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JUSTICA FEDERAL NA PARAIBA

PORTARIA DA DIRECAO DO FORO

N°10/2026

Dispde sobre as atribuicdes da Divisdo e dos Nucleos vinculados a
Secretaria Administrativa e das Sec¢des de Apoio Administrativo das
Subsegoes Judiciarias vinculadas a Justica Federal na Paraiba e da outras
providéncias.

O DIRETOR DO FORO DA JUSTICA FEDERAL NA PARAIBA , no uso das
atribui¢des que lhe conferem a Lei n°® 5.010, de 30 de maio de 1966, regulamentada pela Resolugdo n°® 079,
de 19 de novembro de 2009, alterada pela Resolucao n° 243, de 09 de maio de 2013, ambas do Conselho
da Justica Federal, e a designacdo contida no Ato Presidéncia TRF5 n° 104/2025, de 19 de fevereiro de
2025;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria da Direcdo do Foro n° 16 (4872673), de 05
de fevereiro de 2025, publicada em 06/02/2025 no Diario Oficial Eletronico Administrativo da 5* Regido
n° 25, que instituiu o Sistema de Governanga e Gestdo da Justi¢a Federal na Paraiba (SGG-SJPB);

CONSIDERANDO a alteracdo da estrutura organizacional da Se¢do Judiciaria do
Estado da Paraiba de que trata a Resolugdo n°® 4 (5194801), de 18 de junho de 2025, do Conselho de
Administragdo do TRF 5* Regido, publicada em 01/07/2025 no Diario Oficial Eletronico Administrativo
da 5* Regidon° 119; e,

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo das atribui¢des e competéncias das
Direg¢des de Divisdo e dos Nucleos Administrativos vinculados a Secretaria Administrativa, bem como das
Secdes de Apoio Administrativo das Subsecdes Judicidrias vinculadas a Justica Federal na Paraiba, tendo
em vista que a ultima edicdo do Manual de Atribuigdes da SIPB (5661110) foi expedida pelo TRF 5?
Regido por meio da Portaria n° 683, de 14/12/1999, publicada no Boletim Administrativo de 16/12/1999
(5661117),

RESOLVE:

Art. 1° Atribuir a Divisdo e aos Nucleos vinculados a Secretaria Administrativa, bem
como as Secdes de Apoio Administrativo das Subsecdes Judiciarias vinculadas a Justica Federal na
Paraiba as competéncias conforme o Anexo I desta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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Documento assinado eletronicamente por SERGIO MURILO WANDERLEY QUEIROGA,
DIRETOR DO FORO, em 03/02/2026, as 15:20, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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ANEXO 1

I - Nucleo de Administracao

Gabinete do Diretor de Nucleo (FC-6)

Cabe ao Nucleo de Administragao, por meio de seu Diretor:

A. Apoio estratégico e de gestao

1.

Auxiliar e prestar apoio técnico e gerencial a Dire¢do da Secretaria Administrativa na conducdo das
atividades institucionais relacionadas as areas de engenharia, servigos gerais, seguranga institucional,
transporte € manutencdo predial.

. Planejar, coordenar, executar e gerenciar os planos de trabalho, cronogramas e atividades de interesse

do Nucleo e de suas unidades vinculadas.

. Promover a observancia das diretrizes institucionais de governanca, gestao de riscos, controles internos

e integridade nos processos administrativos sob responsabilidade do Nucleo.

. Emitir pronunciamentos técnicos, administrativos e gerenciais em processos de interesse do Nucleo,

sempre que demandado.

B. Gestao de pessoas e organiza¢io do trabalho

5.

Coordenar, gerenciar e avaliar o desempenho dos servidores lotados no Nucleo e em suas unidades
subordinadas, visando a otimizagao dos procedimentos e ao alcance dos resultados institucionais.

Gerir e controlar frequéncia, férias, licencas, afastamentos e demais deveres funcionais dos servidores
vinculados ao Nucleo.

. Distribuir, delegar e coordenar atividades e tarefas entre os servidores e unidades vinculadas,

observadas as atribui¢des da estrutura organizacional, visando ao aprimoramento da gestdo do
Nucleo.

Gerenciar, acompanhar e controlar a execucao do regime de teletrabalho dos servidores vinculados ao
Nucleo, nos termos da regulamentagao vigente.

. Propor a constitui¢do de grupos de trabalho para atendimento de demandas especificas, urgentes ou de



10.

11.

carater especial.

Levantar necessidades e propor agdes para inclusdo no Plano Anual de Capacitagdo relacionadas as
areas de atuagao do Nucleo.

Gerenciar e controlar o patrimonio sob responsabilidade do Nucleo de Administragdo.

C. Processos, conformidade e melhoria continua

12

13.

14.

15.

16.

. Acompanhar e instruir os processos administrativos de interesse do Nucleo e de suas unidades
vinculadas, emitindo pronunciamentos técnicos e gerenciais sempre que necessario.

Coordenar e gerenciar o mapeamento, a documentagdo, a revisdo e a atualizacdo permanente dos
processos de trabalho do Nucleo e de suas unidades vinculadas, com foco na simplificacdo e eficiéncia
administrativa.

Minutar e propor a edigdo de atos normativos relacionados as dareas financeira, patrimonial,
orgamentaria e de contratagdes.

Realizar controles de conformidade e de gestdo nos processos administrativos de sua competéncia,
observadas as normas internas e a legislacdo vigente.

Garantir o cumprimento da legislagdo, das normas administrativas e das normas técnicas aplicaveis as
atividades do Nucleo.

D. Planejamento institucional, obras e orcamento

17

18.

19.

20.

21.

. Levantar as necessidades e propor agdes para inclusdo no Plano de Contratagdes Anual — PCA no
ambito de competéncia do Nucleo.

Coordenar, acompanhar e gerenciar a execucdo das acdes constantes no PAC e no Plano Anual de
Capacitacdo, no ambito das competéncias do Nucleo.

Acompanhar e gerenciar a execu¢do das agdes constantes no Plano de Obras Regional da JFS, no
ambito das atribui¢des do Nucleo.

Coordenar o levantamento, a proposi¢do e o acompanhamento de ac¢des para inclusdo no Plano de
Obras Regional da 5* Regido.

Acompanhar e gerir a execugdo do orcamento especifico destinado as obras da Instituigao.

E. Licitacoes e contratacoes

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Autorizar a abertura de processos de contratagdo relativos as demandas do Nucleo e de suas unidades
vinculadas.

Indicar as equipes de planejamento da contratagdo, bem como equipes de gestdo e fiscalizacdo
contratual.

Coordenar, gerenciar e controlar os procedimentos de contratagdo sob responsabilidade do Nucleo e
suas unidades vinculadas.

Acompanhar a execugdo contratual, propondo solu¢des técnicas para questdes ou problemas
identificados durante a execucao dos contratos de responsabilidade do Nucleo.

Propor a celebracdo de termos de ajustamento de conduta com contratados, visando a solugdo
consensual de conflitos na execu¢ao contratual.

Analisar e manifestar-se quanto a instauracao de processos administrativos sancionadores em face de
contratados inadimplentes.

Emitir atestados de capacidade técnica relativos aos contratos de responsabilidade do Nucleo.

Planejar, coordenar e acompanhar os procedimentos de aquisi¢des e contratacdes de servicos



necessarios ao funcionamento das unidades apoiadas pelo Nucleo, observadas as diretrizes do Plano de
Contratacdes Anual — PCA.

F. Seguranca institucional e transporte

30.
31.
32.
33.
34.

35.

Elaborar, propor e coordenar a politica e o plano tatico de seguranga institucional.

Coordenar e garantir a operagdo da central de monitoramento e das agdes de segurancga institucional.
Propor, planejar e coordenar ac¢des de inteligéncia na area de seguranga institucional.

Propor e coordenar o funcionamento do Grupo Especial de Seguranca — GES.

Coordenar e gerir a integracdo e cooperacao com 6rgaos de seguranca publica e com outros 6rgaos do
Poder Judiciario na area de seguranca institucional.

Propor e coordenar o planejamento técnico para aquisi¢do de veiculos e gerir a utilizagcdo da frota
institucional.

G. Relacoes institucionais, controle externo e atendimento

36.

37.

38.
39.
40.

41.

42.

Coordenar, gerenciar e controlar o fornecimento de informagdes e documentos solicitados por
tribunais, conselhos superiores, 6rgaos de auditoria e de controle interno e externo.

Atender a demandas provenientes dos 6rgdos superiores de governanca e gestdo do Poder Judiciario
Federal.

Acompanhar demandas externas de interesse da Instituicdo relacionadas as atribui¢des do Nucleo.
Atender ao publico interno e externo quanto a informacodes relativas as competéncias do Nucleo.

Relacionar-se com as demais unidades da Se¢do Judicidria para encaminhamento de assuntos de
interesse do Nucleo.

Colaborar com o Gabinete da Dire¢do da Secretaria Administrativa no relacionamento institucional
com a Dire¢ao do Foro.

Auxiliar e prestar apoio técnico aos 6rgdos e estruturas do Sistema de Governanga da Institui¢do em
matérias relativas ao Nucleo.

H. Outras competéncias

43.
44,

45.
46.
47.

Coordenar e gerenciar as atividades relativas ao condominio do DCT.

Propor a abertura de suprimento de fundos para pequenas despesas de pronto pagamento relativas as
atividades do Nucleo, bem como indicar os servidores responsaveis por sua execucao.

Minutar e propor atos normativos relacionados as areas de atuagdao do Nucleo.
Garantir a observancia da politica de protecao de dados pessoais no ambito das atividades do Nucleo.

Desempenhar outras atribuicdes correlatas ou que lhe sejam delegadas por autoridade superior.

II — Nucleo Financeiro e Patrimonial
Gabinete do Diretor de Nucleo (FC-6)

Cabe ao Nucleo Financeiro e Patrimonial, por meio de seu Diretor:



A. Apoio estratégico e de gestio

1.

Auxiliar e prestar apoio técnico e gerencial a Dire¢do da Secretaria Administrativa na gestdo da
Institui¢do, no que se refere as matérias financeiras, de licitagdes e contratos, materiais e patrimonio.

. Planejar, coordenar, executar e gerenciar os planos de trabalho, cronogramas e atividades de interesse

do Nucleo e de suas unidades vinculadas.

. Promover a observancia das diretrizes institucionais de governanca, gestao de riscos, controles internos

e integridade nos processos administrativos sob responsabilidade do Nucleo.

. Emitir pronunciamentos técnicos, administrativos e gerenciais em processos de interesse do Nucleo,

sempre que demandado.

B. Gestao de pessoas e organiza¢io do trabalho

10.

11.

Coordenar, gerenciar e avaliar o desempenho dos servidores lotados no Nucleo e em suas unidades
subordinadas, visando a otimizagao dos procedimentos e ao alcance dos resultados institucionais.

Gerir e controlar frequéncia, férias, licencas, afastamentos e demais deveres funcionais dos servidores
vinculados ao Nucleo.

. Distribuir, delegar e coordenar atividades e tarefas entre os servidores e unidades vinculadas,

observadas as atribui¢des da estrutura organizacional, visando ao aprimoramento da gestdo do
Nucleo.

Gerenciar, acompanhar e controlar a execucao do regime de teletrabalho dos servidores vinculados ao
Nucleo, nos termos da regulamentagdo vigente.

. Propor a constitui¢do de grupos de trabalho para atendimento de demandas especificas, urgentes ou de

carater especial.

Levantar necessidades e propor agdes para inclusdo no Plano Anual de Capacitagdo relacionadas as
areas de atuagao do Nucleo.

Gerenciar e controlar o patrimonio sob responsabilidade do Nucleo Financeiro e Patrimonial.

C. Gestao financeira, orcamentaria e contabil

12.
13.
14.

15.

16.

{4

19.

Exercer as atribuigdes de gestor financeiro da Instituicao, nos termos da legislagcdo aplicavel.
Coordenar, gerenciar e controlar a programacao financeira da Institui¢ao.

Coordenar, gerenciar e propor a programacao orcamentaria e financeira, indicando ajustes e melhorias
a gestao institucional.

Realizar levantamentos, estimativas e prestar informacgdes necessdrias a elaboragdo da proposta
orcamentaria anual.

Acompanhar a execugdo or¢amentdria e financeira das agdes constantes do Plano Anual de
Contratacdes, propondo ajustes compativeis com a disponibilidade de recursos.

Gerir os restos a pagar inscritos, nos termos da legislagdo vigente.
Gerir a concessao, execugao e prestacao de contas de suprimentos de fundos.

Coordenar, com apoio do Contador e dos demais Diretores de Nucleo e de Divisdo, a prestagao de
contas disciplinada na Instrugao Normativa TCU n° 84/2020 e normas posteriores.



D. Planejamento das contratacdes e compras publicas

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Levantar as necessidades e propor agdes para inclusdo no Plano de Contratacdes Anual — PCA no
ambito de competéncia do Nucleo.

Coordenar, acompanhar e gerir a execu¢cdo das acdes constantes no PAC e no Plano Anual de
Capacitacdo, no ambito das competéncias do Nucleo.

Coordenar e gerenciar, juntamente com a Secdo de Planejamento e Integracao Regional, a elaboragao,
consolidacdo e acompanhamento do Plano Anual de Contratagdes.

Emitir pronunciamento sobre a disponibilidade orgamentaria e financeira para contratagcdes propostas
pelas unidades demandantes, bem como sobre seu alinhamento ao Plano Anual de Contratacdes.

Decidir sobre a divulgacao de Intengdo de Registro de Precos — IRP no Portal de Compras do Governo
Federal, nos termos da legislagdo vigente.

Instruir e decidir pedidos de adesao a Atas de Registro de Precos — ARP da Instituicdo, formulados por
outros 6rgdos e entidades da Administracdo Publica, observadas as limitacdes e requisitos legais.

Planejar, coordenar e acompanhar os procedimentos de aquisi¢des e contratagdes de servigos
necessarios ao funcionamento das unidades apoiadas pelo Nucleo, observadas as diretrizes do Plano de
Contratacdes Anual — PCA.

E. Licitacoes e contratagoes

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Autorizar a abertura de processos de contratagdo relativos as demandas do Nucleo e de suas unidades
vinculadas.

Indicar as equipes de planejamento da contratagdo, bem como equipes de gestdo e fiscalizacdo
contratual.

Coordenar, gerenciar e controlar os procedimentos de contratacdo sob responsabilidade do Nucleo e
suas unidades vinculadas.

Acompanhar e gerir o encaminhamento dos termos de contratos, convénios, acordos e respectivos
aditamentos aos nucleos responsaveis pelas demandas, para fins de conhecimento, gestio e
fiscalizagao.

Acompanhar a execu¢do contratual propondo solugdes técnicas para questdes ou problemas
identificados durante a execucdo dos contratos de responsabilidade do Nucleo.

Propor a celebracdo de termos de ajustamento de conduta com contratados, visando a solugdo
consensual de conflitos na execugao contratual.

Analisar e manifestar-se quanto a instauracdo de processos administrativos sancionadores em face de
contratados inadimplentes.

Gerenciar o encaminhamento dos processos de contratacdo em geral concluidos a Auditoria Interna,
nos termos das normas institucionais.

Emitir atestados de capacidade técnica relativos aos contratos sob responsabilidade do Nucleo.

F. Processos, normatizacao e melhoria continua

36.

37.

38.

Acompanhar e instruir os processos administrativos de interesse do Nucleo e de suas unidades
vinculadas, emitindo pronunciamentos técnicos e gerenciais sempre que necessario.

Coordenar e gerenciar o mapeamento, a documentagdo, a revisdao e a atualizagdo permanente dos
processos de trabalho do Nucleo e de suas unidades vinculadas, com foco na eficiéncia administrativa.

Minutar e propor a edigdo de atos normativos relacionados as dareas financeira, patrimonial,



39.

40.

orcamentaria e de contratagoes.

Realizar controles de conformidade e de gestdo nos processos administrativos de sua competéncia,
observadas as normas internas e a legislacdo vigente.

Garantir o cumprimento da legislacdo, das normas administrativas e das normas técnicas aplicaveis as
atividades do Nucleo.

G. Relacoes institucionais, controle externo e atendimento

41.

42.

43.
44,
45.

46.

47.

Coordenar, gerenciar e controlar o fornecimento de informagdes e documentos solicitados por
tribunais, conselhos superiores, 6rgaos de auditoria e de controle interno e externo.

Atender a demandas provenientes dos 6rgaos superiores de governanca e gestdo do Poder Judiciario
Federal.

Acompanhar demandas externas de interesse da Institui¢ao relacionadas as atribuigdes do Nucleo.
Atender ao publico interno e externo quanto a informagdes relativas as competéncias do Ntcleo.

Relacionar-se com as demais unidades da Secdo Judiciaria para encaminhamento de assuntos de
interesse do Nucleo.

Colaborar com o Gabinete da Dire¢ao da Secretaria Administrativa no relacionamento institucional
com a Dire¢ao do Foro.

Auxiliar e prestar apoio técnico aos 6rgaos e estruturas do Sistema de Governanga da Instituicdo em
matérias relativas ao Nucleo.

H. Outras competéncias

48.

49.
50.

I -

Propor a abertura de suprimento de fundos para pequenas despesas de pronto pagamento relativas as
atividades do Nucleo, bem como indicar os servidores responsaveis por sua execucgao.

Garantir a observancia da politica de protecao de dados pessoais no ambito das atividades do Nucleo.

Desempenhar outras atribui¢des correlatas ou que lhe sejam delegadas por autoridade superior.

Nucleo de Gestao de Pessoas

Gabinete do Diretor de Nucleo (FC-6)

Cabe ao Nucleo de Gestao de Pessoas, por meio de seu Diretor:

A. Apoio estratégico e de gestiao

. Auxiliar e prestar apoio técnico e gerencial a Direcdo da Secretaria Administrativa na gestao

institucional das matérias relativas a gestdo de pessoas.

. Planejar, coordenar, executar e gerenciar os planos de trabalho, cronogramas e atividades de interesse

do Nucleo e de suas unidades vinculadas.

. Promover a observancia das diretrizes institucionais de governanga, gestao de riscos, controles internos

e integridade nos processos administrativos sob responsabilidade do Nucleo.

. Emitir pronunciamentos técnicos, administrativos e gerenciais em processos de interesse do Nucleo,

sempre que demandado.



B. Gestao de pessoas e organiza¢io do trabalho

5.

10.

11.

Coordenar, gerenciar e avaliar o desempenho dos servidores lotados no Nucleo e em suas unidades
subordinadas, visando a otimizag¢do dos procedimentos e ao alcance dos resultados institucionais.

. Gerir e controlar frequéncia, férias, licencas, afastamentos e demais deveres funcionais dos servidores

vinculados ao Nucleo.

. Distribuir, delegar e coordenar atividades e tarefas entre os servidores e unidades vinculadas,

observadas as atribui¢cdes da estrutura organizacional, visando ao aprimoramento da gestdo do
Nucleo.

Gerenciar, acompanhar e controlar a execucdo do regime de teletrabalho dos servidores vinculados ao
Nucleo, nos termos da regulamentagao vigente.

Propor a constituicao de grupos de trabalho para atendimento de demandas especificas, urgentes ou de
carater especial.

Levantar e coordenar as necessidades e propor acdes para inclusdo no Plano Anual de Capacitacao da
Instituicao.

Gerenciar e controlar o patrimonio sob responsabilidade do Nucleo de Gestdo de Pessoas.

C. Politica, planejamento e desenvolvimento de pessoas

12.
13.

14.

15.

16.

Planejar, coordenar e implementar acdes estratégicas de gestao de pessoas da Instituigao.

Monitorar e acompanhar indicadores, metas e iniciativas do planejamento estratégico de gestdo de
pessoas.

Elaborar relatérios gerenciais, consolidar dados das se¢des subordinadas, analisar indicadores e instruir
processos submetidos a Diregao.

Planejar, coordenar, gerenciar e controlar as atividades das se¢des vinculadas relacionadas a legislagdo
de pessoal, capacitacao, movimentagao, avaliagdo, saude funcional, qualidade de vida e remuneragao.

Coordenar o controle e a atualizacdo dos registros funcionais, direitos, deveres e beneficios dos
servidores ativos e inativos.

D. Atos administrativos, normatizaciao e pareceres

17.
18.
19.

Expedir declaragdes, certidoes e certificados relativos a area de gestdo de pessoas.
Minutar e propor a edi¢do e a revisdo de atos normativos relacionados a area de gestdo de pessoas.

Apreciar e aprovar pareceres técnicos emitidos pelas secdes vinculadas ao Nucleo.

E. Licitacoes e contratacoes

20.

21.

22.

23.

24.

Coordenar, gerenciar e controlar os procedimentos de contratacao sob responsabilidade do Nucleo e de
suas unidades vinculadas.

Levantar as necessidades e propor agdes para inclusdo no Plano de Contratacdes Anual — PCA no
ambito de competéncia do Nucleo.

Coordenar, acompanhar e gerir a execu¢do das agdes constantes no PAC e no Plano Anual de
Capacitagao, no ambito das competéncias do Nucleo.

Autorizar a abertura de processos de contratagdo relativos as demandas do Nucleo e de suas unidades
vinculadas.

Indicar as equipes de planejamento da contratagdo, bem como equipes de gestdo e fiscalizacdo
contratual.



25.

26.

27.

28.
29.

Acompanhar a execucdo contratual, propondo solu¢des técnicas para questdes ou problemas
identificados durante a execucao dos contratos de responsabilidade do Nucleo.

Propor a celebragdo de termos de ajustamento de conduta com contratados, visando a solugdo
consensual de conflitos na execu¢ao contratual.

Analisar e manifestar-se quanto a instaura¢do de processos administrativos sancionadores em face de
contratados inadimplentes.

Emitir atestados de capacidade técnica relativos aos contratos sob responsabilidade do Nucleo.

Planejar, coordenar e acompanhar os procedimentos de aquisi¢gdes e contratagdes de servigos
necessarios ao funcionamento das unidades apoiadas pelo Nucleo, observadas as diretrizes do Plano de
Contratacdes Anual — PCA.

F. Processos, conformidade e melhoria continua

30.

31.

32.

33.

Acompanhar e instruir os processos administrativos de interesse do Nucleo e de suas unidades
vinculadas, emitindo pronunciamentos técnicos e gerenciais sempre que necessario.

Coordenar e gerenciar 0 mapeamento, a documentacdo, a revisdo e a atualizagdo permanente dos
processos de trabalho do Nucleo e de suas unidades vinculadas, com foco na eficiéncia administrativa.

Realizar controles de conformidade e de gestdo nos processos administrativos de sua competéncia,
observadas as normas internas ¢ a legislacao vigente.

Garantir o cumprimento da legislacdao, das normas administrativas, operacionais e técnicas aplicaveis
as atividades do Nucleo.

G. Relagdes institucionais, governanca e atendimento

34.

35.

36.
37.
38.

39.

40.

Coordenar, gerenciar e controlar o fornecimento de informagdes e documentos solicitados por
tribunais, conselhos superiores, 6rgaos de auditoria e de controle interno e externo.

Atender a demandas provenientes dos 6rgdos superiores de governanca e gestdo do Poder Judiciario
Federal.

Acompanhar demandas externas de interesse da Instituicao relacionadas as atribuicdes do Nucleo.
Atender ao publico interno e externo quanto a informacgdes relativas as competéncias do Ntcleo.

Relacionar-se com as demais unidades da Secdo Judiciaria para encaminhamento de assuntos de
interesse do Nucleo.

Colaborar com a Direcdo da Secretaria Administrativa no relacionamento institucional com a Dire¢do
do Foro.

Auxiliar e prestar apoio técnico aos 6rgaos e estruturas do Sistema de Governanga da Instituicdo em
matérias relativas a gestdo de pessoas.

H. Outras competéncias

41.

42.
43.

IV -

Propor a abertura de suprimento de fundos para pequenas despesas de pronto pagamento relativas as
atividades do Nucleo, bem como indicar os servidores responsaveis por sua execucgao.

Garantir a observancia da politica de protecao de dados pessoais no ambito das atividades do Nucleo.

Desempenhar outras atribui¢des correlatas ou que lhe sejam delegadas por autoridade superior.

Nucleo Judiciario



Gabinete do Diretor de Nucleo (FC-6)

Compete ao Nucleo Judiciario, por meio de seu Diretor:

A. Apoio estratégico e de gestao

. Auxiliar e prestar apoio técnico e gerencial a Direcdo da Secretaria Administrativa na gestdo

institucional das matérias relacionadas ao apoio administrativo a atividade jurisdicional.

. Planejar, coordenar, executar e gerenciar planos estratégicos, taticos e operacionais, planos de trabalho,

cronogramas, rotinas e atividades de interesse do Nucleo e de suas unidades vinculadas.

. Promover a observancia das diretrizes institucionais de governanca, gestao de riscos, controles internos

e integridade nos processos administrativos sob responsabilidade do Nucleo.

. Emitir pronunciamentos técnicos, administrativos e gerenciais em processos de interesse do Nucleo,

sempre que demandado.

B. Gestao de pessoas, organizacio do trabalho

5.

10.

11.

Coordenar, gerenciar e avaliar o desempenho dos servidores lotados no Nucleo e em suas unidades
subordinadas, visando a otimizagao dos procedimentos e ao alcance dos resultados institucionais.

Gerir e controlar frequéncia, férias, licencas, afastamentos e demais deveres funcionais dos servidores
vinculados ao Nucleo.

. Distribuir, delegar e coordenar atividades e tarefas entre os servidores e unidades vinculadas,

observadas as atribui¢des da estrutura organizacional, visando ao aprimoramento da gestdo do
Nucleo.

Gerenciar, acompanhar e controlar a execucao do regime de teletrabalho dos servidores vinculados ao
Nucleo, nos termos da regulamentagdo vigente.

. Propor a constitui¢do de grupos de trabalho para atendimento de demandas especificas, urgentes ou de

carater especial.

Levantar necessidades e propor acdes para inclusao no Plano Anual de Capacitagdo relacionadas as
areas de atuagao do Nucleo.

Gerenciar e controlar o patrimonio sob responsabilidade do Nucleo Judiciario.

C. Planejamento, contratacdes e gestao contratual

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Planejar, coordenar e acompanhar os procedimentos de aquisi¢des e contratagdes de servigos
necessarios ao funcionamento das unidades apoiadas pelo Nucleo, observadas as diretrizes do Plano de
Contratacdes Anual — PCA.

Levantar as necessidades e propor agdes para inclusdo no Plano de Contratacdes Anual — PCA no
ambito de competéncia do Nucleo.

Coordenar, acompanhar e gerir a execu¢do das agdes constantes no PAC e no Plano Anual de
Capacitagao, no ambito das competéncias do Nucleo.

Autorizar a abertura de processos de contratagdo relativos as demandas do Nucleo, bem como indicar e
constituir equipes de planejamento da contratagdao, quando aplicavel.

Acompanhar a execu¢do contratual, propondo solugdes técnicas para questdes ou problemas
identificados durante a execugao dos contratos de responsabilidade do Nucleo.

Analisar e manifestar-se quanto a instaura¢do de processos administrativos sancionadores em face de



18.

19.

20.

21.

contratados inadimplentes.

Coordenar, gerenciar e controlar os procedimentos de contratacdo sob responsabilidade do Nucleo e
suas unidades vinculadas.

Indicar as equipes de planejamento da contratagdo, bem como equipes de gestdo e fiscalizacdo
contratual.

Propor a celebracdo de termos de ajustamento de conduta com contratados, visando a solucdo
consensual de conflitos na execugao contratual.

Emitir atestados de capacidade técnica relativos aos contratos de responsabilidade do Nucleo.

D. Articulagao judiciaria e apoio aos juizes coordenadores

22.

23.

Atuar como instancia administrativa de articulagdo entre a Secretaria Administrativa € os juizes
coordenadores de projetos, programas e unidades judiciarias especificas, tais como CEMAN, CEJUSC,
Coordenadoria de Metas, Coordenadoria dos Juizados Especiais Federais, entre outros.

Intermediar demandas relativas a servigos, problemas operacionais e proposicdo de solucdes
administrativas que impactem direta ou indiretamente a atividade jurisdicional.

E. Processos administrativos, patriménio e conformidade

24.

25.

Realizar controles de conformidade e de gestdo nos processos administrativos de sua competéncia,
observadas as normas internas ¢ a legislagdo vigente.

Garantir o cumprimento da legislacdo, das normas administrativas, operacionais e técnicas aplicaveis
as atividades do Nucleo.

F. Relacdes institucionais, controle externo e atendimento

26.

27.
28.
29.

30.

31.

32.

Coordenar, gerenciar e controlar o fornecimento de informagdes e documentos solicitados por
tribunais, conselhos superiores, 6rgaos de auditoria e de controle interno e externo.

Atender a demandas provenientes dos 6rgdos superiores de governanca e gestdo do Poder Judiciario
Federal.

Acompanhar demandas externas de interesse da Institui¢do relacionadas as atribui¢des do Nucleo.

Atender ao publico interno e externo quanto a informagdes relativas a processos e matérias de
competéncia do Nucleo Judiciario.

Relacionar-se com as demais unidades da Secdo Judiciaria para encaminhamento de assuntos de
interesse do Nucleo.

Colaborar com a Dire¢do da Secretaria Administrativa no relacionamento institucional com a Dire¢ao
do Foro.

Auxiliar e prestar apoio técnico aos 0rgaos e estruturas do Sistema de Governanca da Instituigdo em
matérias relativas ao Nucleo.

G. Processos, melhoria continua e proteciao de dados

33.

34.

Acompanhar e instruir os processos administrativos de interesse do Nucleo e de suas unidades
vinculadas, emitindo pronunciamentos técnicos e gerenciais sempre que necessario.

Coordenar e gerenciar o mapeamento, a documentagdo, a revisdo e a atualizagdo permanente dos
processos de trabalho do Nucleo e de suas unidades vinculadas, com foco na simplificacdo e eficiéncia
administrativa.



35.

Garantir a observancia da politica de prote¢ao de dados pessoais no ambito das atividades do Nucleo
Judiciario.

H. Outras competéncias

36.

37.

38.
39.

Propor a constitui¢do de grupos de trabalho para atendimento de demandas especificas, urgentes ou de
carater especial relacionadas a atividade jurisdicional.

Propor a abertura de suprimento de fundos para pequenas despesas de pronto pagamento relativas as
atividades do Nucleo, bem como indicar os servidores responsaveis por sua execucao.

Minutar e propor a edi¢do de atos normativos relacionados as areas de atuagao do Nucleo.

Desempenhar outras atribuigdes correlatas ou que lhe sejam delegadas por autoridade superior.

V — Divisao de Tecnologia da Informac¢iao e Comunicac¢io
Gabinete do Diretor de Divisao (CJ-01)

Cabe a Divisao de Tecnologia da Informagao, por meio de seu Diretor:

A. Apoio estratégico e de gestao

1.

Auxiliar e prestar apoio técnico e gerencial a Dire¢do da Secretaria Administrativa na gestdo
institucional das matérias relacionadas a Tecnologia da Informacdo — TI.

. Planejar, coordenar, executar e gerenciar os planos estratégicos, taticos e operacionais de TI, bem

como os planos de trabalho, cronogramas, rotinas e atividades de interesse da Divisdo e de suas
unidades vinculadas.

. Promover a observancia das diretrizes institucionais de governanca, gestdo de riscos, controles internos

e integridade nos processos administrativos sob responsabilidade da Divisao.

. Promover o alinhamento estratégico das agdes de TI as areas de negocio da Instituig¢ao.

5. Promover a adogdo de boas praticas de governanca de TI, conforme padrdes técnicos e gerenciais

nacionais e internacionais reconhecidos.

. Emitir pronunciamentos técnicos, administrativos e gerenciais em processos de interesse da Divisao,

sempre que demandado.

B. Gestao da area de tecnologia da informacao e comunicacio

7.

Coordenar e gerir os servicos de Tecnologia da Informagdao e Comunicagao da Instituicdo, bem como
os trabalhos da equipe da Divisdo, visando a eficiéncia, qualidade e continuidade dos servigos.

8. Coordenar e gerir planos, programas e projetos de TI da Instituigao.

10.

. Elaborar, monitorar e avaliar indicadores de desempenho da area de Tecnologia da Informagdo e

Comunicagao.

Acompanhar e gerir a execu¢do do orcamento especifico da area de TI da Instituicdo.

C. Gestao de pessoas e organizacio do trabalho

11.

Coordenar, gerenciar e avaliar o desempenho dos servidores lotados na Divisdo e em suas unidades



subordinadas, visando a otimizag¢do dos procedimentos e ao alcance dos resultados institucionais.

12. Gerir e controlar frequéncia, férias, licengas, afastamentos e demais deveres funcionais dos servidores
vinculados a Divisao.

13. Distribuir, coordenar e delegar atividades e tarefas entre os servidores e unidades vinculadas,
observadas as atribuicdes da estrutura organizacional, visando ao aprimoramento da gestdo da
Divisdo.

14. Gerenciar, acompanhar e controlar a execu¢ao do regime de teletrabalho dos servidores vinculados a
Divisao, nos termos da regulamentagao vigente.

15. Propor a constitui¢do de grupos de trabalho para atendimento de demandas especificas, urgentes ou de
carater especial.

16. Levantar necessidades e propor ag¢des para inclusdo no Plano Anual de Capacitacdo relacionadas as
arcas de atuagao da TIL.

17. Gerenciar e controlar o patrimonio sob responsabilidade da Divisao.

D. Planejamento, licitacdes e contratacoes

18. Levantar necessidades e propor agdes para inclusao no Plano de Contratagdes Anual — PCA no ambito
das demandas de TI.

19. Coordenar, acompanhar e gerir a execugao das agdes constantes no PCA relacionadas as demandas da
Divisdo, bem como aquelas consignadas em planos e projetos regionais da 5* Regido.

20. Autorizar a abertura de processos de contratagdo relativos as demandas da Divisao e de suas unidades
vinculadas.

21. Indicar as equipes de planejamento da contratacdo, bem como equipes de gestdo e fiscalizagdo
contratual.

22. Coordenar, gerenciar e controlar os procedimentos de contratacdo sob responsabilidade da Divisao.

Acompanhar a execu¢do contratual, propondo solugdes técnicas para questdes ou problemas

23. identificados durante a execugdo dos contratos de responsabilidade da Divisdo.

24. Propor a celebragdo de termos de ajustamento de conduta com contratados, visando a solugdo
consensual de conflitos na execugao contratual.

25. Analisar e manifestar-se quanto a instauragdo de processos administrativos sancionadores em face de
contratados inadimplentes.

26. Emitir atestados de capacidade técnica relativos aos contratos sob responsabilidade da Divisao.

27. Planejar, coordenar e acompanhar os procedimentos de aquisicdes e contratagdes de servigos
necessarios ao funcionamento das unidades apoiadas pela Divisdo, observadas as diretrizes do Plano
de Contrata¢des Anual — PCA.

E. Processos, conformidade e normatizac¢ao

28. Acompanhar e instruir os processos administrativos da area de TI, emitindo pronunciamentos técnicos
€ gerenciais sempre que necessario.

29. Realizar controles de conformidade e de gestao nos processos administrativos de interesse da Divisao,
observadas as normas internas e a legislacdo vigente.

30. Garantir o cumprimento da legislacdao, das normas administrativas, operacionais e técnicas aplicaveis
as atividades da area de TI.

31. Minutar e propor a edi¢ao de atos normativos relacionados as areas de atuagao de T1I.

32. Coordenar e gerenciar o mapeamento, a documentagdo, a revisdo e a atualizacdo permanente dos
processos de trabalho da Divisdo e de suas unidades vinculadas, com foco na simplificacdo e na



33.

eficiéncia administrativa.

Coordenar e gerenciar a emissao de pareceres técnicos relativos a area de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao.

F. Integracao regional, governancga e relacoes institucionais

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.

Coordenar levantamentos e participar da elaboracdo de planos e projetos regionais de integragdao e
cooperagao em Tecnologia da Informagao e Comunicagdo no ambito da 5* Regido.

Coordenar, gerenciar e controlar o fornecimento de informagdes e documentos solicitados por
tribunais, conselhos superiores, 6rgaos de auditoria e de controle interno e externo.

Auxiliar e prestar apoio técnico aos 0rgaos e estruturas do Sistema de Governanca da Instituigdo em
matérias relacionadas a Tecnologia da Informagdo e Comunicagao.

Atender a demandas provenientes dos 6rgaos superiores de governanca e gestdo do Poder Judiciario
Federal.

Acompanhar demandas externas de interesse da Institui¢ao relacionadas as atribui¢des da Divisdo.
Atender ao publico interno e externo quanto a informagdes relativas aos processos de competéncia da
Divisao.

Relacionar-se com as demais unidades da Sec¢do Judicidria para encaminhamento de assuntos de
interesse da Divisao.

Colaborar com a Dire¢do da Secretaria Administrativa no relacionamento institucional com a Dire¢ao
do Foro.

Auxiliar e prestar apoio técnico aos 6rgdos e estruturas do Sistema de Governanga da Institui¢do em
matérias relativas a Divisdo.

G. Outras competéncias

43.

44,

45.

VI -

Propor a abertura de suprimento de fundos para pequenas despesas de pronto pagamento relativas as
atividades da Divisdo, bem como indicar os servidores responsaveis por sua execugao.

Garantir a observancia da politica de protecao de dados pessoais no ambito das atividades da éarea de
TI.

Desempenhar outras atribuigdes correlatas ou que lhe sejam delegadas por autoridade superior.

Secdo de Apoio Administrativo - Subsecoes Judiciarias

(Unidade Administrativa Local do Interior)

Supervisor de Seciao (FC-5)

Cabe a Secao de Apoio Administrativo da Subse¢do Judiciaria, sob a supervisdo do servidor responsavel
designado:

A. Apoio administrativo geral e articulacio institucional

1.

2.

Executar, no ambito da Subse¢do Judicidria, as atividades administrativas necessarias ao regular
funcionamento da unidade, atuando como elo entre a Subsecao e a Secretaria Administrativa da Sede;

Prestar apoio administrativo direto aos magistrados, diretores e as unidades judicidrias locais, no que
couber as atribui¢coes administrativas;



3.

4.

Articular-se com os nucleos, divisdes e demais unidades administrativas da Sede para
encaminhamento, acompanhamento e retorno de demandas administrativas;

Atuar em apoio a Secretaria Administrativa, Divisdo e Nucleos da Sede, quando formalmente
demandado.

B. Gestiao administrativa local e organizacio do trabalho

5.

Planejar, organizar, distribuir e acompanhar as atividades administrativas de rotina da Subseg¢do
Judiciaria;

6. Organizar escalas internas de trabalho administrativo, observadas as diretrizes institucionais;

7. Controlar e acompanhar a agenda administrativa local, bem como as comunicagdes institucionais

oficiais;

. Propor medidas administrativas locais para melhoria do funcionamento da unidade, submetendo-as a

apreciacdo da Sede quando necessario.

C. Gestao de pessoas

9.

10.

11.

Executar, no ambito local, os procedimentos operacionais relativos a frequéncia, férias, licencas,
afastamentos e demais registros funcionais dos servidores lotados na Subsecdo, encaminhando-os as
unidades competentes da Sede;

Acompanhar a execu¢do do regime de teletrabalho dos servidores lotados na Subse¢do, conforme
regulamentagdo vigente e orientagdes da Sede;

Prestar apoio local a execugdo de acdes de capacitacdo, saide funcional e qualidade de vida no
trabalho.

D. Contratacdes, servicos e gestao contratual local

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Identificar necessidades locais de bens ¢ servigos e encaminhar as demandas a Secretaria
Administrativa da Sede para fins de planejamento e contratagao;

Acompanhar, no ambito da Subsecdo, a execucdo de contratos de servigos continuados ou pontuais,
comunicando ocorréncias, irregularidades e necessidades de ajuste a unidade gestora responsavel;

Prestar apoio operacional a fiscalizacdo contratual, quando formalmente designada, observadas as
orientacdes do gestor do contrato;

Supervisionar, no ambito local, a aplicagdo do Cartao Corporativo nas contratagdes com suprimento de
fundos;

Acompanhar a execucao de servigos terceirizados, tais como limpeza, vigilancia, manutencao predial,
transporte e outros servigos administrativos;

Realizar levantamentos técnicos e pesquisas de precos para fins de contratagdes de interesse local.

E. Patrimonio, materiais e infraestrutura

18.
19.

20.
21.

Gerir e controlar, no &mbito local, os bens patrimoniais sob responsabilidade da Subsecao Judiciaria;
Acompanhar a guarda, conservacdo ¢ uso adequado dos bens modveis, equipamentos ¢ instalagdes
prediais;

Comunicar a Sede necessidades de manutengao predial, reparos, adequagdes ou intervengdes técnicas;

Controlar o recebimento, a guarda e a distribui¢do de materiais de consumo.



F. Seguranca institucional

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Executar, no ambito da Subse¢do Judiciaria, as diretrizes, protocolos e procedimentos de seguranca
institucional definidos pela Sede.

Acompanhar e fiscalizar localmente a execugdo dos servicos de vigilancia patrimonial, comunicando a
unidade responsavel da Sede quaisquer ocorréncias, falhas ou nao conformidades;

Apoiar a implementacdo e o funcionamento dos sistemas de seguranca existentes, tais como controle
de acesso, circuitos fechados de televisao (CFTV), alarmes, detectores e outros equipamentos
correlatos;

Comunicar imediatamente a Sede e as autoridades competentes a ocorréncia de incidentes de
seguranga, ameacas, situagcdes de risco ou eventos que possam comprometer a integridade de pessoas,
instalagdes ou informagdes;

Apoiar a execucdo local de planos de contingéncia, evacuagdo, emergéncia e continuidade das
atividades, conforme orientacdes da Sede;

Supervisionar, no ambito local e em integracdo com a Sede, o controle de acesso as dependéncias da
Subsecao Judiciaria, observadas as normas institucionais de seguranga;

Supervisionar, no ambito local e em integracio com a Sede, o funcionamento da central de
monitoramento;

Apoiar acdes de integracdo e cooperagao com orgdos de seguranga publica locais, quando autorizado
ou orientado pela Sede;

Colaborar na difusdo de orientagdes basicas de seguranca institucional aos servidores, magistrados,
colaboradores e usuarios das instalagdes.

G. Processos administrativos, conformidade e gestao

31.

32.
33.

34.

Instruir e acompanhar processos administrativos de interesse da Subsecdo Judicidria, observadas as
orientagdes da Secretaria Administrativa da Sede;

Zelar pelo cumprimento das normas administrativas, técnicas e operacionais no ambito da Subsecao;

Apoiar a execugdo local das diretrizes institucionais de governanga, gestao de riscos, controles internos
e integridade;

Prestar informagdes e encaminhar documentos solicitados pela Sede, bem como por 6rgaos de controle
ou auditoria, no &mbito de sua competéncia.

H. Atendimento, relac¢oes institucionais e comunicac¢ao

35.
36.

37.

Atender ao publico interno e externo quanto a informag¢des administrativas da Subsec¢ao Judiciaria;

Manter relacionamento administrativo com o6rgdos publicos locais, fornecedores e prestadores de
servigos, observadas as orientacdes institucionais.

Apoiar a realizacdo de eventos institucionais, inspe¢des, correicoes, audi€éncias publicas e visitas
oficiais na Subsecao.

I. Protecio de dados e seguranca da informacao

38.

39.

Zelar pela observancia da politica institucional de prote¢ao de dados pessoais no ambito das atividades
administrativas locais.

Adotar medidas operacionais para preservacao da segurancga da informagdo, do sigilo administrativo e
da integridade de documentos e sistemas.



J. Outras competéncias

40. Propor a Secretaria Administrativa da Sede a ado¢do de medidas excepcionais ou a constitui¢do de
grupos de trabalho para atendimento de demandas especificas da Subsec¢ao Judiciaria.

41. Desempenhar outras atribui¢des correlatas ou que lhe sejam delegadas por autoridade superior.
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