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1 PLENARIO

As competéncias do Plenario estéo previstas na Secao II do Capitulo I do Titulo I do
Regimento Interno do Conselho Nacional de Justica.
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2 GABINETES DOS CONSELHEIROS

Sao competéncias do Gabinete dos Conselheiros:

I - assessorar os conselheiros na elaborac¢do de despachos, decisdes e votos, com
arealizacdo de pesquisas de jurisprudéncia e de doutrina a respeito das matérias
submetidas ao Conselho Nacional de Justica;

I - assessorar os conselheiros na elaboragéo de despachos, decisdes e votos, com
arealizacdo de pesquisas de jurisprudéncia e de doutrina a respeito das matérias
submetidas ao Conselho Nacional de Justica;

I - acompanhar a tramitagéo dos processos submetidos a relatoria dos conselheiros
e participar da defi ni¢do das pautas de julgamento;

III - assessorar as atividades dos conselheiros nas comissdes permanentes e pro-
visérias de que facam parte, bem como nos grupos de trabalho e projetos sob a
coordenacéo deles;

IV - secretariar reunides e elaborar relat6rios e propostas de atos normativos, dentre
outros documentos necessarios a atuacéo do gabinete;

V - praticar atos inerentes a administracdo do gabinete e coordenar atividades
como o controle da agenda de compromissos, a marcacao de viagens, a elaboracéo
e 0 envio de oficios e correspondéncias, e outras providéncias necessarias ao as-
sessoramento dos conselheiros;

VI - atender previamente aqueles que pretendem se dirigir aos conselheiros, sem
impedir, sob qualquer forma, o acesso direto a eles;

VII - desenvolver outras atividades correlatas.
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3 COMISSOES

As competéncias das Comisses Permanentes do Conselho Nacional de Justica estdo
previstas na Resolugéo CNJ n. 296, de 19 de setembro de 2019.
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4 OUVIDORIA

A Quvidoria do Conselho Nacional de Justi¢a tem por missdo servir de canal de
comunicacao direta entre o cidad&o e o Conselho, com vistas a orientar, transmi-
tir informacdes e colaborar no aprimoramento das atividades desenvolvidas pelo
Conselho. Compete também a Ouvidoria promover a articulacdo com as demais
Ouvidorias judiciais para o efi caz atendimento das demandas acerca dos Servicos
prestados pelos 6rgdos do Poder Judiciario.

Sao competéncias da Ouvidoria:

I - receber consultas, diligenciar junto aos setores administrativos competentes e
prestar informac6es e esclarecimentos sobre atos, programas e projetos do Conselho
Nacional de Justica;

II - receber informacbes, sugestdes, reclamacdes, denuncias, criticas e elogios so-
breas atividades do Conselho e encaminhar tais manifesta¢des aos setores admi-
nistrativos competentes, mantendo o interessado sempre informado sobre as pro-
vidéncias adotadas;

III - promover a intera¢éo com os 6rgaos que integram o Conselho e com os demais
0rgéos do Poder Judiciario, visando o atendimento das demandas recebidas e o
aperfeicoamento dos servicos prestados;

IV - sugerir aos demais 6rgéos do Conselho a ado¢éo de medidas administrativas
tendentes ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas, com base nas infor-
macdes, sugestdes, reclamagdes, denuncias, criticas e elogios recebidos;

V - promover a integracéo entre as Ouvidorias judiciais visando & implementacdo
de um sistema nacional que viabilize a troca das informagdes necessarias ao aten-
dimento das demandas sobre 0s servigos prestados pelos 6rgdos do Poder Judicirio;

VI - atuar na gestéo negocial das solucdes de tecnologia da informacao e servicos
digitais sob a sua responsabilidade;

VII - apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos acerca das manifestacoes-
recebidas e providéncias adotadas;

VIII - encaminhar ao Plendrio do Conselho Nacional de Justica relatoério trimestral
das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria;
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IX - nos termos da Resolugéo CNJ n. 215, de 16 de dezembro de 2015, que dispde, no
ambito do Poder Judicidrio, sobre 0 acesso a informacéo e a aplicacdo da Lein.12.527,
de 18 de novembro de 2011, e da Portaria CNJ n. 26, de 28 de fevereiro de 2013, que ins-
tituiu o Servico de Informac@es ao Cidadao (SIC), estabelecido pela Lei n. 12.527/2011:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacoes;
b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas unidades do Conselho;

¢) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacges, e, sem-
pre que possivel, o seu fornecimento imediato;

d) encaminhar o pedido recebido e registrado a unidade responsavel pelo
fornecimento da informacao, quando couber;

X - desenvolver outras atividades correlatas.
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5 PRESIDENCIA

A Presidéncia do Conselho Nacional de Justica é exercida pelo Presidente do Supremo
Tribunal Federal, e, nas suas auséncias e impedimentos, pelo VicePresidente do Supremo
Tribunal Federal.

As atribuicBes do Presidente estéo previstas na Secdo II do Capitulo III do Titulo I do Re-
gimento Interno do Conselho Nacional de Justica.

5.1 Juizes Auxiliares

S&o atribui¢bes dos Juizes Auxiliares:

I - acompanhar o trAmite de projetos, iniciativas estratégicas e a¢des em que unida des
subordinadas a SecretariaGeral (SG) ou a Secretaria Especial de Programas, Pesquisas e
Gestdo Estratégica (SEP) sejam participes, assegurando que as diretrizes e objetivos traca-
dos pela Presidéncia sejam observados em todas as suas fases;

II - interagir com as demais unidades que integram a SG ou SEP, podendo solicitar direta-
mente as providéncias necessarias para assegurar o alcance dos ob jetivos institucionais
da Presidéncia;

IIT - supervisionar, em cooperagao com o SecretarioGeral ou o Secretario Especial de Progra-
mas, Pesquisas e Gest&o Estratégica, atividades da Secretaria e elaborar estudos, propostas
e pareceres, além de executar as atividades determi nadas pela Presidéncia do Conselho;

IV - executar as atribui¢des que vierem a lhes ser delegadas pelo SecretarioGeral, por meio
de ato interno da SecretariaGeral,

V - desenvolver outras atividades correlatas.

5.2 Assessoria de Apoio Interinstitucional
Sao competéncias da Assessoria de Apoio Interinstitucional:

I auxiliar em atividades e estudos voltados a promocao da integracéo institucional e ao
aperfeicoamento do sistema nacional de justica;

II desenvolver outras atividades que lhe sejam atribuidas.

5.3 Gabinete da Presidéncia
S&o competéncias do Gabinete da Presidéncia:

I - dirigir, orientar e coordenar as atividades do gabinete no sentido de pronto e perma-
nente atendimento ao Presidente;

24



MANUAL DE ORGANIZAGAO DO

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA

I - supervisionar e controlar a recepgao, selecdo e encaminhamento do expediente e da
correspondéncia da Presidéncia, efetuando registro e arquivamento das respectivas cépias;

III - despachar, pessoalmente, com o Presidente todos 0s expedientes encaminhados de
interesse da Presidéncia e relativas a procedimentos da sua competéncia;

IV - manter sob controle os prazos relativos aos procedimentos em tramitacéo ou que
tenham sido fixados em expedientes pela Presidéncia;

V - coordenar as audiéncias e atendimento ao publico em geral, organizando a agenda
de compromissos do Presidente;

VI - elaborar relatério anual das atividades da Presidéncia;
VII - desenvolver outras atividades correlatas.
5.3.1 Setor de Acompanhamento das
Resolucdes e Recomendacdes
Sao competéncias do Setor de Acompanhamento das Resolugdes e Recomendacoes:

I - acompanhar, nos 6rgaos do Poder Judiciario, a implementacéo das resolucoes e re-
comendacdes do Conselho, com a ado¢do de medidas necessarias no caso de eventuais
descumprimentos;

II - elaborar minutas de decisdo, nos casos de processos de competéncia da Presidéncia
do Conselho Nacional de Justica, relacionados ao cumprimento de resolucdes e recomen-
dacoes;

III - elaborar relatdrio sobre o cumprimento das resolucdes e recomendactes do Conselho
Nacional de Justica;

IV - desenvolver outras atividades tipicas do Setor.

5.3.2 Setor de Acompanhamento das Decisdes
Sao competéncias do Setor de Acompanhamento das Decisdes:

I - acompanhar, nos érgdos do Poder Judiciario, os casos de descumprimento das decisoes
definitivas do Conselho Nacional de Justica, com a ado¢do de medidas necessarias para
a preservacdo da competéncia do Conselho;

II - elaborar minutas de deciséo, nos casos de processos de competéncia da Presidéncia
do Conselho Nacional de Justica;

III - elaborar relatério sobre as reclamactes para garantia das decisoes;

IV - desenvolver outras atividades tipicas do Setor.
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6 SECRETARIA-GERAL

6.1

Compete a Secretaria-Geral assegurar a assessoria e 0 apoio técnico e administrativo
necessarios a preparacao e a execucao de sua gestdo administrativa, das atividades
do Plenario, da Presidéncia do CNJ, da Corregedoria Nacional de Justica, dos Conse-
lheiros e das Comissdes.

Gabinete da Secretaria-Geral

Sao competéncias do Gabinete da Secretaria-Geral:

I - assessorar o Secretario-Geral no cumprimento de suas atribui¢des e em sua
representacdo institucional,

11 - despachar o expediente e instruir os procedimentos administrativos de interesse
da Secretaria-Geral,

IIT - organizar a pauta do encontro preparatorio que precede as Sessdes Plenarias
do Conselho Nacional de Justica;

IV - dirigir e supervisionar o apoio administrativo necessario as atividades da
Secretaria-Geral;

V - desenvolver os projetos de interesse da Secretaria-Geral;

VI - atuar na gestéo negocial das solucdes de tecnologia da informacéo e servicos
digitais sob a sua responsabilidade;

VII - revisar as minutas de atos oficiais a serem submetidos a Presidéncia para
assinatura;

VIII - apoiar as atividades da Presidéncia e dos respectivos Juizes Auxiliares, quan-
do solicitado;

IX - elaborar minutas de informacGes a serem prestadas em acdes judiciais que
versem sobre atos da competéncia do Plenario;

X - responder aos pedidos de informacdes do Tribunal de Contas da Unido que
tenham sido dirigidos & Presidéncia ou a Secretaria-Geral;

XI - receber e distribuir os pedidos de informacGes referentes a acdes judiciais que
versem sobre atos da competéncia dos Gabinetes de Conselheiros ou da Corregedoria
Nacional de Justica;
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XII - orientar e coordenar as atividades do Nucleo de Assisténcia e Acompanha-
mento de Expedientes da Secretaria-Geral e do Nucleo de Assisténcia e Acompa-
nhamento de Instrumentos Celebrados pelo Conselho Nacional de Justica.

XIII - prestar atendimento ao publico interno e externo, nos assuntos relativos as
atividades da Secretaria-Geral;

XIV - participar de grupos de trabalho e comités de interesse da Secretaria-Geral;

XV - desenvolver outras atividades tipicas de Gabinete.

6.1.1 Assessoria de Relacdes Institucionais
Sao competéncias da Assessoria de Relac@es Institucionais:

I - auxiliar e assessorar 0 Secretario-Geral na articulacdo com outros érgaos da
administragdo publica, bem como com a sociedade civil e suas organizagoes, seja
nacional ou internacionalmente;

II - acompanhar a tramita¢éo dos projetos de lei de interesse do CNJ em tramitacdo
no Congresso Nacional;

III - acompanhar o tramite de projetos, iniciativas estratégicas, acdes e acordos de
cooperacdo ou congéneres voltados a consecucdo da missdo constitucional do CNJ,
quando o Secretario-Geral solicitar;

IV - despachar com o Secretario-Geral todos 0s expedientes encaminhados a Asses-
soria de Relacbes Institucionais relativos a competéncia da Secretaria-Geral;

V - executar as atividades determinadas pelo Secretario-Geral relacionadas a arti-
culagdo interinstitucional;

VI - trabalhar em cooperacdo permanente com a Assessoria Parlamentar do Su-
premo Tribunal Federal;

VII - exercer outras atividades correlatas

6.1.2 NUcleo de Assisténcia e Acompanhamento
de Instrumentos Celebrados pelo
Conselho Nacional de Justica

S8o competéncias do Nucleo de Assisténcia e Acompanhamento de Instrumentos
Celebrados pelo Conselho Nacional de Justica:
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I - receber e analisar as propostas de instrumentos de cooperacao;

II - sugerir ajustes para o aperfeicoamento das propostas de instrumentos de co-
operacao;

III - propor o0 encaminhamento a ser dado as propostas de instrumentos de coo-
peracao;

IV - elaborar minutas de instrumentos de cooperacéo a pedido do Presidente e do
Secretario-Geral e, nesses casos, realizar as tratativas necessarias perante os 0rgéos
signatarios quanto ao texto final;

V - promover 0s ajustes necessarios nas minutas de instrumento de cooperagio
solicitados pela Assessoria Juridica e sanar eventuais duvidas relacionadas as suas
clausulas, podendo consultar previamente a area demandante do instrumento;

VI- orientar os gestores, caso necessario, acerca de melhorias no processo de acom-
panhamento dos instrumentos celebrados;

VII - atuar na gestdo negocial das solucdes de tecnologia da informac&o e servigos
digitais sob a sua responsabilidade;

VIII - propor, em conjunto com outras unidades intervenientes, normas e procedi-
mentos de acompanhamento de instrumentos celebrados, bem como as atualiza¢des
que se fizerem necessarias;

IX- desenvolver outras atividades correlatas.

Nucleo de Assisténcia e Acompanhamento
de Expedientes da Secretaria-Geral

Sao competéncias do Nucleo de Assisténcia e Acompanhamento de Expedientes
da Secretaria-Geral:

I -receber, analisar e propor o encaminhamento dos expedientes da Secretaria-Geral;
1T - despachar com o Chefe de Gabinete 0s expedientes de interesse da Secretaria-Geral;

III - gerir os expedientes e as correspondéncias enderecadas a Secretaria-Geral,
dando-lhes o destino apropriado, de acordo com a natureza do assunto;

IV - controlar os prazos fixados para o atendimento dos expedientes da Secreta-
ria-Geral;
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V - elaborar minutas de atos e documentos a cargo da Secretaria-Geral,
VI - participar de grupos de trabalho e comités de interesse da Secretaria-Geral,

VII - desenvolver outras atividades correlatas.

6.2 Departamento de Monitoramento e Fiscalizacao
do Sistema Carcerdrio e do Sistema de
Execucao de Medidas Socioeducativas

Sao competéncias do Departamento de Monitoramento e Fiscaliza¢do do Sistema
Carcerario e do Sistema de Execucdo de Medidas Socioeducativa:

I - monitorar e fiscalizar o cumprimento das recomendacdes e resolucdes do Con-
selho Nacional de Justiga em relac¢do a priséo provisoria e definitiva, medida de
seguranca e de internacdo de adolescentes;

II - planejar, organizar e coordenar, no ambito de cada tribunal, mutirGes para rea-
valiacao da prisdo provisoria e definitiva, da medida de seguranca e da internacéo
de adolescentes e para o aperfeicoamento de rotinas cartorarias;

III - acompanhar e propor solucdes em face de irregularidades verificadas no siste-
ma carcerario e no sistema de execucdo de medidas socioeducativas;

IV - fomentar a implementacao de medidas protetivas e de projetos de capacitacéo
profissional e reinsercéo social do interno e do egresso do sistema carcerario;

V - propor ao Conselho Nacional de Justiga, em rela¢do ao sistema carcerario e ao
sistema de execucao de medidas socioeducativas, a uniformizacao de procedimen-
tos, bem como de estudos para aperfeicoamento da legislacdo sobre a matéria;

VI - acompanhar e monitorar projetos relativos a abertura de novas vagas e ao
cumprimento da legislagio pertinente em relagéo ao sistema carcerario e ao sistema
de execucdo de medidas socioeducativas;

VII - acompanhar a implantacéo e o funcionamento de sistema de gestdo eletrénica
da execucéo penal e de mecanismo de acompanhamento eletrénico das prisées
provisorias;

VIII - coordenar a instalacdo de unidades de assisténcia juridica voluntaria no
ambito do sistema carcerario e do sistema de execucao de medidas socioeducativas;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.
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6.2.1 Gabinete do Departamento de Monitoramento e
Fiscalizacao do Sistema Carcerario e do Sistema
de Execucao de Medidas Socioeducativas

Sao competéncias do Gabinete do Departamento de Monitoramento e Fiscalizacéo
do Sistema Carcerario e do Sistema de Execucdo de Medidas Socioeducativas:

I - dirigir, orientar e coordenar as a¢oes inerentes ao DMF, visando ao pronto e per-
manente atendimento ao Diretor Executivo do DMF e ao Juiz Auxiliar da Presidéncia
coordenador do Departamento;

II - despachar com o Diretor Executivo do DMF e com o Juiz Auxiliar da Presidéncia
coordenador do DMF os expedientes de interesse do Departamento;

IIT - supervisionar e controlar a recep¢ao, selecdo e encaminhamento do expediente
e da correspondéncia do DMF, dando-lhe o destino conveniente, de acordo com a
natureza do assunto;

IV - acompanhar, monitorar o desempenho, consolidar e fornecer informac@es sobre
0 andamento dos programas e projetos do DMF;

V - interagir com gestores, resSponsaveis, supervisores e gerentes de programas e
projetos institucionais, buscando a permanente atualizacdo do seu portfélio;

VI - definir e regular as ferramentas informatizadas de acompanhamento dos pro-
jetos do DMF;

VII - atuar na gestdo negocial das solucdes de tecnologia da informacéo e servicos
digitais sob a sua responsabilidade;

VIII - acompanhar, consolidar e fornecer informacoes sobre 0s termos de cooperacao
técnica e juridica, que versem sobre 0s assuntos relativos a atuagio do DMF;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

6.3 Departamento de Seguranc¢a
Institucional do Poder Judiciario

S&o competéncias do Departamento de Seguranca Institucional do Poder Judiciario:

I - receber pedidos e reclamactes dos magistrados em relacéo ao tema objeto da
Resolucéo CNT 1. 176, de 10 de junho de 2013;
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I - encaminhar, apds analise prévia, ao Comité Gestor da Politica Nacional de Segu-
ranca do Poder Judiciario os pedidos e reclamac@es a que se refere 0 inciso I deste item;

III - supervisionar e coordenar a atuagao dos Nucleos de Seguranca dos tribunais,
com vistas a integracéo, compartilhamento de informagdes e cooperagédo mutua;

IV - levantar informac@es e desenvolver acdes para subsidiar a tomada de decisdes
pelo Plenadrio e tribunais;

V - supervisionar e avaliar as medidas de protecdo adotadas em favor de magis-
trados e seus familiares, em conjunto com os Nucleos de Seguranca e Inteligéncia
dos tribunais;

VI - planejar, coordenar, fomentar atividades relativas a producédo de conhecimento,
inclusive de inteligéncia, sobre seguranca institucional, seguranca de magistrados
e seguranca publica relacionada ao Poder Judiciario;

VII - fomentar o intercambio de dados, informacdes e conhecimentos com as agén-
cias de inteligéncia nacionais, especialmente aquelas que compdem o Sistema Bra-
sileiro de Inteligéncia - SISBIN, inclusive as policias, na area de segurangca institucio-
nal, seguranca de magistrados e seguranca publica relacionada ao Poder Judiciario;

VIII - planejar e fomentar a¢des integradas com as agéncias de inteligéncia para
subsidiar a¢fes de prevencdo na area de seguranca institucional do Poder Judiciario,
seguranca de magistrados e seguranca publica relacionada ao Poder Judiciario;

IX - planejar cursos e manuais técnicos para modernizacao da seguranga institu-
cional do Poder Judiciario;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Plenario.

6.3.1 Divisao de Seguranca
Sao competéncias da Divisdo de Seguranca:

I - prestar apoio as atividades relacionadas com a Politica Nacional de Seguranca
do Poder Judicidrio;

II - coordenar as atividades de seguranca organica e institucional dos prédios e
eventos do Conselho Nacional de Justica;

III - executar atividades relativas a producdo de conhecimento de inteligéncia sobre
seguranca institucional, seguranca de magistrados e seguranca publica relaciona-
das ao Poder Judicidrio visando identificar, acompanhar e avaliar ameacas reais ou
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potenciais, para assessorar o Diretor do Departamento de Seguranca Institucional
do Poder Judiciario;

IV - realizar o intercdmbio de dados, informacdes e conhecimentos afetos a segu-
ranca institucional, seguranca de magistrados e seguranca publica relacionadas ao
Poder Judicidrio entre as diversas agéncias de inteligéncia nacional e as comissdes
de seguranca dos tribunais;

V - elaborar analises acerca de objetos e temas de interesse de seguranca institu-
cional do poder judicidrio e de seguranca de magistrados com vistas ao assessora-
mento do processo decisorio;

VI - elaborar manuais técnicos e promover a¢des de capacitacdo em seguranga e
inteligéncia;

VII - desenvolver outras atividades correlatas.

Secao de Seguranca Interna

Sao competéncias da Se¢do de Seguranca Interna:

I - promover a seguranca dos ativos institucionais;

II - supervisionar o controle de acesso as dependéncias do CNJ;

IIT - supervisionar agoes preventivas e corretivas de combate a incéndio;

IV - produzir planos de seguranca para eventos e sessoes do Conselho Nacional
de Justica;

V - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

Secretaria de Cerimonial e Eventos
Sao competéncias da Secretaria de Cerimonial e Eventos:

I - zelar pela observancia das normas do cerimonial publico nos eventos do Conse-
lho Nacional de Justica e nos eventos em que o Ministro Presidente e o0s Conselheiros
comparecary,

II - acompanhar o Ministro Presidente nos eventos promovidos pelo Conselho Na-
cional de Justica;

III - recepcionar autoridades recebidas pelo Ministro Presidente, inclusive estrangeiras;
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IV - desenvolver outras atividades correlatas.

6.4.1 Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de Eventos
Sao competéncias da Coordenadoria de Planejamento e Gestéo de Eventos:
I - elaborar o planejamento de eventos e solenidades realizados no ambito do CNTJ;
II - acompanhar a execu¢ao do planejamento de eventos;
III - orientar a elaboracéo dos relatorios dos eventos;

IV - planejar de forma integrada com outros 61géos a lista de convidados para
solenidades;

V - projetar/definir a infraestrutura necessaria para a execucdo de eventos e recepcoes;
VI - coordenar a recepcao de convidados para as audiéncias do Gabinete do Presidente;
VII - auxiliar n a gestao dos contratos afetos a area do Cerimonial e Eventos;

VIII - realizar visita precursora nos locais fora de Brasilia; e

IX - outras atividades correlatas.

6.4.11 Secao de Cerimonial
Sao competéncias da Secdo de Cerimonial:
I - acompanhar os Conselheiros nos eventos promovidos pelo Conselho Nacional
de Justica;
II - elaborar o roteiro e a nominata das solenidades para o Ministro Presidente;
III - elaborar o roteiro e a nominata das solenidades para os Conselheiros, quando
em representacdo oficial do Conselho Nacional de Justica;
IV - elaborar o roteiro dos eventos do Mestre de Cerimonias;

V - orientar os participantes acerca do protocolo;

6.4.1.2 Secao de Eventos

Sao competéncias da Se¢do de Eventos:
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I - promover a articulacdo do Conselho Nacional de Justica com 6rgéos, entidades
e organismos para a realiza¢do de eventos;

II - organizar e supervisionar solenidades e eventos (semindrios, encontros,
workshops, congressos, entre outros) promovidos por unidades do Conselho Na-
cional de Justica;

IIT - realizar visita precursora nos locais dos eventos;

IV - coordenar e acompanhar visitas de universidades e de outras instituicoes,
previamente agendadas ao Conselho;

V - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

Secretaria de Comunica¢ao Social

S&o competéncias da Secretaria de Comunicacdo Social:

I - produzir e gerenciar o planejamento de comunicacdo do Conselho Nacional de Justica;
II - realizar ampla divulgacdo das acBes estratégicas e de interesse publico;

III - colaborar no desenvolvimento de politicas e estratégias de interlocucéo com
amidia e com o publico;

IV - planejar e administrar as campanhas na midia para produzir mensagens co-
erentes e duradouras;

V - assessorar autoridades e funciondrios do Conselho Nacional de Justica no relacio-
namento com a imprensa e sobre a reacao potencial da midia as politicas propostas;

VI - facilitar a integracéo entre os 6rgéos de comunicacdo social do Poder Judicidrio;

VII - realizar acdes de comunicacéo conjuntas com 6rgaos de comunicagéo social
dos demais poderes no ambito federal, estadual ou municipal;

VIII - realizar a¢Bes de comunicacdo social com 0s 6rgaos de comunicacao social do
Poder Judiciario e dos outros poderes;

IX - coordenar as atividades do Sistema de Comunicacdo do Poder Judiciario (SICJUS);

X - desenvolver outras atividades correlatas.

Secdo de Comunicacao Institucional

Sao competéncias da Secdo de Comunicacao Institucional:
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I - produzir, gerenciar e executar ac¢des de divulgagao institucional, assim como man-
ter relacionamento e prestar atendimento as unidades internas e demais Orgéos;

II - planejar, elaborar e executar campanhas externas e internas;

III - elaborar briefing junto as areas demandantes e criar conceitos, marcas e iden-
tidades visuais, assim como a devida aplicacao;

IV - produzir, revisar, imprimir e aplicar pecas publicitarias e materiais de divulga-
cao, no ambito interno e externo;

V - planejar, produzir, montar e desmontar a identidade visual de eventos internos
e externos, dentro e fora da sede;

VI - manter atualizado e gerenciar o manual de marca do CNJ;

VII - diagramar relatorios, pesquisas, livios, cartilhas e demais materiais de produ-
¢do interna, assim como materiais externos, demandados internamente;

VIII - gerir 0 Plano de Comunicagdo Interna e o planejamento das agoes;

IX - gerenciar e coordenar a comunicagéo interna do CNJ e promover a interagéo
entre seus agentes;

X - gerir a intranet, no que diz respeito ao leiaute e a analise do conteudo, assim
como dispor sobre sua organizacdo e padronizacao;

XI - sugerir pautas, producao, revisao e publicacdo de matérias, segundo a linha
editorial estabelecida;

XII - produzir, gerenciar e manter atualizado o conteudo da Intranet relacionado a
Secretaria de Comunicacéo Social;

XIII - gerenciar os veiculos de comunicacao interna, como fixacdo de cartazes, mu-
rais, newsletter, e-mails marketing e demais veiculos e materiais;

XIV - prestar apoio as areas responsaveis pelo Portal e Redes Social do CNJ, para a
producéo de leiautes, pecas publicitarias, videos, criacéo de conceitos e campanhas
e demais necessidades;

XV - gerenciar contratos de sua area de atuacéo;

XVI - atender a demandas externas relacionadas a comunica¢do institucional, a
fim de auxiliar no cumprimento do Planejamento Estratégico do Poder Judiciério;

XVII - desenvolver outras atividades tipicas da Secdo de Comunicacdo institucional.
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6.5.2 Coordenadoria de Imprensa
Sao competéncias da Coordenadoria de Imprensa:
I - atender as demandas da imprensa;
II - organizar entrevistas e briefings das autoridades do Conselho para a imprensa;
III - emitir credenciais a imprensa;

IV - preparar press releases, informativos e outros tipos de material institucional
e produzir material jornalistico de interesse do 61g&o;

V - efetuar a cobertura jornalistica e o registro fotograficos dos eventos de interesse
do Conselho;

VI - publicar diariamente as noticias de interesse do publico no Portal Conselho
Nacional de Justica;

VII - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

6.5.3 Setor de Audio e Video
S&o competéncias do Setor de Audio e Video:
I - gravar e transmitir as sessdes plenarias do Conselho;
II - gravar e transmitir as sessdes plenarias extraordindrias do Conselho;
III - gravar e transmitir os eventos presenciais externos;
IV - gravar e transmitir os eventos presenciais dentro das dependéncias do CN7J;
V - gravar e transmitir os eventos online;
VI - gravar as reunifes presenciais;
VII - produzir conteudo audiovisual institucional;
VIII - capturar os discursos de autoridades para apresentacoes;
IX - gravar os cursos e video-aulas;
X - ajustar os aparelhos televisores dos setores do CNJ;

XI - realizar a manutenc&o preventiva e corretiva de equipamentos;
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XII - instalar os aparelhos e cabeamentos de aparelhos televisores e Sonoros;

XIII - realizar a montagem e desmontagem de equipamentos audiovisuais para
eventos internos e externos;

XIV - operar o sistema audiovisual do Conselho;
XV - realizar a edicdo de conteudo grafico, sonoro e visual;

XVI - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.

6.6 Secretaria Processual

I - coordenar, fixar orientacdes e sanar duvidas relativas as atividades especificas
de protocolo, autuacao, distribuicao, digitalizacdo de documentos;

II - coordenar, fixar orientacdes e sanar duvidas relativas ao processamento dos
feitos de competéncia do Conselho;

III - coordenar as fungdes de secretaria de sessdes plendrias e de atendimento ao publico;
IV - disponibilizar informac@es acerca das estatisticas processuais;
V - despachar com o Secretario Geral,

VI - atender as demandas da Presidéncia, Corregedoria Nacional de Justica, Conse-
lheiros e Comissdes acerca do processamento dos feitos que tramitem no sistema PJ-¢;

VII - elaborar a ata das sessdes presenciais do Conselho, dando ciéncia de seu teor
aos Conselheiros para apreciagao;

VIII - iniciar e finalizar as sess@es presenciais e virtuais de acordo com as datas
designadas, lancando no sistema os resultados dos julgamentos;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

6.6.1 Coordenadoria de Protocolo, Autuacao e Distribuicao
Sao competéncias da Coordenadoria de Protocolo, Autuacéo e Distribuico:

I - coordenar as atividades executadas pela Secé&o de Protocolo e Digitalizacédo e
Secao de Autuacdo e Distribuicdo, referentes ao protocolo de documentos e peticdes
dirigidos ao Conselho Nacional de Justi¢a, bem como ao atendimento ao publico,
em observancia as orienta¢des definidas pela Secretaria Processual;
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I - coordenar a digitaliza¢do e a autuagao de requerimentos iniciais, de acordo com
as orienta¢bes definidas pela Secretaria Processual;

III - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

6.6.1.1 Secao de Protocolo e Digitalizacao

6.6.1.2

I - receber no balcdo ou por via postal os documentos encaminhados ao Conselho;

II - realizar analise e triagem dos documentos encaminhados ao Conselho, proto-
colizando-os ou devolvendo-o0s, conforme o caso;

III - protocolizar e encaminhar os documentos, mediante controle no sistema infor-
matizado e no livro de anotagoes;

IV - atualizar informagdes processuais no sistema informatizado;
V - emitir certiddes;
VI - atender ao publico;

VII - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.

Secdo de Autuacao e Distribuicao

Sao competéncias da Secdo de Autuacéo e Distribuicdo:

I - autuar, quando necessario;

1T - verificar os requisitos formais para autuacéo dos processos;
IIT - retificar a autuacdo, quando necessario;

IV - redistribuir os feitos, quando necessario;

V - atender ao publico;

VI - cumprir as demais determinac@es da Secretaria Processual, dos Conselheiros,
da Corregedoria Nacional de Justica e do Secretario-Geral,

VII - emitir certiddes;

VIII - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.
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6.6.2 Coordenadoria de Processamento de Feitos

6.6.2]

Sao competéncias da Coordenadoria de Processamento de Feitos:

I - coordenar as atividades relacionadas com o processamento dos feitos, tais como
0 cumprimento de despachos, decisdes, acérdaos e respectivos atos processuais,
supervisionar a contagem dos prazos, preparacéo e expedicdo de comunicagoes e
publicacBes no Didrio de Justica Eletrénico;

II - coordenar e orientar a divisao das tarefas a serem executadas pelos servidores
no sistema PJ-e;

IIT - acompanhar e apoiar as sessdes de julgamentos do plenario presencial e virtual;

IV - redigir e juntar as certiddes de julgamento dos processos levados a plenario,
com a proclamacéo do Presidente;

V - redigir e juntar as certiddes de julgamento dos processos levados ao plenario
virtual, fazendo constar os Conselheiros que votaram e que nao votaram, as sus-
peicBes e impedimentos;

VI - conferir e confirmar os processos julgados, adiados, retirados de pauta e com
vista regimental,

VII - elaborar relatérios com estatisticas processuais;
VIII - coordenar as atividades relacionadas com a jurisprudéncia;

IX - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

Secado de Apoio ao Plenario
Sao competéncias da Se¢éo de Apoio ao Plenario:

I - elaborar o material com os pedidos de inclusdo em pauta dos Conselheiros, en-
caminhando-os para aprovacao do Presidente;

II - organizar a pauta das sessdes presenciais e virtuais do Conselho;

III - encaminhar a pauta para publicagéo, observando o prazo previsto no Regimento
Interno do CNJ;

IV - disponibilizar a pauta de julgamentos no sitio eletrénico do CNJ;

V - preparar minutas das comunicac¢des relacionadas a pauta de julgamentos;
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VI - colher, antes do inicio das sess6es do Conselho, pedidos de preferéncia e de
sustentacdo oral, declinando o nome daqueles que fardo uso da palavra;

VII - redigir declaracéo de presenca em sessao de julgamento para quem a requisitar;
VIII - publicar a ata da sessdo do Conselho apds sua aprovacao em sessao;

IX - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

Secdo de Processamento

Sao competéncias da Se¢ao de Processamento:

I - atender as partes, aos advogados e ao publico em geral;

II - emitir os atos de comunicacdo processual na forma da lei;
III - controlar prazos processuais;

IV - manter atualizado o lan¢amento dos atos processuais realizados no processo
eletronico;

V - encaminhar as decistes e despachos para publicacéo no diario de justica ele-
trénico do CNJ,

V1 - emitir certiddo, a requerimento da parte interessada ou por quem a representar;

VII - intimar o interessado da certiddo de auséncia de documentos necessarios
para apresentacdo de requerimentos iniciais, para que, em quinze dias, regularize
a falha, sob pena de arquivamento, por delegacéo da Presidéncia e da Corregedoria
Nacional de Justica;

VIII - observar o tramite processual compativel com pedidos de natureza urgente,
especialmente nas hipdteses de pedido de provimento liminar;

IX - arquivar os processos eletrénicos;

X - zelar para a observancia do tramite processual sob segredo de justica, quando
assim determinado;

XI - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

Secdo de Jurisprudéncia

Sao competéncias da Se¢éo de Jurisprudéncia:
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I - realizar as atividades de analise e disponibilizacdo da jurisprudéncia do CNTJ;
I - atualizar os registros de informac6es constantes no banco de jurisprudéncia;

III - identificar nos acérdaos as referéncias legislativas e os precedentes judiciais
que embasaram o julgamento;

IV - pesquisar decisBes do Supremo Tribunal Federal que afetam acérddos inseridos
na Jurisprudéncia, fazendo o registro no espelho;

V - orientar os usuarios sobre a utilizacdo do sistema de pesquisa de jurisprudéncia;

VI - propor melhorias para o sistema de jurisprudéncia;

VII - desenvolver outras atividades tipicas da Seg&o.

Departamento de Acompanhamento
Orcamentadrio

Sao competéncias do Departamento de Acompanhamento Orgamentario:

I - acompanhar e avaliar os processos de planejamento, orcamento e execucao
orgamentaria e financeira dos 6rgéos do Poder Judiciario;

I - participar, em coordenacéo com as Setoriais de Orcamento dos Orgé&os do Poder
Judiciario, dos processos de elaboracéo e aprovacao das leis do plano plurianual,
de diretrizes orcamentarias e do orcamento anual da Uni&o;

III - interagir com as dreas técnicas de orcamento e financas dos Poderes e Orgéos
no trato de assuntos orcamentarios e financeiros;

IV - adotar os procedimentos necessarios a inclusdo no orcamento da Uniéo dos
Tecursos necessarios ao pagamento dos precatorios expedidos pelos tribunais de
justica em desfavor da Fazenda Publica Federal;

V - prestar 0 assessoramento técnico ao Conselho Nacional de Justica em matérias
orgamentarias e financeiras;

VI - assessorar 0s comités e os grupos de trabalho instituidos neste Conselho para
atividades relacionadas a or¢amento e finangas;

VII - propor normas e procedimentos de acompanhamento dos processos de pla-
nejamento, orcamento e execu¢do orgamentaria e financeira;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas.
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Coordenadoria de Acompanhamento
Orcamentario do Poder Judiciario

Sao competéncias da Coordenadoria de Acompanhamento Orcamentario do Poder
Judiciario:

I - elaborar estudos e propor as notas técnicas e 0s pareceres sobre assuntos orga-
mentarios e financeiros;

II - acompanhar o tramite dos projetos de lei do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentdrias e do Or¢camento Anual da Unido, fornecendo eventuais subsidios
exigidos durante o processo;

IIT - acompanhar a execucdo or¢amentaria e financeira dos érgdos do Poder Judiciario;

IV - propor medidas de ajuste quando as publicacdes relativas ao Relatério de
Gestdo Fiscal e a transparéncia or¢camentaria estiverem em desacordo com a legis-
lagéo vigente;

V - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

Secdo de Informacdes e Avaliacao
Orcamentaria do Poder Judiciario

Sao competéncias da Secdo de Informac@es e Avaliacao Or¢amentaria do Poder
Judiciario:

I-acompanhar e analisar a publicac¢do pelos tribunais do Relatério de Gestéo Fiscal
previsto na Lei de Responsabilidade Fiscal;

II - acompanhar e analisar as publicacdes de transparéncia orcamentaria;

III - acompanhar e registrar os dados da publica¢do sobre a receita corrente liquida
da Unido;

IV - coletar as informac@es orcamentarias e financeiras relativas aos tribunais, ne-
cessarias a elaboracdo da documentacdo de apoio aos trabalhos da Coordenadoria;

V - fornecer subsidios para a analise do impacto or¢amentario, relacionado aos
anteprojetos de lei de criacdo de cargos e funcdes e de alteracdo da estrutura e
aumento da remuneragao;

VI - propor as medidas de ajustes relacionadas aos assuntos da sua area de atuacao;

VII - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.
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6.8 Departamento de Tecnologia da
Informac¢cao e Comunicag¢ao

Sao competéncias do Departamento de Tecnologia da Informacao e Comunicacao:

I - gerir e implementar estratégias e projetos de Tecnologia da Informacao e Co-
municacdo (TIC), e coordenar as ac¢des delas decorrentes de modo a alavancar as
estratégias e resultados do CNJ;

IT - prover, disseminar e sustentar solucdes e servicos de TIC necessarios para asse-
gurar o pleno atendimento das necessidades finalisticas, estratégicas e corporativas
do CN7J;

III - atuar na gestdo negocial das solucdes de tecnologia da informac&o e servicos
digitais sob a sua responsabilidade;

IV - propor a formulacéo de politicas, diretrizes, normas, métodos e padrdes que
orientem e disciplinem o uso efetivo de TIC e zelar pela sua implementacé&o;

V - auxiliar a Comissdo de Tecnologia da Informacao e Infraestrutura, bem como 0s
Comités instituidos pelo CNJ nos assuntos afetos ao Departamento;

VI - gerir a seguranca da informacéo nos aspectos tecnoldgicos, sua infraestrutura
e riscos associados;

VII - propor a alocacao de recursos orcamentarios destinados a TIC e coordenar o
uso efetivo desses recursos;

VIII - auxiliar na celebracéo, execucéo e acompanhamento de contratos, convénios,
acordos de cooperacéo ou instrumentos congéneres que envolvam TIC;

IX - organizar, supervisionar e coordenar a execu¢do das competéncias a cargo das
unidades que o integram, em especial, 0s projetos e as atividades inerentes ao
provimento de solucdes e servicos de TIC;

X - promover e coordenar o Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao (PETIC) e o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
(PDTIC), bem como metas, indicadores e portfélio de a¢des de TIC no ambito do CNT;

XI - elaborar, promover e manter diretrizes e instrumentos de planejamento e de
gestdo para o uso eficiente de TIC no &mbito do CNJ e dos 6rgaos do Poder Judicidrio,
bem como coordenar e manter o seu portfolio de ac¢des;
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XII - zelar pelo cumprimento das diretrizes e instrumentos de planejamento e de
gestdo de TIC estabelecidos em normativos internos e externos ao CNJ, bem como
promover e prestar auxilio para suas implementacoes;

XIII - assessorar 0s gestores de TIC do CNJ nos assuntos relacionados com a imple-
mentacdo de estratégias, planejamento e gestdo de TIC, inclusive no que se refere
a elaboracdo e acompanhamento da execugao das contratacoes;

XIV - prover e assessorar os gestores de TIC do CNJ com conhecimentos, habilida-
des e técnicas necessarios para a implementacao das diretrizes e instrumentos de
planejamento e de gestéo de TIC;

XV - apoiar a gestdo do conhecimento relativo a sua area de atuagao;

XVI - desenvolver outras atividades tipicas do Departamento

6.8.1 Divisao de Gestao do Processo Judicial Eletronico
Sao competéncias da Divisdo Gestao do Processo Judicial Eletronico:

I - assessorar e mediar a comunicacdo com todas as instancias internas e externas
ao CNJ que participam do Processo Judicial Eletrénico (PJe);

II - planejar e coordenar o projeto e acdes de implantagéo e de langamento de novas
versdes do sistema;

III - planejar, desenvolver e manter Processo Judicial Eletrénico (PJe);

IV - elaborar, promover e manter diretrizes, instrumentos e padroes de desenvolvi-
mento e manutencdo do Processo Judicial Eletronico (PJe);

V - apoiar as se¢des do (NJ que atuam com atividades de gestéo do conhecimento
no que for pertinente as areas de atua¢do da Divisao;

VI - elaborar, medir e acompanhar os indicadores de produtividade das unidades
subordinadas;

VII - desenvolver outras atividades tipicas da Divis&o.

6.8.11 Secdo de Arquitetura e de Padrdes do PJe
S8o competéncias da Segéo de Arquitetura e de Padrdes do Ple:

I - elaborar, definir e gerenciar os modelos arquiteturais do sistema PJe;
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II - orientar as equipes no tocante as melhores praticas de desenvolvimento e ma-
nutencdo do sistema PJe;

III - coordenar as atividades de desenvolvimento e manutencao dos méodulos es-
truturais do sistema PJe;

IV - apoiar a Coordenadoria de Inovacéo e de Prospeccdo Tecnoldgica no que con-
cerne as analises criticas (feedback) sobre as inovacdes tecnolédgicas testadas e
implementadas na se¢ao;

V - medir e acompanhar os indicadores de produtividade de suas equipes;

VI - desenvolver outras atividades tipicas da Seg&o.

Secdo de Controle de Demandas e de Qualidade do PJe
Sao competéncias da Sec¢do de Controle de Demandas e de Qualidade do Ple;

I - zelar pela conformidade no desenvolvimento das aplica¢des contidas no por-
tfolio da Divisdo de Gest@o do Processo Judicial Eletrénico em face dos requisitos
levantados;

II - garantir a qualidade no desenvolvimento de cddigos de sistemas, em funcéo
dos padrdes e melhores praticas estabelecidos pela secao;

IIT - gerenciar o ciclo de vers@es do sistema Ple;
IV - medir e acompanhar os indicadores de produtividade de suas equipes;

V - desenvolver outras atividades tipicas da Seg&o.

Secdo de Modulos Judiciais do PJe
Sao competéncias da Se¢do de Mddulos Judiciais do Ple:

I - gerenciar projetos, demandas e manter o portfélio de sistemas e aplicativos sob
sua responsabilidade;

II - elicitar, analisar, documentar e gerenciar requisitos e regras de negécio de sis-
temas e aplicativos, bem como propor aprimoramentos;

III - negociar niveis de servico junto a unidade gestora competente e demais partes
interessadas para cada sistema ou aplicativo desenvolvido;
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IV - realizar as manutencoes corretivas, adaptativas e evolutivas dos sistemas e
aplicativos sob sua responsabilidade;

V - desenvolver e manter os codigos-fonte dos sistemas, aplicativos e seus artefatos
em conformidade com a arquitetura, os métodos e os padrdes definidos;

VI-apoiar a Coordenadoria de Inovacéo e de Prospecgéo Tecnologica no que concer-
ne as analises criticas (feedback) sobre as inovacoes tecnolégicas implementadas
e testadas pela Secao;

VII - medir e acompanhar os indicadores de produtividade de suas equipes;

VIII - desenvolver outras atividades tipicas da Seg&o.

Divisao de Gestdo de Sistemas Corporativos
Sao competéncias da Divisdo de Gestéo de Sistemas Corporativos:

I - planejar, desenvolver e manter os sistemas e aplicativos do CNJ, bem como zelar
pelo seu portfolio;

II - elaborar, promover e manter diretrizes, instrumentos e padrdes de desenvolvi-
mento e manutencdo de sistemas e aplicativos;

III - estabelecer indicadores de desempenho e de qualidade para os servigos pres-
tados pela Divisao;

IV - apoiar as se¢bes do CNJ que atuam com atividades de gest&o do conhecimento
no que for pertinente as areas de atuacéo da Divis&o;

V - elaborar, medir e acompanhar os indicadores de produtividade das unidades
subordinadas;

VI - desenvolver outras atividades tipicas da Divis&o.

Secdo de Qualidade e Padronizacao
Sao competéncias da Secdo de Qualidade e Padronizacao:

I - prover, documentar, disseminar, manter e garantir a arquitetura, os métodos e 0s
padrdes de qualidade de software e de administracdo de dados para o desenvolvi-
mento e a manutencdo de sistemas e aplicativos;
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II - definir, documentar, implementar, avaliar e monitorar os processos de desen-
volvimento e de manutencao de sistemas e aplicativos, bem como as diretrizes e
0s padrdes de qualidade utilizados por esses processos;

III - prover, elaborar e manter os modelos dos artefatos utilizados durante os pro-
cessos de desenvolvimento e de manutencéo de sistemas e aplicativos, bem como
identificar as ferramentas de trabalho utilizadas;

IV - definir métodos para controlar e tratar sistemas e aplicativos que estejam em
desconformidade com os padrdes de qualidade estabelecidos;

V - prover, padronizar e implantar a geréncia de configuracdo dos sistemas e apli-
cativos;

V1 - prover, estabelecer, padronizar e promover indicadores de desempenho e de qua-
lidade junto as areas de desenvolvimento e manutencéo de sistemas e aplicativos e
de administracéo de dados, bem como coletar, apurar e divulgar dados sobre essas
areas com vistas ao aprimoramento continuo dos indicadores de desempenho e de
qualidade e a avaliagdo dos sistemas e aplicativos implantados e por implantar;

VII - definir e executar as rotinas e praticas de teste dos sistemas e aplicativos;

VIII - gerenciar e executar o controle e a fiscalizacdo para que as entregas de produ-
tos (sistemas e aplicativos) as unidades demandantes do CNJ atendam aos padrdes
de qualidade estabelecidos;

IX - planejar, programar, acompanhar e executar auditorias internas da qualidade
dos sistemas e aplicativos e dos respectivos modelos de dados em rela¢éo aos pa-
drdes de qualidade estabelecidos;

X - apoiar o uso de ferramentas de Business Intelligence, bem como a disseminacao
do uso dessas ferramentas;

XI - supervisionar a administra¢do de dados corporativos do CNJ e de dados es-
pecificos de suas unidades organizacionais nos ambientes de desenvolvimento,
homologacéo e producao;

XII - prover, documentar, disseminar, manter e garantir a politica de privilégios de
acesso aos dados corporativos do C(NJ visando o compartilhamento seguro dos dados
e em consonancia com a Lei de Protecg&o de Dados vigente;

49



50

©6.8.2.2

CONSELHO
NACIONAL

DE JUSTICA

XIII - estabelecer, padronizar, homologar e participar da implantacdo e da evolucdo
de modelos de dados dos sistemas corporativos, bem como manter o dicionario de
dados desses modelos;

XIV - apoiar a Se¢do de Projetos de Inovacdo Tecnoldgica no que concerne as anali-
ses criticas (feedback) sobre as inovacdes tecnolégicas testadas e implementadas
na secao;

XV - medir e acompanhar os indicadores de produtividade de suas equipes;

XVI - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

Secdo de Gestao de Sistemas da Presidéncia,
da Corregedoria e dos Gabinetes

S&o competéncias da Se¢do de Gest&o de Sistemas da Presidéncia, da Corregedoria
e dos Gabinetes:

I - assessorar e mediar a comunicacdo com a Presidéncia, 0s Gabinetes de Conse-
lheiros e a Corregedoria em suas demandas de desenvolvimento e manutencéo de
sistemas e aplicativos, bem como avaliar as demandas quanto a sua viabilidade
de atendimento;

IT - gerenciar projetos, demandas e manter o portfélio de sistemas e aplicativos sob
sua responsabilidade;

III - implementar os sistemas e aplicativos produzidos, bem como prestar o aten-
dimento técnico de 3° (terceiro) nivel;

IV - prospectar e desenvolver novos componentes para 0 aprimoramento continuo
de sistermas e aplicativos;

V - elicitar, analisar, documentar e gerenciar requisitos e regras de negdcio de sis-
temas e aplicativos, bem como propor aprimoramentos;

VI - negociar niveis de servico junto a unidade gestora e demais partes interessadas
para cada sistema ou aplicativo desenvolvido;

VII - realizar as manutencoes corretivas, adaptativas e evolutivas dos sistemas e
aplicativos sob sua responsabilidade;
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VIII - desenvolver e manter os cddigos-fonte dos sistemas, aplicativos e seus arte-
fatos em conformidade com a arquitetura, os métodos e os padroes definidos pela
Secdo de Qualidade e Padronizacio;

IX - garantir que as entregas de seus produtos atendam aos parametros de quali-
dade estabelecidos;

X - medir e acompanhar os indicadores de produtividade de suas equipes;

XI - apoiar a Coordenadoria de Inovagdo e de Prospeccéo tecnologica no que con-
cerne as analises criticas (feedback) sobre as inovac¢fes tecnolégicas testadas e
implementadas na secao;

XII - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.

6.8.2.3 Secdo de Gestdo de Sistemas da Diretoria-Geral
Sao competéncias da Secdo de Gestéo de Sistemas da Diretoria-Geral:

I - assessorar e mediar a comunicacdo com as unidades que compdem a Diretoria-
-Geral em suas demandas de desenvolvimento e manutencdo de sistemas e apli-
cativos, bem como avaliar as demandas quanto a sua viabilidade de atendimento;

II - gerenciar projetos, demandas e manter o portfolio de sistemas e aplicativos sob
sua responsabilidade;

III - implementar os sistemas e aplicativos produzidos, bem como prestar o aten-
dimento técnico de 3° (terceiro) nivel,

IV - prospectar e desenvolver novos componentes para o aprimoramento continuo
de sistemas e aplicativos;

V - elicitar, analisar, documentar e gerenciar requisitos e regras de negdcio de sis-
temas e aplicativos, bem como propor aprimoramentos;

VI-negociar niveis de servi¢o junto a unidade gestora e demais partes interessadas
para cada sistema ou aplicativo desenvolvido;

VII - realizar as manutencoes corretivas, adaptativas e evolutivas dos sistemas e
aplicativos sob sua responsabilidade;
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VIII - desenvolver e manter os cddigos-fonte dos sistemas, aplicativos e seus arte-
fatos em conformidade com a arquitetura, os métodos e os padroes definidos pela
Secdo de Qualidade e Padronizacio;

IX - garantir que as entregas de seus produtos atendam aos parametros de quali-
dade estabelecidos;

X - medir e acompanhar os indicadores de produtividade de suas equipes;

XI - apoiar a Coordenadoria de Inovagdo e de Prospeccéo tecnologica no que con-
cerne as analises criticas (feedback) sobre as inovac¢fes tecnolégicas testadas e
implementadas na secao;

XII - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.

Coordenadoria de Apoio a Governanca de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao (TIC)

Sao competéncias da Coordenadoria de Apoio a Governanca de TIC:

I- desempenhar atividades de apoio aos processos de Governanca de TIC no ambito
do CNJ;

II - coordenar a elaboragéo e proposicao de Planos Estratégicos de TIC, de Planos
Diretores de TIC, de Planos Auxiliares necessarios a governanca e gestéo de TIC;

III - coordenar a elaboracéo e implantacéo de metodologias de gerenciamento de
projetos e de processos de TIC, dentre outros instrumentos similares, bem como 0s
respectivos processos de monitoramento, acompanhamento e revis&o;

IV - implementar praticas e padr@es estruturados de governanca e de gestao de TIC
voltados ao desempenho, a otimizacdo de recursos e ao suporte decisorio;

V - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

Secao de Gestao Estratégica de Tecnologia
da Informacao e Comunicacao

Sdo competéncias da Secdo de Gestdo Estratégica de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacao:

I- elaborar e manter a Estratégia Nacional de Tecnologia da Informacéo e Comuni-
cacdo (ENTIC-JUD), Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informac&o e Comu-
nicacdo (PETIC) e o Plano Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicac&o (PDTIC);
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II - acompanhar a execucdo de metas, indicadores e a¢des derivados do PETIC e PDTIC;

I - acompanhar a execugdo da implementacdo de diretrizes e instrumentos de
planejamento e de gest&o de TIC estabelecidos em normativos internos e externos
ao CNT;

IV - prospectar instrumentos de planejamento e de gestdo preconizados nas me-
lhores praticas de TIC;

V - prover conhecimentos, habilidades e técnicas necessarios para a implementacao
das diretrizes e instrumentos de planejamento e de gestéo de TIC;

VI - monitorar e acompanhar as atividades inerentes a Governanca de TIC do Po-
der Judiciario, compreendendo a comunicacdo, 0 monitoramento e a avaliagéo da
estratégia;

VII - aplicar as diretrizes contidas na Resolucéo CNJ n. 182/2013;
VIII - participar da elaboracdo de documentos relacionados a contratos de TIC;

IX - realizar a gestao orcamentaria e financeira do Departamento de Tecnologia da
Informacéo e Comunicagéo - DTI

X - elaborar matérias e comunicacdes do DTI para publica¢do na intranet e no
Portal do CNT;

XI - manter e aplicar 0 iGOV-TIC JUD (Indice de Governanca, Gest&o e Infraestrutura
de TIC dos orgéos do Poder Judiciario) aos tribunais sob superviséo do CNTJ;

XII - gerenciar o Plano Anual de Capacitacdo de TIC;
XIII - analisar e responder os relatorios do Tribunal de Contas da Unido - TCU;

XIV - elaborar o relatério de atividades e de gestdo periodicos de TIC, a ser utilizado
para o CNJ e aos 6rgéos de controle;

XV - apoiar as Comissdes e 0s Comités de Governanca e Gestao TIC do CNJ e do Poder
Judiciario (CGETIC, CGTIC, CPTIC e CNGTIC.FJ);

XVI - apoiar a gestdo do conhecimento relativo a sua area de atuacao;

XVII - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.
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Secao de Gestdo de Projetos e de Processos de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao

S8o competéncias da Se¢ao de Gestdo de Projetos e de Processos de Tecnologia da
Informacéo e Comunicagao:

I - elaborar, implantar e manter metodologias de gerenciamento de projetos de
tecnologia da informacéo e comunicacao;

I - monitorar e acompanhar o portfélio de programas, de projetos e de planos de
agao advindos do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo e Comunicagao (PDTIC);

III - monitorar e acompanhar o portal de processos de tecnologia da informacéo e
comunicacao;

IV - prospectar e implantar ferramentas de apoio a gestao do portfélio de progra-
mas, de projetos e de planos de a¢des de tecnologia da informacdo e comunicacao;

V - prospectar e implantar ferramentas de modelagem, desenho, analise e automa-
cao de processos de tecnologia da informacao e comunicacao;

VI - prestar apoio, assessoramento e aconselhamento no tocante ao gerenciamento
do portfélio de programas, de projetos e de planos de a¢ao de tecnologia da infor-
macao;

VII - prestar apoio, assessoramento e aconselhamento no tocante ao gerenciamento
de processos de tecnologia da informacéao;

VIII - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Coordenadoria de Atendimento e Infraestrutura
Sao competéncias da Coordenadoria de Atendimento e Infraestrutura:

I- coordenar as atividades de suporte aos usuarios de recursos computacionais do
CNJ;

II - prover e manter os recursos e componentes da infraestrutura tecnolégica, inclu-
sive de microinformatica;

III - coordenar as atividades relativas ao gerenciamento dos bancos de dados do CN7J;

IV - coordenar os procedimentos relativos a seguranca da informacdo nos aspectos
relacionados a Tecnologia da Informagéo e Comunicacao;
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V - coordenar as atividades concernentes a disponibilidade da rede de telecomu-
nicacdes do CNTJ;

VI - coordenar as agdes relativas a gestao dos servicos e das aplicac¢des de TIC dis-
ponibilizadas pelo DTI,

VII - estabelecer indicadores de desempenho e de qualidade para 0s servicos pres-
tados pela Coordenadoria;

VIII - elaborar e manter atualizados rotinas de producéo, parametros de monitora-
mento e roteiros de atendimento relativos a solugées e servicos de TIC;

IX - apoiar as se¢fes do CNJ que atuam com atividades de gestédo do conhecimento
no que for pertinente as areas de atuacdo da Coordenacao;

X - elaborar, medir e acompanhar os indicadores de produtividade das unidades
subordinadas;

XI - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

6.8.41 Secdo de Gestdo de Seguranca da Informacao
S&o competéncias da Secdo de Gestao de Seguranca da Informacao:

I - propor e manter diretrizes, politicas e normas sobre a seguran¢a da informac&o
relacionadas a TIC em ambito local e do Poder Judicidrio, bem como prestar apoio
técnico ao Comité Gestor de Seguranca da Informacao do CNJ;

II - realizar a coordenacdo nacional de Incidentes de Seguranca da Informacdo no
ambito do Poder Judicidrio, até ser criada unidade especializada no processo de
Gerenciamento de Incidentes de Seguranca da Informac&o;

III - definir, implementar e gerenciar o Processo de Gestao de Riscos de TIC no ambito
do CNT;

IV - definir, implementar e gerenciar o Processo de Gest&o e controle dos ativos de
informacao no ambito do CN7J;

V - definir, implementar e gerenciar o Processo de Gestao de Continuidade de Ser-
vigos Essenciais de TIC no &mbito do CNT;

VI - definir, implementar, gerenciar e executar o Processo de Gestéo de Incidentes
Seguranca da Informacdo no ambito do CNJ;
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VII - definir, implementar e controlar o acesso e uso dos recursos de TIC no ambito
do CN7J, de acordo com as boas praticas de Gestédo de Seguranca da Informacao;

VIII - garantir o funcionamento adequado das solucdes tecnoldgicas de seguranca
informacao instaladas nos diversos ambientes computacionais do CN7;

IX - manter registros de eventos relacionados a seguranca da informacéo com o
objetivo de subsidiar ac¢fes de melhoria ou mesmo de auditoria;

X - prestar suporte e recomendar as demais unidades do DTT a ado¢&o de procedi-
mentos de seguranca da informacao;

XI - apoiar a Se¢éo de Projetos de Inovagao Tecnologica no que concerne as analises
criticas (feedback) sobre as inovac@es tecnolégicas testadas e implementadas na
Secao;

XII - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Secdo de Gestao de Telecomunicacdes
S&o competéncias da Se¢éo de Gestao de Telecomunicacdes:

I - garantir plena conectividade entre os diversos elementos da infraestrutura de
telecomunicacéo e o perfeito funcionamento de seus componentes;

II - instalar, manter e controlar a vida util dos componentes da infraestrutura de
cabeamento da rede local do CNJ;

III - administrar as redes e 0s servicos das redes de telecomunicacéo em nivel de
datacenter, rede de usudrios internos e externos;

IV - prover o acesso a rede sem fio com disponibilidade e seguranca para usuarios
internos e externos ao CN7J;

V - promover a instalacéo, opera¢do e manutencéo dos equipamentos e aparelhos
da solucdo de telefonia IP e da Central de atendimento telefénico (Call Center);

VI - providenciar manutencoes preventivas nos equipamentos de telecomunicacges;

VII - coletar e tratar os dados sobre a disponibilidade, a capacidade, a utilizagéo e
0 desempenho das redes e dos servicos de rede do CNT;

VIII - monitorar a utilizacdo das redes de telecomunicagéo do CNJ para o aprimora-
mento continuo de indicadores;
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IX - gerenciar os problemas relacionados as redes de comunicacéo, coordenando
0S recursos necessarios para a identificacdo, a investigacao e o diagnaéstico de sua
causa principal,

X - gerenciar, monitorar os recursos da sala cofre e dos seus subsistemas de energia,
climatizacdo e alarmes;

XI - disponibilizar, operar e manter servico de videoconferéncia para 0s usuarios
internos e externos ao CNJ;

XII - apoiar a Secao de Projetos de Inovacao Tecnoldgica no que concerne as analises
criticas (feedback) sobre as inovacdes tecnolégicas testadas e implementadas na
Secao;

XIII - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Secdo de Gestao de Servicos e Aplicacdes
Sao competéncias da Se¢ao de Gestao de Servicos e Aplicacdes

I - definir, documentar, disseminar e manter arquitetura tecnolégica servigos e apli-
cacdes do CNJ;

II - coletar e divulgar dados sobre a utilizacdo dos recursos tecnolégicos que supor-
tam servicos e aplica¢bes, para o aprimoramento continuo de indicadores;

III - monitorar, avaliar e otimizar o desempenho dos recursos tecnol6gicos que su-
portam servicos e aplicagdes do CNJ;

IV - efetuar a instalacdo, a configuracdo e a atualizacdo dos equipamentos servi-
dores WEB e de aplicacéo;

V - apoiar a implantacéo de aplica¢Bes de TIC nos ambientes de desenvolvimento,
homologacao e de producdo, e zelar pela adequacao a respectiva infraestrutura
tecnoldégica;

VI - configurar, monitorar e executar procedimentos de backup e restore de dados
das aplicagdes e servigos de TIC do CNT;

VII - definir recursos de hardware e de software necessarios ao funcionamento
apropriado dos equipamentos servidores WEB e de aplicacao;

VIII - monitorar, avaliar e otimizar o desempenho da infraestrutura tecnoldgica ne-
cessaria aos equipamentos servidores WEB e de aplicacdo, assim como prospectar
e propor a adog¢ao de novas tecnologias;

IX - coletar e divulgar dados sobre o desempenho dos equipamentos servidores
WEB e de aplicacéo para o aprimoramento continuo de indicadores;
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X - apoiar a Secéo de Projetos de Inovagao Tecnolédgica no que concerne as analises cri-
ticas (feedback) sobre as inovac@es tecnolégicas testadas e implementadas na Secao;

XI - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

Secdo de Gestao de Atendimento ao Usuario
Sao competéncias da Secdo de Gestéo de Atendimento ao Usuario:

I - atender aos incidentes dos usuarios de recursos computacionais do CNJ, solucio-
nando-os de acordo com o0s niveis de servicos estabelecidos;

II - atender aos incidentes e requisi¢des dos usuarios de sistemas fornecidos pelo
(NJ em &mbito nacional, solucionando-os de acordo com 0s niveis de servicos es-
tabelecidos;

III - conceder e revogar acesso a rede de dados, ao e-mail e aos sistemas corpora-
tivos do CN7J;

IV - conceder e revogar acesso aos sistemas disponibilizados aos usuarios dos ser-
vicos de TIC do Conselho em ambito nacional,

V - prestar apoio técnico, na area de informatica, a realizacéo de eventos do CN7J;

VI - realizar instalacdo, remocao e configuracdo de softwares homologados pelo
CNJ em equipamentos de TI do Conselho, tais como microcomputadores, notebooks,
impressoras e scanners;

VII - realizar instalacdo, configuraco e recolhimento de equipamentos de TI do
Conselho, tais como microcomputadores, notebooks, impressoras e scanners;

VIII - prestar apoio técnico na realizacdo de videoconferéncias utilizando servicos
homologados pelo CNT;

IX - gerenciar os problemas relacionados aos servigos de TIC, coordenando 0s recur-
S0s necessarios para a identificacao, a investigacao e o diagnostico de sua causa
principal;

X - atuar proativamente na prevencao de incidentes e de problemas, com vistas a
eliminacdo ou reducéo de seus impactos;

XI - esclarecer as duvidas apresentadas pelos usuarios relacionadas aos servicos
de TIC, com o0 apoio das outras unidades do DTI;

X1I - definir, padronizar e manter as configura¢des dos ativos que compdem o parque
de microinformatica do CN7J;

XIII - elaborar estudos técnicos e termo de referéncia visando a aquisi¢éo de sof-
twares e hardwares de microinformatica voltados para o usuario;
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XIV - controlar o recolhimento e distribuicdo de todos os ativos de microinformatica
existentes no CNJ;

XV -realizar as transferéncias de bens de microinformatica no sistema de patrimonio;

XVI - controlar e prestar servicos de suporte técnico e manutencdo aos equipamen-
tos de microinformatica;

XVII - monitorar e controlar o servico de impressao corporativo;

XVIII - manter o controle dos atendimentos solicitados a Se¢&o, bem como coletar
e divulgar dados para o aprimoramento continuo de indicadores;

XIX - atuar em consonancia com os objetivos estratégicos definidos pelo Conselho,
auxiliando o aprimoramento da infraestrutura de TIC do Judicidrio;

XX - apoiar a gestéo do conhecimento relativo a sua area de atuacéo;

XXI - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.

6.8.4.5 Nucleo de Gestao de Banco de Dados
Sao competéncias do Nucleo de Gestéo de Banco de Dados:

I - garantir a confidencialidade, a integridade e a disponibilidade das informacoes
armazenadas em bancos de dados do CNJ, prestando suporte a seu uso, exploracao
e recuperacao;

II - definir recursos computacionais necessarios ao funcionamento adequado dos
diversos bancos de dados do CNT;

III - definir, documentar, disseminar e manter métodos e padrdes para a adminis-
trac@o de bancos de dados. Realizar a instalacdo, configuragao e atualizacdo dos
bancos de dados sob sua gestao;

IV - monitorar, avaliar e otimizar o desempenho dos diversos bancos de dados do CNT;

V - configurar, monitorar e executar procedimentos de backup e restore dos bancos
de dados do CNJ;

VI - coletar e divulgar dados sobre a utilizacdo dos bancos em producdo para o
aprimoramento continuo de indicadores;

VII - desenvolver outras atividades tipicas da unidade.

6.8.5 Coordenadoria de Inovacao e Prospeccao Tecnoldgica
Sao competéncias da Coordenadoria de Inovacao e Prospeccédo Tecnologica:

I - realizar atividades de prospecgéo tecnolégica e de busca por novas tecnologias
e processos aplicaveis aos projetos tecnoldgicos de competéncia do CNT; 59
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II - promover a inovagao tecnoldgica por meio aces de estimulo a pesquisas, de
acles de orientacdo, de treinamento, e de apoio aos projetos de tecnologia;

III - identificar, apoiar, estimular, coordenar e disseminar o desenvolvimento da
inovacéo tecnolédgica no ambito do Poder Judiciario;

IV - promover parcerias com as empresas e institui¢des publicas e privadas, com
vistas a modernizacdo e inovacdo tecnologica;

V - apoiar as demais unidades do DTI nas demandas e necessidades de moderni-
zacdo e inovacao tecnolégica;

VI-apoiar as se¢des do C(NJ que atuam com atividades de gestéo do conhecimento
no que for pertinente as areas de atuacdo da Coordenacao;

VII - coletar, apurar e promover melhorias nas atividades de inovac&o e prospeccao
tecnoldgica com base nas analises criticas (feedback) recebidas das unidades orga-
nizacionais do CNJ sobre essas atividades que foram implementadas;

VIII - elaborar, medir e acompanhar os indicadores de produtividade das unidades
subordinadas;

IX - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

Secao de Inovacao Tecnoldgica
Sao competéncias da Se¢éo de Inovagéo Tecnologica:

I - planejar e acompanhar a execu¢do dos projetos de inovacao por parte da equipe
de desenvolvimento da Coordenadoria;

IT - monitorar e aferir as entregas dos produtos de inovacéo tecnologica;

I1I - orientar as equipes de desenvolvimento de sistemas nas escolhas das aborda-
gens tecnoldgicas que melhor atendam as necessidades negociais;

IV - manter documentacao atualizada para a correta utilizacdo dos produtos de
inovac&o tecnoldgica pelas demais areas do DTI, bem como promover o treinamento
da utilizacdo desses produtos;

V - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.
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7 SECRETARIA ESPECIAL DE

7.1

PROGRAMAS, PESQUISAS E
GESTAO ESTRATEGICA

A Secretaria Especial de Programas, Pesquisas e Gest&o Estratégica tem por finalida-
de prestar apoio e assessoramento técnico a Presidéncia e as Comissdes Permanen-
tes do Conselho Nacional de Justica nas atividades relacionadas aos programas e
projetos institucionais, as pesquisas judicidrias, a gestao estratégica e a capacitacdo
de servidores do Poder Judicidrio, bem como expedir atos normativos afetos a sua
competéncia.

Gabinete da Secretaria Especial de
Programas, Pesquisas e Gestao Estratégica

Sao competéncias do Gabinete da Secretaria Especial de Programas, Pesquisas e
Gestao Estratégica:

I - dirigir, orientar e coordenar as agoes inerentes a SEP, visando ao pronto e per-
manente atendimento ao Secretario Especial de Programas, Pesquisas e Gestao Es-
tratégica e aos Juizes Auxiliares da Presidéncia;

II - despachar com o Secretario Especial de Programas, Pesquisas e Gestao Estratégica
e 0s Juizes Auxiliares os expedientes de interesse da Secretaria;

IIT - supervisionar e controlar a recepgao, selecdo e encaminhamento do expediente
e da correspondéncia da SEP, dando-lhe o destino conveniente, de acordo com a
natureza do assunto;

IV - acompanhar, monitorar o desempenho, consolidar e fornecer informac@es sobre
0 andamento dos programas e projetos institucionais, com o assessoramento técnico
do Departamento de Gest&o Estratégica;

V - interagir com gestores, responsaveis, supervisores e gerentes de programas e
projetos institucionais, buscando a permanente atualizacdo do seu portfoélio;

VI - definir e regular as ferramentas informatizadas de acompanhamento dos pro-
jetos institucionais;

VII - atuar na gestdo negocial das solucdes de tecnologia da informacéo e servicos
digitais sob a sua responsabilidade;
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VIII - acompanhar, consolidar e fornecer informacdes sobre 0s termos de cooperacao
técnica e juridica, que versem sobre 0s assuntos relativos a atuagéo da SEP;

IX - acompanhar os cadastros sob a coordenacéo do Conselho Nacional de Justica,
apoiando seus gestores, a fim de garantir a transparéncia e a qualidade de seus
dados e subsidiar as politicas judiciarias;

X - desenvolver outras atividades correlatas.

7.2 Coordenadoria Administrativa da
Secretaria Especial de Programas,
Pesquisas e Gestao Estratégica

Sao competéncias da Coordenadoria Administrativa da Secretaria Especial de Pro-
gramas, Pesquisas e Gestao Estratégica:

I - atuar na gestao negocial das solucdes de tecnologia da informacéo e servicos
digitais sob a responsabilidade da Secretaria, quando designado;

II - participar de grupos de trabalho e comités de interesse da SEP,
III - planejar o acompanhamento das atividades dos 6rgéos colegiados do CNJ; e

IV - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

7.3 Escritorio Corporativo de Projetos Institucionais
Sao competéncias do Escritério Corporativo de Projetos Institucionais:

I - elaborar metodologia de gerenciamento de projetos institucionais no ambito
do CNJ;

II - zelar pela adequacdo metodolédgica dos projetos;

IIT - prestar consultoria as unidades do Conselho Nacional de Justica sobre a me-
todologia do gerenciamento de projetos institucionais;

IV - orientar tecnicamente os gestores de projetos institucionais;
V - propor metodologia de priorizagao de projetos institucionais a SEP,

VI - catalogar os projetos institucionais;
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VII - realizar a gestdo de portfélio de projetos institucionais, propondo o portfélio
de projetos institucionais a SEP, acompanhando de forma estratégica os projetos do
portfélio e disponibilizando o portfélio por meio de painel eletrénico;

VIII - realizar o acompanhamento dos projetos institucionais em nivel estratégi-
co, compartilhando a informacao, sempre que solicitada, com o Departamento de
Gestdo Estratégica - DGE;

IX - promover a divulga¢éo do acompanhamento dos projetos institucionais;

X - realizar a interlocug&o com responsaveis e gestores de projetos institucionais,
podendo solicitar informac6es sobre 0s projetos institucionais;

XI - analisar tecnicamente e apresentar parecer sobre a proposicéo e alteragéo de
projetos, quando solicitado pela SEP;

XII - promover a gestéo do conhecimento;

XIII - promover a capacitacdo e sensibilizacao referente a metodologia de geren-
ciamento de projetos institucionais;

XIV - atuar como centro de informac@es de projetos institucionais para auxilio da
gestdo do CNT;

XV -realizar pesquisas que promovam desenvolvimento e inovacdo da gestéo de
projetos; e

XVI - outras atribuicOes correlatas.

7.4 Departamento de Pesquisas Judicidrias
Sao competéncias do Departamento de Pesquisas Judicidrias:

I - desenvolver pesquisas destinadas ao conhecimento da funcao jurisdicional
brasileira;

II - realizar analise e diagnostico dos problemas estruturais e conjunturais dos
diversos segmentos do Poder Judiciario;

III - elaborar relatérios conclusivos e opinar sobre matéria que lhe seja submetida
pelo Plenadrio, pelo Presidente, pelo Corregedor Nacional de Justica, por Conselheiro
ou pelas Comissdes;

IV - fornecer subsidios para a formulacdo de politicas judicidrias;

V - disseminar informacdes e conhecimentos por meio de publicac¢des, seminarios
e outros veiculos;

VI - realizar estudo técnico sobre projeto de lei relacionado a aumento de gastos
com pessoal e encargos sociais, inclusive transformacéo de cargos, com vistas a
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subsidiar o Conselho Nacional de Justica na emissao de parecer a que se refere o
inciso IV do art. 81 da Lei n. 12.017, de 12 de agosto de 2009.

7.41 Conselho Consultivo

0s membros do Conselho Consultivo do DPJ serd&o indicados pela Presidéncia e apro-
vados pelo Plendrio do Conselho Nacional de Justica, devendo obrigatoriamente
a escolha recair sobre professores de ensino superior e magistrados, em atividade
ou aposentados e com reconhecida experiéncia nas atividades do Poder Judiciario.

S&o competéncias do Conselho Consultivo:

I - examinar e opinar sobre estudos, relatorios, analises, projetos, pesquisas e dire-
trizes metodoldgicas que estejam sendo cogitadas ou desenvolvidas no DPJ e que
lhe sejam encaminhadas;

II - examinar e opinar sobre a celebracao de convénios e acordos que envolvam as
informac@es contidas nos bancos de dados do Poder Judicidrio nacional e nos seus
arquivos;

III - propor ao Departamento de Pesquisas Judiciarias - DPJ, estudos, projetos e
metas de médio e longo prazo nas areas tematicas relativas a Direito e Sociedade,
Direito e Politica, Direito e Economia, Reforma Legal e do Judiciario, bem como em
outras areas que atendam aos interesses do CNJ;

IV - apoiar a diretoria do DPJ em suas relaces com as comunidades cientificas,
nacional e internacional;

V - manifestar-se por meio de pareceres sobre qualquer tema que a Diretoria do
DPJ lhe submeter;

VI - elaborar seu regulamento, a ser submetido a aprovacéo do Plenario do CNJ.

7.4.2 Coordenadoria de Gestao da Informacao
e Memoria do Poder Judiciario

Sao competéncias da Coordenadoria de Gestao da Informacéo e Memaria do Poder
Judiciario:

I- coordenar as atividades da Sec¢éo de Arquivo e Gestdo Documental do CNJ;
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II - propor, planejar e gerenciar projetos e demandas relativas a Gestdo Documental
no CNJ;

III - coordenar as atividades de preservacao e divulgacéo da memoria institucional
do Conselho Nacional de Justica (material e imaterial);

IV - efetuar e difundir pesquisas historicas, culturais e educativas;

V - propor, planejar e gerenciar projetos e demandas relativas a Gestao da Infor-
macdo no CNJ;

VI - coordenar as atividades da Biblioteca Digital do CNJ;
VII - coordenar as atividades da Revista Eletronica do CNT;
VIII - acompanhar a politica de gestdo documental do Poder Judicidrio;

IX - apoiar o Coordenador do Comité Gestor do Programa Nacional de Gestdo Docu-
mental e Memoéria do Poder Judiciario (Proname) em suas atividades;

X - coordenar as atividades do Comité de Dados Abertos do CNJ;
XI - contribuir para as atividades do Departamento de Pesquisas Judiciarias do CNJ;

XII - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

7.4.21 Secao de Arguivo e de Gestdo Documental
Sao competéncias da Secdo de Arquivo e de Gestdo Documental:

I - auxiliar as unidades do CNJ nas atividades de identificacao das espécies docu-
mentais e na produg¢éo de novos modelos de documentos

II - identificar, classificar, organizar e avaliar o acervo arquivistico do Conselho Na-
cional de Justica e dar-lhe destino;

III - garantir o0 acesso e facultar aos solicitantes a consulta e autenticacdo de copias
dos documentos sob a custddia da Secao;

IV - propor, executar e divulgar politicas referentes a manutencao do acervo e a
modernizacdo da automacao aplicada aos arquivos do CNJ;

V - apoiar a gestéo documental relativa ao Processo Judicial eletrénico - Pje;
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VI - acompanhar 0s procedimentos necessarios para a efetiva eliminacao dos do-
cumentos incluidos no Termo de Eliminac&o;

VII - sugerir alteracdes no Plano de Classificacéo e na Tabela de Temporalidade
(PCTT) do CNT;

VIII - propor medidas necessarias a conservacdo dos documentos convencionais
e digitais;

IX - estabelecer diretrizes para a correta gestao dos documentos digitais nos siste-
mas eletrénicos de documentos do CNJ;

X - desenvolver outras atividades tipicas da Secé&o.

7.5 Centro de Formacao e Aperfeicoamento
de Servidores do Poder Judiciario

Sdo competéncias do Centro de Formacdo e Aperfeicoamento de Servidores do Poder
Judiciario:

I - expedir certidOes, declaracdes e certificados de Educacéo Corporativa, relativa-
mente a sua area de atuacao;

II - propor a realizacdo de convénios junto a universidades, 6rgéos publicos e orga-
nismos internacionais nas matérias afetas ao CEAJud;

III - sugerir as diretrizes da politica nacional de formacdo e aperfeicoamento dos
servidores do Poder Judiciario;

IV - identificar as competéncias funcionais (conhecimentos, habilidades e atitudes)
a serem desenvolvidos nos servidores do Poder Judiciario;

V - identificar os instrumentos de capacitacao necessarios ao desenvolvimento das
competéncias funcionais e disponibiliza-los, quando possivel;

VI - fomentar, entre os tribunais, a troca de experiéncias, o compartilhamento de
conteudos e a racionalizacdo dos custos de capacitacao;
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VII - promover treinamentos, cursos - nas modalidades presencial e a distancia -,
seminarios e outras a¢des de educacao corporativa, encaminhando as medidas
necessarias a viabilizacdo de tais acdes;

VIII - integrar as iniciativas de educagéo a distancia do Poder Judiciario, mantendo
banco de cursos ja desenvolvidos pelos tribunais;

IX - criar, manter e atualizar o Portal de Educacéo a Distancia do Poder Judiciario;

X - realizar pesquisa das melhores praticas de educagéo a distancia do Poder Ju-
diciario;

XI - criar, manter e atualizar o Banco de Tutores do Poder Judicidrio - BTJ;
XII - gerenciar equipe multidisciplinar de producéo de cursos a distancia;

XIII - captar, catalogar, sistematizar e disponibilizar, na Biblioteca Digital de EaD,
artigos, monografias, dissertagdes e teses de temas afetos ao CEAJud;

XIV - gerenciar rede colaborativa formada pelos profissionais de educacédo a dis-
tancia do Poder Judiciario;

XV - fomentar a gestao por competéncias e a gestdo do conhecimento;

XVI - fomentar o desenvolvimento de cultura de valorizacao da educacdo e da
consciéncia de direitos e deveres;

XVII - dar suporte aos eventos da Comissdo Permanente de Eficiéncia Operacional
e Gestéo de Pessoas;

XVIII - desenvolver outras atividades correlatas.

Departamento de Gestao Estratégica
Sao competéncias do Departamento de Gestdo Estratégica:

I - prestar assessoramento técnico a alta administracado nas atividades relaciona-
das ao planejamento estratégico em ambito institucional e nacional, a gestéo de
politicas judiciarias nacionais, a gestéo de processos, a gestdo socioambiental do
(N7 e aos estudos organizacionais e de normas;

II - assessorar a Comissa@o de Gestao Estratégica, Estatistica e Orgamento na coor-
denacdo das atividades de planejamento e gestdo estratégica do Poder Judiciario;

III - analisar iniciativas estratégicas, projetos e acdes;

IV - manter intercambio com outros 0rgaos em assuntos relacionados a gestao
estratégica;
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V - desenvolver outras atividades correlatas.

Secao de Apoio a Governaca de Sustentabilidade
Sao competéncias da Se¢éo de Apoio a Governanca de Sustentabilidade:

I - elaborar 0 Plano de Logistica Sustentavel (PLS) do CNJ e respectivo Plano de Ac¢es
em conjunto com as unidades gestoras responsaveis pela execugéo do PLS;

II - monitorar o cumprimento das metas de cada indicador do PLS, bem como a exe-
cucdo das agdes previstas no Plano de Ac¢Ges, e elaborar relatério de desempenho
anual do PLS, em cumprimento a Resoluc¢do CNJ n. 400/2021;

III - divulgar, periodicamente, na intranet e no portal do CNJ, os resultados da evo-
lucéo do Plano de Logistica Sustentavel (PLS) do Conselho;

IV - subsidiar a administracdo com informacdes que auxiliem a tomada de deciséo
sob 0 aspecto social, ambiental, econémico e cultural;

V - realizar a¢des de capacitacao e sensibilizacdo para o quadro funcional, visando
estimular a reflexdo e a mudanca dos padrées comportamentais quanto a aquisi-
cBes, contratagdes, consumo e gestdo documental no ambito do CNJ, em busca de
posturas mais eficientes, eficazes, responsaveis e inclusivas;

VI - fomentar acdes que estimulem:
a) 0 aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;
b) 0 uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos;

¢) areducdo do impacto negativo das atividades do 6rgdo no meio ambiente
com a adequada gestéo dos residuos gerados;

d) a promocao das contratagdes sustentaveis;
e) a gestdo sustentavel de documentos e materiais;

f) a sensibilizacdo e capacitacdo do corpo funcional e de outras partes
interessadas;

g) a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

h) a promoc&o da equidade e da diversidade;

i) aincluséo social; e

j) 0 controle de emisséo de didxido carbono no ambito do 61g&o do Poder
Judiciario.

VII - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.
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7.6.2 Divisao de Gestao Estrategica do Poder Judiciario

7.6.21]

S8o competéncias da Divisdo de Gestao Estratégica do Poder Judicidrio:

I - realizar atividades inerentes ao planejamento estratégico do Poder Judicidrio,
compreendendo a comunicacdo, 0 monitoramento e a avaliacdo da estratégia;

II - planejar, desenvolver e disseminar metodologias de planejamento e de gest&o;

III - acompanhar e assessorar, no que couber, o desenvolvimento da gestao estra-
tégica nos érgéos do Poder Judiciario;

IV - apoiar e estimular a disseminagéo de boas praticas no Judicidrio;

V - desenvolver outras atividades tipicas da Divis&o.

Secdo de Planejamento Estratégico do Poder Judiciario
Sao competéncias da Se¢ao de Planejamento Estratégico do Poder Judicidrio:

I - coordenar a Estratégia do Poder Judiciario e promover periodicamente as revisoes
e 0s ajustes necessarios;

II - incentivar a¢fes alusivas ao planejamento estratégico nos érgaos do Poder
Judiciério;

III - promover eventos direcionados a formulacéo da Estratégia Nacional do Poder
Judiciario;

IV - consolidar propostas de metas e diretrizes estratégicas do Poder Judiciario;
V - realizar diagnosticos da Estratégia Nacional do Poder Judicidrio;
VI - realizar o acompanhamento da Estratégia Nacional do Poder Judiciario;

VII - produzir e divulgar informagdes por meio de publica¢fes relativas a Estratégia
Nacional do Poder Judicidrio;

VIII - gerenciar as informac@es dos representantes na Rede de Governanca Colabo-
rativa do Poder Judiciario;

IX - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.
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7.6.2.2 Secao de Monitoramento e Avaliacao da Estratégia
Sao competéncias da Secdo de Monitoramento e Avaliacdo da Estratégia:

I - propor indicadores e metas em consonancia com 0s parametros estabelecidos
na Estratégia Nacional, promovendo, periodicamente, as revis@es e 0s ajustes ne-
cessarios;

11 - apoiar o processo de formulacdo da Estratégia Nacional,
III - monitorar e avaliar o desempenho dos Tribunais nas Metas Nacionais;

IV - prestar assessoria técnica aos Tribunais com objetivo de esclarecer e auxiliar
temas relacionados ao acompanhamento das Metas Nacionais;

V - divulgar resultados referentes as Metas Nacionais e Especificas;

VI - auxiliar, no que couber, na formulacdo de indicadores e metas relacionados ao
planejamento estratégico institucional;

VII - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

7.6.3 Divisao de Gestdo Estratégica do CNJ
Sao competéncias da Divisdo de Gest&o Estratégica do CNJ

I - realizar atividades inerentes ao Planejamento Estratégico do CNJ, a gestao de
processos, aos estudos organizacionais e normas;

II - realizar estudos que visem o aperfeicoamento dos processos, da forca de tra-
balho, da estrutura organica do C(NJ e da normatiza¢éo em nivel institucional e, no
que couber, em nivel nacional;

IIT - promover intercambio com outros 6rgéos em assuntos relacionados a gestéo de
processos, estudos organizacionais, normas e planejamento institucional;

IV - desenvolver outras atividades tipicas da Divis&o.
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7.6.31 Secao de Planejamento Institucional
Sao competéncias da Se¢do de Planejamento Institucional:

I - propor metodologia de planejamento estratégico no ambito do Conselho Nacio-
nal de Justica;

II - assessorar a elaboracdo e a reviséo do planejamento estratégico do CNJ de forma
estruturada, critica, organizada e colaborativa;

III - buscar o alinhamento de todas as unidades de apoio a estratégia;

IV - propor indicadores e metas em consonancia com 0s parametros estabelecidos
nos planos estratégicos institucional, promovendo, periodicamente, as revisges e
0S ajustes necessarios;

V - desenvolver e comunicar a estratégia institucional as unidades organicas do
Conselho Nacional de Justica;

VI - prestar consultoria no processo de alinhamento, implementacédo e execugao
do planejamento estratégico em nivel institucional;

VII - monitorar e avaliar o cumprimento das metas institucionais;

VIII - promover a divulgagdo das agdes e dos resultados referentes ao planejamento
estratégico institucional;

IX - apoiar a realizacdo das ReuniGes de Analise da Estratégia - RAES do planeja-
mento estratégico institucional;

X - coordenar, em conjunto com a Secretaria de Gestao de Pessoas, programas de
treinamentos, palestras, workshops e quaisquer a¢des de sensibilizacdo e disse-
minacdo do conhecimento em planejamento estratégico;

XI - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.
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7.6.3.2 Secao de Gestdo de Processos
Sao competéncias da Secdo de Gestao de Processos:

I - realizar estudos e propor melhorias dos processos de trabalho do Conselho Na-
cional de Justica;

II - definir, manter e divulgar a metodologia de gestao de processos, que podera se
estender, no que for pertinente, ao Poder Judiciario;

IIT - prestar consultoria as unidades do Conselho Nacional de Justica na modelagem
e no redesenho de processos de trabalho, bem como para a implantagéo da gestao
POr Processos;

IV - elaborar, implantar e acompanhar projetos de racionalizacdo de métodos e
processos de trabalho junto as unidades do Conselho Nacional de Justica;

V - promover estudos e elaborar propostas de definicdo da forca de trabalho do
Conselho Nacional de Justica;

VI - prestar consultoria para implantagéo e acompanhamento de sistemas de gestédo
da qualidade no CN7J;

VII - assessorar as unidades do CNJ na elaboracdo de instrucdes de trabalho e de
manuais de rotinas;

VIII - promover o uso de técnicas, ferramentas e metodologias definidas para a
gestdo de processos e a gestdo da qualidade em nivel institucional, e no que couber,
em nivel nacional;

IX - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

7.5.3.3 Secao de Estudos Organizacionais e de Normas

S&o competéncias da Sec¢do de Estudos Organizacionais e de Normas:

I - gerenciar o sistema normativo do Conselho Nacional de Justica;

II - elaborar normas, regulamentos, manuais e demais instrumentos de gestéo
administrativa do Conselho Nacional de Justica e os diretamente ligados as metas
estratégicas do Poder Judiciario;
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III - redigir minuta ou realizar reviséo de atos normativos por solicitacéo do Pre-
sidente, Corregedor, Conselheiros, Comissoes, Secretario-Geral, Secretario Especial de
Programas, Pesquisas e Gestdo Estratégica ou Diretor-Geral do Conselho Nacional
de Justica;

IV - propor medidas de aperfeicoamento dos atos normativos do CNJ, com vistas a
adequa-los a melhor técnica legislativa;

V - administrar a ferramenta de pesquisa e de publicacéo de atos normativos no
portal de internet;

VI - liberar a publica¢é@o ou publicar os atos normativos emanados pelo Conselho
Nacional de Justica no portal de internet;

VII - promover estudos e elaborar proposta sobre a alteragéo da estrutura orgénica
do CN7J;

VIII - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.
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8 SECRETARIA DE AUDITORIA

Sao competéncias da Secretaria de Auditoria:

I - executar as atividades de auditoria interna do Conselho Nacional de Justica -
(N7, consistente na atividade independente e objetiva de avaliacéo e consultoria
com 0 objetivo de agregar valor, melhorar as operagoes e auxiliar o CNJ a alcancar
seus fins institucionais, mediante avalia¢do da eficacia dos processos de gestdo de
riscos, de controles internos administrativos e de governanca, com vistas a assegurar
as operacbes desenvolvidas pela gestao;

II - avaliar as atividades da 12 e 22 linhas no que tange a eficdcia da governanca,
do gerenciamento de riscos e dos controles internos;

III - avaliar os atos de dirigentes e servidores para assegurar que estdo em confor-
midade com as politicas, procedimentos, leis, regulamentos e padrfes aplicaveis;

IV - realizar, coordenar e supervisionar auditorias e consultorias com base nos
pressupostos de autonomia técnica e de objetividade;

V - estabelecer diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na exe-
cucdo das atividades de auditoria, observados os padrfes internacionalmente re-
conhecidos;

VI - realizar auditorias especiais por determinacéo da Presidéncia ou do Plenario;

VII - identificar, avaliar e discutir com os gestores oportunidades de aprimora-
mento dos processos de gestao de riscos, de controles internos administrativos e
de governanca;

VIII - promover a integracdo com as unidades de auditoria dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judicidrio, para o permanente aperfeicoamento da atividade de audi-
toria, bem como cooperar com as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos externos
de controle;

IX - propor a Comissdo Permanente de Auditoria a realizacéo de A¢bes Coordenadas
de Auditoria em &reas prioritarias e de relevancia, a serem executadas em parceria
com as unidades sujeitas ao controle administrativo do CN7J;

X - submeter a aprovacao do Presidente o Plano Anual de Auditoria - PAA e 0 Plano
de Auditoria de Longo Prazo - PALP;

XI - acompanhar a execuc¢éo do Plano Anual de Auditoria - PAA;
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XII - apresentar ao 6rgao colegiado competente Relatorio Anual das Atividades de
Auditoria e Consultoria;

XIII - apreciar e encaminhar relatérios de auditoria contendo recomendacfes aos
titulares de unidades organicas auditadas;

XIV - apreciar e encaminhar os trabalhos de consultoria as unidades demandantes;

XV - informar as unidades organicas competentes dos assuntos que, por sua rele-
vancia e urgéncia, imponham acao imediata;

XVI - apreciar e aprovar o Plano Anual de Capacitacdo de Auditoria para desenvol-
vimento de competéncias técnicas necessarias a formacédo dos servidores lotados
na Secretaria de Auditoria;

XVII - desempenhar as fun¢bes operacionais de competéncia do érgdo central do
Sistema de Auditoria Interna do Poder Judiciario - STAUD-Jud, nos termos da Reso-
lucdo CNJ n. 308, de 11 de marco de 2020;

XVIII - assessorar, sob a forma de orientacdo, mediante o encaminhamento de con-
sulta técnica especifica, conforme a Resolugdo CNJ n. 309, de 11 de mar¢o de 2020,
0 Presidente, o Corregedor Nacional de Justica, os Conselheiros, o Secretario-Geral,
0 Secretario Especial de Programas, Pesquisa e Gest&o Estratégica e o Diretor-Geral,
para esclarecimento de duvidas técnicas sobre:

a) execucdo patrimonial, contabil, orcamentaria e financeira, incluindo os assuntos
relativos a despesas com pessoal;

b) implantacéo de controles internos administrativos nas diversas areas da gestao
publica;

c) realizacdo de procedimentos licitatérios e execucdo de contratos, exclusivamen-
te no que se refere aos aspectos procedimentais, orcamentdrios, financeiros e de
controle interno; e

d) procedimentos administrativos referentes aos processos e documentos que, por
forca normativa, estejam sujeitos ao exame da unidade de auditoria interna.

XIX - prestar apoio técnico e operacional a Comissdo Permanente de Auditoria;

XX - submeter a Comissdo Permanente de Auditoria as orienta¢@es técnicas oriun-
das das deliberacBes do Comité de Governanga e Coordenacdo do SIAUD-Jud,;

XXI - apreciar parecer sobre a legalidade dos atos de admisséo, aposentadoria,
reforma e penséao;
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XXII - apreciar o Relatorio de Gest&o Fiscal com base em parecer emitido sobre a
regularidade dos demonstrativos fiscais;

XXIII - apreciar o Planejamento Estratégico da SAU e submeté-1o para aprovagao
da Presidéncia.

XXIV - atuar na gestao negocial das solucdes de tecnologia da informac&o e servicos
digitais sob a sua responsabilidade;

XXV - desenvolver outras atividades correlatas, inclusive aquelas oriundas de de-
terminac@es do Tribunal de Contas da Unido (TCU).

Nucleo de Assessoramento e de
Elaboracao de Normas de Auditoria

Sao competéncias do Nucleo de Assessoramento e de Elaboracdo de Normas de
Auditoria:

I - acompanhar o fluxo dos processos administrativos sujeitos ao exame da Secre-
taria de Auditoria e dar o devido andamento;

II - assessorar o Secretario de Auditoria na forma da Resolucdo CNJ n. 309, de 11 de
marco de 2020, para esclarecimento de duvidas técnicas sobre:

a) execucdo patrimonial, contabil, orcamentaria e financeira, incluindo os assuntos
relativos a despesas com pessoal;

b) implantacéo de controles internos administrativos nas diversas areas da gestao
publica;

¢) realizacdo de procedimentos licitatorios e execucéo de contratos, exclusivamen-
te no que se refere aos aspectos procedimentais, orcamentarios, financeiros e de
controle interno; e

d) procedimentos administrativos referentes aos processos e documentos que, por
forca normativa, estejam sujeitos ao exame da unidade de auditoria interna;

III - assessorar o Secretario de Auditoria, em conjunto com a Coordenadoria de Ges-
t&o do Sistema de Auditoria Interna do Poder Judicidrio - COSI e a Coordenadoria de
Auditoria Interna - COAD, nos servigos de consultoria contemplados na Resolucéo
(NJ n. 309/2020;

IV - propor e/ou auxiliar a elaboracdo de normativos de auditoria para o ambito
interno do CNJ e para o Poder Judicidrio;
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V - assessorar a Coordenadoria de Gestdo do Sistema de Auditoria Interna do Po-
der Judiciario e a Coordenadoria de Auditoria Interna, em assuntos que envolvam
questdes legais e normativas;

VI - elaborar o Plano Anual de Capacitacdo de Auditoria - PAC-Aud dos servidores
lotados na Secretaria de Auditoria, baseado em informac@es prestadas pela Coor-
denadoria de Gestao do Sistema de Auditoria Interna do Poder Judiciario - COSI e
pela Coordenadoria de Auditoria Interna - COAD;

VII - elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Gest@o do Sistema de Auditoria
Interna do Poder Judicidrio - COSI e a Coordenadoria de Auditoria Interna - COAD, 0
Relatério Anual das Atividades de Auditoria e Consultoria;

VIII - desenvolver outras atividades tipicas do Nucleo.
8.2 Coordenadoria de Gestao do Sistema de
Auditoria Interna do Poder Judiciario

Sao competéncias da Coordenadoria de Gestao do Sistema de Auditoria Interna do
Poder Judiciario:

I - propor ao Secretario de Auditoria a normatizagéo, a sistematiza¢éo e a padroni-
zacao dos procedimentos de auditoria e consultoria;

I - coordenar a implementacao de projetos estratégicos da Secretaria de Auditoria,
e submeter a aprovacao do Secretario;

III - coordenar e monitorar a implementacéo do modelo de capacidade da atividade
de auditoria;

IV - coordenar e monitorar a implementacgdo do Programa de Qualidade da Secre-
taria de Auditoria, em conjunto com a Coordenadoria de Auditoria Interna - COAD e
0 Nucleo de Assessoramento e de Elaboracéo de Normas de Auditoria;

V - coordenar o planejamento, execucao e apresentacao dos resultados das A¢bes
Coordenadas de Auditoria;

VI - assessorar o Secretario de Auditoria em sua atuacédo junto a Comissao Perma-
nente de Auditoria;

VII - assessorar o Secretario de Auditoria nas reunides do Comité de Governanca e
Coordenacéo do SIAUD-Jud;

79



CONSELHO
NACIONAL

DE JUSTICA

VIII - coordenar pesquisas com vistas a alinhar as praticas profissionais de audi-
toria da SAU aos padrfes internacionalmente aceitos;

IX - gerenciar o conteudo da pagina da Secretaria de Auditoria no Portal do (NJ e na
intranet, em conjunto com a Coordenadoria de Auditoria Interna - COAD e 0 Nucleo
de Assessoramento e de Elaboracéo de Normas de Auditoria - NUAN;

X - elaborar, com subsidio das demais unidades da SAU, o Planejamento Estratégico
da Secretaria de Auditoria, bem como propor revis@es e acompanhar seu cumprimento;

XTI - realizar medic¢Oes dos indicadores da Secretaria de Auditoria componentes do
Planejamento Estratégico do CNJ;

XII - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

8.2.1 Secao de Orientacado Técnica e Suporte
ao Sistema de Auditoria

S&o competéncias da Secdo de Orientacdo Técnica e Suporte ao Sistema de Auditoria:

I - elaborar Plano de Trabalho das AcGes Coordenadas de Auditoria, bem como
consolidar e tratar os dados dessas ac@es a partir das informacdes apresentadas
pelos tribunais;

II - elaborar documentos de apresentacéo de resultados, assim como painéis rela-
tivos as A¢Bes Coordenadas de Auditoria;

III - elaborar e manter atualizada documentacao referente a normatizacéo, a siste-
matizagéo e a padronizac¢do dos procedimentos de auditoria;

IV - elaborar documentacdo referente a implantacao do modelo de capacidade da
atividade de auditoria;

V - consolidar delibera¢bes oriundas das reunides do Comité de Governanca e Co-
ordenacao do SIAUD-Jud e elaborar orientagdes técnicas a serem submetidas a Co-
missdo Permanente de Auditoria;

VI - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.
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8.3 Coordenadoria de Auditoria Interna
Sao competéncias da Coordenadoria de Auditoria Interna:

I - coordenar a execucéo das atividades de auditoria em cumprimento ao planeja-
mento anual aprovado;

II - coordenar a execucao das atividades de auditoria especiais determinadas pelo
Presidente ou pelo Plenario;

III - organizar o processo de contas anuais a serem encaminhados ao Tribunal de
Contas da Unido - TCU;

IV - coordenar a elaborac¢do do Plano Anual de Auditoria - PAA e promover o res-
pectivo acompanhamento;

V - elaborar o Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP e promover seu respectivo
acompanhamento;

VI - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

8.3.1 Secao de Auditoria da Gestao e da Governanca
Sao competéncias da Secdo de Auditoria da Gestdo e da Governanca:
I - elaborar o Plano Anual de Auditoria - PAA;

II - realizar a programacao de cada auditoria e definir o escopo de trabalho e 0s
Instrumentos necessarios a sua consecucao;

III - realizar exames de auditoria mediante avaliagg&o dos processos de gestao admi-
nistrativa, controles internos, gestéo de riscos, governangca e da gestao de pessoas;

IV - emitir relatérios com recomendac@es sobre gestdo administrativa, controles
internos, gestéo de riscos, governanca e gestao de pessoas;

V - acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas, em
decorréncia das recomendacoes e, quando for o caso, encaminhar ao TCU informa-
cOes sobre as providéncias adotadas;

VI - emitir parecer sobre a regularidade dos demonstrativos fiscais que comp&em
0 Relatorio de Gestéo Fiscal - RGF;

VII - elaborar parecer sobre a legalidade dos atos de admissé&o, aposentadoria,
reforma e pensao;

VIII - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.
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9 DIRETORIA-GERAL

A Diretoria-Geral tem por finalidade desenvolver atividades de assessoramento e
apoio técnico e administrativo necessarios na preparacao e na execucao da gestao
administrativa do Conselho Nacional de Justica.

As atribui¢Oes do Diretor-Geral est&o estabelecidas na Portaria n. 112, de 4 de junho
de 2010.

9.1 Divisao de Apoio a Governanc¢a e
Inovacao da Diretoria-Geral
S&o competéncias da Divisdo de Apoio a Governanga e Inovac¢ao da Diretoria-Geral:

I - identificar e propor boas praticas de governanca e de gestao aplicaveis a Dire-
toria-Geral e a suas unidades;

II - implementar novas praticas de governanca e de gestdo no ambito da Diretoria-
-Geral com foco na gestdao de valor e na qualidade de vida;

III - realizar estudos e pesquisas necessarias para aprimorar o valor gerado pela
Diretoria-Geral e por suas unidades;

IV - coordenar a elaboracéo de planejamento no &mbito da Diretoria-Geral e de
suas unidades;

V - acompanhar e divulgar a execucdo do planejamento da Diretoria-Geral e de
suas unidades;

VI- coordenar a implementacéo da gestao de riscos nas unidades da Diretoria-Geral
e prestar apoio a outras unidades do (NJ quando solicitado;

VII - coordenar a elaborac¢do de respostas as demandas da auditoria interna e da
auditoria externa (Tribunal de Contas da Uni&o).

VIII - fomentar a inovacdo no ambito da Diretoria-Geral;

IX - desenvolver outras atividades que forem atribuidas pelo Diretor-Geral.

9.2 Coordenadoria Administrativa da Diretoria-Geral

Sao competéncias da Coordenadoria Administrativa da Diretoria-Geral:
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I - analisar processos e demais documentos submetidos pelas unidades da Direto-
ria-Geral para a deliberacdo do Diretor-Geral, tais como:

a) atos de procedimento licitatério e de contratacdo direta por dispensa e
inexigibilidade de licitac&o;

b) gestéo de contratos, de atas de registro de precos e outros instrumentos
congéneres;

) ordenacao de despesas;

d) procedimentos administrativos relativos a direitos e deveres dos servidores
do Conselho Nacional de Justica;

II - preparar expedientes a serem assinados pelo Diretor-Geral, como despachos,
oficios, memorandos, notas técnicas e relatoérios;

IIT - receber as correspondéncias enderecadas ao Diretor-Geral e dar o encaminha-
mento pertinente;

IV - proceder a tramitagéo dos processos recebidos na Diretoria-Geral, em observan-
cia aos fluxos administrativos pertinentes;

V - atuar na gestao negocial das solucdes de tecnologia da informacéo e servicos
digitais sob a sua responsabilidade;

VI - representar o Diretor-Geral, quando autorizado;

VII - promover reunites com as unidades do Conselho Nacional de Justica, sempre
que se fizer necessario, para o melhor entendimento de assunto a ser decidido pelo
Diretor-Geral,

VIII - zelar pela regular instrucéo dos processos administrativos de responsabilidade
da Diretoria-Geral;

IX - desenvolver outras atividades que forem atribuidas pelo Diretor-Geral.

9.21 Secao de Passagens e Diarias
Sao competéncias da Se¢do de Passagens e Diarias:

I - prestar informacoes sobre itinerarios, horarios, empresas aéreas, tarifas nacionais
e internacionais, colaborando na defini¢do do melhor roteiro para 0s deslocamentos;

I - analisar e processar as Requisicdes de Didrias e Passagens — RPDs - de acordo
com 0s normativos vigentes;
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III - solicitar a empresa contratada a emissdo e a remarcac¢ao de bilhetes aéreos
nacionais e internacionais e emissdo de seguro de assisténcia em viagem inter-
nacional;

IV - acompanhar e solicitar a empresa contratada o reembolso dos bilhetes aéreos
nao utilizados;

V - instruir processos individuais para ressarcimento de passagens a Conselheiros,
Juizes Auxiliares, Servidores e Colaboradores, quando nao for possivel a emisséo
de bilhetes pela empresa contratada;

VI - instruir processos individuais para concesséo de didrias nacionais e interna-
cionais a Conselheiros, Juizes Auxiliares, Servidores e Colaboradores, com enca-
minhamento a Secretaria de Orgamento e Financas para efetivar o pagamento em
conta-corrente;

VII - subsidiar a elaboracéo da proposta orcamentaria quanto aos valores a serem
destinados a didrias e passagens;

VIII - subsidiar as unidades competentes com as informacdes necessarias para
iniciar processo licitatorio;

IX - propor alteracao de normativos sobre 0 assunto;

X - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Comissao Permanente de Contratacao
Sao competéncias da Comissdo Permanente de Contratacao:

I - analisar os editais de licitacéo, observando, entre outros aspectos, as especifi-
cacdes dos materiais ou servigos;

1T - conduzir o procedimento licitatério até a fase de homologacao;

III - responder aos pedidos de esclarecimentos e impugnacoes apresentados aos
termos do edital, subsidiada pelas unidades demandantes;

IV - responder a mandados de seguranca impetrados pelos licitantes;

V - analisar recursos interpostos, submetendo a autoridade superior aqueles em
que nao for reconsiderada a decisao;
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VI - submeter o resultado da licitacdo a autoridade superior para fins de adjudi-
cacéo e homologacéao;

VII - desenvolver outras atividades requisitadas pela Diretoria-Geral.

Setor de Apoio as Licitacdes
Sao competéncias do Setor de Apoio as Licitacgdes:

I - elaborar e divulgar, mediante publicacdo em 6rgdos da imprensa e outros meios,
avisos de abertura de licitacdo, editais e respectivos anexos, bem como resultados
de julgamento e outros atos relacionados a procedimentos licitatérios;

II - analisar os documentos de habilitacdo juridica, técnica, fiscal, social, trabalhista,
e econdmico-financeira das empresas;

III - elaborar e expedir avisos e comunicados aos licitantes;

IV - auxiliar na preparacdo das respostas dos pedidos de esclarecimentos, impug-
nacges e recursos interpostos pelos licitantes;

V - elaborar o relatério final da licitacdo;
VI - preparar informac@es solicitadas pela Administracao;

VII - desenvolver outras atividades tipicas do Setor.

9.4 Assessoria Juridica

S8o competéncias da Assessoria Juridica:

I - emitir parecer em processos administrativos, bem como elaborar e adotar pare-
ceres referenciais no ambito do CNT;

II - realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias a
instrucao de processos;

III - examinar previamente as dispensas e inexigibilidades, nos casos que exigirem
o reconhecimento e a ratificacdo dessas situacdes pelas autoridades competentes;

IV - coligir elementos de fato e de direito e preparar informacdes que devam ser
prestadas em mandado de seguranca contra atos administrativos, ressalvados 0s
praticados no exercicio da competéncia finalistica do Orgéo;

V - avaliar os aspectos juridicos de propostas de atos administrativos;
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VI - desenvolver outras atividades tipicas da Assessoria.

Secretaria de Administracao

Compete a Secretaria de Administracdo coordenar atividades relacionadas a mate-
rial, patrimonio, contratacdes e aquisicdes de bens e servigos, contratos, manutencéo
e conservacao predial e assuntos correlatos.

Secao de Material e Patrimdnio
Sao competéncias da Se¢do de Material e Patriménio:

I - identificar necessidades, receber solicitacdo, analisar a disponibilidade e propor
a aquisicdo de bens patrimoniais e de consumo, elaborando os respectivos Termos
de Referéncia ou documento equivalente, exceto quando se tratar de bens de infor-
matica ou objeto técnico especifico de determinada unidade do Conselho;

II - classificar, codificar, cadastrar e incorporar os bens patrimoniais e de consumo
ao patrimonio do Conselho, quando necessario;

III - executar a conferéncia fisica e emplaquetar o material permanente incorporado
ao patriménio do érgéo;

IV - comunicar o recebimento de materiais as unidades solicitantes e realizar a
distribui¢do dos bens adquiridos;

V - manter atualizada relacdo dos bens em uso nas diversas unidades do Conselho;

VI - lavrar e manter atualizados os relatérios de cargas dos bens patrimoniais,
providenciando suas assinaturas;

VII - controlar saidas de bens do Conselho para consertos ou outros fins;

VIII - elaborar, mensalmente, relatérios e balancetes e, anualmente, o balanco fi-
sico financeiro de bens patrimoniais e de consumo, comunicando toda e qualquer
alteracéo no sistema de gestéo para o correspondente registro contabil;

IX - informar, para fins de apuracéo de responsabilidade, as irregularidades relacio-
nadas com a guarda e uso de bens patrimoniais, mantendo o0s registros atualizados
até a conclusdo da apuracdo ou processo de sindicancia;

X - manter controle de incorporacéo e baixas patrimoniais de bens adquiridos para
doacdo, informando o0s bens pendentes de baixa, sempre que necessario;
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XI - recolher ao depdsito, recuperar quanto possivel, e redistribuir bens devolvidos;

XII - propor a constituicdo de comisséo de doagdo e a baixa de bens permanentes
e da comissdo de inventério anual de bens, na forma da legislagao especifica;

XIII - propor a alienacéo, cess&o ou doacéo de bens considerados 0ciosos, antie-
condmicos ou irrecuperaveis, bem como acompanhar a retirada desses bens pelos
donatarios;

XIV - propor a contratacéo de seguro dos bens patrimoniais do Conselho;

XV - realizar concilia¢do contabil, entre saldo contabil e o saldo de bens patrimo-
niais e de consumo;

XVI - gerir Atas de Registro de Precos e/ou Contratos quando se tratar de bem mo-
bilidrio e bem de consumo, adquiridos para estoque;

XVII - encaminhar nota de empenho e/ou ordem de fornecimento ao contratado,
contendo os dados necessarios e suficientes para o correto fornecimento;

XVIII - auxiliar a Secretaria de Or¢camento e Finangas na classificacdo dos subitens
de material constantes dos pedidos de compra de acordo com o manual de classi-
ficacdo de despesas; e

XIX - desenvolver outras atividades tipicas da sec&o.

9.5.2 Sec¢ao de Compras
Sao competéncias da Secdo de Compras:
I - instruir os processos de aquisi¢des e contratagdes de bens e servigos,

II - realizar pesquisa de precos utilizando contratos e atas de registro de precos de
6rgaos publicos, pesquisas em sitios especializados na internet, catalogos de precos
de fabricantes, contrata¢des junto a empresas privadas e junto aos fornecedores e
prestadores de servico previamente cadastrados na Secao;

III - analisar e se manifestar sobre 0s contratos e atas de registro de precos pes-
quisados, bem como as propostas de precos recebidas, quanto as condi¢oes de for-
necimento, validade da proposta e precos ofertados, em conjunto com a unidade
demandante;

IV - pesquisar a situacéo de regularidade fiscal e trabalhista das empresas a serem
contratadas nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;
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V - pesquisar o porte das empresas que encaminharam propostas de precos no caso
de aquisicéo e contratacdes por meio de licitacdo, para subsidiar a elaboracéo de
editais voltados exclusivamente para microempresas, se for o caso;

VI - manter o catalogo de fornecedores atualizado e registrado em grupos de e-mail
especificos no SEI - Sistema Eletrénico de Informac@es;

VII - manter atualizadas as planilhas de detalhamento das contas contabeis, para
registro de todas as despesas realizadas no exercicio, mediante consulta ao Tesouro
Gerencial, a fim de evitar parcelamento de despesas e subsidiar a decisdo do Secre-
tario de Administracdo quanto a declaracdo de dispensa de licitacdo para aquisices
e contratacdes referentes aos incisos I e Il do art. 24, da Lei n. 8.666/93;

VIII - publicar Intencéo de Registro de Precos - IRP no sistema SIASGNET, abrindo
prazo, a critério da Administracdo, para que os 6rgdos publicos manifestem interesse
em participar da licitacéo;

IX - acompanhar e instruir o processo de licitacdo quando houver manifestacdo de
interesse de outro 6rgéo publico em participar;

X - registrar nos sistemas oficiais as penalidades aplicadas aos fornecedores de
material e servico;

XI - publicar os extratos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo no Portal do CNJ
e, em caso de valores acima do previsto no art. 24, incisos I e II, da Lei n. 8.666/93,
no Didrio Oficial da Unido;

XII - realizar compras por meio de suprimento de fundos a seu encargo e providen-
ciar a atestagdo das respectivas notas fiscais;

XIII - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Secao de Gestao de Contratos
S8o competéncias da Se¢do de Gestéo de Contratos:
I - instruir processos relativos a celebracédo de contratos pelo Conselho;

II - elaborar minutas de convénios, ajustes, acordos e seus aditamentos, propondo
0 encaminhamento a Assessoria Juridica;

IIT - providenciar a prestacéo de garantia de execugao dos contratos firmados pelo
Conselho;
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IV - lavrar, registrar e publicar contratos e convénios celebrados pelo Conselho;

V - coordenar o acompanhamento da execu¢do de contratos junto as unidades
responsaveis pelo seu gerenciamento;

VI - emitir pareceres técnicos relativos a execu¢do de contratos;
VII - analisar as proposi¢oes de aditamento de contratos;

VIII - controlar prazos de vigéncia dos contratos celebrados, consultando o gestor
e a empresa contratada sobre a prorrogacao;

IX - encaminhar garantias para contabiliza¢é@o e guarda pela Secretaria de 0r¢a-
mento e Financas;

X - controlar a vigéncia das garantias, suas renovacoes e complementacdes legais;

XI - promover a publicacéo de contratos, convénios, ajustes, acordos e seus adita-
mentos na Imprensa 0Oficial, observando 0s prazos legais;

XII - analisar os requerimentos de repactuacao, equilibrio econémico-financeiro e
reajustes contratuais, propondo aditamentos, quando for o caso;

XIII - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

9.5.4 Secao de Arquitetura
Sao competéncias da Secdo de Arquitetura:

I - elaborar projetos de arquitetura de edifica¢des, arquitetura de interiores (leiau-
tes, mobiliarios, divisorias e demais elementos), paisagismo, comunicacdo visual
e decoracdo dos edificios sob responsabilidade do Conselho Nacional de Justica;

II - elaborar estudos preliminares, projetos basicos e executivos, contendo especi-
ficagbes técnicas, levantamento de quantitativos e orgamento de materiais, equi-
pamentos e servicos, destinados a contratacéo de terceiros;

IIT - prestar apoio técnico na elaboracdo de especificacbes e projetos complemen-
tares na sua area de atuagao;

IV - inspecionar, acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras e servicos de arqui-
tetura;

V - proceder a vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de
materiais, obras e servicos de arquitetura;
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VI - acompanhar e fiscalizar o cumprimento de contratos executados por terceiros,
sem prejuizo da atuacdo de outras unidades do CNT;

VII - registrar e arquivar plantas, manuais técnicos, catalogos, fotografias e videos
técnicos, midias diversas, bem como outros documentos de interesse técnico ou
histoérico, referentes a construcéo e reforma do complexo de edificios do Conselho
Nacional de Justica;

VIII - atender e registrar as solicitagdes formais de copias e plotagens de documen-
tos do acervo técnico da Secao;

IX - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.

Secao de Engenharia e Manutencao Predial
Sao competéncias da Se¢do de Engenharia e Manutencao Predial:

I - identificar necessidades e propor contratacdes para a execucao de servicos de
obras, reformas, manutenc@es, reparos e conservacao dos edificios do Conselho Na-
cional de Justiga e demais servicos submetidos a inspecéo da Secéo;

II - elaborar estudos preliminares, projetos basicos e executivos, contendo especi-
ficacbes técnicas, levantamento de quantitativos e orcamento de materiais, equi-
pamentos e servicos destinados a contratacéo de terceiros;

III - implementar e supervisionar as atividades do sistema de automacéo predial;

IV - inspecionar, acompanhar e fiscalizar o cumprimento de contratos executados
por terceiros sem prejuizo da atuacéo de outras unidades do CNJ;

V - proceder a vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de
obras e servigos de engenharia e manutencéo predial;

VI - prestar assisténcia técnica nos assuntos referentes a obras, servicos de enge-
nharia e manutencéo predial;

VII - registrar e arquivar as plantas, manuais técnicos, catalogos, fotografias e vide-
0s técnicos, midias diversas, bem como outros documentos de interesse técnico ou
histérico, referentes a construgéo e reforma do complexo de edificios do Conselho;

VIII - atender e registrar as solicita¢Ges formais de copias de documentos do acervo
técnico da Secao;

IX - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.
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9.5.6 Secao de Servicos Gerais
S&o competéncias da Se¢ao de Servigos Gerais:
I - emitir pareceres técnicos afetos a unidade;

IT - especificar servigos e respectivos materiais para fins de compra, com vistas a
subsidiar a realizacéo de procedimento licitatorio;

III - analisar e certificar a realizac@o dos servicos, bem como atestar as notas fiscais
relativas aos servicos executados pelas empresas contratadas pelo Conselho;

IV - elaborar projetos basicos e planilhas referentes a contratacéo de empresas
especializadas na execucdo de servicos;

V - solicitar e acompanhar os servicos referentes a telefonia, reprografia e outros;
VI - manter atualizada a relacdo dos usuarios de telefones celulares;

VII - supervisionar a operacao e uso dos equipamentos de reprografia instalados
nas unidades do Conselho;

VIII - programar e realizar chamadas técnicas para manutengao preventiva e cor-
retiva nas maquinas reprograficas, instaladas em todas as unidades do Conselho;

IX - informar periodicamente a prestadora de servico local os numeros dos telefones
do Conselho, a fim de serem incluidos no catalogo telefénico;

X - controlar a aplicacdo dos limites previstos em atos normativos, quanto a utili-
zacao dos telefones do Conselho;

XI - acompanhar e fiscalizar o cumprimento de contratos executados por terceiros,
sem prejuizo da atuacéo da Secéo de Gestdo de Contratos;

XII - supervisionar a execu¢ao dos servicos de copa;
XIII - solicitar e acompanhar o0s servicos referentes a limpeza e conservacao e copa;

XIV - orientar o trabalho de abastecer e suprir 0s bebedouros coletivos, bem como
0s suportes de copos descartaveis;

XV - providenciar a manutencao e reparo de aparelhos eletrodomeésticos utilizados
N0S Servigos de copa;
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XVI - supervisionar o trabalho de preparar e servir lanche aos Conselheiros em seus
gabinetes e na sala de lanches das sessoes;

XVII - elaborar planilhas com previsfes para compra de agua mineral, frutas, café,
acucar e géneros alimenticios;

XVIII - prestar apoio a eventos diversos nas atividades de sua competéncia;

XIX - acompanhar, fiscalizar e inspecionar diariamente 0s servi¢os de limpeza e
conservacdo das areas internas e externas do Conselho, inclusive das fachadas dos
prédios, bem como do mobilidrio e equipamentos;

XX - providenciar, acompanhar e fiscalizar os servigos de dedetiza¢&o, controle e
prevencao de zoonoses nos edificios;

XXI - controlar o suprimento, 0 consumo e a correta utilizacdo de produtos de lim-
peza e higiene, bem como fiscalizar a adequacdo dos equipamentos utilizados na
execucao dos servigos;

XXII - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.

Secadao de Elaboracdo de Editais
Sao competéncias da Se¢éo de Elaboracao de Editais:

I - avaliar os projetos basicos e termos de referéncias dos diversos setores do Conse-
lho, levando em consideracéo a legislacdo vigente, as recomendac@es dos 6rgéos de
controle e as ocorréncias das contrata¢des anteriores, bem como propor eventuais
alteracbes;

II - elaborar minutas de editais de licitacdo e dos contratos com vistas as futuras
contratac@es;

III - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.

Secado de Transportes
Sao competéncias da Secdo de Transportes:

I - gerenciar o atendimento das solicitagdes de veiculos para transporte de pessoas
€ cargas em servico;

II - gerenciar e controlar a saida, o itinerdrio e o retorno dos veiculos oficiais em
Servico;
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III - zelar pela frota oficial do CNJ, incluindo a guarda dos veiculos oficiais do Con-
selho, suas chaves e documentos;

IV - gerenciar o abastecimento e controlar o consumo geral de combustiveis;

V - acompanhar e fiscalizar o contrato de prestagao de servicos de apoio adminis-
trativo na area de conducdo de veiculos oficiais;

VI - exercer o controle da frota e do uso dos veiculos;

VII - gerenciar e fiscalizar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva dos
veiculos que comp&em a frota oficial do CNT;

VIII - organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e dos condutores;

IX - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Secretaria de Orcamento e Financas

Compete a Secretaria de Or¢amento e Financas realizar o planejamento e a execu-
cao orcamentaria e financeira do Conselho, compreendendo toda a despesa a ele
consignada no Or¢amento Geral da Unido; registrar a Conformidade de Registros de
Gestdo, no sistema SIAFI, consultar a existéncia de fato impeditivo para a concessao
de suprimentos de fundos e outras atividades correlatas.

Secao de Contabilidade
Sao competéncias da Se¢éo de Contabilidade:
I - manter atualizado o cadastro Rol de Responsaveis;

II - registrar, mensalmente, no SIAFI, Conformidade de Operadores da Unidade Ges-
tora;

III - credenciar usuarios para uso do SIAFI; STAFI Gerencial; SIAFI Educacional e
Tesouro Gerencial,

IV - acompanhar os dep6sitos de multas referentes ao descumprimento de clausulas
previstas nos processos licitatorios;

V - atender e aplicar as recomendaces da Secretaria de Auditoria e do Controle
Externo nos prazos solicitados;

VI - prestar informacdes referentes ao uso da Guia de Recolhimento da Uni&o - GRU;
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VII - repassar anualmente as informacdes de pagamento de terceiros para a Se¢ao
de Pagamento, bem como elaborar e enviar a DIRF a Receita Federal,

VIII - efetuar os registros das garantias contratuais e as respectivas rentabilidades
de acordo com 0s extratos bancarios;

IX - acompanhar os registros contabeis referentes aos convénios, garantindo o cum-
primento dos prazos previstos na norma;

X - elaborar e publicar, quadrimestralmente, o relatério de gestéo fiscal (RGF), nos
termos da Lei complementar n. 101, de 4 de maio de 2000;

XI - providenciar a confeccdo e andlise das demonstracdes contabeis que irdo com-
por o processo de Prestacdo de Contas do Governo, o Relatorio de Gestdo e outros
Relatorios;

XII - consolidar as informagoes financeiras fornecidas pelas outras Se¢es da Secre-
taria de Orgamento e Financas que irdo compor o processo de Prestacéo de Contas
do Governo e o Relatério de Gestao;

XIII - proceder a conformidade contabil, informando ao ordenador de despesa as
eventuais restri¢oes verificadas;

XIV - elaborar, mensalmente, o relatdrio que trata o anexo I da Resolucéo CNJ n. 102,
de 15 de dezembro de 2009;

XV - elaborar e enviar a Secdo de Pagamento, mensalmente, o relatorio de didrias
pagas pelo Conselho Nacional de Justica, visando a elaboragéo do relatorio de que
trata o anexo VIII da Resolu¢éo CNJ n. 102, de 15 de dezembro de 2009;

XVI - analisar a composicao das disponibilidades, as demonstracdes das variacbes
patrimoniais, dos Fluxos de Caixa - DFC, do Resultado Econdmico - DRE, das Mutacdes
do Patriménio Liquido - DMPL e 0s balancos orcamentario, financeiro e patrimonial;

XVII - analisar e conferir, mensalmente, os relatérios de movimentagéo de almo-
xarifado (RMA); o relatério de movimentacdo de bens méveis (RMB) e o relatério de
movimentacdo de bens intangiveis (RMI), em confronto com os registros do SIAFT,

XVIII - analisar os langamentos contabeis realizados no SIAFI, relativos a execugao
orcamentaria e financeira;

XIX - verificar no SIAFI a existéncia de contas que apresentem saldos com in-
consisténcias; saldos transitérios a serem baixados, liquidados ou classificados;
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irregulares ou invertidos; recomendando, as unidades competentes, providéncias
necessarias ao ajuste;

XX - analisar a evolucdo dos empenhos inscritos em restos a pagar e proceder aos
ajustes necessarios;

XXI - emitir informac&o acerca da prestacdo de contas do suprimento de fundos e
indicar os prazos para aplicagéo e prestacdo de contas;

XXII - elaborar e enviar, mensalmente, a Secdo de Legislacéo os relatorios de ajuda
de custos e auxilio moradia pagos pelo Conselho Nacional de Justica;

XXIII - classificar as despesas quanto a sua natureza, de acordo com o plano de contas;
XIV - realizar a inscrigdo no SIAFI dos responsaveis por danos ao erario;
XXV - acompanhar e classificar os ingressos relativos a depdsitos e transferéncias;

XXVI - acompanhar, através dos demonstrativos contabeis, o processo de encerra-
mento do exercicio financeiro e a abertura do exercicio seguinte, conforme parame-
tros definidos pela Norma de Encerramento do Exercicio/CCONT/STN;

XXVII - catalogar e manter atualizada a legislacdo relativa aos procedimentos conta-
beis, bem como, quando necessario, emitir mensagens a STN, solicitando orientacoes;

XXVIII - registrar, no SIAFI, valor referente a assinatura de contratos, bem como suas
alteracbes de valor a cada termo aditivo, apostila ou rescisao, inclusive quanto a
baixa de eventuais saldos remanescentes;

XXIX - efetuar analise dos empenhos passiveis de inscricdo em restos a pagar e
sugerir a anulacdo daqueles que ndo se enquadrem nas possibilidades de inscricéo,
na forma da legislacdo em vigor

XXX - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

9.6.2 Secao de Analise e Liguidacao
Sao competéncias da Se¢do de Analise e Liquidacao:

I - analisar 0s processos administrativos de despesa publica visando a liquidacéo
da despesa e a subsidiar o pagamento;

IT - aplicar a legislacéo fiscal das fazendas municipais, estaduais e federal para o
enquadramento fiscal dos contribuintes;
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III - receber, do protocolo administrativo ou da Secao de Almoxarifado, e conferir
as notas fiscais para relacionar no processo de contratagao, e encaminhar os autos
para atesto do gestor;

IV - calcular multa por penalidade aplicavel em caso de atraso injustificado na en-
trega de material/prestacdo de servico ou inexecucdo parcial ou total das obrigacdes;

V - efetuar calculo financeiro referente ao reajuste retroativo de contrato;

VI - atender as solicitacBes diversas dos fornecedores, mediante a elaboracéo de
informacdes e/ou planilhas, quanto as atividades executadas pela Secao;

VII - calcular os valores mensais a serem depositados em conta vinculada (blogueada)
nos processos de prestacao de servigos com mao de obra residente (posto de trabalho);

VIII - calcular valores a serem liberados da conta vinculada (bloqueada) nas ocor-
réncias de pagamento de férias, 13° saldrio e rescisdes contratuais;

IX - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.

Secao de Planejamento Orcamentario
S&o competéncias da Secdo de Planejamento e Orgamento:

I - analisar, compatibilizar e consolidar as informacdes que compor&o o Plano Plu-
rianual e o Orcamento Anual do Conselho;

II - propor ajustes no Plano Plurianual - PPA e no Orcamento Anual, de acordo com
as diretrizes da Diretoria-Geral,

III - promover a sistematizacdo dos planos, programas e a¢des orcamentarias do
Conselho;

IV - efetuar cadastro de programas e ac¢des no Plano Plurianual e na Lei Or¢amen-
taria do Conselho;

V - proceder a revisdes qualitativas e quantitativas de programas e a¢oes do Plano
Plurianual e da Lei Orcamentéria do Conselho;

VI - coletar e consolidar dados pertinentes a programagao orcamentaria do Con-
selho;

VII - elaborar o Plano Plurianual com base nas despesas projetadas para o periodo;
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VIII - elaborar a proposta or¢camentaria com base na projecdo das despesas apre-
sentadas pelas unidades administrativas do Conselho e nas diretrizes da Alta Ad-
ministragdo do CNTJ;

IX - providenciar o detalhamento dos orgamentos e dos créditos adicionais do Conselho;
X - elaborar e publicar o Cronograma Anual de Desembolso Mensal;

XI - elaborar projecdes das despesas com pessoal e encargos sociais e outras des-
pesas correntes e de capital para o exercicio vigente e 0 seguinte, com base nos
gastos realizados;

XII - elaborar e encaminhar ao 6rgéo central de or¢amento a proposta de progra-
macao financeira;

XIII - elaborar e encaminhar ao 6rgdo central de orgamento as solicitacdes de cré-
ditos adicionais;

XIV - analisar a programacao financeira aprovada, e propor alteragdes, quando
necessarias;

XV - analisar e emitir pareceres e informac@es sobre 0s assuntos das areas de
orcamento e financas;

XVI - informar sobre a disponibilidade orcamentaria, emitir pré-empenho e proceder
areserva de recursos para aquisicao de bens e contratacdo de servicos;

XVII - efetuar contingenciamento e descontingenciamento de recursos de acordo a
Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF e Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO;

XVIII - proceder a altera¢des no detalhamento da despesa, visando adequar a pro-
gramacao orcamentaria a realidade da execugéo da despesa;

XIX - elaborar relatorios periddicos em nivel analitico e gerencial das atividades
de execugdo orcamentdria, de forma a subsidiar a produc¢éo de documentos sobre
os resultados alcancados;

XX - consolidar e encaminhar, a unidade responsavel pela elaboracédo do relatorio
anual de gestdo do ordenador de despesas, as informacdes pertinentes a sua area
de atuagéo;

XXI - elaborar e providenciar a publicacdo dos atos referentes a orcamento e finan-
cas pertinentes a sua area de atuacao;
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XXII - acompanhar e avaliar a execucdo da programacao or¢amentaria, bem como
manter o controle dos saldos or¢camentarios e financeiros;

XXIII - manter registros de séries historicas sobre a programacao orcamentaria e
financeira do Conselho;

XXIV - gerenciar os sistemas oficiais e sistemas proprios da area de orcamento e
financas;

XXV - fornecer informacdes pertinentes a sua area de atuacdo para elaboracao dos
diversos relatérios da Diretoria-Geral do Conselho;

XXVI - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.

Secdo de Execucao Orcamentaria e Financeira
Sao competéncias da Se¢do de Execu¢do Orcamentaria e Financeira:

I - registrar e processar a despesa publica no SIAFI, mediante autoriza¢ao do ordena-
dor de despesas, de acordo com a legislacéo e orientacdes emitidas pela Secretaria
do Tesouro Nacional;

II - efetuar o recolhimento dos tributos e encargos sociais retidos na fonte;

III - prestar aos fornecedores informacdes relativas a empenho, pagamento e re-
tencao de tributos;

IV - reter/liberar multas ou recolhé-las ao tesouro apés autorizacéo da autoridade
competente;

V - emitir informac6es de multas;

VI - baixar a responsabilidade dos agentes supridos, apds a aprovagao das contas
pela autoridade competente;

VII - realizar registros de regularizagéo da despesa no SIAFI, documentando no
respectivo processo administrativo;

VIII - informar, mensalmente, a Secao de Pagamento, os dados relativos as contri-
bui¢bes previdenciarias de auténomos;

IX - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.
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9.7 Secretaria de Gestao de Pessoas
Sao competéncias da Secretaria de Gest&o de Pessoas:

I - planejar e coordenar acoes de administracéo e desenvolvimento de gestdo de
pessoas em ambito institucional, e, no que couber, em parceria com o0s Tribunais,
em ambito nacional;

II - elaborar planejamento estratégico de pessoas, avaliando os resultados e as
oportunidades de melhoria;

III - atuar como consultoria interna em assuntos afetos a gestéo de pessoas, forne-
cendo orientacéo e suporte aos gestores e servidores;

IV - acompanhar, atualizar e divulgar atos referentes a area de gestao de pessoas,
bem como orientar as unidades do Conselho quanto ao cumprimento das normas
estabelecidas;

V - avaliar e divulgar o0 desempenho e 0s resultados alcancados pela gestdo de
pessoas;

VI - expedir, relativamente a sua area de atuacao, certiddes, declaracdes e certifi-
cados;

VII - propor a edi¢do de atos normativos afetos a area de Gestdo de Pessoas;

VIII -- manter intercambio com as areas afins do Poder Judicidrio e dos demais
Poderes da Unido para discutir temas afetos a gest@o de pessoas;

IX - participar de processos de mudanca organizacional relacionados a processos
de trabalho, forca de trabalho, estrutura organizacional e outros que impactem as
condicBes laborais;

X - promover a discussao e disseminacdo do conhecimento e das melhores praticas
de gestd@o de pessoas para este Conselho e o Poder Judiciario;

XI - prestar consultoria para implementac&o e operacionalizacéo da politica nacio-
nal de gestao de pessoas em nivel institucional e nacional;

XII - auxiliar o comité estratégico de gestdo de pessoas, observando as boas pra-
ticas sobre o0 tema, e monitorar o cumprimento dos papéis e responsabilidades
estabelecidos;
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XIII - assessorar a Comissao Permanente de Eficiéncia Operacional e Gest&o de Pes-
soas na coordenacdo das atividades de planejamento e fiscaliza¢do das areas de
gestao de pessoas do Poder Judicidrio;

XIV - elaborar e publicar o Boletim de Servico;

XV - desenvolver outras atividades correlatas.

Setor de Acompanhamento das
Politicas de Gestao de Pessoas

Sao competéncias do Setor de Acompanhamento das Politicas de Gest&o de Pessoas:

I - assessorar as unidades da Secretaria de Gestao de Pessoas nas a¢des de admi-
nistracdo e desenvolvimento de politicas de gestdo de pessoas;

II - consolidar dados das unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas, analisar
indicadores e elaborar relatérios sobre a situacéo das praticas implementadas em
gestao de pessoas no ambito institucional e do Poder Judiciario;

IIT - monitorar o desempenho e os resultados alcancados pela gestéo de pessoas;
IV - promover a gestdo de riscos no ambito da Secretaria de Gest&o de Pessoas;

V - acompanhar a execucdo do planejamento estratégico de gestao de pessoas do CNJ;
VI - acompanhar o portfélio de projetos da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

VII - desenvolver outras atividades tipicas do Setor.

Secdo de Registro e Acompanhamento Funcional
Sao competéncias da Se¢do de Registro e Acompanhamento Funcional:

I - organizar e manter atualizados os cadastros individuais e registros funcionais
dos Conselheiros, Juizes Auxiliares e servidores;

II - elaborar e apostilar atos relativos a Conselheiros, Juizes Auxiliares e servidores;
IIT - emitir certidGes, declarac@es e atestados funcionais;

IV - instruir processos relacionados a provimento, vacancia e redistribuicéo de cargos;
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V- instruir processos relacionados a requisi¢éo e a cessao de servidores e controlar
prazos;

VI - controlar o quantitativo da forca de trabalho do Conselho Nacional de Justica,
exceto prestadores de servicos;

VII - manter atualizada, em sistema proprio, a estrutura organizacional do Conselho
Nacional de Justica;

VIII - lavrar e controlar termos de posse e de entrada em exercicio;

IX - emitir carteira de identidade funcional de Conselheiros, Juizes Auxiliares e
servidores e recolhé-las, quando de seu desligamento;

X - manter controle de frequéncia;

XTI - gerir e controlar o banco de horas decorrente de servicos prestados durante o
recesso forense;

XII - gerir e controlar as férias dos servidores e encaminhar a SEPAG informacdes
sobre férias de juizes;

XIII - emitir certidéo de tempo de contribuicdo de servidores efetivos desligados,
mediante solicitacéo;

XIV - controlar a documentacdo pertinente a declaracdo anual de bens e rendas
enviadas a Receita Federal e de comprovante de cumprimento de obrigacéo eleitoral
conforme legislacdo pertinente;

XV - enviar para publica¢do na Imprensa Oficial os atos administrativos referentes
anomeacao, redistribuicdo, cesséo, substituicdo, vacancia e demais atos afetos a
Secéo;

XVI - gerenciar e publicar informac@es alusivas ao quantitativo de cargos efetivos,
servidores cedidos e requisitados, membros e agentes publicos em atividade no
Conselho Nacional de Justica;

XVII - encaminhar a Secretaria de Auditoria processos administrativos de admissao
ou desligamento de servidor efetivo;

XVIII - registrar atos no E-pessoal, do Tribunal de Contas da Unido - TCU, para ana-
lise pela Secretaria de Auditoria;
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XIX - receber e dar encaminhamento aos pedidos de inclus&o, excluséo ou alteracdo
para a Fundacéo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder
Judicidrio - Funpresp-Jud;

XX - informar as alteragbes com reflexo financeiro para incluséo em folha de pa-
gamento;

XXI - coordenar e operacionalizar o programa de estagio remunerado;

XXII - desenvolver outras atividades tipicas da Secao.
Secdo de Beneficios

S&o competéncias da Secdo de Beneficios:

I - emitir certiddes e declaracdes pertinentes aos beneficios;

II - instruir processos e repassar as informacoes referentes a concessao e exclusao
de beneficios para incluséo em folha de pagamento;

III - informar as alteragbes com reflexo financeiro para inclusdo em folha de paga-
mento referente aos beneficios;

IV - gerenciar as atividades relacionadas a concessao e a exclusao dos beneficios
e licencas oferecidos pelo Conselho Nacional de Justiga;

V - gerir e manter atualizado banco de dados referente aos beneficiarios e seus
dependentes legais;

VI - subsidiar proposta de reajuste nos valores dos beneficios concedidos pelo
Conselho Nacional de Justica;

VII - gerenciar e publicar informac@es alusivas aos beneficios oferecidos pelo Con-
selho Nacional de Justiga;

VIII - analisar, a cada trimestre e quadrimestre, a evolucéo de beneficidrios, a fim
de verificar a conformidade com a previsao or¢amentaria;

IX - acompanhar a participagéo dos servidores no Exame Periddico de Saude;
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X - gerenciar, controlar e acompanhar a inscrigao e o desligamento dos servidores,
nos programas de auxilio-transporte, auxilio-alimentacéo, auxilio pré-escolar e
auxilio-saude, observadas as normas legais e regulamentares;

XI - fornecer dados e alimentar planilhas para a elaboracdo de previsao de gastos
com beneficios;

XII - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.

9.7.4 Secdo de Legislacao
Sao competéncias da Secdo de Legislacao:

I - examinar matérias relativas a direitos de servidores ativos e inativos e instruir
processos administrativos respectivos;

II - acompanhar, catalogar, pesquisar e manter organizada a legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia sobre pessoal, bem como 0s atos normativos e as decises do Presi-
dente, dos Conselheiros e Secretario-Geral, referentes a pessoal;

III - prestar, aos Conselheiros, Juizes Auxiliares e servidores, informacdes pertinen-
tes a matérias afetas a esta secao;

IV - fornecer as demais unidades do Conselho subsidios relativos a legisla¢éo, dou-
trina e jurisprudéncia de pessoal, assim como elaborar informacdes necessarias a
instrucéo de processos administrativos;

V - propor e instruir procedimento administrativo especifico quando houver alte-
racdo nalegislacao de pessoal que necessite ser submetida a deliberacdo superior;

VI - desenvolver pesquisa sobre matéria de pessoal e emitir pareceres sobre direitos,
deveres e vantagens dos servidores, bem como sobre pedidos de reconsideracéo e
recursos relativos a matérias pertinentes a esta se¢ao;

VII - acompanhar a publicacao de atos e normativos na Imprensa Oficial e publicar
mensalmente a sintese relacionada a legislacdo de pessoal na Intranet;

VIII - controlar e manter atualizados os atos de delegacdo de competéncia no Con-
selho Nacional de Justica;

IX - informar as alteraces com reflexo financeiro para inclusdo em folha de pa-
gamento;
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X - propor normatizacao interna de assuntos afetos a esta se¢ao;

XI - informar sobre ocorréncia de perda da qualidade de beneficidrio de pensao;
XII - elaborar mapas de tempo de servico;

XIII - elaborar e apostilar atos de aposentadorias e pensdes;

XIV - emitir parecer sobre pedidos formulados por aposentados e pensionistas;

XV - controlar aposentadorias e pensdes concedidas, bem como conferir proventos
e vantagens,

XVI - proceder a atualizacé@o cadastral anual dos aposentados e pensionistas;

XVII - manter cadastro atualizado dos instituidores de penstes e dos respectivos
pensionistas;

XVIII - cadastrar e controlar os dados dos dependentes dos Conselheiros, Juizes
Auxiliares e servidores;

XIX - emitir certidBes e declaragoes;

XX - desenvolver outras atividades tipicas da Segéo.

Secdo de Selecao e Gestao de Desempenho
Sao competéncias da Se¢do de Selecao e Gestdo de Desempenho:

I-dar suporte a Comissao Especial de Concurso Publico, responsavel pelas ativida-
des pertinentes a realizacéo do certame;

II - propor critérios e realizar acdes para atracdo e selecdo de pessoas com perfis
compativeis com as necessidades do Conselho;

III - pesquisar, junto aos Orgéos do Poder Judiciario, disponibilidade de candidatos
habilitados em concurso publico para provimento de cargos efetivos vagos no CNJ,
bem como acompanhar o0s procedimentos decorrentes;

IV - instruir processos e realizar procedimentos relativos a convocagéo, nomeacao
e posse de servidores efetivos;

V - executar procedimentos administrativos relativos a lotagéo de servidores re-
cém-empossados e em retorno de cessao ou de afastamento prolongado;

VI - realizar analise de perfil profissional de servidores, com vistas a efetivar lo-
tacBes adequadas;
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VII - realizar procedimentos de movimentacdo interna de pessoal;

VIII - elaborar e manter atualizados 0 Manual de Descri¢éo e Especifica¢do de Cargos
Efetivos e das Fung¢des Comissionadas e Cargos em Comissao do Conselho Nacional
de Justica e Tabela de Lotacéo de Cargos Efetivos;

IX - gerenciar o programa de gestao de desempenho no que tange ao lancamento,
tabulac&o e analise dos dados; controle de etapas e prazos, inclusive quanto a
recursos em avaliacdo de desempenho; adequacao dos instrumentos e do sistema
informatizado de avaliagao de desempenho;

X - orientar e acompanhar servidores e gestores no que diz respeito a sistematica de
avaliacdo de desempenho, intervindo, quando necessario, em casos de dificuldade
na condugao do processo e de problemas de desempenho;

XI - instruir processos administrativos de homologacéo de estagio probatorio, de
aquisicdo de estabilidade, de progressdo funcional e promocao, de exoneracao ou
reconducdo dos reprovados no estagio probatorio;

XII - apoiar as unidades do C(NJ a mapearem as suas competéncias utilizando méto-
dos pertinentes de descricdo e avaliacdo de competéncias, dentro de periodicidade
estabelecida;

XIII - propor e implementar politica e programa de sucess&o no CNJ;

XIV - realizar processos seletivos internos para vagas de cargos efetivos, fun¢oes
comissionadas e cargos em comissao;

XV - coordenar o regime de teletrabalho no &mbito do CNJ;

XVI - dimensionar e gerir a quantidade e perfil de pessoal do CNJ, em parceria com
outras unidades, consoante planejamento estratégico e estrutura organizacional;

XVII - realizar analise comparativa entre as atribuicGes de cargos efetivos e as de
postos de trabalho terceirizados;

XVIII - coordenar e supervisionar a¢des que visem a elaboracéo de diagnésticos
para intervencoes e desenvolvimento organizacionais;

XIX - propor a criagéo e atualizacdo de normas relacionadas as atividades da uni-
dade;

XX - desenvolver outras atividades tipicas da Sec&o.

9.76 Secado de Educacao Corporativa

S8o competéncias da Se¢do de Educagéo Corporativa:
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I - realizar, periodicamente, a avalia¢do de necessidades de treinamento e desen-
volvimento de pessoal;

II - elaborar e divulgar a programacao de eventos de capacitacdo com base nas
necessidades identificadas;

III - elaborar 0s projetos basicos de eventos internos em conjunto com as unidades,
bem como providenciar e acompanhar suas realizagges;

IV - preparar suporte logistico de eventos de capacitacdo, bem como acompanhar
a sua execucao;

V - propor, gerir e implementar a realizacdo de eventos de capacitacéo internos,
externos e na modalidade a distancia, bem como acompanhar as solicita¢des de
participacgéo de servidores nos treinamentos;

VI - desenvolver e aplicar instrumentos de avaliacdo ao final dos treinamentos;

VII - efetuar, com base no Relatério Final de Avaliacdo, 0S ajustes necessarios para
amelhoria dos eventos de capacitagao;

VIII - avaliar, habilitar e cadastrar instrutores internos, bem como analisar e definir
0s treinamentos a serem realizados por instrutoria interna;

IX - estimar e acompanhar a programacao orcamentaria destinada as a¢oes de
treinamento e capacitacéo;

X - coordenar e operacionalizar o Programa de Desenvolvimento de Lideres;

XI-manter cadastro atualizado de pessoas fisicas e de pessoas juridicas promotoras
de eventos de capacitacao;

XIV - acompanhar os estudos de Gestao por Competéncias e propor eventos de
capacitacdo com base nas competéncias mapeadas do 6rgao, das unidades e dos
cargos e dos servidores;

XV - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.
Servico de Gestao de Processos para
Desenvolvimento Profissional

Sao competéncias do Servico de Gestao de Processos para Desenvolvimento Profis-
sional:

I - manter atualizado o banco de dados referente a concesséo de Adicional de Qua-
lificacdo e instruir processos correlatos;
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II - planejar e coordenar processo seletivo para concessao de bolsas de estudo para
cursos de pos-graduacao, de lingua estrangeira e do programa de certificacdo pro-
fissional, bem como acompanhar 0s processos dos bolsistas;

III - estimar e acompanhar a programacado orcamentaria destinada ao programa
bolsas de estudo;

IV - instruir processos relacionados a Licenca Capacitacao;

V - desenvolver outras atividades tipicas do servico.

9.7.7 Secao de Pagamento
Sao competéncias da Se¢do de Pagamento:

I - preparar, processar e conferir as folhas de pagamento normais ou suplementa-
res dos Conselheiros, Juizes Auxiliares, servidores ativos e inativos e pensionistas,
disponibilizando os respectivos contracheques;

II - processar as consignacdes em folha de pagamento, inclusive o controle da mar-
gem consignavel, e fornecimento de relatérios correlacionados;

III - elaborar e encaminhar a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte -
DIRF dos Conselheiros, Juizes Auxiliares e servidores ativos, inativos e pensionistas;

IV - elaborar e encaminhar a Relagao Anual de Informagdes Sociais - RAIS, as Infor-
macodes para a Avalia¢do Atuarial do Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores
Publicos da Unido - SIPREV e a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informaces a
Previdéncia Social - GFIP/SEFIP;

V - preparar, conferir e publicar informac@es alusivas a estrutura remuneratéria e
ao detalhamento da folha de pagamento de pessoal;

VI - calcular e emitir as faturas para reembolso relativamente aos servidores do
quadro de pessoal do Conselho cedidos com dnus para o cessionario;

VII - calcular e incluir em folha de pagamento os reflexos financeiros decorrentes
da concessdo ou exclusdo dos adicionais de qualificacdo, progressdes/promocaes,
auxilios alimentacao, transporte e pré-escolar, conforme informac&o da Secéo de
Beneficios;

VIII - conferir, as faturas para reembolso emitidas por outros érgéos ou entidades
relativamente a servidores ou empregados cedidos ou requisitados com 6nus para
0 Conselho;
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IX - calcular, descontar e repassar a unidade gestora do regime de previdéncia as
contribuic¢des devidas quando a cessdo do servidor implicar 6nus para o Conselho
e abranger outro ente federativo, bem como fornecer as informaces necessarias e
encaminhar a respectiva cobranca na ocorréncia de situagao inversa;

X - manter atualizados nos 6rgéos competentes 0s cadastros necessarios a execu-
cao das atividades da Sec&o, inclusive o responsavel pelo CNPJ perante a Receita
Federal do Brasil;

XI - manter atualizados os histéricos financeiros individuais;

X1I - elaborar a previsdo orcamentdria mensal e anual e informar a estimativa de
gastos com pessoal ativo, inativo e pensionista;

XIII - gerenciar e publicar informac6es alusivas a remuneracao de cargos efetivos,
servidores cedidos e requisitados, membros e agentes publicos em atividade no
Conselho Nacional de Justica;

XIV - emitir relacao das remuneracdes de contribuicdo para fins de Certiddo de
Tempo de Contribuicdo para o Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS;

XV - proceder a incluséo e a exclusdo de pensao alimenticia;

XVI - desenvolver outras atividades tipicas da Secéo.

Servico de Qualidade de Vida no
Trabalho e Atencao Psicossocial

S8o competéncias do Servico de Qualidade de Vida no Trabalho e Atencao Psicos-
social:

I-realizar a gestdo do Programa de Qualidade de Vida no Trabalho;

II - planejar, executar, apoiar e estimular, em parceria, quando for o caso, de forma
integrada e continua, a¢des que visem a promocao da saude, do bem-estar fisi-
Co, psicologico e social, a redugéo de riscos e a prevencdo de acidentes, doencas e
agravos;

III - propor, planejar e executar agdes que visem a promocao de ambiente de trabalho
confiavel e seguro, com condic@es de trabalho adequadas, conteudo e organizacao
das tarefas e processos de trabalho, baseadas em preceitos das ciéncias do trabalho
€ NOoS principios de prevencao e precaucao;

IV - atuar na promocéao da organizacéo do trabalho humanizada e de rela¢des so-
cioprofissionais de trabalho saudaveis;
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V - propor e implementar a¢des de favorecimento da visibilidade, valorizacéo e
reconhecimento da contribuicdo do trabalho, crescimento profissional e retencdo de
talentos, de modo a fomentar a cooperacdo e o desempenho coletivo e individual;

VI - planejar e executar a¢des que visem a melhoria do desempenho profissional
e dos niveis de produtividade, favorecendo a qualidade e efetividade dos servicos,
aliado com a diminuicdo dos indices de absenteismo e de rotatividade;

VII - planejar e executar a¢des para promover a satisfacdo e o comprometimento
no trabalho;

VIII - promover a otimizac&o do nivel de integracdo e comunica¢ao entre os traba-
lhadores, entre as unidades do C(NJ e com a sociedade;

IX - realizar, periodicamente, pesquisas por meio de métodos diversos de investi-
gacdo, com o objetivo de fornecer subsidios para a¢des de melhoria no ambiente de
trabalho, incluindo a pesquisa de qualidade de vida no trabalho;

X - acompanhar aspectos da cultura organizacional;

XI - apoiar projetos e a¢des que visem 0 estimulo ao convivio materno-infantil;
XII - executar as deliberaces do Comité de QVT;

XIII - realizar a gestdo da saude mental e psicossocial relacionada ao trabalho;
XIV - prestar assisténcia e acompanhamento psicossocial;

XV - prestar atendimento psicolégico de aconselhamento e apoio a servidores em
sofrimento psiquico relacionado a situagdes profissionais, bem como orientacdo
funcional e profissional, de forma individual ou em grupo e, se quando for o caso,
orientar e encaminhar para tratamento na rede de saude;

XVI - planejar e realizar avalia¢do psicolégica, incluindo testes psicologicos, forne-
cendo subsidios a admiss&o e ao desligamento, bem como a pericia e a assisténcia
médicas e, se quando for o0 caso, orientar e encaminhar para tratamento de saude
mental;

XVII - analisar e elaborar documentos psicol6gicos e pareceres sociais, e outros
documentos de informacfes técnicas;

XVIII - elaborar perfis psicolégicos;

XIX - gerenciar demandas relacionadas a questdes de saude (ex: servigo médico e
vacinacao), inclusive quanto ao Acordo de Cooperacdo com o STF;
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XX - acompanhar homologacdes de licencas médicas;

XXI - avaliar auséncias por motivos de saude e elaborar programa, projetos e ac¢es
de intervencao;

XXII - desenvolver acBes que favorecam o retorno ao trabalho ap6s afastamentos
por doenca;

XXIII - acompanhar a participacé@o dos servidores no Exame Periddico de Saude;

XXIV - realizar projetos e a¢des de prevencao e combate a mecanismos, gestao e
atitudes que favorecam o assédio, demais violéncias no trabalho ou o desrespeito
aos valores profissionais do servico publico;

XXV -realizar a gestéo de diversidade;

XXVI - realizar e acompanhar ac¢des de inclusao e acessibilidade no CNJ, em parceria
com outras unidades responsaveis;

XXVII - acompanhar Pessoas com Deficiéncia;
XXVIII - acompanhar e realizar projetos e acdes sobre equidade e diversidade;

XXIX - realizar procedimentos de acompanhamento funcional quanto a adaptacéo
ao trabalho e ao desempenho, bem como prestar suporte gerencial e organizacional;

XXX - monitorar as causas dos desligamentos voluntarios e prestar informacdes
técnicas para a adocdo de medidas institucionais que mitiguem suas ocorréncias;

XXXI - atuar em equipe multidisciplinar e assessorar as unidades e suas equipes na
avaliacdo, acompanhamento e intervencao em situacdes de relacdes interpessoais
conflituosas no trabalho, bem como em situaces de inadaptacao e de readaptacao
de servidores; e propor estratégias de prevencao;

XXXII - planejar e executar atividades de socializag&o organizacional (ambientagéo
e orientacdo) para servidores recém ingressos, e demais trabalhadores ingressantes
no 6rgao, quando for o caso;

XXXIII - realizar orientagdo para servidores, bem como para chefias, nos casos de
nomeacao e movimentacao de servidor com deficiéncia;

XXXIV - promover ac¢des de educagéo para a aposentadoria.

XXXV - apoiar a gestao de desempenho em questdes relacionadas ao teletrabalho;
bem como realizar o acompanhamento psicossocial dos teletrabalhadores;
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XXXVI - executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a exe-
cucdo e 0 monitoramento de projetos, programas e ac¢des na area de Psicologia e
Servico Social;

XXXVII - propor a criacdo e atualizacdo de normas relacionadas as atividades da
unidade;

XXXVIII - desenvolver outras atividades tipicas do Servigo.
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10 CORREGEDORIA NACIONAL

10.1

10.2

DE JUSTICA

A Corregedoria Nacional de Justica atua na orientacdo, coordenacao e execucao
de politicas publicas voltadas a atividade correicional e ao bom desempenho da
atividade judicidria dos mais diversos tribunais e juizos do pais. Para consecugao
desse intento, atua em coordenacéo com as demais Corregedorias de Justica ou
isoladamente, em busca da maior efetividade da prestac¢do jurisdicional, dos ser-
Vicos judiciarios auxiliares, bem como dos servigos notariais e de registro publico.
Primam as a¢6es da Corregedoria Nacional de Justica pela especial observancia dos
principios insculpidos no art. 37 da Constitui¢do da Republica: legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Juizes Auxiliares da Corregedoria
S&o atribuigdes dos Juizes Auxiliares da Corregedoria:

I -assessorar diretamente o Corregedor Nacional de Justica no desempenho de suas
atribuicdes legais e regimentais;

II - praticar os atos que lhe forem delegados pelo Corregedor;
III - emitir pareceres e praticar atos em processos de competéncia da Corregedoria;

IV - realizar sindicéncias, inspecdes e correicdes, com apresentacdo de relatorio
circunstanciado;

V - revisar atos a serem submetidos ao Corregedor;
VI -elaborar e revisar minutas de atos normativos de competéncia da Corregedoria;

VII - orientar os integrantes das unidades da Corregedoria no que for necessario ao
desempenho de suas funcoes;

VIII - desempenhar outras missoes e atividades que lhe forem delegadas pelo Cor-
regedor;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Coordenadoria de Gestao de
Servicos Notariais e de Registro

Sao competéncias da Coordenadoria de Gestao de Servicos Notariais e de Registro:
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I - planejar e executar as atividades de competéncia da Corregedoria Nacional de
Justica relacionadas ao foro extrajudicial;

II - analisar e instruir 0s processos de competéncia da Corregedoria Nacional de
Justica relacionados com 0s assuntos do foro extrajudicial;

III - definir o regramento do banco de precedentes, consistente em base pesquisa-
vel de tecnologia avancada, com indicacéo dos julgados relacionados a matéria,
mantendo-o atualizado com vistas a institucionalizar a memoéria dos assuntos re-
lativos aos servicos de notas e registro no ambito do Conselho Nacional de Justica
e a permitir o inter-relacionamento e interoperabilidade das bases de dados com
apoio em novas tecnologias da informacao;

IV —prestar assessoria técnica, caso solicitada, fornecendo subsidios e precedentes a
consideracédo dos Conselheiros, com o propdsito de agregar maior seguranca juridica
as decisdes do Conselho Nacional de Justica;

V - exercer as atividades de secretaria do Agente Regulador do Operador Nacional
do Sistema de Registro Eletronico de Imdéveis (ONR), tais como:

a) recepcionar e processar os procedimentos administrativos de competéncia
do Agente Regulador;

b) elaborar a pauta das reunioes e secretariar os trabalhos de competéncia da
Camara de Regulacao e do Conselho Consultivo, formalizando a convocacao,
a pedido dos respectivos coordenadores, e lavrando as atas das reunioes;

¢) secretariar os trabalhos de fiscalizagdo do Agente Regulador do ONR, de
competéncia da Corregedoria Nacional de Justica, quando for o caso, lavrando
as respectivas atas;

d) submeter a delibera¢do da Camara de Regulacéo a proposta de Regimento In-
terno do Agente Regulador, assim como as respectivas proposicoes de alteracao;

e) analisar o atendimento dos requisitos pelos nomes indicados para integrar
0 Comité de Normas Técnicas do ONR, submetendo-0s a aprovacao e homo-
logacéo da Camara de Regulacdo do Agente Regulador;

f) analisar e submeter a Cdmara de Regulacéo as Instru¢des Técnicas propos-
tas pelo Comité de Normas Técnicas do ONR;

VI - promover a organiza¢do das unidades do servico de notas e registro em fun-
cionamento nas unidades federativas;

VII - orientar o trabalho de fiscaliza¢do dos servicos extrajudiciais pelos tribunais;
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VIII - promover 0 aprimoramento, a padroniza¢ao e o nivelamento dos servigos
notariais e de registro, bem como das atividades em geral atribuidas aos notarios e
registradores que prestem os servicos por delegacdo do Poder Publico;IX - preparar
e submeter ao Corregedor a escala de férias dos servidores lotados na Corregedoria
ou a sua disposicao;

IX - planejar e gerenciar projetos e a¢fes estratégicas relacionados ao foro extra-
judicial, mediante articulacdo com a Coordenadoria de Gestao de Projetos da Cor-
regedoria;

X- desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.

Gabinete da Corregedoria
Sao competéncias do Gabinete da Corregedoria:

I - prestar apoio administrativo e assessoramento técnico ao Corregedor Nacional
de Justica, aos juizes auxiliares e as demais unidades da Corregedoria;

1T - dirigir, orientar e coordenar as atividades do Gabinete para o pronto e perma-
nente atendimento ao Corregedor, aos juizes auxiliares e as demais unidades da
Corregedoria;

III - supervisionar e controlar a recepcao, selecao e o encaminhamento do expe-
diente do Corregedor e da Corregedoria, dando o devido processamento de acordo
com a natureza do assunto;

IV - preparar e expedir toda a correspondéncia pessoal e a de carater funcional do
Corregedor, efetuando o seu registro e processamento;

V - controlar e supervisionar a movimentacao processual no sistema informatizado;

VI - atuar na gestéo negocial das solucdes de tecnologia da informacao e servicos
digitais sob a sua responsabilidade;

VII - manter sob controle os prazos relativos aos procedimentos em tramitacéo ou
que tenham sido fixados em expedientes da Corregedoria;

VIII - coordenar as audiéncias e atendimento ao publico em geral, organizando a
agenda de compromissos do Corregedor e dos juizes auxiliares;

IX - coordenar a elaboracdo de relatério das atividades da Corregedoria;

X - preparar e submeter ao Corregedor a escala de férias dos servidores lotados na
Corregedoria ou a sua disposicéo;

XI - controlar a frequéncia, a pontualidade e a eficiéncia dos servidores e colabo-
radores lotados na Corregedoria ou que estejam a seu Servico;
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XII - requisitar passagens e didrias dos integrantes da Corregedoria e dos servido-
res e magistrados requisitados para atuarem em inspecges e correi¢des, quando
necessario o deslocamento por necessidade de servico;

XIII - requisitar o material permanente e de consumo necessario as atividades da
Corregedoria, controlar o estoque disponivel, solicitar a substituicdo dos considera-
dos inadequados ou danificados e conferir 0s correspondentes termos de entrega;

XIV - efetuar o controle da transferéncia de material permanente, submetendo-o
ao servidor responsavel pela gestdo patrimonial do CNJ;

XV - coordenar a execucéo das deliberagdes da Corregedoria, do Corregedor ou dos
juizes auxiliares no ambito da competéncia da Corregedoria Nacional de Justica;

XVI - manter atualizadas as informacdes da Corregedoria divulgadas no portal do (N7,

XVII - desenvolver outras atividades tipicas do Gabinete.

10.3.1 Coordenadoria de Gestao de Projetos da Corregedoria
Sao competéncias da Coordenadoria de Gest&o de Projetos da Corregedoria:

I - planejar, formalizar e monitorar os projetos e as a¢es estratégicas da Corregedoria
Nacional de Justica;

II - manter a interlocu¢do com os juizes auxiliares e as unidades da Corregedoria e do
(NJ, com vistas a consecugao de projetos e acles estratégicas da Corregedoria;

IIT - prestar apoio as atividades de articulagdo interinstitucionais relacionadas a pro-
jetos e acdes estratégicas de interesse da Corregedoria;

IV - desenvolver as atividades de elaborac¢do e monitoramento das metas nacionais
das Corregedorias;

V - coordenar, no ambito da Corregedoria, as atividades de elaboracéo, execucao e
monitoramento de objetivos, metas e indicadores do planejamento estratégico do
CNJ que estejam sob gestéo da Corregedoria;

VI - executar, no ambito da Corregedoria, as atividades de secretaria de comités,
comiss@es e grupos de trabalho de que participam representantes da Corregedoria
Nacional de Justica;

VII - manter atualizados os dados estatisticos, o portfélio de projetos e as acdes es-
tratégicas sob gestéo da Corregedoria;

VIII - propor divulgacdo e atualizacéo das informacdes relativas a projetos e agoes
estratégicas da Corregedoria;

IX - desenvolver outras atividades tipicas da Coordenadoria.
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