou do presidente do Tribunal;

IX — apoiar eventos promovidos pelo Centro de Estudos Judiciarios (CEJ) do
Conselho da Justica Federal e pela Escola Nacional de Formacao e Aperfeicoamento

de Magistrados “Ministro Salvio de Figueiredo Teixeira” (Enfam);

X — recepcionar autoridades para audiéncia com a presidente ou o presidente
do Tribunal, inclusive autoridades estrangeiras (neste caso, em conjunto com a

Assessoria de Relagdes Internacionais);

Xl —recepcionar autoridades para audiéncia com a ministra ou o ministro vice-
presidente no exercicio da presidéncia, inclusive autoridades estrangeiras (neste

caso, em conjunto com a Assessoria de Relagdes Internacionais);

XII — recepcionar ministras ou ministros da ativa em solenidades de posse

realizadas em outros tribunais;

XIlI — organizar veldrios de ministras ou ministros quando solicitada a sua

realizacdo nas dependéncias do Tribunal;
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XIV — comunicar a ministros da ativa o falecimento de ministra ou de ministro

do Tribunal ou de seu conjuge;

XV — comunicar a autoridades dos Trés Poderes o falecimento de ministra ou

de ministro do Tribunal;

XVI — coordenar e acompanhar a visitacdo publica periddica as dependéncias
do Tribunal, ndo abrangida pelos projetos socioeducativos da Secretaria de

Documentacao;
XVII — acompanhar visitantes conforme solicitacdo de ministros da ativa;

XVIII — apresentar as dependéncias do Tribunal aos participantes de
programas de intercAmbio institucionais de acordo com calendario previamente

definido;

XIX — organizar e manter atualizado, na intranet, o Guia de Autoridades dos

Trés Poderes e do corpo diplomatico;

XX — organizar e manter atualizada relagdo de ministras e de ministros da

ativa e aposentadas/os do Tribunal,

XXI — disponibilizar aos gabinetes, quando formalmente solicitada, relacdo de

ministros da ativa e aposentadas/os do Tribunal;

XXII — disponibilizar a instituigdes, quando formalmente solicitada, relagédo de

ministros da ativa;

XXIII = encaminhar mensagens e convites recebidos por meio do endereco

eletrbnico da Assessoria aos gabinetes dos ministros e demais unidades do Tribunal,

XXIV — elaborar e manter atualizada a lista de aniversariantes para a

correspondéncia de cortesia da presidente ou do presidente do Tribunal,

XXV — preparar e expedir cartdes de cumprimentos — aniversario — assinados

pela ou pelo presidente do Tribunal,
XXVI — manter os curriculos de ministros aposentados na internet/intranet;

XXVII — manter atualizada a galeria de retratos de ex-presidentes e de

ministras e ministros do Tribunal;

XXVIII — apoiar as demais unidades do Tribunal, quando formalmente

solicitado, no planejamento e execucao de seus eventos;
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XXIX — propor calendario anual de eventos do Espaco Cultural STJ, para

apreciacéo e aprovacéao pela diretora-geral ou pelo diretor-geral;

XXX — coordenar o calendario anual de eventos aprovados pela

Administracao;
XXXI — promover a gestdo do Espaco Cultural,
XXXII — realizar os eventos institucionais aprovados pela alta administracéo;
XXXIII — elaborar e disponibilizar o periédico mensal virtual “Arte no Tribunal”;
XXXIV — organizar e divulgar exposi¢oes virtuais;

XXXV — receber de artistas, providenciar o registro patrimonial, manter o
cadastro e encaminhar as unidades solicitantes do STJ as obras de arte moveis
doadas ao Tribunal em virtude da realizacdo de exposi¢des temporarias no Espaco
Cultural STJ;

XXXVI — fazer a gestdo das obras de arte moveis doadas ao Tribunal em

virtude da realizacdo de exposi¢cfes temporarias no Espaco Cultural STJ;

XXXVII — realizar a gestéo da colegdo Galeria de Artes Virtuais do STJ na
BDJur,;

XXXVIII — fazer a gestdo das obras de arte méveis doadas ao Tribunal em

virtude da realizacdo de exposicfes temporarias no Espaco Cultural STJ.

3.4. Assessoria de Assuntos Parlamentares

Prestar assessoramento a Presidéncia em assuntos relativos aos 6rgaos do

Poder Legislativo e, dessa forma:

| — manter intercambio com outros 6rgdos do Poder Judiciario e com o

Congresso Nacional,

Il — acompanhar a tramitacao de projetos de lei no Congresso Nacional, bem
como o andamento de proposicdes, processos e demais assuntos de interesse do

Tribunal junto aos 6rgéaos do Poder Legislativo, preparando relatorio circunstanciado;

[l — manter atualizada, para consultas e informagdes, descricdo resumida das

matérias legislativas de interesse do Tribunal em tramitacdo no Congresso Nacional;
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IV — manter contato e fornecer subsidios a parlamentares, visando ao
intercAmbio permanente de informagdes necessarias a uma agado coordenada entre 0
Poder Judiciario e o Poder Legislativo, na tramitacdo de assuntos de interesse do

Tribunal;

V — analisar pronunciamentos e debates de parlamentares que versem sobre

matéria de interesse do Tribunal, elaborando resumos pertinentes;

VI — acompanhar a presidente ou o presidente do Tribunal em visita ao
Congresso Nacional, bem como demais ministras e ministros desta Corte em
audiéncias, sabatinas, reunides e qualquer ocasido que requeira 0 acompanhamento

da Assessoria;

VIl — recepcionar parlamentares em visita ao Tribunal.

3.5. Assessoria de Relagfes Internacionais

| — prestar assessoramento a Presidéncia em assuntos internacionais
pertinentes ao Tribunal, em audiéncias com autoridades estrangeiras e em reunides

gue tratem de matéria internacional;

Il — acompanhar autoridades estrangeiras em visita ao Tribunal, auxiliando a

comunicacao entre as partes;

lll — estabelecer articulacdo entre o Tribunal e o Ministério das Relactes
Exteriores, as missdes diplomaticas, reparticbes consulares e culturais e

representacfes dos organismos internacionais sediadas no Brasil;

IV — prestar assisténcia as ministras ou aos ministros participantes de
congressos, conferéncias e outros eventos internacionais realizados no Brasil ou no

exterior;

V — promover intercambio com escolas de magistratura e congéneres

internacionais;

VI — promover o intercambio entre o Tribunal e 6rgéos similares de outros

paises;

VII — assessorar a presidente ou o presidente do Tribunal na elaboracdo da

agenda internacional;
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VIII — organizar viagens oficiais da presidente ou do presidente do Tribunal e

demais ministros ao exterior;

IX — pesquisar a atuacdo de entidades e de organismos internacionais na area
de financiamento de estudos, encontros, conferéncias e congressos de interesse

juridico do Tribunal;

X — coordenar, em parceria com outras unidades do Tribunal e demais 6rgaos
governamentais envolvidos, a execucdo de projetos de cooperacdo técnica

internacional;

Xl — prospectar oportunidades de cooperacdo internacional com vista a
modernizacao técnica e organizacional do Tribunal e a promo¢do dos métodos de
gestado e de tecnologias desenvolvidas ou adotadas pelo Poder Judiciario brasileiro;

XIlI — organizar projetos especificos como cursos, conferéncias e congressos
no Tribunal com participacdo de representantes de outros paises, em colaboragao
com os orgaos competentes do Tribunal e do Conselho da Justica Federal, quando
for o caso;

Xl — elaborar correspondéncia a ser expedida pela presidente ou pelo
presidente do Tribunal no interesse de acdes e projetos da area de relacdes

internacionais;

XIV — providenciar, junto ao Ministério das Rela¢des Exteriores, concesséo e
renovacdo de passaportes diplomaticos para ministras e ministros da ativa e
aposentadas/os e seus dependentes, bem como vistos, junto as embaixadas, para

agueles paises que assim o requeiram, nos termos da legislacdo em vigor;

XV — manter e atualizar a pagina eletronica da area de relacdes internacionais

no endereco eletrénico do Tribunal.

3.6. Assessoria de Inteligéncia Artificial

Assessorar 0o Gabinete da Presidéncia nas atividades relacionadas a
inteligéncia artificial (IA) com o objetivo de aumentar a produtividade do trabalho

juridico mediante as seguintes acoes:
| — atuar na definicdo e no fornecimento de novas solucdes de IA;

Il — pesquisar e avaliar novas ferramentas, frameworks e bibliotecas
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Il — apoiar as contratacfes realizadas para atendimento de demandas de IA;

IV — realizar atividades de levantamento, andlise, projeto, implementacéo e
teste de solugdes de IA;

V — promover a utilizacdo, o aperfeicoamento e a criacdo de componentes e

servicos de IA;
VI — normatizar os padrdes de uso dos servicos de IA;

VIl — orientar usuérios do Tribunal sobre os padrées de uso dos servi¢os de

3.7. Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de A¢des Coletivas

O Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de A¢cdes Coletivas, 6rgao
de assessoramento da presidente ou do presidente do Tribunal, tem por finalidade a
gestao da sistematica dos precedentes qualificados previstos no Codigo de Processo
Civil de 2015 (repercussao geral, recursos repetitivos, incidente de assuncéo de
competéncia e suspensao em incidente de resolucdo de demandas repetitivas) e

ainda:

| — assessorar a Comissao Gestora de Precedentes e de Acdes Coletivas -
COGEPAC integrada por ministras e/ou ministros, servidoras e/ou servidores do STJ
e magistrada/o porventura designada/o pela Presidéncia; (AC)

Il — manter, na pagina do Tribunal na internet, dados atualizados de seus
integrantes, tais como nome, telefone e endereco eletrénico, com a principal finalidade
de permitir a integracdo entre os tribunais do pais e a interlocucdo com o CNJ, bem
como enviar esses dados ao STF e ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes —
Nugep do CNJ, sempre que houver alteragdo em sua composicao;

I — uniformizar o gerenciamento dos procedimentos administrativos
decorrentes da aplicacdo da repercussao geral, de julgamentos de casos repetitivos
e de incidente de assuncdo de competéncia e a gestdo dos procedimentos
decorrentes das ac¢des coletivas, com protocolos estaduais, regionais ou por secao, a
fim de alcancar efetividade dos processos e das decisfes judiciais;

IV — acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos repetitivos e
da assuncdo de competéncia em todas as suas fases, alimentando a pagina do

Tribunal na internet e o banco nacional de dados do CNJ; (AC)
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V — controlar os dados referentes aos grupos de representativos, bem como
disponibilizar informacgfes para as areas técnicas do Tribunal quanto a alteracéo da
situacdo do grupo, inclusive se admitido como controvérsia ou tema no Supremo
Tribunal Federal, alimentando a pagina do Tribunal na internet e o banco nacional de
dados do CNJ; (AC)

VI — acompanhar a tramitacdo dos recursos selecionados pelo Tribunal como
representativos da controvérsia encaminhados ao Supremo Tribunal Federal, a fim de
subsidiar a atividade do érgéo jurisdicional competente pelo juizo de admissibilidade
e pelo sobrestamento de feitos, alimentando a pagina do Tribunal na internet e o banco
nacional de dados do CNJ;

VII — auxiliar os 6rgéos julgadores na gestdo do acervo sobrestado e das
acoes coletivas;

VIII = manter, disponibilizar e alimentar a pagina do Tribunal na internet e o
banco nacional de dados do CNJ, com informacdes atualizadas sobre os processos
sobrestados no Tribunal, identificando o acervo a partir do tema de repercusséo geral
ou de repetitivos, ou de suspenséo de incidente de resolucdo de demandas repetitivas
e do processo paradigma; (AC)

IX — informar a publicacdo e o transito em julgado dos acérdaos dos
paradigmas para os fins dos arts. 985; 1.035, § 8°; 1.039; 1.040 e 1.041 do Cédigo de
Processo Civil; (AC)

X — informar ao Nugep do CNJ a existéncia de processos com possibilidade
de gestao perante empresas, publicas e privadas, bem como agéncias reguladoras
de servicos publicos, para implementacdo de praticas autocompositivas, nos termos
do art. 6°, VII, da Resolugcdo CNJ 125/2010;

Xl — identificar, entre 0s processos recebidos no STJ, matérias com potencial
de repetitividade a fim de subsidiar o trabalho de afetacéo de processos ao rito dos
repetitivos; (AC)

XII — analisar recursos especiais indicados por presidentes e vice-presidentes
dos tribunais de justica e dos tribunais regionais federais como representativos da
controvérsia na forma do § 1° do art. 1.036 e da parte final do caput do art. 1.041 do
Caodigo de Processo Civil, assessorando a presidente ou o presidente do STJ nas
atribuicoes previstas nos arts. 256 ao 256-D do RISTJ; (AC)

Xlll — acompanhar a tramitacao do recurso especial indicado por presidentes
e vice-presidentes dos tribunais de justica e dos tribunais regionais federais como

representativo da controvérsia na forma do § 1° do art. 1.036 e da parte final do caput
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do art. 1.041 do Cdodigo de Processo Civil e dos arts. 256 ao 256-D do RISTJ, em
especial o recebimento no STJ, o registro a presidente ou ao presidente, o
encaminhamento ao Ministério Publico Federal, a distribuicdo a relatora ou ao relator
e a afetacao ao rito dos repetitivos ou a rejeicdo da condicdo de representativo; (AC)

XIV — acompanhar as sessoes eletronicas de afetacdo de recursos especiais
repetitivos e de admissao de incidentes de assuncdo de competéncia, prestando
auxilio as ministras e aos ministros em questdes relacionadas a utilizacdo da
plataforma eletrénica;

XV — editar e distribuir ao publico interno e externo, em meio eletrénico e em
pagina propria na internet, o Boletim de Precedentes, com o objetivo de sistematizar
as informagOes mais recentes a respeito dos processos que ensejem a criacao de
precedentes qualificados no STJ;

XVI — realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas
administrativas, judiciais e de formacdo relacionadas as acdes coletivas e aos
métodos de solucdo consensual de conflitos coletivos;

XVII — implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da
prestacdao jurisdicional e das solu¢des consensuais de conflitos de modo coletivo;

XVIII — informar ao CNJ os dados e informacgdes solicitados acerca da
sistematica dos precedentes qualificados e das acdes coletivas;

XIX — manter atualizado o Cadastro Nacional de Acdes Coletivas do CNJ.
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Capitulo IV

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

FINALIDADE

A Secretaria de Comunicacdo Social, 6rgdo de direcdo especializada
subordinada a secretaria-geral ou ao secretario-geral da Presidéncia, tem por
finalidade planejar, organizar, gerir e desenvolver as atividades de comunicacéo
institucional do Tribunal, em todas as suas vertentes e em quaisquer meios, suportes,
midias, veiculos ou plataformas capazes de criar, integrar, interagir e fomentar
conteudos destinados a garantir o exercicio da cidadania, 0 acesso aos servicos e
informacBes de interesse publico, cujo objetivo primordial é conferir maior

transparéncia as acoes do Tribunal.

ESTRUTURA
4.1. Gabinete

4.2. Coordenadoria de Imprensa e Conteudo
4.3. Coordenadoria de TV e Radio

4.4. Coordenadoria de Multimeios
COMPETENCIAS DAS UNIDADES

4.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo junto a/ao titular da

Secretaria, e ainda:
| — preparar e despachar o expediente da/do titular da Secretaria;

Il — organizar, acompanhar e administrar a agenda da secretaria ou do

secretario;
[Il — redigir proposta orcamentaria da Secretaria;
IV — elaborar o planejamento anual do material de consumo;

V —acompanhar, junto as coordenadorias que compdem a SCO, o andamento

das acdes prioritarias registradas pela Secretaria;
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VII — revisar e consolidar os dados do relatério mensal de produtividade da

Secretaria;

VIl — coordenar o planejamento estratégico e operacional das unidades da

Secretaria e promover a integracdo complementar das diversas midias;

IX — apoiar as coordenadorias na gestdao de contratos e projetos e em

processos de aquisicao.

4.2. Coordenadoria de Imprensa e Conteudo

Coordenar as atividades de comunicacdo em meios escritos e de
relacionamento com as midias impressas, eletronicas, televisivas e radiofénicas de
todo o pais, com vista a dar ampla publicidade e divulgacdo as atividades de

comunicacao institucional do Tribunal, e ainda:

| — difundir ao publico externo informacdes objetivas sobre fatos atuais

relacionados ao Tribunal, seus membros e servidoras ou servidores;

Il — praticar acdes de fortalecimento da identidade e relacionamento
institucional, bem como divulgar produtos, servicos, direitos de cidadania e conceitos

e politicas publicas;

lll — realizar a cobertura jornalistica das sessdes de julgamento dos 6rgéos
que compdem o Tribunal a fim de produzir matérias informativas a serem publicadas

nas noticias no portal do STJ;

IV — interagir com o publico interno do Tribunal, por meio de troca de
informacgdes importantes ao desenvolvimento das atividades de producéo de conteudo

jornalistico, excetuadas as relacionadas com a comunicacao administrativa;

V — difundir informacdes de interesse publico e destinacdo geral ou coletiva
emitidas pelo Tribunal ou por representantes deste, interna ou externamente, sobre
suas politicas, praticas e objetivos, de modo a torna-las compreensiveis as

destinatarias/os;

VI — garantir o pleno funcionamento aos chamados “setoristas” — profissionais

gue fazem cobertura jornalistica no Judiciario;

VII — atender as demandas por informacgdes, esclarecimentos e entrevistas
originadas por meios jornalisticos e intermediar os contatos entre a instituicdo, seus

membros e servidoras ou servidores e as midias;
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VIII — promover o registro fotografico das atividades do Tribunal para fins

historicos, jornalisticos, institucionais ou administrativos;

IX — promover a comunicagao interna e contribuir com as demais areas do
Tribunal para o bom clima organizacional, por meio da elaboracédo e producdo de
conteldos, newsletters e projetos graficos que permitam maior interagdo em ambito

interno;

X — planejar e executar campanhas internas de promocéo e divulgacao

institucional;

XI — divulgar, para o publico interno, os conteudos produzidos pelas diversas

areas do Tribunal;

XIl — intermediar e acompanhar as solicitagoes de entrevistas com ministras

e ministros do Tribunal;

XIIl — estabelecer parcerias com agéncias de noticias a fim de ampliar a
audiéncia sobre decisbes tomadas pelo Tribunal que repercutam diretamente nas
vidas das cidadés ou dos cidad&os;

XIV — fortalecer a correta percepc¢éo do verdadeiro papel institucional deste
Tribunal a partir do estimulo a compreensédo mutua, do estabelecimento e manutencao
de adequados canais de comunicagdo, padrdes de relacionamentos e fluxos de

informacao entre o Tribunal e seus publicos de interesse, no Brasil e no exterior;

XV — credenciar profissionais da imprensa para eventos que se realizem no
Tribunal, quando avaliar a necessidade dessa formalidade, a exemplo de evento de

posse de ministras/os.

4.3. Coordenadoriade TV e Radio

Coordenar as atividades de comunicagdo em meios televisivos, bem como

aguelas realizadas por meio radiofénico, e ainda:

| — veicular para o publico interno e externo informagdes objetivas sobre as
atividades institucionais e jurisdicionais do Tribunal, seus membros e servidoras e
servidores, em especial para integrar a programacao da TV e Radio Justica, emissoras

parceiras e internet;

Il — praticar acbes de fortalecimento da identidade e relacionamento

institucionais, bem como divulgar produtos, servicos, direitos de cidadania e conceitos
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ou politicas publicas, inclusive por meio de videos e programas de radio com cunho

educacional;

[l — conceder apoio audiovisual, por meio da elaboracdo de videos e
gravacOes radiofonicas, e empreender esforcos de divulgacdo e interacdo com o
publico interno do Tribunal, para a devida divulgacdo na intranet e midias externas,

excetuada a comunicag&do administrativa,

IV — divulgar informacdes de interesse publico e destinacdo geral ou coletiva,
emitidas pelo Tribunal por representantes deste, interna ou externamente, sobre suas
politicas, praticas e objetivos, de modo a torna-los compreensiveis as destinatarias ou

aos destinatarios, inclusive com a producao de videos e audios institucionais;

V — atender as demandas das ministras e dos ministros para dar publicidade
a acOes de cunho institucional, educacional e promocional referentes aos direitos das

cidadas e dos cidadaos;

VI — gerir o contetdo do servico de som ambiente nas dependéncias do
Tribunal;

VII — produzir programas de TV e radio para divulgacdo em emissoras publicas
e privadas, mediante parcerias, com o objetivo de dar a maior visibilidade as decisées

do Tribunal.

4.4. Coordenadoria de Multimeios

Coordenar as atividades de comunicacao digital, grafica e interna do Tribunal,

garantindo coeréncia e uniformidade de identidade e linguagem e ainda:

| — desenvolver agbes de fortalecimento da identidade e relacionamento
institucional, bem como divulgar produtos, servi¢os, direitos de cidadania e conceitos

ou politicas publicas que afetem tanto o publico interno quanto externo;

Il — gerir processos de comunicacéo publica em qualquer suporte ou meio,

com participacéo ativa e reciproca do publico;

[l — garantir a observancia, por todas as unidades, da identidade visual do
Tribunal, de seus padrdes graficos e de sua linguagem visual e zelar por estes;

IV — apoiar as unidades do Tribunal em suas acbes de comunicagcdo e

divulgacédo, com acdes de planejamento e consultoria;
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V — executar atividades de planejamento e design gréfico;

VI — desenvolver, a seu critério e com exclusividade, marcas, tipos e estilos
para unidades, projetos, eventos, veiculos, documentos e materiais em geral do

Tribunal, em qualquer suporte;

VIl — coordenar o conteudo, arquitetura da informacéo e visual do portal do

Tribunal e sitios vinculados, em interface com as areas provedoras de informacdao;

VIII — zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes estabelecidas pelo

Comité Gestor de Midias Interativas;

IX — garantir que o contetdo do portal seja aderente a politica de comunicagao

do Tribunal e a sua identidade visual;

X — gerenciar, com exclusividade e identidade unificada, conforme seus

critérios, a presenca em midias sociais do Tribunal;

Xl — avaliar sistematicamente o desempenho geral do portal e das midias

sociais;

Xll — manter e executar o Plano Anual de Conteudos e Servicos das Midias

Interativas do STJ.
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Capitulo V

SECRETARIA JUDICIARIA

FINALIDADE

A Secretaria Judiciaria, 6rgdo de direcdo especializada subordinada a
secretaria-geral ou ao secretario-geral da Presidéncia, tem por finalidade desenvolver
as atividades de processamento inicial dos feitos, desde sua entrada no Tribunal até
a concluséo ao relator, compreendendo as fases de registro, virtualizacdo, autuacéo
e controle de dados processuais, indexacdo de pecas, triagem processual,
classificacdo, distribuicio e encaminhamento aos gabinetes de ministra ou de
ministro. Desenvolve, ainda, as atividades de protocolo, virtualizacdo e triagem de
peticdes e documentos judiciais, bem como a prestacdo de atendimento judicial ao

publico em geral.

ESTRUTURA

5.1. Gabinete
5.2. Secao de Virtualizagcao de Peticbes e Processos
5.3. Coordenadoria de Atendimento e Protocolo Judicial
5.3.1. Secao de Informacdes Processuais
5.3.2. Secao de Atendimento e Apoio ao Advogado
5.3.3. Secao de Protocolo e Controle de Peti¢cdes
5.4. Coordenadoria de Autuacéo e Controle de Dados Processuais
5.4.1. Secao de Autuacéo de Processos de Jurisdigao Especial
5.4.2. Secao de Autuacéo de Processos de Jurisdicdo Ordinaria
5.4.3. Secao de Protocolo e Controle de Dados Processuais
5.5. Coordenadoria de Triagem Processual
5.5.1. Secéo de Triagem de Temas Juridicos
5.5.2. Secao de Triagem de Pressupostos Recursais
5.5.3. Secao de Triagem de Indexacao Legislativa
5.6. Coordenadoria de Classificacao e Distribuicao de Processos
5.6.1. Secao de Classificacao e Distribuicao de Processos de Jurisdicdo Especial
5.6.2. Secao de Classificacao e Distribuicdo de Processos de Jurisdicdo Ordinaria

5.6.3. Secao de Controle e Encaminhamento de Processos
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COMPETENCIAS DAS UNIDADES

5.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo da Secretaria e

preparar os despachos de expedientes da unidade, cabendo-lhe ainda:

| — gerenciar a producdo e desempenho da Secretaria mediante controle de

indicadores taticos e operacionais;

Il — monitorar a estatistica e a conformidade da distribuicdo de feitos,
diligenciando pelo cumprimento das diretrizes estabelecidas no Regimento Interno do

Tribunal;

Il — gerenciar o acervo de processos da Secretaria mediante controle

estatistico do acervo em tramite na unidade;

IV — gerenciar o plantéo judiciario eletrdnico nos feriados e fins de semana,

até a distribuicdo do processo;

V — atuar como interlocutor técnico nos assuntos ligados a integracéo

eletrébnica do Tribunal com os demais tribunais;
VI — executar o plano de comunicagao da unidade;

VIl — analisar os pedidos administrativos de restituicdo de valores a titulo de
custas, de porte de remessa e retorno dos autos e emitir parecer conclusivo quanto

ao deferimento ou nao do pleito;

VIl — coordenar acdes para aplicacdo de estratégias de reducao de litigios e
de desjudicializacdo no ambito do STJ;

IX — elaborar periodicamente relatério de gestdo da Secretaria.

5.2. Secao de Virtualizacdo de Peticbes e Processos

| — realizar a higienizacéo das peticbes e dos processos recebidos na forma

fisica para fins de digitalizacao;
Il — digitalizar processos recursais recebidos na forma fisica;

Il — digitalizar as petices iniciais e incidentais, bem como os documentos

judiciais recebidos na forma fisica;
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IV — organizar os autos fisicos apds o procedimento de digitalizacéo,

realizando o trabalho de costura e remontagem das pecas processuais;

V — controlar os documentos fisicos e disponibiliza-los para que sejam

retirados pelos peticionantes, observado o normativo do peticionamento eletronico;

VI — encaminhar, por meio eletrénico, os documentos digitalizados as

unidades de destino;

VII — monitorar o volume de processos, peticdes e documentos judiciais
recebidos na forma fisica e o correspondente acervo de arquivos digitalizados pela

Secéo;

VIII — realizar o servigco de captura de ementa dos acordaos proferidos pelos
tribunais de origem que tenham sido objeto de recurso ao STJ (resumo indicativo);

IX — realizar a atividade de captura de dados dos autos eletrénicos

encaminhados ao STJ;

X — gerenciar os relatorios de producao da unidade.

5.3. Coordenadoria de Atendimento e Protocolo Judicial

Coordenar as atividades relativas ao atendimento judicial e ao apoio as
advogadas ou aos advogados, a prestacao de informacdes processuais e dos servi¢cos
da &rea judicial, ao recebimento, protocolo e controle de peticdes e de documentos

judiciais, competindo-lhe:

| — coordenar as atividades de relacionamento com a/o cliente e o servi¢o

especializado de apoio as advogadas ou aos advogados;
Il — gerenciar os canais de atendimento ao publico da area judicial;

Il — gerenciar base de conhecimento sobre o funcionamento e os servigos da
area judicial do Tribunal, mediante consolidagéo e sistematiza¢do das informacdes a

serem disponibilizadas ao publico;

IV — promover acdes para divulgacéo dos servicos de atendimento judicial e

apoio as advogadas ou aos advogados oferecidos pelo Tribunal;

V — promover ac¢des para o aprimoramento de servigos oferecidos com base

nos indicadores de satisfacdo da usuaria ou do usuario;
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VI — coordenar as atividades de recebimento e processamento inicial de

peticdes e documentos judiciais.

5.3.1. Secdao de Informacgbes Processuais

| — prestar atendimento judicial ao publico em geral por telefone ou por correio
eletronico, fornecendo informagdes processuais sobre o funcionamento e 0s servigos

da area finalistica do Tribunal;

Il — monitorar os registros de atendimento realizados para fins de controle de

qualidade dos servicos prestados pelo Tribunal,

[l — monitorar os registros de atendimentos referentes a Central do Processo
Eletronico, com vista a subsidiar a afericdo de indisponibilidade de sistemas pela

Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Comunicacao.

IV — emitir certiddes de interesses das partes e de advogados, inclusive para

fins eleitorais, com base nos registros processuais eletrénicos do Tribunal.

5.3.2. Secdo de Atendimento e Apoio ao Advogado

| — prestar atendimento judicial ao publico em geral pelo Balcdo Virtual e
presencialmente, fornecendo informacdes processuais, sobre o funcionamento e os

servicos da area finalistica do Tribunal,

Il — monitorar os registros de atendimento realizados para fins de controle de

qualidade dos servigos prestados pelo Tribunal,

[l — monitorar os registros de atendimentos referentes a Central do Processo
Eletronico, com vista a subsidiar a afericdo de indisponibilidade de sistemas pela

Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo;

IV — gerenciar o ambiente destinado ao atendimento presencial de
profissionais da area juridica, disponibilizando os equipamentos necessarios para

oferecer suporte a atuacdo de advogadas ou de advogados, defensoras ou

defensores e membros do Ministério Publico no ambito do STJ;

V — propor acdes de melhoria relacionadas aos servicos de apoio as

advogadas ou aos advogados;
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VI — receber e protocolar peticbes e demais documentos judiciais no

atendimento presencial.

5.3.3. Secdao de Protocolo e Controle de Peticdes

| — receber e registrar as peticdes e documentos judiciais encaminhados ao
STI;

Il — realizar triagem inicial das peticdes e documentos encaminhados ao
Tribunal, devolvendo a peticionaria, ao peticionario ou ao 6rgdo competente 0s casos
gue estejam fora dos parametros definidos em normativos ou acordos de cooperacao
técnica;

lll — inspecionar, quando necessario, as peticbes com a finalidade de
verificacdo de conteudo, classificacdo e vinculacédo processual, fazendo as correcdes
gue se fizerem necessarias;

IV — elaborar e formar expediente avulso de peticbes e documentos nas
hip6teses em que o processamento ordinario ndo puder ser realizado;

V — responder, por meio de correspondéncia oficial, a oficios e peticdes nos
casos autorizados;

VI — gerenciar a caixa de recebimento de documentos no sistema Malote
Digital ou outro que vier a substitui-lo;

VII — monitorar o fluxo de peticbes de forma a garantir o correto tramite dos
documentos e processos recebidos;

VIII — analisar processos judiciais submetidos a unidade e prestar informacdes

Nnos autos.

5.4. Coordenadoria de Autuacéo e Controle de Dados Processuais

Coordenar as atividades de autuacdo e controle de dados processuais, bem
como a indexacéo de pecas dos processos, competindo-lhe:

| — coordenar as atividades de controle e conformidade dos dados

processuais;

Il — atuar como interlocutor técnico junto aos Tribunais de origem nos assuntos

ligados a integracao eletrénica e a padronizacdo dos dados processuais;

lll — prestar informacdes sobre incidentes relacionados a autuacdo dos

processos;
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IV — promover a padronizacdo dos dados processuais e a atualizacdo do

cadastro de partes e de advogadas ou de advogados;
V — supervisionar o fluxo de processos;

VI — gerenciar a producao da unidade.

5.4.1. Secao de Autuacgéo de Processos de Jurisdi¢cédo Especial

| — autuar os processos de jurisdicdo especial, observando as normas e

determinacdes vigentes; (AC)

Il — aferir a conformidade dos dados da autuacdo de acordo com os padrdes
estabelecidos no RISTJ e nos normativos do Conselho Nacional de Justi¢ca, fazendo
as correcdes que se fizerem necessarias; (AC)

[l — gerenciar a producéo da unidade.

5.4.2. Secao de Autuacao de Processos de Jurisdi¢cdo Ordinéria

| — autuar os processos de jurisdicao ordinaria, observando as normas e

determinacdes vigentes; (AC)

Il — aferir a conformidade dos dados da autuacdo de acordo com os padrdes
estabelecidos no RISTJ e nos normativos do Conselho Nacional de Justi¢a, fazendo
as corregdes que se fizerem necessarias; (AC)

lIl — indexar, quando necessario, as pecas que compdem 0s autos eletrbnicos
de acordo com a respectiva classe processual e com os critérios estabelecidos nas

normas internas do Tribunal; (AC)

IV — gerenciar a producao da unidade.

5.4.3. Secao de Protocolo e Controle de Dados Processuais
| — receber e registrar 0s processos encaminhados ao STJ;

Il — realizar triagem inicial dos processos encaminhados ao Tribunal,
devolvendo a origem ou encaminhando ao érgdo competente os feitos que ndo sejam
de competéncia do STJ ou estejam fora dos parametros definidos em normativos ou

acordos de cooperacao técnica;
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[l — gerenciar o controle de dados processuais mediante levantamento

guantitativo e qualitativo dos dados encaminhados pelos tribunais de origem;

IV — verificar a integridade dos processos recebidos, certificando possiveis

irregularidades;

V — indexar, quando necessario, as pecas que componham o0s autos
eletrdnicos de acordo com a respectiva classe processual e com o0s critérios

estabelecidos nas normas internas do Tribunal;

VI — receber e deslocar as unidades correspondentes 0s processos advindos
do Supremo Tribunal Federal, atualizando seus dados no sistema informatizado do

Tribunal;

VII — prestar informagdo aos tribunais de origem e ao Supremo Tribunal
Federal, aos gabinetes de ministra ou de ministro e as demais unidades internas do
STJ acerca do recebimento de feitos no Tribunal e resolver os respectivos incidentes

gue sejam suscitados;

VIII — monitorar o fluxo de entrada dos processos no STJ.

5.5. Coordenadoria de Triagem Processual

Coordenar as atividades de triagem de processos recursais, competindo-lhe:
(AC)

| — gerenciar a conformidade das triagens processuais;
Il — gerenciar a producgéo da unidade;

Il — atuar como interlocutor técnico da Secretaria Judiciaria nos assuntos

relacionados a triagem processual.

5.5.1. Secao de Triagem de Temas Juridicos

| — identificar e analisar 0s processos cujos temas juridicos guardem
correspondéncia com mateérias relacionadas a sistematica dos recursos repetitivos, da
repercussao geral e da relevancia da questédo federal, promovendo seu adequado

tratamento nos termos regimentais;
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Il — identificar e analisar 0s recursos representativos da controvérsia enviados
pelos tribunais de origem, promovendo seu adequado tratamento nos termos

regimentais;

[Il — supervisionar o fluxo de processos.

5.5.2. Secao de Triagem de Pressupostos Recursais

| — analisar os pressupostos de admissibilidade dos processos recursais
encaminhados ao Tribunal; (AC)

Il — identificar processos que apresentem falhas nos pressupostos de
admissibilidade de afericdo objetiva relacionados a tempestividade, exaurimento de
instancia, preparo, representacéo processual e outras hipoteses; (AC)

Il — fazer a marcacdo no sistema das falhas processuais detectadas para

indicagcdo no momento do registro ou distribuicdo dos feitos; (AC)

IV — supervisionar o fluxo de processos.

5.5.3. Secao de Triagem de Indexacao Legislativa

| — analisar a peca do recurso e indexar na base de dados os dispositivos
legais apontados como violados pelo recorrente (indexacéo legislativa); (AC)

Il — fazer a marcacao no sistema de outras falhas processuais detectadas para
indicagcdo no momento do registro ou distribuicdo dos feitos; (AC)

Il — analisar a peca do recurso especial e indexar na base de dados os
dispositivos legais apontados como violados pelo recorrente (indexacéo legislativa);
(AC)

IV — supervisionar o fluxo de processos.

5.6. Coordenadoria de Classificacao e Distribuicdo de Processos

Coordenar as atividades de analise de prevencdo, identificacdo de
impedimentos, classificagdo, distribuicdo e encaminhamento de processos,

competindo-lhe (AC):

| — gerenciar a estatistica e a conformidade da classificacao e da distribuicéo
de feitos diligenciando pelo cumprimento das diretrizes estabelecidas no Regimento

Interno do Tribunal;
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Il — gerenciar a producéo da unidade;

[l — atuar como interlocutor técnico da Secretaria Judiciaria junto aos
gabinetes de ministras ou de ministros nos assuntos relacionados a classificacao e

distribuicao de feitos.

5.6.1. Secado de Classificacdo e Distribuicdo de Processos de Jurisdicao
Especial

| — analisar e classificar a natureza da relacéo juridica litigiosa dos processos,
observando as normas e determinacdes vigentes e o padrdo adotado na Tabela
Unificada de Assuntos (TUA) e no Manual do Conselho Nacional de Justica;

Il — analisar e apontar possiveis prevencdes e impedimentos;

Il — registrar & presidente ou ao presidente do Tribunal ou a uma das
presidentes ou um dos presidentes das Secdes, de acordo com o estabelecido nas
normas internas do Tribunal, os processos de sua competéncia nos quais, da andlise,
verificar-se adequacgéo e pertinéncia na comparagcdo com o0s temas repetitivos e as
sumulas do STJ ou STF;

IV — encaminhar os processos a distribuicdo, redistribuicdo ou atribuicéo,
observando as normas e determinagdes vigentes; (AC)

V — supervisionar o fluxo de processos.

5.6.2. Secdo de Classificacdo e Distribuicdo de Processos de Jurisdicéo
Ordinéria

| — analisar e classificar a natureza da relacéo juridica litigiosa dos processos,
observando as normas e determinacdes vigentes e o padrédo adotado na Tabela
Unificada de Assuntos (TUA) e no Manual do Conselho Nacional de Justica;

Il — analisar e apontar possiveis prevencdes e impedimentos;

lIl — elaborar resumo indicativo dos temas juridicos discutidos nos processos
originarios com base no pedido apresentado na peti¢ao inicial;

IV — registrar a presidente ou ao presidente do Tribunal ou a uma das
presidentes ou um dos presidentes das Secoes, de acordo com o estabelecido nas
normas internas do Tribunal, os processos de sua competéncia nos quais, da analise,
verificar-se adequacdao e pertinéncia na comparag¢do com as sumulas do STJ ou STF;

V — encaminhar os processos a distribuicdo, redistribuicdo ou atribuicéo,

observando as normas e determinacdes vigentes; (AC)
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VI — supervisionar o fluxo de processos.

5.6.3. Secao de Controle e Encaminhamento de Processos

| — encaminhar os processos a distribuicdo, redistribuicdo ou atribuicéo,
observando as normas e determinacdes vigentes; (AC)

Il — remeter 0s processos as respectivas unidades de destino de acordo com
as normas e determinacgoes vigentes;

Il — certificar e prestar informacdes sobre incidentes relacionados a
classificacéo e a distribuicdo dos processos recursais;

IV — gerenciar o banco de dados do sistema de cadastro de impedimentos
das ministras ou dos ministros da Corte;

V — gerenciar o banco de dados do sistema de conclusdo automatica de
processos;

VI — supervisionar o fluxo de entrada e saida de processos em toda a
unidade;

VIl — gerenciar a producéo da unidade.

Capitulo VI

SECRETARIA DE PROCESSAMENTO DE FEITOS
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FINALIDADE

A Secretaria de Processamento de Feitos, 6rgao de direcdo especializada
subordinada a secretaria-geral ou ao secretario-geral da Presidéncia, tem por
finalidade desenvolver as atividades cartorarias subsequentes ao processamento
inicial dos feitos em tramitacdo, apds a sua distribuicdo, em apoio direto aos gabinetes
de ministras ou de ministros, e de processamento final, até a baixa definitiva ou

arquivamento dos autos.

ESTRUTURA

6.1. Gabinete
6.2. Secao de Expedicao
6.3. Secao de Transcrigcéo
6.4. Coordenadoria de Processamento de Decisdes Estrangeiras e Recursos
parao STF
6.4.1. Secdo de Processamento de Cartas Rogatorias
6.4.2. Secao de Processamento
6.4.3. Secao de Andlise e Baixa
6.4.4. Secao de Processamento de Homologacdes de Decisfes Estrangeiras
6.5. Coordenadoria de Processamento de Feitos em Execuc¢éo Judicial
6.5.1. Secao de Precatdrios e RPV
6.5.2. Secao de Contadoria
6.6. Coordenadoria de Processamento de Feitos da Corte Especial
6.6.1. Secdo de Autuacdo de Criminais Originarios e Atendimento
6.6.2. Secao de Processamento e Peticbes
6.6.3. Secado de Procedimentos Criminais Originarios
6.7. Coordenadorias de Processamento de Feitos de Direito Publico, Privado e
Penal
6.7.1. Secéo de Atendimento e Publicagéo
6.7.2. Secao de Processamento e Peticbes
6.7.3. Secdo de Comunicacao

6.7.4. Secao de Andlise e Baixa

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

68 VOLTAR PARA O
_\‘go_a SUMARIO



6.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo a/ao titular da
Secretaria, preparar e despachar o seu expediente e ainda:

| — receber e transmitir telegrama de comunicacéo; (AC)

Il — receber os mandados de intimacgdao, citacao e demais atos pertinentes aos

oficiais de justica lotados na Secretaria e dar-lhes cumprimento; (AC)

lll — desenvolver as atividades referentes a gestdo de representantes e partes;
(AC)

IV — prestar informacdes para elaboracdo do calendario do Tribunal; (AC)

V — acompanhar a estatistica processual e avaliar os possiveis impactos no

ambito da Secretaria tanto em relagéo aos dados do Tribunal quanto aos dos tribunais
a quo; (AC)

VI — acompanhar projetos vinculados a atividade judicante;

VIl — examinar processos, peticdes e demais documentos submetidos a SPF;
(AC)

VIII — apoiar, quando solicitado, as areas de cerimonial e relacfes publicas,
de relac@es internacionais e de documentacédo na recepcéao de visitantes nacionais ou
estrangeiros em visita ao Tribunal para a obtencdo de informacdes sobre préticas
adotadas pelo STJ no processamento dos feitos judiciais;

IX — prestar assisténcia em assuntos relativos aos recursos repetitivos e

processo eletrénico; (AC)

X — acompanhar o andamento de processos cujos registros informatizados

apresentem inconsisténcias ou nao conformidades com as regras de automacéo; (AC)

Xl — manter cadastro de estagiarias e de estagiarios, advogadas e de

advogados constituidos pelas partes perante o Tribunal;

Xl — acompanhar a implantacéo e as melhorias nos sistemas informatizados

gque afetem o processamento de feitos do Tribunal,

XIll — acompanhar e executar todos 0s atos necessarios ao cumprimento das

decisdes exaradas durante o plantdo judiciario dos fins de semana e feriados; (AC)

XIV — representar o Tribunal na gestdo do Sistema Nacional de Bens

Apreendidos e acompanhar as acdes referentes ao SNBA,;
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XV — receber, cadastrar e acompanhar o cadastramento e descadastramento

de contas Unicas dos interessados no Sistema SISBAJud;

XVI — orientar, receber e cadastrar 6rgaos publicos para fins de visualizacao

dos feitos que tramitem neste Tribunal;

XVII — executar as atividades de gestdo do Diario da Justica Eletrénico (DJ-
e); (AC)

XVIIl — cadastrar senhas de usuarias e de usuarios, de ministras e de ministros

para fins de realizacdo de penhora on-line;

XIX — aperfeicoar as rotinas cartorarias e do Sistema Integrado da Atividade
Judiciaria;
XX — coordenar e registrar as atividades desenvolvidas pelas comissdes de

trabalho institucionais vinculadas a SPF;

XX| — elaborar, com o auxilio das unidades demandantes, os termos de

referéncia para contratacao e aquisicdo de bens e servigos no interesse da SPF;

XXII — elaborar, consolidar e proceder a revisdo do plano orgcamentéario anual
das unidades da SPF;

XXIII — elaborar e consolidar anualmente o Plano de Contratagéo e Aquisigéo
(PCAQ) no interesse da SPF;

XXIV — analisar pedidos de credenciamento de tradutores juramentados,

encaminhando-os a Secretaria de Administracdo para lavrar o termo de

credenciamento;

XXV — gerenciar a distribuicdo e recebimento de servicos de traducéo

juramentada e envio de respectivos processos para pagamento;

XXVI — elaborar anualmente os relatérios de gestédo, visando a prestacao de

contas das acdes realizadas a Administracdo do Tribunal;

XXVII — proceder as diligéncias, atuacfes em comissdes e pratica de atos
necessarios ao cumprimento de resolu¢des do Conselho Nacional de Justica relativas

N 7

area de atuacao da SPF;

XXVIII — elaborar, acompanhar e atualizar dados estatisticos, indicadores de
produtividade e emisséao de relatorios e boletins informativos que integrem o painel de

contribuicdo da SPF no ambito da sistematica do Plano Estratégico do STJ;
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XXIX — representar o STJ no Comité Gestor de Tabelas Processuais
Unificadas — COGETAB no Conselho Nacional de Justica.

6.2. Secao de Expedicao

| — encaminhar, ap0s o encerramento do tramite processual ou do
procedimento de virtualizacdo, 0s processos aos respectivos 0rgdos de destino
mediante guia de encaminhamento; (AC)

Il — gerenciar o banco de dados dos processos remetidos pelo Tribunal a
outros 6rgaos do Poder Judiciario, mediante discriminac¢do dos dados processuais do
feito e identificacdo do numero de volumes dos autos, da justica de origem e da
unidade da federacdo associada; (AC)

lIl — controlar o recebimento e envio de malotes junto aos correios e tribunais
de origem; (AC)

IV — realizar o lancamento das fases de movimentacao processual referentes
a remessa dos feitos, consignando o nimero dos malotes no sistema informatizado;
(AC)

V — proceder ao recebimento e triagem das correspondéncias que cheguem

por malote; (AC)

VI — receber e expedir documentos impressos e demais objetos procedentes

das unidades processantes para outros 6rgaos pelos Correios; (AC)

VII — expedir correspondéncias em geral, inclusive aquelas oriundas dos

gabinetes de ministras ou de ministros da Corte; (AC)
VIIl — emitir guias e relagdes das correspondéncias expedidas; (AC)
IX — arquivar recibos, guias e relacfes das correspondéncias expedidas; (AC)

X — atestar fatura, ap0s conferéncia, de execucao de servicos prestados pelos

Correios;
Xl — gerenciar os relatérios de producao da unidade;

XII — realizar a juntada ao respectivo processo eletrénico dos avisos de
recebimento cumpridos, quando estes retornam ao STJ;

Xlll — promover a juntada ao respectivo processo eletronico das

correspondéncias devolvidas ao STJ sem o devido cumprimento.
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6.3. Secao de Transcrigéo

| — supervisionar as atividades relacionadas as respectivas transcricdes de
processos julgados, de audiéncias, de midias eletrénicas, de solenidades e de outros

eventos de interesse do Tribunal; (AC)

Il — produzir, sob demanda, transcricdes de registros de audio e video dos
processos julgados ou relativas a solenidades e outros eventos de interesse do
Tribunal; (AC)

lIl — realizar pesquisas pertinentes aos registros das sessdes de julgamento;
(AC)

IV — proceder ao levantamento de dados necessarios para subsidiar os
trabalhos de transcricdo e revisdo dos textos relativos as solenidades e a outros

eventos de interesse do Tribunal; (AC)

V — dirimir davidas oriundas dos textos revisados, realizando as pesquisas
pertinentes ou mediante consulta ao respectivo audio e/ou video; (AC)

VI — promover o arquivamento de textos, mantendo-os organizados. (AC)

6.4. Coordenadoria de Processamento de Decisfes Estrangeiras e Recursos
parao STF

Coordenar as atividades relacionadas ao processamento das homologacdes
de decisdes estrangeiras, das cartas rogatorias, bem como dos feitos em que haja
interposicao de recursos extraordinarios e/ou ordinarios, além de agravos em recurso
extraordinario, embargos de declaracdo, agravos regimentais, agravos internos e

demais peti¢des incidentais.

6.4.1. Secao de Processamento de Cartas Rogatorias

| — atender as partes, as advogadas e aos advogados e a representantes de
outros 6rgdos publicos por telefone, e-mail ou pessoalmente, informando a situacédo

dos processos e as providéncias a serem tomadas pela Secao; (AC)

Il — analisar decisdes, despachos e acordaos exarados em cartas rogatorias

para dar seguimento aos processos, adotando as providéncias necessarias; (AC)
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[l — controlar os prazos recursais contra decisbes e acordaos proferidos em

cartas rogatorias; (AC)

IV — publicar vista para a Defensoria Publica da Unido para que indique
representante para atuar como curadora ou como curador especial, controlando o

prazo que lhe é concedido; (AC)

V — elaborar informacgdes e certiddes esclarecendo fatos ocorridos nos autos;
(AC)

VI — solicitar ao gabinete da Secretaria de Processamento de Feitos a
traducdo juramentada de documentos quando determinado pela ministra ou pelo

ministro presidente para instruir processos; (AC)

VIl — confeccionar e expedir comunicacfes em cartas rogatorias, controlando

0 prazo para a resposta; (AC)

VIII — controlar o prazo de cumprimento do exequatur pela Justica Federal
solicitando-lhe informagdes periodicamente, independentemente de despacho da
ministra ou do ministro presidente; (AC)

IX — remeter as cartas rogatdrias ao Ministério Publico Federal para

informacdes de enderecos, bem como elaboracao de parecer; (AC)

X — acompanhar a remessa, pela Justica Federal, de kits de biologia forense
ou de midias de audiéncias relacionadas as cartas rogatorias; (AC)

Xl —realizar, apos o fim da tramitacéo das cartas rogatorias no ambito do STJ,
a baixa dos processos para remessa a Justica rogante por intermédio da autoridade
central; (AC)

XIl — realizar o arquivamento, descarte ou remessa ao Ministério da Justica e

Seguranca Publica das peticdes fisicas recebidas na Secéo, apos analise; (AC)

Xlll — remeter ao Ministério da Justica e Seguran¢a Publica documentos
fisicos, midias e kits de biologia forense que estejam acautelados na Coordenadoria,

guando da devolucado das cartas rogatorias respectivas aquele orgao. (AC)

6.4.2. Secao de Processamento

| — atender ao publico por telefone, e-mail ou pessoalmente, informando a

situacdo dos processos e as providéncias a serem tomadas pela Sec¢éo; (AC)
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Il — realizar os procedimentos relacionados ao exame e triagem de peticdes,

sanando eventuais pendéncias com as unidades pertinentes; (AC)

Il — cumprir diligéncias pertinentes a Secdo determinadas por

deciséo/despacho, certificando o fato nos autos; (AC)

IV — atribuir os processos as ministras e aos ministros presidente ou vice-
presidente, conforme o caso, encaminhando os feitos a Secretaria Judiciaria nos

casos em que nao for possivel realizar a tarefa nesta unidade; (AC)

V — analisar as peti¢cdes a fim de identificar pedidos de publicacéo exclusiva,

providenciando as devidas alteracdes na minuta e na autuacao caso necessario; (AC)

VI — localizar nos autos as procuragdes ou cadeia de substabelecimentos das
advogadas ou dos advogados subscritores das peticoes recursais, certificando nos

autos a sua auséncia; (AC)

VII — controlar o prazo para manifestacdo das partes aos despachos de mero
expediente ou as vistas para regularizar a representacdo judicial, certificando o
decurso nos casos devidos; (AC)

VIII — realizar a triagem de acérdaos da Corte Especial publicados, de modo

a identificar eventuais providéncias a serem tomadas pela Coordenadoria; (AC)

IX — elaborar e expedir comunicacgfes para prestar informacgdes aos tribunais

e juizos de origem; (AC)

X — elaborar e expedir comunicacdes em atendimento a despachos das

ministras ou dos ministros presidente ou vice-presidente; (AC)

Xl — encaminhar, apos analise, peticdes para os tribunais de origem ou para
o Supremo Tribunal Federal, nos casos devidos, quando relacionadas a processos

gue nao tramitam mais no STJ; (AC)

XII — fazer remessa de processos para demais unidades do Tribunal quando

necessario ao andamento dos feitos; (AC)

Xl — fazer conclusdo de processos as ministras ou aos ministros presidente

ou vice-presidente nos casos ndo automatizados; (AC)
XIV — elaborar certiddes diversas nos autos conforme a necessidade; (AC)

XV — confeccionar certidées de objeto e pé; (AC)
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XVI —administrar os processos sobrestados por repercussao geral, realizando
a concluséo as ministras ou aos ministros presidente ou vice-presidente, conforme o

caso, quando do julgamento dos temas pelo STF; (AC)

XVII — analisar peticfes juntadas automaticamente com autos nos gabinetes,

validando-as ou requisitando os autos ao gabinete conforme a necessidade; (AC)

XVIII — elaborar informacdes nos autos dirigidas as ministras ou aos ministros

presidente ou vice-presidente; (AC)

XIX — elaborar minutas de peticfes recursais e demais peticdes nos casos em

gue ndo sejam geradas automaticamente pelo SIAJ; (AC)

XX — realizar a triagem dos processos recebidos dos gabinetes da/do
presidente e da/do vice-presidente (nos casos em que 0 sistema n&o seja capaz de
triar de forma automatica), analisando as decisdes publicadas automaticamente para
verificar se ha providéncias a serem tomadas pela Coordenadoria e encaminhando os

processos aos escaninhos das secdes correspondentes; (AC)

XXl — elaborar e expedir oficios intimatorios, mandados de intimacdo e
intimacdes eletrdnicas nos casos em que néo tiverem sido feitos de forma automética

pelo sistema; (AC)
XXII — publicar vistas para regularizacao de representacao judicial; (AC)

XXIII — publicar vistas para resposta a recursos nos casos em que nao tiver

ocorrido a publicacdo automatica; (AC)

XXIV — publicar manualmente as decis6es monocréticas da/do presidente e
da/do vice-presidente, nas situagcdes em que nao tiver ocorrido a publicacao

automatica; (AC)

XXV — certificar a desnecessidade de publicacdo de vistas nos casos em que
ja houver nos autos peticio de resposta ao recurso pela parte
recorrida/agravada/embargada ou, ainda, quando tais partes estiverem sem
representacéo nos autos. (AC)

6.4.3. Secdo de Andlise e Baixa

| — atender ao publico por telefone, e-mail ou pessoalmente, informando a

situacdo dos processos e as providéncias a serem tomadas pela Secao; (AC)
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Il — analisar as decisGes e os despachos proferidos pela/pelo presidente e
vice-presidente exarados em processos gque se encontrem em fase de processamento
de recurso extraordinério ou ordinario, controlando os prazos para eventuais recursos

contra as referidas decisées; (AC)

[l — certificar, nos casos nao abrangidos pela baixa automatica, o transito em
julgado com a respectiva baixa dos autos ao tribunal de origem ou arquivamento (em
caso de processos originarios do STJ), ou, ainda, remessa ao STF (quando houver
ARE ou RE admitido no tribunal de origem), ap0s analise de todas as decisdes

proferidas nos autos pelo Tribunal; (AC)

IV — efetuar, em caso de processos eletronicos, a transmisséo eletronica dos
autos aos tribunais de origem, se integrados, ou expedir oficios com chave de acesso

para os tribunais e juizos nao integrados; (AC)

V — analisar os acorddaos da Corte Especial proferidos em fase de
processamento de recursos extraordinérios ou ordinarios, controlando os prazos para
eventuais recursos e certificar, nos casos em que houver determinacéo, o transito de
decisfes anteriores e/ou realizar a baixa imediata independentemente de transcurso

de prazo recursal; (AC)

VI — certificar, nas situagbes ndo abrangidas pelo controle automatico de
vistas, 0 decurso para contrarrazbes/impugnacéo/contraminuta e providenciar a

conclusao para a/o presidente ou vice-presidente conforme o caso; (AC)

VII — remeter ao STF processos com recurso extraordinario admitido no STJ
ou, ainda, com recurso ordinério ou agravo em recurso extraordinario, quando houver
determinacao de envio dos autos aquela Corte para apreciacao dos aludidos recursos;
(AC)

VIl — exportar eletronicamente processos ao STF, informando, no sistema, os

dados necessarios a autuacgéo dos feitos naquela Corte; (AC)

IX — analisar processos que retornam do STF, observando-se as decisfes
proferidas por aquela Corte, de modo a dar o devido prosseguimento aos feitos (baixa
a origem, arquivamento, conclusdo a/ao presidente, a/ao vice-presidente, a relatora

ou ao relator ou devolucédo ao STF); (AC)

X —receber e analisar os autos fisicos que retornam do STF, encaminhando-

os para digitalizacéo, se necessario. (AC)
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6.4.4. Secao de Processamento de Homologacdes de Decisbes Estrangeiras

| — administrar a tramitagéo dos processos para a homologacéo de sentencas

estrangeiras, nos termos do RISTJ; (AC)

I — adotar as providéncias necessarias para 0 cumprimento das
determinacdes contidas nos despachos e decisdes, quanto ao que couber a Sec¢ao;
(AC)

lIl — realizar os procedimentos relativos a publicacéo, tais como a supervisao
do envio de decisGes e despachos para publicacdo no Diario da Justica, o controle

dos prazos recursais e demais tarefas afins; (AC)

IV — realizar os procedimentos relacionados com a publicacdo de vista as
partes; (AC)

V — realizar atos processuais, tais como juntada de peticdes e documentos,
conclusdes, certiddes, lancando fase no SIAJ, registrando, inclusive, fases internas e

alertas para a propria Secao; (AC)

VI — receber e controlar peticbes, requisitando os autos para juntada, quando

nao estiverem na Coordenadoria; (AC)

VII — confeccionar e expedir oficios, telegramas, cartas de ordem, cartas
rogatorias, formularios de solicitacdo de citacdo, editais e mandados de intimacao e
citacdo, bem como juntar aos autos os avisos de recebimento respectivos, certificando
nos autos e no SIAJ; (AC)

VIl — localizar enderecos de destinatarias ou de destinatarios de acordo com
o0 teor da deciséo e conferir os enderegamentos das comunicacdes; (AC)

IX — acompanhar prazos de resposta para as comunicagoes expedidas, com
solicitacdo de informacdes por meio de oficio, quando necessério, e certificagdo nos
autos; (AC)

X — controlar e conferir os procedimentos e prazos referentes a citacdo por
edital (art. 232 do CPC); (AC)

Xl — monitorar prazo para oferecimento de contestagcao quando verificada a

citacdo da parte requerida; (AC)
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XIl — certificar o transcurso dos prazos processuais de acordo com as normas

legais e regimentais pertinentes; (AC)

Xl — conferir se as partes estdo devidamente representadas nos autos,

certificando eventuais irregularidades; (AC)

XIV — redigir certidbes a requerimento das advogadas ou dos advogados,

partes ou terceiros interessados; (AC)

XV — remeter processos a outras unidades do Tribunal, ao Ministério Publico

Federal e a Defensoria Publica da Unido, lancando fase no SIAJ; (AC)

XVI — realizar a solicitacdo de traducdo de pecas dos autos, encaminhando

as demandas a Secretaria de Processamento de Feitos; (AC)

XVII — providenciar a devolugcao definitiva, quando requerido pela parte, de
documentos originais constantes de autos fisicos arquivados, substituindo-os por
copia; (AC)

XVIII — enviar os processos com vista deferida ao 6rgdo competente apoés
decurso do prazo; (AC)

XIX —analisar todo o processo, verificando pendéncias antes de baixa-lo. (AC)

6.5. Coordenadoria de Processamento de Feitos em Execuc¢é&o Judicial

Coordenar as atividades relacionadas ao processamento dos feitos em
cumprimento de decisdo, das respectivas impugnacfes e embargos a execug¢ao nos
processos de competéncia originaria do Tribunal e também as relacionadas a
expedicdo, processamento e pagamento das requisicdes contra a Fazenda Publica
(precatdrio ou requisicdo de pequeno valor), bem como as atividades de producao de
minutas de decisdo e despacho nos processos referidos, com a supervisao de juiza

ou de juiz auxiliar da Presidéncia e ainda:

| — atender as determinacbes de despachos/decisbes exarados pela
presidente ou pelo presidente do Tribunal e pelas presidentes ou pelos presidentes
dos érgéos julgadores; (AC)

Il — dar prosseguimento, a pedido de interessadas/os, ao andamento dos

requisitorios oriundos do extinto Tribunal Federal de Recursos; (AC)
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Il — expedir cartas de sentencas eletronicas em homologacao de deciséo

estrangeira, intimando as partes interessadas dessa providéncia; (AC)

IV — analisar e encaminhar os pedidos de cumprimento de decisdo para

autuacao em classe proépria; (AC)

V — analisar peticbes e certificar eventuais ndo conformidades com os

processos eletronicos em tramite na Coordenadoria; (AC)

VI — elaborar e expedir mandados de intimacdo as partes, certificando o

decurso de prazo de eventual manifestacéo; (AC)

VIl — acompanhar as decisGes/despachos encaminhados a publicacdo e

controlar o prazo de cumprimento do teor neles proferido; (AC)

VIII — abrir vista a Advocacia-Geral da Unido (Procuradoria-Geral da Uniédo e
Procuradoria-Geral Federal) ou ao Ministério Publico Federal, nos casos previstos em

lei e em cumprimento a determinac¢des nos autos; (AC)

IX — certificar o transito em julgado e o decurso de prazo para recurso das
decisdes proferidas nos processos em tramite na Coordenadoria; (AC)

X — verificar o recebimento de processos, peticbes e documentos nos
escaninhos eletrénicos da Coordenadoria, classificando-os segundo as providéncias
decorrentes de juntada de peticbes/documentos, de publicacdes e de intimagdes e
encaminhando-os a se¢do competente; (AC)

Xl — expedir oficios e correspondéncias em processos em tramite na
Coordenadoria; (AC)

Xl — elaborar e expedir alvaras de levantamento ou ordem de transferéncia
de valores depositados a disposi¢céo do Tribunal, apos analise do teor do processo e
regularidade da documentacdo da/do beneficiaria/o do saque ou da/do destinataria/o

da liberagédo da ordem de transferéncia; (AC)

XIII — expedir a certiddo a que se refere o inciso Il do paragrafo unico do art.
522 do Cddigo de Processo Civil; (AC)

XIV — analisar processos e conferir a autuacao, corrigindo-a nos casos de
alteracdo de advogadas ou de advogados ou de partes, ou ainda encaminhar a

Secretaria Judiciaria para correcao, nos demais casos; (AC)

XV — analisar o processo concluido no ambito da Coordenadoria e verificar
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XVI — realizar a baixa manual dos processos a Secdo de Documentos
Judicidrios ou acompanhar a realizacdo desse procedimento pela baixa automatica,
(AC)

XVII — fazer a triagem de peticbes e de processos na Coordenadoria,
classificando-os em escaninhos eletrénicos especificos, para fins de elaboracédo de

minuta de despacho/deciséo; (AC)

XVIII — gerenciar os escaninhos referidos no item XVII, controlando eventuais
pedidos de prioridade; (AC)

XIX — elaborar minutas de despachos, decisdes e ementas/relatdrios/votos
nos processos em fase de cumprimento de sentenca ou de precatorio/RPV, para
posterior revisdo da juiza ou do juiz auxiliar da Presidéncia e encaminhamento a

aprovacao e assinatura da ministra ou do ministro relator do processo; (AC)

XX — ajustar ou alterar a minuta de despachos, decisbes e
ementas/relatorios/votos, quando for o caso, por orienta¢do da juiza ou do juiz auxiliar

da Presidéncia ou da ministra ou do ministro relator do processo; (AC)

XXI — classificar as minutas de despachos e decisdes elaboradas, com o fim
de indicar a producao de atos processuais eletrdnicos automaticos, apos aprovacao e

assinatura da ministra relatora ou do ministro relator do processo; (AC)

XXIlI — interagir com as/os secretarias/os e chefes de gabinete das/dos
presidentes das secdes e da/do presidente do tribunal, com o fim de definir ajustes,
devolucbes ou alteracbes nos documentos e processos com minutas de decisdes

pendentes ou enviadas para assinatura dessas autoridades; (AC)

XXIII — organizar e manter atualizados arquivos relativos a legislacao,
normativos e jurisprudéncia aplicaveis aos processos em cumprimento de sentenca e

de precatérios e RPVs;

XXIV — atender as advogadas ou aos advogados e as partes, prestando
informacOes sobre processos pendentes de decisdo, bem como gerenciar as
audiéncias com a juiza ou o juiz auxiliar da Presidéncia, segundo a orientagdo das
ministras ou dos ministros presidentes das se¢fes ou da ministra ou do ministro
presidente do Tribunal; (AC)

XXV — realizar pesquisa juridica, abrangendo jurisprudéncia, doutrina e

legislacdo, que auxilie na elaboragéo das decisdes; (AC)
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XXVI — remeter os termos eletrbnicos de precatérios e RPVs a assinatura
das/dos presidentes de Secdo, ap0s a respectiva elaboracdo pela Secdo de
Precatorios e RPV; (AC)

XXVII — realizar consulta e analise processual; (AC)

XXVIII — auxiliar as secretarias dos gabinetes da ministra presidente ou do
ministro presidente do Tribunal e presidentes dos 6rgdos julgadores no que for
demandado; (AC)

XXIX — criar, atualizar ou gerenciar regras automaticas para agilizar ou

otimizar o fluxo dos processos nos escaninhos eletrénicos da Coordenadoria; (AC)

XXX — gerenciar os saldos dos depdsitos judiciais e de precatorios e de RPVs
a disposicdo do Tribunal, por meio de planilha encaminhada a Coordenadoria pela

instituicdo financeira responsavel; (AC)

XXXI — abrir vista as partes acerca dos calculos elaborados pela Contadoria,

conforme determinacé&o nos autos; (AC)

XXXII — abrir vista as partes acerca de providéncias cumpridas nos processos,

bem como dos pagamentos dos requisitorios. (AC)

6.5.1. Secdo de Precatérios e RPV

| — processar os precatérios e requisicées de pequeno valor oriundos de feitos

da competéncia originaria do Tribunal; (AC)

Il — classificar os precatorios e requisicdes de pequeno valor de acordo com a

natureza da despesa, nos termos exigidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias; (AC)

lIl — elaborar listas, com os dados cadastrais exigidos em lei, dos precatorios
de responsabilidade da Unido, suas autarquias, fundacdes de direito publico e demais
orgaos incluidos no seu orcamento geral, autuados no Tribunal entre 2 de julho do
ano anterior e 1° de julho do ano corrente, organizados em ordem cronoldgica de
apresentacdo e separados por natureza do crédito e por entidade devedora,
devidamente atualizados até 1° de julho; (AC)

IV — proceder a abertura de processo no SEI, com a instrucéao de informacdes

e dados da lista constante do inciso Il para encaminhamento a Secretaria de
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Orcamento e Financas com a finalidade de inclusdo na proposta orcamentaria do

Tribunal para pagamento até o final do exercicio seguinte; (AC)

V — expedir oficio assinado pela presidente ou pelo presidente do Tribunal
correspondente aos precatorios de responsabilidade das demais entidades de direito
publico, com notificacdo a autoridade maxima de cada ente, para que faca consignar
em seu orcamento o débito judicial apurado e a necessaria previsao de atualizacédo
monetéria, além de depositar o montante correspondente em instituicdo bancéria

oficial localizada no Tribunal até o final do exercicio seguinte; (AC)

VI — organizar, mensalmente, em ordem cronoldgica de apresentacao, a lista
das requisicdes de pequeno valor de responsabilidade das entidades referidas no
inciso Ill, com tramite mediante a abertura de processo no SEI e instruido com
informacdes, valores e dados dessas requisicoes, para realizacdo do respectivo

cadastramento pela Secretaria de Orcamento e Financas; (AC)

VII — expedir oficio assinado pela presidente ou pelo presidente do Tribunal
relacionado as requisicbes de pequeno valor de responsabilidade das demais
entidades de direito publico, com notificacdo a autoridade maxima de cada ente, para
gue, no prazo de até sessenta dias, deposite, em instituicdo bancaria oficial localizada

no Tribunal, o crédito judicial apurado e atualizado monetariamente; (AC)

VIl — encaminhar & publicacdo no Diario da Justica Eletrénico lista dos

precatorios que forem objeto das providéncias constantes dos incisos Il e Ill; (AC)

IX — encaminhar a publicacdo lista das requisicbes de pequeno valor,
discriminadas por ente publico devedor, apGs as providéncias dos incisos VI e VII;
(AC)

X — estimar e informar a Secretaria de Orcamento e Finangas, para efeito de
previsdo orcamentaria, o valor de requisicdes de pequeno valor a serem pagas ao

longo do exercicio seguinte; (AC)

Xl — abrir vista a entidade devedora e ao Ministério Publico Federal dos
precatorios atualizados em 1° de julho, constantes da lista, para inclusdo na proposta

orcamentéria do Tribunal para o exercicio seguinte; (AC)

Xll — elaborar relatérios mensais em arquivo Excel e PDF, instruidos em
processo aberto no SEI, com a lista de precatérios e requisicoes de pequeno valor
gue serdo pagos, com o preparo dos valores, dados e informagdes a serem indicados

a Secretaria de Orgcamento e Financas, para o cumprimento de providéncias relativas
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ao deposito do crédito em favor das respectivas beneficiarias ou dos respectivos

beneficiarios; (AC)

Xlll — efetuar o controle de pagamento dos precatérios e requisicbes de
pequeno valor, registrando a respectiva baixa e procedendo ao arquivamento, apos

as comunicac0des regulares; (AC)

XIV — examinar se as partes estdo devidamente representadas nos autos,
informando eventuais irregularidades; (AC)

XV — emitir termos de atualizacdo monetéaria para fins de pagamento dos
precatorios e das requisicdes de pequeno valor, informando os dados da beneficiaria

ou do beneficiario; (AC)

XVI — atualizar o andamento processual dos precatérios e requisicdes de
pequeno valor para conhecimento das interessadas ou dos interessados acerca do

pagamento, bloqueio de valores e expedicao de oficios; (AC)

XVII — verificar o recebimento de peticbes e autos de precatorios e
requisicdes de pequeno valor, classificando-os e os encaminhando aos escaninhos

eletrbnicos respectivos, conforme a providéncia indicar; (AC)
XVIII — cumprir as determinagdes constantes dos autos; (AC)

XIX — elaborar certiddes e informacdes nos requisitérios de pagamento e nos
processos em cumprimento de sentenca com providéncias relacionadas a
Secéo; (AC)

XX — encaminhar a Secretaria de Auditoria Interna informacdes relativas a

pagamentos de precatorios e RPVs, conforme for demandado; (AC)

XXI — elaborar e expedir, de ordem da ministra relatora ou do ministro relator,
apos revisdo e assinatura da/do titular da coordenadoria, oficios nos precatoérios e
requisicoes de pequeno valor, para cumprimento de ordem de bloqueio, desbloqueio,
transferéncia ou estorno de valores depositados judicialmente ou conhecimento de

providéncias determinadas nos autos; (AC)

XXIlI — dar prosseguimento, por requerimento das partes interessadas, ao
andamento de precatorios remanescentes do extinto Tribunal Federal de Recursos,

requisitando-os a Secéo de Documentos Judiciarios; (AC)

XXIII — proceder a atualizacéo de valores dos precatérios em 1° de julho (art.

100 da Constituicdo Federal), obedecendo a variacdo do indice oficial de correcéo
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monetaria e incidéncia de juros moratorios, nos termos do art. 15, inciso I, da
Resolucdo CNJ n. 303/2019; (AC)

XXIV — elaborar e manter atualizado banco de dados no aplicativo Excel, com
informacdes indicadas em lei e atos normativos, colhidas do respectivo processo em
cumprimento de sentenca, para fins de controle relativo a expedicdo, gestdo e

pagamento dos precatorios e requisicdes de pequeno valor; (AC)

XXV — elaborar, a partir do banco de dados referido no item anterior, termo de
requisicdo de precatérios e RPVs, para posterior assinatura da presidente ou do

presidente da Secéo; (AC)

XXVI — cadastrar os dados e informacdes na Central de Processo Eletronico,
para fins de apresentacao e autuagao dos termos de requisicdo dos precatérios e das
obrigacBes de pequeno valor, apos assinatura da ministra ou do ministro competente;
(AC)

XXVII - juntar aos autos de precatorios, de RPVs e nas respectivas execuc¢des
a relacdo das contas abertas e a comprovacdo de depdsito do valor relativo ao
cumprimento das requisicfes, extraidas de planilha recebida, mensalmente, da
instituicdo financeira depositaria; (AC)

BN

XXVIII — elaborar e encaminhar mensalmente a publicacdo no Portal da
Transparéncia, em campo especifico na internet do STJ, bem como as entidades
devedoras lista dos precatoérios e requisicdes de pequeno valor pagos pelo Tribunal

no més anterior; (AC)

XXIX — elaborar listas, com os dados cadastrais exigidos em lei, dos
precatorios de responsabilidade da Unido, suas autarquias, fundacdes de direito
publico e demais 6rgaos incluidos no seu orgamento geral, autuados no Tribunal entre
2 de julho e 31 de dezembro do ano corrente, organizados em ordem cronolégica de
apresentacdo e separados por natureza do crédito e por entidade devedora,
devidamente atualizados até 31 de dezembro, para fins de apropriacdo contabil na
divida das entidades até o final do exercicio, conforme recomendacéo expedida pelo
Tribunal de Contas da Unido; (AC)

XXX — elaborar relatérios em agosto e janeiro de cada exercicio com dados
relativos aos precatdrios inscritos na proposta orcamentaria e os pendentes de
pagamento respectivamente, para fins de encaminhamento ao Conselho Nacional de
Justica, em atendimento ao art. 1°, 8 1°, da Resoluc¢do n. 115/2010-CNJ. (AC)
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6.5.2. Secao de Contadoria

| — analisar mapas, planilhas, fichas financeiras e demonstrativos de valores

para fins de calculos judiciais; (AC)

Il — emitir parecer e manifestacdo em processos de cumprimento de sentenca
sobre eventuais inconsisténcias em célculos e dados apresentados pelas partes,
analisando-os em confronto com as decisfes e acordaos proferidos nos autos; (AC)

Il — requisitar dados a 6rgdos da Administracdo Publica para fins de calculos
e emissdo de manifestacdo sobre divergéncias em contas apresentadas pelas partes,

nos feitos em cumprimento de deciséo; (AC)

IV — realizar célculos judiciais nos termos de parametros fixados na decisdo
judicial; (AC)
V — pesquisar a jurisprudéncia do Tribunal para utilizar como referéncia judicial

em manifestacédo ou célculo realizado; (AC)
VI — elaborar notas explicativas aos célculos realizados; (AC)

VIl — examinar os autos de processo em fase de cumprimento de deciséao
contra a Fazenda Publica e colher os dados cadastrais exigidos na Lei de Diretrizes
Orcamentarias para fins de expedicéo de precatério e requisicdo de pequeno valor;
(AC)

VIIl —acompanhar, mensalmente, a varia¢ao dos principais indices de inflagéo
e taxas de juros, bem como de variacdo cambial para fins de atualizacdo de tabelas

de correcdo monetaria; (AC)

IX — realizar calculos diversos de atualizacdo de valores nos processos de
origem recursal, a fim de subsidiar as ministras ou os ministros no julgamento de feitos

em que sao relatores; (AC)

X — orientar advogadas, advogados e partes sobre o recolhimento de
depasitos judiciais determinados em processos de competéncia do Tribunal; (AC)

Xl — realizar a alocacdo dos autos sob responsabilidade da Sec¢&o nos
escaninhos, sistemas internos e nas planilhas de controle de realizagéo de célculos e

providéncias; (AC)
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XIl — prestar atendimento ao publico acerca dos processos em tramite na
Secao; (AC)

XIll — desempenhar outras atividades tipicas da Secéo. (AC)

6.6. Coordenadoria de Processamento de Feitos da Corte Especial

Coordenar as atividades relativas ao processamento de feitos e peticdes dos
processos criminais da competéncia originaria da Corte Especial.

6.6.1. Secdo de Autuacao de Criminais Originarios e Atendimento
| — atender ao publico em geral; (AC)

Il — prestar informacdes as advogadas ou aos advogados e as unidades do
Tribunal; (AC)

lIl — receber e requisitar processos, peticdes e documentos, encaminhando-
0s em seguida a secdo competente; (AC)

IV — realizar os procedimentos relativos a deslocamento e entrega de
processos, peticbes e documentos a outras unidades ou as advogadas, aos

advogados e as partes; (AC)

V — providenciar copias de pecas dos autos e fornecer documentos,

observando as normas e determinacdes vigentes; (AC)

VI — elaborar certiddes de objeto e pé, eleitoral e de atuacdo de advogadas

ou advogados para entrega a/ao solicitante; (AC)

VII — organizar os originais fisicos dos processos eletronicos originarios até o

transito em julgado do processo; (AC)

VIII — providenciar copia de autos eletrénicos e de midias de processos a partir

de backup armazenado na unidade; (AC)

IX — proceder ao protocolo de processos originarios na Plataforma Central do

Processo Eletrénico, com vista a sua autuacao; (AC)

X — autuar, classificar e distribuir feitos originarios criminais da competéncia
da Corte Especial; (AC)

Xl — indexar pecas e conferir as distribuicdes dos feitos originarios; (AC)
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Xl — controlar processos que estdo com vista ao Ministério Publico
Federal. (AC)

6.6.2. Secao de Processamento e Peti¢cdes

| — realizar os procedimentos relacionados com exame e juntada de peticdes
e pareceres do Ministério Publico Federal, certificando incidentes processuais no SIAJ
e nos autos e requisitando estes aos gabinetes quando necessario; (AC)

Il — realizar os procedimentos relacionados ao recebimento e controle de

peticdes, sanando eventuais pendéncias com as unidades pertinentes; (AC)

[l — administrar o tramite dos processos, em especial daqueles que estejam
aguardando informacdes, cartas de ordem, rogatorias e pecas criminais; (AC)

IV — analisar processos e conferir a autuacdo, corrigindo-a nos casos de

alteracdo de tipos de parte ou inclusdo de advogadas ou advogados; (AC)

V — encaminhar as sec¢des correspondentes 0s processos em que houver
pendéncia; (AC)

VI — realizar os procedimentos relacionados com a confecc¢éo, expedicéo e

acompanhamento de oficios, telegramas e cartas de ordem e rogatorias; (AC)

VII — redigir, conferir e expedir expedientes avulsos, certiddes, coépias,
mandados de citacao, prisdo, busca e apreensédo, de conduta coercitiva, alvaras de
soltura, oficios, inclusive intimatorios, certiddo de objeto e pé, carta de ordem citatoria,

de ordem intimatéria e carta de sentenca condenatoria; (AC)

VIII — providenciar copias dos oficios, mandados de citacao, cartas de ordem
citatorias, cartas de ordem intimatorias, certiddes de objeto e pé e certiddes de transito
em julgado para acompanhamento de sua tramitacéo, traslado dos autos respectivos

e arquivamento; (AC)
IX — elaborar termo de conclusdo ao gabinete; (AC)

X —publicar decis@es e vistas, alimentando o sistema para controle de prazos;
(AC)

XI — desmembrar processos; (AC)

XIlI — abrir vista as partes designadas pelas ministras ou pelos ministros e ao

Ministério Publico Federal, de acordo com o momento processual; (AC)
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Xl — receber bens apreendidos e controla-los, informando pendéncias a

relatora ou ao relator, e promover sua devolugéo quando determinado; (AC)

XIV — controlar processos criminais que estejam em outros 6rgaos (MPF, PF

e outros) para diligéncias; (AC)

XV — enviar 0s processos com vista deferida ao 6rgdo competente apos

decurso do prazo; (AC)

XVI — analisar todo o processo, verificando pendéncias antes de baixa-
lo; (AC)

XVII — remeter autos fisicos de processos digitalizados a origem ou a Secéo

de Documentos Judiciarios, apos certificacao; (AC)

XXIII — realizar a baixa dos processos aos tribunais declarados competentes
ou a Secao de Documentos Judiciarios ap6s o transito em julgado (casos de
competéncia originaria) ou, ainda, aos tribunais de origem (nos casos de competéncia
recursal); (AC)

XXVI — controlar os documentos fisicos de processos eletrénicos; (AC)

XXVII — realizar os procedimentos relacionados com a publicacao de vista as
partes; (AC)

XXVIII — certificar, ap0s o transcurso do prazo da vista, a manifestacao ou nao
da parte e remeter os autos a conclusdo ou a outro 6rgado, se houver determinacao

nesse sentido; (AC)

XXIX — verificar, no momento da baixa dos autos, a existéncia de bens
apreendidos, autos fisicos e/ou material sigiloso na Coordenadoria, arrolando-os apos

conferéncia; (AC)

XXX — encaminhar os bens apreendidos, autos fisicos e/ou documentos
sigilosos em embalagem adequada ao juizo/tribunal para onde os autos forem
remetidos; (AC)

XXXI — submeter a relatora ou ao relator do feito a destinacdo dos bens

apreendidos quando do arquivo do feito, caso néo esteja expresso no acérdao; (AC)

XXXII — acompanhar a execucgéo das decisdes da Corte Especial em acdes
penais, elaborando os documentos necessarios a execugcdo e acompanhamento da

pena aplicada aos reus; (AC)
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XXXIII — providenciar informagdes sobre processos, bem como compartilhar

provas de processos criminais com outros 6rgaos, quando autorizado; (AC)

XXXIV — acompanhar as audiéncias de instrugdo, tais como oitiva de

testemunhas e interrogatorio de réus; (AC)

XXXV — juntar aos autos todo o material referente as audiéncias, solicitando

a degravacao de midias quando necessério; (AC)
XXXVI — confeccionar/revisar minutas de peti¢oes incidentais;
XXXVII - realizar backup de midias constantes nos autos;

XXXVIII — acautelar originais de midias constantes nos processos.

6.6.3. Secao de Procedimentos Criminais Originarios
| — realizar os procedimentos relacionados com exame e juntada de peticoes
e pareceres do Ministério Publico Federal, certificando incidentes processuais no SIAJ

e Nnos autos e requisitando estes aos gabinetes quando necessario; (AC)

Il — realizar os procedimentos relacionados com recebimento e controle de

peticdes, sanando eventuais pendéncias com as unidades pertinentes; (AC)

[l — administrar o tramite dos processos, em especial daqueles que estéo

aguardando informacdes, carta de ordem, rogatorias e pecas criminais; (AC)

IV — analisar processos e conferir a autuacdo das minutas, corrigindo-as nos

casos de alteracéo de tipos de parte ou inclusdo de advogadas/os; (AC)

V — encaminhar os processos em que houver pendéncia as secodes

correspondentes; (AC)

VI — redigir, conferir e expedir expedientes avulsos, certiddes, copias,
mandados de citacdo, prisdo, busca e apreenséo, de conduta coercitiva, alvaras de
soltura, oficios, inclusive intimatorios, certidao de objeto e pé, carta de ordem citatoria,

de ordem intimatdria e carta de sentenca condenatoria; (AC)

VIl — providenciar copias dos oficios, mandados de citacdo, cartas de ordem
citatorias, cartas de ordem intimatorias, certidées de objeto e pé e certiddes de transito
em julgado para acompanhamento de sua tramitacéo, traslado dos autos respectivos
e arquivamento; (AC)

VIII — elaborar termo de conclusédo ao gabinete; (AC)
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IX — publicar decisdes e vistas, alimentando o sistema para controle de prazos;
(AC)

X — desmembrar processos; (AC)

Xl — abrir vista as partes designadas pelas ministras ou pelos ministros e ao

Ministério Publico Federal, de acordo com 0 momento processual; (AC)

Xl — receber bens apreendidos e controla-los, informando pendéncias a
relatora ou ao relator, e promover sua devolugédo quando determinado; (AC)

XIlI — controlar processos criminais que estejam em outros orgaos (MPF, PF

e outros) para diligéncias; (AC)
XIV — alterar tipo e/ou inverter partes nas minutas, caso necessario; (AC)

XV — enviar os processos com vista deferida ao 6rgdo competente apds

decurso do prazo; (AC)
XVI —analisar todo o processo, verificando pendéncias antes de baixa-lo; (AC)

XVII —diligenciar no juizo para o qual foram remetidos autos de procedimentos

para rastrear o numero de protocolo para controle; (AC)

XVIII — remeter a origem pecas geradas no Tribunal relativas aos processos

eletronicos; (AC)

XIX —realizar a baixa dos processos aos tribunais declarados competentes ou
a Secdo de Documentos Judiciarios apos o transito em julgado; (AC)

XX — controlar os documentos fisicos de processos eletrénicos; (AC)

XXI — realizar os procedimentos relacionados com a publicacdo de vista as

partes; (AC)

XXII — certificar, ap0s o transcurso do prazo da vista, a manifestacdo ou néao
da parte e remeter 0s autos a conclusdo ou a outro 6rgéo, se houver determinagéo

nesse sentido; (AC)

XXIII — verificar, no momento da baixa dos autos, a existéncia de bens
apreendidos, autos fisicos e/ou material sigiloso na Coordenadoria, arrolando-os apos

conferéncia; (AC)

XXIV — encaminhar os bens apreendidos, autos fisicos e/ou documentos

sigilosos em embalagem adequada ao juizo/tribunal para o qual os autos forem
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XXV — submeter a relatora ou ao relator do feito a destinacdo dos bens
apreendidos quando do arquivamento do feito, caso ndo esteja expresso no acérdao;
(AC)

XXVI — acompanhar a expedi¢cdo de oficio com vista a reduzir o prazo de

resposta; (AC)

XXVII — providenciar informagdes sobre processos, bem como compartilhar
provas de processos criminais com outros 6rgdos, quando autorizado; (AC)

XXVIIl — acompanhar as audiéncias; (AC)

XXIX — juntar aos autos todo o material referente as audiéncias, solicitando a

degravacao de midias quando necessério; (AC)
XXX — controlar o prazo das pris6es temporarias e preventivas; (AC)
XXXI — realizar backup das midias constantes dos autos; (AC)

XXXII — acautelar originais de midias constantes em procedimentos criminais.
(AC)

XXXIIl — realizar o cadastramento de orgdos/servidores na Central do

Processo Eletrénico. (AC)

6.7. Coordenadorias de Processamento de Feitos de Direito Publico, Privado e
Penal

Coordenar as atividades relacionadas ao processamento dos feitos e peticbes
submetidos ao respectivo 6rgéo julgador, observadas as areas de especializacdo e

competéncia fixadas nos arts. 9°, 12, 13 e 15 do RISTJ.

6.7.1. Secao de Atendimento e Publicacao
| — atender ao publico em geral; (AC)

Il — prestar informacfes as advogadas, aos advogados e as unidades do

Tribunal no balcdo de atendimento, por telefone e por e-mail; (AC)

lIl — realizar cépia digital dos processos em midias eletrbnicas sempre que
solicitado pela/o causidica/o; (AC)
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IV — receber e requisitar processos fisicos e eletrbnicos, peticdes e
documentos, encaminhando-os em seguida a sec¢do competente, verificando a
existéncia de relatério, despacho/decisdo, acorddo, peticdo ou outra pendéncia

motivadora do envio dos autos; (AC)

V — realizar os procedimentos relativos a publicacéo, tais como o envio de
decisdes e despachos para publicacdo no Diério da Justica Eletrénico (DJe), o
controle dos prazos recursais e demais tarefas afins; (AC)

VI — realizar os procedimentos relativos a confeccéo, envio e juntada de
mandados de intimacao aos 6rgdos publicos com prerrogativa de intimacéo pessoal,

efetuando os devidos registros nos autos e no SIAJ; (AC)

VII — realizar os procedimentos relativos a deslocamento e/ou entrega de
processos, peticdes e documentos a outras unidades, a outros tribunais ou as
advogadas, aos advogados e partes, com copias em midias digitais, a depender do
caso; (AC)

VIII — conferir a publicacdo das decisdes e despachos no DJe e proceder a

certificacdo desta no Sistema Justica, com geracédo de fase; (AC)

IX — receber e triar decisbes/despachos encaminhados a Coordenadoria, com
a sua remessa as demais secdes competentes para as providéncias determinadas;
(AC)

X — providenciar a remessa dos autos com vista ao Ministério Publico Federal

e as Defensorias Publicas quando determinado; (AC)

Xl — monitorar prazos de vista e cobrar a devolugdo dos autos em caso de

processos fisicos; (AC)

Xll — conceder vista de autos fisicos em cartério, observando as normas e

determinacdes vigentes. (AC)

6.7.2. Secao de Processamento e Petigdes

| — realizar os procedimentos relacionados com recebimento e controle de
peticbes (andlise e verificacdo da cadeia procuratdria e tempestividade de recursos)
e pareceres do Ministério Publico Federal, sanando eventuais pendéncias com as

unidades pertinentes; (AC)
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Il — realizar os procedimentos relacionados com exame e juntada de peticdes
e pareceres do Ministério Publico Federal, certificando incidentes processuais no SIAJ
e nos autos e requisitando estes aos gabinetes quando necessério, certificando nos

autos as alteracoes realizadas; (AC)

Il — proceder a abertura de volumes e a numeracdo de autos fisicos,
impressado de etiquetas e formacdo de apensos, expedientes avulsos se for o
caso; (AC)

IV — encaminhar os processos em que houver urgéncia (medidas cautelares
e habeas corpus) a Secao de Comunicacdo para expedicdo das correspondéncias
oficiais cabiveis (telegramas e oficios); (AC)

V — prestar informagdes nos autos dirigidas as ministras ou aos ministros; (AC)

VI — analisar os autos, verificando as procuracdes e substabelecimentos,
incluindo novas advogadas ou novos advogados ou corrigindo os tipos de parte,
quando necessario observando a regularidade dos atos processuais e o cumprimento

das determinagdes judiciais; (AC)

VII — analisar a tempestividade dos recursos e certificar a intempestividade,

caso necessario; (AC)

VIII — encaminhar os autos dos processos “em diligéncia” aos tribunais de

origem quando determinado pelas ministras ou pelos ministros; (AC)

IX — abrir vista as partes designadas pelas ministras ou pelos ministros e ao

Ministério Publico Federal para elaboracao de pareceres; (AC)
X — elaborar termo de concluséo ao gabinete; (AC)

Xl — encaminhar a Coordenadoria de Recebimento, Controle e Autuacao de
Processos Recursais 0s processos com as peticbes de embargos de divergéncia;
(AC)

Xl — encaminhar os processos em que houver pendéncia as secodes

correspondentes ou as demais coordenadorias; (AC)

Xlll — anexar aos autos os despachos nao publicaveis e lhes dar imediato
cumprimento; (AC)

XIV — elaborar certiddes requeridas pelas advogadas ou pelos advogados;
(AC)
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XV — administrar processos que estejam suspensos ou aguardem julgamento

de outro processo; (AC)

XVI — verificar se as determinagcbes proferidas pelas ministras ou pelos

ministros foram efetivamente cumpridas; (AC)

XVII — controlar os prazos das informacdes e cartas de ordem. (AC)

6.7.3. Secao de Comunicacgéao

| — analisar a decisdo/despacho a fim de verificar o tipo de comunicacao a ser
providenciada e a/o destinataria/o, para realizar os procedimentos relacionados com
o preparo, enderecamento e expedicdo de comunicacdes diversas (oficios, cartas de
ordem, mandados de citacdo, telegramas, fax), inclusive os avisos de recebimento
dos Correios, para os oficios que ensejem contagem de prazos, juntando aos autos

cOpia dos documentos expedidos e recebidos na Coordenadoria; (AC)

Il — estabelecer contatos telefénicos com outros 6rgdos ou proceder a busca
na internet para obter informacao ou confirmacdo de nomes, titulos e enderecos de

autoridades a serem comunicadas; (AC)

[l — encaminhar, eletrbnica e fisicamente, ao gabinete da Secretaria de
Processamento de Feitos os telegramas e mandados de intimacao para efetivacao de

sua expedicédo; (AC)

IV — realizar os procedimentos relacionados com o controle do cumprimento

e da tramitacdo dos oficios; (AC)

V — confeccionar certiddo de objeto e pé. (AC)

6.7.4. Secdo de Anédlise e Baixa

| — realizar a baixa dos processos aos tribunais de origem (quando de
competéncia recursal) ou a Secdo de Documentos Judiciarios (quando

originarios); (AC)

Il — conferir o decurso dos prazos sem apresentagédo de recurso, expedindo

certiddes de transito em julgado e de decurso de prazo e langando-as no SIAJ; (AC)

[l — analisar todo o processo, verificando pendéncias antes de baixa-lo; (AC)
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IV — conferir os autos para verificacdo de recursos extraordinarios ou demais
peticdbes pendentes, visando remessa ao Supremo Tribunal Federal ou a outra
coordenadoria; (AC)

V — imprimir as pecas geradas no Tribunal em midia digital (processo

eletrbnico) e encaminha-las aos juizos ou aos tribunais via Secédo de Expedicao; (AC)

VI — sanar pendéncias possiveis de ser resolvidas na propria Sec¢do ou
encaminhar para a se¢cao competente; (AC)

VII — encaminhar os autos dos processos “em diligéncia” aos tribunais de

origem quando determinado pelas ministras ou pelos ministros; (AC)

VIII — analisar as decisdes e acordaos para verificar as decisfes terminativas,
separar e preparar 0s processos para a baixa. (AC)
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Capitulo VI

SECRETARIA DE JURISPRUDENCIA

FINALIDADE

A Secretaria de Jurisprudéncia, 6rgdo de direcdo especializada subordinada
a secretaria-geral ou ao secretario-geral da Presidéncia, tem por finalidade desenvolver
as atividades de analise tematica da jurisprudéncia do Tribunal, de armazenamento e
organizacdo das informacdes jurisprudenciais em base de dados, bem como de
recuperacao e divulgacéo dessas informacoes.

ESTRUTURA
7.1. Gabinete

7.2. Coordenadoria de Classificacao e Analise de Jurisprudéncia
7.2.1. Secéo de Triagem de Acordaos
7.2.2. Secao de Selecao e Classificacao
7.2.3. Secao de Identificacdo e Tratamento
7.2.4. Secao de Conformidade Jurisprudencial
7.3. Coordenadoria de Divulgacao de Jurisprudéncia
7.3.1. Secéo de Jurisprudéncia em Teses
7.3.2. Secéo de Jurisprudéncia Temética
7.3.3. Secao de Informativo de Jurisprudéncia

7.3.4. Secao de ldentificacdo de Teses Repetitivas

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

7.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo para a/o titular da

Secretaria, preparar e despachar o seu expediente e ainda:

| — supervisionar e aprovar as acdes voltadas ao aprimoramento dos produtos
e servigos prestados pela Secretaria, bem como validar as alteracdes nos materiais

de divulgacéao;
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Il — avaliar os resultados da pesquisa de satisfacéo realizada pela Ouvidoria

a fim de identificar oportunidades de melhoria para os trabalhos da Secretaria;

lll — definir e supervisionar a¢des voltadas ao aprimoramento continuo das

atividades inerentes a Secretaria;

IV — acompanhar o desempenho das coordenadorias por meio dos relatérios

mensais apresentados, para o cumprimento das metas e dos indicadores definidos;

V —realizar o treinamento inicial de servidoras e de servidores recém-lotados
na Secretaria, apresentando a missao e a visao da SJR em alinhamento as do STJ,
bem como proporcionando uma visdo geral das atividades desenvolvidas nas suas

unidades integrantes;

VI — auxiliar na selecéo de novas servidoras e novos servidores, estagiarias e

estagiarios para lotacdo na Secretaria;

VII — coordenar o recebimento e a realiza¢do de visitacdes técnicas, visando
promover o compartilhamento de experiéncias e conhecimentos, na busca pela

exceléncia dos servicos de jurisprudéncia;

VIII — responder as davidas, sugestdes, criticas e solicitacdes de informacdes
dos usuarios dos servicos oferecidos pela Secretaria recebidas por qualquer canal de

acesso, repassando-as aos setores competentes quando Nnecessario;

IX — acompanhar o teletrabalho por meio dos relatérios mensais e elaborar

guadrimestralmente o relatério da Secretaria para apresentacao a alta administracao;

X — conceber, planejar, propor e coordenar iniciativas inovadoras com a
finalidade de aperfeicoar a prestacdo dos servicos de jurisprudéncia, visando a
contribuicdo da SJR para o alcance da misséao do STJ.

7.2. Coordenadoria de Classificacdo e Andlise de Jurisprudéncia

Coordenar as atividades de coleta, armazenamento e manutengédo da base
de dados, classificacdo e andlise tematica dos acordaos e decisdes administrativas
do STJ, manutenc¢éo do Vocabuléario Juridico Controlado (Tesauro Juridico), zelando

pela uniformidade terminologica, e ainda:

| — coordenar as atividades com o fim de garantir a célere disponibilizacdo e
analise dos acoérdaos, decisdbes monocraticas e decisdes administrativas nas

respectivas bases de jurisprudéncia; (AC)
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Il — gerenciar a uniformizacdo dos raciocinios entre as se¢fes quanto ao
tratamento da informagéo nas varias etapas da andlise técnico-documentéaria dos
julgados; (AC)

lIl — definir e supervisionar a¢des voltadas ao aprimoramento das atividades

inerentes a Coordenadoria;

IV — acompanhar o desempenho das secbes para o cumprimento das metas
de desempenho dos indicadores definidos para as unidades;

V — promover o compartilhamento de informagdes com a Coordenadoria de
Divulgacdo de Jurisprudéncia sobre o0s aspectos técnicos das atividades

desenvolvidas;

VI — realizar a gestdo documental das atividades inerentes a Coordenadoria,

zelando pela organizacao e atualizacdo dos arquivos da unidade;

VII — acompanhar sistematicamente a publicacdo das decis6es monocréticas

no Diario da Justica Eletrénico;

VIII — realizar a manutencéo — incluséo, alteracao ou exclusao — das decisdes

monocraticas na base de dados de jurisprudéncia;

IX — realizar a manutencao — inclusédo, alteracéo ou exclusao — do indice de
publicacdo dos acérdaos e das sumulas citadas na Revista do STJ e nos demais
repositorios autorizados ou credenciados pelo Tribunal;

X —realizar a manutencao — inclusao, alteracdo ou exclusdo — dos repositorios

autorizados ou credenciados pelo Tribunal;

Xl — criar siglas judiciarias e normas legislativas para insercéo da citacado da

legislagéo na base de dados;

Xl — analisar as solicitac6es de criacdo de novos termos para o Vocabulario

Juridico Controlado (Tesauro Juridico);

Xl — manter atualizados o0s termos existentes no Vocabulario Juridico

Controlado (Tesauro Juridico), seus relacionamentos, bem como suas categorias;

XIV — promover a revisdo anual dos fluxos de processos de trabalho e dos

manuais das secdes vinculadas a Coordenadoria;

XV — realizar a gestdo e o acompanhamento das acbes relacionadas a

Jurisprudéncia Administrativa.
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7.2.1. Secdo de Triagem de Acordaos

| — acompanhar sistematicamente as publicacdes dos acérdaos no Diario da

Justica Eletrénico; (AC)

Il —acompanhar a inclus&o no indice de Publica¢ées dos acérdaos publicados

no Diario da Justica Eletrénico;

[l — acompanhar a publicacdo dos acorddos julgados como recursos
repetitivos e outros grupos prioritarios, verificando sua inclusdo na base de dados

como acordaos principais; (AC)

IV — monitorar a criacdo e alterar siglas de subclasses de ac6rddos quando

necessario;

V — detectar eventuais problemas na publicacdo dos acoérdaos, buscando

solucgdes junto aos setores competentes; (AC)

VI — selecionar os acordaos publicados entre principais e similares mediante

pesquisa na base de dados de jurisprudéncia; (AC)
VII —incluir, na base de jurisprudéncia, os acérdaos principais; (AC)

VIII - incluir, na base de jurisprudéncia, os acordaos similares, vinculando-os

a um principal; (AC)

IX — promover a atualizacdo anual dos fluxos de processos de trabalho e dos

manuais da Secao.

7.2.2. Secéao de Selecao e Classificagéo

| — analisar o inteiro teor de todos os acordaos incluidos na base de
jurisprudéncia como principais; (AC)

Il — identificar as teses juridicas contidas no inteiro teor dos acérdaos para

posterior classificacdo, conforme necessidade de tratamento da informacéao;

Il — selecionar, a fim de conferir tratamento técnico-documentario, as
informagdes que representem o posicionamento das ministras e dos ministros, das
Turmas, das Secdes e da Corte Especial sobre as teses juridicas apreciadas pelo
Tribunal; (AC)
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IV — extrair dos acordaos a legislacéo, os precedentes, os termos auxiliares a
pesquisa e outras informacgdes relacionadas as teses juridicas discutidas e incluir os
dados correspondentes na base de jurisprudéncia, observando o formato padronizado

e a classificacdo do documento; (AC)

V — sugerir a criagdo de novos termos para o Vocabulario Juridico Controlado

(Tesauro Juridico);

VI — identificar julgados de interesse para as demais sec¢des da Secretaria de
Jurisprudéncia, com vista a subsidiar o aprimoramento do trabalho desenvolvido

nessas unidades;

VIl — monitorar o conteddo da andlise dos acorddos a fim de garantir
uniformidade e fidelidade a politica de tratamento documentario; (AC)

VIII — promover a atualizacdo anual dos fluxos de processos de trabalho e dos

manuais da Secao.

7.2.3. Secao de Identificagao e Tratamento

| — analisar os acoérdaos classificados como informacdes complementares a
ementa — ICE e realizar o tratamento técnico-documentario das informacdes neles
contidas, de forma a possibilitar o seu resgate e a sua representacao tematica na base
de dados da jurisprudéncia; (AC)

Il — identificar, mediante leitura do inteiro teor do acérdao, as teses juridicas
nele discutidas, a legislacdo, os precedentes, os termos auxiliares a pesquisa e outras

informacdes, de modo a promover sua representacao sistematizada na base; (AC)

[l — elaborar um resumo técnico ou extrair um excerto quando necessario que
possibilite a retratacéo fidedigna das teses juridicas contidas no inteiro teor do acordéao

gue se encontrem ausentes ou incompletas na ementa do documento; (AC)

IV — analisar possiveis casos de reclassificacdo de acordaos para
metodologias de tratamento diversas das informagcfes complementares a ementa -
ICE; (AC)

V — monitorar a aplicacdo da metodologia de analise dos acérdaos ICE, a fim
de garantir uniformidade e fidelidade a politica de tratamento técnico-documentario;
(AC)
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VI — sugerir a criacdo de novos termos para o Vocabulario Juridico Controlado

(Tesauro Juridico);

VII — promover a atualizagcdo anual dos fluxos de processos de trabalho e dos

manuais da Secao.

7.2.4. Secéo de Conformidade Jurisprudencial

| — observar, por meio de monitoramento, a correta inclusdo das siglas

processuais padronizadas;

Il — realizar, por meio do monitoramento na base, o exame de conformidade do
conteudo da andlise dos acérdaos, a fim de garantir fidelidade a politica de tratamento

documentario;

Il — apoiar todas as sec¢des da Coordenadoria de Classificacdo e Analise de

Jurisprudéncia quanto ao alinhamento do tratamento da informacéo;

IV — analisar o inteiro teor de processos administrativos indicados pelas
unidades administrativas do STJ e selecionar, a fim de conferir tratamento técnico-
documentario, as informacdes que representem a decisdo sobre as questbes

administrativas apreciadas;

V — extrair dos processos administrativos a decisdo, a legislacdo, os
precedentes, 0s pareceres e outras informacdes relacionadas as questdes
apreciadas, incluindo os dados correspondentes na base de jurisprudéncia

administrativa, segundo formato padronizado;

VI — realizar estudos para implementar inovagbes proprias a natureza da

atividade de tratamento da informacéo;

VII — promover a atualizacdo anual dos fluxos de processos de trabalho e dos

manuais da Secao.

7.3. Coordenadoria de Divulgacao de Jurisprudéncia

Coordenar as atividades de recuperagédo das informagdes jurisprudenciais e
sua divulgacdo por meio do servico de pesquisa de jurisprudéncia, bem como da

disponibilizacdo de produtos, e ainda:

| — acompanhar sistematicamente as publica¢cdes das sumulas no Diério da
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Il — realizar a manutencao — inclusao, alteracdo ou exclusdo — do indice de

publicacdo das sumulas no Diario da Justica Eletronico;

lll — elaborar critérios de pesquisa para o resgate de outros acorddos que
retratem a aplicacdo do enunciado sumular pelos 6rgdos julgadores do STJ,

disponibilizando-os por meio de links na internet e na intranet;

IV — proceder a analise dos precedentes que derem origem aos enunciados
de sumula editados pelo Tribunal, inserindo a legislacéo, a lista de precedentes e o

excerto dos precedentes originarios na base de dados;

V — analisar os acérdéaos julgados pelo rito dos recursos especiais repetitivos

e dos IACs, classificando-os por ramo do direito, tema e assunto;

VI — elaborar critérios de pesquisa que permitam o resgate de outros acérdaos
gue retratem a aplicacdo dos repetitivos e IACs pelo STJ, disponibilizando-os na

internet e na intranet;

VII — coordenar a atividade de identificacdo de temas para serem tratados

como controvérsia;

VIII — coordenar a divulgacdo dos produtos e servicos disponiveis na

Secretaria e orientar os usuarios quanto a sua utilizacao;

IX — preparar semanalmente divulgagcdes referentes a produtos e servigos
desenvolvidos pela Secretaria, para que a Secretaria de Comunicacdo Social

disponibilize por meio de intranet, internet e redes sociais;

X — promover a disponibilizacédo e a revisdo dos materiais de divulgacéo dos
produtos e servicos da Secretaria e daqueles que orientem usuarios quanto a sua

utilizagédo, tais como folders, tutoriais, materiais de ajuda e tira-davidas;

Xl — coordenar acdes para a disseminacdo da sistematica de pesquisa de

jurisprudéncia;

X1l — definir e supervisionar agdes voltadas ao aprimoramento das atividades

inerentes a Coordenadoria;

Xl — acompanhar o desempenho das se¢0es para 0 cumprimento das metas
de desempenho dos indicadores definidos para as unidades;

XIV — acompanhar o quantitativo mensal de acessos a pagina de pesquisa de

jurisprudéncia e dos produtos jurisprudenciais;
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XV — realizar a gestdo documental das atividades inerentes a Coordenadoria,

zelando pela organizacéo e atualizagcéo dos arquivos da unidade;

XVI — promover a revisdo anual dos fluxos de procedimentos de trabalho e

dos manuais das secfes vinculadas a Coordenadoria.

7.3.1. Sec¢éo de Jurisprudéncia em Teses

| — detectar temas sobre os quais seja possivel identificar teses juridicas com

base na jurisprudéncia dos 6rgaos julgadores do Tribunal;

Il — identificar as teses referentes aos temas selecionados para subsidiar a

elaboracao do produto Jurisprudéncia em Teses;

Il — realizar pesquisa na base de acorddos sobre o tema detectado, por

intermédio da elaboracédo de critério de pesquisa, sistematizando as teses existentes;

IV — selecionar julgados representativos das teses do Tribunal mediante

leitura do inteiro teor dos acérdaos e das decisdes monocraticas;

V — elaborar documento contendo enunciados sobre os entendimentos do
Tribunal acerca do tema estudado e indicacédo dos julgados selecionados, sumulas e
precedentes qualificados pertinentes, bem como anotacdo de repercussdo geral

reconhecida pelo STF;

VI — identificar, nos produtos oferecidos pela Secretaria de Jurisprudéncia,
informacgdes relacionadas aos assuntos em estudo na Secédo para criagcado de links

entre os contelidos oferecidos;

VIl — elaborar estudo das teses nas secdes especializadas, disponibilizando-
0, em versao digital, para a presidente ou o presidente da Sec¢éo, quando solicitado;

VIII — indicar a Coordenadoria de Classificacdo e Andlise de Jurisprudéncia

como documentos principais os acordaos que foram citados nos produtos da Secao;

IX — receber e apreciar as sugestdes e criticas de usuarios que envolvam os

produtos da Secao e responder a eles;

X —identificar julgados de interesse para as demais se¢6es da Coordenadoria
de Divulgacédo de Jurisprudéncia, com vista a subsidiar o aprimoramento do trabalho

desenvolvido nessas unidades;
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Xl — promover a atualizacdo anual dos fluxos de processos de trabalho e dos

manuais da Secao.

7.3.2. Secéao de Jurisprudéncia Tematica

| — detectar temas juridicos de interesse para o Tribunal e para a sociedade por
meio do acompanhamento de noticias juridicas;

Il — elaborar critérios de pesquisa que resgatem os julgados mais recentes
gue demonstrem entendimento atual e uniforme do Tribunal acerca dos referidos
temas, disponibilizando-os por meio de links na intranet e na internet, organizados por
ramo do Direito, matéria e por assunto;

Il — proceder ao monitoramento diario das pesquisas prontas ja
disponibilizadas que resgatem novos julgados para garantia da pertinéncia tematica e

da uniformidade de entendimento;

IV — identificar, nos produtos oferecidos pela Secretaria de Jurisprudéncia,
informacdes que guardem relagdo tematica com os assuntos divulgados na pesquisa

pronta para a criacao de links entre os produtos;

V — atender as solicitacdes de pesquisas sobre a jurisprudéncia do Tribunal
efetuadas por usuarios internos, formulando critérios de busca e selecionando

decisfes pertinentes;

VI —receber as solicitacdes de pesquisa de jurisprudéncia oriundas do publico
externo, fornecendo orientacdes para que o proprio usuario realize a pesquisa no site
do STJ;

VIl — elaborar critérios de pesquisa a pedido do NUGEPNAC,;

VIII — receber e apreciar as sugestdes e criticas de usuarios envolvendo 0s

produtos e servigos da Secéo e responder a elas;

IX —identificar julgados de interesse para as demais se¢es da Coordenadoria
de Divulgacéo de Jurisprudéncia, com vista a subsidiar o aprimoramento do trabalho

desenvolvido nessas unidades;

X — promover a atualizagao anual dos fluxos de processos de trabalho e dos

manuais da Secao.

7.3.3. Secéao de Informativo de Jurisprudéncia
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| — selecionar julgados de especial interesse para a comunidade juridica

mediante 0 acompanhamento de todas as sessdes de julgamento e leitura dos votos;

Il — promover constante comunicagdo com os gabinetes de ministras ou de
ministros e as assessorias dos 0rgaos julgadores, recebendo e analisando as
indicacdes de julgados;

lIl — elaborar resumo juridico sobre os julgados selecionados para publicacéo

no periédico eletrdnico semanal,

IV — incluir o trecho do video da sesséo de julgamento, o audio da leitura da
nota informativa e os simbolos dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS)

relacionados aos julgados selecionados;

V — encaminhar a Secretaria de Comunica¢do Social destaques das notas
informativas para divulgacao;

VI — editar o Informativo de Jurisprudéncia organizado por ramos do Direito;

VII — identificar, nos produtos oferecidos pela Secretaria de Jurisprudéncia,

informacdes que guardem relacdo tematica com os assuntos divulgados no

Informativo de Jurisprudéncia para a criagéo de links entre os produtos;

VIII — receber e apreciar as sugestées e criticas de usuarios envolvendo o

produto Informativo de Jurisprudéncia e responder a elas;

IX — identificar julgados de interesse para as demais se¢oes da Coordenadoria
de Divulgacéo de Jurisprudéncia com vista a subsidiar o aprimoramento do trabalho

desenvolvido nessas unidades;

X — promover a atualizacdo anual dos fluxos de processos de trabalho e dos

manuais da Secao.
7.3.4. Secao de ldentificacéo de Teses Repetitivas

| — identificar teses juridicas passiveis de julgamento sob o rito dos
precedentes qualificados a partir de estudos dos produtos da SJR e de outras fontes
viaveis;

Il — elaborar critério de pesquisa que permita a andlise da tese na base de

jurisprudéncia do STJ e selecionar processos paradigma;

[l — criar grupo em sistema proprio, a partir dos processos paradigma

selecionados;
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IV — monitorar o agrupamento de processos em sistema préprio, com a
finalidade de andlise de pecas processuais e indicacdo de recursos representativos
da controvérsia — RRC ao NUGEPNAC,;

V — criar grupos a pedido do NUGEPNAC ou de outras unidades;

VI — receber e apreciar as sugestdes e criticas de usuarios envolvendo os

produtos da Secéo e responder a elas;

VII — identificar julgados ou teses de interesse para as demais secOes da
Coordenadoria de Divulgacdo de Jurisprudéncia, com vista a subsidiar o

aprimoramento do trabalho desenvolvido nessas unidades;

VIII — promover a atualizacdo anual dos fluxos de processos de trabalho e
dos manuais da Secao.
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Capitulo VIII

SECRETARIA EXECUTIVA

FINALIDADE

A Secretaria Executiva com a Secretaria-Geral compéem o Gabinete da
Presidéncia, que tem por finalidade exercer as atividades de apoio administrativo a
execucao das funcdes da presidente ou do presidente do Tribunal, bem como prestar-
Ihe assessoria no planejamento e fixacdo de diretrizes para a administracdo do
Tribunal e no desempenho de suas demais atribuicdes previstas em lei e no RISTJ,
inclusive no que concerne as func¢des de auditoria e de representacéo oficial e social
do Tribunal (art. 322 do RISTJ). (AC)

ESTRUTURA

8.1. Gabinete do Secretario Executivo da Presidéncia

8.2. Assessoria Especial

8.3. Assessoria de Apoio a Julgamento Colegiado

8.4. Assessoria de Admissibilidade, Recursos Repetitivos e Relevancia
8.4.1. Gabinete
8.4.2. Coordenadoria de Pressupostos Objetivos
8.4.3. Coordenadoria de Admissibilidade Cotejada
8.4.4. Coordenadoria de Anélise de Recursos de Direito Publico
8.4.5. Coordenadoria de Analise de Recursos de Direito Privado
8.4.6. Coordenadoria de Analise de Recursos de Direito Penal

8.4.7. Coordenadoria de Analise de Recursos Repetitivos e Relevancia

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

8.1. Gabinete do Secretario Executivo da Presidéncia

| — coordenar, com a orientagéo da presidente ou do presidente do Tribunal,

as unidades subordinadas a Secretaria Executiva;

“on

Il — receber as peticdes a que se refere o art. 21, inciso Xlll, alineas “b” e “c”,

do RISTJ, encaminhando-as para deciséo da presidente ou do presidente do Tribunal,
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Il — remeter as peticbes despachadas a unidade competente para

processamento;

IV — executar o expediente do Gabinete e os trabalhos relativos as audiéncias

da presidente ou do presidente do Tribunal,

V — auxiliar na elaboracdo das audiéncias afetas as juizas auxiliares ou aos

juizes auxiliares, apos determinacdo da presidente ou do presidente do Tribunal;

VI — preparar o indice da sessdo de julgamento referente aos processos de
competéncia da presidente ou do presidente que irdo para julgamento da Corte

Especial;

VII — conferir os alvards de levantamento de precatorio e requisicdo de
pequeno valor (RPV) para posterior apresentacdo a presidente ou ao presidente do

Tribunal;

VIII — realizar movimentacao, indexacao, triagem e distribuicdo de processos.

8.2. Assessoria Especial

Prestar assessoramento a Presidéncia na analise juridica de assuntos

administrativos que Ihe sejam submetidos e, dessa forma:

| — cumprir 0s encargos de consultoria e assessoramento juridico em assuntos
administrativos que |he sejam submetidos, bem como realizar os demais servigcos

juridicos que lhe sejam atribuidos pela presidente ou pelo presidente do Tribunal;

Il — coligir elementos de fato e de direito e preparar informacdes que devam
ser prestadas pela presidente ou pelo presidente do Tribunal em mandado de

seguranca, contra ato por ela ou ele praticado;

[l — coligir elementos de fato e de direito e preparar minutas de decisdo em
suspensao de segurancga e outros processos da competéncia da presidente ou do

presidente do Tribunal;

IV — proceder ao exame dos fundamentos legais e da forma dos atos

propostos a presidente ou ao presidente do Tribunal;

V — elaborar e/ou revisar anteprojetos de lei e propostas de atos

administrativos, por determinacéo da presidente ou do presidente do Tribunal;
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VI — examinar ordens e sentencas judiciais e orientar as autoridades do

Tribunal quanto ao seu exato cumprimento;

VII — emitir parecer em processos administrativos que lhes sejam submetidos,

envolvendo aspectos controversos ou matéria nova;

VIl — realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais

necessérias a instrucdo de processos que lhe forem encaminhados;

IX — preparar oficios contendo informagfes solicitadas pelas ministras ou
pelos ministros do Tribunal, a fim de que possam instruir 0s processos de sua

competéncia,

X — selecionar e arquivar legislacao e atos administrativos publicados no
Diario da Justi¢a e Diario Oficial da Unido, a fim de organizar e manter atualizado

material a ser utilizado em eventuais pareceres da Assessoria.

8.3. Assessoria de Apoio a Julgamento Colegiado

Assessorar as presidentes ou os presidentes dos 6rgdos julgadores, em apoio
direto as ministras e aos ministros e as sessodes colegiadas, nas atividades relativas

ao julgamento colegiado e, dessa forma:

| — realizar os procedimentos referentes a pautas (presencial e virtual), atas,
editais e aditamentos relativos as sessfes de julgamento, tais como elaboracdo de

cronograma, publicacédo, distribuicdo e respectivas intimacdes e comunicacoes; (AC)

Il — analisar os processos incluidos na pauta de julgamentos e efetuar as

correcdes necessarias; (AC)

[Il — controlar e analisar a juntada de peticGes de processos pautados para
julgamento; (AC)

IV — gerar indice da sessdo de julgamento e fecha-lo antes do inicio da
sessdao, verificando, na ordem do dia, se a quantidade de processos esta de acordo

com a constante do indice; (AC)

V — atender, registrar e validar pedidos de preferéncia ou sustentacéo oral,
(AC)
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VI — verificar, na ordem do dia, se constam peticbes pendentes de juntada, ou
juntadas ap0s a inclusdo em pauta que possam interferir no julgamento, alertando os
gabinetes; (AC)

VIl — registrar nos autos, quando necessario, situacdes de impedimento e de

suspeicdo de ministras ou de ministros; (AC)

VIII — elaborar ementario, relatérios e indices com resumos dos processos

pautados para a sessao presencial; (AC)

IX — revisar 0s processos quanto as alteracdes de autuacao, impedimentos e

procuracoes; (AC)

X — encaminhar indice da sesséo de julgamento e relatério de sustentacdes
orais para MPF, Defensoria Publica e gabinetes; (AC)

Xl — atualizar relatério dos recursos especiais repetitivos a serem julgados,

bem como dos temas ja apreciados pelo érgéo julgador; (AC)

Xl — analisar e acompanhar 0s recursos repetitivos, cumprindo as

determinacdes da relatora ou do relator; (AC)

Xlll — informar ao Nugepnac ocorréncias de julgamento nos recursos

repetitivos (pauta, julgado, publicacdo de acérdéao, afetacdo/desafetacéo etc.); (AC)

XIV — organizar, acompanhar e realizar todos os procedimentos referentes a
audiéncias publicas designadas no ambito do STJ; (AC)

XV — elaborar certiddo de presenca de advogadas ou de advogados e
estudantes; (AC)

XVI — controlar a ordem do dia durante a sessdo, apregoar processos,
registrar auséncias eventuais, anotar resultados de votacéo, explicitacbes e votos

vogais que gerardo pendéncias no Livrdo Eletrénico; (AC)

XVII — elaborar certidfes e atas, bem como prestar atendimento as ministras
e aos ministras/os, as advogadas ou advogados, partes e estudantes em plenario;
(AC)

XVIII — acompanhar, no médulo de afetacdo eletrbnica, a votagdo das
propostas de afetacdo (confeccionar certiddo de julgamento e publicar seu
acordao); (AC)
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XIX — auxiliar e secretariar o colegiado em eventuais sessfes administrativas,

reunides e deliberacdes do 6rgéo julgador; (AC)

XX — elaborar e expedir, em plenario, comunicacbes relacionadas ao

julgamento colegiado consideradas urgentes; (AC)

XXl — acompanhar julgamento eletrénico (e-Julg), verificando eventuais
inconformidades, a regularidade da publicacdo dos acordaos, das retiradas de pauta
para conclusdo aos gabinetes de ministras ou de ministros; (AC)

XXII — expedir oficio informativo de tese firmada no julgamento e encaminhar

a todas as ministras e todos os ministros membros do 6rgéo julgador; (AC)
XXIIl — alimentar e controlar o Livrao Eletrénico; (AC)

XXIV — elaborar relatério apos a sessao de julgamento com os resultados para

envio e atualizacdo dos gabinetes de ministras ou de ministros; (AC)

XXV — remeter autos aos gabinetes de ministras ou de ministros ou a outros
setores quando necessério (pedido de vista, voto-desempate, lavratura de acérdao,
afetacdo, requisicdo etc.), bem como requisitar autos que nao estejam na Assessoria,

recebido o inteiro teor do acordao, para providenciar sua publicacéo; (AC)

XXVI — coordenar a formacdo do inteiro teor de acordaos, recebendo e
conferindo documentos dos gabinetes de ministras ou de ministros, providenciando

publicacdes e intimacdes; (AC)

XXVII — detectar, por relatério, pendéncias que impecam a formacao do inteiro

teor e informar aos respectivos gabinetes; (AC)

XXVIII — expedir oficios executorios referentes aos acorddos publicados,
certificando nos autos as comunicagdes expedidas; (AC)

XXIX — enviar o teor de afetacdo/desafetacdo dos recursos repetitivos as

unidades interessadas; (AC)

XXX — enviar a Assessoria de Admissibilidade, Recursos Repetitivos e
Relevancia o teor das decisdes e a questéo juridica a ser apreciada em recurso

especial representativo de controvérsia; (AC)

XXXI — elaborar a estatistica para divulgacao na ultima sesséo de julgamento

do semestre; (AC)
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XXXII — prestar informacdes para elaboracéo do calendario do Tribunal. (AC)
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8.4. Assessoria de Admissibilidade, Recursos Repetitivos e Relevancia

FINALIDADE

Prestar assessoramento a Presidéncia do Tribunal quanto a admissibilidade
dos processos recursais e originarios, a observancia da sistematica dos recursos
repetitivos e da relevancia da questéo federal, incluindo a elaboragdo de minutas de
decisdes e despachos nos feitos ainda ndo distribuidos, nos termos do art. 21-E do
RISTJ.

ESTRUTURA

8.4.1. Gabinete

8.4.2. Coordenadoria de Pressupostos Objetivos

8.4.3. Coordenadoria de Admissibilidade Cotejada

8.4.3. Coordenadoria de Analise de Recursos de Direito Publico
8.4.4. Coordenadoria de Analise de Recursos de Direito Privado
8.4.5. Coordenadoria de Anélise de Recursos de Direito Penal

8.4.6. Coordenadoria de Analise de Recursos Repetitivos e Relevancia
COMPETENCIAS DAS UNIDADES

8.4.1.Gabinete

| — coordenar e garantir a conformidade da sistematizacédo juridica da andlise
processual entre os filtros de admissibilidade, recursos repetitivos e relevancia,
garantindo a padroniza¢ao das minutas de deciséao;

Il — acompanhar, controlar e enviar a Presidéncia, para assinatura da ministra
ou do ministro presidente, as minutas de decisdo e de despacho geradas pelas
analises pertinentes as coordenadorias e ao gabinete da assessoria;

[l — analisar peticbes que derem origem a expediente avulso, tratando de
guestdes diversas sobre processos transitados em julgado e baixados a origem, apos
analise da assessoria;

IV — analisar a desercdo nos feitos originarios (art. 21, inciso Xlll, alinea e,
RISTJ);

V — analisar pedidos de assisténcia judiciaria gratuita (art. 21, inciso XIll, alinea
i, RISTJ);
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VI — analisar processos que contenham pedidos de homologacdo de acordo,
pedido de desisténcia e outros pedidos;

VII — prestar informagé&o a interessados (partes, advogadas/os e membros do
Ministério Publico) sobre os processos em tramite na assessoria,

VIl — compor e designar servidoras e servidores da assessoria para a equipe
da Presidéncia que atue nos feitos recebidos no periodo do recesso forense, além de
auxiliar na coordenacéo dos trabalhos respectivos;

IX — realizar demandas oriundas da Presidéncia, das juizas auxiliares e dos
juizes auxiliares da Presidéncia e da secretaria executiva ou do secretario executivo
do STJ;

X — submeter a Presidéncia minuta de enunciado administrativo afeto as
matérias de suas atribuicoes;

Xl — representar internamente a unidade nos assuntos de sua atribuicdo em
comités e comissdes;

Xll — estabelecer diretrizes, definir metas e acompanhar o desempenho das
coordenarias subordinadas, consolidando, em relatorios estatisticos, os resultados
das analises processuais, evidenciando a efetividade da assessoria para a cadeia de
valor da prestacao jurisdicional;

Xl — elaborar relatérios estatisticos com os resultados de desempenho das
servidoras e dos servidores, escalonados por modalidade;

XIV — informar o desempenho anual da Assessoria para atender ao relatorio de
gestédo do STJ;

XV — garantir a execucdo do alinhamento estratégico da Assessoria por
indicadores téticos, bem como dar cumprimento ao plano de acdo da unidade;

XVI — coordenar a sistematizagcéo e aprimoramento de atividades, bem como o
desenvolvimento e implantacdo de projetos taticos e estratégicos, incluindo-se
agueles que envolvam automacéao e inteligéncia artificial,

XVII — definir o plano de capacitagdo nos termos das necessidades
diagnosticadas, com vista a mitigar os riscos das atividades criticas;

XVIII — gerir o plano de risco das atividades criticas da Assessoria;

XIX — realizar as demais atividades inerentes a representacdo da Assessoria

interna e externamente.
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8.4.2. Coordenadoria de Pressupostos Objetivos

| — garantir a sistematizacéo juridica da andlise processual dos pressupostos
objetivos para andlise e minuta de primeira decisao e de recursos internos;

Il — analisar recursos especiais e 0S agravos em recursos especiais quanto ao
atendimento aos pressupostos recursais objetivos de cabimento, tempestividade,
preparo, exaurimento de instancia, regularidade na representacdo, gerando as
respectivas minutas;

[l — analisar recursos em mandado de seguranca quanto ao atendimento aos
pressupostos recursais objetivos de cabimento, tempestividade, preparo, exaurimento
de instancia, regularidade na representacéo, gerando as respectivas minutas;

IV — analisar embargos de divergéncia quanto ao atendimento aos
pressupostos recursais objetivos de cabimento, tempestividade, preparo, exaurimento
de instancia, regularidade na representacdo e comprovacdo da divergéncia, gerando
as respectivas minutas;

V — analisar embargos de declaracdo opostos contra as decisdes da
Presidéncia do Tribunal proferidas nas hipéteses acima elencadas, elaborando as
respectivas minutas (art. 21-E, § 1°, do RISTJ);

VI — analisar agravos internos e regimentais interpostos contra as decisdes da
Presidéncia do Tribunal proferidas nas hip6teses elencadas nos incisos | a lll,
juntando aos autos minuta de despacho que determine a distribuicdo do feito caso ndo
haja retratacdo (art. 21-E, § 2°, do RISTJ);

VIl — analisar pedidos de reconsideracdo e peticbes juntadas aos autos
relativas aos processos que estejam sob a analise da Coordenadoria;

VIl — realizar atividades de apoio ao gabinete da Assessoria, com 0 objetivo de
colaborar na sistematizacdo e aprimoramento de atividades, bem como no
desenvolvimento e implantacdo de projetos, incluindo-se aqueles que envolvam

automacao e inteligéncia artificial.

8.4.3. Coordenadoria de Admissibilidade Cotejada

| — garantir a sistematizacado juridica da analise processual de admissibilidade
cotejada para analise e minuta de primeira decisao e de recursos internos;

Il — analisar agravos em recurso especial quanto a impugnacdo, de modo
especifico, de todos os fundamentos da decisdo que tenha inadmitido o recurso

especial,
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[l — analisar agravos em recurso especial interpostos contra as decisdes de
admissibilidade da Presidéncia ou Vice-Presidéncia do Tribunal de origem que aplique
Obice processual cumulado com tema repetitivo, para definir sobre sua inadmisséo,
devolucdo a origem quando pendente analise de agravo interno ou houver
sobrestamento, ou prosseguimento do feito para analise em uma das coordenadorias
da Assessoria especializadas por matéria de Direito;

IV — analisar embargos de declaracdo opostos contra as decisbes da
Presidéncia do Tribunal proferidas nas hipéteses acima elencadas, elaborando as
respectivas minutas (art. 21-E, § 1°, do RISTJ);

V — analisar agravos internos ou regimentais interpostos contra as decisdes da
Presidéncia do Tribunal proferidas nas hipéteses elencadas nos incisos | e I, juntando
aos autos minuta de despacho que determine a distribuicdo do feito caso ndo haja
retratacdo (art. 21-E, § 2°, do RISTJ);

VI — analisar pedidos de reconsideracéo e peticdes juntadas aos autos relativas
aos processos que estejam sob a andlise da Coordenadoria;

VII — realizar atividades de apoio ao gabinete da Assessoria, com 0 objetivo de
colaborar na sistematizacdo e aprimoramento de atividades, bem como no
desenvolvimento e implantacdo de projetos, incluindo-se aqueles que envolvam

automacao e inteligéncia artificial.

8.4.4. Coordenadoria de Anélise de Recursos de Direito Publico

| — garantir a sistematizacdo juridica da andlise processual em matéria de
Direito Publico para anélise e minuta de primeira decisdo e de recursos internos;

Il — analisar agravos em recurso especial em matéria de Direito Publico,
verificando a existéncia de eventuais 6bices de admissibilidade no recurso especial, e
elaborar minutas para os recursos inadmissiveis (art. 21-E, V, do RISTJ);

[l — analisar embargos de declaracdo opostos contra as decisdes da
Presidéncia do Tribunal, em matéria de Direito Publico, proferidas na hipétese acima
elencada, elaborando as respectivas minutas (art. 21-E, 8§ 1°, do RISTJ);

IV — analisar agravos internos interpostos contra as decisdes da Presidéncia do
Tribunal, em matéria de Direito Publico, proferidas na hipotese elencada no inciso I,
juntando aos autos minuta de despacho que determine a distribuicdo do feito caso nao
haja retratacéo (art. 21-E, 8§ 2°, do RISTJ);

V — analisar pedidos de reconsideracao e peticdes juntadas aos autos relativas

aos processos que estejam sob a analise da Coordenadoria;
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VI — realizar atividades de apoio ao gabinete da Assessoria com o objetivo de
colaborar na sistematizacdo e aprimoramento de atividades, bem como no
desenvolvimento e implantacdo de projetos, incluindo-se aqueles que envolvam

automacao e inteligéncia artificial.

8.4.5. Coordenadoria de Analise de Recursos de Direito Privado

| — garantir a sistematizacdo juridica da andlise processual em matéria de
Direito Privado para analise e minuta de primeira deciséo e de recursos internos;

Il — analisar agravos em recurso especial em matéria de Direito Privado,
verificando a existéncia de eventuais obices de admissibilidade no recurso especial, e
elaborar minutas para os recursos inadmissiveis (art. 21-E, V, do RISTJ);

Il — analisar embargos de declaracdo opostos contra as decisdes da
Presidéncia do Tribunal, em matéria de Direito Privado, proferidas na hipotese acima
elencada, elaborando as respectivas minutas (art. 21-E, 8§ 1°, do RISTJ);

IV — analisar agravos internos interpostos contra as decisdes da Presidéncia do
Tribunal, em matéria de Direito Privado, proferidas na hipotese elencada no inciso I,
juntando aos autos minuta de despacho que determine a distribuicdo do feito caso ndo
haja retratacéo (art. 21-E, 8§ 2°, do RISTJ);

V — analisar pedidos de reconsideracgao e peti¢cdes juntadas aos autos relativas
aos processos que estejam sob a analise da coordenadoria;

VI — realizar atividades de apoio ao gabinete da Assessoria, com o0 objetivo de
colaborar na sistematizacdo e aprimoramento de atividades, bem como no
desenvolvimento e implantacdo de projetos, incluindo-se aqueles que envolvam

automacao e inteligéncia artificial.

8.4.6. Coordenadoria de Analise de Recursos de Direito Penal

| — garantir a sistematizacéo juridica da analise processual em matéria de
Direito Penal para analise e minuta de primeira deciséo e de recursos internos;

Il — analisar agravos em recurso especial em matéria de Direito Penal,
verificando a existéncia de eventuais Obices de admissibilidade no recurso especial, e
elaborar minutas para os recursos inadmissiveis (art. 21-E, V, do RISTJ);

[l — analisar habeas corpus e revisées criminais inadmissiveis (art. 21-E, 1V, do
RISTJ);
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IV — analisar embargos de declaracdo opostos contra as decisfes da
Presidéncia do Tribunal, em matéria de Direito Penal, proferidas nas hipéteses acima
elencadas, elaborando as respectivas minutas (art. 21-E, § 1°, do RISTJ);

V — analisar agravos regimentais interpostos contra as decisées da Presidéncia
do Tribunal, em matéria de Direito Penal, proferidas nas hipdteses elencadas nos
incisos de | a lll, juntando aos autos minuta de despacho que determine a distribuicdo
do feito caso ndo haja retratagao (art. 21-E, 8§ 2°, do RISTJ);

VI — analisar pedidos de reconsideracéo e peticdes juntadas aos autos relativas
aos processos que estejam sob a analise da coordenadoria;

VII — realizar atividades de apoio ao gabinete da Assessoria com o objetivo de
colaborar na sistematizacdo e aprimoramento de atividades, bem como no
desenvolvimento e implantacdo de projetos, incluindo-se aqueles que envolvam

automacao e inteligéncia artificial.

8.4.7. Coordenadoria de Anélise de Recursos Repetitivos e Relevancia

| — garantir a sistematizacado juridica da analise dos recursos repetitivos e
relevancia para analise e minuta de primeira decisédo e de recursos internos;

Il — analisar recursos especiais e agravos em recursos especiais quanto a
adequacao a sistematica dos recursos repetitivos, verificando a subsuncdo das
controvérsias a temas afetados ao rito especial e elaborar minuta de deciséo a fim de
determinar a devolugéo a origem para sobrestamento;

Il — analisar recursos especiais e agravos em recursos especiais quanto a
adequacao a sistematica dos recursos repetitivos, verificando a subsuncdo das
controvérsias a temas julgados pelo rito especial e elaborar minuta de deciséo a fim
de determinar a devolugdo a origem nos casos em que nao houver juizo de
adequacao;

IV — minutar despacho de distribuicdo justificada para os recursos especiais
gue ndo se adequem a sistematica dos recursos repetitivos e encaminhar os agravos
em recursos especiais na mesma condigéo para andlise de admissibilidade cotejada;

V — analisar pedido de distingcdo para reavaliar a subsun¢ao da controveérsia a
tema afetado ou julgado;

VI — analisar pedido de reconsideracdo para reavaliar a subsun¢ao da

controvérsia a tema afetado ou julgado;
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VIl — analisar embargos de declaracdo opostos contra as decisbes da
Presidéncia do Tribunal proferidas nas hipoteses acima elencadas, elaborando as
respectivas minutas (art. 21-E, § 1°, do RISTJ);

VIl — minutar decisdo de reconsideracdo em agravo interno quando houver
equivoco na decisdo de devolucao a origem;

IX — encaminhar 0os processos com agravo interno a Secretaria Judiciaria para
distribuicdo nos casos de adequacédo da decisdo de devolugéo a origem;

X — analisar processos que contenham peti¢cdes intercorrentes prejudiciais a
aplicacao da sistematica dos recursos repetitivos;

Xl — realizar atividades de apoio ao gabinete da Assessoria com o objetivo de
colaborar na sistematizacdo e aprimoramento de atividades, bem como no
desenvolvimento e implantacdo de projetos, incluindo-se aqueles que envolvam

automacao e inteligéncia artificial.
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CAPITULO IX
SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

FINALIDADE

A Secretaria de Auditoria Interna, 6rgdo especializado de auditoria e
consultoria subordinado a presidente ou ao presidente do Tribunal, tem por finalidade
avaliar a governanca, a gestao de riscos e os controles da gestdo do Tribunal, bem
como o cumprimento dos planos institucionais, a execu¢cao do orcamento e a gestao
orcamentéria, financeira, contabil, operacional, patrimonial, de tecnologia da
informacéo e de pessoal quanto aos principios legais e constitucionais que regem a
Administracdo Publica, orientando gestoras e gestores quanto a adocdo de boas

praticas.

ESTRUTURA

9.1. Gabinete
9.2. Coordenadoria de Auditoria de Aquisi¢cOes e Contratacdes
9.2.1. Secéo de Auditoria de Licitagdes e Contratos
9.2.2. Secao de Auditoria de Despesas Contratuais
9.3. Coordenadoria de Auditoria de Pessoal
9.3.1. Secéo de Auditoria de Desempenho e Beneficios de Pessoal
9.3.2. Secéo de Auditoria de Direitos e Informacdes de Pessoal
9.4. Coordenadoria de Auditoria de Governanca Institucional e de Gestéao
9.4.1. Secao de Auditoria de Governancga, Gestao e Prestacédo de Contas
9.4.2. Secao de Auditoria Contabil
9.5. Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informacéao
9.5.1. Secéo de Auditoria de Governanca e Gestao de Tecnologia da Informagéo

9.5.2. Secao de Auditorias Especiais em Tecnologia da Informagéao

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

9.1. Gabinete

Executar atividades de apoio técnico e administrativo a secretaria ou ao

secretério e ainda:
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| — preparar e despachar o expediente da/o titular da Secretaria;

Il — acompanhar o fluxo dos processos e documentos administrativos sujeitos

ao exame da Secretaria, procedendo ao tramite para o destino apropriado;

[l — gerenciar o conteudo da pagina da Secretaria na internet (Portal da

Transparéncia) e na intranet;

IV — adotar, em conjunto com as coordenadorias, as providéncias necessarias

ao cumprimento das rotinas administrativas da Secretaria,

V — coordenar ac¢des, planos e projetos alinhados a estratégia organizacional
gue visem aprimorar os processos de trabalho e desenvolver as competéncias da

equipe de servidores que trabalhem na Secretaria;

VI —acompanhar os resultados de metas e indicadores estratégicos e setoriais

afetos a Secretaria;

VIl — acompanhar e harmonizar, em conjunto com as coordenadorias, a
interpretacéo da legislacao, dos atos normativos e a jurisprudéncia do TCU, visando
a unificacdo de entendimento e a disseminacao entre as unidades do Tribunal;

VIII — acompanhar os prazos para o cumprimento de diligéncias do TCU;

IX — proceder ao acompanhamento dos prazos fixados pela secretaria ou pelo
secretario em ordens de servico e outros expedientes, elaborando informacdes

gerenciais para a tomada de decisdes;
X — assegurar apoio eficaz ao controle externo;

Xl — coordenar a elaboracéo, revisdo e divulgacdo dos planos de auditoria e

acompanhar sua execuc¢ao pelas coordenadorias;

Xl — examinar previamente, em carater excepcional e consultivo, as matérias
gue |Ihe forem submetidas pela presidente ou pelo presidente do Tribunal e pela
diretora-geral ou pelo diretor-geral, ap0s esgotadas as instancias nas areas técnicas
da Administracdo e quando a legislacdo, normas e procedimentos administrativo-
operacionais aplicaveis forem insuficientes para assegurar a adoc¢ao da interpretacao

mais adequada;

XIII — elaborar o certificado de auditoria nas contas anuais e o0 parecer sobre
a prestacdo de contas anual, segundo a orientacdo normativa expedida

periodicamente pela Corte de Contas e normas internas do Tribunal;
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XIV — revisar a confec¢cdo das demais pecas que compdem a prestacédo de
contas anual do Tribunal, desde que tal acdo ndo prejudique a autonomia e a
independéncia dos demais membros da Secretaria em examinar e emitir parecer

sobre as contas das gestoras ou dos gestores;

XV — atuar junto ao TCU, com vista a aprimorar o canal de comunica¢cdo com
aquele 6rgédo de controle externo, visando a otimizacdo dos procedimentos referentes

ao processo de contas anual e demais atividades de auditoria interna;

XVI — recomendar as unidades competentes adocao de medidas preventivas
e saneadoras necessarias em face das impropriedades, omissées e falhas verificadas
nas acoes de controle realizadas, fixando prazo para corre¢cdo, exceto em casos
excepcionais devidamente motivados, fazendo a comunicagdo as instancias

superiores em caso de ndo atendimento sem justificativa razoavel,

XVII —acompanhar junto ao TCU os processos de interesse do Tribunal até a
deliberacéo final, visando orientar a Administracdo quanto a implementacéo das acbes
preventivas e corretivas necesséarias e ao atendimento tempestivo das diligéncias

solicitadas;

XVIII — recomendar a Administracdo a apuracdo de responsabilidades se
houver indicios de danos ao erario ou quando os fatos tipificados em lei ou norma
especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de tomada de contas
especial nos casos em que, depois de esgotadas as medidas administrativas
saneadoras, restar comprovada a existéncia do prejuizo e a ndo recuperacdo dos

recursos envolvidos;

XIX — apoiar, observadas as restricdes legais, o0 exercicio da dire¢cao superior

do Tribunal a cargo da presidente ou do presidente;

XX — garantir, em conformidade com as normas editadas pelos 6rgaos
competentes, a guarda e disponibilidade dos relatorios, pareceres, documentos e
papéis de trabalho do setor.

9.2. Coordenadoria de Auditoria de Aquisi¢cOes e Contratagdes

Propor, planejar e executar as ac¢des de avaliacdo e consultorias nas areas e
processos relacionados a governanca e gestdo das aquisicdes e contratacdes do

Tribunal, exceto as da area de Tecnologia da Informacéo (T1), bem como supervisionar
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a execucado das auditorias programadas, além de avaliar atos e processos
administrativos referentes ao seu universo de auditoria quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, razoabilidade, formalidade e autenticidade da

documentacédo suporte e ainda:

| — propor recomendacdes e aconselhamentos as unidades do Tribunal
apresentadas por suas secOes para melhorias nos processos de trabalho das
unidades auditadas, bem como para correcdo de falhas, omissdes ou impropriedades

identificadas nas ac0fes de fiscalizacéao;

Il — propor, planejar e executar acbes de avaliacdo da regularidade das
aquisicdes e contratacbes do Tribunal, com objetivo de subsidiar o processo de

prestacao de contas;

lIl — supervisionar as acdes de avaliacdo e consultoria em cumprimento aos
planos da Secretaria, bem como a realizacdo de auditorias especiais quando

determinadas pelas autoridades competentes;

IV — garantir, em conformidade com as normas editadas pelos 6rgaos
competentes, a guarda e disponibilidade dos relatorios, pareceres, documentos e

papéis de trabalho do setor;

V — supervisionar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades
auditadas em decorréncia de recomendac¢des expedidas, manifestando-se sobre a

eficacia das medidas regularizadoras;

VI — prestar auxilio a/ao agente da contratacéo, a equipe de apoio a/ao agente
da contratacéo e a/ao fiscal do contrato, nos termos dos arts. 8°, 8§ 3°, 117, 8§ 3°, da
Lei n. 14.133/2021, por meio de avaliagcdes e consultorias.

9.2.1. Secao de Auditoria de LicitagcOes e Contratos

| — realizar avaliacdo e consultoria nas aquisi¢des e contratacdes decorrentes
de procedimentos licitatérios ou de contratacdes diretas, por dispensa ou

inexigibilidade, excetuados os da area de TI;

Il — realizar avaliagdo e consultoria dos procedimentos administrativos de
formalizacdo e alteracbes contratuais feitas por meio de termos aditivos,
apostilamentos, bem como na formalizacao de rescisdes mediante distrato ou termo

de rescisdo, excetuados os da area de TI;
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Il — realizar avaliacdo e consultoria dos procedimentos concernentes as
adesbes a atas de registro de precos firmadas por outros 0Orgdos publicos, a
formalizacdo dos contratos delas decorrentes e suas respectivas alteragbes, bem
como as alteracdes das atas provenientes ou ndo de adeséo, excetuando-se aqueles

processos relacionados a area de TI;

IV — realizar avaliacdo e consultoria nos procedimentos concernentes a
formalizacdo dos termos de execucédo descentralizada, convénios, acordos ou outros

instrumentos congéneres, excetuados os da area de TI;

V — efetuar avaliacdo dos procedimentos e informacfes relacionados a
prestacao de contas anual do Tribunal no tocante a area da competéncia da Secao,
em conjunto com as demais unidades da AUD, quando cabivel;

VI — propor recomendacdes e aconselhamentos as unidades do Tribunal por
intermédio da Coordenadoria, para melhorias nos processos de trabalho das unidades
auditadas, bem como para correcdo de falhas, omissGes ou impropriedades
identificadas nas ac¢fes de fiscalizagdo de sua competéncia,;

VII — monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em

decorréncia das recomendacBes formuladas a Administracdo do Tribunal,

manifestando-se sobre a eficacia das medidas implementadas.

9.2.2. Secdao de Auditoria de Despesas Contratuais

| — realizar avaliacdo e consultoria na execucao dos instrumentos contratuais
decorrentes de procedimentos licitatorios, dispensas e inexigibilidades, excetuando-

se aqueles relativos a area de TI;

Il — realizar avaliagdo e consultoria na execucdo dos termos de execugao
descentralizada, convénios, acordos ou instrumentos congéneres firmados pelo

Tribunal, excetuando-se aqueles relativos a area de TI,

lIl — realizar avaliagdo e consultoria nos processos administrativos relativos a

alienacgdes de bens pertencentes ao Tribunal;

IV — avaliar os processos administrativos concernentes a reparagdo de danos
causados a bens de propriedade do Tribunal, inclusive quanto ao ressarcimento ou
reembolso realizado diretamente pelo interessado, a exce¢do dos procedimentos

relativos a sindicancia ou desconto em folha de pagamento;
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V — avaliar a concesséo, aplicacdo e comprovacao de suprimentos de fundos;

VI — avaliar os procedimentos e informacdes relacionados a prestacdo de
contas anual do Tribunal no tocante a &rea da competéncia da Secéo, em conjunto

com as demais unidades da AUD, quando cabivel;

VIl — propor recomendacdes e aconselhamentos as unidades do Tribunal por
intermédio da Coordenadoria, para melhorias nos processos de trabalho das unidades
auditadas, bem como para correcdo de falhas, omissbes ou impropriedades

identificadas nas ac0es de fiscalizacdo de sua competéncia;

VIII — monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em
decorréncia das recomendacdes formuladas a Administragdo do Tribunal,
manifestando-se sobre a eficacia das medidas implementadas.

9.3. Coordenadoria de Auditoria de Pessoal

Planejar e propor as acdes de fiscaliza¢@o e consultorias nas areas e processos
relacionados a governanca no ambito da gestédo de pessoas no Tribunal, bem como
supervisionar a execucdo das auditorias programadas e especiais, além de avaliar
atos e processos administrativos referentes ao seu universo de atuacdo quanto a

legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade e ainda:

| — revisar e emitir relatério de auditoria, bem como de consultoria dos assuntos

atinentes a area de pessoal,

Il — propor recomendacao as unidades do Tribunal por intermédio da Secretaria
de Auditoria Interna, para correcdo de falhas, omissdes ou impropriedades
identificadas nas acdes de fiscalizacdo, bem como melhorias nos processos de

trabalho das unidades auditadas;

lll — analisar as informacdes alusivas as despesas com pessoal para compor o

relatorio de gestao fiscal - RGF;
IV — orientar a Administracdo em temas afetos a area de pessoal;

V — garantir, em conformidade com as normas editadas pelos 6rgaos
competentes, a guarda e disponibilidade dos relatérios, pareceres, documentos e

papeéis de trabalho da Coordenadoria;
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VI — supervisionar as auditorias, acompanhar o monitoramento das
providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia de recomendacdes
expedidas, manifestando-se sobre a eficacia das medidas regularizadoras;

VIl — supervisionar, em conjunto com os demais coordenadores da Secretaria
de Auditoria Interna, as avaliacbes e a elaboracdo dos relatérios e pareceres
relacionados a certificacdo das contas anuais do STJ junto ao Tribunal de Contas da
Unido.

9.3.1. Secdao de Auditoria de Desempenho e Beneficios de Pessoal

| — planejar a abordagem das ac¢des de fiscalizagéo e das consultorias;

Il — executar testes de auditoria acerca dos objetos examinados;

Il — avaliar a gestdo de riscos e os controles nas auditorias e consultorias
realizadas;

IV — avaliar os procedimentos relacionados a beneficios, desempenho e
desenvolvimento de pessoal, entre outros assuntos;

V — desenvolver e executar as trilhas mensais de auditoria continua para
avaliacao de rubricas concernentes a folha de pagamento;

VI — elaborar relatorios de auditoria e de consultoria;

VII — verificar e ratificar informacdes referentes as despesas com pessoal para
fins do relatério de gestao fiscal,

VIII — avaliar os procedimentos e informacdes relacionados a prestacdo de
contas anual do Superior Tribunal de Justica no tocante a area da competéncia da
Secao, em conjunto com as demais unidades da Secretaria de Auditoria Interna,
guando cabivel,

IX — elaborar minutas dos relatorios e certificados relacionados a prestacéo
de contas anual do Superior Tribunal de Justica junto ao Tribunal de Contas da Uniao,
no tocante a area da competéncia da Secao, em conjunto com as demais unidades
da Secretaria de Auditoria Interna, quando cabivel,

X — monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas, em
decorréncia de impropriedades ou irregularidades detectadas, manifestando-se sobre

a eficacia das medidas regularizadoras.

9.3.2. Secao de Auditoria de Direitos e Informagdes de Pessoal

| — planejar a abordagem das ac¢des de fiscalizacdo e das consultorias;
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Il — executar testes de auditoria acerca dos objetos examinados;

lll — avaliar a gestéo de riscos e os controles de processos de trabalho nas

auditorias e consultorias realizadas;

IV — avaliar os procedimentos relacionados ao provimento, as informacdes

funcionais e a remuneracao referentes a gestdo de pessoal, entre outros assuntos;

V — desenvolver trilhas de auditoria continua e ratificar eventuais divergéncias

identificadas em rubricas da folha de pagamento;
VI — elaborar relatérios de auditoria e de consultoria;

VII — avaliar os procedimentos e informacdes relacionados a prestacao de
contas anual do Superior Tribunal de Justica no tocante a area da competéncia da
Secao, em conjunto com as demais unidades da Secretaria de Auditoria Interna,

guando cabivel,

VIII — elaborar minutas dos relatérios e certificados relacionados a prestacéao
de contas anual do Superior Tribunal de Justica junto ao Tribunal de Contas da Uniéo,
no tocante a area da competéncia da secao, em conjunto com as demais unidades da

Secretaria de Auditoria Interna, quando cabivel;

IX — avaliar os atos e processos administrativos relacionados a admisséo em
cargo efetivo, aposentadoria e pensao, bem como encaminhar os respectivos dados
ao Tribunal de Contas da Unido para fins de exame e registro;

X — monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em
decorréncia de impropriedades ou irregularidades detectadas, manifestando-se sobre

a eficacia das medidas regularizadoras.

9.4. Coordenadoria de Auditoria de Governancga Institucional e de Gestéao

Planejar e propor as acbes de fiscalizacdo nas areas e processos
relacionados a governanca institucional e gestdo do Tribunal, bem como supervisionar
a execucao das auditorias programadas e especiais, além de avaliar atos e processos
administrativos referentes ao seu universo de auditoria quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, razoabilidade, formalidade e autenticidade da
documentacdo suporte, realizar as avaliacdes e elaborar os relatérios e certificados
relacionados a prestacdo de contas anual do STJ junto ao Tribunal de Contas da

Unido e ainda:
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| — propor recomendacdo as unidades do Tribunal por intermédio da
Secretaria, para corre¢cao de falhas, omissdes ou improbidades identificadas nas
acOes de fiscalizacdo, bem como melhorias nos processos de trabalho das unidades

auditadas;

Il — supervisionar as acOes de fiscalizacdo em cumprimento aos planos da
Secretaria de Auditoria Interna, bem como a realizagao de auditorias especiais quando
determinadas pelas autoridades competentes;

[l — orientar a Administracdo em temas da sua area de atuacao;

IV — garantir, em conformidade com as normas editadas pelos 6rgaos
competentes, a guarda e disponibilidade dos relatérios, pareceres, documentos e
papéis de trabalho do setor;

V — supervisionar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades
auditadas em decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas,

manifestando-se sobre a eficacia das medidas regularizadoras;

VI — coordenar a realizagdo da auditoria e certificacdo das contas anuais do

STJ junto ao Tribunal de Contas da Unido;

VII — supervisionar, em conjunto com os demais coordenadores da AUD, as
avaliacOes e a elaboracédo dos relatorios e pareceres relacionados a certificacao das
contas anuais do STJ junto ao Tribunal de Contas da Uniédo.

9.4.1. Secdao de Auditoria de Governanca, Gestdo e Prestacdo de Contas

| — avaliar a governancga e o cumprimento dos objetivos estabelecidos no

planejamento estratégico do Tribunal;

Il — avaliar os mecanismos de transparéncia do Tribunal, especialmente o
atendimento dos preceitos e comandos da Lei de Acesso a Informacéo, da Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais e da Instrugcdo Normativa do TCU que trata da
prestacédo de contas anual;

lIl — avaliar e elaborar relatorio analitico dos resultados da atividade finalistica
com vista a compor a prestacdo de contas anual a ser realizado com auxilio das
unidades responsaveis pela atividade no 6rgéo e conforme as orientacdes expedidas

pelo Tribunal de Contas da Uniéo;
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IV — avaliar os procedimentos e informacdes relacionados a prestacdo de
contas anual do Tribunal no tocante a &rea da competéncia da Secéo, em conjunto
com as demais unidades da AUD, quando cabivel;

V — elaborar minutas dos relatorios e certificados relacionados a prestacéo de
contas anual do STJ junto ao Tribunal de Contas da Unido, no tocante a area da
competéncia da Secdo, em conjunto com as demais unidades da AUD, quando
cabivel,

VI — avaliar os controles internos e a conformidade dos processos

operacionais relacionados a gestéo estratégica e patrimonial;

VII — emitir, nos casos de tomada de contas especial, o relatério e o certificado
de auditoria correspondente em conformidade com o disposto nas normas

regulamentares do TCU,;

VIII — avaliar a conformidade dos processos de tomada de contas especial

instaurados pelas unidades do Tribunal; e

IX — monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em
decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre

a eficacia das medidas regularizadoras.

9.4.2. Secao de Auditoria Contabil

| — avaliar, durante a auditoria de contas anual, a conformidade dos registros
contébeis relacionados a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de tecnologia

da informacéao e de pessoal,

Il — avaliar, durante a auditoria de contas anual, 0s controles internos
relacionados a elaboracao dos relatérios financeiros, orcamentarios e demonstragdes

contabeis;

lll — acompanhar a programacao e a execugéo financeira e orcamentaria do

Tribunal com vista a subsidiar a avaliacdo da gestéo;

IV —acompanhar e avaliar as despesas sujeitas ao controle estabelecido pela
Lei de Responsabilidade Fiscal, para assegurar as informacgdes do relatorio de gestédo

fiscal;
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V — avaliar os procedimentos e informac¢des relacionados a prestacdo de
contas anual do Tribunal no tocante a area da competéncia da Se¢éo, em conjunto
com as demais unidades da AUD, quando cabivel;

VI — avaliar o cumprimento das normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade fiscal, especialmente quanto a observancia dos controles
estabelecidos pela Lei Complementar n. 101/2000 (LRF), bem como a conformidade
do relatério de gestéo fiscal a ser enviado ao Congresso Nacional;

VIl — monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em
decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre

a eficacia das medidas regularizadoras.

9.5. Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informacéao

Propor, planejar e executar as acfes de avaliacdo e consultorias nas areas e
processos relacionados a tecnologia da informacdo e comunicacdo, bem como
supervisionar a execucdo das auditorias programadas e especiais, supervisionar a
execucdo das auditorias e consultorias programadas, além de avaliar atos e
processos administrativos referentes ao seu universo de auditoria quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, razoabilidade, formalidade e autenticidade da
documentacédo suporte, e ainda:

| — propor recomendacdes e aconselhamentos as unidades do Tribunal
apresentadas por suas secdes, para melhorias nos processos de trabalho das
unidades auditadas, bem como para correcéo de falhas, omissdes ou impropriedades

identificadas nas ac¢des de fiscalizagao;

Il — supervisionar as acdes de avaliagdo e consultoria em cumprimento aos
planos da Secretaria, bem como a realizacdo de auditorias especiais quando

determinadas pelas autoridades competentes;

[l — propor, planejar e executar acdes de avaliacdo da regularidade das
aquisicoes e contrata¢cdes de tecnologia da informacéo do Tribunal com o objetivo de

subsidiar o processo de prestacéo de contas;

IV — garantir, em conformidade com as normas editadas pelos o6rgaos
competentes, a guarda e disponibilidade dos relatorios, pareceres, documentos e

papéis de trabalho do setor;
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V — supervisionar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades
auditadas em decorréncia de recomendacdes expedidas, manifestando-se sobre a
eficdcia das medidas regularizadoras.

9.5.1. Secéao de Auditoria de Governanca e Gestdo de Tecnologia da Informacéo

| — Realizar avaliagdo e consultoria nos processos de governanca de
tecnologia da informacéo, considerando a estratégia, os riscos e o compliance

institucionais;

Il — realizar avaliacéo e consultoria dos atos relacionados a aquisicdo de bens

e servicos de tecnologia da informacéo;

lIl — elaborar papéis de trabalho para o planejamento da auditoria de contas
baseada em riscos, definir amostra conforme sua area de atuacdo e avaliar a

regularidade das aquisi¢cdes e contratacdes de Tl do tribunal;

IV — apoiar a Coordenadoria na elaboracéo das informacdes relacionadas a
prestacdo de contas anual do Tribunal relativamente a area de tecnologia da

informacéo;

V — propor recomendacdes e aconselhamentos as unidades do Tribunal por
intermédio da Coordenadoria, para melhorias nos processos de trabalho das unidades
auditadas, bem como para correcdo de falhas, omissées ou impropriedades

identificadas nas acfes de fiscalizacdo de sua competéncia;

VI — monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em
decorréncia das recomendagbes formuladas a Administracdo do Tribunal,

manifestando-se sobre a eficacia das medidas implementadas;

VIl —avaliar os procedimentos e informacfes relacionados a prestacédo de
contas anual do Tribunal no tocante a rea da competéncia da Secéo, em conjunto

com as demais unidades da AUD, quando cabivel.
9.5.2. Secao de Auditorias Especiais em Tecnologia da Informacéao

| — Realizar avaliacdo e consultoria sobre a gestao de riscos e os niveis de

maturidade da gestdo da tecnologia da informacao;
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Il — realizar avaliacdo e consultoria sobre os controles de seguranca da
informagao, infraestrutura, engenharia de software, servigos de Tl, banco de dados,

entre outros;

Il — avaliar os sistemas informatizados e bases de dados do Tribunal quanto
aos aspectos de confidencialidade, integridade, disponibilidade, qualidade e
eficiéncia, bem como quanto a aderéncia aos padrées e boas praticas usualmente

estabelecidos;

IV — propor recomendacdes e aconselhamentos as unidades do Tribunal por
intermédio da Coordenadoria, para melhorias nos processos de trabalho das unidades
auditadas, bem como para correcdo de falhas, omissées ou impropriedades
identificadas nas ac¢fes de fiscalizagdo de sua competéncia,;

V — apoiar a Coordenadoria na elaboracédo das informacdes relacionadas a
prestacdo de contas anual do Tribunal relativamente a area de tecnologia da

informacéo;

VI — monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em
decorréncia das recomendacbes formuladas a Administracdo do Tribunal,

manifestando-se sobre a eficacia das medidas implementadas;

VII — efetuar avaliacdo dos procedimentos e informacdes relacionados a
prestacao de contas anual do Tribunal no tocante a area da competéncia da Secao,

em conjunto com as demais unidades da AUD, quando cabivel.
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CAPITULO X
SECRETARIA DO TRIBUNAL

FINALIDADE

A Secretaria do Tribunal, 6rgédo de direcdo superior, tem por finalidade a
execucdo dos servicos administrativos do Tribunal, em conformidade com a
orientacdo estabelecida pela presidente ou pelo presidente e as deliberagbes do

Tribunal.

ESTRUTURA

10.1. Gabinete do Diretor-Geral

10.2. Assessoria Juridica

10.3. Assessoria de Etica e Conduta

10.4. Assessoria de Gestdo Sustentavel

10.5. Assessoria de Gestédo Estratégica

10.6. Assessoria de Conformidade e Integridade Digital
10.7. Coordenadoria de Acessibilidade e Incluséo

10.8. Secretaria de Documentacao

10.9. Secretaria de Administracao

10.10. Secretaria de Gestédo de Pessoas

10.11. Secretaria de Servicos Integrados de Saude
10.12. Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
10.13. Secretaria de Policia Judicial

10.14. Secretaria de Orgamento e Financgas

10.15. Centro de Formacéao e Gestao Judiciaria

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

10.1. Gabinete do Diretor-Geral

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo a diretora-geral ou ao
diretor-geral e preparar e despachar o seu expediente.
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10.1.1. Secédo de Apoio Técnico e Administrativo

| — organizar e prestar apoio as sessbes do Pleno e do Conselho de

Administracao;

Il — lavrar e guardar cépias das atas das sessdes do Pleno e do Conselho de

Administragédo, bem como manter organizados e atualizados os arquivos do Gabinete;

lIl — receber, distribuir e controlar os processos encaminhados a decisdo da

diretora-geral ou do diretor-geral e providenciar o respectivo tramite;

IV — publicar atos normativos, portarias e demais documentos gerados no

proprio Gabinete ou no Gabinete da Presidéncia do Tribunal;

V — gerenciar caixa de e-mails do Gabinete do Diretor-Geral, que recebe

demandas internas e externas;
VI — gerenciar as salas de multiuso (salas de coworking);

VIl — organizar e prestar apoio as eleicbes de novas ministras e de novos

ministros do STJ, bem como as demais elei¢cdes previstas no RISTJ.

10.2. Assessoria Juridica

A Assessoria Juridica € a unidade administrativa que assiste a diretora-geral
ou o diretor-geral na analise de assuntos juridicos que Ihe sejam submetidos e presta
apoio juridico as autoridades do Tribunal e a Escola Nacional de Formacédo e
Aperfeicoamento de Magistrados relacionadas a gestdo administrativa, quando

solicitada, e ainda:

| — realizar o controle de legalidade dos processos licitatérios, de contratacdes
diretas, acordos, termos de cooperacdo, convénios, ajustes, outros instrumentos
congéneres e de seus termos aditivos, submetidos a analise pela secretaria ou pelo
secretario de administracdo, conforme os critérios objetivos prévios de atribuicdo de
prioridade; (AC)

Il — elaborar pareceres juridicos com linguagem simples e compreensivel, de
forma clara e objetiva, com a exposicdo dos pressupostos de fato e de direito

considerados na analise juridica;
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Il — analisar a regularidade juridico-formal do processo licitatorio apos o
julgamento da licitagéo e antes da adjudicacéo e homologacao do certame, conforme
0 caso, pela diretora-geral ou pelo diretor-geral; (AC)

IV — analisar o cumprimento dos requisitos legais para adesao do Tribunal &
ata de registro de precos de 6rgao ou entidade gerenciadora, na condicdo de nao

participante da licitagao;

V — aprovar os modelos de minuta de editais, de termos de referéncia, de
contratos padronizados e de outros documentos relacionados a Lei de Licitacdes e
Contratos, elaborados pela Secretaria de Administracdo e suas unidades
subordinadas; (AC)

VI — auxiliar a diretora-geral ou o diretor-geral na elaborac&o da decisé&o final
dos recursos e pedido de reconsideracdo decorrentes da aplicacdo da Lei de

LicitacGes e Contratos;

VIl — prestar apoio juridico a/ao agente da contratacao, a/ao pregoeira/o, a/ao
fiscal do contrato e respectivas equipes de apoio, no desempenho das funcdes

essenciais a execuc¢dao da Lei de LicitagGes e Contratos;

VIII — elaborar parecer juridico referencial sobre matérias idénticas e
recorrentes que promovam a dispensa a analise futura individualizada de processos
sempre gue o0 caso concreto amoldar-se aos termos da citada manifestacdo, mediante

ateste expresso da area requisitante;
IX — atualizar, sempre que necessario, o conteudo dos pareceres referenciais;

X — coligir elementos de fato e de direito e preparar informacdes que devam
ser prestadas pela diretora-geral ou pelo diretor-geral nas a¢des ajuizadas contra atos
praticados pela referida autoridade, ou para atender requisicdes do Conselho Nacional
de Justica, do Tribunal de Contas da Unido, da Advocacia-Geral da Unido ou do
Ministério Publico da Uni&o;

Xl — acompanhar as a¢des judiciais com repercussao para a Uniao no ambito

do Tribunal;

Xl — examinar processos, peticdes e demais documentos que Ihe sejam

submetidos pela diretora-geral ou pelo diretor-geral;

Xl — revisar as minutas de atos administrativos e normativos quando

necessaria a observancia de aspecto juridico;
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XIV — apreciar juridicamente, sempre que lhe for determinado, recursos
administrativos apds o exaurimento das instancias administrativas subordinadas a

Secretaria do Tribunal;

XV — realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais

necessarias a informacao de processos;

XVI — manter registro das manifestacées juridicas produzidas nos repositérios
eletronicos do STJ, a exemplo do BDJur.

10.3. Assessoria de Etica e Conduta

Coordenar as acdes da Comissdo Permanente de Processo Administrativo
Disciplinar, da Comissdo Permanente de Sindicancia e da Comissao de Etica e ainda:

| — emitir certiddo de nada consta para fins de aposentadoria ou redistribuicao
de servidoras e de servidores;

Il — fomentar a divulgacdo do Cdédigo de Conduta, bem como das acbes
destinadas ao seu cumprimento;

[Il — promover o preenchimento e assinatura, por todas/os servidoras/servidores
do Tribunal, do termo de compromisso em que se declara ciéncia e adeséo aos termos
do Cédigo de Conduta;

IV — assessorar o Comité Gestor do Cédigo de Conduta nas suas atribuicdes;

V — conduzir os procedimentos de apuracéo de infracao ética, as sindicancias
e 0s processos administrativos disciplinares que envolvam servidoras e servidores do
Tribunal;

VI — sugerir a autoridade superior recomendacdes a serem dirigidas a servidora
ou ao servidor envolvida/o em infracdes éticas, bem como, se for o caso, a unidade
pertinente, para que adotem ou se abstenham de adotar determinada pratica, a fim de
se conformar aos limites do Cddigo de Conduta;

VIl — lavrar termo de ajustamento de conduta - TAC quando presentes as
condicdes, submetendo-o & homologacéao;

VIl — arquivar e acompanhar o cumprimento dos termos de ajustamento de
conduta firmados no ambito do Tribunal;

IX — comunicar a autoridade superior 0s casos que excedam 0s aspectos éticos
e que, em tese, configurem infragc&o disciplinar a ser apurada por meio de sindicancia

ou processo administrativo disciplinar;
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X — sugerir a autoridade superior a aplicacdo de penalidades as servidoras ou
aos servidores envolvidas/envolvidos em infra¢des disciplinares;

X| — sugerir & autoridade superior o arquivamento do feito quando inexistir, no
caso concreto, infragdo ao Codigo de Conduta ou infracéo disciplinar;

Xl — acompanhar as informacGes e promover o recadastramento no que se
refere as declaracdes a serem firmadas pelas servidoras ou pelos servidores do
Tribunal relativas a: (AC)

a) acumulacéo de cargos; (AC)

b) proibices de designacéo para funcao de confiangca ou nomeacao para cargo
em comissao especificadas pela Resolugdo CNJ n. 156/2012; (AC)

c) vedacdes ao nepotismo; (AC)

d) ndo exercicio da advocacia; (AC)

€) ndo incidéncia nas hipéteses de proibicdo constantes dos incisos X e XVIII
do art. 117 da Lei n. 8.112, de 1990. (AC)

10.4. Assessoria de Gestao Sustentavel

| — promover e consolidar a Politica de Sustentabilidade do Tribunal e do

Poder Judiciario;

Il — combater o desperdicio, promovendo o consumo consciente, a eficiéncia

e a qualidade do gasto publico;

[l — propor iniciativas para o0 uso sustentavel de recursos naturais e bens

publicos;

IV — gerenciar e monitorar os indicadores do plano de logistica sustentavel,
bem como acompanhar as ac¢des, projetos e iniciativas de unidades do Tribunal que

repercutam no desempenho desses indicadores;

V — inserir critérios de sustentabilidade nos procedimentos licitatérios de
aquisicoes, contratacbes de servicos e obras de engenharia, conforme a legislacéo
vigente; (AC)

VI — promover a gestdo ambientalmente adequada dos residuos gerados no

STJ, observando o Guia de Residuos Sélidos do Tribunal e a legislagédo vigente;

VII — desenvolver acbes de sensibilizacdo junto a magistradas, magistrados,
servidoras, servidores, estagiarias, estagiarios, prestadoras e prestadores de servi¢cos

que estimulem a ado¢&o de uma cultura organizacional sustentavel no STJ;
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VIl — fomentar o engajamento institucional e individual com vista a
preservacao do equilibrio do meio ambiente, entendendo-se a defesa da qualidade

ambiental como um valor inseparavel do exercicio da cidadania;

IX — coordenar a elaboracdo e implementacdo do plano de compensacao
ambiental para reducdo permanente das emissdes de gases de efeito estufa

resultantes do funcionamento do Tribunal;

X — promover a inclusado social, a equidade e a diversidade por meio de
politicas afirmativas nédo discriminatorias, que assegurem o0 pleno respeito a
identidade e expressao de género, religido, estado civil, idade, origem social, opinido

politica, ascendéncia social, etnia e outras condi¢des pessoais.

Xl — estimular o voluntariado em conjunto com demais unidades do Tribunal,
por meio de acdes solidarias relacionadas a questdes humanitarias e de promocao da

cidadania.

10.5. Assessoria de Gestao Estratégica

Assessorar a Secretaria do Tribunal nas atividades relacionadas a
governanca institucional, ao planejamento estratégico, a gestdo de processos de
trabalho e a gestdo da informacao e governanca de dados e ainda:

| — prestar apoio técnico e administrativo ao presidente da Comissdo de
Coordenacéo nas medidas tendentes a gestao administrativa;

Il — adequar as propostas de criacdo ou alteracdo de atos normativos a técnica
legislativa e aos padrdes vigentes no Tribunal,

Il — propor estudos prospectivos relevantes para o contexto do STJ;

[Il — interagir com grupos de interesse com vista a integrar tecnologias e

inovacdes aos servigos desenvolvidos pelo STJ.

10.5.1. Coordenadoria de Planejamento Estratégico

Coordenar as atividades relativas a gestdo do planejamento estratégico do
Tribunal, observando as diretrizes da Assessoria de Gestdo Estratégica e da alta

administracdo e dessa forma:

| — coordenar os trabalhos de elaboracdo e atualizacdo periddica do

planejamento estratégico institucional — PEI;
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Il — prestar apoio e assessoramento técnico as gestoras e aos gestores de

indicadores estratégicos;
Il — monitorar a execucgédo do planejamento estratégico institucional — PEI;

IV — definir, implantar e manter atualizada a metodologia de alinhamento

estratégico do STJ;
V — conduzir as atividades relacionadas ao alinhamento estratégico;

VI — definir, implantar e manter atualizada a Metodologia de Gest&o de Projetos
do STJ - MGSTJ;

VII — propor e monitorar o portfélio de iniciativas estratégicas do STJ;

VIII — garantir o alinhamento entre o portfélio estratégico e o plano estratégico

institucional;

IX — prestar apoio e assessoramento técnico as gestoras ou aos gestores e as

equipes técnicas em todas as fases do desenvolvimento das iniciativas estratégicas;

X — sugerir a alta administracdo iniciativas que poderao compor o portfélio

estratégico;
Xl —acompanhar o orcamento do portfolio estratégico;

Xl — disponibilizar e gerir ferramentas de acompanhamento do plano e do

portfélio estratégicos;

Xl — consolidar informacdes e elaborar relatérios a fim de apoiar as gestoras

e 0s gestores nas tomadas de decisao estratégica;
XIV — disponibilizar resultados estratégicos ao publico interno e externo do STJ;

XV — apoiar a preparagéo e realizagcdo das reunides de analise estratégica —
RAEsS;

XVI — prestar apoio técnico a criacdo e ao monitoramento das metas nacionais

do Poder Judiciario;

XVII — realizar pesquisas que promovam o desenvolvimento e a inovagao dos

procedimentos relacionados ao planejamento estratégico institucional — PEI,

XVIII — elaborar o relatério de gestédo para prestacdo de contas anual;
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XIX — orientar a adocado de medidas de privacidade e de protecdo de dados
pessoais nas iniciativas estratégicas do STJ, conforme a Politica de Protecdo de

Dados vigente no Tribunal,

XX — prestar apoio administrativo ao LIODS/STJ nas atividades relativas ao

Prémio Inova STJ.

10.5.2. Coordenadoria de Gestdo de Processos de Trabalho

Coordenar as atividades relativas a gestdo de processos de trabalho e a

elaboracdo de propostas de reestruturacdo organica do Tribunal e assim:

| — assessorar as unidades na implantacdo e manutencao de sistemas de

gestédo da qualidade, bem como planejar e realizar as auditorias internas;

Il — propor e manter atualizadas a composicdo e a lotacdo dos cargos em

comissao e das funcbes comissionadas;

[l — manter atualizado o Manual de Organizacdo, com a descricdo das
competéncias das unidades do Tribunal e das atribui¢cdes de seus titulares;

IV — definir a metodologia a ser utilizada na modelagem e gestdo de processos

de trabalho e respectivas ferramentas;

V — identificar e priorizar 0S processos corporativos que deverdo ser

mapeados/redesenhados/otimizados;

VI — fortalecer, nas acdes de modelagem, o alinhamento entre estratégia e

Processos,;

VII — identificar e priorizar oportunidades de melhoria continua ou criacdo de

servicos e produtos inovadores;

VIII — efetuar levantamentos e pesquisas para analise, modelagem, melhoria

ou atualizacdo de processos de trabalho;

IX — assegurar a integridade e atualidade dos ativos de processos validados,

via repositorio com acesso ao publico interno;

X — apoiar as unidades na manutencéo e atualizacdo de seus processos de

trabalho;

Xl — sugerir a aplicacdo de indicadores de desempenho nos processos de
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XIl — orientar a adocdo de medidas de privacidade e de protecdo de dados
pessoais nos processos de trabalho do STJ, conforme a Politica de Protecdo de
Dados vigente no Tribunal.

10.5.3. Coordenadoria de Governanca de Dados e Informacdes Estatisticas

Coordenar as agbes de governanca de dados do STJ e as atividades de
coleta, andlise e tratamento dos dados estatisticos do Tribunal com vista a
disponibilizar informacdes que apoiem o planejamento das acfes e 0 processo

decisorio e assim:

| — auxiliar na definicdo de principios e politicas relativas & governanca de

dados;

Il — coordenar a catalogacao de informacgdes executada pelas curadoras ou

pelos curadores de dados de negécio;

[l — acompanhar a qualidade de dados e gestdo de dados mestres e de

referéncia;

IV — coordenar o desenvolvimento e implementacdo de medidas para

saneamento e correcdo de dados sempre gque necessario;
V — coordenar a divulgacao de dados abertos pelo Tribunal;

VI — manter interacdo com as unidades do Tribunal que publiquem painéis de
Bl com a finalidade de manter uma padronizacdo de interface e zelar pela observancia

de principios, diretrizes e normas instituidos para a governanca de dados do Tribunal;
VIl — elaborar e divulgar, mensalmente, o Boletim Estatistico; (AC)

VIl — atualizar, mensalmente, os indicadores estratégicos que digam respeito

a sua competéncia;

IX — preparar e encaminhar aos gabinetes de ministras e de ministros

relatérios individuais da movimentacgéo processual,

X — elaborar relatorios semestrais e anuais das atividades judicantes para fins
do disposto no art. 81, § 1°, do RISTJ; (AC)

Xl — encaminhar, semestralmente, informagdes das atividades judicantes das

coordenadorias dos orgaos julgadores;
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XIl — atualizar, semestralmente, o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario,
com as informac¢des do programa Justica em Numeros, instituido pelo Conselho
Nacional de Justica; (AC)

XIlI — coletar e lancar, mensalmente, os dados das metas nacionais do Poder
Judiciario; (AC)
XIV — extrair, tratar, consolidar e enviar os dados estatisticos e as bases de

dados ao CNJ ;

XV — validar e conferir toda e qualquer remessa de dados ao CNJ como

mecanismo de verificacdo e garantia da consisténcia da informacéao prestada;

XVI — apresentar os dados por meio de relatérios, painéis ou outros
mecanismos de publicidade e disponibilizacdo da informacéo;

XVII — subsidiar tecnicamente a alta administracdo na gestéo, organizacao e
validacdo de bases de dados, producao de estatisticas e elaboracdo de diagndésticos

relacionadas ao seu negdcio e a sua estratégia;
XVIII — realizar projecfes estatisticas para instruir o plano plurianual (PPA);

XIX — auxiliar as unidades na parametrizacdo das métricas consideradas

estratégicas para o Tribunal;

XX — propor a utilizacdo de métodos estatisticos nas analises de dados

realizadas no Tribunal.

10.6. Assessoria de Conformidade e Integridade Digital

Assessorar a Secretaria do Tribunal nos assuntos relacionados aos processos
de gestao de riscos, de dados pessoais, de continuidade de negocios, de compliance

e de custos mediante as seguintes atividades:

| — coordenar a implantacéo e a melhoria dos processos de gestao afetos as

competéncias da assessoria junto as unidades do Tribunal;

Il — elaborar politicas, metodologias e ferramentas para os processos de

gestdo coordenados pela Assessoria, propondo as atualizacfes necessarias;

[l — estimular o uso das politicas, das metodologias, das boas praticas e das

ferramentas aplicaveis aos processos de gestdo coordenados pela Assessoria;
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IV — prestar apoio técnico e metodologico as unidades do Tribunal na
elaboracao de documentos, utilizacdo de ferramentas e soluc¢des relacionadas aos
processos de gestdo coordenados pela Assessoria;

V — coordenar as unidades do Tribunal para a analise de impacto nos
negocios, de modo a identificacdo de processos de trabalho e atividades criticas,

recursos prioritarios e tecnologias criticas de suporte;

VI — acompanhar e monitorar a evolugdo dos processos de gestdo da
assessoria por meio da disponibilizacdo de painéis de dados, de relatdrios

periodicos e a comunicagdo com as partes interessadas;

VII — auxiliar na comunicacao com titulares dos dados e com a Autoridade
Nacional de Protecdo de Dados nos casos de incidentes de seguranca envolvendo

dados pessoais;

VIIl — assessorar a encarregada ou o encarregado de protecdo de dados

pessoais do Tribunal;

IX — integrar as instancias de governanca e gestdo relacionadas aos
processos de gestdo coordenados pela Assessoria, prestando, conforme o caso, a
coordenacdo ou a orientacdo necessaria ao desempenho das atividades do

colegiado;

X — colaborar com as iniciativas de seguranca cibernética, em especial
aguelas que dizem respeito a prevencao de incidentes de seguranca que envolvam

dados pessoais e/ou que possam impactar a continuidade de servi¢os do Tribunal,

Xl — compartilhar informacdes da analise de impacto no negocio a unidade
de seguranca da informacéo e defesa cibernética para garantir a continuidade de

servicos do Tribunal no caso de interrupcdo de tecnologias e sistemas criticos;

XIl — subsidiar os colegiados tematicos do Tribunal com documentacéo

acerca das atribuicbes da Assessoria;

X1l — propor estratégias de continuidade de negoécios e melhorias na gestao

de servigos executados pelo Tribunal as instancias de governanca e gestao;

XIV — apurar os custos das unidades do Tribunal por meio da analise dos

dados dos sistemas estruturantes, de forma a evidenciar os resultados da gestao;

XV — coordenar os exercicios e testes dos processos de gestdo coordenados

pela Assessoria para verificagdo da eficacia dos controles adotados;

143 VOLTAR PARA O
_\‘go_a SUMARIO



XVI — propor as unidades organizacionais do Tribunal a adoc¢ao de controles

internos para a melhoria dos processos de gestéo afetos a Assessoria,

XVII — sugerir as unidades do Tribunal a interrup¢do ou reformulacdo de

acOes ou controles internos ineficientes ou inadequados;

XVIII — pesquisar novas tecnologias, metodologias e procedimentos para

evolucéo dos processos de gestao da Assessoria.

10.7. Coordenadoria de Acessibilidade e Inclusao

| — zelar pelo pleno cumprimento da legislacdo em vigor a fim de garantir a
inclusdo social, a equidade e a diversidade das pessoas com deficiéncia e/ou

mobilidade reduzida, por meio de politicas afirmativas n&o discriminatorias;

Il — efetivar a Politica de Acessibilidade e Inclusdo da pessoa com deficiéncia

e/ou mobilidade reduzida do STJ;

lIl — zelar pela aplicabilidade do instrumento de autoavaliacdo de acessibilidade
consolidado pela Rede de Acessibilidade (Acordo de Cooperagdo Técnica n.
02/2018), adequando-o a realidade do STJ;

IV — mapear produtos, servicos e ambientes fisicos e virtuais do STJ no nivel

organizacional, setorial e funcional que necessitem de acessibilidade;

V — propor, coordenar e, no que couber, implementar planos, programas,
projetos e acdes voltados a promocéo de acessibilidade e inclusdo das pessoas com

deficiéncia e/ou mobilidade reduzida;

VI — oferecer suporte biopsicossocial e institucional as pessoas com deficiéncia

ou mobilidade reduzida;

VIl — propor a implementagdo de tecnologias assistivas nas dimensodes
arquitetdnicas, urbanisticas de comunicacéao, digital e tecnoldgica, a fim de promover
a autonomia, a independéncia, a qualidade de vida e a inclusédo social das pessoas

com deficiéncia e/ou mobilidade reduzida;

VIII — apoiar as unidades administrativas na identificacdo e solucado de
problemas de acessibilidade e incluséo de pessoas com deficiéncia e/ou mobilidade
reduzida;
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IX — elaborar e propor critérios de acessibilidade as contratacdes e aquisicoes

demandadas pelo STJ;

X — elaborar conteudos informativos sobre acessibilidade e inclusao de pessoas

com deficiéncia e/ou mobilidade reduzida para o publico interno e externo do STJ;

Xl — cumprir as deliberacdes determinadas pela Comissdo Multidisciplinar de

Acessibilidade e Inclusao do STJ;

XIl — propor a unidade responsavel pela capacitacdo no STJ a implementacao
de acdes educativas que promovam a acessibilidade e inclusdo da pessoa com

deficiéncia e/ou mobilidade reduzida.
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Capitulo XI

SECRETARIA DE DOCUMENTACAO

FINALIDADE

A Secretaria de Documentacdo, oOrgao de direcdo especializada
subordinado a diretora-geral ou ao diretor-geral da Secretaria do Tribunal, tem por
finalidade desenvolver as atividades de gestdo da informacéo vinculadas ao acervo
museoldgico, bibliografico e documental, em meio fisico e digital, com vista a sua
organizacdo, disseminacdo, guarda, conservacdo e preservacdo, bem como as

atividades voltadas a promocao de iniciativas socioeducativas.

ESTRUTURA

11.1. Gabinete
11.2. Sec¢éao Educativa e Social
11.3. Biblioteca Ministro Oscar Saraiva
11.3.1. Secao de Processos Técnicos
11.3.2. Secao de Desenvolvimento de Colecdes
11.3.3. Secao de Atendimento e Pesquisa
11.3.4. Secao de Gestdo de Acervos e Normalizacao Bibliogréafica
11.3.5. Secao de Biblioteca Digital
11.3.6. Secao de Periddicos e Livros Eletronicos
11.4. Coordenadoria de Gestao Documental e Memaria
11.4.1. Secao de Documentos Judiciarios
11.4.2. Secao de Documentos Administrativos
11.4.3. Secao de Documentos Digitais
11.4.4. Secao de Preservacao Digital e Difusdo de Documentos Arquivisticos
11.4.5. Laboratorio de Conservacéo e Restauracdo de Documentos
11.4.6. Secao de Protocolo Administrativo

11.4.7. Secao de Museu e Memoria Institucional
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COMPETENCIAS DAS UNIDADES

11.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo a/ao titular da

Secretaria, preparar e despachar seu expediente e ainda:

| — atualizar, em parceria com o0 Gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia,

0 Manual de Padronizacéo de Textos do Tribunal;

Il — planejar e realizar eventos, tais como o Bibliotemas, com o objetivo de

promover palestras e debates com instituicdes afins e profissionais da informacéo;
Il — assessorar as atividades de promocéao de iniciativas sociais e educativas.

IV — planejar e realizar eventos de lancamentos de livros quando solicitado

pelas ministras ou pelos ministros.

11.2. Secédo Educativa e Social

| — realizar programas educativos e sociais, presenciais ou virtuais, dirigidos
as instituicbes educacionais de ensino fundamental, médio e superior e grupos de

pessoas idosas;

Il —identificar, mapear e selecionar instituicdes de ensino e grupos de pessoas

idosas para participarem dos programas socioeducativos;

Il — elaborar os cronogramas anuais de visitas ao Tribunal das escolas,

universidades e grupos de pessoas idosas inscritos nos programas socioeducativos;

IV — identificar e selecionar voluntarias e voluntarios para colaborar no
desenvolvimento das atividades propostas pelos programas;
V — manter atualizado o cadastro das instituicbes de ensino e demais grupos

gue compdem o publico-alvo dos programas socioeducativos;

VI — realizar o treinamento das estagiarias e dos estagiarios e voluntarias/os
gue colaboram como instrutoras ou instrutores e monitores dos programas

socioeducativos;

VIl — propor e desenvolver material didatico e publicitario de apoio a

divulgacéo e ao desenvolvimento dos programas socioeducativos;
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VIII — realizar visitas a instituicdbes e grupos atendidos pelos programas,
identificando necessidades educativas e sociais, com 0 objetivo de aperfeicoar e

aprimorar as acgoes;

IX — propor e realizar acdes interativas de divulgacdo da memoria e do
patrimdnio histérico institucional;

X — promover a divulgagéo dos eventos socioeducativos.

11.3. Biblioteca Ministro Oscar Saraiva

Coordenar as atividades relativas a gestdo da informacéo juridica e legislativa
por meio da organizacado e difusdo bibliografica, com vista a atender as demandas
oriundas dos gabinetes, das unidades administrativas do Tribunal e dos operadores

do direito e ainda:

| — propiciar a exceléncia no atendimento as ministras e aos ministros,
servidoras e servidores e demais usuarios quanto as solicitacdes de doutrina e
legislacao;

Il — propor medidas que proporcionem a seguranca e preservacao dos

documentos bibliogréficos sob sua guarda;

lll — coordenar as agdes relacionadas a Biblioteca Digital Juridica do STJ e do
Consorcio BDJur — Rede de Informacdes Digitais do Poder Judiciario;

IV — estimular a criacao e implementacédo de repositérios digitais no ambito do

Poder Judiciario com vista a integracdo ao Consércio BDJur;

V — coordenar o processo de aquisicdo de materiais bibliograficos para o
acervo da Biblioteca por meio da Comissédo Especial para Selecdo, Aquisicdo e

Desfazimento de Obras Bibliogréaficas (Cesad);

VI — coordenar a elaboracdo e revisdo da politica de desenvolvimento de
colecdes da Biblioteca com vista a definicao de critérios e metodologia para orientar a

atualizacao e o desenvolvimento do acervo;

VII — coordenar as agdes relacionadas a identificacdo, selecdo, tratamento,
disseminacgéo e recuperacao da informacao bibliogréfica e legislativa de interesse do

Tribunal;

VIII — divulgar os produtos e servi¢cos da Biblioteca;
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IX — promover a integracao da Biblioteca com outras unidades de informacgéao

dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

X — viabilizar a participacdo da Biblioteca na Rede Virtual de Bibliotecas do
Congresso Nacional — RVBI e em outras redes cooperativas de informacdo de

interesse para o Tribunal;

X| — organizar e preservar, como depositaria, as obras editadas pelo Tribunal,
além de artigos, monografias, dissertacdes e teses produzidas pelas servidoras e

pelos servidores;

XIl — coordenar a organizacao dos acervos bibliograficos dos gabinetes das
ministras e dos ministros;

Xlll — coordenar a organizacdo de repositério bibliografico da producao
intelectual das ministras e dos ministros;

XIV — submeter o relatério do inventario do acervo geral da Biblioteca a Cesad
para analise e deliberagéo;

XV — promover a utilizagdo do Guia de Normalizag&do de Publicagdes do STJ
pelas unidades do Tribunal, consoante os objetivos da Comissdo de Normalizacao
Bibliografica,

XVI — gerenciar o fornecimento diario de jornais e revistas de grande
circulagdo nacional, em formato fisico ou eletrdnico, as ministras e aos ministros e
unidades administrativas de acordo com a norma em vigor sobre fornecimento de
periodicos do STJ;

XVII — prover, gerenciar e fiscalizar prestacdo de servigos continuados de
auxiliar de biblioteca, com cessdo de mao de obra terceirizada, para atender as
necessidades da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva e Escola Nacional de Formacao e

Aperfeicoamento de Magistrados (Enfam).

11.3.1. Secéao de Processos Técnicos

| — catalogar, classificar e indexar os materiais bibliograficos conforme
padroes de descricdo e indexacdo estabelecidos pela Rede Virtual de Bibliotecas
(RVBI);

Il — realizar pesquisas e estudos sobre a Colecédo de Obras Raras e Especiais

da Biblioteca;

lIl — elaborar fichas catalogréficas das publicacdes editadas pelo Tribunal;
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IV — encaminhar a Secéo de Periddicos e Livros Eletrénicos publicacdes que
contenham producgdes bibliograficas de autoria das ministras e dos ministros do
Tribunal, para disponibilizacdo na Biblioteca Digital Juridica (BDJur);

V — sugerir termos para inclusédo no Vocabulario Controlado Béasico (VCB) da
Rede Virtual de Bibliotecas (RVBI);

VI — realizar a inclusdo, na BDJur, de sumarios de livros adquiridos pela
Biblioteca,;

VII — elaborar catélogo de cole¢des especiais e raras pertencentes ao acervo

da Biblioteca;

VIII — solicitar as agéncias brasileiras responsaveis o ISBN e o ISSN para as
obras editadas pelas unidades do Tribunal.

IX — catalogar, no sistema de gerenciamento do acervo da Biblioteca, material
bibliografico institucional disponibilizado na BDJur e no Portal Publicacdes

Institucionais do STJ;

X — realizar a preparagdo fisica dos materiais bibliograficos para

disponibilizacdo no acervo.

11.3.2. Sec¢éao de Desenvolvimento de Colec¢des

| — executar as atividades de selecdo, aquisicdo e sugestdo de baixa
patrimonial de materiais bibliogréaficos;

Il — aplicar os critérios da politica de desenvolvimento de colecdes (PDC) da
Biblioteca, para a formacéo e o desbastamento das colecdes da Biblioteca;

lll — pesquisar, nos catalogos de editoras e em demais fontes auxiliares de
selecdo, obras para compor lista para aquisicdo e submeté-la & aprovacdo da
Comisséo Especial para Sele¢éo, Aquisicdo e Desfazimento de Obras Bibliogréficas

(Cesad);

IV — administrar o uso dos recursos or¢camentarios destinados a aquisicéo de
materiais bibliograficos nacionais e estrangeiros para compor acervo da Biblioteca e
atender as requisicoes de gabinetes de ministras e de ministros e unidades

administrativas;
V — realizar a pré-catalogacéao de livros, folhetos e trabalhos académicos;

VI — organizar e manter atualizados os cadastros de livrarias e editoras;

150 VOLTAR PARA O
_\‘go_a SUMARIO



VII — proceder ao registro patrimonial das obras raras e de colecdes especiais
como bens permanentes em conformidade com a norma em vigor sobre a
administracao de material e patriménio no Tribunal;

VIIl — executar os procedimentos de baixa patrimonial e/ou avaliagdo contabil
dos exemplares do acervo da Biblioteca, bem como dos exemplares de gabinetes de
ministras e de ministros e unidades administrativas;

IX — adquirir, a pedido dos gabinetes de ministras e de ministros e unidades
administrativas, livros juridicos e técnico-administrativos para fins de empréstimo
especial,

X — apoiar a Coordenadoria da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva no tocante
ao fornecimento diario de jornais e revistas de grande circulagcdo nacional, em formato
fisico ou eletrénico, as ministras e aos ministros e unidades administrativas, de acordo

com a norma em vigor sobre fornecimento de periédicos do STJ;

Xl — encaminhar periodicamente ao Gabinete do Ministro Diretor da Revista
lista de controle de recebimento dos repositorios credenciados e autorizados pelo
Tribunal,

Xl — providenciar a aquisicdo de assinaturas de periédicos impressos
aprovadas pela Comissao Especial para Sele¢céao, Aquisicéo e Desfazimento de Obras
Bibliograficas (Cesad) para composicdo do acervo da Biblioteca, bem como
acompanhar o processo de renovacgéo da assinatura e controle do recebimento dos
fasciculos;

X1l — adquirir, a pedido das unidades administrativas, periédicos técnicos para
subsidiar as atividades técnico-administrativas, bem como acompanhar o processo de
renovacao da assinatura e controle do recebimento dos fasciculos;

XIV — controlar, junto aos fornecedores, a entrega de jornais, revistas e

fasciculos de periddicos e cobrar aqueles em atraso;

XV —realizar a catalogacéo de titulos e o registro de fasciculos de periodicos
a serem incorporados ao acervo da Biblioteca;

XVI — promover a doacao, intercambio e permuta de materiais bibliogréaficos
com instituicdes publicas em ambito nacional e internacional;

XVII — enviar ao Gabinete do Ministro Diretor da Revista copia da
jurisprudéncia do Tribunal publicada nos repositérios de jurisprudéncia credenciados
e autorizados pelo STJ;
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XVIII — selecionar as obras e digitalizar os respectivos sumarios para
composicao de colecdo Sumarios de Livros da BDJur;

XIX — sugerir desbaste de material bibliografico a Cesad;

XX — elaborar o informativo periddico destinado a divulgacdo dos e-books

recém-lancados e disponiveis nas bases de dados contratadas pelo Tribunal.

11.3.3. Secao de Atendimento e Pesquisa

| — atender as solicitacbes de pesquisas doutrinarias e legislativas das
ministras e dos ministros, prioritariamente, e demais usuarias e usuérios da Biblioteca;
Il — efetuar e controlar os empréstimos especiais realizados para gabinetes de

ministras e de ministros e unidades administrativas;

lIl — efetuar e controlar os empréstimos, renovacoes, reservas e devolucdes
dos documentos do acervo bibliogréafico;

IV — orientar as/os usuarias/os na utilizacdo dos produtos e servigcos
oferecidos pela Biblioteca, bem como na localizacdo de obras no acervo;

V — providenciar e enviar coOpias de materiais bibliograficos solicitados

pelas/os usuérias/os;

VI — cadastrar as/os usuérias/os da Biblioteca no sistema automatizado de
empréstimo;

VII — manter intercambio com unidades de informac&o com vista a ampliar o
acesso a informacao para melhor atender as/os usuarias/os;

VIIl — sugerir & Comissao Especial para Selecéo, Aquisicado e Desfazimento
de Obras Bibliograficas (Cesad) a aquisicdo de materiais bibliograficos conforme

demanda de uso do acervo;

IX — sugerir & Secao de Processos Técnicos a inclusdo de novos termos no
Vocabulario Controlado (VCB) da Rede Virtual de Bibliotecas - RVBI;

X — sugerir a Secdo de Biblioteca Digital ado¢do de procedimentos para
melhoria da recuperacéo da informacéo na BDJur;

Xl — realizar visita orientada a visitantes e as usuarias e aos usuarios da
Biblioteca;

XIl — supervisionar as/os usuarias/os durante o uso das colecdes especiais e

de obras raras;
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Xl —realizar, periodicamente, pesquisas de satisfacdo com as/os usuarias/os
dos servicos prestados pela unidade;

XIV — comunicar as/aos usudrias/usuarios as mudancas de horario e de
funcionamento da Biblioteca;

XV — emitir declaracdo de nada consta relativo a empréstimo de material
bibliografico por motivo de desligamento da servidora ou do servidor;

XVI — elaborar bibliografias selecionadas com o intuito de divulgar materiais
bibliograficos sobre temas de interesse das ministras, dos ministros, servidoras e
servidores do Tribunal;

XVII — promover, no ambito do STJ, a divulgacdo das bases de dados
adquiridas, dos servicos e produtos da Biblioteca, bem como das edicbes das
Bibliografias Selecionadas;

XVIII — selecionar e organizar os documentos bibliogréaficos digitais advindos
das pesquisas de doutrina e legislacéo, para disponibilizacdo a Secéo de Periddicos
e Livros Eletrénicos para insercdo em colecao digital especifica;

XIX — disponibilizar pesquisas de doutrina e legislacédo tematicas em colecéo
especifica da BDJur;

XX — manter atualizados os cadastros e os termos de compromisso de
usuérias, de usuarias/os e de unidades do Tribunal;

XXI — enviar cartas-cobranca para as/os usudrias/usuarios que tém
devolucBes pendentes e proceder a instrucdo de processos administrativos para

reposicao das obras.

11.3.4. Secao de Gestdo de Acervos e Normalizac&o Bibliografica

| — coordenar as atividades de recolocacdo, ordenacdo, sinalizacdo e
conservacgao do acervo bibliografico da Biblioteca;

Il — realizar o inventario do acervo da Biblioteca e apresentar relatério anual

do inventario a coordenacédo da Biblioteca;

[l — coordenar a atividade de remanejamento das obras do acervo da

Biblioteca e dos acervos dos gabinetes das ministras e dos ministros;

IV — monitorar continuamente as condic¢des fisicas do acervo geral, das obras
raras e colecbes especiais e coordenar providéncias para a manutencdo da

integridade das obras;
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V — providenciar a movimentacao dos itens do acervo geral selecionados no
desbaste aprovado pela Comissao Especial para Sele¢éo, Aquisicao e Desfazimento
de Obras Bibliograficas (Cesad) e executar a organiza¢do dos itens desbastados em
espaco fisico definido para guarda temporaria, pelo periodo de dois anos;

VI — identificar as obras dos acervos da Biblioteca que necessitem de
correcdes de classificacdo e encaminha-las a Sec¢édo de Processos Técnicos;

VIl — identificar obras dos acervos da Biblioteca que necessitem de
restauracao, higienizacao e reparos e encaminha-las ao Laboratério de Conservacao
e Restauracdo de Documentos;

VIII — planejar e executar as atividades de organizacdo dos acervos
bibliogréficos dos gabinetes de ministras e de ministros;

IX — sugerir evolu¢cdes no Sistema de Automacdo das Bibliotecas dos
Ministros (SAB) junto a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

X — sugerir a Comissao Especial para Selecao, Aquisicdo e Desfazimento de
Obras Bibliograficas (Cesad) a aquisicdo de materiais bibliograficos conforme
demanda de uso do acervo;

Xl — encaminhar o material bibliografico selecionado pela Cesad para
digitalizacao, revisar e encaminhar os arquivos para a Secao de Periédicos e Livros
Eletrénicos para disponibilizagdo na Estante Virtual de Periédicos ou na BDJur;

XIl — coordenar os trabalhos de normalizacdo bibliografica das publicacdes
institucionais elaboradas pelas unidades do Tribunal e da Enfam por meio da
Comissao de Normalizacao Bibliogréfica;

X1l — monitorar a producgdo bibliografica das ministras e dos ministros em
atividade, manter atualizados os dados bibliograficos e disponibilizar & Secéo de
Periddicos e Livros Eletronicos para inser¢do na BDJur, quando autorizado, ou a
outras unidades do Tribunal, quando solicitado;

XIV — oferecer treinamento aos gabinetes das ministras e dos ministros para

uso do SAB e orientacdo quanto a guarda de livros.

11.3.5. Secéao de Biblioteca Digital
| — gerenciar a Biblioteca Digital Juridica (BDJur);
Il — realizar a submisséo, revisao e publicacdo de documentos na BDJur;
[l — gerenciar o Boletim de Servi¢o do STJ;

IV — revisar e publicar os atos do Boletim de Servi¢co do STJ;
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V — disponibilizar, na BDJur, os atos administrativos do Tribunal publicados
nos diarios oficiais;
VI — realizar o controle de vigéncia e compilagdo dos atos administrativos do

Tribunal;

VIl — gerenciar as colecfes da BDJur criadas para armazenar e preservar as

publicacdes produzidas pelas unidades do Tribunal;

VIII — gerenciar, em conjunto com o Cefor, o Banco de Saberes da Educacéo

Corporativa — BDJur;
IX — gerenciar o Consorcio BDJur — Rede de Bibliotecas Digitais Juridicas;

X — gerenciar o processo de formalizacdo de parcerias e integracdo dos

repositorios no portal do Consércio BDJur;
Xl — gerenciar o portal Publicac@es Institucionais;

Xl — selecionar e disponibilizar publicacbes no portal Publicacdes

Institucionais;
Xl — elaborar e divulgar o Clipping de Legislagao;
XIV — atualizar a Coletanea de Atos Normativos do STJ;

XV — atualizar a pagina da Biblioteca na intranet.

11.3.6. Secdo de Periddicos e Livros Eletrénicos

| — realizar a catalogacao, indexagao e gestdo das colecdes de doutrina da
BDJur;

Il — disponibilizar, na BDJur, a producdo bibliografica de ministras, de

ministros, de servidoras e servidores do Tribunal;

lll — disponibilizar, na BDJur, as producdes bibliograficas aprovadas pela

Cesad que atendam aos critérios de submisséo para publicacdo na BDJur;

IV — gerenciar o acervo de periddicos eletronicos da Biblioteca na Estante

Virtual de Periddicos;

V — disponibilizar links dos documentos doutrinarios da BDJur no sistema de

gerenciamento do acervo da Biblioteca;
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VI — adquirir e gerenciar as assinaturas de bases de dados e periédicos
digitais aprovados pela Cesad para composi¢cao do acervo da Biblioteca;

VII — administrar o uso dos recursos orgcamentarios destinados a aquisi¢cédo de
bases de dados e de periddicos digitais para atender as necessidades de informacéao
das usuarias e dos usuarios da Biblioteca;

VIII — gerenciar o servico de divulgacdo de novos materiais bibliograficos
incorporados ao acervo da Biblioteca para elaboracdo do servico de Disseminagao
Seletiva da Informacéo (DSI);

IX — providenciar, junto as editoras e/ou as autoras e aos autores, autorizagao
para disponibilizar contetdos doutrinarios na BDJur ou em outras plataformas de
armazenamento da Biblioteca;

X — promover, no ambito do STJ, a divulgacdo dos Novos Livros e Novos
Artigos;

Xl — colaborar com a Secao de Biblioteca Digital quanto ao gerenciamento da
Biblioteca Digital Juridica (BDJur);

XIl — providenciar, junto as editoras, a solucdo de problemas técnicos das
bases de dados juridicas adquiridas pela Biblioteca;

Xl — disponibilizar, em colecao digital especifica, documentos bibliogréaficos
selecionados advindos das pesquisas de doutrina e legislacdo e selecionados pela
Secdao de Atendimento e Pesquisa;

XIV — disponibilizar, na Estante Virtual de Peridédicos ou na BDJur, material
bibliogréfico digitalizado encaminhado pela Secdo de Gestdo de Acervos e
Normalizacao Bibliogréfica.

11.4. Coordenadoria de Gestdo Documental e Memoéria

Coordenar as atividades relativas a gestao arquivistica de documentos, a
disseminacéao e a preservacao da informacéao processual e administrativa produzida e

recebida pelo Tribunal e ainda:

| — coordenar a implantag&o e o desenvolvimento de sistemas informatizados

de gestao arquivistica de documentos e informacgdes judiciais e administrativas;

Il — promover o atendimento, a pesquisa € 0 acesso aos documentos e as
informacdes neles contidas de forma célere e segura, resguardados os aspectos de
sigilo e as restricdes administrativas e legais;
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Il — coordenar processos de elaboracéo, avaliacao e revisao de instrumentos
de classificagdo e destinacdo dos documentos arquivisticos do Tribunal, bem como
as atividades de acesso e difusdo do acervo, observando as normas vigentes;

IV — promover, coordenar e supervisionar servicos de assisténcia técnica para
organizacao e conservacao dos acervos dos gabinetes de ministras e de ministros e

das demais unidades do Tribunal;

V — estimular a implantacdo de projetos e atividades de conservacéo

preventiva e/ou de restauracdo de documentos administrativos e judiciarios;

VI — promover o intercambio com instituicbes afins, através de eventos

arquivisticos, tais como: debates, reunides, encontros técnicos, seminarios;

VII — coordenar a organizacao e divulgacédo do acervo documental judicial e

administrativo do Tribunal;

VIII — coordenar procedimento de eliminacdo de documentos administrativos
e judiciais com prazo de guarda expirado, de acordo com as normas pertinentes;

IX — coordenar a aplicagdo da politica de preservacao de documentos
arquivisticos digitais em todas as fases do ciclo vital, a fim de garantir a autenticidade,
a confidencialidade e a disponibilidade;

X — coordenar e supervisionar a utlizagdo do Sistema Eletronico de
Informacdes — SEI; (AC)

Xl — coordenar as atividades de preservacdo e divulgacdo da memobria

institucional, bem como as atividades de editoracdo cultural.

11.4.1. Secéao de Documentos Judiciarios

| — auxiliar na implantacao de sistemas eletrénicos, convencionais ou hibridos
de gestdo de processos e documentos judiciais, observando 0s requisitos e

metadados pertinentes, bem como a legislacéo vigente;

Il — implementar acdes relativas a acessibilidade e a preservacgéo corrente,

intermediaria e permanente dos documentos judiciais em qualquer suporte;

Il — receber, classificar, registrar, indexar e acondicionar 0S processos e
documentos judiciais em suportes convencionais, eletronicos ou hibridos, procedentes
das unidades judiciarias do Tribunal, com vista ao seu arquivamento intermediario,

permanente ou a eliminacao;
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IV — adotar medidas de seguranca e conservacao dos acervos judiciais do
STJ e do extinto Tribunal Federal de Recursos — TFR, a fim de garantir a integridade
dos processos e documentos, bem como a recuperagdo célere e efetiva das

informacdes;

V — atender as solicitacfes de acesso, copia e empréstimo de processos e
documentos judiciais formuladas por usuérias/os internos e externos, de forma célere

e efetiva, ressalvadas as restricoes administrativas ou legais;

VI — auxiliar na reviséo e atualizacédo do plano de classificacdo e da tabela de

temporalidade dos processos e documentos judiciais do Tribunal;

VII — realizar procedimento de descarte de processos e documentos judiciais
com prazo de guarda expirado, observando a legislacdo pertinente, bem como

praticas de responsabilidade social e preservacdo ambiental,

VIII —realizar ao acervo permanente 0s processos e documentos judiciais que

possuam valor historico;

IX — realizar inventario peridodico da documentacdo judicial de guarda

permanente sob sua custddia,

X — realizar diagndsticos e prestar servico de assisténcia técnica as unidades
judicantes, visando a aplicacédo de metodologia e boas praticas de gestao documental,

bem como a racionalizagdo do envio dos documentos para o arquivo.

11.4.2. Secado de Documentos Administrativos

| — auxiliar na implantacéo de sistemas eletrénicos, convencionais ou hibridos
de gestdo de documentos administrativos, observando os requisitos e metadados

pertinentes, bem como a legislagéo pertinente;

Il — implementar acdes relativas a acessibilidade e a preservacdo corrente,

intermediaria e permanente dos documentos administrativos em qualquer suporte;

Il — receber, classificar, registrar, indexar, acondicionar 0S processos e
documentos administrativos em suportes convencionais, eletrénicos ou hibridos,
procedentes das unidades administrativas do Tribunal, com vista ao seu arquivamento

intermediario, permanente ou a eliminacéo;

IV — adotar medidas de seguranca e conservagao dos acervos administrativos

do STJ e do extinto Tribunal Federal de Recursos — TFR, a fim de garantir a
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integridade dos processos e documentos, bem como a recuperacao célere e efetiva

das informacgoes;

V — atender as solicitacdes de acesso, copia e empréstimo de processos e
documentos administrativos formuladas por unidades do Tribunal, de forma célere e

efetiva, ressalvadas as restricbes administrativas ou legais;

VI — auxiliar na revisdo e atualizacéo do plano de classificacao e da tabela de
temporalidade dos processos e documentos administrativos;

VII — promover o tratamento dos documentos sob sua custddia com vista a

destinacéo final,

VIII — instruir processo anual para descarte de documentos administrativos
com prazo de guarda expirado que ndo possuam valor histérico, observando a
legislacdo vigente, bem como préticas de responsabilidade social e de preservacéo

ambiental;

IX —recolher ao acervo permanente os documentos administrativos com prazo

de guarda expirado que possuam valor histérico;

X — orientar as diversas unidades do Tribunal na organiza¢do dos arquivos
setoriais administrativos, em suportes tradicionais ou eletrbnicos, com objetivo de

racionalizar o envio dos documentos para 0 arquivo;

X| — realizar diagndsticos e prestar servico de assisténcia técnica as unidades
detentoras de acervo administrativo, visando a aplicacdo de metodologia e de boas

praticas de gestao documental.

11.4.3. Secao de Documentos Digitais

| — promover as atividades relativas a gestdo arquivistica de documentos
administrativos eletrénicos produzidos e recebidos pelo Tribunal; (AC)

Il — definir requisitos, metadados e parametros com vista a auxiliar na
implantacdo e na manutencéo de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos administrativos e dos modulos associados ao sistema; (AC)

[l — promover a administracéo do sistema informatizado de gestao arquivistica
de documentos adotado pelo Tribunal, bem como dos respectivos maodulos

associados ao sistema; (AC)
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IV —acompanhar e homologar as novas versdes do sistema informatizado de
gestdo arquivistica de documentos administrativos e dos seus respectivos modulos
para posterior disponibilizacdo as usuarias e aos usuérios; (AC)

V — elaborar estudo e propor a implantacdo de moédulos compativeis com o
sistema informatizado de gestao arquivistica de documentos administrativos;

VI — elaborar guias, manuais e informativos relacionados ao uso do sistema
informatizado de gestéo arquivistica de documentos administrativos do Tribunal e dos
seus respectivos médulos; (AC)

VII — propor a atualizacdo dos normativos que regulamentem o uso do sistema
informatizado de gestéo arquivistica de documentos adotado pelo Tribunal e dos seus
respectivos modulos; (AC)

VIII — prestar apoio técnico as usuarias e aos usuarios do sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos administrativos e dos seus
respectivos modulos;

IX — realizar o atendimento de demandas de usuéarias/os do sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos administrativos e dos seus
respectivos modulos;

X — promover a divulgacdo de material instrucional relativo ao sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos administrativos e dos seus
respectivos modulos;

Xl — propor acbes que garantam a acessibilidade e a preservacao de longo
prazo aos documentos arquivisticos eletrénicos produzidos e recebidos pelo Tribunal;
(AC)

XIl — propor acdes necessérias ao tratamento arquivistico dos documentos
administrativos eletrénicos produzidos nos sistemas legados com vista ao seu acesso

e preservacao de longo prazo. (AC)

11.4.4. Secéao de Preservacdo Digital e Difusdo de Documentos Arquivisticos

| — propor e aplicar a politica de preservacdo de documentos arquivisticos
digitais em todas as fases do ciclo vital, a fim de garantir a autenticidade, a
confidencialidade e a disponibilidade;

Il — propor e aplicar acdes relativas ao acesso e a difusdo dos documentos
administrativos e judiciais, procedendo a divulgacdo do acervo permanente do

historico do Superior Tribunal de Justica e do extinto Tribunal Federal de Recursos;
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[l — propor e acompanhar a aplicacdo da politica de digitalizacdo de
documentos do Superior Tribunal de Justica;

IV — propor e executar agbes de mudanca de formato de documentos
permanentes ou de guarda de longo prazo, de maneira a facilitar a pesquisa e a
disseminacéo;

V — elaborar, atualizar e aplicar o quadro de arranjo aos documentos e
processos administrativos e judiciais de guarda permanente do Superior Tribunal de
Justica;

VI — elaborar instrumentos de pesquisa e descri¢do a fim de garantir o acesso
aos documentos e processos judiciais e administrativos, observadas as restricbes
pertinentes;

VII — receber, tratar, organizar e disponibilizar as imagens que compdem o

acervo fotogréafico do Tribunal.

11.4.5. Laboratério de Conservacao e Restauracédo de Documentos

| — promover a conservacdo do acervo documental, bibliografico e

museologico do Tribunal por meio de medidas preventivas e restauradoras;

I — realizar tarefas relacionadas ao tratamento fisico de documentos

danificados mediante aplicacéo de tratamento especifico e adequado;

lIl — prestar assessoria as demais unidades mediante solicita¢do, orientando

guanto aos critérios de conservacao e propondo acdes efetivas;

IV — prestar assessoria técnica de preservagao e conservagao nos acervos

dos gabinetes de ministras e de ministros e nas demais unidades do Tribunal;

V — promover e supervisionar a higienizacdo dos acervos documentais

arquivisticos, bibliograficos e museolégicos do Tribunal;

VI — manter atualizado o banco de dados relativo aos documentos
recuperados;
VIl — registrar, em banco de dados e planilhas, as informagbes sobre

documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos recuperados;

VIII — elaborar e assessorar os planos de emergéncia, contingéncia e de
preservacao de longo prazo aos documentos administrativos e judiciais arquivisticos

elaborados pela unidade;
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IX — elaborar e divulgar material informativo sobre conservacédo de materiais

bibliograficos, arquivisticos e museoldgicos, estimulando a¢cfes de cunho preventivo;

X — propor acoes relativas a acessibilidade e preservacéo de longo prazo aos

documentos administrativos e judiciais arquivisticos em qualquer suporte;

Xl — fomentar o desenvolvimento de novos produtos e procedimentos de
preservacdo arquivistica, bibliografica e museoldgica, visando a continua melhoria

técnica da unidade;

Xl — supervisionar pesquisas e desenvolvimento de novas técnicas e

procedimentos aplicados na unidade;

X1l — emitir parecer técnico sobre as condi¢des de preservacdo dos acervos
e ambientes de guarda bibliografica e documental,

XIV — propor acdes preventivas e corretivas contra processos de deterioracéo

dos acervos bibliograficos e documentais;

XV — elaborar materiais técnicos relacionados a conservacao fisica dos
materiais de informacao bibliogréfica, arquivistica e museoldgica.

11.4.6. Secéao de Protocolo Administrativo

| — receber documentos administrativos fisicos e digitais destinados ao STJ;

Il — encaminhar os documentos fisicos recebidos no balcdo para inspecao da
Secretaria de Policia Judicial do Tribunal;

[l — triar, digitalizar, registrar, classificar e distribuir a documentacéao fisica e
digital recebida, observando a indicacdo de destinatario e o nivel de sigilo
apresentado;

IV — transferir para a Secdo de Documentos Administrativos os documentos
fisicos digitalizados e inseridos no sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos;

V — auxiliar na atividade de criagdo e de atualizacdo da politica de

gestdo arquivistica do Tribunal e dos seus instrumentos.

11.4.7. Secao de Museu e Memaria Institucional

| — efetuar e difundir pesquisas histéricas, culturais e educativas;

Il — zelar pela guarda, conservagédo e controle do acervo das Exposi¢coes

Permanentes (TFR e STJ);
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IIl — realizar levantamento e classificacédo das pecas e documentos do acervo
patrimonial sob a guarda das Exposi¢cdes Permanentes;

IV — providenciar os servicos de restauracado das pecas e documentos do
acervo;

V — supervisionar a higienizacdo e a limpeza das pecas do acervo;

VI — aprimorar, de forma continuada, as informacdes relativas as exposi¢cdes
permanentes;

VIl — realizar campanhas para aquisicdo de novos objetos museoldgicos
pertinentes a historia do Tribunal Federal de Recursos e do STJ;

VIII — realizar as a¢fes relacionadas a preservacao e a atualizacdo da Galeria
dos Ex-Diretores-Gerais do Tribunal;

IX — propor e realizar acfes de divulgacdo da memoria e do patriménio
histérico institucional;

X — elaborar e disponibilizar a publicagdo seriada “Coletanea de Julgados e
Momentos Juridicos dos Magistrados no Tribunal Federal de Recursos e no Superior
Tribunal de Justiga”, em consonancia com normativos internos;

Xl — elaborar, publicar e atualizar a obra Presidentes do STJ — “Dados
Biograficos”;

Xl — favorecer a integracdo do STJ com outras unidades de memaria dos

Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario e demais instituicdes publicas e privadas.
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Capitulo XII
SECRETARIA DE ADMINISTRAQAO

FINALIDADE

A Secretaria de Administracéo, 6rgao de direcdo especializada subordinado
a diretora ou ao diretor-geral da Secretaria do Tribunal, tem por finalidade desenvolver
as atividades de suprimento e patrimbnio, aquisi¢cdes, contratacbes e licitagcoes,
servicos logisticos, conformidade contabil, servicos de engenharia, manutencao e

conservacao do complexo de prédios e imdveis funcionais do Tribunal.

ESTRUTURA

12.1. Gabinete
12.2. Secao de Apoio Logistico
12.3. Secao de Conformidade e Orientacdo Contabil
12.4. Coordenadoria de Licitacao
12.5. Coordenadoria de Compras
12.5.1. Secao de Apoio aos Estudos Técnicos Preliminares e de Catalogacao de
Bens e Servigos
12.5.2. Secao de Aquisicéo
12.5.3. Secao de Elaboracédo de Editais de Licitacdo e Contratos
12.5.4. Secao de Analise de Termo de Referéncia e Projeto Basico
12.6. Coordenadoria de Contratos
12.6.1. Secao de Gestdo Administrativa de Contratos
12.6.2. Secao de Formalizacéo de Contratos e Acordos
12.6.3. Secao de Analise de Garantia, Conta Vinculada e Sang¢des Contratuais
12.7. Coordenadoria de Suprimentos e Patriménio
12.7.1. Secao de Controle de Consumo de Material
12.7.2. Secao de Almoxarifado
12.7.3. Secao de Controle do Patrimonio
12.7.4. Secao de Registro Contabil de Material
12.8. Coordenadoria de Servigos Gerais
12.8.1. Secéo de Copa
12.8.2. Secao de Servicos Graficos

12.8.3. Secao de Fiscalizacdo e Controle de Terceirizacéo
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12.8.4. Secao de Limpeza e Conservacgao
12.9. Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura
12.9.1. Secao de Orcamentos Técnicos
12.9.2. Secao de Arquitetura
12.9.3. Secao de Obras Civis
12.9.4. Secéao de Instalacdes Mecanicas
12.9.5. Secao de Eletroeletronica

12.9.6. Secdo de Manutencéo de Areas Verdes
COMPETENCIAS DAS UNIDADES

12.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo ao titular da
Secretaria, preparar e despachar o seu expediente, e ainda:

| — analisar e instruir os processos e documentos recebidos no Gabinete pelo
sistema informatizado de gestdo documental; (AC)

Il — preparar os despachos da secretaria ou do secretario e inseri-los no
sistema informatizado de gestdo documental para assinatura; (AC)

Il — apoiar as coordenadorias e secdes no que diz respeito a alteracdo de
férias, de ponto eletrdnico e outras providéncias administrativas; (AC)

IV — coordenar e promover a compilagéo de dados e informacdes no ambito
da Secretaria, para elaboracéo e monitoramento dos instrumentos de governanca das
contratacdes e dos relatérios de gestdo e de prestacdo de contas anuais;

V — proceder ao acompanhamento das diligéncias expedidas pela Secretaria

de Auditoria Interna;

VI —fornecer copia de processos administrativos as empresas contratadas por

meio digital, desde que autorizado pela secretaria ou pelo secretario;

VIl — coordenar a Comissao de Apoio Contabil as Contratacdes — CACC.

12.2. Secéo de Apoio Logistico
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| — elaborar termo de referéncia para contratacdo do servico de fornecimento

de passagens aéreas e do servico de hospedagem; (AC)

Il — requisitar passagens aéreas relativas as viagens de servico de ministras,

de ministros, de servidoras e de servidores e controlar seu fornecimento;

lIl — instruir processos de concessfes de diarias de viagem e de passagens

aéreas;

IV — gerir o contrato de fornecimento de passagens aéreas em conjunto com

a Coordenadoria de Servicos Especiais; (AC)

V — gerir programas de fidelidade de companhias aéreas destinados a
pessoas juridicas para emissdo de passagens aéreas, em caso de adesdo do
Tribunal;

VI — elaborar proposta orcamentaria anual referente a gastos com diarias de
viagens, passagens aeéreas, auxilio-moradia e taxas condominiais dos imdveis

funcionais;
VIl — controlar os imd&veis funcionais da reserva técnica do Tribunal;

VIII — instruir processos de pagamentos de taxas condominiais, de tributos e

de tarifas de energia elétrica e de agua e esgoto dos imoveis funcionais;

IX — instruir processos de concessao e de pagamento de auxilio-moradia de

ministras, de ministros, de servidoras e de servidores;

X — enviar para publicacdo os gastos com emissao de passagens aéreas, com
concessoes de diarias de viagem e as portarias de permissdo de uso de imoéveis

funcionais;

XI — instruir processos de pagamento de transporte de mobiliario e bagagem
e de transporte pessoal decorrentes da concessao de ajuda de custo a ministras,

ministros, servidoras e servidores.

12.3. Secéo de Conformidade e Orientacdo Contabil

| — verificar, mediante consulta no Sistema Integrado de Administracao
Financeira (Siafi), a existéncia de contas que apresentem inconsisténcias contébeis,

recomendando as providéncias necessarias para o devido ajuste;
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Il — analisar as demonstra¢cdes de variacdo patrimonial e de composicao das
disponibilidades, bem como o balango orcamentéario, financeiro e patrimonial do
Tribunal; (AC)

Il — buscar, junto a Secretaria do Tesouro Nacional, esclarecimentos quanto
a classificacdo das despesas de acordo com a sua natureza na iminéncia de davidas

quanto a sua aplicacéo;

IV — verificar, periodicamente, os demonstrativos contabeis mensais e as
conciliagdes de saldos contabeis a fim de que seja demonstrada, nos balancos, a real

situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal;

V — validar mensalmente, no Sistema Patrimonial Imobiliario da Unido
disponivel na internet (SpiuNet), bem como o reflexo desses registros no Siafi, os
registros de movimentacao, atualizacdo e regularizacao de bens iméveis do Tribunal
efetuados pela area de contabilidade de material do STJ ou da Secretaria do

Patrimbnio da Unido;

VI — acompanhar o cumprimento das decisdes exaradas nos processos
administrativos/sindicancias envolvendo prejuizos ao erario, com vista a verificacao
do adequado registro contabil da responsabilidade imputada quando houver, bem
como o resultado do julgamento, pelo Tribunal de Contas da Uni&do, de tomadas de

contas especiais eventualmente instauradas;

VII — proceder a conformidade contéabil, informando ao ordenador de despesa

as eventuais restricdes verificadas;
VIIl — desenvolver as func¢des de cadastrador de operadores no Siafi;

IX — desempenhar atividades de orientagdo as unidades executoras do
Tribunal na condigdo de 6rgdo setorial para assuntos relacionados a contabilidade
publica;

X — acompanhar, por meio dos demonstrativos contabeis, o processo de
encerramento do exercicio financeiro e a abertura do exercicio seguinte conforme
parametros definidos pela Coordenacdo-Geral de Contabilidade da Secretaria do

Tesouro Nacional;

Xl — efetuar, mensalmente, o acompanhamento no Siafi do rol de

responsaveis e propor as atualizacdes necessarias;
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XIl — prestar orientacdes técnicas as comissoes instituidas pela diretora-geral
ou pelo diretor-geral, quando o objeto dos trabalhos sensibilizar, direta ou
indiretamente, os registros contabeis do Tribunal;

XIlI — manifestar-se nos processos de auditoria cujo objeto da analise venha

alterar, direta ou indiretamente, o0s registros contabeis;

XIV — declarar, anualmente, ao Tribunal de Contas da Unido a observancia a
segregacao de fungdes no processo de conformidade contabil.

12.4. Coordenadoria de Licitacao

| — elaborar e divulgar, mediante publicacdo em 6rgdos da imprensa e outros
meios, avisos de abertura de licitagdo e de dispensa eletronica, de resultado de
julgamento e de outros atos relacionados a procedimentos licitatérios e de dispensa

eletronica; (AC)

Il — receber, analisar e julgar documentos de habilitacdo e propostas
referentes a licitagdes e procedimentos de dispensa eletronica; (AC)

Il — realizar a abertura das sessdes de licitacdo e dos procedimentos de
dispensa eletrdonica, promovendo o recebimento da documentacéo e das propostas

comerciais; (AC)

IV — preparar atas de sessdes e relatorios das licitagdes e dos procedimentos

de dispensa eletronica; (AC)

V — submeter o resultado do julgamento da licitacdo e do procedimento de

dispensa eletrénica a autoridade competente para adjudicacdo do objeto e
homologacéao do procedimento; (AC)

VI — na hipo6tese de contratacdes regidas pela Lei n. 8.666, de 21 de junho de

1993, adjudicar o objeto;

VIl — prestar esclarecimentos sobre editais de licitagdo e de avisos de
dispensa eletrbnica, bem como prestar informacées em mandado de seguranca e

acao ordinaria impetrados; (AC)

VIII — nos casos de interposicao de recursos, reconsiderar a decisdo atacada
guando for o caso, ou, caso mantenha a deciséao, prestar as informagdes necessarias

a autoridade competente; (AC)
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IX — lancar, nos sistemas especificos, propostas de precos;

X — submeter & area/comisséo técnica os processos licitatorios pertinentes a
realizacdo de analise de amostra e de prova de conceito; (AC)

Xl — requerer a equipe de apoio a pregoeira ou ao pregoeiro a analise das
planilhas de formacdo de precos e da documentacédo de regularidade econdémico-

financeira de licitantes. (AC)

12.5. Coordenadoria de Compras

Coordenar atividades relativas a instru¢cdo dos processos de contratacdo de

servigos e aquisicao em geral, bem como a analise e elaboracéo de editais.

12.5.1. Secédo de Apoio aos Estudos Técnicos Preliminares e de Catalogacéao de
Bens e Servicos

| — elaborar metodologias, diretrizes e procedimentos referentes aos modelos
de estudos técnicos preliminares do Tribunal e propor as atualizacdes necessarias;

Il — prestar apoio técnico na aplicacdo da metodologia das atividades de
identificacdo, analise, avaliacao e tratamento das informacdes que devam constar dos
estudos técnicos preliminares de acordo com 0s objetos a serem contratados;

lIl — avaliar os estudos técnicos preliminares e orientar as unidades gestoras
sobre estes de acordo com 0s normativos vigentes;

IV — manter atualizados, em sistema préprio, os modelos padronizados de
estudos técnicos preliminares;

V — revisar e manter atualizado o normativo de orientacéo as gestoras e aos

gestores sobre estudos técnicos preliminares;

VI — receber os pedidos de materiais ndo estocaveis e de servigos e subsidiar

as unidades do Tribunal nas respectivas especificagdes; (AC)

VIl — catalogar bens e servicos em sistema proprio e propor a classificacao

orcamentéria a unidade de orcamento para ratificagcdo; (AC)

VIII — classificar e registrar em sistema proprio 0s bens e servicos a serem
contratados de acordo com a Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas —

CNAE ou com a que vier a substitui-la;
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IX — propor padronizacdo de especificacfes de bens e servicos a serem

adquiridos pelo Tribunal;

X — organizar e manter atualizados catalogos de especificagcfes técnicas de

materiais e de servigos utilizados no Tribunal; (AC)

Xl — solicitar apoio técnico de areas detentoras de conhecimentos técnicos
sobre especificacdes que necessitem de compatibilidade com normas técnicas

aplicaveis;

XIl — registrar, em sistema proprio, o pedido de compras de acordo com o

pedido de material ou servico; (AC)

Xl — registrar, em sistema proprio, as execuc¢des realizadas por meio de ata
de registro de precos; (AC)

XIV — manter controle de vigéncia e saldo de atas de registro de precos; (AC)

XV — instruir as solicitacfes de adeséo a ata de registro de precos de outros

orgédos. (AC)

12.5.2. Secdo de Aquisicéao

| — instruir processos de compras de material e de contratacdo de servicos,

nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagéo; (AC)

Il — realizar e analisar, com 0 apoio das unidades requisitantes do Tribunal,
pesquisa de precos nos casos de dispensa de licitacdo, inexigibilidade de licitacdo e
de pregdo para aquisicdo de material ou contratacdo de servicos que ndo gerem
contrato; (AC)

lIl — propor a abertura do procedimento de dispensa eletronica;
IV — propor a contratacéo por inexigibilidade de licitagcédo; (AC)

V — propor, na hipétese de néo realizagdo do procedimento de dispensa
eletrbnica, a adjudicacdo e o empenhamento para a dispensa ou a inexigibilidade de
licitacdo, apOs aprovacao da proposta de precos pela unidade requisitante, técnica ou
equipe de planejamento; (AC)

VI — propor a realizagdo de procedimento licitatério quando nao for viavel a

dispensa ou inexigibilidade de licitacao; (AC)
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VII — propor a unidade responsavel pela catalogacéo de bens e servicos a

atualizacdo de especificacdes de acordo com a préatica do mercado; (AC)

VIl — propor a unidade de controle de consumo de material a inclusdo de
material no rol de produtos estocaveis ao identificar aquisicédo frequente por dispensa

de licitac&o, suprimento de fundos ou licitacao.

12.5.3. Secéao de Elaboracgéo de Editais de Licitacdo e Contratos

| — elaborar minutas de editais, de contratos, de atas e seus respectivos
anexos, encaminhando-os a Assessoria Juridica por meio da Coordenadoria de
Compras, para andlise e aprovacao e, se for o caso, providenciar as alteracbes
propostas pelo 6rgdo consultivo; (AC)

Il — elaborar minutas de aviso de procedimento de dispensa eletrénica;

Il — elaborar minutas de contrato para os casos de dispensa ou inexigibilidade
de licitacdo, propondo a unidade requisitante possiveis ajustes no projeto basico ou
termo de referéncia se for o caso; (AC)

IV — manter intercambio com a Secédo de Andlise de Garantia, Conta Vinculada
e Sancdes Contratuais com vista a atualizar as condicfes padrao da minuta de edital;

V — manter intercambio com as unidades responséaveis pela execucdo de
licitagbes e pelo acompanhamento de contratos a fim de manter atualizadas as
minutas padrdo de editais e contratos, adequando-os a legislacdo aplicavel, a
jurisprudéncia do TCU e as melhores praticas administrativas; (AC)

VI — manter atualizada a minuta padréo de edital, adequando-a a legislacdo
aplicavel, a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, as recomendacdes das
unidades de auditoria interna e de assessoramento juridico do Tribunal e as melhores

praticas administrativas, conforme manifestacdo das unidades envolvidas. (AC)

12.5.4. Secao de Anélise de Termo de Referéncia e Projeto Basico

| — avaliar e orientar as unidades gestoras na instru¢éo de projeto basico ou
termo de referéncia de acordo com 0s normativos vigentes; (AC)

Il — orientar as unidades gestoras no preenchimento das planilhas de custos
e formacéo de precos com as condi¢des do termo de referéncia ou projeto basico,
propondo as unidades requisitantes 0s ajustes necesséarios a correta instrucdo dos
processos de contratagcéo, observadas as condi¢des dispostas na planilha de custo e

formacao de precos padronizadas pela unidade competente; (AC)
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[l — avaliar a pesquisa de prec¢os e a sua analise critica quando realizada pela
unidade requisitante, técnica ou pela equipe de planejamento da contratacdo quanto
aos aspectos formais definidos no Manual de Orientagdo de Pesquisa de Precos do
STJ e propor que a unidade gestora promova o0s ajustes necessarios; (AC)

IV — manter atualizados, em sistema proprio, os modelos padronizados de
minutas de termos de referéncia ou projeto basico para compras e contrataces;

V — revisar e manter atualizado o normativo de orientacdo as gestoras e aos
gestores sobre termo de referéncia ou projeto basico;

VI — auxiliar e orientar sobre a necessidade de apresentacédo de garantia de
execucgao de contrato;

VII — manter intercambio com as unidades responsaveis pela elaboracédo de
editais de licitacdes e de aviso de dispensa eletrénica, pela execucéo das licitacbes e
pelo acompanhamento de contratos a fim de manter atualizadas as minutas padrao
de termo de referéncia e projeto basico, adequando-as a legislacdo aplicavel, a
jurisprudéncia do TCU e as recomendac¢fes da Assessoria Juridica do Tribunal.

12.6. Coordenadoria de Contratos

N Y

Coordenar atividades relativas a orientagcdo sobre gestdo de contratos, a
formalizacdo de contratos e instrumentos de parceria firmados pelo STJ, a emissao
de atestados de capacidade técnica, a avaliacdo de contratos, a garantia de execucéo
contratual, as sancfes administrativas e, nos contratos de prestacdo de servico com

mao de obra dedicada, a conta-vinculada.

12.6.1. Secao de Gestdo Administrativa de Contratos

| — realizar efetivo acompanhamento da vigéncia dos contratos, convénios,
ajustes e acordos firmados pelo Tribunal, mediante relatério atualizado dos prazos de
vigéncia e seus aditamentos, subsidiando a gestora ou o gestor com as instrugdes
necessarias as alteracbes contratuais, bem como orientando-as/os sobre a
necessidade de elaboragéo de projeto basico ou termo de referéncia na hipotese de

nao ser possivel a prorrogacao do ajuste; (AC)

Il — analisar e emitir pareceres técnicos relativos as solicitacbes de
prorrogacgdes de vigéncia, reajuste, repactuacdo, acréscimo, supressao e reequilibrio

econdmico-financeiro de contratos, em decorréncia de proposta formulada pela
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gestora ou pelo gestor e pela contratada, observada as especificidades do objeto, a
legislacdo aplicavel as contratagbes publicas, a jurisprudéncia do TCU e as
recomendacgfes das unidades de auditoria interna e de assessoramento juridico do
Tribunal; (AC)

Il — promover avaliacdo econdmica dos contratos e das condi¢cdes de
habilitacdo das empresas contratadas por ocasido da prorrogacao da vigéncia dos
ajustes, bem como naqueles casos solicitados pela autoridade superior, visando

verificar a compatibilidade entre o valor contratado e o pesquisado; (AC)

IV — encaminhar, para analise da Comissdo de Apoio Contébil as
Contratacbes — CACC, os documentos de qualificagdo econdmico-financeira de
empresas contratadas e as demais questdes afetas a area contébil de contratacéo;

V — prestar apoio as pregoeiras e aos pregoeiros na analise das planilhas de
formacéo de precos, contando, sempre que necessario, com auxilio da Comisséao de
Apoio Contabil as Contratacdes — CACC; (AC)

VI — orientar as gestoras e 0s gestores com vista a negociar os valores

contratados em decorréncia de pleitos formulados pelas empresas contratadas; (AC)

VII — orientar as gestoras e 0s gestores na realizacdo da pesquisa de precos

nas hipéteses de prorrogacéo de contrato;

VIII — orientar as gestoras e o0s gestores no que diz respeito a fiscalizacao da

execucao dos contratos; (AC)

IX — solicitar manifestacdo expressa da gestora ou do gestor de contrato
guanto a pendéncias que possam ensejar o acionamento da garantia antes do término
do contrato; (AC)

X — receber a notificacdo eletronica, pelo Portal AntecipaGov, do pedido de
cessao fiduciaria de créditos decorrentes de contratos administrativos, formulados
pelas empresas contratadas, e, com apoio de informacdes prestadas pelos gestores
de contratos, proceder ao preenchimento, em campo proprio no referido portal, das

informagdes sobre riscos a continuidade dos contratos ou impactos ao seu vulto

financeiro.
12.6.2. Secao de Formalizacdo de Contratos e Acordos

| — elaborar minutas de convénios, acordos, termos de cessdo de uso e de

cooperacao, apostilamentos e aditamentos contratuais e seus anexos, termos de
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ratificacdo, rerratificacao e rescisao, observada a legislacao aplicavel, encaminhando-
0s a Assessoria Juridica por meio da Coordenadoria de Contratos, para analise e
aprovacao e, se for o caso, providenciar as alteragcbes propostas pelo 6rgéo

consultivo; (AC)

Il — solicitar as empresas e aos participes a documentacdo necessaria a
formalizacdo de instrumentos contratuais, atas de registro de precos, termos de
parcerias, convénios e credenciamentos, promovendo a andlise e a sua juntada aos

respectivos processos administrativos; (AC)

Il — preencher os instrumentos contratuais, as atas de registro de precos e 0s

termos de parcerias e convénios e encaminha-los para assinatura; (AC)

IV — elaborar os credenciamentos relativos a prestacao de servicos na area
de saude apdés a devida instrucdo do processo pela Coordenadoria de
Beneficios; (AC)

V — manter atualizados os arquivos referentes aos instrumentos
produzidos; (AC)

VI — convocar as empresas contratadas para assinatura dos instrumentos

contratuais e de parcerias; (AC)

VII — promover o langamento dos dados de todos os contratos, convénios,
ajustes, acordos, credenciamentos e seus aditamentos no sistema auxiliar em
utilizacao na Secretaria e no Sistema Integrado de Administracdo de Servigcos Gerais
(SIASG); (AC)

VIIl — publicar atos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, contratos,
convénios, ajustes, acordos, credenciamentos e seus aditamentos na imprensa oficial,
no portal nacional de contratagfes publicas e no portal do STJ, observando os prazos
legais; (AC)

IX — elaborar portarias de designacao de gestoras e de gestores, de fiscais e
de comissdes de recebimento dos objetos contratados; (AC)

X — informar a Secdo de Andlise de Garantia, Conta Vinculada e Sanc¢fes
Contratuais a assinatura de contrato que envolva dedicagdo exclusiva de méo de

obra e/ou garantia contratual. (AC)
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Xl — enviar a contratada nota de empenho de servicos que ndo gerem
contrato, exceto as de curso de capacitacdo, e informacgdes sobre as condi¢des de

fornecimento fixadas no termo de referéncia.

12.6.3. Secao de Anédlise de Garantia, Conta Vinculada e San¢des Contratuais

| — solicitar as empresas a apresentacdo de garantia de execucdo dos
contratos firmados pelo Tribunal quando couber; (AC)

Il — verificar o0 prazo de entrega da garantia de execucao de contrato, controlar
vigéncia, renovacao, complementacéao legal e devolucao, registrando as ocorréncias

nos sistemas oficiais; (AC)

Il — receber os documentos de garantia de execucéo de contrato e emitir
parecer prévio acerca de suas condi¢des legais, solicitando as corre¢cdes quando

necessarias ou a validacdo da garantia a Secretaria de Administracao; (AC)
IV — registrar o instrumento de garantia nos sistemas oficiais; (AC)

V — arquivar as garantias contratuais recebidas, providenciar quando cabivel
a sua execucdo, acionar a seguradora se for o caso e processar 0s respectivos

pedidos de devolucgéo por ocasido do encerramento de contratos; (AC)

VI — notificar a contratada da abertura de processo sancionatério e da
aplicacdo das penalidades nos casos de atraso na apresentacdo de garantia

contratual ou de execucéao; (AC)

VII — analisar as defesas prévias e/ou recursos apresentados pela contratada
e elaborar parecer pela aplicacdo ou ndo de penalidade e submeté-lo a autoridade
competente para deliberacdo, nos casos de atraso na apresentacdo de garantia

contratual ou de execucao; (AC)

VIII — emitir parecer prévio acerca de situagfes e de fatos que caracterizem
atraso na execucao de contratos, bem como acerca das justificativas apresentadas
por fornecedor inadimplente, subsidiando a autoridade competente na tomada de
decisao; (AC)

IX — analisar a aplicacdo de penalidades a contratados inadimplentes; (AC)

X — registrar, nos sistemas oficiais, as penalidades aplicadas aos

fornecedores de material e servico; (AC)
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Xl — publicar as san¢des administrativas aplicadas a empresas contratadas no

portal da transparéncia do Tribunal,

Xl — analisar os pedidos de prorrogacao de prazos de execugdo contratual a

luz do edital ou das condicdes preestabelecidas; (AC)

XIV — encaminhar as empresas contratadas que envolvam prestacdo de
servicos com locagdo de méao de obrae ao banco conveniado a solicitagdo de
abertura da conta-vinculada para abrigar os recursos de provisdes de encargos
trabalhistas, orientando as empresas contratadas, quando da abertura da conta-
vinculada, a efetuar o seu cadastramento junto ao banco conveniado para que lhe seja
disponibilizada a chave de acesso para consulta a saldos e extratos de depdsitos em
conta garantia; (AC)

XV — analisar os pedidos das empresas contratadas para movimentac&do ou
resgate da conta-vinculada, propondo as unidades gestoras a complementacéo

necessaria; (AC)

XVI — orientar as gestoras e os gestores de contratos no preenchimento da
planilha de liberacédo de conta vinculada, bem como em relagdo aos documentos que

devam ser apresentados pelas empresas. (AC)

12.7. Coordenadoria de Suprimentos e Patrimonio
Coordenar as atividades relativas a administracao de bens permanentes e de

consumo.

12.7.1. Sec¢éao de Controle de Consumo de Material

| — aplicar métodos de controle que permitam prever o quantitativo de material

de consumo a ser adquirido;

Il — elaborar termos de referéncia e expedir pedidos de compra para reposi¢ao
dos estoques de materiais estocaveis de uso continuado e comum as diversas
unidades; (AC)

[l — acompanhar o tramite dos processos de compra de material de consumo

estocavel;

IV — controlar os estoques e adotar medidas que garantam o0 seu

ressuprimento; (AC)
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V — manifestar-se sobre a possibilidade de inclusdo de novos materiais ao rol

de materiais estocaveis de uso continuado e comum as diversas unidades; (AC)

VI — atualizar o cadastro de unidades requisitantes de material de consumo

estocavel;

VIl — atender as requisicbes de material de acordo com as regras

estabelecidas pelo Tribunal; (AC)

VIII — emitir relatério de consumo anormal de material, articulando-se com a

unidade requisitante; (AC)

IX — identificar os materiais estocaveis sem movimentacao e verificar, junto as
unidades requisitantes, os motivos da néo utilizagdo do material, propondo, sempre

que possivel, o seu reaproveitamento ou alienacéo; (AC)

X — propor, sempre que necessario, a constituicdo de comisséo para analise
de amostras, recebimento e aceitacao definitiva de material na forma da legislacéo
vigente; (AC)

X| — elaborar, anualmente, a previsdo orcamentéria relativa as despesas com
aquisicao de material de consumo estocavel de uso continuado e comum as unidades,
objetivando subsidiar a area orcamentaria acerca da elaboracdo da proposta

orcamentaria; (AC)

XIlI — orientar as unidades do Tribunal na elaboracéo do planejamento anual
de utilizacao de material de consumo estocavel e promover a respectiva consolidacao.
(AC)

12.7.2. Secao de Almoxarifado

| — realizar as tarefas relacionadas ao recebimento e armazenagem de
material de consumo, convocando a unidade solicitante ou a comissao de recebimento

para analise e atesto de aceite do material;
Il — elaborar e propor calendarios de requisicdo de material; (AC)

[l — entregar material de consumo nas unidades do Tribunal, mediante

requisicdo e de acordo com autorizacao e cronograma definido;
IV — realizar o controle fisico de material de consumo estocavel;

V — informar as unidades gestoras de estoque a disponibilidade de espaco

fisico para guarda e armazenamento de material; (AC)
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VI — submeter a autoridade competente relacdo de material disponivel para
desfazimento na forma da legislacéo vigente; (AC)

VII — receber pedido de prorrogacéo de entrega ou substituicdo de material

contratado e encaminhar a autoridade competente para deciséo; (AC)

VIl — relatar situacBes e fatos para subsidiar a autoridade competente na

aplicacao de penalidades a fornecedores inadimplentes; (AC)

IX — emitir autorizacdo de saida de materiais de consumo para fins de

substituicdo, doagéo, devolucdo de amostras e outras finalidades; (AC)

X — propor a constituicdo de comisséo para realizar o inventario anual do
material de consumo e de comisséo para verificar material de consumo excedente ou

em desuso nas unidades do Tribunal; (AC)

Xl — manter arquivo organizado dos documentos fiscais originarios de

aquisicao de material de consumo; (AC)

Xll — encaminhar a fornecedores nota de empenho de aquisicdo de material

de consumo.

12.7.3. Secéao de Controle do Patriménio

| — elaborar termos de referéncia e expedir pedidos de material para a

aquisicdo de bens permanentes de uso comum quando necessario;

Il — realizar as tarefas relacionadas com o recebimento e armazenagem de
material permanente, convocando a unidade solicitante ou a comissao de recebimento

para analise e atesto de aceite do material;

[l — executar a conferéncia fisica e a identificacdo de material permanente
incorporado ao patriménio, decorrente de aquisicéo, doacao, incorporagéo e producao

prépria;

IV — manter atualizada a relacdo dos bens em uso nas diversas unidades do
Tribunal; (AC)

V — lavrar e manter atualizados termos de responsabilidade por bens
patrimoniais, providenciando sua assinatura; (AC)

VI — controlar e autorizar as saidas de bens patrimoniais do Tribunal para fins

de substituicdo, doacédo, devolucdo de amostras, consertos e outras finalidades; (AC)
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VII — avaliar e classificar os bens disponibilizados em depdsito e propor o

desfazimento daqueles considerados inserviveis; (AC)

VIII — informar, para fins de apuracdo de responsabilidade, toda e qualquer

irregularidade relacionada com a guarda e uso de bens patrimoniais; (AC)

IX — emitir, quando solicitado, “certiddo de nada consta” em razao de pedido

de aposentadoria ou para outras finalidades; (AC)

X — disponibilizar & Comisséo de Inventario Geral de Bens os documentos e

termos de responsabilidade relativos aos bens a serem inventariados;

Xl — informar, no processo de pagamento, as ocorréncias relativas a entrega

de material permanente; (AC)

XIlI — receber pedido de prorrogacao de entrega ou substituicdo de material

permanente contratado e encaminhar a autoridade competente para decisao; (AC)

XIll — interagir com as areas de arquitetura e especificacdo de materiais,

visando a padronizacdo dos bens moveis;

XIV — manter arquivo organizado dos documentos fiscais originarios de

aguisicao de bens moveis e de termos de responsabilidade expedidos; (AC)
XV — movimentar, apos tombamento patrimonial, os bens novos adquiridos;

XVI —acompanhar, fiscalizar e executar a movimentacéo fisica ou permuta de

bens patrimoniais;

XVII — providenciar, sempre gque possivel, os reparos necessarios aos bens

recolhidos ao depdsito;

XVIII — elaborar, anualmente, a previsdo orcamentaria relativa as despesas
com aquisicdo de material permanente destinado a reserva técnica, objetivando

subsidiar a area orgcamentaria acerca da elaboracdo da proposta orcamentaria; (AC)

XIX — propor a constituicdo de Comisséo de Inventario Geral de Bens para

realizar o levantamento anual dos bens moveis; (AC)

XX — encaminhar a fornecedores nota de empenho de aquisicdo de material

permanente.

12.7.4. Secéao de Registro Contabil de Material
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| — instruir a liguidacdo das despesas relativas a aquisicdo de material,
excluindo-se aquelas de competéncia da area orcamentéria e financeira, e efetuar o
registro contdbil dos bens permanentes e de consumo visando ao respectivo

pagamento; (AC)

Il — registrar, no sistema informatizado do Tribunal e no Siafi, as despesas de

aquisicdo de material permanente e de consumo originarios de contrato; (AC)

Il — efetuar registro contdbil das incorporacbes e baixas de material

permanente e de consumo no sistema informatizado do Tribunal e no Siafi; (AC)

IV — reclassificar, nos sistemas informatizados do Tribunal e no Siafi, as
despesas com aquisicdo de material realizada por meio de suprimento de
fundos; (AC)

V — conciliar, mensalmente, os lancamentos contabeis de material de

consumo e permanente do sistema informatizado do Tribunal com o Siafi; (AC)

VI — elaborar, mensalmente, relatérios de movimentacdo do almoxarifado
(RMA) e do patrimbénio (RMB) e submeté-los a autoridade superior e a unidade

responsavel pela contabilidade analitica do Tribunal; (AC)

VII — apurar o valor de multas nos processos de aquisicdo de material de
consumo e permanente com vista a respectiva deliberacao da autoridade competente;
(AC)

VIII — elaborar balango patrimonial de bens permanentes e de consumo para

encerramento de cada exercicio financeiro. (AC)

12.8. Coordenadoria de Servigcos Gerais

Coordenar a execucdo dos servicos de ascensorista, servicos graficos,
recepgdo, secretariado, assistente administrativo, copeiragem, limpeza e
conservagao, em carater operacional e especial, executados por empresas

terceirizadas e ainda: (AC)
| — supervisionar e analisar projetos relacionados aos servicos em epigrafe;
I — gerir os contratos de terceirizacdo de competéncia da Coordenadoria; (AC)

lIl — realizar analises de logistica acerca das execucdes contratuais a fim de

melhor atender as diversas unidades deste Tribunal;
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IV — promover, em conjunto com a Assessoria de Gestdo Sustentavel, acdes
de sustentabilidade e de otimizacdo dos recursos naturais no ambito do Tribunal;

V — planejar e fiscalizar os servigos de assistente administrativo, operacao de
elevadores, recepcao, copeiragem e secretariado em todo o complexo do Tribunal;

VI — apoiar as unidades subordinadas na elaboracao de termos de referéncia,

bem como na gestéo dos contratos. (AC)

12.8.1. Secéao de Copa
| — supervisionar a execucao dos servi¢os de copa;
Il — providenciar a manutenc¢éo dos equipamentos e utensilios de copa;

lIl — requisitar e acondicionar géneros alimenticios, controlando a qualidade e

0 consumo;,

IV — organizar e guarnecer refeitérios e salas de lanches, mantendo-os em

perfeitas condi¢des de uso;

V — providenciar a lavagem de tapetes, toalhas e guardanapos, bem como de

pratos, copos, talheres e demais utensilios de copa de propriedade do Tribunal;
VI — preparar e servir café e agua nas unidades do Tribunal;

VII — promover o controle e a distribuicdo de agua mineral no ambito do
Tribunal;

VIII — preparar e servir lanche as ministras e aos ministros em seus gabinetes

e na sala de lanches das sessoes;

IX — gerir contratos de fornecimento de gas GLP, agua mineral e géneros
alimenticios; (AC)

X — prestar apoio a eventos diversos nas atividades de sua competéncia;

Xl — providenciar a limpeza das geladeiras e bebedouros nas diversas

unidades do Tribunal;

Xl — manter as dependéncias das copas com todas as condi¢cbes de
higienizacdo de equipamentos e utensilios.

12.8.2. Secéao de Servicos Graficos
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| — desenvolver servigos de producdo de impressos em equipamentos digitais

e 0s acabamentos afins de acordo com a capacidade técnico-operacional da Sec¢ao;

Il — executar servicos de blocagem, de encadernacao e de plastificacao e

laminacdo de documentos;

[l — fragmentar documentos e papéis inserviveis originarios das diversas

unidades do Tribunal;
IV — reaproveitar papéis usados, promovendo a reutilizagao;

V — coordenar o servico de manutencao dos equipamentos de reprografia, sob

a sua responsabilidade, instalados em unidades pontuais do Tribunal,

VI — elaborar mapas demonstrativos da tiragem de copias de todos os
equipamentos, sob sua responsabilidade, instalados no Tribunal, com base nas
leituras dos medidores, nas solicitacdes recebidas e nas faturas enviadas pela

empresa contratada;

VII — fiscalizar os servigos de confecgcdo de carimbo, de encadernacdo em
capa dura e de producdao gréafica, demonstrando, por meio de mapas, a quantidade de
solicitacbes atendidas, o niumero de cépias, impressdes, digitalizacdes, carimbos e

encadernacoes produzidas e 0s custos dos servicos;

VIl — controlar a execucdo dos servicos, mediante registro das

requisicées/solicitacdes atendidas;

IX — efetuar o envelopamento de documentos e o empacotamento dos

servicos produzidos no setor.

12.8.3. Secéao de Fiscalizacéao e Controle de Terceirizagao

| — elaborar termos de referéncia para a contratagdo de empresas

especializadas na prestacao dos servigos afetos a area de servigos gerais; (AC)
Il — realizar a gestédo documental e a fiscalizagc&o dos contratos;

lll — proceder a conferéncia da documentacdo de faturamento e atestar a
efetividade dos servicos prestados pelas empresas contratadas para fins de
pagamento;
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IV — zelar pelo cumprimento das obrigacdes trabalhistas entre empregadores
e empregadas/os terceirizadas/os, propondo a autoridade superior a aplicacdo de
sanc¢fes quando se fizer necessario;

V — manter atualizada a relacéo de colaboradores terceirizadas/os lotadas/os
neste Tribunal, concernentes aos servicos sob a gestdo da Coordenadoria de Servigos

Gerais;

VI — auxiliar a gestora ou o gestor dos contratos nos projetos relacionados aos
servicos em epigrafe, bem como nas analises de logistica a respeito das execucdes

contratuais.

12.8.4. Secéo de Limpeza e Conservagéao

| — planejar, supervisionar e fiscalizar os servicos de limpeza e conservagao
nas instalacées do complexo de edificios do Tribunal e seus prédios anexos; (AC)

Il — acompanhar e controlar os servicos de dedetizacdo, desratizacdo e
prevencdo de pragas nas areas cobertas e descobertas do perimetro interno do
Tribunal e seus prédios anexos; (AC)

Il — planejar e propor a aquisicdo de materiais de limpeza e higienizacao de
uso exclusivo da unidade, além dos materiais higiénicos de uso comum; (AC)

IV — planejar, supervisionar e fiscalizar, em conjunto com a Assessoria de
Gestdo Sustentavel, a destinacdo correta dos residuos soélidos urbanos (residuo
sanitario, material de expediente e restos de alimentos) e residuos hospitalares

produzidos pelas atividades executadas no Tribunal. (AC)

12.9. Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

Coordenar as atividades de planejamento, controle, acompanhamento e
orientacdo de projetos, obras, manutencao e conservacédo do complexo de prédios do
Tribunal no que se refere as instalacdes prediais, sistemas e equipamentos, inclusive
nas coberturas dos edificios do Tribunal, arquitetura de exteriores e interiores,
sinalizacdo, paisagismo (manutencdo de areas verdes), elaboracdo de orcamentos,

bem como a guarda e manutencao do acervo técnico.
12.9.1. Secéo de Orgamentos Técnicos

| — elaborar orgcamentos e especificagdes de projetos e servicos de engenharia

civil, obras e reformas a serem contratados; (AC)
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Il — fiscalizar a execucdo de obras, reformas e servicos de engenharia civil
executados por empresas contratadas e participar de comissdes de fiscalizacéo e
recebimento quando o escopo da contratagdo incluir a competéncia de outras
unidades da Coordenadoria; (AC)

lIl — supervisionar a execucao dos servicos de instalagcdo e manutencao de
persianas;

IV — propor a contratacdo de servicos de terceiros quando sua execugao
exceder os limites da Secéo e elaborar os documentos necessarios para subsidiar a
contratacao; (AC)

V — fornecer informacbes que visem subsidiar o planejamento da

Coordenadoria.

12.9.2. Secéao de Arquitetura

| — elaborar projetos de arquitetura/urbanismo, ambientacdo, mobiliario e
leiautes nas unidades, anexos e imoveis funcionais do STJ;

Il — planejar, gerenciar e fiscalizar contratacdes para a manutencdo do
sistema de sinalizacdo padrao do STJ;

Il — atuar como unidade técnica em especificacbes nos processos de
aquisicao e contratacao de bens e servigcos das unidades do Tribunal relacionados a
area de atuacao da Secao;

IV — participar de comissdes de fiscalizacdo e recebimento de bens e
servigos, quando estiver relacionada a competéncia da Secéo;

V — propor a contratacdo de servicos de terceiros quando a sua execucao
exceder os limites da Secao e elaborar os documentos necessarios para subsidiar a
contratacao;

VI — fornecer informagbes que visem subsidiar o planejamento da

Coordenadoria.

12.9.3. Secéao de Obras Civis

| — elaborar e/ou propor a contratacéo de projetos de engenharia civil;

Il — gerir e fiscalizar contratos de servi¢os terceirizados com regime de
dedicagédo exclusiva de méo de obra relacionados a atividades de manutencgéo
predial dos edificios da sede, anexos e imdveis funcionais do STJ;

lIl — gerir e fiscalizar contratos de execucao de obras civis de reforma dos

edificios da sede, anexos e imoéveis funcionais do STJ;
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IV — gerir e fiscalizar contratos relacionados a destinacdo de residuos
gerados pela atividade de manutencao predial do STJ;

V — gerir e fiscalizar contratos relacionados a fornecimento e instalacao de
divisorias no STJ;

VI — gerir e fiscalizar contratos relacionados a fornecimento e instalacéo de
vidros em geral;

VII — gerir e fiscalizar contratos relacionados a fornecimento e instalagao de
vidros para a manutencédo das fachadas dos edificios do STJ;

VIII — realizar inspecao predial dos imoveis do complexo de edificios da sede
e anexos do STJ a fim de avaliar a necessidade de intervencgao nas edificacoes;

IX — elaborar e manter atualizado o plano de manutencéo de instalagdes
hidraulicas, sanitarias, pluviais, de irrigacdo e de obras civis da sede do STJ e seus
anexos;

X — elaborar estudos técnicos preliminares, planos de risco e termos de
referéncia, além de expedir pedidos de compra para a reposicao de estoques de
materiais que viabilizem as atividades dos contratos de terceirizacdo geridos e
fiscalizados pela unidade;

Xl — gerir e fiscalizar contratos de servi¢os terceirizados com regime de
dedicacédo exclusiva de méo de obra relacionados a atividades de marcenaria no
STY;

Xll — elaborar planilhas de custo de producdo propria de mébveis
confeccionados pela marcenaria do STJ, a fim de apoiar a unidade competente da
Coordenadoria de Suprimentos e Patrimdnio na incorporagao dessa producgéo;

Xl — realizar vistoria técnica em imoéveis funcionais para sua ocupacao/
desocupacéo, emitindo o respectivo parecer técnico de engenharia;

XIV — analisar documentos de habilitacdo e propostas referentes a licitagcdes
cujo planejamento tenha sido feito pela Secao de Obras Civis;

XV — realizar pesquisa de pregos para apoiar a unidade competente da
Coordenadoria de Compras nos casos de licitagcbes que gerem contrato, cujo

planejamento tenha sido feito pela Secéao de Obras Civis.
12.9.4. Secéao de Instalagbes Mecanicas

| — elaborar ou providenciar elaboracdo, supervisionar, fiscalizar e analisar

projetos, obras e servicos de engenharia mecanica; (AC)
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Il — supervisionar 0s servicos de manutencéo, reparo e conservagao dos
equipamentos e instalagdes dos sistemas de ar condicionado, ventilagdo e exaustao,
gas liquefeito de petréleo, camaras frigorificas, elevadores e monta-cargas; (AC)

Il — elaborar e/ou analisar projetos basicos, especificacbes técnicas e
relatorios sob a Otica das normas, instrucbes e boas praticas relativas a area de
atuacao;

IV — propor a contratagdo de servicos de terceiros quando sua execugao
exceder os limites da capacidade da Secéo e elaborar os documentos necessarios
para subsidiar a contratacdo; (AC)

V — assessorar tecnicamente, emitir parecer, laudo técnico e relatérios a
administracéo do STJ na decisédo relacionada a area de autuacdo da Secao;

VI — fornecer informacBes que visem subsidiar o planejamento da

Coordenadoria relacionada a area de atuacéo da Secéo.

12.9.5. Secéao de Eletroeletrénica

| — analisar projetos de engenharia elétrica e eletrénica; (AC)

Il — supervisionar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos
sistemas de energia convencional, estabilizada e emergencial, aterramento elétrico e
protecdo contra descargas atmosféricas; (AC)

Il — fiscalizar a manutencéo e operacado dos sistemas eletronicos de deteccao
e alarme de incéndio, alarme de abandono, e de comunicacéo de alarme por voz;

IV — supervisionar os servicos de manutencao preventiva e corretiva dos
sistemas eletrbnicos de reldgios e de antena coletiva de TV aberta;

V — fiscalizar a manutencdo e operagcdo dos sistemas de controle da
iluminacao;

VI — supervisionar o fornecimento de energia elétrica e acompanhar a
evolucédo do consumo e da demanda,;

VII — supervisionar a geracao de energia elétrica por fonte fotovoltaica;

VIII — propor a contratacdo de servigos de terceiros quando sua execugao
exceder os limites da Secao e prover as informac¢des necessarias para a execucao

dos servicos contratados; (AC)

IX — fornecer informagbes que visem subsidiar o planejamento da

Coordenadoria.
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12.9.6. Secdo de Manutencéo de Areas Verdes

| — elaborar ou propor a contratacéo de projetos de paisagismo;

Il — supervisionar os servicos de implantagdo e manutencdo das éareas
ajardinadas e arborizadas dos imoveis do Tribunal,

Il — operar e supervisionar o sistema de irrigacao;

VI — gerenciar a demanda hidrica/irrigacdo das areas ajardinadas;

V — auxiliar a administracdo do Tribunal no relacionamento com os 6rgéos
federais e do Governo do Distrito Federal (GDF) para tratar dos servicos de
jardinagem das areas verdes do entorno do STJ e nos assuntos pertinentes ao setor;

VI — propor a contratacdo de servigos de terceiros quando a sua execucgao
exceder os limites da Sec¢édo e elaborar os documentos necessarios para subsidiar a
contratacao;

VII —fornecer informacdes relacionadas com as competéncias da unidade que

visem subsidiar o planejamento da Coordenadoria.

3
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Capitulo Xl

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

FINALIDADE

A Secretaria de Gestdo de Pessoas, 6rgdo de direcdo especializada
subordinado a diretora-geral ou ao diretor-geral da Secretaria do Tribunal, tem por
finalidade desenvolver as atividades destinadas ao provimento de cargos, a
valorizacdo de pessoas, a atualizacdo e manutencdo dos registros funcionais, a
concessao de direitos, ao cumprimento de deveres de servidores e a remuneracao de

servidores, magistradas e magistrados.

ESTRUTURA

13.1. Gabinete
13.2. Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal
13.2.1. Secao de Direitos do Servidor
13.2.2. Secao de Aposentadorias e Pensdes
13.2.3. Secao de Legislacdo e Jurisprudéncia
13.3. Coordenadoria de Provimento e Informag¢des Funcionais
13.3.1. Secao de Provimento e Vacancia
13.3.2. Secao de Movimentacao de Pessoas
13.3.3. Secao de Registros Funcionais
13.3.4. Secao de Servidores Cedidos e em Exercicio Provisorio
13.4. Coordenadoria de Pagamento
13.4.1. Secao de Pagamento de Pessoal Ativo
13.4.2. Secao de Pagamento de Inativos e Pensionistas
13.4.3. Secao de Conformidade
13.4.4. Secao de Pagamento de Cedidos e Sem Vinculo Efetivo
13.5. Coordenadoria de Programas e Politica de Gestdo de Pessoas
13.5.1. Secao de Desempenho e Pesquisas em Gestao de Pessoas
13.5.2. Secao de Programas de Estagio

13.5.3. Secao de Programas de Gestéo de Pessoas
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COMPETENCIAS DAS UNIDADES

13.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo a/ao titular da

Secretaria, preparar e despachar o seu expediente.

13.2. Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal

Coordenar as atividades relacionadas com a concessédo de vantagens e
direitos de servidoras e de servidores; aposentadorias e pensdes; orientacdes para
correta aplicacdo da legislacao, regulamentos e jurisprudéncia pertinentes ao regime

juridico de servidores.

13.2.1. Secéao de Direitos do Servidor

| — levantar, sistematicamente, elementos necessarios a concessao, de oficio,
de adicional por tempo de servico, incorporacdo de retribuicdo pelo exercicio de
funcdo de direcdo, chefia ou assessoramento e outros direitos, beneficios ou

vantagens;

Il — expedir certiddo e declaracdo de VPNI e adicional por tempo de servico

das servidoras e dos servidores em atividade;

Il — efetuar, no sistema informatizado de gestdo de pessoas, registros de
direitos de servidoras e de servidores em atividade relativos a assuntos afetos a

Secao;
IV — instruir processos administrativos relativos a:

a) concesséo de licenca a adotante e demais licengas previstas nos arts. 84
a 92 da Lein. 8.112/1990;

b) afastamento para participar de curso de formacéao e afastamentos previstos
nos arts. 94, 95 e 96-A da Lei n. 8.112/1990;

c) concessao de adicional de insalubridade e periculosidade, verificando a

adequacdao a legislacéo pertinente;

d) concessdo de ajuda de custo, verificando a adequacdo a legislacéo

pertinente;
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e) incluséo e exclusdo de dependentes para fins de abatimento no imposto de

renda das servidoras e dos servidores em atividade;

f) averbacgéo de tempo de servico, de adicional por tempo de servigo, de VPNI
e de exercicio de funcdo comissionada, conferindo a adequacéo das certiddes para

emitir parecer sobre a legalidade e a finalidade da averbacao requerida;

g) auxilio-funeral, auxilio-recluséo e auxilio-natalidade referentes a servidoras
e servidores em atividade, conferindo a adequacgéo de documentos apresentados e

emitindo parecer, conforme a legislacao pertinente;
h) concesséo de oficio de décimo residual;

i) concessao de afastamento para participar de competicéo desportiva (art. 84
da Lein. 9.615/98 e 102 da Lei n. 8.112/1990);

j) concessao de licenca por motivo de acidente em servico;
k) concessao de afastamento sindical,
[) concessao de horario especial (art. 98 da Lei n. 8.112/1990);

m) concesséo de licenca-prémio por assiduidade (art. 87 da Lei n. 8.112/1990
e art. 7°da Lei n. 9.527/1997);

V — administrar, classificar, publicar, monitorar e corrigir, na forma da
legislacéo aplicavel ao eSocial, os dados relativos ao inciso IV constantes da base de
dados dos sistemas de gestao de pessoas e nos processos administrativos que serao

utilizados na prestacao de informacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas do STJ.

13.2.2. Secao de Aposentadorias e Pensdes

| — preparar atos administrativos relativos a aposentadas, aposentados e

pensionistas e outros assuntos afetos a Sec¢ao;

Il — fornecer a unidade competente informagdes para elaboracdo da proposta
orcamentaria no que se refere a despesa com aposentadas, aposentados e

pensionistas estatutarios;
lIl — expedir certid®es e declaracfes relativas a assuntos pertinentes a Secéo;

IV — manter atualizados os dados cadastrais de aposentadas, aposentados e
pensionistas estatutarios;
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V — controlar prazos de apresentacdo de inativas/os e pensionistas
estatutarios a inspecdo medica peridédica e encaminha-los a unidade de saude,

observada a legislagéo propria;

VI — regqistrar fichas de concessdo, alteracdo e cancelamento de
aposentadorias e pensdes por morte no e-Pessoal do TCU, para analise da unidade

de auditoria interna;

VII — convocar aposentadas, aposentados e pensionistas estatutarios, nos
prazos previstos, para fins de recadastramento anual, nos termos do normativo

interno;
VIII — instruir processo administrativo relativo a:
a) concessao, revisao e reversao de aposentadorias;
b) concesséo e revisao de pensdes estatutarias;
c) abono de permanéncia;
d) conversao de saldo de licenga-prémio em pecunia;
e) dispensa de reavaliacdo médica periddica;

f) isencdo do imposto de renda e do desconto previdenciario equivalente ao
dobro do limite maximo estabelecido para os beneficios do Regime Geral da

Previdéncia Social;

g) auxilio-funeral decorrente de falecimento de servidora ou de servidor

aposentada/o;
h) recadastramento de aposentadas/os e pensionistas estatutarios;

i) inclusdo, manutencéo e exclusdo de dependente de aposentada/o para o
fim de abatimento no desconto do imposto de renda,;

IX — registrar, no sistema informatizado de gestdo de pessoas, os dados

relativos as competéncias da Secéo;

X — administrar, classificar, publicar, monitorar e corrigir, na forma da
legislag&o aplicavel ao eSocial, os dados relativos as aposentadas, aos aposentados
e seus dependentes e aos pensionistas, constantes na base de dados dos sistemas
de gestdo de pessoas e nos processos administrativos que serdo utilizados na

prestacao de informacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas do STJ.
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13.2.3. Secéao de Legislacao e Jurisprudéncia

| — selecionar, catalogar e divulgar legislacéo e jurisprudéncia referentes a

pessoal;

Il — realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais sobre
pessoal necessarias a instrucdo de processos administrativos e para subsidiar as

unidades do Tribunal na aplicagéo da legislacdo de pessoal,

[l — manter organizada e atualizada, para pronta consulta, legislacao e atos
normativos do Tribunal referentes a pessoal e aplicaveis a servidora ou a servidor

ativo, a aposentada/o ou a pensionista;

IV — atualizar o ementéario de legislacdo de pessoal disponibilizado na rede

interna de comunicacéo eletronica;
V — elaborar pareceres juridicos em matéria relativa a legislacao de pessoal,

VI — analisar minuta de resolugbes, atos, portarias e outros instrumentos

normativos referentes a legislacdo de pessoal.

13.3. Coordenadoria de Provimento e Informa¢8es Funcionais

Coordenar e gerenciar as atividades relativas ao registro e atualizacdo de
dados funcionais das servidoras e dos servidores, provimento e vacancia de cargos e
funcdes, lotacdo e movimentacdo de pessoal, selecdo interna, acompanhamento
funcional, proposicéo de concurso publico, bem como manter atualizados os requisitos
de escolaridade e experiéncia para o exercicio de funcfes comissionadas e cargos

em comissao.

13.3.1. Secédo de Provimento e Vacancia
| — executar atividades de provimento e vacancia de cargos e fungdes; (AC)
Il — emitir certiddo de aprovacdo em concurso publico;

[l — verificar o cumprimento de requisitos legais para investidura em cargos e

funcdes e lavrar termos de posse e de exercicio; (AC)

IV — atualizar o sistema informatizado de gestéo de pessoas com informacoes

de competéncia da Secao;
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V — organizar e manter atualizados registros de cargos efetivos, providos e

vagos;

VI — cadastrar servidora ou servidor efetivo no Programa de Formacéo do

Patrimoénio do Servidor Publico (Pasep);

VIl — encaminhar processos administrativos de admissao e desligamento de

servidor a unidade de auditoria interna;

VIII — desenvolver a¢des necessarias para convocacao, homeagao e posse

de candidata/o aprovada/o em concurso publico; (AC)

IX — contatar 6rgdos do Poder Judiciario para aproveitamento de

candidatas/os habilitados em concurso publico;

X —organizar e manter atualizados registros de cargos em comisséao e funcdes

comissionadas, bem como substituicoes;

Xl — elaborar ato de nomeacdo/designacdo e exoneracao/dispensa de

cargo/funcao comissionada e de substituicéo; (AC)

XIl — efetuar o levantamento de dados para subsidiar a administragéo superior

na realizacdo de concurso publico;

XIlI — manter interface com as demais unidades do Tribunal para informacdes

acerca do ingresso e desligamento de servidoras ou de servidores;

XIV — registrar e atualizar fichas de admisséo e desligamento no Sistema e-

Pessoal do Tribunal de Contas da Unido para analise da unidade de auditoria interna;

XV — elaborar informacao técnica e demais atos referentes a redistribuicéo de

cargo efetivo;

XVI — instruir processo de indenizacdo a servidora dispensada/exonerada

enquanto gestante ou de licenga a gestante;

XVII — instruir processos de reconducéo de servidora ou de servidor estavel

ao cargo anteriormente ocupado;
XVIII — instruir processos de reversao de aposentadoria;

XIX — administrar, classificar, publicar, monitorar e corrigir, na forma da
legislacéo aplicavel ao eSocial, os dados relativos a fun¢gdes de confianca, cargos em
comissao e cargos efetivos constantes na base de dados dos sistemas de gestéo de

pessoas.
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13.3.2. Sec¢éo de Movimentag&o de Pessoas

| — organizar e manter atualizados, no sistema informatizado de gestao de

pessoas, registros de lotacdo de servidoras e servidores;

Il — executar procedimentos administrativos relativos a movimentacgéao interna

de pessoal;

lIl — realizar a lotacdo e a movimentacédo interna, considerando o perfil das
servidoras e dos servidores compativeis com as necessidades das unidades,

observadas as diretrizes da administracao;

hY

IV — realizar o acompanhamento funcional junto a chefia e/ou com as
servidoras ou os servidores que se encontrem com dificuldades laborais em sua

lotacao;

V — estabelecer parcerias com outras unidades nos assuntos afetos as

atribuices da Secao;

VI — gerenciar o processo de selecao interna de pessoal para fins de mudanca

de lotacdo ou para ocupacédo de cargo/funcéao;

VII — realizar entrevista para levantamento de perfil com candidatas/os

convocadas/os para posse em cargo efetivo no STJ;

VIII — realizar entrevistas com servidoras e com servidores que ingressem no

teletrabalho;

IX — realizar o acompanhamento individual e grupal dos teletrabalhadores,

sempre que for necessario.

13.3.3. Secéao de Registros Funcionais

| — consignar e manter atualizados dados cadastrais de servidoras e de

servidores em atividade, licenciados ou afastados;
Il — registrar elogios nos assentamentos funcionais da servidora e do servidor;
[l — expedir certiddo de tempo de contribuigéo;

IV — controlar e registrar afastamentos, licencas e auséncias ao servigco

previstas na legislacao, informados no Boletim de Frequéncia;
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V — encaminhar ao ente publico de origem frequéncia mensal de servidoras e
de servidores cedidos ao Tribunal ou daqueles que neste estejam em exercicio
provisorio;

VI — administrar a emisséo da carteira de identidade funcional de servidora ou

de servidor em atividade ou inativa/o;

VIl — expedir certiddo ou declaragéo funcional sobre assunto relativo aos
dados funcionais das servidoras e dos servidores;

VIII — verificar o cumprimento de obrigacdes eleitorais por parte de servidoras

e de servidores;

IX — administrar as informacdes sobre bens e rendas das servidoras ou dos

servidores para fins de atualizagao anual,
X — realizar célculo de indenizacéo de férias;

Xl — enviar para publicacdo atos administrativos afetos a penalidades

disciplinares e férias;

X1l — registrar penalidades nos assentamentos funcionais da servidora ou do
servidor, bem como realizar o levantamento de penalidades que devam ser
canceladas no histérico funcional das servidoras e dos servidores por decurso do

prazo;

X1l — gerenciar o ponto eletrénico e a frequéncia mensal das servidoras e dos

servidores;

XIV — administrar as férias das servidoras e dos servidores em atividade

cedidas/os e em exercicio provisorio em outros 0rgaos;
XV — administrar os auxilios alimentacao, pré-escolar e transporte;

XVI — enviar a unidade de orcamento e financas relatério com informacdes
para elaboragdo de proposta orgamentaria referente aos auxilios alimentagéo, preé-

escolar e transporte;
XVII — gerenciar os registros funcionais relativos ao teletrabalho;

XVIII — administrar, classificar, publicar, monitorar e corrigir, na forma da
legislacéo aplicavel ao eSocial, os dados relativos a cadastro, férias e frequéncia de
servidoras e de servidores em atividade, licenciadas/os ou afastadas/os, constantes

na base de dados dos sistemas de gestao de pessoas.
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13.3.4. Secédo de Servidores Cedidos e em Exercicio Provisorio

| — executar atividades de provimento e desligamento de cargos em comissao
e de funcBes de confianca referentes a servidoras e a servidores cedidas/os e sem

vinculo efetivo;

Il — verificar o cumprimento de requisitos legais para investidura em cargos e

funcdes e lavrar termos de posse e exercicio quando for o caso;

Il — elaborar ato de nomeacado/designacdo e exoneracdo/dispensa de
cargo/funcdo de confianca referentes a servidoras e servidores cedidas/os e sem

vinculo efetivo;

IV — manter interface com as demais unidades do Tribunal para informagdes
acerca do ingresso e desligamento de servidoras e de servidores cedidas/os e sem

vinculo efetivo;

V — elaborar informacdo técnica e demais atos referentes a cesséo de

servidora ou de servidor;

VI — registrar as informac@es funcionais de servidora ou de servidor de outro

orgao cedido ao Tribunal;

VII — controlar prazos para prorrogacao de cessédo de servidoras ou de

servidores cedidas/os ao Tribunal e cedidas/os a outros 6rgaos;

VIII — elaborar informacédo técnica e demais atos referentes ao exercicio

provisorio de servidora e de servidor;

IX — registrar as informagdes funcionais de servidora e de servidor de outro

Oorgao em exercicio provisorio no Tribunal;

X — atualizar o sistema informatizado de gestao de pessoas com informacdes

de competéncia da Secéo;

Xl — administrar, classificar, publicar, monitorar e corrigir, na forma da
legislacdo aplicavel ao eSocial, os dados relativos a cessao e ao exercicio provisorio
de pessoal e as servidoras ou aos servidores sem vinculo efetivo com a

Administracéo, constantes na base de dados dos sistemas de gestéo de pessoas.

13.4. Coordenadoria de Pagamento
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Coordenar as atividades relacionadas ao pagamento de magistradas, de
magistrados, de servidoras e de servidores em atividade, cedidas/os e sem vinculo
com a administracdo publica, aposentadas/os e pensionistas e ainda: (AC)

| — solicitar a Receita Federal do Brasil alteracéo da pessoa fisica responsavel
pelo CNPJ do STJ sempre que houver nomeacao de diretora-geral ou de diretor-geral

da Secretaria do Tribunal.

13.4.1. Secao de Pagamento de Pessoal Ativo

| — processar informacdes sobre inclusdo, alteracdo e exclusdo de eventos
que acarretem efeitos financeiros relativos as magistradas, aos magistrados e
servidoras e servidores em atividade; (AC)

Il — processar e conferir folhas de pagamento e instruir o respectivo processo

administrativo; (AC)

lIl — instruir e acompanhar processos de pagamento de exercicios anteriores

e restos a pagar; (AC)

IV — instruir e acompanhar processos de reposicao e indenizacdo ao erario;
(AC)

V — administrar, classificar, publicar, monitorar e corrigir, na forma da
legislacdo aplicavel ao eSocial, informacdes relativas ao pagamento de pessoal ativo
constantes na base de dados dos sistemas de gestdo de pessoas e nos processos
administrativos que serdo utilizados na prestacdo de informacdes fiscais,

previdenciarias e trabalhistas do STJ;

VI — publicar e fornecer, na forma da legislacdo aplicavel, informacdes
relativas ao pagamento de pessoal constantes na base de dados do sistema e nos

processos administrativos; (AC)

VIl — alimentar os historicos financeiros e informagdes necessarias ao calculo

de efeitos financeiros na base de dados do sistema; (AC)

VIII — instruir processos para pagamento de ajuda de custo, auxilio-funeral,
indenizacao de transporte e alvara judicial; (AC)

IX — elaborar o Anexo Il (Relagdo das Remuneragcfes de Contribuicdo) da

certiddo de tempo de contribuicdo. (AC)
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13.4.2. Sec¢ao de Pagamento de Inativos e Pensionistas

| — processar informacdes sobre inclusdo, alteracédo e exclusao de eventos
que acarretem efeitos financeiros relativos as magistradas, aos magistrados,

servidoras e servidores aposentadas/os e pensionistas;

Il — processar e conferir folhas de pagamento e instruir o respectivo processo

administrativo;

lIl — instruir e acompanhar processos de pagamento de exercicios anteriores

e restos a pagar;
IV — instruir e acompanhar processos de reposi¢cao e indenizacao
ao erario;

V — administrar, classificar, publicar, monitorar e corrigir, na forma da
legislacdo aplicavel ao eSocial, informacdes relativas ao pagamento de pessoal
inativo e pensionista constantes na base de dados dos sistemas de gestéo de pessoas
€ nos processos administrativos que serdo utilizados na prestacao de informacdes

fiscais, previdenciérias e trabalhistas do STJ;

VI — publicar e fornecer, na forma da legislacdo aplicavel, informacfes
relativas ao pagamento de pessoal constantes na base de dados do sistema e nos

processos administrativos;

VII — alimentar os histéricos financeiros e informacdes necessarias ao calculo

de efeitos financeiros na base de dados do sistema;

VIII — instruir processos referentes a pensfes alimenticias, judiciais ou
voluntarias, mantendo atualizado o cadastro do beneficiario da penséao e, se houver,

do seu representante legal;

IX — processar consignacdes em folha de pagamento, & excecdo de

empréstimos pessoais e financiamentos imobiliarios;
X — instruir processos para pagamento de auxilio-funeral e alvara judicial;

Xl — manter atualizado o cadastro de entidades consignatarias.
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13.4.3. Secao de Conformidade

| — processar e conferir folhas de pagamento e instruir o respectivo processo

administrativo;

Il — instruir e acompanhar processos de pagamento de exercicios anteriores

e restos a pagar;
lIl — instruir e acompanhar processos de reposi¢ao e indenizacdo ao erario;

IV — administrar, classificar, publicar, monitorar e corrigir, na forma da
legislacdo aplicavel ao eSocial, informacdes relativas ao pagamento de pessoal
constantes na base de dados dos sistemas de gestdo de pessoas e nos processos
administrativos que serdo utilizados na prestacdo de informacgOes fiscais,

previdenciérias e trabalhistas do STJ;

V — publicar e fornecer, na forma da legislacao aplicavel, informacdes relativas
ao pagamento de pessoal constante na base de dados do sistema e nos processos

administrativos;

VI — alimentar os historicos financeiros e informacdes necessarias ao calculo

de efeitos financeiros na base de dados do sistema;
VII — garantir a conformidade das rotinas de pagamento de pessoal;

VIII — implementar mecanismos de controle, de avaliacdo de processos de
trabalho e a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessarias.

13.4.4. Secado de Pagamento de Cedidos e Sem Vinculo Efetivo

| — processar informacdes sobre inclusdo, alteracédo e exclusdo de eventos
gue acarretem efeitos financeiros relativos as servidoras e aos servidores cedidas/os,

em exercicio provisorio e sem vinculo efetivo com a administragédo publica; (AC)

Il — processar e conferir folhnas de pagamento e instruir o respectivo processo

administrativo; (AC)

[Il — instruir e acompanhar processos de pagamento de exercicios anteriores

e restos a pagar; (AC)

IV — instruir e acompanhar processos de ressarcimento de servidoras e de

servidores cedidas/os; (AC)
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V — administrar, classificar, publicar, monitorar e corrigir, na forma da
legislacdo aplicavel ao eSocial, informagfes relativas ao pagamento de pessoal
cedido e sem vinculo efetivo constantes na base de dados dos sistemas de gestao de
pessoas e nos processos administrativos que serdo utilizados na prestacdo de

informacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas do STJ;

VI — publicar e fornecer, na forma da legislacdo aplicavel, informacdes
relativas ao pagamento de pessoal constantes na base de dados do sistema e nos

processos administrativos; (AC)

VII — alimentar os historicos financeiros e informacdes necessarias ao calculo

de efeitos financeiros na base de dados do sistema; (AC)

VIII — instruir processos para pagamento de ajuda de custo, auxilio-funeral,

indenizacao de transporte e alvara judicial; (AC)

IX — processar consignacdes em folha de pagamento relativas a empréstimos

pessoais e financiamentos imobiliarios; (AC)

X — processar 0s descontos e repasses a unidade gestora do regime proprio

de previdéncia das servidoras e dos servidores cedidas/os para o Tribunal; (AC)

Xl — elaborar a guia de recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de

Servico e Informacdes a Previdéncia Social (GFIP); (AC)

XIl — manter atualizado o cadastro de entidades consignatarias. (AC)

13.5. Coordenadoria de Programas e Politica de Gestédo de Pessoas

Coordenar e gerenciar as atividades relativas ao desempenho das servidoras
e dos servidores, aos programas e pesquisas em gestdo de pessoas, ao
dimensionamento da for¢ca de trabalho, a Politica e Plano Estratégico de Gestao de

Pessoas, bem como administrar o programa de estagio no Tribunal.

13.5.1. Secéao de Gestdo de Desempenho e Pesquisas em Gestéo de Pessoas
| — elaborar e manter atualizado o Manual de Descrigdo e Especificagao de

Cargos do Tribunal;
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Il — elaborar pareceres em processos relacionados as atribuicdes dos cargos
do Tribunal;

lIl — realizar estudos para propor alteracdes na carreira das servidoras e dos
servidores;

IV — aplicar regulamentos da carreira das servidoras e dos servidores, quando
relacionados a competéncias da Secéo;

V — realizar os procedimentos relacionados com a avaliagcao de desempenho,
inclusive a promocéao de campanhas de divulgacédo e o acompanhamento de avaliacao
de servidor em estagio probatorio;

VI — realizar os procedimentos relacionados a concessdo de promocédo e
progresséo funcional,

VIl — realizar, analisar e elaborar relatério das seguintes pesquisas
organizacionais:

a) pesquisa de clima organizacional e satisfacéo;

b) pesquisa de satisfacado de usuario com os servicos da SGP;

c) pesquisa de satisfacdo de teletrabalhador com o teletrabalho;

VIII — prestar suporte ao Comité Gestor do Clima Organizacional no Tribunal.

VIII — realizar outras pesquisas em gestado de pessoas, analisar resultados e

elaborar relatérios.

13.5.2. Secédo de Programas de Estagio

| — coordenar e operacionalizar o programa de estagio no STJ;

Il — elaborar, executar e revisar os planos e acdes referentes aos programas
de estagio;

lll — atuar em conjunto com a/o agente de integracdo apés a assinatura do
contrato, para assegurar a regularidade e a continuidade dos servicos de
intermediacdo para a realizacdo dos programas de estagio no STJ;

IV — registrar e manter atualizados os dados cadastrais de estagiarias e de
estagiarios, inclusive para atender ao sistema eSocial;

V — acompanhar a realizacdo do estagio em parceria com a supervisora ou
com o supervisor e a/o dirigente da unidade em que estiverem sendo desenvolvidas
as atividades;

VI — emitir declaracgodes;
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VII — processar e conferir a folha de pagamento das estagiarias e dos
estagiarios e instruir o respectivo processo administrativo;

VIII — encaminhar a folha de pagamento a/ao agente de integracdo para
emissado da fatura de cobranca referente a bolsa-auxilio, ao auxilio-transporte e a
receita institucional;

IX — gerar, conferir e expedir, na forma da legislagédo aplicavel, declaracéo do
imposto de renda retido na fonte (DIRF) de estagiarias e de estagiarios em atividade
e inativas/os;

X — monitorar a realizacao das atividades do posto de atendimento do agente
de integracao de estagio no Tribunal,

X| — realizar levantamento periddico das oportunidades de estagio junto as
unidades do Tribunal;

XIl — solicitar a/ao agente de integracdo a realizacdo de processo seletivo de

estagio sempre que for identificada a necessidade;

Xlll — elaborar e publicar edital para realizacdo de processo seletivo dos
programas de estagio;

XIV — solicitar a/ao agente de integracdo contratada/o a substituicdo de
estudantes quando ocorrer desligamentos, a fim de que esse proceda a convocacao
de estudantes habilitadas/os em processo seletivo;

XV — manter, em arquivo fisico e informatizado e a disposi¢éo da fiscalizacéao,
documentos que comprovem a situacdo das estudantes ou dos estudantes
contratadas/os ou ja desligadas/os dos programas de estagio;

XVI — promover eventos de capacitacao e de integracdo com estagiarias/os;

XVII — realizar anualmente, em parceria com a/o agente de integragao,

avaliacdo dos programas de estagio.

13.5.3. Secéo de Programas de Gestao de Pessoas

| — coordenar e operacionalizar os programas de gestdo de pessoas no
Tribunal;

Il — coordenar, elaborar, executar e revisar planos e acdes referentes ao

dimensionamento da forca de trabalho no Tribunal;
[l — prestar suporte ao Comité Gestor de Gestao de Pessoas do Tribunal;
IV — atualizar e monitorar a Politica de Gestdo de Pessoas do STJ;

V — atualizar e monitorar o Plano Estratégico de Gestao de Pessoas do STJ.
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Capitulo XIV
SECRETARIA DE SERVICOS INTEGRADOS DE SAUDE

FINALIDADE

A Secretaria de Servigos Integrados de Saude, 6rgdo de direcédo
especializada subordinado a diretora-geral ou ao diretor-geral da Secretaria do
Tribunal, tem por finalidade realizar, mediante atendimento ambulatorial, a prestacao
direta de assisténcia médica, materno-infantil, fisioterapéutica, odontoldgica, de
enfermagem e psicossocial, bem como realizar pericias e administrar o Plano de
Beneficios Sociais do Tribunal e o Plano de Saude das ministras, dos ministros, das
servidoras e dos servidores, dependentes, pensionistas e beneficiarias/os especiais,

de conformidade com o regulamento proprio.

ESTRUTURA
14.1. Gabinete
14.2. Secdo de Apoio Administrativo
14.3. Secéo de Atendimento Materno Infantil
14.4. Coordenadoria de Assisténcia Médica
14.4.1. Secao de Assisténcia Médica
14.4.2. Secao de Assisténcia Fisioterapéutica
14.4.3. Secao de Enfermagem
14.5. Coordenadoria de Saude Ocupacional e Prevencao
14.5.1. Secao de Assisténcia Psicossocial
14.5.2. Secao de Assisténcia Nutricional
14.5.3. Secao de Medicina Preventiva
14.6. Coordenadoria de Assisténcia Odontologica
14.6.1. Secao de Odontologia Clinica
14.6.2. Secao de Odontologia de Pericia
14.7. Coordenadoria de Beneficios
14.7.1. Secao de Atendimento aos Beneficiarios do Pro-Ser
14.7.2. Secao de Gestdo Financeira do Pro-Ser
14.7.3. Secao de Gestéo de Contratos e Normas do Pro-Ser
14.7.4. Secao de Processamento de Despesas Médicas

14.7.5. Secao de Processamento de Despesas Odontologicas e Beneficios
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COMPETENCIAS DAS UNIDADES

14.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo ao titular da

Secretaria, preparar e despachar o seu expediente e ainda:

| — realizar atendimento as magistradas e aos magistrados, providenciando as

solugcdes adequadas a cada caso;

Il — planejar, organizar, coordenar e divulgar eventos de salde em cooperacao

com as demais unidades da Secretaria;

Il — planejar e gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos realizados pela

Secao de Atendimento Materno Infantil e pela Secao de Apoio Administrativo;

IV — consolidar o relatério anual das atividades da Secretaria, bem como o

relatorio de gestao;

V —acompanhar as acdes relativas ao planejamento estratégico da Secretaria

e de sua vertente no Plano de Gestao do STJ;
VI — gerenciar o planejamento das ac¢des de treinamento da SIS;
VIl — consolidar e acompanhar a execuc¢édo da proposta orcamentaria da SIS;

VIII — acompanhar o processo de pesquisas de satisfacdo de clientes da

Secretaria e 0s respectivos relatérios estatisticos e analiticos;

IX — apoiar as demais unidades da SIS no que se refere as atividades

administrativas, na execucdo de campanhas e (ou) atividades assistenciais;

X —acompanhar e instruir os processos administrativos no ambito da SIS.

14.2. Sec¢ao de Apoio Administrativo

~

| — executar atividades relativas a recepcédo de ministras, de ministros,
servidoras e servidores, dependentes, prestadoras e prestadores de servigos e
publico em geral;

Il — executar atividades relativas a marcacao, remarcacao e desmarcacao de

consultas e pericias;
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[l — dar suporte operacional as atividades periciais e de juntas médicas;

IV — atualizar as agendas das/os profissionais de salde no sistema

informatizado, assim como a base de dados referentes aos atendimentos;

V — providenciar a entrega de fichas odontologicas as instituicées vinculadas a

rede credenciada;

VI — emitir relatérios estatisticos referentes aos atendimentos e (ou)

procedimentos realizados no ambito da SIS;

VII — executar atividades relativas a abertura, ao arquivamento, a manutencao
e movimentacdo dos prontuarios das ministras, dos ministros, servidoras, servidores

e dependentes;

VIII — efetuar o arquivamento de documentos relacionados aos atendimentos

prestados na SIS;

IX — dar suporte ao planejamento orcamentario no ambito da SIS com o devido

acompanhamento e apoio as acdes das unidades solicitantes;

X — executar atividades de apoio relativas a andalise e homologacao de

atestados, as pericias e as juntas médicas do Tribunal,

Xl — cadastrar diariamente, por meio de lancamento em sistema informatizado,
0 periodo de afastamento da servidora ou do servidor decorrente de licenca para
tratamento da prépria saude ou licenca para acompanhamento de pessoa da familia

ou licenca-maternidade;

XIl — encaminhar a Coordenadoria de Provimento e Informacdes Funcionais e
a Coordenadoria de Beneficios, nos prazos estabelecidos, relacdo das servidoras e
dos servidores aos quais sejam concedidas licencas meédicas ou homologacdes de

atestados, anexando cépias destes;

XIlI - fornecer relatérios e (ou) dados estatisticos referentes aos afastamentos

cadastrados por motivo de licencas emitidas ou homologadas pela SIS;

XIV — dar apoio logistico as reunides gerais e cientificas da SIS e as do

Conselho Deliberativo do Pro-Ser;

XV — elaborar relatério anual de atividades da SIS e demais relatérios

solicitados por outras unidades do Tribunal,

XVI — organizar e preservar o acervo bibliografico da SIS;
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XVII — planejar e executar pesquisas de satisfacdo de clientes da SIS;
XVIII — colaborar com as acdes relativas ao Programa Bem-Estar do Servidor;
XIX — elaborar e coordenar as ac¢des do Programa STJ de Qualidade de Vida,

XX — promover acfes de educacéo voltadas aos programas que se encontrem

sob sua responsabilidade;

XXI — coordenar e executar acoes de preparacdo para a aposentadoria.

14.3. Secédo de Atendimento Materno Infantil
| — acompanhar a execucao do trabalho desenvolvido pelas cuidadoras;

Il — realizar treinamento semanal com as cuidadoras com o intuito de corrigir

eventuais falhas e aprimorar o trabalho desenvolvido;

[l — realizar reunides mensais com as maes e/ou 0s pais que iniciardo a

adaptacao dos seus bebés no bercario;

IV — realizar reunides trimestrais com todas as méaes e/ou os pais dos bebés
usuarios do bercario para tratar de assuntos correlatos a interacdo mae/pai-bebé-

bercario;

V — estabelecer diariamente a comunicacdo entre as maes e/ou pais e 0

restante da equipe do bercario;
VI — fazer as fichas de inscricdo dos bebés;

VII — gerenciar o processo de adaptacdo dos bebés de forma a transmitir

seguranca e credibilidade para mées e/ou pais e bebés;

VIII — fazer o controle do niumero de bebés usuarios do bercario, zelando para

gue néo ultrapasse o limite maximo de 45 vagas;
IX — organizar as festividades do bercério;
X — elaborar semanalmente o Boletim do Bercario;

Xl — informar mensalmente as secdes de Credenciamento e de Registros

Funcionais as entradas e saidas dos bebés para as devidas providéncias;

XIl — auxiliar na analise dos curriculos e fazer entrevistas para contratacao de

cuidadoras;
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Xl — encaminhar os bebés que apresentem sinais de doencas
infectocontagiosas ao Servico de Saude do STJ para evitar a disseminacdo de
doencas no bercgario;

XIV — estabelecer a comunicacao entre a Secéo de Assisténcia Nutricional e as

maes e/ou 0s pais;

XV — programar, em conjunto com a Sec¢do de Assisténcia Odontoldgica,
treinamentos semestrais para que as cuidadoras aprendam a fazer a higienizacéo

bucal dos bebés corretamente;

XVI — supervisionar o estado de manutencéo das instalagdes fisicas e guarda

dos bens do bercério, tomando as devidas providéncias para o pronto reparo.

14.4. Coordenadoria de Assisténcia Médica

| — executar as atividades de assisténcia médica, enfermagem e
fisioterapéutica as ministras, aos ministros, servidoras e servidores, em atividade e

inativas/os, e seus dependentes em carater assistencial e curativo;
Il — coordenar as atividades da Junta Médica Oficial do STJ;

lIl — elaborar a escala do plantdo médico de atendimento as ministras e aos
ministros em conformidade com normativo préprio e acompanhar as atividades

relacionadas ao plantéo.

14.4.1. Secao de Assisténcia Médica

| — prestar, nas dependéncias da Secretaria de Servigos Integrados de Saude,
assisténcia médica a magistradas e magistrados, servidoras e servidores e seus
dependentes mediante exame clinico, diagndstico e tratamento de moléstias, lesbes

ou disturbios orgéanicos;

Il — solicitar, analisar e interpretar resultados de exames complementares de
laboratério e/ou radiodiagndstico, bem como orientar e encaminhar a/o paciente para

tratamento especializado;

Il — manter atualizados os registros de anamnese, diagnostico, plano de

tratamento e evolucdo de cada caso;

207 VOLTAR PARA O
_\‘go_a SUMARIO



IV — sugerir ao Programa de Assisténcia aos Servidores do Tribunal (Pré-Ser)
a celebracdo de contratos e convénios de prestacao de servigcos de assisténcia médica
especializada;

V — emitir parecer, mediante realizacdo de vistoria ou analise de curriculo,

sobre a inclusédo de especialidade nos processos de credenciamento médico;

VI — prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e
externo, determinando cuidados especiais quando houver concomitancia de

tratamentos;

VII — propor a aquisi¢cdo de equipamentos médicos e medicamentos, visando

a melhoria do atendimento e do desempenho profissional;

VIII — homologar atestados emitidos por terceiros e/ou atestar estado mérbido

e outros, inclusive para justificacao de falta ao trabalho;

IX — participar do planejamento e execucdo de programas de prevencao de
saude e das reunides cientificas do corpo clinico da Secretaria de Servigos Integrados
de Saude.

14.4.2. Secao de Assisténcia Fisioterapéutica

| — prestar atendimento fisioterapéutico as magistradas, aos magistrados,

servidoras e servidores ativas/os;

Il — executar avaliacdo cinético-funcional das/dos pacientes encaminhados

pelo servico médico interno ou externo;

lIl — fornecer dados, dentro de sua area de atuacéo, para compor o prontuario

da saude das servidoras e dos servidores;

IV — promover a formacdo de grupos de servidoras e de servidores que
apresentem sinais e sintomas semelhantes, com o objetivo de prevenir sequelas

funcionais;

V — prescrever conduta fisioterapéutica a ser aplicada, avaliando exames

complementares e laudos técnicos se necessario;

VI - orientar sobre cuidados posturais e elaborar informativos periddicos sobre

0 tema;

VII — aplicar recursos termofotoeletroterapéuticos;
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VIII — orientar o publico-alvo e dirimir davidas sobre tratamento, técnicas,

patologias e termos relacionados a fisioterapia quando solicitado;
IX — realizar visitas ergonémicas e domiciliares quando necessario;

X — analisar processo de credenciamento junto ao Pré-Ser de

clinicas/profissionais na area especifica;

X| — realizar visitas as clinicas de ortopedia e reabilitagdo para fins de vistoria

de credenciamento;

XIlI — participar do planejamento e execucao de programas de prevencao de
salde e das reunides cientificas do corpo clinico da Secretaria de Servigos Integrados

de Saude;

Xl — representar o Tribunal na area de fisioterapia em eventos externos.

14.4.3. Secdo de Enfermagem

| — prestar, nas dependéncias do Tribunal, assisténcia de enfermagem
curativa e preventiva as magistradas, aos magistrados, servidoras e servidores,

ativas/os e inativas/os e aos respectivos dependentes;

Il — prestar atendimento de enfermagem e encaminhar para avaliacdo médica

0S casos de urgéncia e emergéncias;

lIl — fornecer dados dentro de sua area de atuacdo para compor o0 prontuario

de saude das servidoras e dos servidores;

IV — participar do planejamento, implementacéo e avaliagdo da programagao
de saude e dos planos assistenciais, juntamente com as demais unidades da

Secretaria.

14.5. Coordenadoria de Saude Ocupacional e Prevencao

Coordenar as atividades de medicina do trabalho, de assisténcia psicossocial
e nutricional as ministras, aos ministros, servidoras e servidores ativas/os e

inativas/os, em carater preventivo e assistencial

e ainda:
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| — encaminhar informacdes relativas a exposicdo das servidoras e dos

servidores sem vinculo a fatores de risco;

Il — emitir dados relativos a acidente ou doenca relacionados ao trabalho

guando o envolvido for servidora ou servidor sem vinculo.

14.5.1. Secgéo de Assisténcia Psicossocial

| — prestar, nas instalacdes da Secretaria de Servi¢os Integrados de Saude,
assisténcia psicolégica as magistradas, aos magistrados, servidoras e servidores e,
guando necessario, visitas domiciliares, as clinicas, aos hospitais e/ou a outras

instituicbes para complementagéo de atendimento;

Il — realizar avaliacéo psicoldgica com fins de tratamento ou acompanhamento

de servidoras e de servidores;

Il — entrevistar servidoras e servidores interessados em assisténcia

psicolégica para fins de triagem, orientacdo e encaminhamento;

IV — autorizar solicitagbes de tratamento seriado em psicoterapia,

psicopedagogia e psicomotricidade quando necessario;

V — promover atendimento em grupo para as servidoras e 0s servidores com
vista a prevencao de doencas em promocao da saude, melhoria das relacbes de
trabalho e/ou do relacionamento interpessoal;

VI — realizar visitas de vistorias as clinicas e consultérios de psicologia,

psicopedagogia e psicomotricidade relativas ao credenciamento junto ao Pré-Ser;
VIl — proceder a avaliacdo social e psicologica e emitir opinido técnica;

VIll — elaborar documentos (laudo, pareceres, relatorios, declaracbes e

atestados);

IX — elaborar e executar programas de prevencdo primaria, secundaria e

terciaria e promocéao da saude, com énfase no trabalho multidisciplinar;

X — promover a articulagéo entre a SIS e as outras secretarias, chefias, rede

credenciada, recursos comunitarios, familiares e colaterais conforme a necessidade;

Xl — prestar atendimento e acompanhamento social as servidoras, aos
servidores e familiares, bem como encaminhar providéncias referentes as situacoes

apresentadas;
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XIl — promover o estudo das condi¢cdes sociais, familiares e funcionais de

servidores a fim de orientar o atendimento integral de saude;

Xl — orientar, informar e dar outras providéncias para que servidoras,
servidores e familiares utilizem recursos e servigcos oferecidos no Tribunal, na rede
conveniada e em outras instituicbes para o atendimento das suas demandas e na

defesa de seus direitos;

XIV — orientar gerentes nas situagcdes em que a doenca ou O tratamento

interfiram em questdes funcionais de seus subordinados;

XV — prestar orientacdes sobre rotina de atendimento e homologacao de
atestado médico;

XVI — planejar, executar e avaliar estudos e pesquisas para subsidiar acoes
profissionais, decis6es gerenciais e acfes de prevencao de doencas e promocédo da

saude;

XVII — planejar e propor a aquisicdo de material técnico de uso restrito dos
profissionais da psicologia;

XVIII — planejar, executar e participar de seminarios, encontros, congressos e

eventos relacionados as areas de psicologia e servi¢o social.

14.5.2. Sec¢ao de Assisténcia Nutricional

| — participar de grupos multidisciplinares, visando ao planejamento e
execucdo de aclBes de promocao a saude e prevencdo e controle de doencas no

ambito do Tribunal;

Il — analisar prontuario de pacientes para verificar diagnostico clinico,
evolucdo de patologias e agravos a saude, uso de medicamentos e resultados de

exames laboratoriais influenciados pelo estado nutricional;
lIl — realizar anamnese dietética e avaliacdo da composicéo corporal,

IV — solicitar, quando necessario, e avaliar exames laboratoriais que auxiliem

no estabelecimento do diagndstico nutricional e da conduta dietética;

V — estabelecer prescricdo dietética e tracar um plano alimentar
individualizado que a contemple, adaptando-o as condi¢cdes fisiopatolégicas,

socioeconbmicas e culturais da/do paciente;
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VI —acompanhar a evolucao do quadro clinico-nutricional da/do paciente;

VII — realizar as tarefas relacionadas com o acompanhamento nutricional do
Bercério, entre as quais o planejamento do cardapio, a elaboracéo da lista de compras

e 0 acompanhamento da evolucédo nutricional das criancgas inscritas;

VIII — fiscalizar o processo de producédo de alimentos nas dependéncias do
restaurante e da lanchonete e as condic¢des de higiene e seguranca de seus utensilios,
equipamentos e instalagcdes em apoio a gestora ou ao gestor do contrato;

IX — aferir e avaliar periodicamente o grau de satisfacdo da usuaria e do

usuario com os servicos de restaurante e lanchonete.

14.5.3. Sec¢ao de Medicina Preventiva

| — realizar os procedimentos afetos a execucdo do Programa de Exame
Periodico de Saude (EPS) das magistradas, dos magistrados, servidoras e servidores
ativas/os do Tribunal e CJF, requisitadas/os, definindo as prioridades de convocacéo,
juntamente com a coordenadora ou com o coordenador de saude ocupacional e
prevencao;

by

[ — encaminhar a coordenadora ou ao coordenador, semestralmente,

estatistica médica dos CIDs cadastrados;

[l — avaliar pacientes, homologar atestados emitidos por terceiros e/ou atestar

estados morbidos e outros, inclusive para justificacao de falta ao trabalho;

IV — participar de juntas médicas para emitir pareceres em casos de licencas
meédicas com mais de 120 dias, inclusdo de pacientes especiais como dependentes,

aposentadorias e pensoes, readaptacéo de servidoras, de servidores e outros;

V — colaborar com a unidade de gestdo de pessoas na identificacdo das
causas determinantes da diminuicdo do rendimento do trabalho da servidora ou do

servidor;

VI — elaborar e divulgar normas relativas as questdes de higiene e seguranca
dos locais de trabalho, promovendo a remocéo das causas de acidentes e doencgas

profissionais;

VIl — realizar exame pré-admissional em servidoras e em servidores

nomeadas/os, para avaliacdo de aptidao fisica e mental;
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VIII — promover acbes de prevencdo de saude para as magistradas, o0s

magistrados, servidoras e servidores em atividade e inativas/os;

IX — participar do planejamento e execuc¢do de programas de prevencdo de
saude e nas reunides cientificas do corpo clinico da Secretaria de Servigos Integrados

de Saude;

X — calcular e analisar o indice de absenteismo relacionado a licenga para
tratamento de saude, acidente de trabalho e acompanhamento de pessoa da familia.

14.6. Coordenadoria de Assisténcia Odontoldgica

Coordenar as atividades de assisténcia odontolégica para a promocao de
salde em carater preventivo e/ou curativo as ministras, aos ministros, servidoras e
servidores, ativas/os e inativas/os e a seus dependentes, inclusive pericias inicial e
final de tratamento, bem como zelar pela qualidade dos tratamentos realizados pela

rede credenciada junto ao Pro-Ser.

14.6.1. Secéao de Odontologia Clinica

| — promover e executar assisténcia odontolégica preventiva e curativa nas
especialidades de endodontia, dentistica, periodontia e odontopediatria para as
magistradas, os magistrados, servidoras e servidores e seus dependentes até 12

anos;

Il — atender, orientar e encaminhar pacientes com necessidade de tratamento

clinico-odontolégico externo;

[l — diagnosticar, planejar, executar e registrar o tratamento odontoldgico

realizado na unidade,;
IV — realizar pericia odontoldgica e visitas institucionais;
V — prestar atendimento odontolégico emergencial;

VI — emitir atestados ou homologar aqueles emitidos por cirurgias e cirurgioes-

dentistas externos ao Tribunal,
VII — prescrever especialidades farmacéuticas de uso interno e externo;

VIII — solicitar exames complementares de laboratorio e/ou radiodiagndstico;
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IX — participar de juntas médicas;

X — colaborar com a unidade competente e prestar orientacdo técnica em
processos de compra de equipamentos, instrumentais e materiais de consumo de

odontologia;

Xl — prestar orientacdo técnica em processos de selecdo de recursos

humanos;

Xll — colaborar com o planejamento e execucao de atividades, cursos e
palestras relacionadas a prevencdo de doencas e a promocéo da saude e do bem-

estar das servidoras, dos servidores e de seus dependentes.

14.6.2. Secdo de Odontologia de Pericia

| — realizar atividades técnicas e administrativas relacionadas as pericias
técnicas e auditorias analiticas odontolégicas, colaborar na elaboracdo e anélise de
tabelas, estabelecer contatos profissionais, apontar divergéncias técnicas na relacéo

contratual entre o Pr6-Ser e a rede credenciada;

Il — redigir e analisar laudos, pareceres técnicos, relatérios, estatisticas e

similares;
lIl — analisar curriculos de profissionais da rede credenciada;

IV — propor a celebracdo e/ou a suspensdo de contratos e convénios de

prestacao de assisténcia odontolégica ao Pro-Ser/STJ;
V — solicitar exames complementares de laboratério e/ou radiodiagnéstico;

VI — prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e

externo indicadas em odontologia;
VII — realizar pericia odontoldgica e participar de juntas médicas;
VIII — participar da elaborag&o da Tabela Odontolégica do Pro-Ser/STJ;

IX — realizar auditoria analitica para solicitacdo de reembolso junto ao Pro-Ser

de tratamentos odontolégicos realizados fora de Brasilia;

X — fazer a integracdo das especialidades junto a profissionais da rede

credenciada;
Xl — radiografar elementos dentérios;

XIl — prestar atendimento odontolégico emergencial;
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XIlI — diagnosticar, planejar e registrar o tratamento odontolégico;

XIV — emitir atestados ou homologar aqueles emitidos por cirurgias e

cirurgibes-dentistas externos ao Tribunal,
XV — realizar visitas institucionais para credenciamento;

XVI — participar de atividades relacionadas a prevencédo de doencas e a
promoc¢do da saude e do bem-estar das servidoras, dos servidores e de seus

beneficiarios.

14.7. Coordenadoria de Beneficios

Administrar o Programa de Assisténcia aos Servidores (Pr6-Ser) em

conformidade com o regulamento proprio.

| — solicitar a Receita Federal do Brasil alteracdo da pessoa fisica responsavel
pelo CNPJ do Pro-Ser sempre que houver nomeacéao de diretora-geral ou de diretor-
geral da Secretaria do Tribunal.

14.7.1. Secdo de Atendimento aos Beneficiarios do Pro-Ser

| — prestar informacdes e esclarecimentos sobre beneficios as magistradas,
aos magistrados, servidoras e servidores e seus dependentes, bem como sobre
normas contidas no Regulamento Geral do Programa e nos atos deliberativos que o

regulamentem;

Il — receber e analisar documentacao para fins de incluséo e exclusao de
magistradas, magistrados, servidoras e servidores e seus dependentes no Pré-Ser ou

na assisténcia a saude na forma de auxilio;
[l — emitir carteiras de identificacdo das beneficiarias e dos beneficiarios;

IV — providenciar, junto as instituicbes contratadas, a manutencdo dos
cadastros das beneficiarias e dos beneficiarios e, quando estas possuirem carteira
propria de identificacdo de usuario, realizar o cadastramento e a solicitacdo de

emissao de carteiras;

V — realizar contatos com instituicbes contratadas para esclarecimentos
quanto ao cadastro e autoriza¢des de procedimentos referentes as beneficirias e aos

beneficiarios;
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VI — receber, conferir e protocolar documentacao para inscricdo de beneficios
sociais e reembolso de despesas de acordo com as normas que regulamentam o

Programa,

VIl — solicitar a regularizacado de documentos apresentados para requerimento

de beneficios e reembolso de despesas;

VIII — providenciar autorizagdo de procedimentos médicos e internagdes
hospitalares e psiquiatricas, emergenciais e eletivas, e internacdes domiciliares (home
care), realizando 0s contatos necessarios com as/os pacientes, profissionais

credenciados e pericia contratada;

IX — controlar internacGes hospitalares, psiquiatricas e domiciliares (home

care) realizadas por beneficiarios do Pro-Ser;

X — executar as rotinas necessarias ao atendimento das servidoras e dos

servidores do Conselho da Justica Federal e de respectivos dependentes;

Xl —devolver documentos em que houve indeferimento da concessao de

beneficios ou reembolso de despesas pela secdo competente;

XIl — receber, protocolar e instruir requerimentos das beneficiarias e dos
beneficiarios referentes as atribuicdes de toda a Coordenadoria e encaminha-los para

a apreciacdo da secdo competente ou da Coordenadoria de Beneficios.

Xlll — encaminhar mensalmente a empresa UTI Vida planilha com dados
cadastrais das beneficiarias e dos beneficiarios e dados referentes ao quantitativo de

beneficiarios e valor per capita para fins de emissao de nota fiscal,

XIV — controlar e autorizar cotagcdes de OPMEs para fins de realizacdo de

procedimentos cirdrgicos.

14.7.2. Secao de Gestdo Financeira do Pro-Ser

| — gerar e enviar o arquivo DMED referente as despesas médicas e de saude
das beneficiarias e dos beneficiarios do Pro-Ser;

Il — gerar e enviar o arquivo DIRF referente as retencdes de tributos federais
realizadas nos pagamentos de despesas a rede credenciada, com recursos do Pro6-
Ser;

Il — elaborar e disponibilizar a rede credenciada o comprovante anual de

retengdes de tributos federais pagos com recursos do Pro-Ser;
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IV — elaborar e disponibilizar o comprovante anual de rendimentos das
beneficiarias e dos beneficiarios do Pré-Ser;

V — fornecer a empresa de contabilidade do Pré-Ser as informacdes
necessarias para a confeccao dos balancos, das apuracdes mensais e dos relatorios
contabeis;

VI — controlar o cumprimento, pela empresa de contabilidade, das obrigactes
contabeis e tributarias do Pro-Ser;

VII — elaborar mensalmente os relatorios financeiros e assistenciais do Pro-
Ser,

VIII — elaborar proposta orcamentéria referente ao Pro-Ser;

IX — elaborar o plano de trabalho do Pro-Ser de cada exercicio para
apreciacdo do Conselho Deliberativo;

X — gerar e enviar a unidade competente as informacdes relativas aos valores
de contribuicdo e custeio a serem langados no contracheque de servidoras e de
servidores inscritos no Pré-Ser;

Xl — gerar e enviar a unidade competente as informacdes relativas aos valores
de assisténcia a saude a serem lancados no contracheque de servidoras e de
servidores do STJ inscritos no auxilio;

Xll — informar a unidade competente as alteracdes financeiras a serem
incluidas em folha de pagamento decorrentes de contribui¢éo e custeio;

XIll — realizar ajustes financeiros no saldo devedor de beneficiarios do Pro-
Ser,

XIV — calcular e controlar o pagamento das despesas referentes ao Pro-Ser
por servidoras e servidores cedidas/os, requisitadas/os, pensionistas e desligadas/os
do programa,

XV — convocar beneficiarias e beneficiarios para quitacdo de débitos com o
Pro-Ser;

XVI — emitir boleto bancério para o pagamento das despesas referentes ao
Pro-Ser;

XVIlI — verificar os langamentos efetuados a crédito e a débito mediante
relatorios da folha de pagamento;

XVIII — despachar os processos de licenga, pensdo alimentar ou estatutaria
ou outros que gerem efeitos financeiros para as beneficiarias e os beneficiarios Pro-
Ser.
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14.7.3. Secdo de Gestdo de Contratos e Normas do Pro-Ser

| — preparar a divulgagdo interna de informag¢des do Pro-Ser que digam
respeito as atividades da secdo ou divulgar informacfes escritas, elaboradas e
encaminhadas pela respectiva secéo de interesse as beneficiarias e aos beneficiarios

do programa,

I — assistir a Coordenadoria de Beneficios nas reunides do Conselho

Deliberativo do Pro-Ser;

[l — instruir processos a serem encaminhados a apreciacdo do Conselho
Deliberativo do Pré-Ser, bem como dar continuidade as providéncias relativas aos
processos instruidos em outras se¢cdes que demandem apreciagéo do colegiado;

IV — elaborar atos deliberativos e certiddes de julgamento atinente ao Pro-Ser
e disponibiliza-los eletronicamente para publicacdo no Boletim de Servico, apés

aprovacao do Conselho Deliberativo;

V — manter atualizada a regulamentacao do Pro-Ser e encaminha-la as areas

de interesse, bem como disponibilizar sua atualizacdo na intranet;

VI — assistir a Coordenadoria de Beneficios nas negociacdes com a rede

credenciada do Pro-Ser;

VIl — assistir a Coordenadoria de Beneficios na gestédo de pactos, convénios,
credenciamentos e contratos de assisténcia médica e odontoldgica e contratos para
viabilizacdo de acdes implementadas pelo STJ com vista a promocéo da saude, a
prevencédo de doencas, a qualidade de vida da servidora e do servidor e servigcos

necessarios a gestéao do Pro-Ser;

VIII — receber solicitacdes de novos credenciamentos e contratos ou de
renovacao dos ja existentes, realizando a devida instru¢cdo processual, bem como

alterando os referidos instrumentos ao longo de sua vigéncia;

IX — atender ao publico interno e externo para prestar informacdes sobre

credenciamento médico-hospitalar e odontolégico;

X — elaborar contratos e termos aditivos cujos servigos prestados sejam pagos

COm recursos proprios;

Xl — realizar pesquisas de mercado com vista a subsidiar estudos para a

contratacao de servigos com a rede credenciada,
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XIl — dar andamento a reclamacdes e sugestbes de beneficiarios do Pro-Ser
no que se refere as a¢des que devam ser adotadas junto as instituicdes credenciadas
ou contratadas pelo STJ;

XIlI — executar atividades concernentes a aplicacdo do Regulamento Geral do

Pré-Ser e demais normas pertinentes;

XIV — incluir e manter atualizados os dados cadastrais da rede credenciada
no sistema informatizado do Pré-Ser, viabilizando o acesso de listagem de

prestadores de servi¢co a usuarios por meio da internet/intranet;

XV — informar as credenciadas e aos credenciados sobre a vigéncia

contratual, bem como sobre as providéncias necessarias a renovacao do ajuste;

XVI — elaborar e atualizar os atos normativos que regulamentem o0s servigos
meédico-hospitalares e odontolégicos prestados pela rede credenciada, submetendo
as propostas as areas competentes;

XVII — incluir e atualizar os dados cadastrais da rede credenciada no sistema
informatizado do Pré-Ser;

XVIII — analisar solicitacbes de reajustamento de precos e de inclusdo de
procedimentos apresentadas pela rede credenciada, submetendo as areas
competentes para decisao final,

XIV — cadastrar e atualizar tabelas de pregcos pactuadas com a rede

credenciada no sistema informatizado.

14.7.4. Secdo de Processamento de Despesas Médicas

| — analisar processos de pagamento de servicos médico-hospitalares

prestados pela rede credenciada, conforme os termos avencados no credenciamento;

I — revisar os dados das guias de atendimento enviadas pela rede

credenciada, promovendo 0s ajustes necessarios para o pagamento das despesas;

lIl — solicitar emissado de documentos fiscais e prestar esclarecimentos sobre
0s processos médico-hospitalares a rede credenciada;

IV — instruir os processos de despesas médico-hospitalares com os relatérios
pertinentes e encaminha-los a unidade competente para pagamento;

V — efetuar glosa nos processos de pagamento quando houver cobranca em
desacordo com o pactuado, bem como verificar glosas geradas pelo sistema
eletrénico de faturamento (SISPROSER), mantendo ou reconsiderando apds analise;
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VI — efetuar a revisédo de glosas quando solicitado pela credenciada ou pelo
credenciado nos termos admitidos pelo edital de credenciamento;

VIl — acompanhar as analises técnicas dos processos de faturas médicas e
hospitalares realizadas pela auditoria médica,;

VIII — verificar a existéncia de pendéncia em pagamentos antes da assinatura
de termos de distrato;

IX — controlar prazos de permanéncia de processos na Secao;

X — analisar e instruir pedidos de revisdo de despesas feitos pelas
beneficiarias e pelos beneficiarios do Pré-Ser atinentes as despesas médico-

hospitalares.

14.7.5. Secao de Processamento de Despesas Odontoldgicas e Beneficios

| — receber e analisar documentos, bem como instruir e tramitar processos
para fins de reembolso de despesas médico-odonto-hospitalares, farmacéuticas e os
relativos a concessao de beneficios sociais, inclusive quanto a assisténcia a salde na

forma de auxilio;

Il — alimentar e conferir as bases de dados do sistema informatizado para

viabilizar a concesséao de beneficios, assisténcia a saude e o reembolso de despesas;

[l — manter atualizado o arquivo individual das usuérias e dos usuarios de

assisténcia farmacéutica;

IV — controlar os prazos de pagamento dos processos operacionalizados pela
Secao;

V — devolver a secdo competente solicitacdes de reembolsos indeferidos ou

gue nédo estejam de acordo com o regulamento do Pré-Ser;

VI — receber e analisar documentos, bem como instruir e tramitar processos
gue ndo gerem custeio as beneficiarias e aos beneficiarios, aléem dos relativos ao

Programa de Qualidade de Vida no Tribunal,

VIl — acompanhar licencas, afastamentos e desligamentos das beneficiarias e
dos beneficiarios que recebam beneficios sociais do Pré-Ser e assisténcia a saude na

forma de auxilio;

VIII — conferir documentos fiscais das empresas que prestem servicos de

contabilidade e consultoria atuarial continuada para o Pr6-Ser e de UTI Vida as
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beneficiarias e aos beneficiarios, bem como instruir e tramitar os processos para

pagamento;

IX — elaborar, mensalmente, relatorios relativos aos reembolsos e aos demais

processos operacionalizados pela Secao;
X — prestar informacdes diversas a rede credenciada;

Xl — solicitar correcdo e emissdo de documentos fiscais e prestar

esclarecimentos sobre 0s processos;

Xll — analisar processos de pagamento de servicos prestados pela rede

credenciada conforme contratos;

Xl — prestar informacgdes sobre despesas odontoldgicas as magistradas, aos
magistrados, servidoras e servidores do Tribunal, Conselho da Justica Federal e seus

dependentes.
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Capitulo XV
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO

FINALIDADE

A Secretaria de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacéo, 6rgao de
direcdo especializada subordinado a diretora-geral ou ao diretor-geral da Secretaria
do Tribunal, tem por finalidade prover solu¢cdes de tecnologia da informacao,
automacao de processos, comunicacdo eletrbnica, armazenamento de dados e

telecomunicagodes.

ESTRUTURA

15.1. Gabinete
15.2. Coordenadoria de Apoio a Governanca e Gestao de TIC
15.2.1. Secao de Planejamento e Estratégia de TIC
15.2.2. Secao de Gestédo Integrada de Processos e Servicos de TIC
15.3. Coordenadoria de Seguranca da Informacéo e Defesa Cibernética
15.3.1. Secao de Seguranca da Informacgao
15.3.2. Secao de Operacao de Seguranca de TIC
15.3.3. Secao de Conformidade e Riscos de TIC
15.3.4. Secao de Gestao de Acesso e Eventos de Seguranca de TIC
15.4. Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugdes de Software
15.4.1. Secao de Projetos de Sistemas Judiciais
15.4.2. Secao de Projetos de Sistemas Administrativos
15.4.3. Secao de Sustentagdo de Sistemas Judiciais
15.4.4. Secao de Sustentagdo de Sistemas Administrativos
15.5. Coordenadoria de Infraestrutura
15.5.1. Secao de Servigos Corporativos
15.5.2. Secao de Plataforma
15.5.3. Secao de Conectividade
15.5.4. Secao de Gestdo de Dados

15.5.5. Secao de Administracdo de Estruturas de Business Intelligence
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15.6. Coordenadoria de Relacionamento
15.6.1. Secao de Atendimento Remoto
15.6.2. Secao de Atendimento a Ministros
15.6.3. Secao de Atendimento a Gabinetes
15.6.4. Secdo de Atendimento a Area Administrativa
15.6.5. Secdo de Atendimento a Area Judiciaria
15.7. Coordenadoria de Tecnologia da Comunicacao
15.7.1. Secao de Rede de Telecomunicacao Fixa e Mével
15.7.2. Secao de Geréncia de Rede Fixa e Operacado de Servigos
15.7.3. Secao de Solucdes de Integracao
15.7.4. Secdo de Audio e Video
15.8. Coordenadoria de Planejamento e Gestao de Contratos de TIC
15.8.1. Secao de Gestdo de Contratacdes de TIC
15.8.2. Secao de Monitoramento e Planejamento de Contratos de TIC

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

15.1. Gabinete
Executar as atividades de apoio técnico e administrativo a/ao titular da
Secretaria, preparar e despachar o seu expediente e ainda:

| — emitir parecer prévio, quando solicitado, nos processos de compras e
contratacdes de bens e servicos de TIC, diligéncias, doacdes e cessao de bens de

informatica;

Il — participar de comités de normatizacdo de politicas de tecnologia da

informacgé&o no interesse do Tribunal.

15.2. Coordenaria de Apoio a Governanca e Gestéo de TIC

Coordenar as a¢des de gestdo e governanca de TIC no ambito da Secretaria

de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao e ainda:

| — fomentar a implementacgé&o de estratégias, diretrizes e metas estabelecidas

pelo Tribunal em governanca de TIC;

Il — dar suporte as estruturas de governanca de TIC;
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Il — promover a visdo holistica e a integracédo na STI;

IV — manter observancia a novas legislacdes e a novos normativos internos e
de 6rgdos do Poder Judiciario que referenciem temas relacionados a TIC para

fomentar a conformidade no ambito do STJ;

V — coordenar o levantamento e a consolidacéo de informacdes gerenciais a

respeito da STI quando demandado pela secretaria ou pelo secretario da unidade;

VI — assessorar a gestao da STI por meio da realizacdo de estudos e coleta

de informacdes para tomada de decisfes estratégicas de qualidade;

VII — coletar e uniformizar respostas a auditorias que envolvam a verificacdo

de informacdes de todas as coordenadorias da STI;

VIII — contribuir para a governanca corporativa, propondo ac¢lfes de

aprimoramento da governanca de TIC.

15.2.1. Secéao de Planejamento e Estratégia de TIC

| — coordenar a elaboracéo e a revisdo do Plano Diretor de TIC (PDTIC) e
Plano Operacional da STI, promovendo a participacao das servidoras e dos servidores
da STI e a homologacdo das coordenadoras, dos coordenadores e da secretaria ou

do secretario da STI;

Il — sugerir, manter e acompanhar o desempenho de indicadores e demais
controles internos referentes a TIC constantes do planejamento estratégico do

Tribunal e da STI, em conjunto com as unidades da STI;

lIl — apoiar o registro dos dados dos indicadores setoriais e estratégicos pelas
gestoras ou pelos gestores, elaborar os relatorios de desempenho setorial — RDS,
coordenar as reunifes de analise tatica— RAT e publicar o informativo de desempenho

setorial — IDS da STI conforme processo de alinhamento estratégico do STJ;

IV — monitorar os projetos e as a¢cdes constantes do PDTIC e do PLANOP-
STI, tendo como resultado relatérios de acompanhamento do PDTIC - RAC,;

V —realizar pesquisas sobre normativos referentes a TIC, bem como elaborar,

revisar ou uniformizar tais normas;
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VI — coordenar a coleta de dados e consolidar as respostas das unidades da
STI para questionarios de levantamentos de governanca solicitados pelo TCU e pelo
CNJ;

VIl — definir e atualizar a metodologia de geréncia de projetos da STI;

VIl — prestar apoio metodoldgico de geréncia de projetos as unidades da STI;
IX — disseminar melhores préticas de geréncia de projetos de TIC;

X — coordenar o portfélio de projetos da STI;

XI — apoiar o alinhamento estratégico das iniciativas de TIC junto as unidades
da STI.

15.2.2. Secéao de Gestéo Integrada de Processos e Servi¢cos de TIC

| — mapear, definir, institucionalizar e monitorar processos de TIC que

sustentem os servicos de TIC junto as unidades da STI;

Il — atuar em todas as coordenadorias da STI de forma sistémica e integrada,
visando a melhoria continua dos processos de trabalho relacionados a gestao de TIC;

IIl — propor aperfeicoamento de processos institucionalizados de TIC junto as

unidades da STI para adequacao a novos contextos de modernizacao;

IV — monitorar o desempenho e a conformidade dos processos de governanca
e gestao de TIC;

V — propor politicas, diretrizes, procedimentos, padrées, metodologias e

normas relacionadas aos processos de gestédo de TIC;
VI — coordenar a estruturacéo do ciclo dos servigcos de TIC;

VIl — fomentar e disseminar a cultura de gestdo de servicos e processos na
STI;

VIII — fornecer orientacdo nas melhores praticas e padrbes de gestdo de

servicos e processos de TIC;

IX — viabilizar a aplicacdo do portfolio de servicos de TIC e a sua gestao

estratégica;

X — fomentar a definicho e implantacdo de ferramentas integradas de

gerenciamento de servicos de TIC na STI;
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Xl — estimular e disseminar a cultura de gestao de riscos de TIC na STI em

conformidade com o Processo de Gestédo de Riscos Corporativos;

XIl — monitorar a gestéo de riscos de TIC.

15.3. Coordenadoria de Seguranca da Informacao e Defesa Cibernética

Institucionalizar e coordenar as atividades relativas ao sistema de gestao de
seguranca da informacéo do STJ e ainda:

| — instituir um ecossistema de seguranca da informacao ativo para o Tribunal

e zelar por sua manutencéo;

Il — desenvolver e implementar acbes estratégicas e taticas com vista ao

cumprimento de aspectos regulatorios internos e externos;

Il — prover analises gerenciais de nivel estratégico que mensurem,
contextualizem e permitam a gestao dos riscos de seguranca da informacéo por parte

da STI e da Administracéo;

IV — realizar e acompanhar estudos quanto ao uso de novas tecnologias,
produtos e processos de trabalho que possam elevar os niveis de seguranca da

informacéo no ambiente do STJ;

V — coordenar e monitorar a execuc¢ao das atividades relativas a elaboracdo
e revisao dos Planos de Continuidade de TIC;

VI — elaborar e monitorar acées de seguranca da informacdo no ambito da
STI;

VII — coordenar e atuar de maneira multidisciplinar na execucéo das atividades
e servicos relacionados a gestéao de incidentes de seguranca da informacao e temas

correlatos;
VIII — dar transparéncia e visibilidade as a¢fes de seguranca da informagao;

IX — coordenar e monitorar a execucao das atividades relativas a gestao de

riscos de seguranca da informacéo, relacionados ao ambiente tecnolégico do Tribunal;

X — disseminar e gerir as politicas, normas e procedimentos integrantes da

Politica de Segurancga da Informacéo do Tribunal,
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Xl — coordenar e apoiar as atividades do Comité Técnico de Seguranca da
Informacédo, mantendo-o informado a respeito de incidentes e niveis de seguranca

vigentes;

Xl — gerir a manutencdo das ferramentas de gestdo da seguranca da
informacéo e acompanhar os registros de monitoramento do uso dos recursos de TIC

associados;

Xl — promover agdes de capacitacdo e conscientizagdo sobre seguranca da

informac&o;

X1V — atuar de forma coordenada com outras unidades do STJ nos assuntos

relacionados a seguranca da informacao;

XV — elaborar os requisitos e a documentacdo técnica necessdria para
aguisicdbes e contratacdes de bens e servicos de tecnologia da informacao
relacionados a sua area de atuacao, de acordo com o processo de planejamento de

contratacdes de TIC vigente;

XVI — assessorar o corpo diretivo do STJ em relacéo as iniciativas do CNJ
inerentes a seguranca da informacao, bem como apoiar as a¢des de implementacao

ENTICJUD ENSEC-PJ que estejam vinculadas a esse tema,;

XVIl — elaborar e gerenciar indicadores de desempenho relacionados a

seguranca da informacao que suportem os objetivos estratégicos do STJ;

XVIII — implementar acBes de controles internos fundamentados na gestédo de

riscos da seguranca da informacéao.

15.3.1. Secéao de Seguranca da Informacéao

| — definir e implementar metodologia de identificacdo de ativos a serem

protegidos e os riscos associados a serem mitigados;

Il — atuar na identificacdo das vulnerabilidades e ameacas existentes, por meio
de constantes analises de vulnerabilidade, auditorias e testes de invasdo ao ambiente

computacional do STJ;

[l — cooperar no planejamento e no acompanhamento da execuc¢éo de acdes
de planos de atualizacéo evolutivas e corretivas inerentes a seguranca da informacao

na infraestrutura computacional do STJ;

227 VOLTAR PARA O
_\‘go_a SUMARIO



IV — elaborar o Plano de Recuperacao de Desastres e Plano de Continuidade

de Negdcios;

V — planejar, propor e coordenar a execugao de testes de recuperacao de

desastres, avaliando seus resultados e sugerindo acdes de melhoria do processo;

VI — acompanhar a execucdo de testes dos Planos de Continuidade de

Negécios;
VIl — planejar e executar testes de invasao (pentest);

VIII — definir e implementar modelo de governanca de acbes baseadas em

riscos de seguranca da informacéao;

IX — atuar no processo de planejamento, desenvolvimento e aquisicao de
componentes da arquitetura tecnologica do STJ com vista a assegurar a aderéncia as

boas praticas e politicas de seguranca da informacéo estabelecidas pelo STJ.

15.3.2. Secéao de Operacao de Segurancade TIC

| — administrar as solu¢cdes de TIC voltadas a seguranca da informacédo

existentes no STJ (etapa de prevenc¢ao);

Il — realizar o monitoramento continuo de processos, softwares, tecnologias e
infraestrutura de TIC do STJ, mitigando e atuando na identificacdo de eventos e
comportamentos andmalos que possam vir a se tornar um incidente de seguranca da

informacéao (deteccéo);

lll — prover resposta rapida, estruturada e efetiva a incidentes de seguranca
da informacdo, bem como conduzir a apuragdo, analise forense e dar suporte a
processos de investigacdo forense e auditorias internas e externas (resposta a

incidentes);

IV — realizar, de maneira estruturada, proativa e constante, 0 monitoramento,
melhoramento e analise dos processos conforme riscos identificados, atuando na

adequacao do ambiente de seguranca da informacé&o do STJ;

V — cooperar na adogao e manutencdo de produtos e servigos de seguranca
junto as outras coordenadorias da STI;
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VI — apoiar a Coordenadoria de Seguranca da Informacdo e Defesa
Cibernética nas acfes de planejamento tético, aquisicdo e validacdo de novos

produtos.

15.3.3. Secéao de Conformidade e Riscos de TIC

| — auxiliar na organizacao da estratégia de atuacdo da Coordenadoria dentro

do contexto institucional;

Il — desenvolver e manter modelo de governanca de seguranca da informacao

e seus respectivos indicadores;
lIl — propor normativos internos referentes a seguranca da informacao;

IV — estimular e disseminar a aderéncia aos dispositivos de normativos
internos relacionados a seguranca da informacdo e de procedimentos por eles

suportados;

V — monitorar a adogdo e cumprimento das normas de seguranca da

informacé&o estabelecidas para uso no Tribunal;

VI — manter observancia a novas legislacdes e a hovos normativos internos e
externos com temas relacionados a seguranca da informacdo para fomentar a

conformidade no ambito do STJ;

VIl — promover o uso de boas préaticas de seguranca da informacdo para
apoiar o modelo de governanca de seguranca da informacdo com a definicdo de
principios, sugestdo de estratégias, diretrizes, politicas, procedimentos, modelos,

normas e recomendacdes correlatos;

VIl — dar apoio as acdes de gestdo de seguranca da informacéo relacionadas

as normatizagfes do CNJ;

IX — prestar apoio técnico na aplicacdo da metodologia de gestéo de riscos de
seguranca da informacdo as unidades da STI, em especial as atividades de

identificagcéo, analise, avaliagéo e tratamento de riscos;

X — monitorar o processo de gestao de riscos de seguranca da informagéo,
seguindo a metodologia de riscos institucional e considerando a periodicidade definida

para o monitoramento;
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Xl — disseminar boas praticas de gestdo de riscos de seguranca da
informacdo, visando a tomada de decisdes de forma alicercada e a identificacdo de

oportunidades para a melhoria continua;

XIl — propor ou promover acdes de conscientizacdo, educacao e capacitacado
para aculturamento de todo o Tribunal sobre temas relacionados a seguranca da

informagao;
XIll — apoiar a Coordenadoria na elaboracéo de informacdes gerenciais;

XIV — propor e monitorar acbes de controles internos fundamentados na

gestao de riscos da seguranca da informacéo.

15.3.4. Secéao de Gestéo de Acesso e Eventos de Seguranca de TIC

| — gerenciar solucdes de informacao e correlacdo de eventos de seguranca
de TIC;

Il — gerenciar solu¢des de acesso légico privilegiado aos ativos de TIC;

lIl — definir diretriz e normatizacdo referente a geracao e captura de logs de

seguranca para os ativos de TIC;
IV — definir modelos de acesso logico privilegiado aos ativos de TIC;

V — definir e monitorar a adocéo de critérios técnicos referentes a criacéo,
retencdo de logs e registros de auditoria e demais medidas necessarias para permitir
0 monitoramento, analise, investigacdo de atividades ilegais, suspeitas ou nao

autorizadas;

VI —fornecer, sob demanda, registros de auditoria para apoiar a realizacao de

analises e relatorios;

VII — definir e monitorar a execucédo das diretrizes relacionadas a separagéo

de perfis de usuérias e de usuarios e perfis de gerenciamento;

VIl — atuar na deteccao preditiva de incidentes de seguranca da informacao

por meio da analise e correlacionamento de eventos;

IX — fornecer suporte técnico e informacional as acfes de resposta a incidente

de seguranca da informacéao;
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X — monitorar o comportamento e tendéncias dos eventos de seguranca
relacionados aos ativos de TIC com vista a detectar/mitigar ataques e potenciais
indicadores de comprometimento.

15.4. Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugcbes de Software

Coordenar as atividades ligadas ao desenvolvimento de solucdes de software,
incluindo aquelas referentes a definicdo das solugdes, ao planejamento e ao
gerenciamento dos projetos, ao desenvolvimento e a sustentacdo dos sistemas
construidos para utilizacdo das unidades do Tribunal, bem como tratar assuntos

correlatos e contratacdes que apoiem essas atividades. (AC)

15.4.1. Secéao de Projetos de Sistemas Judiciais

| — atuar na definicdo e no fornecimento de novas solucfes de sistemas de
informacdo para as unidades que componham o comité gestor para a area de negocio
judicial, de acordo com normativo especifico; (AC)

Il — atuar na definicdo e no fornecimento de novas solucdes de sistemas de
informacéo da area fim do Tribunal que permitam a integracdo e a interacdo com

instituicBes publicas e privadas e com o publico jurisdicionado; (AC)

lIl — receber, analisar a viabilidade, definir a solugcdo e apoiar o processo de
priorizacdo de demandas por solu¢cdes de software, para manutencao evolutiva de

sistemas existentes ou para criacdo de novos sistemas; (AC)

IV — realizar atividades de levantamento, andlise, projeto, implementacéo e

teste de solugdes de software; (AC)

V — projetar base e modelo de dados, padronizar, integrar e apoiar a geréncia
de dados; (AC)

VI — apoiar atividades de entrega, liberacdo e implantacdo de solugcdes de
software; (AC)

VII — apoiar as contratacdes realizadas para atendimento de demandas por

solucdes de software; (AC)

VIII — promover a utilizacdo, o aperfeicoamento e a criacdo de componentes

e servicos de software corporativos; (AC)
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IX — observar a arquitetura de referéncia e os padrbes tecnoldgicos na

execucgao de suas atividades; (AC)

X — promover a adocao, a efetiva aplicacéo e o aprimoramento dos processos
de desenvolvimento e sustentacao de software; (AC)

Xl — compartilhar conhecimento pertinente a sua area de atuacéo. (AC)

15.4.2. Secéao de Projetos de Sistemas Administrativos

| — atuar na definicdo e no fornecimento de novas solucdes de sistemas de
informacé&o para as unidades que componham o comité gestor para a area de negocio

administrativo, de acordo com normativo especifico; (AC)

Il — receber, analisar a viabilidade, definir a solugéo e apoiar o processo de
priorizacdo de demandas por solu¢gdes de software, para manutencao evolutiva de

sistemas existentes ou para criacdo de novos sistemas; (AC)

lll — realizar atividades de levantamento, analise, projeto, implementacdo e

teste de solugdes de software; (AC)

IV — projetar base e modelo de dados, padronizar, integrar e apoiar a geréncia
de dados; (AC)

V — apoiar atividades de entrega, liberagcdo e implantacdo de solucdes de
software; (AC)

VI — apoiar as contratacfes realizadas para atendimento de demandas por

solucdes de software; (AC)

VIl — promover a utilizacdo, o aperfeicoamento e a criacdo de componentes e

servigos de software corporativos; (AC)

VIII — observar a arquitetura de referéncia e os padrées tecnoldgicos na

execucao de suas atividades; (AC)

IX — promover a adocéo, a efetiva aplicacao e o aprimoramento dos processos

de desenvolvimento e sustentacao de software; (AC)

X — compartilhar conhecimento pertinente a sua area de atuacao. (AC)
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15.4.3. Secéao de Sustentacédo de Sistemas Judiciais

| — atuar na sustentacdo de sistemas de informagdo para gabinetes de
ministras e de ministros, julgamentos colegiados e publicacdo de atos judiciais, bem

como nas estatisticas informatizadas relacionadas;(AC)

Il — atuar na sustentacao de sistemas de informacao para protocolo, autuacao,

classificacao e distribuicao, decisées monocraticas e jurisprudéncia institucional; (AC)
lll — atuar na sustentacao de sistemas de informacao corporativos da area de
negaocio judicial; (AC)

IV — atuar na sustentacdo de sistemas de informacdo para as unidades de
assessoramento e apoio a gestdo, entendidas como as secretarias e assessorias
diretamente ligadas a Presidéncia, ao Gabinete da Presidéncia ou a Secretaria do

Tribunal, de natureza judicial; (AC)

V — apoiar a Secdo de Projetos de Sistemas Judiciais na execucdo de

demandas evolutivas de software; (AC)

VI — receber, analisar, definir a solucdo e executar as atividades para a

manutenc¢dao corretiva de sistemas existentes; (AC)

VII — realizar atividades de levantamento, analise, projeto, implementacéo e

teste de solu¢des de software; (AC)

VIII — projetar base e modelo de dados, padronizar, integrar e apoiar a

geréncia de dados; (AC)

IX — apoiar atividades de entrega, liberacdo e implantacdo de solugbes de
software; (AC)

X — auxiliar no atendimento a pedidos de orientacdo, extracdo de dados e
auditorias; (AC)

Xl — apoiar as contratacoes realizadas para atendimento de demandas por

solugdes de software; (AC)

XIlI — promover a utilizacdo, o aperfeicoamento e a criacdo de componentes e

servicos de software corporativos; (AC)

Xlll — observar a arquitetura de referéncia e os padrées tecnolégicos na

execucao de suas atividades; (AC)
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XIV — promover a adocdo, a efetiva aplicacdo e o aprimoramento dos

processos de desenvolvimento e sustentacdo de software; (AC)

XV — compartilhar conhecimento pertinente a sua area de atuacao. (AC)

15.4.4. Secéao de Sustentacao de Sistemas Administrativos

| — atuar na sustentacdo de sistemas de informagcdo para as areas de
administracdo, financas, documentacdo, seguranca, gestdo de pessoas, saude e

tecnologia da informacéo; (AC)

Il — atuar na sustentacdo de sistemas de informacdo para as unidades de
assessoramento e apoio a gestdo, entendidas como as secretarias e assessorias
diretamente ligadas a Presidéncia, ao Gabinete da Presidéncia ou a Secretaria do

Tribunal, de natureza administrativa; (AC)

Il — apoiar a Secado de Projetos de Sistemas Administrativos na execucao de

demandas evolutivas de software; (AC)

IV — receber, analisar, definir a solucdo e executar as atividades para a

manutenc¢dao corretiva de sistemas existentes; (AC)

V — realizar atividades de levantamento, analise, projeto, implementacado e

teste de solu¢des de software; (AC)

VI — projetar base e modelo de dados, padronizar, integrar e apoiar a geréncia
de dados; (AC)

VII — apoiar atividades de entrega, liberacdo e implantacdo de solucbes de
software; (AC)

VIl — auxiliar no atendimento a pedidos de orientacéo, extracado de dados e
auditorias; (AC)

IX — apoiar as contratacfes realizadas para atendimento de demandas por

solugdes de software; (AC)

X — promover a utilizacéo, o aperfeicoamento e a criagcdo de componentes e

servicos de software corporativos; (AC)

Xl — observar a arquitetura de referéncia e os padrdes tecnoldgicos na

execucao de suas atividades; (AC)
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Xl — promover a adocdo, a efetiva aplicacdo e o aprimoramento dos

processos de desenvolvimento e sustentacdo de software; (AC)

X1l — compartilhar conhecimento pertinente a sua area de atuacéo. (AC)

15.5. Coordenadoria de Infraestrutura

Coordenar as atividades de prospeccéo, controle e absorcao de solucdes de

infraestrutura tecnoldgica e ainda:

| — manter operacionais 0s elementos de infraestrutura sobre os quais sao

executados os diversos sistemas de informacao utilizados pelo Tribunal; (AC)

Il — manter o controle das licencas de uso ou chaves de ativacdo dos

programas de computador relativos aos elementos de infraestrutura;

lIl — planejar, implantar, administrar e coordenar a utilizacao da infraestrutura
de TIC, visando prover ambiente agil e seguro as usuarias e aos usuarios de TIC e

antever as necessidades das demais unidades do Tribunal;
IV — gerenciar as solicitacdes de servi¢cos de infraestrutura de TIC;
V — gerenciar mudancas e problemas no ambiente de infraestrutura de TIC;
VI — gerenciar os itens de configuracfes dos ativos de servigos;

VII — gerenciar ou acompanhar projetos criticos que envolvam mais de uma

coordenadoria ou mais de uma secao subordinada a CIEP;
VIII — auxiliar na gestdo de pessoas da Coordenadoria;
IX — observar as diligéncias determinadas pela Secretaria de Auditoria Interna,
X — subsidiar decisGes de estratégia para a infraestrutura;

Xl — promover a integracdo com outras coordenadorias.

15.5.1. Secéao de Servigos Corporativos

| — implantar, configurar e gerenciar solu¢des dentro da area de atuacao da
tecnologia da informacdo que possuam carater corporativo com administracdo
centralizada, excetuando as gerenciadas pelas demais areas de especialidade da
Coordenadoria de Infraestrutura e as que ndo sejam diretamente por usuarias e

usuarios finais;
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Il — apoiar, em 32 instancia, as areas de atendimento na solucéo de problemas

referentes as solu¢gbes mantidas pela Sec¢éo;

[l — normatizar o uso dos servicos mantidos pela Secao e orientar 0s usuarios

da instituicdo sobre os respectivos padroes;

IV — buscar garantir a disponibilidade dos servicos, prestando suporte a

recuperacao e ao uso das solugdes na sua éarea de atuacao;

V — prospectar novas versdes e modificagbes dos softwares mantidos pela

Secéo;

VI — participar ativamente dos planejamentos de utilizacdo e aquisicdo de
recursos, com enfoque nas caracteristicas e necessidades dos ambientes mantidos

pela Secéao;

VII —fiscalizar os contratos de TIC dentro da sua area de atuacao, observando

os critérios definidos no Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos. (AC)

15.5.2. Secéao de Plataforma

| — manter atualizados os softwares utilizados nos equipamentos servidores e

no sistema de armazenamento corporativo; (AC)

Il -manter atualizada e disponivel a solu¢ao de backup dos dados do Tribunal,
(AC)

[l — avaliar e monitorar a utilizacdo de recursos e o desempenho dos
equipamentos servidores e dos sistemas de armazenamento corporativo e dos

servicos utilizados pelo Tribunal; (AC)

IV —garantir a integridade, seguranca fisica e a alta disponibilidade dos
datacenters; (AC)

V — gerenciar e acompanhar as manutencdes preventivas e corretivas nos

equipamentos sob sua supervisdo; (AC)

VI — definir politicas para uso dos recursos de equipamentos servidores e

armazenamento corporativo; (AC)

VII — buscar garantir a disponibilidade dos servicos, prestando suporte a

recuperacao e uso das soluc¢des na sua area de atuacao; (AC)
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VIII — apoiar, em 3?2 instancia, as areas de atendimento na solucdo de

problemas referentes as solu¢gdes mantidas pela Sec¢éo; (AC)

IX — prospectar novas versdes e modificagdes dos softwares mantidos pela
Secdao; (AC)

X — participar ativamente dos planejamentos de utilizacdo e aquisicdo de
recursos com enfoque nas caracteristicas e necessidades dos ambientes mantidos

pela Secéo; (AC)

Xl — fiscalizar os contratos de TIC dentro da sua area de atuacéo, observando

os critérios definidos no Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos. (AC)

15.5.3. Secéao de Conectividade

| — definir, em conjunto com as unidades responsaveis pela operacdo do ativo
de TI, dados e informacGes armazenadas na rede corporativa, bem como perfis de

acesso a redes externas; (AC)

Il —garantir plena conectividade entre todos os elementos da infraestrutura da
rede de computadores, zelando pelo perfeito funcionamento de seus componentes

ativos e passivos;

[l — promover a geréncia de operacdes da rede, praticando intervencdes
sempre que necessario, de forma a garantir disponibilidade e tempo de resposta

associados aos dispositivos ativos;

IV — instalar, manter e acompanhar a vida utii dos componentes da

infraestrutura da rede;

V — supervisionar a organizacdo dos racks de comunicacdo onde se

encontram 0s equipamentos ativos de rede;

VI — supervisionar a instalacdo de cabos de conex&o entre os equipamentos

de rede e os pontos fisicos da rede de computadores;

VIl — apoiar, em 32 instancia, as areas de atendimento na solucdo de
problemas que se apresentem nas estacdes de trabalho das usuérias e dos usuérios
referentes as solugcbes mantidas pela Sec¢éo;

VIII — prospectar novas versdes e modificacdes dos softwares mantidos pela

Secéo;
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IX — participar ativamente dos planejamentos de utilizacdo e aquisicdo de
recursos com enfoque nas caracteristicas e necessidades dos ambientes mantidos

pela Secéo;

X — fiscalizar os contratos de TIC dentro da sua area de atuacéo, observando

os critérios definidos no Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos. (AC)

15.5.4. Sec¢éao de Gestdo de Dados

| —garantir a disponibilidade das informacdes armazenadas nos bancos de
dados, prestando suporte a recuperacdo, uso e exploracdo das informacdes

armazenadas; (AC)
Il — promover a integridade e a seguranca de acesso aos dados;

Il — executar a administracdo de bancos de dados corporativos e

departamentais nos ambientes de producéo, desenvolvimento e homologacao; (AC)

IV — promover a utilizacdo de dicionérios de dados sobre as informacdes

armazenadas;

V — controlar os esquemas de coOpias de seguranca e restauracado das bases
de dados, garantindo uma periodicidade de geracdo que minimize os riscos de perda

de informacéao; (AC)
VI — monitorar, avaliar e aprimorar o desempenho dos bancos de dados;

VII — participar ativamente dos planejamentos de utilizacdo e aquisicao de
recursos com enfoque nas caracteristicas e necessidades do ambiente de banco de

dados;

VIl — estabelecer, padronizar e promover indicadores de desempenho junto
as areas de desenvolvimento de sistemas, a fim de facultar a avaliagdo dos sistemas

implantados e a serem implantados;

IX — promover e participar, em conjunto com equipes de desenvolvimento de
sistemas, de estudos, planejamentos e atividades de interacdo entre o Sistema
Gerenciador de Bancos de Dados e as ferramentas de produtividade para

desenvolvimento;

X — prospectar novas versdes e modificacdes dos softwares mantidos pela

Secéo;
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Xl — fiscalizar os contratos de TIC da sua area de atuacdo, observando os

critérios definidos no Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos; (AC)

Xll — apoiar, em 32 instancia, as areas de atendimento na solucdo de
problemas que se apresentem nas estacdes de trabalho das usuarias e dos usuarios

referentes as solu¢cdes mantidas pela Secéao.

15.5.5. Secédo de Administracdo de Estruturas de Business Intelligence

| — elaborar documentacdo dos modelos de dados multidimensionais

armazenados nos bancos de dados sob custédia da STI;

Il — implementar estruturas de dados para permitir analises, consultas e

relatorios de solucdes de Business Intelligence — BI;

Il — realizar atividades que compdem os ciclos de sustentacdo e

desenvolvimento de solucdes de BI;

IV — propor padronizagdo e normatizacdo relacionadas as atividades de
modelagem e estruturacdo dos dados dos sistemas de informagcdo do STJ para
utilizacdo pelas técnicas e pelos técnicos da STI, observadas as diretrizes

estabelecidas pelos proprietarios dos dados ou comité responsavel;
V — promover a integracao de bases, estruturas e modelo de dados;

VI — auxiliar na construcao e aferir a qualidade dos modelos e estruturas de

dados dimensionais desenvolvidos pelo STJ quanto a aderéncia aos padrbes

definidos, técnicas e boas praticas de modelagem de dados;

VIl — apoiar e orientar as areas técnicas acerca da integracdo e
interoperabilidade semantica entre sistemas de informacdo, a fim de promover a

reutilizacdo de dados;

VIII — implementar os niveis de integridade, acesso e seguranca dentro das
estruturas de dados em conjunto com proprietarios de dados do negocio e com as
unidades da STI;

IX — administrar, de forma centralizada, os painéis de BI;

X — definir solugbes de Bl junto as unidades de negdcio;
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Xl — acompanhar, controlar e fiscalizar contratos de TIC dentro da sua area
de atuacao, observando os critérios definidos no Manual de Gestéo e Fiscalizagédo de
Contratos.

15.6. Coordenadoria de Relacionamento

Coordenar as atividades de suporte as usuarias e aos usuarios no uso de

solugdes de tecnologia da informacéo e ainda:
| — prover e manter o parque de hardware e software das estacdes de trabalho;

Il — controlar a qualidade do atendimento prestado de acordo com as melhores
praticas e modelos adotados para as solucdes de Tl, observadas as normas internas
relativas a utilizacdo dos recursos de Tl no ambito do Tribunal.

15.6.1. Secao de Atendimento Remoto

| — manter estreita relacdo com as demais unidades da Secretaria, fornecendo
subsidios para encontrar a solugdo mais adequada as demandas das usuérias e dos
usuarios; (AC)

Il — manter o controle dos atendimentos efetuados e pendentes no ambito da
sua respectiva area de suporte, bem como dos niveis de servico acordados, em
consonancia com os requisitos estabelecidos pelo Sistema de Gestao da Qualidade
da Coordenadoria; (AC)

lll — manter atualizadas as informagfes ao cadastro de acesso as bases de

informacao do Tribunal, respeitando as limitacdes especificas da unidade; (AC)

IV — promover a integracdo das unidades da Coordenadoria, contribuindo para
a disseminacgdo dos conhecimentos adquiridos e registrados nos chamados técnicos;
(AC)

V — registrar, gerenciar e dar publicidade as ocorréncias de incidentes e

problemas relativos a utilizacido dos recursos de informatica; (AC)

VI — propor, analisar, documentar e manter a memoria técnica dos

problemas/solu¢des ocorridos durante a utilizacdo dos recursos de informatica; (AC)

VII — atender as solicita¢cdes das usuarias e dos usuarios internos e externos

do Tribunal, passiveis de atendimento remoto, orientando e solucionando problemas
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de instalacdo e configuracéo de software, de acordo com os padrbes homologados

pela Secretaria; (AC)

VIl — acompanhar e/ou efetuar o cadastramento das usuérias e dos usuarios
na rede de dados do Tribunal, em aplicativos ou servicos oferecidos pela STI, de

acordo com o perfil solicitado pela chefia da unidade solicitante; (AC)

IX — gerenciar o Servigo de Atendimento ao Cliente (SAC), fazendo a triagem
das solicitacdes que possam ser atendidas na prépria Se¢do, encaminhando as
demais para as secOes especializadas no atendimento, bem como efetuando o

posicionamento da solucao final a usuaria ou ao usuario. (AC)

15.6.2. Secdo de Atendimento a Ministros

| — prestar consultoria e suporte técnico as ministras e aos ministros na
utilizac@o de recursos de informatica em seus gabinetes, escritorios virtuais em suas

residéncias e nas sessdes de julgamento; (AC)

Il — participar de levantamento de necessidades e de estudo preliminar com
vista a viabilizar solu¢Bes corporativas para os sistemas de informatica destinados ao

uso das ministras e dos ministros dentro ou fora do Tribunal; (AC)

Il — atender as solicitacbes das ministras e dos ministros, solucionando

problemas de hardware e software, em tempo integral; (AC)

IV — instalar e configurar software e hardware nas estacfes de trabalho das
ministras e dos ministros de acordo com os padrbes homologados pela Secretaria;
(AC)

V — manter estreita relagdo com as unidades da Secretaria com vista ao
estudo das solu¢des mais adequadas as demandas relacionadas as ministras e aos

ministros; (AC)

VI — manter o controle dos atendimentos efetuados e pendentes no ambito da

sua respectiva area de suporte, bem como os niveis de servico acordados; (AC)

VII — propor conteudo de memaria técnica dos problemas/solugbes ocorridos

durante a utilizacéo dos recursos de informatica; (AC)

VIII — efetuar testes e simula¢des nas soluc¢des corporativas adquiridas pela
Secretaria antes de sua instalacdo; (AC)
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IX — prospectar, planejar e implementar configuracdes padrao para o parque
tecnologico relativo ao ambiente de trabalho das ministras e dos ministros e manté-

las atualizadas, respeitando as limitagcdes especificas da unidade; (AC)

X — realizar estudos visando identificar e solucionar problemas e erros

conhecidos antes mesmo que incidentes acontecam. (AC)

15.6.3. Secéao de Atendimento a Gabinetes

| — prestar consultoria e suporte técnico na utilizacdo de recursos de
informatica as unidades do Tribunal previamente definidas pela Secretaria como area

de gabinetes de ministras e de ministros e assessorias; (AC)

Il — participar de levantamento de necessidades e de estudo preliminar com
vista a viabilizar solu¢des corporativas destinadas a todas as unidades dentro da sua

area de atuacéao; (AC)

Il — efetuar testes e simulagdes nas solucdes corporativas adquiridas e
implementadas pela Secretaria antes de sua instalagéo; (AC)

IV — atender as solicitagbes das usuarias e dos usuarios, solucionando
problemas de hardware e software ndo passiveis de atendimento remoto — 12

instancia; (AC)

V — instalar e configurar ou desinstalar software e hardware de acordo com 0s

padrées homologados pela Secretaria; (AC)

VI — manter estreita relacdo com as unidades da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo com vista ao estudo das solu¢gbes mais adequadas aos
problemas apontados pelas usuarias e pelos usuarios no que se refere a ferramentas

de uso corporativo; (AC)

VII — manter o controle dos atendimentos efetuados e pendentes no ambito

de sua area de atendimento, bem como dos niveis de servigo acordados; (AC)

VIl — prospectar, planejar e implementar configuracdes padréao para o parque
tecnologico relativo ao ambiente de trabalho da usuéria e do usuério do Tribunal e
manté-las atualizadas, respeitando as limitagdes especificas da unidade; (AC)

IX — realizar estudos visando identificar e solucionar problemas e erros

conhecidos antes mesmo que incidentes acontecam; (AC)
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X — propor conteudo de memodria técnica dos problemas/solu¢des ocorridos

durante a utilizacdo dos recursos de informética. (AC)

15.6.4. Secdo de Atendimento a Area Administrativa

| — prestar consultoria e suporte técnico na utilizacdo de recursos de
informéatica as unidades do Tribunal previamente definidas pela Secretaria como area

administrativa, com vista a potencializar o atendimento; (AC)

Il — participar de levantamento de necessidades e de estudo preliminar com
vista a viabilizar solu¢des corporativas destinadas a todas as unidades dentro da sua

area de atuacéao; (AC)

lIl — efetuar testes e simulagdes nas solu¢des corporativas adquiridas pela

Secretaria antes de sua instalacdo; (AC)

IV — atender as solicitagbes das usuarias e dos usuarios, solucionando
problemas de hardware e software ndo passiveis de atendimento remoto — 12
instancia; (AC)

V —instalar e configurar ou desinstalar software e hardware de acordo com 0s

padrées homologados pela Secretaria; (AC)

VI — manter estreita relacdo com as unidades da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagado, com vista ao estudo das solu¢des mais adequadas aos
problemas apontados pelas usuarias e pelos usuarios no que se refere a ferramentas

de uso corporativo; (AC)

VIl — manter o controle dos atendimentos efetuados e pendentes no ambito

de sua area de atendimento, bem como os niveis de servigo acordados; (AC)

VIII — prospectar, planejar e implementar configuracdes padréo para o parque
tecnoldgico relativo ao ambiente de trabalho da usuaria e do usuario do Tribunal e

manté-las atualizadas, respeitando as limitacées especificas da unidade; (AC)

IX — realizar estudos a fim de identificar e solucionar problemas e erros

conhecidos antes mesmo que incidentes acontegcam; (AC)

X — propor conteudo de memoria técnica dos problemas/solugdes ocorridos

durante a utilizac&o dos recursos de informatica; (AC)
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Xl — manter o controle de todo o parque de microinformatica de utilizacao do
cliente final, subsidiando a Coordenadoria no suprimento das demandas por
hardware; (AC)

XIl — preparar, segundo os critérios e padrdes homologados pela Secretaria,

o hardware a ser disponibilizado as unidades do Tribunal; (AC)

Xlll — prestar suporte técnico aos equipamentos de microinformatica

disponibilizados pelo Tribunal no que se refere a hardware; (AC)

XIV — manter estoque minimo de recursos técnicos necessarios, tais como:
pecas, componentes eletrbnicos, estacdes de trabalho e periféricos, para

reposicao; (AC)

XV — gerenciar a assisténcia técnica junto a empresas responsaveis pela

prestacado do servico aos equipamentos com garantia expirada; (AC)

XVI — controlar e executar a distribuicdo dos equipamentos de

microinformatica no ambito do Tribunal; (AC)

XVIl — controlar e acompanhar os atendimentos técnicos realizados pelas

empresas contratadas; (AC)

XVIII — manter o controle dos atendimentos efetuados e pendentes,

encaminhados a Secao, bem como dos niveis de servigo acordados; (AC)

XIV — realizar diagnéstico e/ou manutencdo de equipamentos de

microinformética com garantia expirada. (AC)

15.6.5. Sec¢do de Atendimento a Area Judiciaria

| — prestar consultoria e suporte técnico na utilizacdo de recursos de
informatica as unidades do Tribunal previamente definidas pela Secretaria como area

judiciaria, com vista a potencializar o atendimento; (AC)

Il — participar de levantamento de necessidades e de estudo preliminar com
vista a viabilizar solu¢des corporativas destinadas a todas as unidades dentro da sua

area de atuacéao; (AC)

Il — efetuar testes e simulagdes nas solu¢des corporativas adquiridas e

implementadas pela Secretaria antes de sua instalacéo; (AC)
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IV — atender as solicitagbes das usuarias e dos usuarios, solucionando
problemas de hardware e software ndo passiveis de atendimento remoto — 12

instancia; (AC)

V —instalar e configurar ou desinstalar software e hardware de acordo com 0s

padrées homologados pela Secretaria; (AC)

VI — manter estreita relacdo com as unidades da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagao, com vista ao estudo das solu¢cdes mais adequadas aos
problemas apontados pelas usuarias e pelos usuarios no que se refere a ferramentas

de uso corporativo; (AC)

VII — manter o controle dos atendimentos efetuados e pendentes no ambito
de sua area de atendimento, bem como os niveis de servigo acordados; (AC)

VIII — prospectar, planejar e implementar configuracdes padréo para o parque
tecnoldgico relativo ao ambiente de trabalho da usuaria e do usuario do Tribunal e

manté-las atualizadas, respeitando as limitacdes especificas da unidade; (AC)

IX — realizar estudos a fim de identificar e solucionar problemas e erros

conhecidos antes mesmo que incidentes acontecam; (AC)

X — propor contetudo de memodria técnica dos problemas/solucdes ocorridos

durante a utilizag&o dos recursos de informatica. (AC)

15.7. Coordenadoria de Tecnologia da Comunicacéo

Coordenar as atividades de planejamento e orientacdo operacionais dos

sistemas de telecomunicac¢fes da rede fixa e mével de voz e ainda:

| — supervisionar os servicos de instalacdo, manutencdo e conservacao das

redes fixa e moével;
Il — gerir e controlar contas, cotas, atestos e contratos de telecomunicacoes;

lIl — fiscalizar as atividades de movimentacdo e guarda de equipamentos de

telecomunicacdes;
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IV — responder as impugnacdes de editais de licitacdes;

V — elaborar os projetos basicos/termos de referéncia de servicos de
telecomunicacdes relacionados a Coordenadoria;

VI — prestar informacfes em mandados de seguranca sobre licitacbes

relacionadas a Coordenadoria;
VIl — responder aos recursos administrativos;
VIII — prestar informacgdes as diligéncias do TCU;

IX — fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da

Coordenadoria;

X — elaborar pesquisa de precos/proposta orcamentaria com vista a
contratacao de terceiros para execucdo de servigos tipicos de telecomunicacfes e

aguisicao de equipamentos de telecomunicacéo;

Xl — elaborar pesquisa de precos/proposta orcamentaria, projetos
basicos/termos de referéncia com vista a contratacdo de terceiros para execucédo de

servigcos de TV por assinatura;

XIl — gerir e controlar a instalacdo de pontos, atestos de faturas e contratos
de TV por assinatura, bem como a movimentacéo e a guarda de decodificadores de

sinal.

15.7.1. Secéo de Rede de Telecomunicacéo Fixa e Movel

| — garantir plena conectividade entre os elementos da infraestrutura de
telecomunicacao, zelando pelo perfeito funcionamento de seus componentes ativos e
passivos;

Il — instalar, manutenir e acompanhar a vida 0til dos componentes da

infraestrutura de cabeamento de rede estruturada local;
[l — executar testes de aceitacédo dos produtos de telecomunicacéo;

IV — garantir plena conectividade e fiscalizag&o nos dispositivos de enlaces de
fibra 6ptica;

V — supervisionar, instalar cabos, rede de conexao das linhas fixa e voz sobre
IP na sede do Tribunal, gabinetes virtuais, aeroporto, iméveis funcionais, garagem,

oficina mecanica, marcenaria e arquivo (anexo de apoio);
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VI — supervisionar a instalacdo, transferéncia, implantacdo e ampliagcdo do

sistema de telecomunicagoes;

VIl — supervisionar, instalar, programar e operar a central privada de

comutacao telefonica,

VIII — supervisionar e instalar cabo de interconexao entre 0os equipamentos da
central privada de comutacédo telefénica e painel de controle e distribuicdo da rede

estruturada para ramais;
IX — supervisionar e fiscalizar trafego de telecomunicacoes;

X — supervisionar as instalacdes e as transferéncias das linhas telefonicas

diretas-fixa;

XI — supervisionar servicos de suporte técnico operacional para instalacao,
transferéncia, habilitacdo e programacdo do ramal, do servico moével pessoal e da
13.8telefonia IP;

Xl — garantir a qualidade da transmissdo de voz no sistema de
telecomunicacéo fixa e movel; (AC)

Xl — supervisionar a operacionalidade das ligaces, locais e de longa

distancia, nacionais e internacionais;

XIV — controlar a movimentacdo e guarda patrimonial dos aparelhos de
telefonia/telecomunicacoes;

XV — orientar as usuarias e 0s usuarios sobre recursos disponiveis de ramais,

telefonia fixa e moével;

XVI — atualizar e cadastrar os dados telefénicos que alimentem os sistemas

de informacgdes, as movimentacdes e transferéncias dos ramais, pessoas e unidades;
XVII — gerenciar o sistema informatizado de controle da lista telefénica;

XVIII - fiscalizar a estacao radio base (repetidor local de sinal telefonia movel)
e distribuir sinais internos de radiofrequéncia nos sistemas irradiantes para alimentar

os transmissores implantados para atender o sistema movel pessoal;

XIX — acomodar os equipamentos de comunicagdo das operadoras de

telecomunicacdes;
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XX — gerenciar e inspecionar o sistema de alimentac&o redundante de energia
elétrica, banco de bateria da central telefénica, na auséncia do fornecimento da

energia primaria;

XXI — executar teste de avaliacdo, de autonomia e manutencéo preventiva do

banco de bateria da central telefonica;

XXII — retransmitir e manter ativo o sinal de informac&o da Coordenadoria de
TV e Radio no sistema musica em espera da central telefénica;

XXIII — gerir os contratos de manutencdo e operacdo da infraestrutura de

telecomunicacdes;

XXIV — gerir 0s contratos de manutencéo e operacao da central privada de

comutagéo digital;
XXV — gerir 0s contratos de permissao de uso de estacao radio base;

XXVI — elaborar pesquisa de precos/proposta orcamentaria com vista a
contratacdo de terceiros e aquisicdo de equipamentos para execucao de servigos

tipicos de telecomunicagdes;

XVII — elaborar os projetos basicos/termos de referéncia de servicos de

telecomunicacdes, relacionados a esta unidade;
XVIII — prover solugbes em telecomunicacdes para o Tribunal;

XIX — fornecer informagbes que visem subsidiar o planejamento da

Coordenadoria de Tecnologia da Comunicacao.

15.7.2. Secéao de Geréncia de Rede Fisica e Operacao de Servi¢cos
| — governar e gerenciar servicos de telecomunicacoes;

Il — acompanhar, analisar e controlar os contratos com as operadoras de

telecomunicacdes;
[Il — controlar cota de telecomunicacoes;
IV — fiscalizar e controlar os atestos das notas fiscais de telecomunicacoes;

V — atestar as notas fiscais/faturas telefbnicas, ramal, linha direta, acesso

movel, modem, SMS, ligacao local, longa distancia nacional e internacional;
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VI — acompanhar e controlar preco e tarifa dos servicos contratados de

telecomunicacdes;
VIl — auditar faturas telefénicas;

VIl — assegurar a guarda de faturas telefénicas e documentacéo referente a

area de telecomunicacoes;

IX — assegurar, controlar e conferir notas fiscais/faturas telefonicas dos

ramais, linha direta, acesso movel e ligagdes nacionais e internacionais;

X — controlar ressarcimento/reembolso de uso de aparelhos moveis

particulares;

Xl — conciliar faturas telefonicas; operacdo e execucdo de servicos de

atendimento telefbnico;

XIl — gerir os contratos de telecomunicacdes, tronco de acesso, ramais,
sistema fixo comutado, local, longa distancia nacional e internacional e servico mével

pessoal;
X1l — gerir contratos de atendimento telefonico — telefonistas;

XIV — elaborar orcamentos com vista a contratacdo de terceiros para

execucao de servicos tipicos da Secéao;
XV — emitir termo de nada consta relativo as despesas telefonicas;

XVI — manter atualizada a documentacao e controle referente a sua area de

atuacao;

XVII — controlar, fiscalizar as cotas relativas as despesas realizadas com

ligagOes telefbnicas;

XVIII — examinar as ligacdes telefonicas das empresas prestadoras de

servigos terceirizados ao Tribunal;

XIX — controlar o contrato de envio de mensagens para os plantonistas da
area judiciaria;

XX — elaborar pesquisa de precos/proposta orcamentaria com vista a

contratacao de terceiros para execucado de servicos tipicos de telecomunicagdes;

XXI — responder as impugnacdes de editais de licitacdes;
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XXII — elaborar os projetos basicos/termos de referéncia de servicos de

telecomunicacdes, relacionados a esta unidade;

XXIII — negociar com as operadoras a ndo aplicacdo de multas quando da

ocorréncia de atraso no pagamento das faturas;

XXIV — fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da

Coordenadoria de Tecnologia da Comunicag&o.

15.7.3. Secéao de Solucdes de Integracao

| — projetar base e modelo de dados, padronizar, integrar e apoiar a geréncia de

dados nas solucdes de integracéo entre sistemas de processo eletronico; (AC)

Il — atuar na sustentacdo de sistemas de informacéo da area fim do Tribunal que
permitam a integracdo e a interacdo com instituicées publicas e privadas e com o

publico jurisdicionado; (AC)

Il — realizar atividades de levantamento, andlise, projeto, implementacéo e teste
de solucbBes de software nas solucdes de integracdo entre sistemas de processo

eletrénico; (AC)

IV — gerenciar e executar o suporte, implantacdo e operacionalizacdo dos
sistemas de integracdo junto as areas internas do STJ e as instituicbes
integradas; (AC)

V —auxiliar no atendimento a pedidos de orientacéo, analise de dados, extracao

de dados e auditorias nas solucdes de integracdo de processo eletrénico; (AC)

VI — apoiar as contratacOes realizadas para atendimento de demandas por

solucdes de software nas solu¢des de integracdo de processo eletrénico; (AC)

VIl — promover a utilizagédo, o aperfeicoamento e a criacdo de componentes e

servicos de software nas solucdes de integracdo de processo eletrénico; (AC)

VIII — observar a arquitetura de referéncia e os padrdes tecnoldgicos na

execucgao de suas atividades; (AC)
IX — compartilhar conhecimento pertinente a sua area de atuagéo; (AC)

X — interagir com as demais unidades da Secretaria, fornecendo subsidios para
encontrar a solugdo tecnologica mais adequada as demandas das solucdes de

integracao entre sistemas de processo eletronico; (AC)
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Xl — controlar os atendimentos efetuados e pendentes no ambito da sua

respectiva area de suporte, bem como dos niveis de servico acordados; (AC)

XIl — registrar, gerenciar e dar publicidade as ocorréncias de incidentes e

problemas relativos aos sistemas de integracao; (AC)

XIII — propor, analisar, documentar e manter a memoria técnica das solucdes
para os problemas ocorridos durante a utilizacdo nas solucdes de integracdo de
processo eletrénico; (AC)

XIV — gerenciar o atendimento as instituicdes integradas, fazendo a triagem das
solicitacbes que podem ser atendidas na préopria Secdo, encaminhando e
acompanhando as demais para as secoes especializadas de atendimento, bem como
efetuando o posicionamento da solucéo final a usuaria ou ao usuario; (AC)

XV —acompanhar e/ou efetuar o cadastramento das usuarias e dos usuarios dos
sistemas de integracdo em aplicativos ou servicos oferecidos pela STI, de acordo com
os perfis definidos pelas areas responsaveis nas soluc¢des nas solucdes de integracao
de processo eletronico; (AC)

XVI — monitorar e acompanhar a transmissdo dos processos e informacoes

processuais das solucdes de integracédo de processo eletrénico; (AC)

XVII — promover o treinamento de multiplicadores nas solu¢cdes de processo

eletronico. (AC)

15.7.4. Secdo de Audio e Video

| — executar servicos de operacgao, gravacao, edicao, digitalizacao, organizacao
e transmissao do audio e video das sessfes de julgamento, videoconferéncias e das
solenidades das sessfes plenérias, das audiéncias e de outros eventos demandados

por unidades do Tribunal; (AC)
Il — promover o arquivamento de audio e video, mantendo-os organizados; (AC)

Il — realizar periodicamente testes de operacao nos sistemas de audio e video;
(AC)

IV — informar as unidades competentes a existéncia de defeitos nos

equipamentos e sistemas; (AC)

V — produzir cépia de audio e video quando autorizado. (AC)
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15.8. Coordenadoria de Planejamento e Gestao de Contratos de TIC

Coordenar a implementacgéo do conjunto de praticas, padrbes e procedimentos
estruturados com a finalidade de ampliar o desempenho e otimizar os processos de
trabalho relacionados a aquisi¢des e gestao de contratos de TIC e ainda:

| — apoiar o gabinete da STI no planejamento de contratacdes e no
acompanhamento da execucéo orcamentaria;

Il — auxiliar outras unidades do Tribunal no que se refere a prospeccao de novos
produtos e/ou servicos e a especificacdes técnicas de equipamentos de TIC;

[l — reunir e disponibilizar as informacdes de transparéncia referentes aos
contratos de TIC;

IV — indicar os integrantes administrativos das equipes de planejamento de
contratacao;

V — realizar o controle do processo continuo de gestdo de recursos humanos
das aquisi¢cBes de TIC, que define os niveis de complexidade e responsabilidade;

VI — dirimir davidas e mediar conflitos eventuais entre membros das equipes de

planejamento.

15.8.1. Secédo de Gestdo de Contratacdes de TIC

| — instruir, de acordo com os modelos definidos, 0s processos de contrata¢ao;

Il — elaborar, juntamente com as equipes de planejamento, a documentagao
exigida na contratacao de solucgdes de TIC;

lll - levantar custos para a solugdo e fazer estimativa orgamentaria nas
compras e contratacdes de TIC;

IV — reunir informacdes das éareas técnicas e redigir respostas a
guestionamentos, recursos, impugnacao em processos de compras e contratacoes;

V — gerenciar os contratos de TIC, observando os critérios definidos no Manual
de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos;

VI — prestar apoio a fiscais na execuc¢ao dos contratos de prestacao de servigos
de TIC, orientando na geracao da demanda, no acompanhamento da execugao, no
recebimento dos produtos ou servigos e na afericdo da sua qualidade;

VII — registrar ocorréncias relacionadas a execuc¢ao contratual;
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VIII — atestar notas fiscais, conforme relatorios de execucdo produzidos pelas
unidades técnicas;

IX — manter controle atualizado dos pagamentos e saldo or¢camentario das
contratacdes de TIC;

X — elaborar oficios e despachos com esclarecimentos para a administracdo do
Tribunal, Assessoria Juridica, Secretaria de Auditoria Interna e empresas contratadas;

Xl — instruir processos de prorrogacao para as contratacdes de TIC;

X1l — instruir o encerramento dos contratos de TIC;

Xlll — gerenciar as garantias contratadas com fornecedores de hardware
adquiridos pelo Tribunal;

XIV — controlar saldos de contrato e empenhos e prestar informacdes de restos

a pagar.

15.8.2. Sec¢ao de Monitoramento e Planejamento de Contratos de TIC

| — participar da elaboracdo do Plano de Contratacdo de Solucdes de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao — PCTIC;

Il — criar modelos de documentos e artefatos de contratacdo de acordo com os
normativos vigentes;

[l — monitorar a execugéo das contratacoes de TIC;

IV — gerenciar o processo continuo de gestdo de recursos humanos das
aquisicoes de TIC;

V — manter atualizados os indicadores relacionados a contratos de TIC;

VI — elaborar respostas, justificativas e adequacdo dos procedimentos as
normas dos o6rgdos de controle, bem como da auditoria interna, em temas
relacionados a contratagoes;

VIl — colaborar com o processo de gestéo de riscos de TIC;

VIII - realizar a fiscalizagado administrativa e documental de contratos;

IX —administrar atas de registro de precos de TIC;

X —atualizar aplicativos internos e externos relativos a contratagdes e contratos
de TIC;

Xl — auxiliar as equipes de contratacdo e gestado de contratos nas pesquisas de

solugdes.
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Capitulo XVI
SECRETARIA DE POLICIA JUDICIAL

FINALIDADE

A Secretaria de Policia Judicial, 6érgdo de direcdo especializada
subordinado a diretora-geral ou ao diretor-geral da Secretaria do Tribunal, tem por
finalidade desenvolver as atividades relacionadas ao transporte, a seguranca
patrimonial de autoridades, servidoras, servidores e de pessoas que demandem o
Tribunal, bem como prestar servigos de apoio logistico as viagens das ministras, dos

ministros e demais autoridades.

ESTRUTURA

16.1. Gabinete

16.2. Secao de Inteligéncia e Ac¢des Estratégias

16.3. Coordenadorias Regionais de Seguranca e Apoio a Dignitarios no Rio de
Janeiro e em S&o Paulo

16.4. Coordenadoria de Seguranca Institucional

16.4.1. Secao de Seguranca de Dignitarios

16.4.2. Secao de Seguranca Corporativa

16.4.3. Secao de Gestdo de Seguranca Privada

16.4.4. Secao de Seguranga Preventiva e Brigada de Incéndio
16.5. Coordenadoria de Servicos Especiais

16.5.1. Secao de Apoio a Dignitarios

16.5.2. Secao de Controle e Expedicédo de Passagens Aéreas
16.6. Coordenadoria de Transporte Institucional

16.6.1. Secao de Transporte

16.6.2. Secao de Controle de Veiculos

15.6.3. Secao de Manutencao de Veiculos
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COMPETENCIAS DAS UNIDADES

16.1. Gabinete
Executar as atividades de apoio técnico e administrativo a/ao titular da Secretaria,
preparar e despachar o seu expediente e ainda:

| — supervisionar o credenciamento e a emissdo de crachas para servidoras,
servidores, estagiarias, estagiarios, usuarias e usuarios dos servigos do Tribunal e
visitantes;

Il — gerenciar a distribuicdo e ocupacdo das vagas na garagem e no
estacionamento leste interno;

[lll — autorizar o ingresso no Tribunal de pessoas que ndo estejam com

vestimenta adequada ao disposto em normativos internos.

16.2. Secdo de Inteligéncia e A¢cdes Estratégicas

| — analisar e difundir conhecimentos que contribuam para a salvaguarda de
magistradas, magistrados, servidoras, servidores e demais pessoas;

Il — promover investigacdes preliminares de seguranca no ambito do Tribunal,

Il — organizar e manter atualizadas as informacdes de estagiarias, de
estagiarios e de pessoal contratado para prestacdo de servicos no Tribunal,
procedendo a verificagdo de antecedentes criminais, de dados biogréaficos e de outros
levantamentos de seguranc¢a quando necessario;

IV — interagir, apdés autorizacdo superior, com outros 6rgdos de seguranca,
com vista ao alcance dos objetivos da Secéo;

V —identificar solu¢des para questfes sensiveis que envolvam a necessidade
de informacdes oportunas e seguras;

VI — realizar estudos e pesquisas, visando ao aprimoramento da atividade de
contrainteligéncia no Tribunal;

VIl — observar e interpretar fatos e/ou situa¢des ocorridas nas dependéncias
do Tribunal, nas residéncias das ministras e dos ministros e nas respectivas areas
contiguas com o objetivo de produzir conhecimentos aplicaveis ao plano de seguranca
da instituicéo;

VIl — desempenhar quaisquer outras atividades de inteligéncia e
contrainteligéncia, observando os preceitos éticos e os direitos e garantias individuais

estabelecidos em lei e na Constituicdo Federal,
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IX — atuar em conjunto com as demais unidades da Secretaria de Policia
Judicial na protecdo e preservacao das pecas processuais, bem como das
autoridades, das instalagbes, das pessoas, das comunicacbes e dos bens
patrimoniais;

X — promover analise e estudo de conjunturas com a finalidade de avaliar
ameacas e proteger a instituicéo;

XI — elaborar, em conjunto com as demais unidades da Secretaria de Policia
Judicial, propostas de cursos e treinamentos;

XIl — auxiliar a Secédo de Seguranca Corporativa na aplicacdo dos primeiros
procedimentos de segurancga nos volumes e objetos suspeitos encontrados no interior
do Tribunal e nas &reas circunvizinhas;

Xl — produzir documentos destinados a fornecer subsidios a tomada de
decisfes estratégicas por parte das autoridades do Tribunal e da Secretaria de Policia

Judicial.

16.3. Coordenadorias Regionais de Seguranca e Apoio a Dignitarios no Rio de
Janeiro e em Séo Paulo

Prestar apoio administrativo as ministras e aos ministros do Tribunal e as
autoridades da Justica Federal nas atividades desenvolvidas no Rio de Janeiro e em
Séo Paulo e ainda:

| — providenciar o embarque e o desembarque de ministras e de ministros em
atividade e inativas/os e de autoridades da Justica Federal nos aeroportos das cidades
de S&o Paulo e do Rio de Janeiro;

I — assistir as ministras, 0s ministros e servidoras e servidores
aposentadas/os, bem como os pensionistas, residentes no Rio de Janeiro e em S&o
Paulo, em assuntos de seu interesse junto ao Tribunal;

[l — encaminhar a unidade competente do Tribunal requerimentos e
documentos entregues pelas aposentadas, pelos aposentados e pensionistas;

IV — coordenar o transporte local das autoridades do Tribunal.
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16.4. Coordenadoria de Seguranca Institucional

Coordenar as atividades relacionadas a seguranca organica e de dignitarios
e ainda:

| — executar as atividades relacionadas com seguranca de autoridades, de
pessoal, patrimonial, areas e instalacées e com prevencao de sinistros;

Il — elaborar programas, manuais e panfletos de orientagdo na area de
seguranca destinados a todos os servidores do Tribunal,

lIl — divulgar normas de seguranca relativas a guarda de material e patrimoénio
e ao correto trato da documentacéao e informacdes de carater reservado;

IV — prover meios e técnicas para a seguranca do recebimento,
armazenamento, transporte e distribuicdo de documentos e de informag¢des no ambito
do Tribunal;

V — comunicar a secretaria ou ao secretario de policia judicial todas as

ocorréncias registradas no ambito do Tribunal.

16.4.1. Secao de Seguranca de Dignitarios

| — realizar a seguranca pessoal das ministras, dos ministros e das autoridades
em solenidades internas e externas, apoiando as atividades de seguranca nos

aeroportos, residéncias e outras localidades; (AC)

Il — realizar a seguranca das dependéncias das salas de julgamento das

Turmas, das Sec0des e da Corte Especial; (AC)

lll — interagir com outros 6rgdos de seguranca na execucdo de atividades

comuns ou de interesse do Tribunal; (AC)

IV — destacar agentes, ap0s autorizacdo superior, para, em missdo
precursora, fazer levantamento de visitas e/ou missdes oficiais das ministras e dos

ministros, tomando as providéncias necessarias; (AC)

V — vistoriar, ap0s autorizacao superior, veiculos, gabinetes e equipamentos

de uso das ministras e dos ministros; (AC)

VI — planejar e executar acbes de seguranca em eventos de expressiva
importancia realizados pelo Tribunal, colaborando, quando for o caso, com as demais
secbes da Coordenadoria de Seguranca Institucional no desempenho de suas
funcdes; (AC)
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VII —realizar a seguranca no saldo nobre e nos eventos promovidos no espaco
cultural; (AC)

VIII — realizar a seguranga e a organizacao na sala de audiéncia; (AC)

IX — controlar e fiscalizar o patrimdnio contido nas salas de julgamento e no

Tribunal Pleno;

X — realizar a seguranca e a orientagdo dos projetos de visitagcdo de
estudantes;

Xl — realizar a seguranca e fiscalizar os trabalhos realizados por prestadoras

e por prestadores de servico no Gabinete da Presidéncia; (AC)

Xl — auxiliar a Secao de Seguranca Corporativa na aplicagcao dos primeiros
procedimentos de segurancga nos volumes e objetos suspeitos encontrados no interior

do Tribunal e nas areas circunvizinhas. (AC)

16.4.2. Secao de Seguranca Corporativa

| — gerenciar, supervisionar e operar sistemas de controle de acesso de
pessoas e veiculos, circuito fechado de TV, radiocomunicacdo e monitorizacao de

alarmes, auxiliando a Secao de Gestdo de Seguranca Privada; (AC)

Il — executar o servico de plantdo da seguranca, mantendo equipes em
condi¢cbes de atuacao durante as vinte e quatro horas do dia, inclusive nos dias nao
teis; (AC)

lIl — organizar e manter atualizados os clavicularios do Tribunal, controlando

0s empreéstimos e as devolu¢des das chaves, bem como providenciar a confeccao de

copias de chaves;

IV — fiscalizar, por intermédio das/dos agentes de plantdo, a permanéncia e a
atuacdo das/dos segurancas e vigilantes nos postos de servico, fora do horéario de

expediente, prestando-lhes o apoio necessario; (AC)

V — aplicar os primeiros procedimentos de seguranca fora do horario de
expediente, quando do encontro de volume suspeito no interior do Tribunal e nas

areas circunvizinhas; (AC)
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VI — diligenciar e acionar a unidade competente fora do horario de expediente,
para que equipamentos, maquinas e lampadas sejam ligados ou desligados da rede
elétrica; (AC)

VIl — providenciar a abertura e o fechamento de portas e portdes de acesso

ao Tribunal pelas/pelos agentes de plantdo nos horarios determinados; (AC)

VIII — controlar o acesso de pessoas as dependéncias do Tribunal fora do
horario de expediente, segundo normas em vigor, colaborando com a Sec¢do de

Gestao de Seguranca Privada; (AC)

IX — quando determinado, acompanhar a execucao de trabalhos de empresas

prestadoras de servicos no ambito do Tribunal fora do horéario de expediente; (AC)

X — receber os itens do “servico de achados e perdidos”, adotando os

procedimentos previstos em normativo proprio;

Xl — organizar, controlar, manter e guardar, em ambiente préprio, as armas de
fogo, as armas e os instrumentos de menor potencial ofensivo, as municdes e 0s

coletes balisticos de responsabilidade da Secretaria de Policia Judicial;

Xll — fazer a escolta de pessoas, valores e documentos em razdo da

necessidade do servico ou por determinacao superior; (AC)

Xlll — realizar o transporte, em ambulancia, de pacientes conforme os

encaminhamentos do servico médico do Tribunal e os casos emergenciais;

XIV — realizar rondas armadas, ostensivas ou veladas, motorizadas ou a pé,
nas instalacdes e prédios do Tribunal, bem como nas residéncias das ministras e dos
ministros e respectivas areas contiguas; (AC)

XV — monitorar eletronicamente as rondas, fornecendo as inspetoras ou aos
inspetores e agentes em servico as informacdes necessarias a operagao,
principalmente em caso de ocorréncias, identificando a necessidade de acionar as

forcas auxiliares de apoio; (AC)

XVI — fornecer informag0es técnicas que visem dotar o Tribunal de uma
infraestrutura avancada em tecnologia da engenharia de seguranca

eletroeletrénica; (AC)

XVII — dar suporte as operadoras e aos operadores do sistema de controle de
acesso e dos equipamentos de raios X, detectores de metais, detectores de massa,

catracas e cancelas eletronicas; (AC)
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XVIII — elaborar projetos de ampliacdo, manutencéo, suporte, remodelacao e
introducdo de novas tecnologias no que tange a engenharia de seguranca

eletroeletrénica; (AC)

XIX — realizar a fiscalizacdo e o acompanhamento dos servi¢cos de execucéao,
manutencao e suporte das instalacdes dos sistemas eletroeletrénicos de seguranca
em todas as dependéncias da sede do Tribunal, emitindo relatério peridédico a ser
entregue a/ao titular da Coordenadoria de Seguranca Institucional; (AC)

XX — cadastrar todos os servidores, estagiarias, estagiarios, prestadoras e
prestadores de servico, emitindo os crachas de acesso, bem como gerenciar a
liberacdo dos crachas das pessoas autorizadas a utilizar vaga nos estacionamentos
internos; (AC)

XXI — aplicar os primeiros procedimentos de seguranca nos volumes e objetos

suspeitos encontrados no interior do Tribunal e nas areas circunvizinhas. (AC)

16.4.3. Secao de Gestéo de Seguranca Privada

| — propor a demarcacéao de areas consideradas de acesso restrito, bem como
implantar barreiras, tais como, postos de servico de vigilancia e policiamento
ostensivo, cercas, muros, sistemas eletronicos de travamento de portas no ambito e
nas imediacOes do Tribunal, visando ao aperfeicoamento da seguranca organica do
STJ; (AC)

Il — realizar as tarefas relacionadas ao acesso de pessoas as dependéncias

do Tribunal, inclusive recepc¢éo e credenciamento de visitantes; (AC)

[l — executar o controle e o registro de entrada e de saida de bens particulares
e patrimoniais segundo as normas em vigor, ndo permitindo qualquer retirada sem
prévia e expressa autoriza¢do da unidade responsavel pela administracdo de material

e patrimonio;

IV — executar as atividades de vigilancia interna e externa dos edificios, bem

como controlar a circulacdo de pessoas nas dependéncias do Tribunal; (AC)

V — executar e controlar as atividades de seguranca nas areas externas
adjacentes ao Tribunal e nas areas classificadas como restritas, em conjunto com a

Secdao de Seguranca Corporativa; (AC)
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VI — promover vistorias de seguranca aleatérias e, quando necessario, 0
recolhimento de quaisquer objetos e valores encontrados nas dependéncias internas
e nas areas externas contiguas ao Tribunal, providenciando o registro sistematico

dessas ocorréncias; (AC)

VIl — acionar a Secdo de Seguranca Corporativa no caso de localizagdo de

volume suspeito nas areas internas e circunvizinhas do Tribunal; (AC)

VIII — fiscalizar a permanéncia e a atuacao das/dos agentes de seguranca e
vigilantes nos postos de servi¢o no Tribunal no horario de expediente, prestando-lhes

0 apoio necessario, com vista a eficacia das atividades de seguranca; (AC)

IX — controlar o trafego de veiculos na garagem e no estacionamento privativo

do Tribunal e nas areas externas quando a situacao requerer;

X —desenvolver, em conjunto com a Sec¢éo de Seguranca Corporativa, rotinas
de vistorias periodicas de portas, portdes e fechaduras dos prédios, verificando as

condi¢Oes de seguranca; (AC)

X| — realizar rondas armadas, ostensivas ou veladas, motorizadas ou a pé,
preferencialmente em conjunto com a Secdo de Seguranca Corporativa, nas
instalacdes e prédios do Tribunal, bem como nas residéncias das ministras e dos

ministros e nas respectivas areas adjacentes de todos os locais citados; (AC)

XIl — aplicar os procedimentos de seguranca as correspondéncias recebidas
no Tribunal; (AC)

Xl — auxiliar a Secéo de Seguranca Corporativa na aplicacdo dos primeiros
procedimentos de seguranc¢a nos volumes e objetos suspeitos encontrados no interior

do Tribunal e nas areas circunvizinhas. (AC)

16.4.4. Secdo de Seguranca Preventiva e Brigada de Incéndio

| — planejar, coordenar e executar as acdes de prevencao de seguranca do
Tribunal, em especial aquelas que digam respeito a prevencdo de sinistros e ao

combate a incéndio; (AC)

Il — planejar, executar e avaliar as operacdes de treinamento de servidoras e
de servidores do Tribunal em exercicios simulados de abandono de areas, combate a
incéndio e procedimentos de emergéncia, inclusive os de ordem médica, bem como

formar, treinar e coordenar as equipes da brigada de incéndio; (AC)
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[Il — controlar os prazos de validade das cargas dos extintores de incéndio,

providenciando sua renovagdo em tempo habil; (AC)

IV — promover a cerimbnia de hasteamento e arriamento do Pavilh&do

Nacional, observando a legislacéo pertinente;

V — desenvolver e executar agcdes que motivem as servidoras e os servidores

a fazer parte da brigada voluntaria;
VI — manter atualizada a lista de brigadistas voluntarios;

VII — elaborar, com o apoio das correspondentes areas técnicas do Tribunal,
representacdes graficas para identificar as rotas de fuga e as saidas de emergéncia

dos edificios que compdem a sede do STJ; (AC)

VIII — realizar rondas preventivas contra incéndio, inundacdes e outras
ocorréncias de natureza similar e executar o Plano de Abandono do Tribunal para

casos de ocorréncia de sinistros; (AC)

IX — assistir as servidoras e aos servidores e visitantes com deficiéncia ou com

mobilidade reduzida quanto as demandas de deslocamento; (AC)

X — aplicar, em apoio a Secdo de Seguranca Corporativa, 0S primeiros
procedimentos de seguranca nos volumes e objetos suspeitos encontrados no interior

do Tribunal e nas areas circunvizinhas. (AC)

16.5. Coordenadoria de Servicos Especiais

| — coordenar as atividades relacionadas com o apoio logistico as ministras e

aos ministros e demais autoridades quando em viagens;

Il — coordenar as atividades de transporte de bagagens das ministras e dos

ministros nos procedimentos de embarque e desembarque aéreos;

Il — interagir com outros 6érgdos publicos visando ao atendimento das
necessidades das ministras e dos ministros em missdes institucionais em outros

estados;

IV — controlar o limite de cotas de passagens aéreas das ministras e dos

ministros conforme normativo especifico;

V — consolidar relatorios periodicos de embarque e desembarque aéreos das

ministras e dos ministros;
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VI — providenciar a inclusdo de ministra e de ministro em voo alternativo
quando houver atraso ou cancelamento do voo constante do bilhete de passagem

aérea.

16.5.1. Secao de Apoio a Dignitarios

| — tomar as providéncias acauteladoras de seguranca no embarque e
desembarque das ministras e dos ministros, de autoridades em missao ou visita oficial
ou personalidades nacionais e estrangeiras encarregadas de intercambio cultural com

o Tribunal;

Il — realizar o check-in antecipado, observando as regras das companhias

aéreas;

lIl — realizar a seguranca das ministras e dos ministros durante a permanéncia
no Aeroporto Internacional de Brasilia por ocasido de embarque e desembarque

aéreos;

IV — transportar as bagagens das ministras e dos ministros da residéncia até

0 aeroporto e vice-versa, zelando pela incolumidade e seguranca de toda equipagem;

V — providenciar, em conjunto com a Coordenadoria de Servigos Especiais,
nos casos de atrasos ou cancelamentos de voos, a inclusdo da ministra ou do ministro

€m outro voo.

16.5.2. Secédo de Controle e Expedicdo de Passagens Aéreas

| — planejar, organizar e executar as atividades de apoio logistico as ministras

e aos ministros e demais autoridades quando em viagem;

Il — reservar e providenciar a emissdo de passagens aéreas atendendo as

solicitacdes dos gabinetes das ministras e dos ministros;

[l — acionar autoridades competentes quando necessario, informando datas
e horarios das viagens das ministras e dos ministros para providéncias cabiveis, em
especial as coordenadorias regionais de seguranca e apoio a dignitarios no Rio de
Janeiro e em Sé&o Paulo;
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IV — auxiliar a Secao de Apoio Logistico da Secretaria de Administragcdo no
controle das cotas de passagens aéreas das ministras e dos ministros de acordo com

0S normativos internos.

16.6. Coordenadoria de Transporte Institucional

Coordenar e supervisionar as atividades relativas a frota de veiculos

envolvendo as unidades subordinadas, bem como:

| — sugerir a administracdo adequacdes e alteracdes das normas vigentes com
relacdo aos servicos de conducdo de ministras, de ministros, servidoras e servidores

e pessoas a servigo do Tribunal e de transporte de materiais;

Il — manter o controle da frota de veiculos com as informacdes relativas a

carga patrimonial;

Il — propor a aquisicao/renovacao/desfazimento de veiculos oficiais da frota

do Tribunal.

16.6.1. Secédo de Transporte

| — atender as unidades do Tribunal nas necessidades de transporte em

servico, em consonancia com as normas vigentes;
Il — orientar motoristas sobre as normas para o atendimento de transporte;
IIl — receber, registrar e distribuir veiculos para uso em servico;

IV — realizar as tarefas relacionadas com a prestacdo de servicos de
transporte coletivo as servidoras e aos servidores e, quando determinado, aos

participantes de eventos promovidos pelo Tribunal;

V — solicitar servicos mecéanicos, de borracharia, de balanceamento e
alinhamento, de lavagem, de lubrificacdo, de troca de Oleo e de abastecimento dos

veiculos oficiais;
VI — fiscalizar o recolhimento diario dos veiculos a garagem;
VII — manter a guarda das chaves dos veiculos;

VIII — emitir autorizagdes de uso do transporte coletivo;
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IX — gerenciar pequenos servigos mecanicos e de lavagem realizados na sede

e garagem de 6nibus do Tribunal,

X — exigir o cumprimento da Lei n. 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cédigo

de Transito Brasileiro);

Xl —fiscalizar e controlar a contratacao de servicos de atividades terceirizadas,

concernentes as competéncias da Sec¢ao;
XIl — gerenciar a central de atendimento de veiculos;
Xl — fazer a conferéncia e acompanhamento da ata dos plantdes;

XIV — planejar e fiscalizar a utilizacdo de veiculos e motoristas em atividades

especiais promovidas no Tribunal;

XV — proceder ao recebimento e troca de veiculos do Tribunal avaliados com

pane mecanica, elétrica ou hidraulica;

XVI — manter atualizado cadastro e documentos de pessoal alocado em

contratos de servicos de atividades terceirizadas afetos a Sec¢éo;

XVII — contatar o servico de guincho quando necessario, fora do horario de

expediente;

XVIII — assistir os motoristas envolvidos em acidentes, bem como providenciar

remocao dos veiculos do Tribunal que estiverem danificados.

16.6.2. Secao de Controle de Veiculos

| — promover o emplacamento, licenciamento e o seguro obrigatério dos

veiculos oficiais, zelando pelo cumprimento das normas em vigor;

Il — fiscalizar e controlar a contratacao de servicos de atividades terceirizadas

concernentes as competéncias da Sec¢ao;

lll — propor aquisicéo e alienacéo de veiculos de acordo com as necessidades

do Tribunal;

IV — providenciar e controlar copias dos documentos de porte obrigatorio dos

veiculos;

V — providenciar laudos periciais e registros de ocorréncia;
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VI — informar ao Departamento de Transito (Detran) os dados da condutora
ou do condutor responséavel pelas infragbes de transito cometidas com veiculos
oficiais;

VIl — providenciar informacbes que possibilitem a apuracdo de
responsabilidades decorrentes de ma utilizacao, infracdo ou acidentes com veiculos;

VIl — promover e gerenciar o seguro total dos veiculos oficiais;

IX — zelar pelo cumprimento da Lei n. 9.503, de 23 de setembro de 1997,

X — gerenciar o contrato de fornecimento de combustivel para os veiculos da

frota do Tribunal;

Xl — coordenar e controlar o sistema de abastecimento de veiculos e o

consumo de combustiveis, observando as normas vigentes;

XIl — instruir os processos de doacdo de veiculos com o comprovante do
comunicado da transferéncia de propriedade do veiculo feito ao Detran, nos termos
da Lei n. 9.503/1997.

16.6.3. Secdo de Manutencdao de Veiculos

| — promover e supervisionar a execucado dos servicos mecanicos, elétricos e
de borracharia, bem como de balanceamento e alinhamento da frota de veiculos do

Tribunal, mantendo registros individuais dos servicos de manutencao;
Il — demonstrar o consumo total por veiculo de pecas e acessorios;

Il — propor aquisicdo de pecas, ferramentas, lubrificantes e materiais para

utilizacao imediata ou reposi¢cao do estoque minimo;

IV — promover levantamento orgamentario dos danos nos veiculos envolvidos

em acidentes e definir a oficina para realizar os reparos;

V — fiscalizar a execucgédo das revisdes corretiva e preventiva e responder por

estas;
VI — vistoriar, testar e liberar veiculos submetidos a reparos;
VII — zelar pelo cumprimento da Lei n. 9.503/1997;

VIII — receber, conservar e guardar pecas, ferramentas e demais materiais de

uso da Secédo, mantendo controle fisico de seu estoque;
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IX — desenvolver, de acordo com a necessidade, os servicos de lavagem,
lubrificacdo e troca de 6leo da frota de veiculos do Tribunal realizados nas instalagfes

da Secao;

X — organizar e manter atualizados registros individualizados dos servi¢os
efetuados nos veiculos do Tribunal;

Xl — propor o recolhimento, para alienagdo, do material inservivel ou em
desuso a disposicdo da Secéo;

XIl — providenciar orcamento para execucao de servicos nos veiculos oficiais;

XIll — prestar apoio imediato aos veiculos da frota do Tribunal durante o
expediente do Tribunal, em panes mecanicas, elétricas e servicos de borracharia e,

apos este horério, solicitar apoio, através da Secédo de Transporte, por meio do servico

de guincho contratado, quando for o caso;

XIV — gerenciar os contratos de garantia de veiculos novos, pecas e

manutencao;

XV — controlar o prazo de validade dos extintores de incéndio dos veiculos
oficiais;

XVI — promover confeccéo diaria de relatorio de recolhimento dos veiculos em

manutencdo e/ou pernoite na Secdo, bem como dos veiculos em manutencdo em

prestadoras de servigcos externas;

XVII — receber, registrar e distribuir veiculos para manutencao.
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Capitulo XVII
SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

FINALIDADE

A Secretariade Orgcamento e Financas, 6rgao de direcao especializada subordinado
a diretora-geral ou ao diretor-geral da Secretaria do Tribunal, tem por finalidade
desenvolver as atividades de planejamento, programacdo, execugao e

acompanhamento orgcamentario e financeiro.

ESTRUTURA
17.1. Gabinete

17.2. Coordenadoria de Planejamento e Programacao Orcamentaria e Financeira
17.2.1. Secao de Planejamento Orgcamentario e Financeiro
17.2.2. Secao de Programacédo Orgamentaria
17.2.3. Secao de Programacéao Financeira
17.2.4. Secao de Andlise e Acompanhamento de Despesas Continuadas
17.3. Coordenadoria de Execucdo e Acompanhamento Orcamentario e
Financeiro
17.3.1. Secao de Execucao Orcamentéaria e Financeira
17.3.2. Secao de Acompanhamento Orgamentério e Financeiro
17.3.3. Secao de Execucao de Despesas Médicas, de Pessoal e Beneficios
17.3.4. Secao de Execucao de Despesas Odontologicas e de Sentencas
Judiciais
17.3.5. Secao de Anélise de Faturamento e Liquidacéo de Despesas

COMPETENCIA DAS UNIDADES

17.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo a/ao titular da

Secretaria, preparar e despachar o seu expediente e ainda:

| — distribuir os processos administrativos que deem entrada na Secretaria as

secOes ou coordenadorias interessadas;
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Il — preparar os despachos da secretaria ou do secretario e inseri-los no

sistema informatizado de gestdo documental para assinatura;

lll — dar apoio administrativo as coordenadorias e sec¢des que compdem a
SOF;

IV — expedir oficios as agéncias bancarias acerca de assuntos relativos a

movimentag&o de conta corrente vinculada;

V — solicitar as agéncias bancérias informacg8es sobre saldos e/ou extratos de

conta corrente vinculada, para junta-las aos respectivos processos administrativos;

VI —registrar a conformidade dos registros de gestado da Secretaria do Tribunal
e da Enfam no Siafi, conforme ato normativo que disponha sobre o assunto;

VIl — acompanhar as diligéncias expedidas pela Secretaria de Auditoria
Interna, consolidando as informacdes necessarias;

VIII — consolidar e monitorar o plano anual de acdes da Secretaria com vista
ao aprimoramento de suas atividades, apoOs receber as propostas das unidades
subordinadas;

IX — consolidar as informacdes pertinentes a Secretaria para serem
apresentadas a equipe de transi¢ao, quando ocorrer mudanca na presidéncia do STJ;

X — gerenciar, com apoio das coordenadorias, o conteudo da pagina da
Secretaria na intranet;

Xl — revisar a confeccdo do relatorio de gestdo anual no que se refere aos
assuntos sob responsabilidade da Secretaria;

XIl — revisar o controle de acesso aos diversos sistemas utilizados pela
secretaria (Siafi, Sistema Justica etc.) quando da saida de colaboradores, visando
garantir a seguranca da informacao;

Xl — analisar, com apoio das demais coordenadorias, solicitacdo de abertura
de crédito adicional proveniente da Secretaria de Servi¢os Integrados de Saude;

XIV — cadastrar as demandas de tecnologia da secretaria no Cosof;

XV — consolidar os resultados dos indicadores da gestdo orcamentaria e
financeira a serem encaminhados a diretora-geral ou ao diretor-geral;

XVI — consolidar as informacdes sobre a proposta orcamentaria do STJ que
deverdo ser encaminhadas a diretora-geral ou ao diretor-geral para posterior

apreciacdo da Corte Especial;
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XVII — consolidar as informacdes para atender as demandas apresentadas
pelo Departamento de Acompanhamento Orcamentario do Conselho Nacional de
Justica;

XVIII — consolidar as informacgdes para atender as demandas apresentadas
pelo Comité Técnico Consultivo de Orcamento do Poder Judiciario;

XIX — consolidar as informacgbes para atender as demandas apresentadas
pela Ouvidoria;

XX — consolidar as informacgdes que devam ser apresentadas pela Secretaria
no Conselho Deliberativo do Pro-Ser;

XXI — elaborar e aplicar pesquisa de satisfacdo com os servicos da SOF,
consolidando seus resultados por meio de relatério e propondo ac¢des para o continuo
aperfeicoamento dos servicos;

XXII — elaborar e divulgar o relatério de desempenho setorial, a ata da reunido
de analise tética e o informativo de desempenho setorial;

XXl — acompanhar o desempenho das coordenadorias com vista ao
cumprimento das metas previstas nos indicadores definidos para a Secretaria;

XXIV — realizar o levantamento das razdes dos pedidos de movimentacdo das
servidoras e dos servidores de modo a evitar novas ocorréncias com motivos
idénticos;

XXV - elaborar documentos e planilhas acerca do acompanhamento
orcamentario e financeiro do STJ;

XXVI — elaborar, divulgar e manter atualizados, na intranet, painéis de Bl com
informacdes sobre a gestao orcamentaria e financeira do STJ;

XXVII — acompanhar a emisséo de ordens de pagamento, com assinatura do
gestor financeiro e do ordenador de despesas;

XXVIII — efetuar os procedimentos necessarios para abertura de contas de

suprimentos de fundos.

17.2. Coordenadoria de Planejamento e Programacado Or¢camentaria e Financeira

Coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e programacao
orcamentaria e financeira, a elaboracdo da proposta orcamentaria do Tribunal, ao
cadastro de precatorios e requisicbes de pequeno valor e a analise e
acompanhamento das despesas de carater continuado, observando a legislacdo e

principios orcamentarios vigentes.
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17.2.1. Secédo de Planejamento Or¢camentario e Financeiro

| — elaborar e revisar os planos e programas anuais e plurianuais, bem como

propor emendas e destaques ao projeto de lei do Plano Plurianual;

Il — analisar os projetos de leis orcamentarias e de diretrizes orcamentarias

e sugerir a apresentacéo de emendas;

lll — revisar e atualizar o cadastro de a¢fes orcamentarias no sistema

informatizado, bem como criar ou extinguir acées e planos orcamentarios;

IV — analisar os limites orcamentarios informados pela Secretaria de
Orcamento Federal com vista a formular e propor critérios para a alocacao de
recursos na elaboracdo da proposta orgcamentaria;

V — coletar e analisar as demandas discricionarias das unidades do Tribunal

e consolidar as despesas na proposta orcamentaria;

VI — analisar as projecdes de despesas obrigatérias realizadas pelas
unidades técnicas e consolidar as demandas de pessoal e beneficios na proposta

orcamentaria;

VII — elaborar o anexo especifico da Lei Orcamentéaria Anual (Anexo V) com

base nas informacdes prestadas pelas unidades técnicas competentes;

VIII — analisar e encaminhar as informacfes das sentencas judiciais com
vista a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual na forma da Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

IX — elaborar relatorios da proposta orcamentaria para deliberacéo da Corte
Especial e, apés aprovagédo, encaminha-la em sistema informatizado aos 6rgaos
competentes, na forma da Lei de Diretrizes Orcamentérias;

X —acompanhar a tramitagdo dos projetos de leis orcamentérias e de
diretrizes orcamentarias e analisar as emendas apresentadas pelos parlamentares;

Xl — consultar as unidades gestoras de acdes ou planos orcamentarios quanto
a programacdo e ao acompanhamento das respectivas metas fisicas e inserir os
dados consolidados em sistema informatizado;

XIl — projetar as receitas proprias do Tribunal na elaboracdo da proposta

orcamentaria e acompanhar a arrecadacao para fins de reestimativa, caso necessario;
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XIlI — interagir com as areas responsaveis pelos planejamentos estratégico e
operacional no STJ, a fim de compatibiliza-los com o planejamento orcamentario;

XIV — coletar dados e informacdes para elaborar o relato integrado de gestao
orcamentaria e financeira que compde relatério de gestéo;

XV — realizar alteracGes entre planos orcamentéarios e a abertura de créditos
adicionais em sistema informatizado, bem como providenciar a confecgdo e
publicacdo de portarias ou 0 encaminhamento de propostas legislativas;

XVI — controlar o saldo de autorizacbes do Anexo V e prestar informacdes
para provimentos onerosos de cargos vagos;

XVII — acompanhar a execuc¢do da proposta orcamentaria e disponibilizar
relatérios as unidades gestoras;

XVIII — consultar as unidades gestoras de despesas discriciondrias quanto a
inexecucao de suas demandas planejadas com vista a subsidiar 0 acompanhamento
do orgcamento impositivo em sistema informatizado;

XIX — analisar e acompanhar alteragdes constitucionais, leis, atos normativos
e pareceres publicados ou em tramitacao;

XX — analisar os relatorios bimestrais de avaliacdo de receitas e despesas
primarias e inserir os dados de contingenciamento em sistema informatizado, quando
necessario;

XXI — verificar e encaminhar aos 6rgaos interessados a relacédo de sentencas
judiciais para pagamento no exercicio corrente, na forma da Lei de Diretrizes

Orcamentarias.

17.2.2. Secao de Programacédo Orcamentéria

| — informar a disponibilidade orgcamentaria em relacdo a dotacdo autorizada

na Lei Orcamentaria Anual;

Il — conferir a classificagcdo da despesa do objeto a ser contratado;

lIl — efetuar alteragbes no detalhamento da despesa, com vista a adequar a
programacao or¢camentaria a realidade da execucéo da despesa;

IV — efetuar a reserva de recursos para aquisicdo de bens e contratacdo de
servigcos, com informacao quanto a disponibilidade orcamentaria, bloqueio de dotacéo

para atender a despesas contratuais prorrogaveis e emissao de pré-empenho; (AC)

V — acompanhar a execucdo da programacgdo or¢camentéria e controlar os
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VI — acompanhar a execucdo das despesas ordinarias, bem como o
andamento das aquisi¢cdes pré-empenhadas e solicitar liberagcéo de saldos; (AC)

VIl — elaborar a programacdo orcamentaria dos contratos com base nas
projecbes informadas pela unidade de acompanhamento de despesas
continuadas; (AC)

VIII — prestar informacdes para a elaboragéo de projetos de créditos adicionais
de despesas com custeio e investimento;

IX — realizar o levantamento das despesas passiveis de inscricdo em restos a
pagar, confrontando a informacdo da gestora ou do gestor com os saldos dos
empenhos, bem como controlando os saldos dos empenhos ordinérios e solicitar, se
for o caso, a anulagéo de saldos residuais a fim de evitar inscrigdo indevida;

X —acompanhar as notas de empenho ordinarias inscritas em restos a pagar,

solicitando o seu cancelamento segundo informacédo da gestora ou do gestor.

17.2.3. Secao de Programacao Financeira

| — conceder a disponibilidade orcamentaria e financeira para despesas
obrigatorias e sentencas judiciais; (AC)

Il — realizar as tarefas relacionadas com a elaboracdo e controle da
programacao financeira de desembolso anual e mensal; (AC)

lIl — solicitar a Secretaria do Tesouro Nacional os recursos financeiros de que
trata o cronograma de desembolso mensal;

IV — apurar e ajustar as inversdes financeiras e orcamentéarias por fonte de
recursos e vinculagdes de pagamento;

V — acompanhar e classificar os ingressos relativos a depdsitos e
transferéncias de outros 6rgdos com o objetivo de evitar inversdes financeiras;

VI — projetar e acompanhar a execucao das despesas com pessoal e encargos
sociais;

VII — elaborar a classificacdo contabil da despesa constante da folha de
pagamento, concedendo a disponibilidade orgcamentaria e financeira,;

VIl — efetuar o cadastro no Siafi dos precatérios e requisicdes de pequeno
valor a serem pagos; (AC)

IX — providenciar a limitagcdo de empenho e movimentacao financeira;
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X — tornar disponivel, bimestralmente, no portal do STJ, demonstrativo com
0S montantes aprovados e os valores da limitacdo de empenho e movimentagao
financeira do Tribunal;

Xl — apurar os indicadores de desempenho orcamentario com vista a
elaboracao do relatério Justica em Numeros do STJ;

Xll — acompanhar as restituicdbes de recursos de assisténcia médica e
odontoldgica oriundos do Conselho da Justica Federal, para fins de ressarcimento
pela utilizacdo do Programa de Assisténcia aos Servidores do Superior Tribunal de
Justica (Pro-Ser);

Xl — subsidiar a elaboracéo do relatério de gestdo no ambito da Secretaria
de Orcamento e Financas;

XIV — elaborar e publicar, na Imprensa Nacional, periodicamente, o relatério
de gestao fiscal previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

XV — propor as alteragdes de fontes diretamente arrecadadas no tocante ao
excesso de arrecadacao e superavit financeiro apurado no exercicio;

XVI — providenciar o registro, atualizacdo e baixa das provisdes e dos passivos
reconhecidos relativos a pessoal e sentencas judiciais no Siafi;

XVIl — acompanhar e participar do encerramento e abertura do exercicio
observando as normas e orientacdes da Secretaria do Tesouro Nacional;

XVIII — providenciar o levantamento das necessidades de inscricdo de
empenhos em restos a pagar junto as gestoras ou aos gestores das despesas
obrigatérias e proceder aos ajustes das respectivas notas de empenho para posterior
indicacdo das necessidades ao ordenador de despesas;

XIX — acompanhar a execucdo das notas de empenho de despesas
obrigatérias inscritas em restos a pagar e questionar as gestoras ou 0s gestores
acerca da necessidade de manutencéo ou cancelamento dos saldos, solicitando os

ajustes decorrentes.

17.2.4. Secéo de Anélise e Acompanhamento de Despesas Continuadas

| — proceder ao registro contabil no Siafi dos contratos e seus respectivos
termos e inserir as informacgdes no sistema auxiliar em utilizacdo na Secretaria, bem
como verificar se o registro na conta-contrato do Siafi estd de acordo com os

instrumentos contratuais;
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Il — acompanhar a execucdo orcamentaria de contratos continuados e
promover as andlises pertinentes relacionadas a cada instrumento, com vista a
fornecer projecdes quanto aos valores que deverdo ser blogueados na dotagao
orcamentaria;

lIl — verificar a execucéo de contratos encerrados e de vigéncias vencidas e
guestionar as gestoras e os gestores quanto a pendéncias financeiras a fim de que
sejam providenciados 0s ajustes contabeis necessarios e a liberacdo de orgcamentos
nao utilizados;

IV — realizar os registros contabeis pertinentes no Siafi, relacionados aos
termos de execucgao descentralizada;

V — efetuar o registro contabil, no Siafi, do recebimento e da baixa de garantias
contratuais prestadas ao Tribunal pelas empresas contratadas;

VI — solicitar periodicamente as instituicdes financeiras a rentabilidade das
contas caucao dadas em garantia contratual, para registro no Siafi;

VIl — promover junto as gestoras e aos gestores de contratos o levantamento
das despesas passiveis de inscricdo em restos a pagar e realizar a andlise das
informacBes prestadas, confrontando-as com os saldos empenhados e, assim,
solicitar os ajustes orcamentarios e contabeis pertinentes;

VIII — proceder a indicacdo dos valores a serem inscritos em restos a pagar
relacionados as despesas contratuais, com vista a inscricdo das notas de empenho
pelo ordenador de despesa;

IX — encaminhar informacbes a Secdo de Programacdo Orcamentéria
relacionadas ao empenhamento inicial, realizado no inicio do exercicio financeiro,

atinentes as despesas contratuais continuadas.

17.3. Coordenadoria de Execucdo e Acompanhamento Orcamentario e

Financeiro

Coordenar as atividades relacionadas com a execuc¢éo e o acompanhamento
orcamentério e financeiro do Tribunal, compreendendo as despesas de carater
obrigatorio e discricionario do o0rgao, observadas as regras emanadas dos 6rgaos

centrais de administracdo orcamentaria e financeira.
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17.3.1. Secéao de Execucédo Orcamentaria e Financeira

| — efetuar o pagamento das despesas de custeio contratuais e ordinarias,
concessdo de diérias (nacionais e internacionais), ressarcimento a magistradas e
magistrados, servidoras e servidores, entre outras, observando a legislacéo

pertinente; (AC)

Il — efetuar, no seu ambito de atuacao, a retencao e recolhimento de tributos
relativos a pagamentos de terceiros; (AC)

Il — interagir com fornecedores, unidades gestoras e com os 6rgaos
responsaveis pela arrecadacédo, geréncia, controle de tributos federais, Impostos
sobre Servicos e Contribuicdo Previdenciaria com a finalidade de solucionar
problemas relativos aos pagamentos e recolhimentos de tributos relacionados as

despesas ordinarias;

IV — providenciar, ap0s a devida autorizacdo, a emissdo de documentos de
carater orcamentério e/ou financeiro necessarios aos processos de importacédo e/ou

servigos internacionais, efetuando os respectivos pagamentos/recolhimentos;

V — alimentar o sistema gerador da DIRF, promovendo, periodicamente, 0s
ajustes necessarios nos documentos de arrecadacdo DARF de acordo com

informagdes constantes nos respectivos processos de pagamento;

VI — consolidar, anualmente, as informacdes de recolhimentos de tributos
federais no ambito da CEOF, para fins de confeccédo e encaminhamento da DIRF;

VIl — tornar disponiveis as declaracdes de retencdo do Imposto Sobre
Servigos (ISS), ao término do exercicio fiscal, a contribuintes prestadores de servigos
ao Tribunal;

VIII — prestar, quando instado pela area gestora, informagbes sobre os
fornecedores de bens e servigos que mantiverem relagées comerciais com o Tribunal,
relativamente aos pagamentos efetuados e as retencdes cautelares e aos
recolhimentos de tributos;

IX — dar destinagao, de acordo com as orientagdes contidas nos autos, aos
valores retidos cautelarmente e/ou provisoriamente;

X — gerar arquivo ao término do exercicio, com as informacdes de
recolhimento de tributos federais de empresas, cooperativas e autbnomos e envia-lo
a unidade consolidadora e responsavel pela remessa da DIRF do STJ a Receita
Federal do Brasil;
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Xl — disponibilizar a fornecedores de bens e servi¢os do Tribunal, anualmente,
o comprovante de retencdo de tributos federais relativo ao ano calendario anterior,
nos prazos e condigcdes enumerados na IN RFB 1.234/2012;

XIl — proceder aos pagamentos de taxas e outras obrigacdes sobre bens e
servicos pertencentes ou usados pelo Tribunal;

Xlll — informar que as ordens de pagamento estdo disponiveis para
assinatura, de modo a possibilitar a ordenacéo dos pagamentos pela gestora ou pelo
gestor financeiro e pela ordenadora ou pelo ordenador de despesas;

XIV — prestar informacfes a chefia imediata sobre excepcionalidades que
venham a ocorrer relativamente a execucao da despesa e tenham potencialidade de
prejudicar a correta realizagao das rotinas da unidade;

XV — acompanhar, conferir e retificar as informacdes relativas a EFD-Reinf e
eSocial dos tributos federais recolhidos decorrentes dos pagamentos efetuados no
ambito da sec¢édo, além de observar orientacées advindas da CEOF e/ou SEDOD, em
especial, quanto as retificacdes a serem feitas.

17.3.2. Secdo de Acompanhamento Orcamentario e Financeiro

| — providenciar a emisséo, refor¢o e anulacao de notas de empenho conforme
autorizacdo da Administracdo, bem como cadastrar as notas de empenho no sistema

auxiliar em utilizacao na Secretaria; (AC)

Il — proceder, ap6s emissédo da nota de empenho, a publicacdo dos atos de
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo na imprensa oficial, exceto de credenciamento
meédico e odontologico; (AC)

Il —acompanhar os depdsitos e transferéncias relativos aos valores recebidos
de diversos 6rgaos pela cessao de servidores, juntando aos respectivos processos 0S

documentos do Siafi;

IV — tornar disponivel, mensalmente, na internet, demonstrativos da execugéo

or¢camentéria do Tribunal,

V — acompanhar e proceder a classificacdo orcamentaria e financeira dos

recursos repassados por meio de convénios firmados com o Tribunal;

VI — controlar e classificar os valores recolhidos a conta Unica dos recursos
decorrentes de contratos, de convénios ou de acordos de cessao de uso e permissao

mantidos com o Tribunal;
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VII — acompanhar e divulgar as instrucdes referentes ao uso da guia de
recolhimento da Unido (GRU), submetendo-as a avaliacado da Secao de Conformidade
e Orientacdo Contabil;

VIl — solicitar a Secretaria do Tesouro Nacional novos codigos de depdsitos

para utilizacdo na GRU e divulga-los;

IX —acompanhar o encerramento do exercicio e promover, se necessario, 0s
ajustes pertinentes a area de atuacdo da Secdo, a fim de cumprir o disposto nas
normas de encerramento anual da Secretaria do Tesouro Nacional e da Secdo de

Conformidade e Orientacdo Contabil;

X — preparar e encaminhar a Secretaria de Auditoria Interna, quando

solicitado, os documentos relativos a execucao orcamentdria e financeira;
Xl — conferir no Siafi a devolucdo do saldo residual do suprimento de fundos;
XIl — proceder a classificacdo de GRU,;

Xlll — proceder ao langcamento de despesas reclassificadas no Siafi e,
consequentemente, baixar a responsabilidade do suprido no referido sistema, apés a

aprovacao das contas pela autoridade ordenadora;

XIV — controlar os prazos para prestacao de contas e conferir as responsaveis
e 0s responsaveis por suprimento de fundos;

XV — publicar, mensalmente, no Portal do STJ, demonstrativos da execuc¢éo
orcamentaria do Tribunal;

XVI — elaborar relatérios do CNJ conforme a Resolucdo n. 102, de 15 de
dezembro de 20009.

17.3.3. Secédo de Execucao de Despesas Médicas, de Pessoal e Beneficios

| — efetuar a andalise e o pagamento das faturas médicas recebidas, inclusive
as retencbes tributarias, bem como o0 respectivo registro dos documentos

orcamentarios e financeiros no Siafi;

Il — alimentar o sistema gerador de declaracdo do Imposto de Renda Retido
na Fonte (DIRF) e promover, periodicamente, 0s ajustes necessarios nos documentos
de arrecadacdo (DARF) relativos aos pagamentos de despesas com assisténcia

médica;
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Il — emitir e encaminhar as empresas, a pedido, declaracéo de retencdo do
Imposto Sobre Servico (ISS) referente aos pagamentos de despesas com assisténcia
médica;

IV — consolidar e emitir documentos de pagamento e recolhimento de tributos

e encargos sociais regularmente retidos na folha de pagamento e das despesas de

beneficios, exclusive precatorios judiciais, observando a legislacao pertinente; (AC)

V — proceder & apropriacdo e liquidacéo de folhas de pagamento de pessoal

e informar aos bancos pagadores, via oficio, as datas de crédito; (AC)

VI — proceder ao pagamento dos beneficios referentes aos reembolsos

médico-hospitalar, farmécia, ortese e protese, auxilio-funeral e outros;

VII — promover o saneamento de problemas relacionados ao pagamento de

despesas com pessoal, beneficios e assisténcia médica,
VIII — efetuar mensalmente a conciliacdo bancaria do Pro-Ser;

IX — efetuar o ressarcimento de salarios e encargos sociais a outros 6rgaos

ou entidades referentes a servidoras e a servidores cedidos do STJ;

X — acompanhar, conferir e retificar as informacdes relativas a EFD-Reinf e
eSocial dos tributos federais recolhidos decorrentes dos pagamentos efetuados no

ambito da Secao, além de observar orientagfes advindas da Ceof e/ou Sedod.
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17.3.4. Secao de Execucdao de Despesas Odontoldgicas e de Sentencas Judiciais

| — efetuar a andlise e o pagamento das faturas odontolégicas recebidas, bem

como o respectivo registro dos documentos or¢camentérios e financeiros no Siafi;

Il — solicitar a STI os relatorios dos valores dos tributos lancados no Administra
relativos aos pagamentos as/aos profissionais autbnomos (eSocial) e as empresas

prestadoras de servi¢os ou fornecedoras de bens (EFD-Reinf);

[l — conciliar os valores recebidos da STI com aqueles apropriados no Siafi,
bem como os valores do Siafi com aqueles enviados aos sistemas da Receita Federal
(DCTF — Web e eCac);

IV — solicitar a STI ou as se¢des da Ceof possiveis ajustes nos dados
constantes no Administra e/ou no Siafi, de forma que os valores correspondam a

escrituracado digital nos sistemas da Receita Federal;

V — realizar a transmissao dos dados a DCTF-Web, no eCAC, da Receita

Federal do Brasil;

VI — gerir as guias DARFs no eCac e realizar o recolhimento dos tributos no
Siafi Web;

VII — interagir com a STI, por solicitacdo da Ceof e/ou da SOF ou com
conhecimento delas, propondo a criagdo de novos recursos de Tl ou o aprimoramento
dos que ja existem para fins de cumprimento das obrigacdes relativas ao eSocial e a
EFD-Reinf;

VIII — interagir com as demais secdes da Ceof, prestando e/ou solicitando
informagdes com vista ao cumprimento, dentro do prazo, das obrigacdes exigidas

pelo eSocial e pela EFD-Reinf;

IX — dar conhecimento a CEOF e a SOF sobre providéncias necessérias da

SOF para o cumprimento das obrigagdes relacionadas ao eSocial e a EFD-Reinf;

X — propor a Ceof e a SOF alteragbes no fluxo interno do processo de
trabalho relacionado ao eSocial e a EFD-Reinf;

Xl — emitir e encaminhar as empresas declaracdo de retencdo do Imposto
Sobre Servico (ISS) referente aos pagamentos de despesas com assisténcia

odontologica,
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XIl — efetuar as transferéncias dos valores constantes das sentencas judiciais
transitadas em julgado as contas dos respectivos bancos oficiais, por transferéncia de

arquivos realizada no Siafi;

XIlI — gerar e expedir oficios a Caixa Econdmica Federal com as informacdes

relativas aos pagamentos dos precatorios e RPVS;

XIV — calcular e recolher a contribuigéo patronal das sentencas judiciais, com
base nos valores de PSS retidos e informados mensalmente pela Caixa Econdmica

Federal;

XV — efetuar, no seu ambito de atuacéo, a retencéo de tributos decorrentes

dos pagamentos realizados;

XVI — promover o saneamento de problemas relacionados a pagamentos de

despesas odontoldgicas e judiciais.

17.3.5. Secdo de Anédlise de Faturamento e Liquidacdo de Despesas

| — formalizar processos de pagamento e instrui-los com a documentacgéo

exigida no contrato;

Il — analisar a regularidade dos processos encaminhados para pagamento em
relacdo as disposi¢des contratuais, bem como juntar a documentacao necesséria a
realizacdo do pagamento com a emissdo de documento de liquidacéo referente a

despesas ordinarias; (AC)

Il — apurar o valor a ser pago e efetuar o calculo dos tributos incidentes,
procedendo as glosas necessarias, em observacao a legislacédo tributaria e aos atos

normativos internos; (AC)

IV — interagir com as gestoras, com 0s gestores e empresas contratadas

quando observadas irregularidades no tocante & documentacao apresentada; (AC)

V — elaborar relatérios de liquidacdo de despesas e de apropriacdo de
despesas apOs analise dos comprovantes de regularidade fiscal das empresas
contratadas e de toda documentacao prevista nos contratos e remeter 0S processos
a unidade responsavel pelo pagamento; (AC)

VI — promover contato regular com as gestoras e com 0s gestores, com a

finalidade de sanear questdes relativas a analise e liquidacéo de despesa,;
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VIl — proceder ao levantamento de informacfes diversas referentes ao

pagamento de despesas de contratos, levando em consideracdo a demanda efetuada;

VIII — receber processo de pagamento com autorizagao para lancamento da
retencdo cautelar de multa no sistema Administra, condicionada a apresentacédo de

nota fiscal atestada pela gestora ou pelo gestor;

IX — acompanhar as exigéncias tributérias, tais como EFD-Reinf e eSocial e
solicitar a atualizagcdo de sistemas internos para 0 cumprimento de normas e

regulamentos contabeis e tributarios;

X —acompanhar legislacdo e adequar os lancamentos contabeis e tributarios

nos sistemas utilizados pelo Tribunal,

Xl — incluir nos processos os documentos de recolhimento de retengao
previdenciaria em atraso, de acordo com instru¢cdo normativa vigente da Receita

Federal do Brasil;

Xl — informar as demais secfBes da Coordenadoria, relacionadas ao
pagamento do recolhimento de retencdo previdencidria em atraso, as retencdes

previdenciarias em atraso e ajustar a data de recolhimento em conjunto.
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Capitulo XVIII
CENTRO DE FORMACAO E GESTAO JUDICIARIA

FINALIDADE

O Centro de Formacgdo e Gestdo Judiciaria, 6rgao de direcdo especializado
subordinado a diretora-geral ou ao diretor-geral da Secretaria do Tribunal, tem por
finalidade implementar atividades destinadas a formacdo, atualizacdo e
aperfeicoamento das servidoras e dos servidores em competéncias que contribuam
para o desenvolvimento pessoal e condugao dos trabalhos das unidades de forma
alinhada a gestédo estratégica do Tribunal, bem como fortalecer as acdes educativas,

de maneira a promover a efetiva governanca corporativa.

ESTRUTURA

18.1. Gabinete

18.2. Secéao de Consultoria Interna e Planejamento Educacional

18.3. Secdo de Programas Juridicos, de Valores e Comportamentais

18.4. Secédo de Contratacao de Acdes de Educacdo

18.5. Secao de Ensino a Distancia e de Programas em Techologia da Informacgéo
18.6. Secéo de Formacgéo Avancada e de Programas de Bolsas

18.7. Secdo de Programas Estratégicos, Gerenciais e Administrativos

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

18.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio administrativo a diretora ou ao diretor do

Cefor e ainda:

| — coordenar os processos de trabalho voltados para educacdo de forma a
garantir o alinhamento a estratégia organizacional, visando estimular a pratica dos
valores institucionais e desenvolver as competéncias das pessoas que trabalhem no

Tribunal e dos cidadaos;

Il — prestar apoio na elaboracdo do Plano Anual de Acbes de Educacado

Corporativa para o Tribunal;
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[Il — aprovar e publicar o Plano Anual de A¢des de Educacéo Corporativa para

o Tribunal;
IV — divulgar o cronograma das ag0es de educacéo promovidas pelo Cefor;

V — consolidar as informacdes da realizacdo de acBes de educacao

corporativa e os recursos financeiro-orcamentarios utilizados para esse fim;

VI — gerenciar o repositorio institucional do Cefor (Banco de Saberes da
Educacao Corporativa do STJ — Beduc);

VII — gerenciar os resultados de metas e indicadores estratégicos e setoriais

afetos ao Cefor;

VIII — gerenciar o uso dos espacos fisicos, equipamentos e mobilidrios do
Cefor;

IX — executar a metodologia do modelo de gestdo por competéncias,

propondo melhorias e estudos técnicos quando necessarios;

X — realizar o mapeamento ou atualizacao do perfil profissional das unidades

sempre que houver mudanca na estrutura organizacional;

Xl — analisar, de forma quali-quantitativa, dados e informacdes referentes aos
perfis profissionais de competéncias do STJ de suas servidoras, seus servidores,

gestoras e gestores;

XIl — gerenciar as informacdes dos perfis profissionais, garantindo o devido
alinhamento com o planejamento das necessidades de capacitacdo do Tribunal e

identificando as competéncias a serem desenvolvidas em cada ac¢éao;

Xl - elaborar parecer, quando demandado, sobre a observancia do perfil
profissional das servidoras e dos servidores indiciadas/os para ocupar cargos e
fungBes criticas, indicando a trilha de desenvolvimento de acordo com a lacuna de

competéncia,

XIV — gerenciar as agdes necessarias para que os ciclos de diagnostico de

competéncias sejam executados;

XV — oferecer apoio as servidoras, aos servidores, gestoras e gestores do
Tribunal, além daqueles lotados em outras organizagdes, sobre as a¢cées do modelo

de gestdo de competéncias;
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XVI — participar de comissfes para debates de assuntos inerentes a
estratégia do Tribunal e a gestéo judiciaria que envolvam o perfil profissional das
servidoras e dos servidores do STJ;

XVII — acompanhar e gerenciar a execucao das acdes internas de educacéo
relativas a gestao por competéncias e perfil profissional, tomando as providéncias que

garantam sua realizacdo conforme planejado;

XVIII — acompanhar e gerenciar processos de contratacdo de instituicoes e
instrutoras e instrutores internos para viabilizar a participacdo de servidoras e

servidores em acdes internas e externas de educacao;

XIX — acompanhar a tramitacdo dos processos distribuidos as secdes do

Cefor;

XX — expedir as declaracdes e, quando for o caso, os certificados para as/os

participantes aprovadas/os nas acdes promovidas pelo Cefor;

XX| — participar, quando necessério, de reunides para o planejamento e o
desenvolvimento de agbes de educacéo.

18.2. Secédo de Consultoria Interna e Planejamento Educacional

| — coletar insumos para a elaboracdo do plano de acbes de educacao

corporativa;

Il — acompanhar os resultados de metas e indicadores estratégicos e setoriais

afetos ao Cefor;

[l — elaborar o Plano Anual de Acbes de Educacgao Corporativa, consolidando
as necessidades de capacitacdo advindas das demandas das unidades, do Plano
Estratégico, das diretrizes da organizacdo, das normas, do Plano de Desenvolvimento
Individual — Aprimore, da Politica de Gestdo de Pessoas, do Projeto Pedagdgico

Institucional e demais insumos;

IV — identificar as necessidades de formacgao que serdo atendidas com acdes

de pds-graduacéo;
V — planejar os programas de trilhas de aprendizagem;

VI — planejar a implementacao de acdes de educacao corporativa destinadas

ao desenvolvimento de competéncias técnico-juridicas, técnico-administrativas,
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comportamentais voltadas ao desenvolvimento de gestoras, gestores, sucessoras e
sucessores, bem como de demais servidoras e servidores, a vivéncia de valores

institucionais e a ambientacdo de novas servidoras e de novos servidores;

VIl — apreciar a adocdo de novos critérios para aprovacdo em acodes de

educacao ndo previstos em normativos;
VIII — gerenciar anualmente a realizacdo de a¢des de educagao corporativa;

IX — colaborar com o desenvolvimento de a¢fes educacionais, em conjunto

com as demais unidades do Cefor;

X — garantir, junto com as unidades demandantes, a vinculacdo das acdes de

educacdo aos objetivos estratégicos do STJ;

Xl — receber e analisar, em conjunto com as demais unidades do Cefor, a
viabilidade de atender as demandas ndo constantes do Plano de A¢6es de Educacéao

Corporativa;

XIll — promover analise qualitativa e quantitativa com base na avaliacdo de
impacto e na avaliacao de reacéo das acdes do Cefor, visando implementar melhorias
nas acdes de educacdo corporativa, confrontando objetivos propostos com o0s

resultados alcancados;

XIll — prestar consultoria nos temas afetos a atuacdo do Cefor, propondo
diagndsticos, estratégias e solu¢des educacionais;

XIV — planejar as iniciativas relacionadas a processos criativos em conjunto

com as demais unidades do Tribunal;

XV — gerenciar, em conjunto com as demais unidades do Cefor, a selecéao de

facilitadoras e facilitadores para atuar nas a¢des educacionais;

XVI — planejar as a¢Bes do programa de visitacdo técnica para estudantes de

Direito;

XVII — registrar as informacg0es sobre as atividades de responsabilidade da
Secao em sistema informatizado, garantindo o fluxo do processo de trabalho.
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18.3. Secédo de Programas Juridicos, de Valores e Comportamentais

| — planejar e implementar acdes de educacao corporativa destinadas ao
desenvolvimento de competéncias técnico-juridicas para servidoras e servidores,

unidades do Tribunal, publico externo e para os cidadaos, quando for o caso;

I — planejar e implementar acdes educacionais predominantemente
comportamentais voltadas ao desenvolvimento de servidoras e servidores, a vivéncia

de valores institucionais e a ambientacdo de novos servidores;

[l — promover acdes de desenvolvimento comportamental e relativas aos

valores do Tribunal para o publico externo, quando for o caso;

IV — coordenar o programa de coaching individual e de equipes para servidoras
e servidores do Tribunal que sejam desenvolvidos com foco nos temas de sua

competéncia,
V — coordenar o programa de visitacao técnica para estudantes de Direito;

VI — orientar a atuacdo de instrutoras e de instrutores, apresentando
diagndsticos, estratégias e solucdes educacionais que atendam aos interesses das
unidades demandantes, quando do desenho instrucional, bem como prestar

informacdes acerca das acdes educacionais afetas a atuacao da Secao;

VII — fornecer insumos para a elaboracéo do plano de acbes de educacédo

corporativa,

VIII — montar o cronograma de acdes de educacdo promovidas pela Secéo e
disponibilizar ao gabinete;

IX — realizar o planejamento instrucional das acdes de educacgéo a serem

promovidas pela Se¢ao, em alinhamento com o plano pedagadgico institucional;

X — propor e implementar metodologias alternativas de ensino-aprendizagem

para apoiar as acoes de educacao promovidas pela Secéao;

Xl — selecionar facilitadoras e facilitadores para atuar nas acdes educacionais

promovidos pelo Cefor;

Xll — propor e acompanhar a contratacdo de servigos de treinamento com
fornecedores externos ou com instrutoras ou instrutores internos para consecuc¢ao das
acOes de educacdo corporativas presenciais ou hibridas de responsabilidade da

Secéo;
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Xl — acompanhar a execucao das acoes internas de educacado, tomando as

providéncias que garantam sua realizagcéo, conforme planejado;

XIV — promover analise qualitativa e quantitativa em conjunto com a Secéo de
Consultoria Interna e Planejamento Educacional — Sacop, com base na avaliacao de
reacdo dos participantes, visando implementar melhorias nas ac¢des de educacao

corporativa, confrontando os objetivos propostos com os resultados alcancados;

XV — propor e acompanhar 0s processos de pagamento e ressarcimento
oriundos das acdes de educacdo gerenciadas pela Secao, atendendo as diligéncias

determinadas por autoridades superiores;

XVI — registrar as informacdes sobre acdes de responsabilidade da Se¢éo em

sistema informatizado.

18.4. Secéo de Contratacdo de A¢cbes de Educacdao

| — elaborar, com base nas informacdes das Secdes, termo de referéncia para
contratacao de a¢Oes educacionais;

Il — promover a contratacédo das acdes de educacao;

Il — coletar, analisar e/ou elaborar a documentacdo necessaria a contratacao

de acOes de educacéo de quaisquer naturezas;

IV — instruir, acompanhar e tomar as providéncias necessarias referentes aos
processos de contratacdo de servicos de treinamento com fornecedoras e
fornecedores externos ou com instrutoras ou instrutores internos para consecucao das
acOes de educacao corporativa presenciais, hibridas e a distancia de responsabilidade
do Cefor;

V — instruir e acompanhar processos de contratacdo de instituicbes para
viabilizar a participacdo de servidoras e de servidores em acbes externas de

educacao;

VI —instruir processo de parceria para compartilhamento de acdes de educacéo

corporativa,

VII — gerir os contratos de acdo de educacdo corporativa quando houver a

necessidade de formalizacdo, em conjunto com as demais unidades do Cefor;
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VIII — instruir, analisar, aprovar e acompanhar, em conjunto com a Secao de
Formacgéo Avancada e de Programa de Bolsas - Sefab, a contratacao de instituicoes
para viabilizar a participagéo de servidoras, de servidores, ministras e ministros em

programas gerenciados pela Sefab;

IX — providenciar a documentacéo de fornecedor para o pagamento de acao de

educacdo, bem como acompanhar o processo para esse fim;

X — instruir e gerir as contrata¢gdes, caso necessarias, relacionadas a visitacédo

técnica para estudantes de Direito;

Xl — manter a empresa ou instrutoria a ser contratada atualizada sobre o tramite

do processo, bem como comunicar eventual necessidade de providéncias;

Xl — manter as demais se¢cfes do Cefor atualizadas sobre o andamento do

processo de contratacdo, sobre os assuntos pertinentes a cada uma,;

XIlI — tomar providéncias processuais necessarias a partir de documentos e

informacgdes repassadas pelas demais secdes do Cefor;

XIV — registrar as informacdes sobre as atividades de responsabilidade da

Secao em sistema informatizado, garantindo o fluxo do processo de trabalho;

XV — registrar as informacfOes sobre as atividades de responsabilidade da

Secao em sistema informatizado, garantindo o fluxo do processo de trabalho;

XIV — propor e acompanhar os processos de pagamento e ressarcimento
oriundos das acdes de educacédo gerenciadas pela Secédo, atendendo as diligéncias

determinadas por autoridades superiores.

18.5. Secao de Ensino a Distancia e de Programas em Tecnhologia da Informacgéo

| — desenvolver e promover a¢des de educacéo a distancia por meio do Portal
de Educacgao Corporativa do STJ, tanto para servidoras e servidores, como para o

publico externo;

Il — planejar, desenvolver, estruturar e coordenar as trilhas de aprendizagem
constantes na plataforma de educacgéo a distancia e as que estiverem relacionadas a
tecnologia da informacéo;

Il — realizar o planejamento instrucional das acdes de educacdo a serem

promovidas pela Se¢édo, em alinhamento com plano pedagadgico institucional;
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IV — selecionar, de forma coordenada com as demais unidades do Cefor, a
equipe técnica (conteudista, facilitadora/or, desenhista, revisora/or) para atuar nas
acOes educacionais a distancia ou hibridas sob responsabilidade da Sec¢éo;

V — acompanhar e gerenciar a execucdo das acles internas de educacao
autoinstrucionais e das acfes relativas a tecnologia da informacédo, tomando as

providéncias que garantam sua realizacdo conforme planejado;
VI — desenvolver a¢Bes educacionais da area de tecnologia de informacéao;

VIl — promover, em conjunto com a Secdo de Consultoria Interna e
Planejamento Educacional — Sacop, a analise qualitativa e quantitativa com base na
avaliacdo de reacdo das/dos participantes, visando implementar melhorias nas acdes
de educacgao corporativa autoinstrucionais, confrontando os objetivos propostos com

os resultados alcancados;

VIII — enviar para o gabinete do Cefor o cronograma de acfes de educacéo

promovidas pela Sec¢éo;
IX— administrar a plataforma de educacao a distancia do Tribunal;

X — gerenciar e coordenar o conteudo, a arquitetura da informacédo e

identidade visual da plataforma de educacéo a distancia;

Xl — prestar consultoria ao Cefor nos temas afetos a atuacdo da Secdo,

propondo diagndsticos, estratégias e solu¢des educacionais;

XIl — fornecer insumos ao Cefor para a elaboracdo do plano de acbes de
educacao corporativa;

Xl — contribuir com a proposicdo e implementacdo de metodologias
alternativas de ensino-aprendizagem para apoiar as a¢cdes de educacdo promovidas

pela Secéo;

XIV — analisar, aprovar e acompanhar, em conjunto com a Sec¢édo de
Contratacdo de Acbes de Educacdo — Secae, a contratacdo de servicos de
treinamento com fornecedoras e fornecedores externos ou com instrutoras e
instrutores internos para consecucao das acdes de educagéo corporativa, hibridas e

a distancia de responsabilidade da Secao;

XV — oferecer orientacdo pedagodgica e suporte técnico a equipe técnica e as

alunas e aos alunos nas acdes de educacao realizadas pela Secéo;

XVI — prestar suporte tecnolédgico e pedagogico as demais unidades do Cefor;
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XVII — identificar temas de interesse do Tribunal e, em conjunto com outras
secdes, desenvolver, revisar e publicar conteddos de livre acesso (recursos

educacionais abertos - REAs) na plataforma de educacéo corporativa,;

XVIII — alimentar o Banco de Saberes da Educacéo Corporativa do STJ com 0s
conteudos da Secdo que contribuam para o0 desenvolvimento de competéncias de

servidoras e de servidores do Tribunal e/ou cidadaos em geral;
XIX — compartilhar cursos a distancia entre o Tribunal e outros 6rgdos da
Administracdo Publica;

XX — gerenciar, em conjunto com a STI, contratos de terceirizacao relativos ao
desenvolvimento de aplicagbes em TIC e sistemas de informacdo vinculados a

educacao;
XXI — elaborar pecas e comunicacéo visual relativas aos produtos da Secao;

XXII — registrar as informacdes sobre as atividades de responsabilidade da

Secao em sistema informatizado, garantindo o fluxo do processo de trabalho.

XXl — propor e acompanhar os processos de pagamento e ressarcimento
oriundos das acdes de educacdo gerenciadas pela Secao, atendendo as diligéncias

determinadas por autoridades superiores.

18.6. Secéo de Formacéao Avancada e de Programa de Bolsas

| — gerenciar o programa de concessao de bolsas de pés-graduacao do Tribunal
desde o processo seletivo até a finalizagdo dos cursos, incluindo o acompanhamento

das obrigacfes assumidas por servidoras e servidores;

Il — gerenciar o programa de concessao de bolsas de linguas estrangeiras do
Tribunal desde o processo seletivo até a finalizacdo dos cursos, incluindo o

acompanhamento das obriga¢gbes assumidas por servidoras e servidores;

Il — desenhar e executar acdes de educacdo corporativa que envolvam a

formacéo avancada;

IV — fornecer insumos para a elaboracdo do plano de ac¢des de educacao

corporativa,

V — atuar e manifestar-se tecnicamente, quando couber, nos processos de

concessao de licenca para capacitacao;
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VI — atuar e manifestar-se tecnicamente, quando couber, nos processos

relativos ao programa de valorizagéo de servidoras e de servidores;

VII — instruir, analisar, aprovar e acompanhar, em conjunto com a Sec¢ao de
Contratacdo de Acbes de Educacdo - Secae, a contratacdo de instituicbes para
viabilizar a participacéo de servidoras, servidores, ministras e ministros em programas

gerenciados pela unidade;

VIII — gerenciar o processo de concesséao do adicional de qualificagédo no ambito
do Tribunal, desde o recebimento de documentos até a proposi¢ao de concessao do

beneficio, incluindo a respectiva publicacao;

IX — analisar e instruir os processos de concessao, revisdo de concessao do

adicional de qualificacéo e de pedidos de reconsideracao e de recursos interpostos;
X — propor a realizacéo de estudos e pesquisas de temas de interesse do STJ,;

Xl — alimentar o Banco de Saberes da Educacdo Corporativa do STJ com 0s
contelidos da Secdo que contribuam para o desenvolvimento de competéncias de
servidoras, de servidores do Tribunal e/ou cidadaos em geral;

XIl — propor e acompanhar, quando couber, 0s processos de ressarcimento
oriundos das acdes de educacdo gerenciadas pela Secao, atendendo as diligéncias

determinadas por autoridades superiores;

Xl — receber e analisar, em conjunto com a Sacop, a viabilidade de atender as
demandas afetas a atuacao da Secédo nao constantes do plano de acdes de educacao

corporativa;

XIV — receber e analisar as demais demandas encaminhadas pelo gabinete do
Cefor;

XV — registrar as informagdes sobre as atividades de responsabilidade da

Secao em sistema informatizado, garantindo o fluxo do processo de trabalho.

XV — propor e acompanhar os processos de pagamento e ressarcimento oriundos das
acOes de educacao gerenciadas pela Sec¢ao, atendendo as diligéncias determinadas

por autoridades superiores.

18.7. Secéo de Programas Estratégicos, Gerenciais e Administrativos
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| — planejar e implementar acfes de educacdo corporativa destinadas ao
desenvolvimento de competéncias técnico-administrativas, gerenciais e estratégicas

para servidoras, servidores e unidades do Tribunal;

Il — promover acdes de desenvolvimento técnico-administrativo, gerenciais e

estratégicas para o publico externo e para os cidadaos, quando for o caso;
lIl — coordenar o Programa de Reciclagem Anual da Seguranca;

IV — coordenar o programa de coaching individual e de grupo para gestoras,
gestores, sucessoras e sucessores do Tribunal, bem como aqueles que tiverem como

foco principal os temas de sua competéncia;

V — propor e implementar metodologias alternativas de ensino-aprendizagem

para apoiar as a¢oes de educacao promovidas pela Secao;

VI — selecionar facilitadoras e facilitadores para atuar nas acées promovidas

pelo Cefor;

VII — montar o cronograma de a¢bes de educacdo promovidas pela Secao e
disponibilizar ao gabinete;

VIII — acompanhar a contratacdo de servicos de treinamento com fornecedores
externos ou com instrutoras ou instrutores internos para consecucao das a¢des de

educacédo corporativa presenciais e hibridas de responsabilidade da Secéo;

IX — acompanhar a execucgéo das acoes internas de educacgéo desenvolvidas
pela Secdo, tomando as providéncias que garantam sua realizacdo conforme

planejado;

X — promover analise qualitativa e quantitativa, em conjunto com a Sec¢ao de
Consultoria Interna e Planejamento Educacional — Sacop, com base na avaliacao de
reacado dos participantes, visando implementar melhorias nas a¢des de educacao

corporativa, confrontando os objetivos propostos com os resultados alcancados;

Xl — responder pela area de atuacdo da Secdo, propondo diagnosticos,

estratégias e solucdes educacionais;

Xll — fornecer insumos para a elaboracdo do plano de acdes de educacao

corporativa,

XIlI — propor e acompanhar, quando couber, 0s processos de ressarcimento
oriundos das ac¢des de educacdo gerenciadas pela Secao, atendendo as diligéncias

determinadas por autoridades superiores;
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XIV — registrar as informacfes sobre as atividades de responsabilidade da
Secao em sistema informatizado, garantindo o fluxo do processo de trabalho.

XV — propor e acompanhar os processos de pagamento e ressarcimento
oriundos das acdes de educacdo gerenciadas pela Secao, atendendo as diligéncias

determinadas por autoridades superiores.
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Capitulo XIX

ATRIBUICOES DOS TITULARES

19.1. ATRIBUICOES DA SECRETARIA-GERAL OU DO SECRETARIO-GERAL
Sao atribuicbes da secretaria-geral ou do secretario-geral:

| — exercer a coordenacdo das unidades que integram o Gabinete da

Presidéncia;

Il — planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Secretaria do

Gabinete da Presidéncia, zelando pelo bom desempenho da unidade;

[l — representar, quando indicado, a presidéncia do Tribunal em atos,

solenidades e eventos;

IV — receber, acompanhado ou ndo de ministras ou de ministros, servidora ou
servidor designada/o, autoridades nacionais e estrangeiras em visita oficial ao
Tribunal;

V — manter contatos com autoridades de igual nivel, dos demais Poderes e
Tribunais Superiores, sempre que necessario e em decorréncia de suas atividades

funcionais;

VI — relacionar-se com demais unidades administrativas do Tribunal para

encaminhamento de assuntos de interesse do Gabinete;

VII — supervisionar a agenda diaria de audiéncias, reunides e despachos da

presidente ou do presidente do Tribunal de acordo com as diretrizes recebidas;

VIIl — elaborar agenda de representacéo oficial e social da presidente ou do
presidente do Tribunal, compatibilizando-a com a agenda diaria de audiéncias;

IX — articular-se com a unidade competente na execucéo dos trabalhos de

seguranca e transporte da presidente ou do presidente do Tribunal;

X — cumprir e fazer cumprir as decisGes da presidente ou do presidente do

Tribunal;

Xl — desempenhar quaisquer atribui¢cdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue lhe sejam cometidas pela presidente ou pelo presidente do Tribunal.
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19.2. ATRIBUICOES DA SECRETARIA EXECUTIVA OU DO SECRETARIO
EXECUTIVO

Sao atribuicBes da secretaria executiva ou do secretario executivo:

| — exercer a coordenacdo das unidades que integram o Gabinete da

Presidéncia;

Il — planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Secretaria do
Gabinete da Presidéncia, zelando pelo bom desempenho da unidade;

lIl — relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal para

encaminhamento de assuntos de interesse do Gabinete;

IV — preparar e controlar a agenda diaria de audiéncias, reunides e despachos
da presidente ou do presidente do Tribunal de acordo com as diretrizes recebidas;

V — recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada;

VI — atender partes, advogadas e advogados quando a informacdo de

processos judiciais seja de competéncia da presidente ou do presidente do Tribunal;

VII — cumprir e fazer cumprir as decisdes da presidente ou do presidente do

Tribunal;

VIII — desempenhar quaisquer atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo

ou que lhe sejam cometidas pela presidente ou pelo presidente do Tribunal.

19.3. ATRIBUICOES DA DIRETORA-GERAL OU DO DIRETOR-GERAL

Além das fixadas no RISTJ, séo atribuicbes da diretora-geral ou do diretor-

geral da Secretaria do Tribunal:
| — designar gestoras e gestores de projetos estratégicos e de indicadores;

Il — supervisionar, coordenar e dirigir todas as atividades administrativas da
Secretaria de acordo com a orientagdo estabelecida pela presidente ou pelo

presidente e as deliberagcdes do Tribunal;

[l — despachar com a presidente ou com o presidente o expediente da

Secretaria do Tribunal;
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IV — relacionar-se, pessoalmente, com as ministras e com 0S ministros no
encaminhamento dos assuntos administrativos referentes a seus gabinetes,

ressalvada a atribuicdo da presidente ou do presidente;
V — elaborar diretrizes e planos de acdo no ambito da Secretaria do Tribunal,

VI — analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e

deciséo da presidente ou do presidente;

VII — cumprir e fazer cumprir as decisdes da presidente ou do presidente do

Tribunal;

VIII — representar, quando indicado, a presidéncia do Tribunal em atos e

solenidades;

IX — assessorar a presidente ou o presidente e demais ministras e ministros

em assuntos da competéncia da Secretaria do Tribunal;

X — praticar atos de gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e

patrimonial, a saber:

a) autorizar alteracdes no detalhamento de despesas relativo aos créditos

orcamentarios consignados ao Tribunal,

b) expedir instrucBes normativas, portarias, ordens de servico e outros atos

equivalentes, bem como aprovar planos de acdo das unidades da Secretaria;

c) conceder ajuda de custo e autorizar a aquisicdo de passagens e transporte

de bagagem a ministras e ministros e a servidoras e servidores do Tribunal,
d) conceder diarias;

e) constituir comissdes administrativas destinadas a realizacéo de atividades
definidas em lei, bem como designar seus membros;

f) designar a(s) agente(s) e o(s) agente(s) da contratacdo e a equipe de apoio
a(s) agente(s) e ao(s) agente(s) da contratacdo, nos termos dos arts. 7° e 8° da Lei n.

14.133/2021,

g) designar membros para constituir junta médica do Tribunal, excetuada a

hipotese de verificagdo de invalidez de ministra ou de ministro;

h) determinar a instauracéo de sindicancia, processo administrativo disciplinar

e tomada de contas especial;
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i) quando envolver gastos superiores a duas vezes o limite fixado no art. 75,

inciso |, da Lei n. 14.133/2021, atualizado na forma do art. 182 da referida lei:

1 — autorizar a realizacdo de licitagédo, assim como a locagéo, a aquisicao e

a contratacao direta de bens e servigos;
2 — adjudicar o objeto e homologar a licitacéo;

3 —autorizar a celebracdo de contratos, termos aditivos e rescisdées no
interesse da Administracao;

j) na hipotese de contratacbes regidas pela Lei n. 8.666/1993, quando

envolver gastos acima do limite fixado para a modalidade convite:

1 — autorizar, observadas as regras de transicdo fixadas pelo Poder
Executivo federal, a realizacao de licitagcdo, assim como a locacéo, a aquisicao e a

contratacao direta de bens e servicos;
2 — homologar a licitacao;

3 —autorizar a celebracdo de contratos, termos aditivos e rescisdées no
interesse da Administracao;

k) na hipétese de contratacdes regidas pela Lei n. 8.666/1993, observadas
as regras de transicao fixadas pelo Poder Executivo federal, ratificar as dispensas e
inexigibilidades de licitagcdo previstas nos arts. 17, 24 e 25 do referido diploma legal,
declaradas pelo secretario de administracao;

[) decidir, em grau de recurso, as questfes suscitadas nos processos
licitatorios;
m) anular ou revogar, total ou parcialmente, procedimentos licitatorios;

n) autorizar e celebrar convénios, acordos e outros ajustes de parceria;

0) autorizar a contratagdo emergencial de que trata o art. 75, inciso VIII, da

Lei n. 14.133/2021, independentemente do valor;

p) autorizar a prorrogacéo, em carater excepcional, da vigéncia dos contratos

regidos pela Lei n. 8.666/1993 nos termos do § 4° do art. 57 do referido diploma legal;

g) reconhecer divida de exercicios anteriores com base em apuracdo em
processo especifico, quando envolver gastos superiores a duas vezes o limite fixado
no art. 75, inciso |, da Lei n. 14.133/2021, atualizado na forma do art. 182 da referida

lei;
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r) autorizar alienacdo, cessao, transferéncia e outras formas de desfazimento

de bens;

s) autorizar o deslocamento de veiculos de servi¢co da frota do Tribunal em

distancias superiores ao limite fixado em normativo especifico;

t) outorgar poderes a terceiros para representar os interesses especificos da

Administracéo do Tribunal,
Xl — praticar atos de gestédo de pessoal, a saber:

a) fixar a lotacdo das unidades do Tribunal segundo as diretrizes

estabelecidas pela presidente ou pelo presidente;

b) nomear titulares de cargos em comissédo de niveis CJ-1 e CJ-2, designar
servidoras e servidores para o exercicio de fun¢gdes comissionadas de niveis FC-2 a
FC-6 e respectivas/os substitutas/os, bem como baixar os atos de exoneragdo ou

dispensa;

c) dar posse as servidoras e aos servidores nomeados para cargo em

comissao, observada a atribuicdo da presidente ou do presidente;

d) autorizar o afastamento de servidoras e de servidores para participar de

cursos realizados no pais, custeados ou néo pelo Tribunal,
€) autorizar viagens a servico no pais;
f) interromper férias e licencas das servidoras e dos servidores;

g) antecipar ou prorrogar o horario de expediente, bem como autorizar servico

extraordindrio para atender as situacfes excepcionais e temporarias;

h) elogiar servidoras e servidores e aplicar penas disciplinares de adverténcia
e de suspensao de até trinta dias, submetendo a presidente ou ao presidente as de

maior rigor;

i) cancelar os registros de penalidades de adverténcia e de suspenséo,

observado o disposto na alinea anterior;
J) assinar a carteira de identificacao funcional das servidoras e dos servidores;

k) praticar os atos referentes a realizacdo de concurso publico para o
provimento de cargos efetivos do quadro de pessoal do Tribunal, compreendendo:

1 - contratacdo de instituicao realizadora do concurso;
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2 - assinatura de editais, de comunicados e de outros instrumentos;
3 - homologacéo do resultado do processo seletivo;
4 - quaisquer outros atos pertinentes ao concurso;

I) proferir decisé@o final em grau de recurso sobre gquestdes suscitadas em
processo administrativo cujo objeto seja a avaliagcdo de desempenho de servidora ou

de servidor em estagio probatorio;
m) conceder progressao e promog¢ao as servidoras e aos servidores;
XIl — submeter a presidente ou ao presidente:

a) propostas de abertura de concurso publico e de criacdo de comisséo
respectiva incumbida de coordenar a elaboracao dos editais, a realizacdo do certame
e a divulgacao dos resultados apés homologacéo;

b) atos relativos a concessao de aposentadorias e pensoes;

c) propostas plurianual e orcamentaria anual, pedidos de créditos adicionais
e emendas aos projetos da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentéaria
Anual nos prazos legais;

d) assuntos que ultrapassem os limites de sua al¢cada deciséria e os que, por

sua natureza ou implicacdes, merecam orientagao superior;
Xlll — desempenhar as atribuicdes de ordenador de despesas;

XIV — aprovar, com vista a uniformizacao dos feitos celebrados pelo Tribunal,

modelos padrdo de contratos, acordos, demais ajustes e respectivos aditamentos;

XV — autorizar a habilitacdo como consignataria mediante solicitacdo da

entidade;

XVI — delegar competéncia as secretarias e aos secretarios para a pratica de

atos administrativos;

XVII — atuar como encarregado pelo tratamento de dados pessoais, conforme

Politica de Protecdo de Dados Pessoais vigente no Tribunal;

XVIII — exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que |lhe

sejam atribuidos pela autoridade superior.
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19.4. ATRIBUICOES COMUNS

19.4.1. Titulares de secretarias, assessorias e do Centro de Formagéo de Gestéao
Judiciaria:
Sao atribuicbes comuns de titulares de secretarias, assessorias e do Centro

de Formacao de Gestéo Judiciéria:
| — dirigir as atividades da secretaria, assessoria ou do Cefor;

Il — assistir as autoridades superiores em assuntos relacionados a sua area

de atuacéo;

lll — prover os recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades das

unidades da secretaria, assessoria ou do Cefor;

IV — aprovar projetos basicos de contratacdes solicitadas por unidades da

secretaria, assessoria ou do Cefor;

~

V — assinar documentos afetos a secretaria, assessoria ou ao Cefor,
observado o limite da sua atribuicéo;

VI — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, da presidente ou do
presidente, da secretaria-geral ou do secretario-geral e da diretora-geral ou do diretor-

geral,

VIl — contribuir na elaboracéo, andlise e aperfeicoamento do Plano Estratégico

do Tribunal;

VIl — aprovar o plano anual de atividades da secretaria, assessoria ou do
Cefor, observando as diretrizes estabelecidas no Plano Estratégico do Tribunal, e
submeté-lo a diretora-geral ou ao diretor-geral, a secretaria-geral ou ao secretario-

geral conforme o caso, para conhecimento;
IX — patrocinar planos, programas e projetos relacionados a sua area de
atuacao;

X — estabelecer metas de produtividade e indicadores de desempenho para
as unidades subordinadas em conformidade com os objetivos estratégicos do Tribunal
e submeté-los a diretora-geral ou ao diretor-geral, a secretaria-geral ou ao secretario-

geral conforme o caso, para conhecimento;
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Xl — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria dos

servigos prestados, apurando-se a sua eficacia,;

XIl — interagir com as demais unidades do Tribunal e manter intercambio com

outros 6rgaos publicos em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

Xl — responder pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens
patrimoniais colocados a disposi¢cao da secretaria, assessoria ou do Cefor mediante
assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente a

ocorréncia de qualquer irregularidade;

XIV — marcar e alterar as férias das servidoras e dos servidores lotadas/os na

secretaria, assessoria ou no Cefor;

XV — controlar a frequéncia das servidoras e dos servidores que Ihes sejam

diretamente subordinados;

XVI — observar as metodologias de gestdo de projetos, de processos de

trabalho e de riscos definidos em atos normativos do Tribunal;

XVII — desempenhar outras atribuicdes que sejam decorrentes do exercicio

do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

19.4.2. Titulares de coordenadorias
S&o atribuicdes comuns de titulares de coordenadorias:
| — realizar a supervisao das atividades da coordenadoria;

Il — assistir a secretaria ou o secretario, assessora-chefe ou assessor-chefe e

autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;

[l — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, da presidente ou do
presidente, da secretaria-geral ou do secretario-geral, da diretora-geral ou do diretor-

geral, da/o secretaria/o, da assessora-chefe ou do assessor-chefe;

IV — assinar documentos afetos a coordenadoria, observado o limite de suas

atribuicoes;
V — receber, distribuir, informar e despachar processos;

VI — fornecer informagfes que visem subsidiar o planejamento anual de

atividades da secretaria ou assessoria;
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VII — coordenar a elaboracéo de planos, programas e projetos relacionados a

sua area de atuacao e submeté-los a aprovacao superior;

VIII — monitorar, por meio de indicadores definidos, o desempenho das

atividades sob sua supervisao;

IX — avaliar os resultados das atividades realizadas com vista a subsidiar o

superior hierarquico na definicdo de diretrizes;

bY

X — prover 0s recursos necessarios a gestdo de contratos vinculados a
coordenadoria, bem como orientar a gestora e o gestor na fiscalizacdo do contrato e

no cumprimento das diligéncias da Secretaria de Auditoria Interna;

Xl — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria dos

servigos prestados pela coordenadoria, apurando-se a sua eficacia;

Xl — promover o desenvolvimento das servidoras e dos servidores em

exercicio na unidade;

XIlI — controlar a frequéncia das servidoras e dos servidores que lhes sejam
diretamente subordinadas/os;

XIV — marcar e alterar as férias das servidoras e dos servidores lotadas/os na

coordenadoria;
XV — fiscalizar o uso de material de consumo, instalacdes e equipamentos;

XVI — responder pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens
patrimoniais colocados a disposi¢cao da coordenadoria mediante assinatura de termo

de responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

XVII — observar as metodologias de gestdo de projetos, de processos de

trabalho e de riscos definidos em atos normativos do Tribunal;

XVIII — desempenhar outras atribuices que sejam decorrentes do exercicio

do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

19.4.3. Assessores “A”, “B” e “C”
Sao atribuicbes de assessores “A”, “B” e “C”:

| — prestar assessoramento ao superior hierarquico no atendimento a

demandas de autoridades superiores;
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Il — instruir processos que lhes sejam submetidos;

lll — realizar pesquisas necessarias a elaboracao de informac¢éo em processos

ou a elaboracao de pareceres, relatorios e votos;

IV — auxiliar o superior hierarquico nas atividades de gestdo das unidades

subordinadas;
V — elaborar relatorio das atividades da unidade;

VI — desempenhar quaisquer outras atribuicbes que sejam decorrentes do
exercicio da funcdo ou do cargo ou que lhes sejam delegadas pela autoridade

superior.

19.4.4. Chefes de Secéao
Sao atribuicdes de chefes de secéo:

| — distribuir tarefas as subordinadas e aos subordinados, bem como orientar

e supervisionar sua execucao;

Il — assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuicdo, mantendo-o

informado quanto ao andamento dos servicos da secéo;

Il — controlar a frequéncia das servidoras e dos servidores que Ihes sejam

diretamente subordinadas/os;

IV — controlar a tramitacdo de processos e documentos sob a

responsabilidade da secéo;

V — manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacao

referente a sua area de atuacao;

VI — assegurar o cumprimento das normas emanadas da administragédo do

Tribunal;

VII — manter atualizadas as rotinas de trabalho da se¢ao, observando o padrao

de documentacéo utilizado pelo Tribunal;

VIIl — adotar medidas preventivas e/ou corretivas na execucao das rotinas da

unidade, para assegurar que sejam realizadas conforme o planejado;

IX — promover o constante aperfeicoamento das servidoras e dos servidores

lotados na secéo;
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X — responder pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens
patrimoniais colocados a disposicdo da secdo mediante assinatura de termo de
responsabilidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

XI — marcar e alterar as férias das servidoras e dos servidores lotados na
secao;
Xl — observar as metodologias de gestdo de projetos, de processos de

trabalho e de riscos definidos em atos normativos do Tribunal;

XIIl — desempenhar outras atribuicdes que sejam decorrentes do exercicio da

funcdo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

19.5. ATRIBUICOES ESPECIFICAS

19.5.1. Ouvidora ou Ouvidor Auxiliar
Sao atribuicbes especificas da ouvidora ou do ouvidor auxiliar:

| — assistir a ministra ouvidora ou 0 ministro ouvidor nos assuntos relacionados

a sua area de atuacao;

Il — interagir com as demais unidades com vista a padronizacdo das

informacdes disponibilizadas ao publico;

[l — manter intercambio com outras ouvidorias publicas para a troca de
experiéncias e o desenvolvimento de ac¢des voltadas ao aperfeicoamento dos servigos

prestados pela Ouvidoria;

IV — manter intercambio com outros 6rgaos publicos em assuntos relacionados

a sua area de atuacdo;

V — sugerir a ministra ouvidora ou ao ministro ouvidor e a diretora-geral ou ao
diretor-geral, com base nas demandas de usuarios, nas pesquisas de satisfacdo e de
percepcéo, acdes administrativas que conduzam a melhoria dos servicos prestados

pelas unidades administrativas do Tribunal;

VI — submeter a ministra ouvidora ou ao ministro ouvidor os relatdrios
estatisticos da Ouvidoria, divulgando-os para o publico interno e para o externo apés

anuéncia da ministra ou do ministro;

VIl — coordenar o atendimento dos pedidos de acesso a informacéo de que trata
alein. 12.527, de 18 de novembro de 2011,
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VIII — coordenar os pedidos de que trata a Lei n. 13.709, de 14 de agosto de
2018;

IX — propor & ministra ouvidora ou ao ministro ouvidor alteracdes nas

competéncias da Ouvidoria;

X — desempenhar outras atribuicdes que decorram do exercicio do cargo ou

gue lhe sejam incumbidas pela autoridade superior.

19.5.2. Chefe de Gabinete do Secretario-Geral

Sado atribuicbes especificas de chefe de Gabinete do Secretario-Geral da

Presidéncia:

| — prestar apoio administrativo a secretéria-geral ou ao secretario-geral no

desempenho de suas atividades;

Il — assistir a secretaria-geral ou ao secretario-geral em sua representacao

social, assim como preparar e encaminhar sua correspondéncia oficial e pessoal;
lIl — recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada,

IV — controlar a transmisséo e recepcdo de correspondéncias em meio fisico

ou eletrénico, observando o sigilo e a integridade dos originais e copias;

V — receber, controlar e providenciar o tramite de processos e documentos

encaminhados a Presidéncia;

VI —redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos afetos ao

gabinete, observando o limite de sua competéncia;

VIl — manter organizados e atualizados os arquivos do gabinete, especialmente

a correspondéncia da/do presidente;

VIII — dirigir, orientar e controlar a execucao dos trabalhos do gabinete, velando

pelo exato cumprimento das atribui¢cdes pertinentes;

IX — desempenhar outras atribuicbes que decorram do exercicio do cargo, ou

gue lhe sejam cometidas pela autoridade superior.

19.5.3. Chefe de Gabinete do Secretario Executivo

Sao atribuicbes especificas de chefe de Gabinete do Secretério Executivo:
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| — prestar apoio administrativo a secretaria executiva ou ao secretario

executivo no desempenho de suas atividades;

I — assistir a secretaria executiva ou 0 Secretario executivo em sua

representacao social, assim como preparar e encaminhar sua correspondéncia oficial,
Il — recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada;

IV — controlar a transmisséo e recepcao de correspondéncias em meio fisico

ou eletrénico, observando o sigilo e a integridade dos originais e cépias;

V — receber, controlar e providenciar o tramite de processos e documentos

encaminhados a Presidéncia;

VI —redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos afetos ao
gabinete, observando o limite de sua competéncia;

VII — manter organizados e atualizados os arquivos do gabinete, especialmente

a correspondéncia da/do presidente;

VIII — dirigir, orientar e controlar a execucao dos trabalhos do gabinete, velando
pelo exato cumprimento das atribuices pertinentes;

IX — desempenhar outras atribuicbes que decorram do exercicio do cargo, ou

gue lhe sejam cometidas pela autoridade superior.

19.5.4. Chefe de Gabinete do Ministro Diretor da Revista

Sao atribuicdes especificas de chefe de Gabinete do Ministro Diretor da

Revista:
| — assessorar a ministra ou 0 ministro nos assuntos relacionados com a
divulgacéao e distribuicdo das publicacdes oficiais do Tribunal;

Il — auxiliar, quando solicitado, a ministra ou 0 ministro diretor da Revista na
selecdo dos acordaos que deverdo ser publicados na Revista do Superior Tribunal de

Justica, bem como nos volumes especiais;

Il — coordenar e supervisionar os trabalhos de selecéo, verbetacao, indexacao,
composicao, revisdo e editoracdo dos textos a serem divulgados nas publicacdes
oficiais do Tribunal,
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IV — processar e submeter a aprovacdo da ministra ou do ministro diretor da
Revista pedidos de credenciamento de entidades como repositorios autorizados de
divulgacao da jurisprudéncia do Tribunal,

V — manter atualizado o registro das inscricdes e cancelamento das entidades
autorizadas a divulgar a jurisprudéncia do Tribunal, disponibilizando-o0 na intranet e

internet;

VI — promover as alteracdes no texto do RISTJ decorrentes de aprovacéo de
emendas regimentais, bem como a insercao de notas remissivas e a elaboracao de

indices sistematicos e analiticos, disponibilizando-o na intranet e internet;

VIl — acompanhar a aprovacdo de sumulas do Tribunal, providenciando sua
divulgacéo nas publicagdes oficiais do Tribunal, bem como na intranet e internet;

VIII — propor estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das

técnicas e métodos de execucao dos trabalhos;
IX — assinar correspondéncia afeta a sua area de atuacao;

X — dirigir, orientar e controlar a execugéo dos trabalhos administrativos do

Gabinete;

XI — determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucao

das tarefas de sua area de execucao;

Xl — zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicdo do Gabinete, comunicando a area de patriménio qualquer

ocorréncia de irregularidade;

XIII — desempenhar quaisquer outras atribuicdes que decorram do exercicio do

cargo, ou que lhes sejam cometidas pela autoridade superior.

19.5.5. Chefe de Gabinete de Ministro
Sao atribuigbes especificas de chefe de Gabinete de Ministro:

| — coordenar, orientar e supervisionar as atividades do gabinete, velando pelo

exato cumprimento das atribuicdes pertinentes;

Il — assistir a ministra ou 0 ministro em assuntos de natureza administrativa e

social decorrentes do exercicio de suas fungfes legais e regulamentares;
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Il — relacionar-se com as/os titulares das demais unidades administrativas do

Tribunal para o exame e acompanhamento de assuntos de interesse do gabinete;

IV — prestar informacfes as advogadas, aos advogados e as partes sobre o

andamento dos processos distribuidos a ministra ou ao ministro;
V — assistir pessoas com audiéncia marcada com a ministra ou 0 ministro;

VI —redigir e expedir correspondéncias e expedientes administrativos afetos ao
gabinete, observando-se os limites de sua competéncia;

VII — receber, organizar e controlar a correspondéncia oficial da ministra e do

ministro;

VIII — gerenciar as servidoras e os servidores lotadas/os no gabinete em
consonancia com a politica de gestédo de pessoas adotada pelo Tribunal;

IX — estabelecer metas de produtividade e seus respectivos indicadores de

desempenho e submeté-las a ministra ou ao ministro para aprovacao;

X — monitorar o desempenho da equipe por meio dos indicadores definidos e
adotar acdes quando houver discrepancias entre o planejado e o realizado;

XI — adotar praticas voltadas a melhoria da qualidade dos servicos realizados

no gabinete, bem como avalia-las apurando sua eficacia;

X1l — promover reunides periodicas com as servidoras e com os servidores do
gabinete para fins de coordenacdo das atividades e comunicacdo das diretrizes

definidas pela ministra ou pelo ministro;

XIll — zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposi¢cdo do gabinete, comunicando a area de patrimonio qualquer
ocorréncia de irregularidade;

XIV — desempenhar quaisquer outras atribuicbes que decorram do exercicio do

cargo, ou que lhes sejam cometidas pela ministra ou pelo ministro.

19.5.6. Chefe de Gabinete do Diretor-Geral
Sao atribui¢cbes especificas de chefe do Gabinete do Diretor-Geral:

| — prestar apoio administrativo & diretora-geral ou ao diretor-geral no

desempenho de suas atividades, bem como a seus assessores diretos;
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Il — assistir a diretora-geral ou ao diretor-geral em sua representacéo social,

assim como preparar e encaminhar sua correspondéncia oficial e pessoal;
lIl — recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada,;

IV — controlar a transmisséo e recepcao de correspondéncias em meio fisico

ou eletrénico, observando o sigilo e a integridade dos originais e copias;

V — receber, controlar e providenciar o tramite de processos encaminhados a

decisao da diretora-geral ou do diretor-geral,

VI — redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos afetos

ao gabinete, observando o limite de sua competéncia;

VIl — organizar as sessfes do Plenario e do Conselho de Administracao,
inclusive preparando a pauta de julgamento do Conselho de Administragéo;

VIII — proceder a conferéncia das transcricdes das sessfes do Plenério e do
Conselho de Administracdo, bem como dos votos das ministras e dos ministros,

efetuando as devidas correc¢des antes da juntada aos autos;

IX — dirigir, orientar e controlar a execucao dos trabalhos do gabinete, velando

pelo exato cumprimento das atribuicdes pertinentes;

X —manter organizados e atualizados os arquivos do gabinete, especialmente

as copias das atas e decis6es do Plenério e do Conselho de Administragéao.

19.5.7. Assessoral/or da Presidéncia lotado na Assessoria Especial

S&o atribuicbes de assessora/or da Assessoria Especial:
| — emitir parecer em processos administrativos que lhe sejam submetidos;

Il — elaborar minutas de decisdo em suspensdo de seguranca e outros

processos da competéncia da presidente ou do presidente do Tribunal;

lIl — propor a secretéaria-geral ou ao secretario-geral da Presidéncia estudos e

BN

medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e meétodos e a

racionalizacéo na execucéo dos trabalhos;

IV — desempenhar quaisquer outras atribuicdes que decorram do exercicio do
cargo, ou que Ihe sejam delegadas pela autoridade superior.

19.5.8. Assessora/or da Vice-Presidéncia
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Sao atribuicbes de assessora/or da Vice-Presidéncia:
| — receber e controlar processos conclusos &/ao vice-presidente;

Il — examinar 0os autos e pesquisar a legislacao e a jurisprudéncia referentes

a matéria versada em cada processo;

lll — elaborar minuta de despacho, submetendo-os a apreciacdo da/do vice-
presidente;

IV — acompanhar, catalogar e arquivar as decisdes do Supremo Tribunal
Federal em recursos extraordinarios interpostos em causas decididas em unica ou
dltima instancia;

V — manter atualizados os registros das decisdes do Supremo Tribunal

Federal nos recursos extraordinarios oriundos do Superior Tribunal de Justica;

VI — desempenhar quaisquer outras atribuicdes que decorram do exercicio do

cargo, ou que lhe sejam cometidas pela autoridade superior.

19.5.9. Assessora/or de Ministro lotada/o na Assessoria das Comissdes de

Ministros

A assessora de ministro ou ao assessor de ministro lotada/o na Assessoria das
Comissbes de Ministros incumbe secretariar as reunides das comissdes integradas
por ministras e/ou ministros, bem como cumprir suas determinac¢des, principalmente
as das Comissdes Permanentes de Regimento Interno, de Jurisprudéncia, de

Coordenacéo e de Documentagéo.

19.5.10. Assessora/or de Ministra ou de Ministro

A assessora de ministra/o e ao assessor de ministra/o cabe executar trabalhos
e tarefas que Ihe forem atribuidos pela ministra ou pelo ministro (art. 327 — RISTJ) e

bem assim:
| — prestar assessoramento juridico a ministra ou ao ministro;

Il — examinar os autos conclusos a ministra ou ao ministro e pesquisar a

legislacdo, doutrina e jurisprudéncia referentes a matéria versada em cada processo;

[Il — indicar & ministra ou ao ministro, entre 0s processos conclusos, aqueles

com jurisprudéncia firmada na Secdo ou compendiada nas sumulas do Superior
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Tribunal de Justica ou do Supremo Tribunal Federal, bem como os que devam ir com

vista ao Ministério Publico ou aqueles cuja matéria recomende urgéncia;

IV — elaborar minutas de despachos nos casos previstos no inciso XVIII do art.

34 do RISTJ, submetendo-as a apreciacdo da ministra ou do ministro;

V — classificar os votos proferidos pela ministra ou pelo ministro, elaborando

indices necessérios a pronta consulta;

VI — executar, sob a orienta¢cao da ministra ou do ministro, outros trabalhos que
concorram para a celeridade do julgamento dos processos e da elaboracdo dos

respectivos acérdaos;

VIl — selecionar votos e acérddos para publicacdo na Revista, seguindo

recomendagao da ministra ou do ministro;

VIII — orientar servidoras e servidores do Gabinete na pesquisa de
jurisprudéncia, bem como na elaboracdo de relatérios, votos e outras pecas

processuais.

19.5.11. Assessores “A” da Assessoria de Apoio a Julgamento Colegiado

Sao atribuicbes das assessoras e dos assessores “A” da Assessoria de Apoio

a Julgamento Colegiado:

| — assistir a presidente ou o presidente do 6rgdo julgador nos assuntos
referentes a apoio a julgamento, observadas as respectivas areas de especializacao

e competéncia;

Il — preparar e secretariar as sessdoes do respectivo orgao julgador,

observando as normas regimentais pertinentes;

lIl — assinar os mandatos de citacdo, intimag&o e notificagdo, bem como as

certiddes expedidas nos processos judiciais;
IV — assinar atas e certiddes de julgamento;

V — prestar as informacgdes determinadas pela presidente ou pelo presidente
do 6rgao julgador, pelas relatoras e pelos relatores nos processos de sua

competéncia,

VI — manter permanente contato com ministras e ministros que participem do

julgamento, com vista ao cumprimento das normas regimentais;
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VII — verificar, antes do inicio de cada sesséao, se ha advogadas ou advogados
que desejem fazer sustentacdo oral, anotando o0 numero dos processos e

comunicando o fato a presidente ou ao presidente;

VIIl — auxiliar a/o presidente na verificagdo do quorum indispensavel a

realizacdo das sessoes;
IX — proceder a leitura, no inicio de cada sesséo, da ata da sessao anterior;

X — promover, em caso de decisbes de natureza urgente, independentemente
do término da sesséo, a imediata remessa dos autos a coordenadoria respectiva para

expedicao de telegrama ou oficio a autoridade competente a respeito do julgamento;

Xl — elaborar relatério prévio dos processos de pauta, preferéncias
regimentais, sustentacdo oral e preferéncias requeridas, com seus respectivos
assuntos e a ordem do julgamento, encaminhando-o, dois dias anteriores a data da
sessdao, as relatoras e aos relatores e a/ao presidente do 6rgéo julgador, informando

al/ao presidente do Tribunal tudo o que ocorrera na sesséo de julgamento;

Xll — auxiliar as audiéncias de conciliacdo, de instrucdo ou publicas,
secretariando a juiza instrutora ou o juiz instrutor, ou a ministra relatora ou o ministro

relator durante o ato;

Xlll — acompanhar as afetacbes dos temas em recursos repetitivos,
monitorando com outras afeta¢des advindas de outros 6rgdos julgadores, bem como
0s temas dos recursos extraordinarios com repercussao geral reconhecida no STF e

seus reflexos nos temas correlatados em recursos repetitivos;

XIV — acompanhar as sessdes do Plenario Virtual destinadas a afetagéo de
recursos repetitivos e aos julgamentos previstos no Titulo Il — A do RISTJ;

XV — informar ao Nugepnac o término das sessfes do plenario virtual, bem
como as propostas de afetacbes ocorridas, canceladas ou recusadas pelo 6rgédo
julgador e acompanhar as teses definidas apos o julgamento presencial dos recursos

repetitivos, bem como suas alteracdes e cancelamento.

19.5.12. Titular da Assessoria Juridica
Sao atribuicdes especificas de titular da Assessoria Juridica:

| — emitir e aprovar pareceres sobre matérias submetidas pela diretora-geral

ou pelo diretor-geral;

3 13 VOLTAR PARA O
_\‘go_a SUMARIO



Il — proceder ao exame dos processos licitatorios, de contratacdes diretas,
acordos, termos de cooperacao, convénios e outros instrumentos congéneres e de
seus termos aditivos mediante a aprovacdo das minutas de editais de licitagdo, de

contratos e demais ajustes conforme o caso;

[l — definir as hipéteses de dispensa da prévia analise juridica dos processos
de licitagdo e contratos, considerados o baixo valor, a baixa complexidade da
contratacdo, a entrega imediata do bem e a utilizacdo de minutas de editais e

instrumentos de contrato previamente aprovadas pela Assessoria Juridica,

[l — atribuir a assessores “A” a aprovacgao dos pareceres de editais, contratos
e termos aditivos que nao ultrapassem em duas vezes o valor fixado no art. 75, inciso
I, da Lein. 14.133/2021, atualizado na forma do art. 182 da referida lei;

IV — diligenciar previamente quanto a regularizacdo do feito submetido a
analise, exceto na hip6tese em que for possivel o pronunciamento juridico

condicionado ao cumprimento de recomendagdes pontuais destacadas em parecer;

V — propor eventuais medidas relativas ao cumprimento das determinagdes

judiciais a serem adotadas pelas autoridades administrativas competentes;

VII — supervisionar, com o apoio de assessores “A”, o programa de estagio e

as atividades de acompanhamento e movimentagao processual judicial;

VIII — orientar, com 0 apoio de assessores “A”, demais assessores na

execucao de atribuicdes tipicas da assessoria juridica;

IX — requerer, com o apoio de assessores “A”, a atuagcdo da AGU na

propositura de acdes judiciais de interesse do Tribunal ou na solucéo de conflito;

X —zelar, com o0 apoio de assessores “A”, pela agilidade no encaminhamento

de demandas oriundas da AGU, direcionando-as as unidades competentes;

Xl — distribuir 0os processos a assessores com a adog¢do de critérios que
levem em conta o nivel de complexidade da matéria, o quantitativo de processos, o
cargo exercido pela servidora e pelo servidor, a situagéo do corpo juridico ao tempo
da distribuicdo, eventual prevencdo do profissional na matéria e de prioridade

definida pela administragéo;

XIl — promover a uniformizacéo dos entendimentos na unidade.
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19.5.13. Titular da Assessoria de Etica e Conduta
S&o atribuicdes especificas de titular da Assessoria de Etica e Conduta:
| — presidir o Comité Gestor do Codigo de Conduta;

Il — orientar as comiss@es de sindicancia e processo administrativo disciplinar
no desenvolvimento de suas atividades, zelando pela regularidade processual, em

estreita observancia aos principios da legalidade, do contraditorio e da ampla defesa;

Il — despachar os relatérios conclusivos das comissdes de processo

administrativo disciplinar e de sindicancia com a autoridade competente;

IV — autorizar a prorrogacao dos prazos processuais quando requeridos pelas

comissoOes de sindicancia, de processo administrativo disciplinar ou de ética;

V — orientar a Comissdo de Etica do Tribunal no desenvolvimento de suas

tarefas, despachando suas deliberacbes com a autoridade superior;

VI — relatar a autoridade superior as questdes que demandem providéncias
do Tribunal, relacionadas as declaracfes apresentadas pelas servidoras e pelos
servidores junto & Comisséo de Etica;

VII — homologar os termos de ajustamento de conduta — TAC lavrados pela
Comissdo de Etica, desde que preenchidos os requisitos fixados na norma de

regéncia da matéria;

VIIl — despachar com a autoridade superior os termos de ajustamento de
conduta — TAC lavrados pelas comissbes de processo administrativo disciplinar ou

pela comisséo de sindicancia no curso dos procedimentos disciplinares;

IX — exercer outras atribuicdes que Ihe sejam determinadas pela diretora-geral
ou pelo diretor-geral da Secretaria do Tribunal.

19.5.14. Titular da Assessoria de Gestao Estratégica
Séo atribuicdes especificas de titular da Assessoria de Gestéo Estratégica:

| — supervisionar a elaboracao do relatério de gestao para prestacéao de contas

anual;

Il — secretariar as reunides de analise estratégica;
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Il — assistir o presidente da Comissdo de Coordenacdo na formulacédo de

propostas afetas a competéncia da Assessoria;

IV — monitorar o funcionamento do sistema de governanc¢a do Tribunal;

V — representar o STJ junto a Rede de Governanca Colaborativa do Poder
Judiciario.
19.5.15. Titular da Secretaria de Comunicacao Social

Sao atribuicdes especificas de titular da Secretaria de Comunicacéo Social:

| — aprovar o Plano de Comunicacéo Institucional anual do Tribunal, com
definicdo de objetivos integrados de divulgacgéo, revisdo do portfélio de produtos e

servicos e orientacdo da elaboracdo e execucao orcamentaria da unidade;

Il — atender, pessoalmente, a presidente ou o presidente do Tribunal e demais

ministras e ministros na intermediacdo de suas rela¢cdes com a midia;

[l — manter intercAmbio com as &reas congéneres de outros 6rgdos do
Judiciario e instituicbes governamentais com vista a identificar as melhores solu¢des

para os problemas comuns;

IV — submeter a aprovacao da diretora-geral ou do diretor-geral normas
referentes ao acesso de imprensa externa as dependéncias do Tribunal,

V — elaborar, implementar, acompanhar e avaliar projetos de consultoria em

assuntos de comunicacao institucional,

VI — zelar pela uniformidade de identidade visual, linguagem e posicionamento

institucional do Tribunal perante o publico interno e externo;
VII — promover a transparéncia nas relagdes do Tribunal com a sociedade;

VIII — aprovar a criacdo de novos produtos e servicos de comunicagao

institucional.

19.5.16. Titular da Secretaria Judiciaria
Sao atribuicdes especificas de titular da Secretaria Judiciaria:

| — monitorar a estatistica e a conformidade da distribuicdo de feitos,
diligenciando pelo cumprimento das diretrizes estabelecidas no Regimento Interno do
Tribunal;
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Il — gerenciar o acervo de processos da Secretaria mediante controle

estatistico dos feitos que se encontrem em tramite na unidade;

lll — supervisionar o plantdo judiciario nos feriados e fins de semana com

observancia dos normativos aplicaveis;

IV — atuar, por determinagcdo superior, como interlocutora/or politica/o do

Tribunal nos assuntos relacionados a sua area de atribuicéo;

bY

V — submeter a presidente ou ao presidente do Tribunal, para fins de
deliberacéo, as duvidas suscitadas pela unidade relacionadas a distribuicdo de feitos

e a incidentes referentes a redistribuicdo nos termos regimentais;

VI — promover a inclusdo das ministras e dos ministros nos assentamentos
processuais informatizados do Tribunal, realizando as alteracdes que se fizerem

necessarias em funcao de alteracdes na composi¢cao do Tribunal;

VII — elaborar periodicamente relatério de gestdo da Secretaria.

19.5.17. Titular da Secretaria de Processamento de Feitos

Sao atribuicbes especificas de titular da Secretaria de Processamento de

Feitos:

| — prestar informacgdes necessarias a expedicdo de certidées e outros fins,

atender partes, advogadas, advogados e demais interessadas/os;
Il — supervisionar e acompanhar as atividades de envio de telegramas;

[l — despachar com a presidente ou com o presidente do Tribunal os
expedientes relativos a Secretaria de Processamento de Feitos;

IV — coordenar a execucgédo dos servigos dos oficiais de justica, bem como o

controle de mandados de citacéo, notificagédo e intimacéo;

V — providenciar o cumprimento de despachos e decisdes monocraticas

proferidos pela presidente ou pelo presidente em peticdes avulsas;

VI — acompanhar processo e dar conhecimento, em carater oficial, a tribunais
e féruns das decisdes das ministras e dos ministros ocorridas em sistema de plantao,

guando da concesséao de liminar;

VII — acompanhar o cumprimento de mandado de intimacdo, em cunho de

urgéncia, a 6rgaos localizados no DF;
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VIII — analisar documentos pertinentes ao Sistema BacenJud;

IX — acompanhar decisdes tomadas pela Comissdo de Acompanhamento,
Uniformizacdo e Aperfeicoamento dos Médulos Operacionais do Sistema Integrado

de Atividade Judiciaria — Cojus, na uniformizacdo de procedimentos;

X — receber e conferir dados estatisticos relacionados as atividades da

unidade;

Xl — analisar e acompanhar processos repetitivos com atribuicdo para a

Secretaria de Processamento de Feitos;

XIlI — aperfeicoar, juntamente com a Secretaria de Tecnologia da Informacao

e Comunicagéao, os procedimentos do e-STJ.

19.5.18. Titular da Secretaria de Jurisprudéncia
Sao atribuicBes especificas de titular da Secretaria de Jurisprudéncia:
| — zelar pela padronizacao dos procedimentos de pesquisa de jurisprudéncia,

Il — zelar pela uniformizacdo da linguagem técnica no tratamento das

informacdes jurisprudenciais;
lll — zelar pelas bases de sumulas, acordados e decisées monocréticas;

IV — zelar pela divulgacéo dos produtos e servigos oferecidos pela Secretaria.

19.5.19. Titular da Secretaria de Auditoria Interna
Séo atribuicdes especificas de titular da Secretaria de Auditoria Interna:

| — avaliar o cumprimento, pelas gestoras e pelos gestores, das normas que

rejam a administracdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il — propor, em decorréncia dos trabalhos realizados, medidas a serem

observadas pelas unidades administrativas, visando a sua conformidade com as

normas de administracao financeira, de contabilidade e de auditoria;

Il — submeter a presidente ou ao presidente do Tribunal, no prazo legal, o

processo de contas anual para o seu pronunciamento sobre as contas;

IV — recomendar a administracdo superior providéncias indispensaveis ao

resguardo do interesse publico, a probidade na aplicacdo do dinheiro ou na utilizacéo
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de bens publicos e a melhoria dos processos de trabalho, em decorréncia das

avaliacOes realizadas pela auditoria interna;

V — acompanhar o andamento do processo de contas anual até o seu

julgamento pelo Tribunal de Contas da Uniéao;

VI — acompanhar a adocao de providéncias por parte da Administracdo para
atendimento tempestivo de informagfes e deliberacdes emitidas pelo Tribunal de
Contas da Uniao;

VII — coordenar a elaboracdo do Plano Anual de Auditoria e do Plano de
Auditoria de Longo Prazo, submetendo-os a aprovacéo do Conselho de Administracéo

e da ministra ou do ministro presidente do Tribunal nos prazos regulamentares;

VIII — determinar, por meio de ordem de servigo, a realizacdo de acdes de
fiscalizacdo nas unidades administrativas do Tribunal, com indicacdo da equipe

responsavel em cada uma delas;

bY

IX — recomendar a autoridade superior a apuragdo de responsabilidades
quando as evidéncias de irregularidades detectadas por meio dos trabalhos de

fiscalizacéo e de avaliacdes processuais aconselharem tal medida;

X — remeter as administradoras ou aos administradores das areas auditadas

os relatérios com os resultados apurados nos trabalhos de fiscalizagéo;

Xl — dar ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido dos atos de gestdo em que
incidam proibicdes legais, desde que ndo tenham sido tomadas as acdes necessarias

ao seu saneamento, comunicando o fato a presidente ou ao presidente do Tribunal;

Xl — representar ao Tribunal de Contas da Unido sobre qualquer
irregularidade ou ilegalidade de que tomar conhecimento sob pena de

responsabilidade solidaria;

Xlll — planejar, coordenar e dirigir as atividades de auditoria e avaliagao no
ambito da Secretaria de Auditoria Interna, de acordo com os planos anuais e de longo

prazo;

XIV — promover a adog¢do de boas préticas relacionadas as atividades de
auditoria interna recomendadas pelo Tribunal de Contas da Unido, pelo Conselho
Nacional de Justica e pelos 6rgaos reguladores da atividade em ambito nacional e

internacional;
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XV — submeter ao Conselho de Administracdo, a ministra ou ao ministro
presidente, a secretaria-geral ou ao secretario-geral e a diretora-geral ou ao diretor-
geral relatérios periédicos de avaliacdo da governanca e dos riscos estratégicos do

Tribunal.

19.5.20. Titular da Secretaria de Documentacgéo
Sao atribuicOes especificas de titular da Secretaria de Documentacéao:

| — submeter a Comissdo de Documentagcdo assuntos administrativos de

interesse da Secretaria e projetos de melhoria para suas unidades;
Il — divulgar produtos e servigos oriundos das diversas areas da Secretaria;

Il — promover acbes com o intuito de facilitar a organizacéo, a disseminacao,
a guarda, a conservacao e a preservacao da documentacao bibliografica, institucional

e cultural em meio fisico e digital;

IV — estimular a gestdo documental com vista a producéo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos administrativos e judiciais em fase corrente

e intermediaria, tendo em vista a eliminacao ou recolhimento para guarda permanente;

V — coordenar programas sociais, educativos e culturais no ambito do

Tribunal.

19.5.21. Titular da Secretaria de Administracao
Sao atribuicdes especificas de titular da Secretaria de Administracéo:

| — submeter a diretora-geral ou ao diretor-geral propostas de abertura,
revogacao ou anulagéo de licitagdo quando compreenderem valores acima de sua
alcada decisoria e de contratacdo emergencial de que trata o art. 75, inciso VIII, da
Lei n. 14.133/2021, independentemente do valor;

Il — propor a diretora-geral ou ao diretor-geral a venda, doagéo, permuta,

cessdo e baixa de material e bens moéveis inserviveis, antiecondmicos ou 0ciosos;
[Il — praticar os seguintes atos de gestao:

a) quando envolver gastos correspondentes até duas vezes o valor limite
fixado no art. 75, inciso |, da Lei n. 14.133/2021, atualizado na forma do art. 182 da
referida lei:
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1 — autorizar a realizacéo de licitacdes, assim como a locacao, a aquisicao e
a contratacdo de bens e servigos destinados ao atendimento das necessidades do
Tribunal, salvo a contratacdo emergencial de que trata o art. 75, inciso VIII, da Lei n.
14.133/2021;

2 — adjudicar o objeto e homologar a licitacéo;

3 — autorizar a celebragéo de contratos, termos aditivos e rescisées no

interesse da Administracao;

b) na hipbétese de contratacbes regidas pela Lei n. 8.666/1993, quando

envolver gastos até o limite fixado para a modalidade convite:

1 — autorizar, observadas as regras de transicdo fixadas pelo Poder
Executivo federal, a realizacdo de licitacdo, assim como a locacéo, a aquisicao e a

contratacao direta de bens e servicos;
2 — homologar a licitacao;
3 —autorizar a celebracdo de contratos, termos aditivos e rescisdées no

interesse da Administracao;

c) na hipétese de contratacdes regidas pela Lei n. 8.666/1993, observadas
as regras de transicao fixadas pelo Poder Executivo federal, declarar as dispensas e

inexigibilidades de licitacdo previstas nos arts. 17, 24 e 25 do referido diploma legal,

d) assinar contratos, convénios, acordos, outros ajustes e seus aditamentos,
bem como suas rescisfes e distratos, inclusive aqueles autorizados pela diretora-

geral ou pelo diretor-geral; (AC)
e) assinar termos de credenciamento e de descredenciamento do Pro-Ser;

f) autorizar a substituicdo de garantia exigida nos processos licitatorios e nos
contratos, bem como a liberacgéo e restituicdo, quando comprovado o cumprimento

das obrigacoes;

g) reconhecer despesas nos termos do art. 37 da Lei n. 4.320, de 17 de

marco de 1964;

h) autorizar a realizacdo da despesa cujo valor corresponda até duas vezes
o limite fixado no art. 75, inciso |, da Lei n. 14.133/2021, atualizado na forma do art.
182 da referida lei;
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i) autorizar ressarcimentos diversos mediante manifestacdo conclusiva da

area correspondente;

j) decidir as questdes suscitadas nos processos licitatérios originarios de sua

competéncia,

k) conceder suprimento de fundos e aprovar a respectiva prestacado de

contas.

IV — aplicar penalidades a licitantes, fornecedores e prestadores de servigos,
salvo a prevista no art. 156, inciso IV do caput, da Lei n. 14.133/2021;

V — designar gestora e gestor de contrato, fiscal técnica/o, administrativa/o e
setorial, conforme o caso, para acompanhamento e fiscalizacdo da execucao dos

contratos, nos termos da Lei de LicitagOes e Contratos;

VI — designar comissdao de recebimento definitivo de material, obras e
servicos nos termos do Decreto n. 11.246/2022, que regulamenta o art. 8°, § 3°, da
Lei n. 14.133/2021;

VII — designar comissao para alienacdo e desfazimento de documentos

bibliograficos;

VIII — desempenhar atribuicdes de ordenadora ou ordenador de despesas,
assinando eletronicamente em conjunto com a/o titular da Secretaria de Orgcamento
e Financas as notas de empenho e as ordens de pagamento relativas a execucdo da
despesa, por meio do Sistema Integrado de Administracdo Financeira (Siafi), e 0s

oficios autorizando o pagamento de despesas com recursos do Pré-Ser;

IX — designar preposta/o para representar a Administracao perante a justica
trabalhista;

X — deferir pedido de vista e de copia de peca de processo administrativo de

sua competéncia;

XI — autorizar retencéo cautelar nos processos de pagamento de contratos,

fornecimentos e servicos;

Xl — autorizar, nos casos de inexecugao contratual, a instauracdo de

procedimento sancionatério,

Xl — deliberar sobre os pedidos de dilacao de prazo relativo ao cumprimento

de obrigacao contratual.
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19.5.22. Titular da Secretaria de Gestédo de Pessoas
Sao atribuicBes especificas de titular da Secretaria de Gestdo de Pessoas:

| — conceder a servidora ou a servidor as licencas e os afastamentos previstos

na legislacéo, ressalvados os casos de competéncia especifica;

Il — autorizar o exercicio provisorio de servidora ou de servidor do Tribunal por

motivo de acompanhamento de cOnjuge ou companheira/o;

lIl — conceder a servidora ou a servidor indenizacao, gratificacao, adicional e

outros direitos e vantagens previstos em lei ou regulamento;
IV — aprovar a escala de férias das servidoras e dos servidores;

V — conceder os beneficios previstos no art. 185, I, b, f, Il, b, ¢, da Lei n.

8.112/1990, bem como a licenca a adotante;
VI — autorizar:

a) revisdo de vantagens, direitos e beneficios concedidos a servidora e a

servidor;
b) adicional por tempo de servico;
c) inclusado e exclusdo de dependentes em assentamentos funcionais;

VII — lotar servidoras e servidores e promover remanejamentos, observada a
atribuicdo da diretora-geral ou do diretor-geral;
VIII — homologar resultado final de avaliacdo de desempenho de servidora e

de servidor em estagio probatorio;

IX — submeter processos de concesséo de progressao e promocao funcional

a aprovacao da diretora-geral ou do diretor-geral.

19.5.23. Titular da Secretaria de Servicos Integrados de Saude

Sao atribuicdes especificas de titular da Secretaria de Servicos Integrados de

Saude:

| — aprovar a escala de plantdo médico para atendimento as ministras e aos

ministros;

Il — indicar membros para compor junta meédica;
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Il — propor alteracBes no Plano de Assisténcia a Saude e de Beneficios

Sociais e promover sua permanente atualizacao;
IV — praticar os seguintes atos:

a) autorizar a inclusdo e a exclusdo de beneficiarias/os no Programa de

Assisténcia aos Servidores do Tribunal;
b) homologar:
1. licenca para tratamento de saude;

2. licenca por motivo de acidente em servico ou doenca profissional, entre

outras.

19.5.24. Titular da Secretaria de Tecnologia da Informagc&o e Comunicacao

Sao atribuicbes especificas de titular da Secretaria de Tecnologia da

Informacao e Comunicacgdao:

| — promover permanente ajuste nos sistemas aplicativos do Tribunal, para
melhor racionalidade administrativa, otimizacao dos recursos e plena satisfacdo das

necessidades das usuarias e dos usuarios;

Il — promover a integracdo dos sistemas informatizados do Tribunal para
melhor utilizagdo dos recursos computacionais e efetivo atendimento das

necessidades do servico;

Il — aprovar as aquisicdes e contratacées de bens e servigos de Tl no ambito

da Secretaria;

IV — submeter a aprovacao da diretora-geral ou do diretor-geral padrées de

hardware e software a serem adotados no parque tecnologico do Tribunal;

V — submeter a aprovagdo da diretora-geral ou do diretor-geral normas de

acesso as areas sensiveis da Secretaria, criando padrdes de fiscalizagéo;

VI — consolidar parecer nas solicitagbes de compra de equipamentos de
informatica a serem utilizados no Tribunal, bem como de desenvolvimento ou

contratacao de software;

VIl — zelar pela seguranca dos acessos as informagdes residentes nas bases

de dados do Tribunal.
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19.5.25. Titular da Secretaria de Policia Judicial
Sao atribuicbes especificas de titular da Secretaria de Policia Judicial:

| — determinar investigacdo preliminar dos fatos na hipotese de ocorréncias
registradas e de infracdo e acidentes com veiculos, encaminhando relatorio a

autoridade requisitante;

Il — promover a elaboracéo, implementacdo, acompanhamento e avaliacao de

projetos de consultoria em assuntos de seguranca,

Il — observar e interpretar fatos e/ou situacdes ocorridos nas dependéncias
do Tribunal com o objetivo de produzir conhecimentos aplicaveis ao plano de

seguranca da instituicao;

IV — realizar, quando determinado, a seguranca pessoal da presidente ou do

presidente e da vice-presidente ou do vice-presidente do Tribunal,

V — autorizar a difusao, total ou parcial, dos conhecimentos produzidos pela
Secédo de Inteligéncia e A¢bes Estratégicas, determinando o encaminhamento dos
documentos elaborados ou de extrato de seu conteudo;

VI — realizar, quando necessario, a classificacdo dos documentos elaborados,

conforme legislacao vigente.

VIl — analisar processos relativos a multas de transito e encaminha-los a
Secretaria de Orcamento e Finangas para pagamento, sem prejuizo da posterior acao

regressiva.

19.5.26. Titular da Secretaria de Orgcamento e Financas
S&o atribuicOes especificas de titular da Secretaria de Orcamento e Finangas:
| — gerenciar os programas e agdes do Tribunal no Plano Plurianual (PPA);

Il — acompanhar o processo de aprovagdo da proposta orcamentaria na Corte

Especial e no Congresso Nacional;

[l — acompanhar, em suas diversas fases, 0s projetos da Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e da Lei Orgcamentéaria Anual (LOA), no ambito dos Poderes

Executivo e Legislativo;
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IV — propor encaminhamento de emendas ao PPA, LDO e LOA, com vista a
atender interesses do Tribunal, mormente quanto a recursos orcamentarios e

financeiros;

V — subsidiar a elaboracdo dos relatorios anuais de prestacdo e tomada de

contas, a vista das atribuicGes de gerente de programa;

VI — submeter a aprovagédo superior os pedidos de créditos adicionais e 0

cronograma anual de desembolso mensal,

VII — realizar sistematicamente avaliacdo dos recursos utilizados pelo

Tribunal;

VIl — desempenhar atribuicbes de gestor financeiro, assinando
eletronicamente as notas de empenho e as ordens de pagamento relativas a
execucao da despesa, por meio do Sistema Integrado de Administracao Financeira
(Siafi) e em conjunto com a secretaria ou o secretario de administracdo e oficios

autorizando o pagamento de despesas com recursos do Pro-Ser;

IX — expedir orientagbes quanto aos procedimentos referentes ao

encerramento do exercicio financeiro;

X — efetuar a inscricdo de despesas na conta “restos a pagar’, conforme
definido nos arts. 36 e 37 da Lei n. 4.320, de 17 de marco de 1964, e 67 e 70 do
Decreto 93.872, de 23 de dezembro de 1986.

19.5.27. Titular do Centro de Formacéo e Gestéo Judiciéaria

Sé&o atribuicdes especificas de titular do Centro de Formacdo e Gestéao
Judiciaria:

| — aprovar o Plano Anual de A¢des de Educacgéo Corporativa para o Tribunal;

Il — submeter a proposta de acdo de educacéo corporativa a deliberagéo da

diretora-geral ou do diretor-geral previamente a sua realizacéo;

[l — realizar e gerir acordos de cooperacao técnica com a finalidade de

potencializar as a¢des de educacao corporativa,

IV — propor normas especificas para a participacdo de servidoras e de

servidores em acdes de educacédo corporativa promovidas pelo Tribunal;

V — propor normas especificas para a gestao por competéncias;
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VI — homologar resultado final do Programa de Reciclagem Anual da

Seguranca;

VII — comunicar a Secretaria de Policia Judicial e a Secretaria de Gestédo de
Pessoas a homologacdo do resultado final do Programa de Reciclagem Anual de

Seguranca,;

VIII — expedir editais e divulgar os resultados preliminares, homologar
resultados finais e praticar demais atos decisorios relativos aos programas de

concessao de bolsas de estudos oferecidos pelo Cefor;

IX — expedir editais, divulgar os resultados preliminares, homologar resultados
finais e praticar demais atos decisorios relativos aos concursos internos de artigos,

monografias, prémios ou similares promovidos pelo Cefor;

X — conceder adicional de qualificacdo de graduacado, pos-graduacédo e de

acOes de treinamento as servidoras e aos servidores do STJ;

Xl — submeter a diretora-geral ou ao diretor-geral os processos de reposicéo
ao erario oriundos das acbes de educacdo gerenciadas pelo Cefor, na forma da

regulamentacao especifica;

Xll — orientar a elaboracdo de acbes, planos, programas e projetos de
desenvolvimento de pessoas, analisando sua consonancia com as diretrizes definidas

pelo Tribunal, e submeté-los a aprovacao da diretora-geral ou do diretor-geral,

XIlll — propor e acompanhar a execucdo de acles, planos, programas e

projetos, avaliando os resultados correspondentes;

XIV — determinar, por meio de ordem de servi¢co, e/ou submeter a aprovacgao
a constituicdo de colegiado pela elaboracdo do plano de acbBes de educacéo
corporativa, a priorizagéo e “repriorizagdo” de demandas por acdes educacionais ao
longo do ano, tendo por base o0s objetivos estratégicos do Tribunal, o plano

pedagogico institucional e a ado¢do de metodologias alternativas de aprendizagem;

XV — determinar, por meio de ordem de servi¢co, e/ou submeter a aprovacgéo
a constituicdo e o funcionamento de colegiado pela avaliacdo do impacto das a¢cdes
educacionais por amostragem, quando couber, com fins de mensurar a aplicacdo das

acOes educacionais no contexto do trabalho;

XVI — autorizar, em casos excepcionais, a realizacdo de acdes internas sem

atendimento ao quérum minimo estabelecido em normativo proprio;

327 VOLTAR PARA O
_\‘go_a SUMARIO



XVII — apreciar as justificativas apresentadas por servidoras e servidores que
desistirem de participar de acdes educacionais, decidindo quanto a necessidade do
ressarcimento do valor per capita investido pelo Tribunal, manifestando-se em caso
de pedido de reconsideracdo e encaminhando a diretora-geral ou ao diretor-geral

eventuais recursos hierarquicos.

19.5.28. Titular da Coordenadoria de Imprensa e Conteudo

Sao atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Imprensa e

Conteudo:

| — autorizar, sob a direcdo da Secretaria ou do Secretario de Comunicagao

Social, contatos oficiais com a imprensa,

Il — supervisionar as atividades de publicacdo de contetdos afetos a sua

competéncia,

[l — providenciar a cobertura de sessdes de julgamento, eventos e demais

atividades institucionais;

IV — prestar consultoria as areas, ministras e ministros nas acfes de

comunicacao institucional afetas a sua competéncia;

V — priorizar as atividades de cobertura de acordo com interesse jornalistico e

institucional;

VI — responder as demandas da midia.

19.5.29. Titular da Coordenadoria de TV e Radio
Séo atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de TV e Radio:
| — aprovar as informacdes publicadas nos veiculos afetos a sua competéncia;

Il — elaborar programas de TV e R&dio para divulgacdo das atividades

institucionais e jurisdicionais do Tribunal;

[l — aprovar e supervisionar a cobertura de eventos (internos ou externos)
ligados ao Tribunal, bem como de julgamentos com interesse nacional, priorizando o

enfoque radiofonico;
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IV — atender as demandas administrativas internas e solicitadas por outras

unidades do Tribunal;

V — distribuir o fluxo de trabalho e informag0es de interesse radiofénico e

audiovisual;

VI — atender as demandas das unidades do Tribunal e de 6rgaos a ele

vinculados para producao de videos e spots de radio de interesse institucional.

19.5.30. Titular da Coordenadoria de Multimeios
Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Multimeios:

| — planejar, implementar e zelar por um sistema de linguagem coerente e
uniforme para o Tribunal, em todos os aspectos visuais, para midia impressa e

eletronica;

Il — supervisionar o desenvolvimento dos projetos graficos em producédo na

unidade, atentando para o respeito aos padrbes de exceléncia requeridos;

lIl — definir as caracteristicas de producdao, tais como processos de impresséo

e acabamento especificos para cada caso;

IV — orientar as diversas areas do Tribunal em suas necessidades de

comunicacao visual impressa,;

V — propor novas e diferenciadas formas de linguagem visual, tornando os

canais de comunicag¢ao mais atrativos e eficientes visualmente;

VI — colaborar na revisdo permanente do processo grafico do Tribunal,

orientando a administracao do Tribunal quando da necessidade de atualizagcéao deste.

VIl — estabelecer fluxo de trabalho e determinacdo grafica para melhor

aproveitamento do alcance de todas as redes sociais do STJ;

VIII — supervisionar e gerenciar as postagens nas redes sociais Twitter,

Facebook e Instagram, nos canais do Tribunal;
IX —acompanhar o monitoramento de cada uma das redes sociais;

X — apoiar e supervisionar as atividades de manutencdo de conteudo,

arquitetura da informacao e visual do portal do Tribunal e sitios vinculados.
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19.5.31. Titular da Coordenadoria de Auditoria de Aquisi¢cdes e Contratacdes

Sao atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Auditoria de
AquisicOes e Contratagoes:

| — requerer, por intermédio da Secretaria de Auditoria Interna, providéncias
necessarias ao atendimento de recomendacdes encaminhadas pela coordenadoria,

decorrentes de auditorias e avaliacées de sua competéncia;

Il — supervisionar o acompanhamento do cumprimento das recomendacdes

resultantes das auditorias e avaliacdes realizadas;

Il — submeter a secretaria ou ao secretario de auditoria interna proposta para
a realizacdo de auditorias na sua area de atuacdo, com vista a elaboracédo do Plano
Anual de Auditoria;

IV — emitir certificado de auditoria conjunto das coordenadorias da Secretaria
de Auditoria Interna, opinando sobre a regularidade dos atos de gestéo praticados no
exercicio, para compor o processo de contas anual a ser encaminhado ao Tribunal de

Contas da Unido, atestando a metodologia e a qualidade dos trabalhos realizados;

V — submeter a secretaria ou ao secretario de auditoria interna proposta de
instauracao de tomadas de contas especiais em razdo de problemas detectados nas
atividades de sua responsabilidade, desde que esgotadas as providéncias

administrativas internas para recomposi¢ao do erario;

VI — encaminhar & secretaria ou ao secretario de auditoria interna, em
decorréncia das atividades realizadas, informacdes sobre indicios de danos ao erario,
propondo o encaminhamento a autoridade competente, com recomendacao de

apuracédo de responsabilidades.

19.5.32 Titular da Coordenadoria de Auditoria de Pessoal

Séo atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Auditoria de

Pessoal:

| — requerer, por intermédio da Secretaria de Auditoria Interna, as providéncias
necessérias ao atendimento de recomendac¢des encaminhadas pela Coordenadoria,

decorrentes de auditorias e avaliacées de sua competéncia;

I — acompanhar o cumprimento das recomendacdes resultantes das

auditorias e avaliacOes realizadas;
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lIl — submeter a/ao titular da Secretaria de Auditoria Interna proposta para a
realizacdo de auditorias e avaliages, na sua area de atuacdo, com vista a elaboracéo
do Plano Anual de Auditoria;

IV — emitir certificado de auditoria conjunto das coordenadorias da Secretaria
de Auditoria Interna, opinando sobre a regularidade dos atos de gestéo praticados no
exercicio, para compor o processo de contas anual a ser encaminhado ao Tribunal de

Contas da Unido, atestando a metodologia e a qualidade dos trabalhos realizados;

V — submeter a secretaria ou ao secretario de auditoria interna proposta de
instauracao de tomadas de contas especiais em razdo de problemas detectados nas
atividades de sua responsabilidade, desde que esgotadas as providéncias

administrativas internas para recomposi¢ao do erario;

VI — encaminhar & secretaria ou ao secretario de auditoria interna, em
decorréncia das atividades realizadas, informacdes sobre indicios de danos ao erario,
propondo o encaminhamento a autoridade competente, com recomendagdo de

apuracéao de responsabilidades.

19.5.33. Titular da Coordenadoria de Auditoria de Governanca Institucional e de

Gestao

Sado atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Auditoria de

Governanca Institucional e de Gestéo:

| — supervisionar as atividades de auditorias e avaliacbes de conformidade,

operacionais e contabeis;

Il — supervisionar a organizacdo e composicdo dos processos de contas

anuais e de tomadas de contas especiais;
lIl — supervisionar a elaboracéo do relatério de auditoria de gestéo;

IV — submeter a secretaria ou ao secretario de auditoria interna proposta para
a realizacdo de auditorias e avaliagbes, na sua area de atuacdo, com vista a

elaboracao do Plano Anual de Auditoria;

V — emitir certificado de auditoria conjunto das coordenadorias da Secretaria
de Auditoria Interna, opinando sobre a regularidade dos atos de gestao praticados no
exercicio, para compor o processo de contas anual a ser encaminhado ao Tribunal de

Contas da Unido, atestando a metodologia e a qualidade dos trabalhos realizados;
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VI — submeter a secretaria ou ao secretario de auditoria interna proposta de
instauracdo de tomadas de contas especiais em razao de problemas detectados nas
atividades de sua responsabilidade, desde que esgotadas as providéncias

administrativas internas para recomposicéo do erario;

VIl — encaminhar a secretaria ou ao secretario de auditoria interna, em
decorréncia das atividades realizadas, informacdes sobre indicios de danos ao erario,
propondo o encaminhamento a autoridade competente, com recomendacgdo de

apuracédo de responsabilidades.

19.5.34. Titular da Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informacgéo

Sado atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Auditoria de

Tecnologia da Informacéao:

| — supervisionar as atividades de auditoria e avaliagdo nos temas governanca

e gestao de tecnologia da informacéo;

Il — submeter a secretéria ou ao secretario de auditoria interna proposta para
a realizacao de auditorias na sua area de atuacao, com vista a elaboracédo do Plano

Anual de Auditoria;

[l — emitir certificado de auditoria conjunto das coordenadorias da Secretaria
de Auditoria Interna, opinando sobre a regularidade dos atos de gestao praticados no
exercicio, para compor o processo de contas anual a ser encaminhado ao Tribunal de

Contas da Unido, atestando a metodologia e a qualidade dos trabalhos realizados;

IV — submeter a secretaria ou ao secretario de auditoria interna proposta de
instauracao de tomadas de contas especiais em razdo de problemas detectados nas
atividades de sua responsabilidade, desde que esgotadas as providéncias

administrativas internas para recomposi¢ao do erario;

BN

V — encaminhar a secretaria ou ao secretario de auditoria interna, em
decorréncia das atividades realizadas, informacdes sobre indicios de danos ao erario,
propondo o encaminhamento a autoridade competente, com recomendacdo de

apuracédo de responsabilidades.
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19.5.35. Titular da Coordenadoria de Processamento de DecisGes Estrangeiras

e Recursos para o STF

Sao atribui¢cdes especificas de titular da Coordenadoria de Processamento de

Decisdes Estrangeiras e Recursos para o STF:

| — assistir ao Gabinete da Presidéncia e da Vice-Presidéncia do Tribunal nos
assuntos referentes a processamento das homologacdes de decisdes estrangeiras,
das cartas rogatérias, bem como dos feitos em que haja interposicdo de recurso

extraordinario e demais recursos/peti¢cdes incidentes;

Il — supervisionar as atividades relativas ao atendimento as partes e as
advogadas e aos advogados, além daquelas relacionadas a publicacdo de decises,

acordaos e vista;

[l — supervisionar o controle dos prazos cartorarios para cumprir o disposto

na legislacdo vigente;

IV — coordenar as atividades relativas as comunicacfes nos processos que
tramitam na unidade, assim como as relacionadas a analise e baixa dos autos aos
tribunais de origem ou sua remessa ao Ministério da Justica e Seguranca Publica, ao

Supremo Tribunal Federal ou a outras unidades internas do Tribunal.

19.5.36. Titular da Coordenadoria de Processamento de Feitos em Execucéo

Judicial

Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Processamento de

Feitos em Execucao Judicial:

| — assistir a/ao presidente do Tribunal e as/aos presidentes de Secles e
Turmas nos assuntos referentes ao cumprimento de sentenca e execucgdes, nos feitos

da competéncia originaria do Tribunal;

Il — assinar a lista de precatdrios organizada em ordem cronologica para
inscricdo em or¢camento, bem como a lista de requisicbes de pequeno valor para

encaminhamento a Secretaria de Orcamento e Financas;

Il — emitir manifestacdo ou parecer, ou ratifica-los quando emitidos
pelas/pelos titulares das se¢cOes da Coordenadoria, em cumprimento a determinagdes

da/do presidente, das/dos presidentes de Secdes e de Turmas, bem como das
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ministras relatoras e dos ministros relatores, nos precatorios e feitos em execuc¢ao no

ambito do Tribunal;

IV — assinar e realizar a conclusdo dos processos em tramite na
Coordenadoria a/ao presidente do Tribunal, as/aos presidentes de Secdes, de

Turmas, bem como as ministras relatoras e aos ministros relatores, quando for o caso;

V — assinar as cartas de sentencas expedidas nas sentencas estrangeiras
homologadas.

VI — assinar, de ordem, os mandatos de citacdo, de intimacao e notificacéo,
bem como as certidfes expedidas nos processos judiciais em tramite na

Coordenadoria;

VII — assinar, juntamente com a presidente ou o presidente, a relatora ou

relator, alvaras de levantamento ou ordem de transferéncia de depdsito judicial;

VIII — assinar, de ordem, quando houver decisdo da autoridade judicial, os
oficios dirigidos as instituicdes financeiras para depésito, blogueio ou desbloqueio dos
precatérios e requisicdes de pequeno valor encaminhados para pagamento.

19.5.37. Titular da Coordenadoria de Classificacdo e Analise de Jurisprudéncia

Sao atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Classificacao e
Andlise de Jurisprudéncia:

| — controlar a inclusdo de sUmulas, acérdaos, decisdes monocraticas e

informacdes de repositorios jurisprudenciais na base de dados;

Il — monitorar a selecéo e inclusédo de sucessivos e principais de forma a evitar

a repeticao de informacdes na base de dados;

lll — supervisionar a classificagdo dos acérddos com vista a proporcionar

agilidade no resgate da jurisprudéncia do Tribunal;

IV — coordenar e acompanhar as atividades de analise conceitual de acérdaos
e de manutencado do Vocabulario Controlado (Tesauro Juridico);

V — zelar pela uniformizacdo da linguagem técnica de resgate e a
padronizacao de procedimentos.
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19.5.38. Titular da Coordenadoria de Divulgacao de Jurisprudéncia

Sao atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Divulgacdo de

Jurisprudéncia:

| — supervisionar a recuperacéo e a divulgacao da jurisprudéncia do Tribunal
por meio de critérios especificos, de modo a auxiliar as ministras e 0os ministros e

demais usuarios internos do Tribunal;

Il — orientar e monitorar as atividades de elaboragdo de informativo de

jurisprudéncia e de analise comparativa, tematica e de recursos repetitivos.

19.5.39. Titular da Coordenadoria da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva

Sao atribuicBes especificas de titular da Coordenadoria da Biblioteca Ministro

Oscar Saraiva:

| — planejar, coordenar e controlar as atividades de informacao vinculadas ao
acervo bibliografico e legislativo com o objetivo de apoiar a atividade judicante na
efetiva prestacao jurisdicional,

Il — atender prioritariamente aos pedidos das ministras e dos ministros do

Tribunal e respectivos gabinetes, servidoras e servidores e demais usuarios;

lIl — representar ou delegar a representacao da Biblioteca em eventos da area
de Biblioteconomia e Documentacéo quando convidado;

IV — aprovar as politicas que norteiem o atendimento a usudria ou ao USUArio

e desenvolvimento das cole¢des da Biblioteca;

V — planejar e coordenar a aquisicdo de materiais bibliograficos para o acervo
da Biblioteca;

VI — promover medidas de seguranca com vista a protecao e preservacao dos

documentos sob a guarda da Biblioteca,;
VIl — favorecer a divulgacao de produtos e servi¢os oferecidos pela Biblioteca,;
VIII — promover o intercambio da Biblioteca com instituicoes afins;

IX — fomentar a participacdo da Biblioteca em redes cooperativas de
informacdo e grupos técnicos com o objetivo de trocar informacdes, experiéncias e

conhecer novas tecnologias aplicadas a informacéao juridica;
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X — planejar e coordenar a aquisicdo de documentos bibliograficos para

composic¢do do acervo da Biblioteca;

X| — coordenar a organizacao dos acervos bibliograficos da Biblioteca e dos

gabinetes de ministras e de ministros;

XIl — estabelecer diretrizes que visem auxiliar a criacdo e implementacéo de
bibliotecas digitais juridicas nos 6rgdos do Poder Judiciario, com o intuito de
integracdo no Consércio BDJur;

XIll —fomentar a guarda, tratamento e divulgacéo dos documentos produzidos

e publicados pelo Tribunal;

XIV — submeter a secretaria ou ao secretario de documentacéo, assuntos

relevantes a serem apreciados pela Comissao de Documentacgéo.

19.5.40. Titular da Coordenadoria de Gestao Documental e Memoéria

Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Gestédo

Documental:

| — coordenar as atividades relativas a gestdo documental com vista a
racionalizacdo das atividades de criacdo, organizacdo, disseminacao e preservacao
dos documentos e informacdes judiciais e administrativas produzidas e recebidas no

desempenho das fun¢des do Tribunal;

Il — coordenar os programas, projetos e acdes relativos a politica de gestao

de documentos e informacgd@es institucionais do Tribunal;

lIl — representar, junto a Secretaria de Documentacao, os interesses atinentes

a gestdo documental e as tecnologias aplicaveis;

IV — assegurar 0 acesso aos documentos e as informacdes neles contidas de
forma célere e segura, resguardados os aspectos de sigilo e as restricbes

administrativas e legais;

V — coordenar os processos de elaboracdo, avaliacdo e revisdo de
instrumentos de gestdo documental do Tribunal, bem como as atividades de

eliminacdo de documentos, observando as normas vigentes;
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VI — promover, coordenar e supervisionar as atividades de visitas técnicas
para organizagao e conservagao dos acervos setoriais dos gabinetes das ministras e
dos ministros e das demais unidades do Tribunal;

VIl — estimular a implantacdo de projetos e atividades de conservacgao

preventiva e/ou de restauracao de documentos administrativos e judiciarios;

VIII — promover o intercambio com instituicdbes afins mediante eventos

arquivisticos, tais como debates, reunides, encontros técnicos e seminarios;

IX — divulgar, interna e externamente, o acervo documental sob a custddia da

Coordenadoria e as atividades relevantes realizadas pelas secoes;

X — informar mensalmente a unidade responsavel o saldo do numerario
creditado & Conta Unica do Tesouro Nacional resultante da reproducéo e autenticacéo

de documentos;

Xl — submeter a secretaria ou ao secretario de documentacdo assuntos

relevantes a serem apreciados pela Comissao de Documentacao;

XIl — auxiliar a implantagéo e o desenvolvimento de sistemas informatizados

de gestao arquivistica de documentos e informac¢des judiciais e administrativas.

19.5.41. Titular da Coordenadoria de Licitacao
Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Licitacao:

| — dirigir as atividades relativas aos procedimentos licitatorio e de dispensa de

eletrénica;

Il — orientar e apoiar, quando solicitado, as gestoras, 0s gestores e fiscais de

contratos;

lll — analisar preventivamente, quando solicitado, os processos de licitagao,
observando, entre outros aspectos, as especificacdes e demais exigéncias do termo de
referéncia dos materiais ou servicos ou do projeto basico de obras e de servigcos

especiais de engenharia;

IV — apoiar, quando solicitado, a Assessoria Juridica da Secretaria do Tribunal,
bem como as demais unidades da Secretaria de Administracdo nas atividades de
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consultoria e assessoramento relacionados ao procedimento licitatério e ao

procedimento de dispensa eletronica.

19.5.42. Titular da Coordenadoria de Compras
Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Compras:

| — dirigir as atividades de instrucdo de processos de contratagcéo de servigos
e aquisicdo a partir da fase de recebimento da demanda até a que antecede a

formalizacdo do instrumento contratual;

Il — orientar e apoiar, quando solicitado, as unidades requisitantes nas
atividades de elaboracdo de estudos técnicos preliminares, termo de referéncia,

projeto basico e pesquisa de precos;

Il — apoiar, quando solicitado, a Assessoria Juridica, da Secretaria do
Tribunal, bem como as demais unidades da Secretaria de Administracdo nas
atividades de consultoria e assessoramento relacionadas com a aquisicao de bens ou

de contratacao de servicgos;

IV — propor, sempre que julgar necessario ou que houver alteracdo da
legislacdo aplicavel a matéria, ajustes nos procedimentos prévios de contratacao,
inclusive nas minutas padrdo de estudos técnicos preliminares, termos de referéncia,

projeto basico, edital, contratos e termos de garantia.

19.5.43. Titular da Coordenadoria de Contratos
Séo atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Contratos:

| — dirigir as atividades de formalizacdo e gestdo de contratos e instrumentos

de parceria firmados pelo Tribunal;

Il — orientar e apoiar, quando solicitado, as unidades requisitantes nas
atividades de elaboracdo de estudos técnicos preliminares, termo de referéncia,

projeto basico e pesquisa de precos;

Il — apoiar, quando solicitado, a Assessoria Juridica, da Secretaria do
Tribunal, bem como as demais unidades da Secretaria de Administragdo nas
atividades de consultoria e assessoramento relacionadas com a aquisicdo de bens

ou de contratacdes de servicos;
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IV — propor, sempre que julgar necessario ou que houver alteracdo da
legislacdo aplicavel a matéria, ajustes nos procedimentos prévios de contratacao,
inclusive nas minutas padréo de estudos técnicos preliminares, termos de referéncia,

projeto basico, edital, contratos e termos de garantia.

19.5.44. Titular da Coordenadoria de Suprimentos e Patrimoénio

Sao atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Suprimentos e

Patrimonio:

| — aprovar pedidos de compra de material para suprimento e reposi¢ao do

estoque do almoxarifado;

Il — propor a autoridade superior a baixa, a permuta, a cessado ou a alienagéo

de bens inserviveis, antiecondmicos ou 0CiosoS;

Il — analisar, previamente, os inventarios de bens patrimoniais e de consumo
a serem encaminhados a Secretaria de Auditoria Interna, adotando, quando

necessario, as medidas corretivas correspondentes;

IV — submeter a autoridade superior, relatério mensal de movimentacédo do

almoxarifado e de bens patrimoniais.

19.5.45. Titular da Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Engenharia e

Arquitetura:

| — dirigir a elaborac&o de projetos de arquitetura, decoracdo, sinalizacéo,

paisagismo e engenharia;

Il — dirigir as atividades referentes & manutencado, conservacao e reforma de

imoveis, instalacdes prediais, sistemas e equipamentos sob sua gestao;

[Il — dirigir as atividades referentes a elaboracdo de orcamentos técnicos de
projetos e obras e a guarda e manutencao do acervo técnico do Tribunal.
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19.5.46. Titular da Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal

Sao atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Legislacdo de
Pessoal:

| — coordenar e orientar atividades relacionadas com a concessdo de
vantagens e direitos a servidoras e servidores, com aposentadorias e pensdes e com

a aplicacao da legislacao de pessoal;

Il — examinar processos, peticbes e demais documentos que lhe sejam

submetidos pela/pelo titular da Secretaria;

Il — levar ao conhecimento das servidoras e dos servidores lotadas/os na

unidade informacdes atualizadas sobre assuntos inerentes a sua area de atuacgao;

IV — submeter ao superior hierarquico processos administrativos relativos a

concessao de direitos, vantagens, aposentadorias e pensoes;
V — autorizar:

a) publicacéo de atos administrativos relativos a aposentadas/os, incluidos os
que digam respeito a concessao de direitos e vantagens;

b) inclusdo e exclusédo de dependentes para fins de abatimento no imposto de

renda;

c) averbacao de tempo de servico.

19.5.47. Titular da Coordenadoria de Provimento e Informacdes Funcionais

Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Provimento e

Informacdes Funcionais:
| — submeter ao superior hierarquico:

a) atos administrativos de nomeacao, exoneracdo, designacao, dispensa e

vacancia de servidoras e de servidores;

b) processos administrativos relativos a frequéncia e férias, cessao, exercicio

provisorio, redistribuicdo, teletrabalho, provimento e vacéncia de servidores;
c) proposta de lotagdo/movimentacao de servidores;
d) proposta de realizacdo de concurso publico;

Il — assinar certiddes relativas a vida funcional de servidoras e de servidores;

340 VOLTAR PARA O
_\‘go_a SUMARIO



lll — fiscalizar o contrato de prestacéo de servigos técnicos de realizacao de

concurso publico;

IV — intermediar acdes de acompanhamento funcional de servidoras e de

servidores a fim de estabelecer e fortalecer parcerias com as unidades do Tribunal;

V — coordenar, orientar e estabelecer as diretrizes das atividades das

unidades subordinadas;

VI — examinar processos, requerimentos e demais documentos que lhe sejam

submetidos pela/pelo titular da Secretaria.

19.5.48. Titular da Coordenadoria de Pagamento
Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Pagamento:

| — coordenar e orientar as atividades relacionadas ao pagamento de ministras
e de ministros, desembargadoras e desembargadores, juizas/juizes convocadas/os,
servidoras e servidores, aposentadas/os e pensionistas;

Il — examinar processos, requerimentos e demais documentos que lhe sejam

submetidos pela/pelo titular da Secretaria;

Il — coordenar os processos de elaboracdo de declaracdo de rendimentos
pertinentes a imposto de renda, de declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF) e de relagéo anual de informagdes sociais (RAIS), assim como encaminhar
relatorios a 6rgédos ou entidades competentes dentro do prazo legal;

IV — levar ao conhecimento das servidoras e dos servidores lotadas/os na

unidade informacdes atualizadas sobre assuntos inerentes a sua area de atuacao;

V — submeter a/ao superior hierarquico processos administrativos relativos ao

pagamento de pessoal,

VI — gerir os contratos/convénios de consignacdo cujos descontos sejam

operacionalizados na folha de pagamento;

VII — publicar informacdes relativas a folha de pagamento de pessoal nos

termos definidos pelo Conselho Nacional de Justica.

19.5.49. Titular da Coordenadoria de Assisténcia Médica
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Sao atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Assisténcia
Médica:
| — determinar a realizagdo de visitas domiciliares para dar assisténcia a

pacientes e verificar situacdes de saude, bem como necessidades de internacao

hospitalar;

Il — elaborar, mensalmente, escala de revezamento de plantdo médico para
atendimento as ministras e aos ministros, submetendo-a a/ao titular da Secretaria de

Servicos Integrados de Saude;

Il — autorizar o encaminhamento de pacientes para tratamentos

especializados ou hospitalares, utilizando recursos de contratos e convénios;

IV — autorizar a saida de ambulancia para atendimento médico de urgéncia e

transporte de pacientes;

V — providenciar ambulancia UTI-Mével para dar assisténcia durante os

eventos organizados pelo Tribunal;

VI — determinar a realizacdo de vistorias em clinicas, consultérios, hospitais,

laboratorios para fins de credenciamento médico-hospitalar;

VIl — coordenar as atividades relacionadas ao atendimento clinico-

ambulatorial, elaborar escalas mensais e controlar os agendamentos diérios;

VIII — coordenar a Junta Médica Oficial do Tribunal, escalar profissionais para

participacdo das juntas, elaborar e conferir os laudos da Junta Médica.

19.5.50. Titular da Coordenadoria de Saude Ocupacional e Prevencao

Séo atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Saude

Ocupacional e Prevencao:

| — propor, coordenar e supervisionar a execucéo de agdes e programas de

prevencao de doencas e promocéao da saude;

Il — avaliar resultados dos exames meédicos periddicos e outras acdes de

pesquisa médico-ocupacional;

lll — comunicar & area competente as conclusdes médicas de avaliacbes de

servidoras e de servidores relacionadas a Medicina do Trabalho;
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IV — colaborar com as/os dirigentes das diversas unidades do Tribunal no

processo de promoc¢ao da melhor qualidade do ambiente laboral.

19.5.51. Titular da Coordenadoria de Assisténcia Odontologica

Sao atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Assisténcia

Odontologica:

| — supervisionar o atendimento e orientagdo as servidoras e aos servidores,

beneficiarios e seus dependentes nas dependéncias da SIS;

Il — prestar orientacdo técnica a unidade competente pela aquisicdo de
equipamentos, instrumentais e materiais de consumo odontoldgicos para uso da

Coordenadoria;
[l — promover visitas institucionais e participar de juntas médicas;

IV — planejar, propor e elaborar programas para promocao da saude em
carater preventivo e/ou curativo, para promover a saude bucal das servidoras, dos

servidores e/ou seus dependentes.

19.5.52. Titular da Coordenadoria de Beneficios
Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Beneficios:

| — secretariar as reunides do Conselho Deliberativo do Pro-Ser,

acompanhando e coordenando a instrucdo dos assuntos incluidos em pauta;

Il — acompanhar a disponibilidade financeira para custear os programas do
Pré-Ser, bem como o0s gastos com esses programas, para divulgacéo a administracao

do Pro-Ser e aos beneficiarios;

Il — propor ao Conselho Deliberativo do Pré-Ser politicas e diretrizes que

visem a implementacao, alteracdo ou supressdo de programas assistenciais;

IV — prover solugdes as questdes administrativas necessarias ao atendimento

de pacientes em instituicdes fora de Brasilia;

V — acompanhar e coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria e do
Plano de Trabalho do Pré-Ser;

343 VOLTAR PARA O
_\‘go_a SUMARIO



VI — conferir os processos de faturas e reembolsos médicos e odontolégicos,

atestando-as, e encaminha-los a Secretaria de Administracao;

VII — conferir e despachar os processos de beneficios de formalizacdo de

contratos na area de saude e encaminha-los a Secretaria de Administracao;

VIIl — gerenciar a concessao de assisténcia a saude na modalidade de auxilio

e viabilizar os ressarcimentos dela decorrentes;
IX — fornecer informacgdes para a prestacao de contas do Programa;

X — viabilizar as usuarias e aos usuarios do Pro-Ser 0 acesso aos servicos

prestados pelas instituicdes contratadas na area de saude;

Xl — gerir 0 convénio de cooperacdo entre 6rgdos do Poder Judiciario e
Ministério Publico para implementacdo de a¢bes destinadas a otimizar o processo de

gestao dos respectivos 6rgaos de saude;

Xl — revisar as tabelas de procedimentos médico-hospitalares e

odontol6gicos em conjunto com a auditoria médica e SIS;

Xl — fornecer informag0des as servidoras e aos servidores, credenciadas/os e
a Secretaria da Receita Federal relativas a declaracdo do Imposto de Renda Retido
na Fonte (DIRF).

19.5.53. Titular da Coordenadoria de Apoio a Governanca e Gestao de TIC

Sao atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Apoio a

Governanca e Gestéo de TIC:
| — coordenar acdes de apoio a governanca e gestao de TIC;

Il — propor diretrizes, estruturas organizacionais, processos e mecanismos de
controle que visem assegurar que as decisfes e acdes relativas a gestdo e ao uso de
TIC mantenham-se harmoniosas as necessidades institucionais e contribuam para o

cumprimento da missao e o alcance das metas organizacionais;

[l — auxiliar gestoras e gestores da STI na definicdo da estratégia de TIC
alinhada as estratégias do STJ e do CNJ;

VI — fomentar a cultura de visdo sistémica e integrada dos servicos e

processos de TIC;
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V — assessorar a secretaria ou o secretario da STI junto as instancias de

governanca institucional nos assuntos correlatos a governanca de TIC;

VI — propor iniciativas de conscientizacdo sobre governanca junto as unidades

do Tribunal e & administracéo do STJ.

19.5.54. Titular da Coordenadoria de Seguranca da Informacdo e Defesa
Cibernética

Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Seguranca da

Informacao e Defesa Cibernética:

| — prospectar, propor e planejar acfes taticas e estratégicas referentes a
seguranca da informacao no ambito do STJ;

Il — coordenar acbes técnicas para a manutencdo e aprimoramento do

ecossistema de seguranca da informacgéo do Tribunal;

lIl — interagir com as demais unidades do STJ com vista ao fortalecimento de

uma cultura institucional referente a seguranca da informacéo e assuntos correlatos;

IV — assessorar a secretaria ou o secretario de Tl em acles taticas e

estratégias que envolvam o contexto de seguranca da informacao no ambito do STJ;

V — interagir e cooperar com 6rgdos de controle e demais instituicbes que
promovam iniciativas, programas e projetos relacionados a seguranca da informacao,
bem com apoiar as for¢as policiais e agéncias governamentais em caso de incidentes

cibernéticos que impactem o STJ.

19.5.55. Coordenadoria de Desenvolvimento de Solucdes de Software

Sao atribui¢cdes especificas de titular da Coordenadoria de Desenvolvimento

de Solucdes de Software:
| — coordenar as atividades relacionadas ao desenvolvimento de software;

Il — apoiar a definicdo de solugcbes de software que integraréo os servi¢os de
Tl que viabilizardo a solucdo de problemas em processos de trabalho ou servi¢os do
Tribunal;

[l — apoiar o0 planejamento e o0 gerenciamento de projetos de solugcdes de
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IV — apoiar a definicdo, a implantacdo, a operacdo, 0 gerenciamento e a

melhoria dos processos de desenvolvimento e sustentacdo de software;

V — interagir com as demais unidades do Tribunal para elaborar planos de

desenvolvimento de aplicativos que venham a melhorar o desempenho das unidades;

VI — manter estreita relacdo com as unidades da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo com vista ao estudo das solu¢cdes mais adequadas as
necessidades relativas a tecnologia da informagéo.

19.5.56. Titular da Coordenadoria de Infraestrutura
Sao atribuicBes especificas de titular da Coordenadoria de Infraestrutura:

| — avaliar e propor melhorias a politica de sustentacédo, alta disponibilidade e
seguranca do ambiente computacional do Tribunal (servidores de rede, dos circuitos

e redes de comunicacgéo de dados e do ambiente de armazenamento);

Il — coordenar e supervisionar as atividades relativas a avaliacdo de
desempenho dos sistemas operacionais, da solucdo de armazenamento corporativo,
da solucdo de colaboracdo, do banco de dados e das redes e circuitos de

comunicacdo de dados em uso;

Il — coordenar e supervisionar as atividades de prospeccdo tecnolédgica
relativas as solucfes de infraestrutura e gerenciamento de aplicacfes e rede, as
solucbes de seguranca da informacéo, aos servicos de colaboracdo multimidia, as
inovacdes tecnoldgicas, as solucdes de sistemas operacionais e armazenamento e

solucdes de banco de dados;

IV — interagir com as demais unidades administrativas do Tribunal para
identificacdo de demandas relacionadas a infraestrutura e a inovagéo tecnoldgica,
bem como para avaliagdo de compatibilidade e interoperabilidade ao ambiente

computacional de solugdes solicitadas;

V — manter estreita relacdo com as unidades da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo com vista ao estudo das solu¢cdes mais adequadas as

necessidades relativas a tecnologia da informacao.

19.5.57. Titular da Coordenadoria de Relacionamento

Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Relacionamento:
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| — coordenar a instalagéo e configuracdo de softwares padronizados pela
Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicag&o, assim como as atividades

relacionadas com o atendimento as necessidades de informatica do Tribunal;

Il — coordenar a prestacéo de esclarecimentos a comunidade sobre o uso das

informacdes disponiveis na pagina do Tribunal na internet;
[l — monitorar a qualidade do atendimento e a manutencéo de equipamentos;

IV — manter estreita relacdo com as unidades da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo com vista ao estudo das solu¢cdes mais adequadas as

necessidades relativas a tecnologia da informacao;

V —interagir com as demais unidades do Tribunal para avaliacdo da qualidade

dos servigos de suporte técnico prestado as usuarias e aos Usuarios.

19.5.58. Titular da Coordenadoria de Tecnologia da Comunicacgéo

Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Tecnologia da

Comunicacao:

| — coordenar a instalacdo e configuracao dos servicos de telefonia, assim

como as atividades relacionadas com o atendimento as necessidades do Tribunal;

Il — coordenar a prestacdo de esclarecimentos as usuarias e aos usuarios
sobre o uso dos servicos de telefonia (atesto de faturas) disponiveis na pagina do

Tribunal na internet;

lIl — interagir com as demais unidades do Tribunal para avaliacéo da qualidade

dos servicos de telecomunicacdes prestados;

IV — manter estreita relacdo com as unidades da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo com vista ao estudo das solu¢cdes mais adequadas as

necessidades relativas a tecnologia da informacéao.

19.5.59. Titular da Coordenadoria de Planejamento e Gestéo de Contratos de TIC
Sao atribui¢cdes especificas de titular da Coordenadoria de Planejamento de
Gestéo de Contratos de TIC:
| — coordenar as atividades atinentes a planejamento, aquisicdo e gestao de

contratos de TIC;
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Il — dirigir a padronizacdo e aprovacdo de modelos de documentos com a
finalidade de ampliar o desempenho e otimizar os processos de trabalho;

lll — coordenar a execug¢do do processo continuo de gestdo de recursos
humanos das aquisictes de TIC;

IV — indicar as/os integrantes administrativas/os das equipes de planejamento
de contratacdo as gestoras e 0s gestores dos contratos e os fiscais administrativos;

V — orientar e apoiar, quando solicitado, as gestoras e 0s gestores de contrato
de TIC;

VI — manter estreita relacdo com as unidades da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo com vista ao estudo das solu¢cdes mais adequadas as
necessidades relativas a tecnologia da informagcéo.

19.5.60. Titulares das Coordenadorias Regionais de Seguranca e Apoio a
Dignitarios (RJ e SP)

Sao atribuicGes de titulares das Coordenadorias Regionais de Seguranca e
Apoio a Dignitarios:

| — coordenar e realizar as atividades relacionadas a seguranca organica das
ministras e dos ministros e demais autoridades sob superviséo técnica da secretaria

ou do secretario de seguranca;

Il — coordenar o apoio administrativo aos membros do Tribunal nas atividades

realizadas na sede das representacgoes;

lIl — organizar os embarques e desembarques das ministras e dos ministros
nos aeroportos, quando em viagens as cidades do Rio de Janeiro e de Sao Paulo;

IV — planejar, organizar e executar as atividades de apoio logistico as
ministras, aos ministros e demais autoridades;

V — destacar e orientar agentes, quando determinado, para, em missao
percursora, fazer levantamento de visitas e/ou missdes oficiais das ministras e dos
ministros, tomando as providéncias necessarias;

VI — interagir com oOrgéos policiais ou de fiscalizacdo dentro dos limites de
atuacdo comum, em prol da seguranca das ministras, dos ministros e demais
autoridades;

VII — tomar as providéncias acauteladoras de seguranca no embarque e

desembarque das ministras, dos ministros e demais autoridades em missao ou visita
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oficial ou personalidades nacionais e estrangeiras encarregadas de intercambio
cultural com o Tribunal;
VIII — acionar autoridades competentes quando necessério, transmitindo
informacdes sobre viagens das ministras e dos ministros para providéncias cabiveis;
IX — coordenar e supervisionar atividades de inteligéncia que contribuam para

a seguranca das ministras, dos ministros e demais autoridades;

X — fiscalizar o uso dos veiculos oficiais a disposicdo da Representacéo e

zelar pela sua manutencao.

19.5.61. Titular da Coordenadoria de Seguranca Institucional

Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Seguranca

Institucional:
| — intensificar os dispositivos de seguranca e vigilancia quando necessario;

Il — visar, diariamente, os livros de ocorréncias, tomando as providéncias

cabiveis;

lIl — proceder a investigacao preliminar dos fatos na hipotese de ocorréncias
registradas e de infracdo e acidentes com veiculos, encaminhando relatérios a

autoridade superior;

IV — aprovar escalas de servico e de plantdo de agentes de seguranca.

19.5.62. Titular da Coordenadoria de Servi¢gos Especiais

Sao atribuicdes especificas de titular da Coordenadoria de Servigos

Especiais:

| — inteirar-se, com a devida antecedéncia, das viagens da presidente ou do
presidente do Tribunal, das ministras e dos ministros, em atividade e aposentadas/os,

e de outras autoridades e personalidades em missao ou visita oficial ao Tribunal,

Il — conduzir ao aeroporto, mediante prévia determinacdo do Gabinete da

Presidéncia, autoridades e personalidades em viagem;

lll — providenciar, junto a unidade competente, a execucdo do esquema de

seguranca de autoridade em transito.

19.5.63. Titular da Coordenadoria de Transporte Institucional
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Séao atribuicbes especificas de titular da Coordenadoria de Transporte:

| — assinar ordens de servigos relativas ao transporte, a guarda, & manutencao

e ao reparo de veiculos;

Il —aprovar a escala de servico e de plantdes das servidoras e dos servidores,

bem como de servicos terceirizados encarregados do transporte;

Il — coordenar os servicos de abastecimento, lavagem, manutencgao

preventiva e corretiva dos veiculos;
IV — coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicos de transporte;

V — propor a aquisi¢cdo de veiculos novos e o desfazimento daqueles que

estiverem ociosos ou sem condi¢ao de uso;

VI — prestar suporte técnico a eventos internos e externos ao Tribunal,

promovendo o transporte de autoridades, servidoras, servidores e bens;

VIl — manter atualizado cadastro e documentos relativos a veiculos e

motoristas.
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Capitulo XX
DISPOSICOES FINAIS

Compete a Assessoria de Gestao Estratégica atualizar este manual quando
ocorrerem mudancas na estrutura organica, nas competéncias das unidades ou nas
atribuicbes de seus titulares.

Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo das disposi¢ées deste
manual seréo solucionados pela/pelo titular da respectiva assessoria ou pela diretora-

geral ou diretor-geral da Secretaria do Tribunal.
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