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PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

RESOLUCAO N° 241, DE 9 DE MAIO DE 2017

Aprova 0 Manual

de
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Tribunal Militar e da outras
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providéncias.

O SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no uso de suas atribuigdes legais e
regimentais, e tendo em vista a deliberacao prévia pelo Conselho de Administracdo na Sessdo de 3/5/2017,
e a decisdo do Plenario na 11* Sessdo Administrativa, realizada em 9 de maio de 2017, ao apreciar o

Expediente Administrativo n- 17/2017,
RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado, na forma do Anexo, o Manual de Organizacao da Secretaria do
Superior Tribunal Militar.

Paragrafo tnico. Este Manual padroniza os termos empregados para a descri¢ao de
atribuicdes das unidades organicas e competéncias de cargos e fungdes, descreve a estrutura
organizacional do Superior Tribunal Militar, estabelece as competéncias das unidades que a integram,
dispde sobre as atribuicdes e alcadas decisorias dos titulares dos cargos em comissdo e das funcdes
comissionadas, e discorre acerca da estruturacao do quadro de pessoal.

Art. 2° As atribui¢des dos cargos em comissdo, das fungdes comissionadas e dos cargos
efetivos, bem como das unidades, constardo das Guias de Atribui¢cdes Funcionais, que serao editadas por
Ato Normativo.

Paragrafo unico. Compete a Assessoria de Gestdo Estratégica, com o apoio da
Diretoria-Geral, atualizar o Manual de Organizagdao do Superior Tribunal Militar quando ocorrerem

alteragdes na estrutura organica, nas competéncias das unidades ou nas atribuigdes dos seus respectivos
titulares.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor em 1° de junho de 2017, revogadas a Resolugdo n°
217, de 9 de setembro de 2015, e a Resolugao n° 221, de 28 de dezembro de 2015.

JOSE COELHO FERREIRA
Ministro-Presidente

‘I Documento assinado eletronicamente por JOSE COELHO FERREIRA, MINISTRO-
_ﬂgla L‘ll’ PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, em 25/05/2017, as 16:24 (horario de
eletrénica Brasilia), conforme art. 1°,§ 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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MANUAL DE ORGANIZACAO DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
Maio/2017

Anexo (art. 1° da Resolug¢ao n°® 241, de 9 de maio de 2017)

APRESENTACAO

A estrutura organizacional de uma instituicdo, seja publica ou privada, existe para
executar a estratégia da organizagdo, cujos objetivos estratégicos sdo alcancados pelo resultado de seus
processos.

Nos ultimos anos, o ambiente das instituicdes publicas brasileiras tem mudado bastante,
como reflexo de uma célere e considerdvel transformacgdo gerencial, implementada por fatores como,
dentre outros: a modernidade tecnoldgica, com suas radicais e aceleradas alteragdes; as maiores facilidades
no acesso a informacao pelos servidores e pelo cidaddo em geral; a elevagdo do nivel de profissionalizacao
e de exigéncias do novo servidor publico; e as novas e acentuadas demandas sociais, que estdo por exigir
dos entes publicos mais transparéncia, eficiéncia, eficacia e efetividade. Como consequéncia, o Pais esta
vivenciando uma evolugdo nas formas de prestacao de servigos pelo Estado e inovagdes nas dindmicas nos
fluxos de trabalho.

No Poder Judiciario, a busca por uma Justica mais agil, transparente, eficiente, eficaz e
efetiva, necessariamente, tem de passar por uma transformacdo evolutiva na gestao de seus 6rgaos e que
privilegie a eficiéncia e os resultados de seus processos intestinos.

Entende-se, hoje, que ndo existe uma estrutura organizacional acabada e nem perfeita,
estatica, absorta a evolugdo tecnologica e de métodos que afetam os processos de trabalho e as novas
exigéncias que recaem sobre a organizacdo. Ela hd de evoluir, se adaptar as mudancas havidas nos
cenarios internos e externos a organizagao.

O presente “Manual de Organizagdao do Superior Tribunal Militar”, elaborado sob a
¢gide do planejamento estratégico institucional e pela necessidade de readequagao da organizacdo a um
modelo de gestdo, cuja énfase encontra-se no alcance de eficiéncia de processos e obtencdo efetiva de
resultados, tem por finalidade modernizar a estrutura organizacional deste Tribunal, pela reorganizacio de
sua arquitetura organica e a revisdo na descrigdo das competéncias das unidades administrativas e das
atribui¢des dos titulares de unidades de dire¢do e assessoramento ocupantes de cargos em comissao e
funcdes comissionadas, servindo como uma ferramenta orientadora, para os gestores e servidores em
geral, no desempenho de suas atividades.

Por se tratar de um documento dinamico, que deverd acompanhar as mudangas no
cendrio estratégico e de gestdo em que estd inserido o Superior Tribunal Militar, deverad ser atualizado
quando assim recomendar as altera¢des nos temas nele abordados, cabendo a Assessoria de Gestdo
Estratégica o acompanhamento, a avaliagdo e a proposi¢ao de atualizacdes.

TITULO I
INFORMACOES PRELIMINARES

Este Manual descreve a estrutura organica do Superior Tribunal Militar, estabelece as
competéncias das unidades que a integram, dispde sobre as atribui¢des e algadas decisorias dos titulares
dos cargos em comissdo e das funcdes comissionadas, e discorre acerca da estruturacdo do quadro de
pessoal.

A descricao detalhada das atividades das unidades do Superior Tribunal Militar constara
das Guias de Atribui¢des Funcionais, que serdo editadas por Ato Normativo.
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TITULO 11

DA ESTRUTURA ORGANICA

CAPITULO I
CRITERIOS E PARAMETROS ORGANIZACIONAIS

A arquitetura organizacional do Superior Tribunal Militar ¢ orientada para os resultados
da instituigdo, servindo de elo entre a estratégia e seus processos. Esta, portanto, direcionada para executar
a estratégia da instituicdo e gerar resultados, contemplando, para isso, concepg¢des que favorecem a
construcdo de cadeias de comando leves e 4geis, a formacao de condutas gerenciais empreendedoras e o
desenvolvimento do corpo funcional, e privilegiam a simplicidade, a racionalidade administrativa, a
eficiéncia e a operosidade, observando-se, em sua formulagdo, os principios e técnicas organizacionais,
bem como os seguintes critérios e pardmetros:

I - a estrutura organica converge para a atividade-fim da institui¢do, sendo encimada por
uma cupula estratégica (Plenario e Presidéncia), contando com um organismo gerencial e operacional
finalistico, apoiados por uma estrutura de suporte administrativo (drea meio) e de um suporte técnico-
corporativo e de assessoramento especializado (tecnoestrutura);

IT - existéncia de uma ambivaléncia estrutural, como ¢ peculiar na arquitetura
organizacional dos tribunais superiores, contemplando quatorze unidades autonomas, nucleadas em um
Ministro (gabinetes de Ministros), dedicadas a atividade-fim e apoiadas pela estrutura organica central;

IIT - hierarquizacgao das unidades do organograma do STM, estruturada em niveis, com
vistas a aproximar os processos decisorio e operacional, agilizar a tomada de decisdes e propiciar
eficiéncia na execucao dos processos de trabalho;

IV - equilibrio de porte entre unidades de mesmo nivel hierdrquico, sem forma rigida,
como apropriado, tendo em vista as peculiaridades das atividades por elas executadas;

V - otimizagdo da estrutura organizacional, tornando-a mais racional e eficiente, com a
simplificacdo de niveis hierdrquicos pela redugdo, como possivel, de escaldes intermedidrios excessivos e
eliminagdo de escaldes/unidades dissimétricos, ndo contemplando vice-diretorias e adjuntos, bem como a
discrepancia da existéncia, dentro de uma mesma unidade organica, de uma Unica coordenadoria ou
coordenadoria com apenas uma se¢ao;

VI - quantificagao dos cargos efetivos de acordo com as competéncias da unidade
administrativa, os processos, o volume de trabalho, as competéncias técnico-profissionais exigidas para o
cargo ou fungdo e a natureza técnica do servico; e

VII - quantifica¢dao dos cargos em comissao e das fungdes comissionadas:
a) de direcdo e de chefia, segundo o nimero de unidades da estrutura; e

b) de assessoramento, de coordenacdo e de supervisdo, com base nos processos, no
volume de trabalho, nas competéncias das unidades organicas, nas competéncias técnico-profissionais
exigidas para a funcao e na natureza técnica do servigo.

CAPITULO 11
GLOSSARIO

Termos empregados na designacio das atribuicdes e competéncias

I - ADMINISTRAR: gerir o pessoal e a execucdo de atividades sob sua
responsabilidade, conduzindo os esfor¢os da equipe ou equipes de pessoas da unidade organica, comissao
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ou grupo de trabalho, visando a consecuc¢dao de propositos predeterminados. Inclui as atividades de
planejar (XII), prover e controlar o emprego de recursos, organizar (XI) e supervisionar (XIII).

IT - APOIAR: auxiliar ou dar suporte, por meio de iniciativas ou atividades
suplementares, a um superior, a uma ag¢ao, atividade, unidade, comissao ou grupo de trabalho.

IIT - ASSESSORAR: executar atividades em darea técnica especifica, junto a um superior
hierarquico em cargo de decisdo, prestando-lhe assisténcia especializada.

IV - ATRIBUICAO: responsabilidade inerente a um cargo ou fungio.

V - COMPETENCIA: encargos sob a responsabilidade de uma unidade orgénica,
comissdo ou grupo de trabalho - difere da definicdo de “competéncia profissional”, que se refere as
pessoas e a gestdo por competéncia.

VI - COORDENAR: ¢ a responsabilidade atribuida a um servidor ou competéncia
estabelecida para uma unidade organica, que compreende a agdo de harmonizar atividades, de modo a
evitar a duplicidade de atuagdo ou de esforcos, a dispersdo de recursos e a divergéncia de solucdes.

VII - COORDENACAO FUNCIONAL: é a execucdo da coordenacdo (VI) relativa a
atividades técnicas especificas, desenvolvidas por uma unidade organica, comissdao ou grupo de trabalho,
sem causar interferéncia na autonomia administrativa e na subordinacdo a que esta unidade esta sujeita em
sua respectiva cadeia de comando.

VIII - CONTROLAR: ¢ a agao de monitoramento efetivo da execugdo de uma atividade,
de forma a nao permitir que ela se desvie de suas finalidades e do cumprimento das metas para ela
estabelecida.

IX - DIRIGIR: gerir e liderar as atividades de uma unidade organica, comissdo ou grupo
de trabalho, conduzindo os esfor¢cos da equipe componente, visando a consecucdo com eficiéncia de
objetivos e metas predeterminados e assegurar o seu funcionamento; inclui planejar (XII) e supervisionar
(XTID).

X - ORIENTAR: estabelecer diretrizes, normas ou critérios a serem observados na
execucgao de atividades e de obrigagdes especificas e prover instrugdes para a sua execugao.

XI - ORGANIZAR: dispor de forma ordenada, dividindo e agrupando, como necessario,
as atividades a realizar em fun¢des individuais ou em equipes de trabalho e definir as relagdes que se
estabelecerdo entre os individuos ou grupos que as executarao.

XII - PLANEJAR: analisar a tarefa a empreender, identificar caminhos e elaborar plano
ou roteiro do que devera ser feito e como devera ser feito, para a consecu¢do de propdsitos estabelecidos
ou alcangar resultados previamente definidos.

XIII - SUPERVISIONAR: ¢ o ato de exercer a orientacdo (X), a coordenagdo (VI) e o
controle (VIII) de atividades.

XIV - SUPERVISAO FUNCIONAL: é a orientagio (IX) sob o aspecto técnico-
normativo, coordenagdo (VI) e controle (VIII) de atividades técnicas especificas, executadas por uma
unidade, comissdo ou grupo de trabalho supervisionado, exercidas sem interferir na autonomia
administrativa e subordinacdo a que essa unidade esta sujeita em sua cadeia de comando; e

XV - SUPERINTENDER: ¢ dirigir (IX) em alto nivel ou escaldo.

CAPITULO III

UNIDADES COMPONENTES DA ESTRUTURA

A estrutura organica do Superior Tribunal Militar ¢ composta como segue:

I - PLENARIO (PLENO)
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II - ESCOLA NACIONAL DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO DE

MAGISTRADOS DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO (ENAJUM)
1. Conselho Consultivo
2. Secretaria Executiva da ENAJUM (SECEX- ENAJUM)
2.1. Sec¢do de Ensino (SEENS)
2.2. Secao de Apoio ao Ensino (SEAPE)

111 - OUVIDORIA DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO (OUVJIMU)

1. Secretaria da Ouvidoria
1.1 Nucleo de Apoio a Ouvidoria (NUOUV)

IV - GABINETES DOS MINISTROS (GABIM)

V - VICE-PRESIDENCIA DO STM (VPSTM)
1. Assessoria Especial da Vice-Presidéncia (ASESV)

VI - PRESIDENCIA DO STM (PRSTM)

1. Secretaria do Conselho da Ordem do Mérito Judiciario Militar (SOMIM)

2. Gabinete da Presidéncia (GAPRE)

https://sei.stm.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=711348&infra_sistema=1000001...

2.1. Nucleo de Apoio a Presidéncia (NAPRE)

2.2. Nucleo de Assuntos Internacionais (NASIN)

2.3. Coordenadoria de Seguranca Institucional (COSEQG)
2.3.1. Secdo de Dignitarios (SEDIG)
2.3.2. Secao de Seguranca Institucional (SEINT)

2.4. Coordenadoria Administrativa da Presidéncia (CAPRE)
2.4.1. Secdo de Apoio Administrativo (SEAAD)
2.4.2. Segao de Protocolo-Geral (SEPGE)

2.5. Assessoria de Gestao Estratégica (AGEST)
2.5.1. Nucleo de Planejamento (NPLAN)
2.5.2. Nucleo de Gestdo Socioambiental (NUSOA)
2.5.3. Secao de Gestao de Projetos (PROJE)
2.5.4. Secao de Gestao da Informagao e Estatistica (SESTA)
2.5.5. Secdo de Gestao de Processos (PROCE)

2.6. Assessoria de Comunicag@o Social (ASCOM)

2.7. Assessoria de Cerimonial da Presidéncia (ASCEP)

2.8. Assessoria de Assuntos Parlamentares (ASPAR)

3. Assessoria Juridica do Presidente (ASPRE-JUR)

3.1. Nucleo de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP)

4. Assessoria Juridico-Administrativa do Presidente (ASPRE-ADM)
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5. Assessoria Especial da Presidéncia (ASESP)

A. SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO (SEPLE)
1. Secao de Atas (SEATA)

2. Se¢do de Registros das Atividades em Plenério (SERAP)

B. SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO (SECIN)

1. Nucleo de Apoio Técnico, Administrativo ¢ de Acompanhamento de Projetos

2. Coordenadoria de Acompanhamento, Avaliagdo e Orientagao (COAVO)
2.1. Secdo de Analise de Despesas com Aquisicao de Bens e Servigcos (SEADE)
2.2. Secao de Analise Contéabil (SEACO)
3. Coordenadoria de Auditoria (COAUD)
3.1. Secdo de Auditoria (SEAUD)
3.2. Secdo de Analise de Registro de Pessoal (SEARP)

C. SECRETARIA JUDICIARIA (SEJUD)
1. Nucleo de Apoio ao Gabinete do Secretario Judiciario (NAJUD)
2. Coordenadoria de Acordaos e Jurisprudéncia (COAJU)
2.1. Segdo de Acordaos (SACOR)
2.2. Se¢ao de Jurisprudéncia (SEJUR)
3. Coordenadoria de Processamento Judiciario (COPJU)
3.1. Se¢do de Autuacdo (SEAUT)
3.2. Sec¢ao de Diligéncias (SEDIL)
3.3. Secao de Execugdo (SEEXE)
4. Coordenadoria de Controle, Registro e Informagao (CCRIN)
4.1. Secao de Registro e Informagao (SERIN)
4.2. Segao de Controle (SCONT)

D. SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
1. DIRETOR-GERAL (DIREG)
1.1. Gabinete do Diretor-Geral (GADIR)
1.1.1. Nucleo de Apoio ao Gabinete do Diretor-Geral (NUADG)
1.1.2. Comissdo Permanente Disciplinar (CPD)
1.2. Assessoria Juridica do Diretor-Geral (ASJUR)
1.3. Assessoria de Licitagdes e Contratos (ASLIC)
2. DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS (DORFI)
2.1. Coordenadoria de Programacao Or¢amentaria e Financeira (CPROF)
2.1.1. Secao de Administra¢do Financeira (SEAFI)
2.1.2. Secao de Geréncia Orgamentaria (SEGEO)
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2.1.3. Secao de Analise de Planejamento (SEANP)

2.1.3.1. Setor de Informacgdes de Custos e Despesas (SICDE)
2.2. Coordenadoria de Execucdo Orgamentaria e Financeira (CEOFT)

2.2.1 Nucleo de Analise e Acompanhamento de Conta Vinculada
(NCVIN)

2.2.2. Secao de Execugdo Or¢camentaria (SEORC)
2.2.3. Secao de Execugdo Financeira (SEFIN)
2.2.4. Secao de Execugao Contabil (SECON)
3. DIRETORIA DE ADMINISTRACAO (DIRAD)
3.1. Coordenadoria de Licitagdes e Contratos (COLIC)
3.1.1. Secao de Cotacao e Compras (SECCO)
3.1.2. Secdo de Licitagdes (SELIC)
3.1.3. Secdo de Contratos (SECOT)
3.1.4. Secao de Analise de Penalidades Administrativas (SEPAD)
3.2. Coordenadoria de Gestao de Contratos (COGEC)
3.2.1. Nucleo de Fiscalizagao de Contratos de Terceirizagdo (NUFIT)
3.2.2. Secao de Gestao de Contratos (SEGEC)
3.3. Coordenadoria de Patrimonio, Material e Servicos de Apoio (COPAM)
3.3.1. Secao de Administra¢ao de Patrimonio (SEPAT)
3.3.2. Secao de Administragdo de Material (SEMAT)
3.3.3. Secdo de Apoio (SEAPO)
3.3.4. Secao de Transporte (SETRA)
3.4. Coordenadoria de Projetos, Engenharia, Arquitetura e Manutengdo (COPEM)
3.4.1. Secao de Engenharia, Arquitetura e Projetos (SEENG)
3.4.2. Secdo de Manutencao Predial (SEMAP)
4. DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (DITIN)
4.1. Nucleo de Gestao Administrativa (NUGAD)
4.2. Nucleo de Governanga e Estratégia de Tecnologia da Informagao (NUGET)
4.3. Coordenadoria de Atendimento (CATEN)

4.3.1. Secdo de Apoio Especializado a Presidéncia e aos Gabinetes de
Ministros — (SAESP)

4.3.2. Se¢do de Atendimento aos Usuarios da Secretaria do Tribunal
(SEAUS)

4.3.3. Secdo de Geréncia de Ativos de Microinformatica (SEGAM)
4.4. Coordenadoria de Tecnologia (COTEC)

4.4.1. Secao de Administracao e Geréncia de Redes e Seguranca da
Informacao (SAGRE)

4.4.2. Secdo de Telecomunicacdes e Telefonia (SETEL)
4.4.3. Secao de Bancos e Armazenamento de Dados (SEBAD)
4.5. Coordenadoria de Desenvolvimento de Solu¢des Corporativas (CDESC)

4.5.1. Secao de Solucdes de Disponibilizacdo Eletronica de Conteudo
(SSDEC)
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4.5.2. Secao de Solugdes de Gestao de Administracao (SSGAD)

4.5.3. Secdo de Solugdes de Gestao de Pessoal (SSGEP)

4.6. Coordenadoria de Sistemas Judiciais (COSJU)
4.6.1. Secao de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais (SIJUD)
4.6.2. Secao de Informagdes de Sistemas Judiciais (SISJU)

5. DIRETORIA DE PESSOAL (DIPES)

5.1. Nucleo de Apoio Técnico-Administrativo (NUATA)

5.2. Coordenadoria de Gestao de Pessoas (COGEP)
5.2.1. Secao de Sele¢ao e Gestao de Desempenho (SEGED)

5.2.2. Se¢do de Capacitagao e Desenvolvimento Organizacional
(SECDO)

5.3. Coordenadoria de Administragdo de Pessoal (COAPE)
5.3.1. Secao de Elaboracao da Folha de Pagamento (SELFO)
5.3.1.1. Setor de Pessoal da Ativa (SELPA)
5.3.1.2. Setor de Inativos e Pensionistas (SELPI)
5.3.1.3. Setor de Exercicios Anteriores (SEANT)
5.3.2. Secao de Instrugdo de Processos de Pessoal da Ativa (SEPES)

5.3.3. Se¢ao de Instrucao de Processos de Inativos e Pensionistas
(SEINA)

5.4. Coordenadoria de Provimento e Informag¢des Funcionais (COPIF)
5.4.1. Secao de Provimento e Vacancia (SEPRO)
5.4.2. Se¢ao de Cadastro (SECAD)

6. DIRETORIA DE GESTAO DE SERVICOS DE SAUDE (DISAU)

6.1. Coordenadoria de Servicos de Saude (CSAUD)

6.1.1. Secdo de Servico Médico (SEMED)
6.1.1.1. Setor de Enfermagem

6.1.2. Secao de Servico Odontoldégico (SEODO)
6.1.3. Secao de Psicologia e Servi¢o Social (SEPSO)

6.2. Coordenadoria do Plano de Saude da Justica Militar da Unido (CPLAS)
6.2.1. Nucleo de Credenciamento (NUCRE)
6.2.2. Secao de Atendimento do Plano de Saude (SATEN)
6.2.3. Secdo de Recursos Financeiros do Plano de Satide (SERFI)

7. DIRETORIA DE DOCUMENTACAO E GESTAO DO CONHECIMENTO (DIDOC)

7.1. Coordenadoria de Gestao do Conhecimento (COGES)
7.1.1. Nucleo de Arquivo Corrente e Gestdo Documental (NUARC)
7.1.2. Secao de Biblioteca (SEBIB)
7.1.3. Secdo de Informagao Legislativa (LEGIS)

7.2. Coordenadoria de Preservacao e Difusdo da Memoria Institucional (CODIM)
7.2.1. Secao de Editoragdo e de Revisao (SEDIR)

7.2.2. Secdo de Arquivo, Digitalizacdo e Descrigdo Documental
(SEARQ)
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7.2.3. Secao de Museu (MUSEU)

TITULO III
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

As competéncias do Presidente, do Vice-Presidente, dos Ministros, do Plendrio e dos
Conselhos Permanentes sdo as constantes do Regimento Interno do Superior Tribunal Militar (RISTM),
observada a nomenclatura padronizada por este Regulamento.

CAPITULO I

ESCOLA NACIONAL DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO DE MAGISTRADOS DA
JUSTICA MILITAR DA UNIAO (ENAJUM)

A Escola Nacional de Formagdo e Aperfeigoamento de Magistrados da Justiga Militar da
Unido (ENAJUM) tem por finalidade promover a sele¢do, a formacdo e o aperfeigoamento dos
magistrados da Justica Militar da Unido, cabendo-lhe a regulamentagdo dos cursos oficiais para o ingresso,
a formacgao inicial e continuada de magistrados da Justi¢a Militar da Unido e de formadores.

A ENAJUM esta estruturada com o Conselho Consultivo, a Secretaria Executiva e as
Secoes de Ensino (SEENS) e de Apoio ao Ensino (SEAPE), cujas atribui¢cdes serdo descritas em
Resolugao propria.

CAPITULO I1
OUVIDORIA DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO (OUVJMU)

A Ouvidoria da Justiga Militar da Unido (OUVJMU), de acordo com Regulamento
proprio, tem por missao servir de canal de comunicacao eficiente, 4gil e transparente entre a sociedade e a
Justica Militar da Unido, visando a orientar, transmitir informagdes e colaborar no aperfeicoamento dos
servicos prestados, a partir da percepgdo, avaliagdo e sistematizacdo das manifestacdes trazidas pelo
publico, bem como promover a interlocu¢cdo com outros 6rgaos congéneres.

Ao Nucleo de Apoio a Ouvidoria (NUOUV), que funcionard sob a supervisdo do
Auxiliar de Gabinete do Ministro-Ouvidor, compete apoiar o respectivo Ministro no desenvolvimento das
atividades administrativas afetas a Ouvidoria.

CAPITULO 111
GABINETES DOS MINISTROS

Os Gabinetes dos Ministros (GABIM) sdo constituidos de um Chefe de Gabinete, um
Assessor de Ministro, um Oficial de Gabinete, dois Auxiliares de Gabinete de Ministro 111, dois Auxiliares
de Gabinete de Ministro II e dois Auxiliares de Gabinete de Ministro I:

I - a0 Chefe de Gabinete de Ministro compete dirigir as atividades administrativas afetas
ao Gabinete;

IT - ao Assessor Especial do Vice-Presidente (ASESV) compete assessorar o Vice-
Presidente em todas as atividades relativas as suas atribuigcdes, em particular, nas atividades ligadas ao
Conselho de Administragdo do STM, ao Conselho Deliberativo do PLAS/JIMU e a diferentes Comités,
Comissoes e Grupo de Trabalho de que faga parte.
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IIT - ao Assessor de Ministro compete assessorar o Ministro em assuntos de natureza
juridica;
IV - ao Oficial de Gabinete compete coordenar o apoio logistico e cuidar da agenda do

Ministro, assim como apoiar o Chefe de Gabinete em suas atividades e organizar e controlar a execugao
dos servicos gerais do Gabinete;

V - aos Auxiliares de Gabinete de Ministro III compete apoiar o Assessor de Ministro
nas suas atividades, bem como executar servicos de apoio administrativo, tais como digitacdo, protocolo e
expediente, e organizagdo de arquivos;

VI - aos Auxiliares de Gabinete de Ministro II compete conduzir veiculos no transporte
do Ministro e desenvolver outras atividades afetas ao Gabinete; e

VII - aos Auxiliares de Gabinete de Ministro I compete apoiar ao Chefe de Gabinete e ao
Assessor de Ministro em suas atividades, conforme lhe for incumbido, realizar trabalhos de digitalizagao,
recebimento e entrega de correspondéncias, documentos e pequenos volumes, bem como executar servigos
auxiliares.

Paragrafo unico. Sem prejuizo das atribuigdes previstas neste artigo, os integrantes do
Gabinete poderdo desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo em comissdo ou da
funcdo comissionada, conforme estabelecido pelo Ministro ou por seus superiores hierdrquicos do
Gabinete.

CAPITULO IV
SECRETARIA DO CONSELHO DA ORDEM DO MERITO JUDICIARIO MILITAR

A Secretaria do Conselho da Ordem do Meérito Judiciario Militar (SOMIJM),
administrada por um Conselho composto de Ministros efetivos, denominados Conselheiros, presidida pelo
Ministro-Presidente, intitulado Chanceler, dirigida pelo Secretario da Ordem, que exerce a fungdo
cumulativamente com a de Chefe de Gabinete da Presidéncia, apoiado por um Assistente, tem por
finalidade assessorar os Ministros-Conselheiros no julgamento de propostas e concessao de insignias, além
de coordenar todas as agdes administrativas relacionadas ao Conselho da Ordem, zelando pelo prestigio
das Comendas e decidindo sobre assuntos do interesse do Conselho.

CAPITULO V

GABINETE DA PRESIDENCIA

FINALIDADE

O Gabinete da Presidéncia (GAPRE), unidade de assisténcia direta ¢ imediata ao
Presidente do Tribunal, integrado pelos Nucleos de Apoio a Presidéncia (NAPRE) e de Assuntos
Internacionais (NASIN), pelas Coordenadorias de Seguranca Institucional (COSEG) e Administrativa da
Presidéncia (CAPRE), bem como pelas Assessorias de Gestdo Estratégica (AGEST), de Comunicagdo
Social (ASCOM), de Cerimonial da Presidéncia (ASCEP) e de Assuntos Parlamentares (ASPAR), tem por
finalidade desenvolver as atividades de apoio técnico especifico, administrativo e de servicos ao Ministro-
Presidente, bem como prestar-lhe assessoramento no exercicio de suas funcdes institucionais.

ESTRUTURA

2. GABINETE DA PRESIDENCIA (GAPRE)
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2.1. Nucleo de Apoio a Presidéncia (NAPRE)

2.2. Nucleo de Assuntos Internacionais (NASIN)
2.3. Coordenadoria de Seguranca Institucional (COSEQG)
2.3.1. Secao de Dignitarios (SEDIG)
2.3.2. Secdo de Seguranca Institucional (SEINT)
2.4. Coordenadoria Administrativa da Presidéncia (CAPRE)
2.4.1. Secao de Apoio Administrativo (SEAAD)
2.4.2. Secao de Protocolo-Geral (SEPGE)
2.5. Assessoria de Gestao Estratégica (AGEST)
2.5.1. Nucleo de Planejamento (NPLAN)
2.5.2. Nucleo de Gestdo Socioambiental (NUSOA)
2.5.3. Secdo de Gestao de Projetos (PROJE)
2.5.4. Secdo de Gestao da Informacao e Estatistica (SESTA)
2.5.5. Secao de Gestao de Processos (PROCE)
2.6. Assessoria de Comunicagao Social (ASCOM)
2.7. Assessoria de Cerimonial da Presidéncia (ASCEP)
2.8. Assessoria de Assuntos Parlamentares (ASPAR)
3. Assessoria Juridica do Presidente (ASPRE-JUR)
3.1. Nucleo de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP)
4. Assessoria Juridico-Administrativa do Presidente (ASPRE-ADM)
5. Assessoria Especial da Presidéncia (ASESP)

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

2.1. Nucleo de Apoio a Presidéncia (NAPRE)

Executar as atividades de apoio logistico e pessoal ao Ministro-Presidente.

2.2. Nucleo de Assuntos Internacionais (NASIN)

Prestar assessoramento a Presidéncia em assuntos internacionais, estabelecendo as
articulagcdes necessarias com o Ministério de Relagdes Exteriores, missdes diplomaticas e instituigoes
internacionais, e, quando demandado, apoiar os Ministros nas articulagdes e preparativos de suas
participagdes oficiais em eventos internacionais.

2.3. Coordenadoria de Seguranca Institucional (COSEG)
Unidade subordinada ao Chefe de Gabinete da Presidéncia, compete:

I - executar as atividades relacionadas a seguranga organica da JMU, a seguranca de
autoridades, de servidores, de pessoas que demandam o Tribunal, do patriménio; e

II - executar os servicos de apoio logistico as viagens dos Ministros e demais
autoridades, quando cabivel.

2.3.1. Secao de Dignitarios (SEDIG)
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Executar as agdes necessarias a seguranca dos Ministros do Tribunal e, quando cabivel,
dos magistrados da JMU.

2.3.2. Secao de Seguranca Institucional (SEINT)
I - planejar e supervisionar a seguranga organica no ambito da Justi¢a Militar da Unido; e

IT - efetuar a producdo e a salvaguarda de conhecimentos que possibilitem a Presidéncia
do Tribunal a elaboracdo de planos e a tomada de decisdes adequadas e oportunas, de carater estratégico.

2.4. Coordenadoria Administrativa da Presidéncia (CAPRE)

Unidade subordinada ao Chefe de Gabinete da Presidéncia e integrada pelas Se¢des de
Apoio Administrativo (SEAAD) e de Protocolo-Geral (SEPGE), cabe prestar assisténcia e apoio
administrativo a Presidéncia.

2.4.1. Secao de Apoio Administrativo (SEAAD)

Prover o apoio administrativo necessario a execugao das atribuigdes da Coordenadoria,
em prol do Gabinete da Presidéncia.

2.4.2. Secao de Protocolo-Geral (SEPGE)

Executar as atividades de recebimento, classificacdo, registro, distribui¢do e controle da
tramitacdo de correspondéncias, bem como de expedi¢do de documentos do Tribunal.

2.5. Assessoria de Gestao Estratégica (AGEST)

Unidade integrada pelos Nucleos de Planejamento (NPLAN) e de Gestio
Socioambiental (NUSOC), bem como pelas Seg¢does de Gestdo de Projetos (PROJE), de Gestdo da
Informacao e Estatistica (SESTA) e de Gestao de Processos (PROCE), competindo-lhe:

I - dirigir a elaboragdo do planejamento estratégico institucional e supervisionar a sua
execucao, estabelecendo metas, iniciativas e indicadores estratégicos;

IT - supervisionar a gestdo de projetos estratégicos e a gestdo de processos no ambito da
Justi¢a Militar da Unido;

III - promover a racionalizacdo de métodos e processos de trabalho e efetuar a coleta, a
organizacdo, a andlise e a disseminac¢do das informacdes de dados estatisticos institucionais; e

IV - planejar e supervisionar as atividades relacionadas com a politica socioambiental da
Justica Militar da Unido.

2.5.1. Nucleo de Planejamento (NPLAN)

planejar e supervisionar as atividades relativas ao Planejamento Estratégico na Justica
Militar da Unido.

2.5.2. Nucleo de Gestao Socioambiental (NUSOA)

Planejar e supervisionar as atividades relativas a gestdo socioambiental, no ambito da
Justica Militar da Unido.

2.5.3. Secao de Gestao de Projetos (PROJE)

I - exercer a supervisdo executiva das atividades relativas a gestao de projetos;
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Il - orientar as unidades da Justiga Militar da Unido na implementagdao da gestao de
projetos; e

IIT - apoiar e participar das atividades relativas ao planejamento e a execugdo da gestdo
estratégica na Justi¢a Militar da Unido.

2.5.4. Secao de Gestao da Informacio e Estatistica (SESTA)
I - coletar, analisar, tratar e disponibilizar dados estatisticos;
IT - apoiar tecnicamente a Presidéncia, como necessario, em temas relativos a estatistica;

III - efetuar a formulagado e calculos de indicadores de metas, de eficiéncia, eficacia e de
efetividade; e

IV - prover o suporte técnico especializado necessario ao planejamento e execucao da
gestao estratégica na Justica Militar da Unido.

2.5.5. Secao de Gestao de Processos (PROCE)

I - planejar e supervisionar as atividades relativas a gestdo de processos, mapeamento,
analise e melhoria de processos na Justica Militar da Unido;

IT - disseminar informagdes e conhecimentos sobre técnicas e métodos relativos a gestao
de processos;

IIT - efetuar estudos e propor, como cabivel, moderniza¢des na estrutura organica do
Tribunal e 6rgdos da Justica Militar da Unido, bem como analisar e opinar sobre projetos relativos ao
tema; e

IV - apoiar e participar das atividades relativas ao planejamento e a execugao da gestao
estratégica na Justiga Militar da Unido.

2.6. Assessoria de Comunicac¢ao Social (ASCOM)

A Assessoria de Comunicagio Social (ASCOM) compete planejar, organizar,
supervisionar e executar, no ambito da Justica Militar da Unido, as atividades de comunicacdo social,
compreendendo imprensa, radio e televisao, comunicacdo digital e publicidade e de relagdes publicas
relativas ao Tribunal.

2.7. Assessoria de Cerimonial da Presidéncia (ASCEP)

A Assessoria de Cerimonial da Presidéncia (ASCEP) compete planejar, organizar e
executar as atividades de cerimonial, em observancia ao conjunto de formalidades apropriadas a cada
cerimonia.

2.8. Assessoria de Assuntos Parlamentares (ASPAR)

A Assessoria de Assuntos Parlamentares (ASPAR) compete prestar assessoramento a
Presidéncia em assuntos de interesse da Justica Militar da Unido e, em particular, do Superior Tribunal
Militar, em trAmite no Congresso Nacional, e efetuar, conforme as orientacdes recebidas da Presidéncia,
por meio da Chefia de Gabinete, as articulagdes necessarias em defesa dos interesses da Justica Militar da
Uniao.

CAPITULO VI

DEMALIS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO DO PRESIDENTE
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Ao Presidente do Tribunal estdo subordinadas, ainda, a Assessoria Juridica do Presidente
(ASPRE-JUR), a Assessoria Juridico-Administrativa do Presidente (ASPRE-ADM) e Assessoria Especial
da Presidéncia (ASESP).

3. Assessoria Juridica do Presidente (ASPRE-JUR)

Compete assessorar o Presidente em assuntos juridicos ligados a éarea finalistica do
Tribunal.

3.1. Nucleo de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP)

Unidade vinculada a Presidéncia e gerenciada pela ASPRE-JUR, compete, no que
couber, as atribuicdes pertinentes emanadas do Conselho Nacional de Justiga.

4. Assessoria Juridico-Administrativa do Presidente (ASPRE-ADM)

Compete assessorar o Presidente em assuntos juridicos ligados a area de direito
administrativo.

5. Assessoria Especial da Presidéncia (ASESP)

Prover assisténcia a Presidéncia no trato de temas estratégicos e na andlise de assuntos
que lhe sejam submetidos pelo Presidente.

CAPITULO VII
SECRETARIAS SUBORDINADAS A PRESIDENCIA

Ao Presidente do Superior Tribunal Militar estdo subordinadas as Secretarias do Tribunal Pleno (SEPLE), de
Controle Interno (SECIN) e Judiciaria (SEJUD).

Secao 1

Secretaria do Tribunal Pleno (SEPLE)

FINALIDADE

A Secretaria do Tribunal Pleno (SEPLE), subordinada ao Presidente, tem por finalidade
apoiar o Plenario nas sessdes de julgamentos, administrativas, solenes e especiais, bem como executar
as atividades de apoio técnico essenciais ao funcionamento da Secretaria e o preparo do expediente do
Plenario, referentes as atividades de sua responsabilidade.

ESTRUTURA

A. SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO (SEPLE)
1. Se¢do de Atas (SEATA)
2. Secao de Registros das Atividades em Plenario (SERAP)

https://sei.stm.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=711348&infra_sistema=100000... 14/39



2017-5-29 :: SEI/ STM - 0639084 - Resolugao :
COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1. Secdo de Atas (SEATA)

Compete executar as atividades relativas a elaboragdo, publicagdo e distribuicdo das
pautas de julgamento, atas de sessdes e demais informagdes sobre os processos colocados em mesa.

2. Secao de Registros das Atividades em Plenario (SERAP)

Compete realizar os registros das atividades desenvolvidas em Plenario.

Secao 11

Secretaria de Controle Interno (SECIN)

FINALIDADE

A Secretaria de Controle Interno (SECIN), subordinada ao Presidente, tem por finalidade
fiscalizar e orientar os procedimentos contabeis, financeiros, or¢amentarios, patrimoniais e
administrativos, no ambito da Justica Militar da Unido, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficdcia e eficiéncia da gestdo, assim como assessorar o Ministro-Presidente na supervisdo e no controle
dos orgaos subordinados, apoiando o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

ESTRUTURA

B. SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO (SECIN)

1. Nucleo de Apoio Técnico, Administrativo e de Acompanhamento de Projetos
(NUTAP)

2. Coordenadoria de Acompanhamento, Avaliagcdo e Orientagao (COAVO)
2.1. Secdo de Analise de Despesas com Aquisi¢ao de Bens e Servigos (SEADE)
2.2. Se¢ao de Analise Contabil (SEACO)
3. Coordenadoria de Auditoria (COAUD)
3.1. Secdo de Auditoria (SEAUD)
3.2. Se¢do de Analise de Registro de Pessoal (SEARP)

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1. Nicleo de Apoio Técnico, Administrativo e de Acompanhamento de Projetos (NUTAP)

I - coordenar e executar as atividades administrativas do Gabinete, no que concerne a
confec¢do de documentos, controles administrativos e a distribui¢do de expedientes oriundos do
Protocolo-Geral e demais unidades administrativas do STM e da JMU;

IT - executar atividades de apoio técnico ao titular da SECIN na aplicagdo da legislagdo,
dos regulamentos e da jurisprudéncia pertinentes as matérias inerentes as areas de atuagdo da Secretaria; e

IIT - executar atividades técnicas relativas ao acompanhamento e gerenciamento dos
projetos da SECIN.
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2. Coordenadoria de Acompanhamento, Avaliacdo e Orientacio (COAVO)

Assessorar o titular da SECIN na aplicacdo da legislacdo, dos regulamentos e da
jurisprudéncia pertinentes as areas de atuacdo da Secretaria, bem como coordenar as atividades
desempenhadas pelas unidades subordinadas.

2.1. Secao de Analise de Despesas com Aquisicao de Bens e Servicos (SEADE)

Compete, no ambito da Justica Militar da Unido (JMU), supervisionar e executar
as atividades relacionadas a orientagdo e ao acompanhamento da execucdo dos planos de governo,
promovendo estudos com vistas ao estabelecimento de indicadores e ao aprimoramento do controle
por resultados, aperfeigoando normas sobre a gestdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Unido,
assim como fiscalizar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

2.2. Sec¢ao de Analise Contabil (SEACO)

Supervisionar e executar as atividades de natureza fiscal e contdbil, previstas
em legislacdo especifica aplicada aos Orgdos setoriais de contabilidade, analisando os processos
relacionados com a execucdo or¢camentdria, financeira e patrimonial dos 6rgdos da JMU, assim como
supervisionar e realizar as tomadas de contas anuais, especiais ¢ extraordinarias das unidades gestoras da
Justica Militar da Unido.

3. Coordenadoria de Auditoria (COAUD)

Assessorar o titular da SECIN na aplicagdo da legislagdo, dos regulamentos e da
jurisprudéncia pertinentes as areas de atuacao da Secretaria relativas a normas e padrdes de auditoria, bem
como coordenar as atividades de auditoria, inspe¢do e fiscalizagdo desempenhadas pelas unidades
subordinadas da Secretaria.

3.1. Secio de Auditoria (SEAUD)

Realizar auditorias governamentais sobre a gestdo de todo e qualquer responsavel,
definido na legislagdo propria, atuando sobre os sistemas contdbeis, financeiros, or¢camentarios,
patrimoniais ¢ demais sistemas, quanto a aplicacdo dos recursos publicos, sua geréncia e obtencdo de
resultados, mediante avaliacdo do grau de atendimento aos principios da legalidade, legitimidade,
economia, eficiéncia e eficacia.

3.2. Secio de Analise de Registro de Pessoal (SEARP)

Examinar e emitir pareceres, para fins de registro, quanto a legalidade dos atos de
admissdo e desligamento de pessoal, a qualquer titulo, e de concessao de aposentadorias e pensdes, assim
como a consisténcia das folhas de pagamento de pessoal ativo e inativo dos 6rgaos integrantes da Justica
Militar da Unido.

Secao 111

Secretaria Judiciaria (SEJUD)

FINALIDADE
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A Secretaria Judiciaria (SEJUD), subordinada ao Presidente, tem por finalidade executar
as atividades de registro e processamento do feito, desde a sua entrada no Tribunal até a sua remessa para
arquivamento, compreendendo as fases de protocolo, autuacdo, classificagdo e encaminhamento dos
processos, bem como a prestagao de informagdes processuais.

ESTRUTURA

C. SECRETARIA JUDICIARIA (SEJUD)
1. Nucleo de Apoio ao Gabinete do Secretario Judiciario (NAJUD)
2. Coordenadoria de Acordaos e Jurisprudéncia (COAJU)
2.1. Segdo de Acordaos (SACOR)
2.2. Se¢ao de Jurisprudéncia (SEJUR)
3. Coordenadoria de Processamento Judiciario (COPJU)
3.1. Se¢do de Autuacdo (SEAUT)
3.2. Sec¢ao de Diligéncias (SEDIL)
3.3. Secao de Execugdo (SEEXE)
4. Coordenadoria de Controle, Registro e Informacao (CCRIN)
4.1. Secao de Registro e Informagao (SERIN)
4.2. Segao de Controle (SCONT)

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1. Ntcleo de Apoio ao Gabinete do Secretario Judiciario (NAJUD)

Apoiar o Secretario na conducdo e execugdo das atividades da Secretaria, no ambito
administrativo ou judicial.

2. Coordenadoria de Acordaos e Jurisprudéncia (COAJU)

Exercer as atividades de andlise, indexagdo e catalogagdo da jurisprudéncia, bem como
as de revisao de minutas dos acérddos do Superior Tribunal Militar.

2.1. Secao de Acordaos (SACOR)

Conferir e analisar detalhadamente as minutas dos acordaos e coleciona-las em livros e
midia.

2.2. Secio de Jurisprudéncia (SEJUR)

Analisar, indexar e catalogar a jurisprudéncia do Tribunal, bem como coletar, armazenar
e recuperar as informacgdes jurisprudenciais em bancos de dados, e atender as solicitagcdes de pesquisa de
jurisprudéncia.

3. Coordenadoria de Processamento Judiciario (COPJU)

Exercer as atividades de autuacao, de distribuicdo, de diligéncias e de execucao nos
feitos.

3.1. Secao de Autuacio (SEAUT)
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Autuar, para fins de distribuicao, os processos judiciais ¢ administrativos elencados no
RISTM.

3.2. Secao de Diligéncias (SEDIL)

Executar as diligéncias processuais determinadas pelos Ministros do Tribunal nos
processos em andamento.

3.3. Secao de Execucao (SEEXE)

Analisar os acordaos, os despachos e as decisdes para fins de execugao.

4. Coordenadoria de Controle, Registro e Informaciao (CCRIN)

Exercer as atividades de registro, movimentacdo, informagdo e controle relativas aos
feitos em tramite no Superior Tribunal Militar.

4.1. Seciao de Registro e Informacao (SERIN)

Efetuar o registro e o controle informatizado de todos os expedientes e feitos que
ingressem na Secretaria Judiciaria, bem como realizar o atendimento as partes quanto as informacgdes
processuais.

4.2. Secao de Controle (SCONT)

Realizar o controle de qualidade, no ambito do Tribunal, de todas as operagdes
realizadas no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAM).

CAPITULO VIII
SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

FINALIDADE

Executar os servi¢os administrativos do STM, em conformidade com a orientacao
estabelecida pelo Presidente e as deliberagcdes do Tribunal, sob a administragao do Diretor-Geral (DIREG).

ESTRUTURA

D. SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAI
1. DIRETOR-GERAL (DIREG)
1.1. Gabinete do Diretor-Geral (GADIR)
1.1.1. Ntcleo de Apoio ao Gabinete do Diretor-Geral (NUADG)
1.1.2. Comissdo Permanente Disciplinar (CPD).
1.2. Assessoria Juridica do Diretor-Geral (ASJUR)
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1.3. Assessoria de Licitagdes e Contratos (ASLIC)

Secao I

Gabinete do Diretor-Geral (GADIR)

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1.1. Gabinete do Diretor-Geral (GADIR)

Executar as atividades de apoio administrativo ao Diretor-Geral da Secretaria, bem como
o preparo e despacho do seu expediente.

1.1.1. Nicleo de Apoio ao Gabinete do Diretor-Geral (NUADG)

Executar as atividades administrativas do Gabinete, no que concerne a confecgdo de
documentos, aos controles administrativos, a expedicdo de passagens aéreas e a distribui¢do de
expedientes oriundos do Protocolo-Geral e das demais unidades do Tribunal, bem como da Justica Militar
da Unido.

1.1.2. Comissdo Permanente Disciplinar (CPD)

Processar os procedimentos de sindicancia e de processo disciplinar para apurar desvios
de conduta e irregularidades administrativas que lhe sejam submetidos

Secao I1

Unidades de Assessoramento ao Diretor-Geral

1.2. Assessoria Juridica do Diretor-Geral (ASJUR)

Assessorar o Diretor-Geral na andlise de assuntos juridicos que lhe sejam submetidos.

1.3. Assessoria de Licitacoes e Contratos (ASLIC)

I - examinar e emitir pareceres sobre minutas de editais de licitagdes, contratos, acordos,
convénios e outros ajustes decorrentes da aplicacao da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

IT - emitir pareceres nos processos de dispensa de certame e de inexigibilidade de
licitagdo; e

Il - fazer pesquisas juridicas sobre licitagdes e contratos administrativos, com a
finalidade de orientar os seus executores.

Secao 111

Diretoria de Orcamento e Financas (DORFI)
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FINALIDADE

A Diretoria de Or¢gamento e Finangas (DORFTI), subordinada ao Diretor-Geral, tem por
finalidade tratar das atividades inerentes a programag¢ao e execucdo or¢amentdria e financeira,
supervisionar o controle orcamentario dos 6rgdos subordinados, por meio da Setorial de Programacao
Orcamentaria ¢ Financeira da JMU (UG 060025), e as atividades de execucao da administragdo financeira
e contabil da UG 060001- STM, e prover o assessoramento a Presidéncia e Diretor-Geral nas matérias
pertinentes a sua area de atuagdo, mantendo-os informados quanto a elaboragdo, execucdo e
acompanhamento dos planos, programas, orcamento e programagao financeira da Justiga Militar da Unido.

ESTRUTURA

2. DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS (DORFI)
2.1. Coordenadoria de Programacao Or¢amentaria e Financeira (CPROF)
2.1.1. Secao de Administracao Financeira (SEAFI)
2.1.2. Secdo de Geréncia Or¢amentéria (SEGEO)
2.1.3. Segdo de Analise de Planejamento (SEANP)
2.1.3.1. Setor de Informacdes de Custos e Despesas (SICDE)
2.2. Coordenadoria de Execucao Or¢amentaria ¢ Financeira (CEOFT)

2.2.1. Nucleo de Analise e Acompanhamento de Conta Vinculada
(NCVIN)

2.2.2. Secao de Execugao Orcamentaria (SEORC)
2.2.3. Secdo de Execugdo Financeira (SEFIN)
2.2.4. Secdo de Execugdo Contabil (SECON)

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

2.1. Coordenadoria de Programaciao Orcamentaria e Financeira (CPROF)

Exercer as atividades relacionadas ao processo de planejamento, execugao,
acompanhamento e avaliagdo em matéria orcamentdria e financeira no dmbito da JIMU (UG 060025).

2.1.1. Secao de Administracio Financeira (SEAFI)

I - administrar o processo de programacao e descentralizacdo de créditos e recursos
financeiros envolvendo as unidades executoras da JMU; e

IT - acompanhar a execu¢do orcamentdria e financeira por meio da elaboragdo de
relatorios e planilhas de avaliagao.

2.1.2. Secao de Geréncia Or¢camentaria (SEGEO)

Gerenciar o processo de planejamento orcamentdrio, no ambito da JMU, bem como
acompanhar e avaliar a execucdo or¢amentaria, visando a proceder aos ajustes necessarios a execucao
da programacao or¢amentéria e a elaboracao de relatorios de acompanhamento.
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2.1.3. Secao de Analise de Planejamento (SEANP)

I - analisar a legislagdo pertinente ao planejamento orcamentario, a transparéncia
publica, a Lei de Responsabilidade Fiscal, as Resolugdes do Conselho Nacional de Justica e aos relatorios
de gestdo no que concerne a area de orgamento;

II - elaborar atos e normas relativos ao planejamento or¢amentario no dmbito da JMU; e

IIT - levantar dados e estatisticas relevantes ao processo de planejamento que possam
subsidiar a tomada de decisdes por parte da Administragao.

2.1.3.1. Setor de Informacoes de Custos e Despesas (SICDE)

I - acompanhar e produzir informacdes por meio do Sistema de Informacdes de Custos
(SIC), do Governo Federal, para subsidiar o processo de tomada de decisdes da Administracao;

Il - prover os dados para os sistemas de acompanhamento e andlise de gestdo e
transparéncia no ambito da JMU, como relatorios de gestdo e planilhas de dados e estatisticas de gastos
publicos; e

III - realizar o levantamento de custos de programas, projetos, agdes e eventos para
definir politicas e diretrizes de aplicag@o de recursos no ambito da JMU.

2.2. Coordenadoria de Execucao Orcamentaria e Financeira (CEOFI)

Supervisionar a execu¢do or¢amentaria e financeira da UG 060001 — STM, bem como as
atividades de natureza fiscal e contabil no ambito do Tribunal.

2.2.1. Nucleo de Analise e Acompanhamento de Conta Vinculada (NCVIN)

Supervisionar a abertura e operacionalizacdo de Contas Vinculadas, bem como subsidiar
o ordenador de despesas, os gestores ¢ fiscais de contrato, nas atribui¢des de verificagdo e liberagdao de
valores no ambito do STM.

2.2.2. Secao de Execucao Orcamentaria (SEORC)

Supervisionar as atividades relativas a execugdo da programagdo orcamentaria do
Tribunal, bem como realizar a execucao orcamentaria e financeira da UG 060001-STM.

2.2.3. Secao de Execucio Financeira (SEFIN)

Supervisionar a execu¢do das atividades relativas a liquidagdo e ao pagamento
das despesas do Tribunal, bem como a execugdo das atividades relativas a liquidagdo e ao pagamento das
despesas do Tribunal.

2.2.4. Secao de Execucao Contabil (SECON)

Supervisionar as atividades de natureza fiscal e contabil no ambito do STM.

Secao IV

Diretoria de Administracao (DIRAD)

FINALIDADE

https://sei.stm.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=711348&infra_sistema=100000... 21/39



2017-5-29 :: SEI/ STM - 0639084 - Resolugao :

A Diretoria de Administracdo (DIRAD), subordinada ao Diretor-Geral e estruturada com
as Coordenadorias de Licitagdes e Contratos (COLIC); de Gestao de Contratos (COGEC); de Patriménio,
Material e Servicos de Apoio (COPAM); e de Coordenadoria de Projetos, Engenharia, Arquitetura e
Manutencao (COPEM), tem por finalidade:

I - planejar e gerenciar a realizagdo de obras e dos servigos de engenharia e arquitetura;

II - planejar e gerenciar os servigos de transporte, alimentacdo, administracdo,
manutengdo e conservacao das instalagdes do edificio-sede, garagem oficial, maquinas, equipamentos
hidraulicos, mecanicos e elétricos, e veiculos, no ambito do Tribunal;

IIT - planejar e gerenciar os processos de aquisi¢do de bens e contratacdo de servigos do
Tribunal; e

IV - planejar e gerenciar a administragdo de bens patrimoniais, méveis e imoveis, ¢ de
material de almoxarifado.

ESTRUTURA

3. DIRETORIA DE ADMINISTRACAO (DIRAD)
3.1. Coordenadoria de Licitagdes e Contratos (COLIC)
3.1.1. Se¢ao de Cotacdo e Compras (SECCO)
3.1.2. Secdo de Licitagdes (SELIC)
3.1.3. Secao de Contratos (SECOT)
3.1.4. Secdo de Analise de Penalidades Administrativas (SEPAD)
3.2. Coordenadoria de Gestao de Contratos (COGEC)
3.2.1. Nucleo de Fiscalizagao de Contratos de Terceirizagdo (NUFIT)
3.2.2. Secao de Gestao de Contratos (SEGEC)
3.3. Coordenadoria de Patrimdnio, Material e Servigos de Apoio (COPAM)
3.3.1. Secao de Administragdo de Patrimonio (SEPAT)
3.3.2. Secao de Administragdo de Material (SEMAT)
3.3.3. Secao de Apoio (SEAPO)
3.3.4 Secao de Transporte (SETRA)
3.4. Coordenadoria de Projetos, Engenharia, Arquitetura e Manutencao (COPEM)
3.4.1. Secao de Engenharia, Arquitetura e Projetos (SEENG)
3.4.2. Secao de Manutencao Predial (SEMAP)

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

3.1. Coordenadoria de Licitacoes e Contratos (COLIC)

Executar e controlar os processos de aquisi¢do de bens e de contratacdo de servigos,
tendo na sua estrutura as seguintes unidades administrativas subordinadas.

3.1.1. Secao de Cotacao e Compras (SECCO)
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Exercer as atividades referentes a abertura de processos de compra de material e/ou
contratacdo de servicos e realizar pesquisa de preco.

3.1.2. Secao de Licitacoes (SELIC)

Elaborar os editais e realizar as licitagdes para aquisi¢ao de bens e a contratagdo de
servigos, bem como supervisionar as atividades dos pregoeiros.

3.1.3. Secio de Contratos (SECOT)

Formalizar os contratos, convénios, acordos, termos de cooperacao, aditivos e apostilas,
bem como elaborar minutas de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo, relativos a aquisicdo de bens e
contratagdo de servigos.

3.1.4. Secao de Analise de Penalidades Administrativas (SEPAD)

Instruir, analisar e acompanhar os procedimentos de san¢des administrativas decorrentes
de descumprimento de clausulas contratuais por parte dos licitantes e contratados vinculados ao Tribunal.

3.2. Coordenadoria de Gestao de Contratos (COGEC)

Exercer as atividades relativas ao planejamento e gerenciamento dos contratos
vinculados as competéncias da DIRAD, bem como os contratos de prestagao de servico com cessao de
mao de obra, salvo aqueles em que a especificidade do objeto dependa de fiscalizagdo especifica por
servidores da Unidade Administrativa demandante.

3.2.1. Nucleo de Fiscalizacao de Contratos de Terceiriza¢ao (NUFIT)

Exercer as atividades de gestdo de contratos de prestacdo de servigo com cessao de mao
de obra, salvo aqueles em que a especificidade do objeto dependa de fiscalizagdo especifica por servidores
da Unidade Administrativa demandante.

3.2.2. Secao de Gestao de Contratos (SEGEC)

Exercer as atividades de apoio administrativo a gestdo dos contratos vinculados as
competéncias da DIRAD, planejar e gerenciar o respectivo or¢amento.

3.3. Coordenadoria de Patrim6nio, Material e Servicos de Apoio (COPAM)

I - planejar e executar a administracdo de bens patrimoniais, moveis € imdveis, bem
como o material de almoxarifado;

II - planejar e executar as atividades de apoio relacionadas com os servigos de copa e de
apoio administrativo; e

IIT - planejar e executar os servigos de transporte, bem como a manutengao da frota
oficial de veiculos.

3.3.1. Secao de Administracao de Patrimonio (SEPAT)

Fiscalizar e executar as atividades relativas a administragao de bens moéveis de carater
permanente e de bens iméveis da Unido administrados pelo Tribunal.

3.3.2. Secdo de Administracao de Material (SEMAT)
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Planejar, fiscalizar e executar as atividades relacionadas a aquisi¢do de material de
consumo, para estoque do almoxarifado.

3.3.3. Secao de Apoio (SEAPO)

Planejar, fiscalizar e executar as atividades administrativas dos servigos de copa e de
apoio administrativo.

3.3.4 Secao de Transporte (SETRA)

Planejar, fiscalizar e executar os servicos de transporte e as atividades de manutencao da
frota oficial de veiculos do Tribunal e das Auditorias sediadas no Distrito Federal.

3.4. Coordenadoria de Projetos, Engenharia, Arquitetura e Manutencao (COPEM)
I - planejar e gerenciar a realizagdo de obras e dos servigos de engenharia e arquitetura;

Il - planejar e gerenciar os servigos de transporte, alimentacdo, administracdo,
manutengdo e conservacao das instalagdes do edificio-sede, garagem oficial, maquinas, equipamentos
hidraulicos, mecanicos e elétricos, e veiculos, no ambito do Tribunal;

IIT - planejar e gerenciar os processos de aquisi¢ao de bens e contratacdo de servigos do
Tribunal; e

IV - planejar e gerenciar a administragdo de bens patrimoniais, méveis e imoveis, ¢ de
material de almoxarifado.

3.4.1. Secao de Engenharia, Arquitetura e Projetos (SEENG)

Executar as atividades coordenar e supervisionar a elaboracdo de projetos basicos e/ou
executivos para obras e servigos de engenharia e arquitetura no Tribunal.

3.4.2. Secdo de Manutencao Predial (SEMAP)

Supervisionar e fiscalizar a execucdo de obras e servicos de manutencdo preventiva e
corretiva de equipamentos e instalagdes do Tribunal.

Secao V
Diretoria de Tecnologia da Informacao (DITIN)

FINALIDADE

A Diretoria de Tecnologia da Informagao (DITIN), subordinada ao Diretor-Geral, tem
por finalidade desenvolver sistemas e aplicativos computacionais no ambito da Justica Militar da Unido, a
prospec¢do e absor¢cdo de novas tecnologias, a administracdo da rede de informéatica e dos bancos de
dados, o suporte técnico de softwares e equipamentos, o atendimento especializado aos usuarios da Justica
Militar da Unido e a governanga de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC).

ESTRUTURA

4. DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (DITIN)
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4.1. Nucleo de Gestao Administrativa (NUGAD)

4.2. Nucleo de Governanga e Estratégia de Tecnologia da Informa¢ao (NUGET)

4.3. Coordenadoria de Atendimento (CATEN)

4.3.1. Secao de Apoio Especializado a Presidéncia e aos Gabinetes de

Ministros — (SAESP)

4.3.2. Secao de Atendimento aos Usuarios da Secretaria do Tribunal

(SEAUS)
4.3.3. Secao de Geréncia de Ativos de Microinforméatica (SEGAM)
4.4. Coordenadoria de Tecnologia (COTEC)

4.4.1. Secao de Administragdo e Geréncia de Redes e Seguranca da

Informacao (SAGRE)
4.4.2. Secao de Telecomunicagdes e Telefonia (SETEL)
4.4.3. Secdo de Bancos e Armazenamento de Dados (SEBAD)
4.5. Coordenadoria de Desenvolvimento de Solu¢des Corporativas (CDESC)

4.5.1. Secao de Solucdes de Disponibilizagao Eletronica de Contetido

(SSDEC)
4.5.2. Secdo de Solucdes de Gestdo de Administracao (SSGAD)
4.5.3. Secao de Solucdes de Gestao de Pessoal (SSGEP)
4.6. Coordenadoria de Sistemas Judiciais (COSJU)
4.6.1. Secdo de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais (SIJUD)
4.6.2. Secdo de Informagdes de Sistemas Judiciais (SISJU)

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

4.1. Nucleo de Gestao Administrativa (NUGAD)

Exercer as atividades de apoio administrativo a direcdo da Diretoria, tais como
o assessoramento e acompanhamento da contratagdo de bens e servigos de TIC no ambito da JMU, a
gestdo orcamentdria e financeira referente aos contratos da Unidade, a fiscalizagdo administrativa de
contratos pela especificidade do objeto e demais atividades administrativas em geral, bem como os

assuntos correlatos.

4.2. Nucleo de Governanca e Estratégia de Tecnologia da Informaciao (NUGET)

Planejar, organizar, coordenar e gerenciar projetos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao (TIC), promover politicas de seguranga da informagao, promover a melhoria dos processos
internos de TIC, realizar atividades relacionadas ao Plano Diretor e ao Planejamento Estratégico de

Tecnologia da Informagdo e demais assuntos correlatos.

4.3. Coordenadoria de Atendimento (CATEN)

Gerenciar todos os ativos de microinformatica da JMU e avaliar, continuamente, a
prestacao de servicos de atendimento de TIC, construindo mecanismos inovadores que racionalizem a

operagdo e promovam maior satisfacao do usudrio, bem como tratar de assuntos correlatos.

4.3.1. Secao de Apoio Especializado a Presidéncia e aos Gabinetes de Ministros —

(SAESP)
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Executar a prestacao dos servicos de atendimento na area de TIC as Sessoes Plenarias, a
Presidéncia e as suas respectivas unidades, aos Gabinetes de Ministros, bem como a prestagdo de
suporte/apoio técnico aos eventos realizados no STM, observando, de forma incondicional, o fiel
cumprimento dos niveis de qualidade estabelecidos.

4.3.2. Seciao de Atendimento aos Usuarios da Secretaria do Tribunal (SEAUS)

Executar a prestacdo dos servigos de atendimento realizados em toda Secretaria do
Tribunal e pela Central de Atendimento ao Usudrio, observando o fiel cumprimento dos niveis de
qualidade estabelecidos.

4.3.3. Secio de Geréncia de Ativos de Microinformatica (SEGAM)

Realizar estudos preliminares e, quando for o caso, elaborar projetos para aquisi¢ao de
ativos de microinformatica para toda a JMU e executar os processos de manutencdo, configuracio e
distribuicao de equipamentos e/ou softwares licenciados.

4.4. Coordenadoria de Tecnologia (COTEC)

Administrar a rede de informatica do Tribunal e da Justica Militar da Unido, prover os
servigos de rede e a infraestrutura dos bancos de dados ¢ armazenamento de dados, executar as agdes
preventivas e corretivas relacionadas a seguranga da informacao e da rede de dados, administrar o Data
Center da Justiga Militar da Unido, bem como tratar de assuntos correlatos.

4.4.1. Secao de Administracio e Geréncia de Redes e Seguranca da Informacio
(SAGRE)

Administragdo o Data Center ¢ a infraestrutura de aplicagdes e sistemas operacionais
necessarios ao provimento de servigos aos usuarios, a aplicagdo das politicas de seguran¢a da informacao
e a elaboracao de projetos correlatos.

4.4.2. Secao de Telecomunicagdes e Telefonia (SETEL)

Acompanhar e gerenciar o funcionamento das comunicagdes telefonicas, das redes de
dados locais e de longa distancia da Justica Militar da Unido, propor a ado¢ao de novas tecnologias de
servigos de infraestrutura fisica de redes de dados e telefonia e atuar na elaboragdo de projetos correlatos.

4.4.3. Secdo de Bancos e Armazenamento de Dados (SEBAD)

Manter a integridade, a seguran¢a e a disponibilidade dos dados armazenados nos
sistemas de bancos de dados, gerenciar sistemas de bancos de dados e sistemas de armazenamento de
dados e a elaboragdo de projetos correlatos.

4.5. Coordenadoria de Desenvolvimento de Solu¢des Corporativas (CDESC)

Exercer as atividades técnicas de planejamento, desenvolvimento, documentacio,
implantacao, integracdo e manutengao de solugdes tecnologicas corporativas de apoio a administragao e
das solu¢des de disponibilizagdo eletronica de contetido da Justica Militar da Unido, bem como tratar de
assuntos correlatos.

4.5.1. Secao de Solucoes de Disponibilizacao Eletronica de Conteudo (SSDEC)

Realizar as atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, documentacao e
manutengdo das solucdes tecnologicas de disponibilizacdo de contetdo por meio dos sitios eletronicos da
JMU, de acordo com as demandas dos administradores dos sitios.
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4.5.2. Secao de Solucoes de Gestao de Administracio (SSGAD)

Realizar as atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, documentacao e
manutengdo de solugdes tecnologicas de apoio a drea administrativa.

4.5.3 Secao de Solucoes de Gestao de Pessoal (SSGEP)

Realizar as atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, documentacao e
manutengdo de solugdes tecnoldgicas de apoio a gestdo de pessoal, de acordo com as demandas da area de
Pessoal do Tribunal.

4.6. Coordenadoria de Sistemas Judiciais (COSJU)

Exercer as atividades relacionadas ao planejamento, desenvolvimento, documentacao,
implantacdo e manutengdo de sistemas e solugdes tecnologicas para a area judicial, de modo a promover a
melhoria continua da prestacdo jurisdicional da Justica Militar da Unido, bem como tratar de assuntos
correlatos.

4.6.1. Secao de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais (SIJUD)

Realizar as atividades relacionadas ao planejamento, desenvolvimento, documentagao
implantagao e manutencdo de sistemas e solugdes tecnologicas para a area judicial da Justiga Militar da
Unido.

4.6.2. Secido de Informacoes de Sistemas Judiciais (SISJU)

Realizar as atividades de coleta, tratamento e dissemina¢do de informagdes gerenciais e
estatisticas sobre o acervo dos sistemas e solugdes tecnologicas implantadas para a area judicial da Justica
Militar da Unido.

Secao VI

Diretoria de Pessoal (DIPES)

FINALIDADE

A Diretoria de Pessoal (DIPES), subordinada ao Diretor-Geral, tem por finalidade
planejar, coordenar e administrar as atividades de pessoal, ocupantes de cargo efetivo, cargo em comissao
e funcdo comissionada, e prestar apoio técnico-administrativo aos demais orgaos da Justica Militar da
Unido.

ESTRUTURA

5. DIRETORIA DE PESSOAL (DIPES)
5.1 Nucleo de Apoio Técnico-Administrativo (NUATA)
5.2. Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (COGEP)
5.2.1. Se¢do de Selecdo e Gestao de Desempenho (SEGED)
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5.2.2. Secdo de Capacitacao e Desenvolvimento Organizacional
(SECDO)

5.3. Coordenadoria de Administragdo de Pessoal (COAPE)
5.3.1. Se¢ao de Elaboragao da Folha de Pagamento (SELFO)
5.3.1.1. Setor de Pessoal da Ativa (SELPA)
5.3.1.2. Setor de Inativos e Pensionistas (SELPI)
5.3.1.3. Setor de Exercicios Anteriores (SEANT)
5.3.2. Se¢ao de Instrucao de Processos de Pessoal da Ativa (SEPES)

5.3.3. Sec¢do de Instrucao de Processos de Inativos e Pensionistas
(SEINA)

5.4. Coordenadoria de Provimento e Informac¢des Funcionais (COPIF)
5.4.1. Se¢ao de Provimento e Vacancia (SEPRO)
5.4.2. Secao de Cadastro (SECAD)

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

5.1 Nucleo de Apoio Técnico-Administrativo (NUATA)

Auxiliar o Diretor de Pessoal em assuntos de natureza técnica e coordenar e organizar as
atividades administrativas afetas ao Gabinete do Diretor, especialmente nas matérias relacionadas as
Coordenadorias que integram a estrutura organizacional da Diretoria de Pessoal.

5.2. Coordenadoria de Gestao de Pessoas (COGEP)

Propor, coordenar e executar as atividades relativas a selecdo de servidores; a selecao,
movimenta¢cdo e acompanhamento de estagidrios; ao treinamento e desenvolvimento de servidores; a
gestdo de desempenho de servidores e estagiarios; € ao desenvolvimento organizacional, interpretando e
observando a legislagdo vigente.

5.2.1. Secao de Selecao e Gestao de Desempenho (SEGED)

Propor, supervisionar e executar as atividades relativas a selecdo e avaliagdo de
desempenho de servidores e estagiarios.

5.2.2. Secao de Capacitaciao e Desenvolvimento Organizacional (SECDO)

Propor, supervisionar e executar as atividades relativas a capacitacao de servidores e ao
desenvolvimento organizacional, bem como apoiar os eventos realizados pelo STM, interpretando e
observando a legislacdo vigente.

5.3. Coordenadoria de Administracio de Pessoal (COAPE)

Coordenar e executar as atividades relativas ao cadastro, instru¢do de processos de
interesse dos magistrados e servidores, ativos e inativos, ¢ pensionistas, ¢ elaborar as folhas de pagamento,
interpretando e observando a legislacao vigente.

5.3.1. Secao de Elaboraciao da Folha de Pagamento (SELFO)

Supervisionar a elaboracao das folhas de pagamento.
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5.3.1.1. Setor de Pessoal da Ativa (SELPA)

Elaborar as folhas de pagamento dos magistrados e servidores ativos da Justica Militar
da Unido.

5.3.1.2. Setor de Inativos e Pensionistas (SELPI)

Elaborar as folhas de pagamento dos magistrados e servidores inativos, e dos
pensionistas da JMU.

5.3.1.3. Setor de Exercicios Anteriores (SEANT)

Elaborar os célculos dos valores devidos pelo STM, referentes a exercicios anteriores,
aos magistrados, servidores ativos e inativos, € pensionistas da JMU.

5.3.2. Secao de Instrucio de Processos de Pessoal da Ativa (SEPES)

Instruir processos de interesse dos magistrados e servidores em atividade, interpretando e
observando a legislagdo vigente.

5.3.3. Secao de Instrucao de Processos de Inativos e Pensionistas (SEINA)

Instruir processos de interesse dos magistrados e servidores inativos e pensionistas da
JMU, interpretando e observando a legislagdo vigente.

5.4. Coordenadoria de Provimento e Informacdes Funcionais (COPIF)

Coordenar e executar as atividades relativas ao provimento e vacancia e ao registro das
informagdes funcionais, interpretando e aplicando a legislagao vigente.

5.4.1. Secao de Provimento e Vacancia (SEPRO)

Supervisionar e promover as atividades relativas ao provimento, vacancia e mobilidade
funcional, de acordo com a legislagdo vigente.

5.4.2. Secio de Cadastro (SECAD)

Manter atualizado, de forma fisica e informatizada no Sistema de Recursos Humanos
(SRH), o cadastro e assentamento funcional dos magistrados e servidores ativos da JMU, com observancia
das normas vigentes.

Secao VII

Diretoria de Gestao de Servicos de Saude (DISAU)

FINALIDADE

A Diretoria de Gestao de Servicos de Saude (DISAU), subordinada ao Diretor-Geral,
tem por finalidade a prestagao direta de assisténcia médica, odontologica, de enfermagem e psicossocial
aos magistrados, servidores, dependentes, pensionistas e beneficidrios especiais, bem como administrar o
Plano de Saude da Justica Militar da Unido (PLAS/JIMU), sob a supervisdo do Conselho Deliberativo.
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ESTRUTURA

6. DIRETORIA DE GESTAO DE SERVICOS DE SAUDE (DISAU)

6.1. Coordenadoria de Servicos de Satde (COSAU)

6.1.1. Secao de Servico Médico (SEMED)
6.1.1.1. Setor de Enfermagem (SEENF)

6.1.2. Secao de Servico Odontolégico (SEODO)
6.1.3. Secao de Psicologia e Servigo Social (SEPSO)

6.2. Coordenadoria do Plano de Saude da Justica Militar da Unido (CPLAS)
6.2.1. Nucleo de Credenciamento (NUCRE)
6.2.2. Secao de Atendimento do Plano de Satde (SATEN)
6.2.3. Secao de Recursos Financeiros do Plano de Saude (SERFI)

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

6.1. Coordenadoria de Servicos de Satide (COSAU)

Realizar, mediante atendimento ambulatorial, a presta¢do direta de assisténcia médica,
odontolégica, de enfermagem e psicossocial aos magistrados, servidores, dependentes, pensionistas e
beneficiarios especiais.

6.1.1. Secao de Servico Médico (SEMED)

Executar as atividades de assisténcia médica e de enfermagem aos magistrados,
servidores, dependentes, pensionistas e beneficiarios especiais.

6.1.1.1. Setor de Enfermagem (SEENF)

6.1.2. Secao de Servigo Odontologico (SEODO)

Executar as atividades de assisténcia odontologica aos magistrados, servidores,
dependentes, pensionistas e beneficidrios especiais.

6.1.3. Secao de Psicologia e Servi¢o Social (SEPSO)

Planejar, propor, coordenar e executar o programa de beneficios do STM, bem
como promover a integracdo do servidor aos objetivos do Tribunal, buscando a sua realizacdo pessoal e
maior produtividade.

6.2. Coordenadoria do Plano de Saude da Justica Militar da Unido (CPLAS)

Administrar o Plano de Satude da Justica Militar da Unido (PLAS/JMU), sob a orientagao
e acompanhamento do Conselho Deliberativo do Plano de Saude.

6.2.1. Nucleo de Credenciamento (NUCRE)

Apoiar a Coordenadoria do Plano de Saude da Justica Militar da Unido (CPLAS) na
execucdo ¢ administracao dos convénios e credenciamentos relacionados aos servigos e beneficios do
PLAS/IMU.
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6.2.2. Secao de Atendimento do Plano de Saude (SATEN)

Gerenciar a execucdo do PLAS/JMU de acordo com as normas estabelecidas em
regulamento.

6.2.3. Secao de Recursos Financeiros do Plano de Saude (SERFI)

Gerenciar os recursos financeiros do Plano de Satude da Justiga Militar da Unido.

Secao VIII

Diretoria de Documentacio e Gestao do Conhecimento (DIDOC)

FINALIDADE

A Diretoria de Documentacdo e Gestdo do Conhecimento (DIDOC), subordinada ao
Diretor-Geral e estruturada pelo Nucleo de Arquivo Corrente e Gestao Documental (NUARC) e pelas
Coordenadorias de Gestdo do Conhecimento (COGES) e de Preservacdo e Difusdo da Memoria
Institucional (CODIM), tem por finalidade administrar as atividades relativas a gestdo do conhecimento e
da informagdo, vinculadas a informacao bibliografica, documental, museologica e legislativa, qualquer
que seja o seu suporte fisico, visando a gerir, reunir, sistematizar, disseminar, guardar e preservar a
documentagdo, bem como editorar a informagdo, servindo de apoio as atividades da Justica Militar da
Unido.

ESTRUTURA

7. DIRETORIA DE DOCUMENTACAO E GESTAO DO CONHECIMENTO (DIDOC)
7.1. Coordenadoria de Gestdo do Conhecimento (COGES)
7.1.1. Nucleo de Arquivo Corrente e Gestao Documental (NUARC)
7.1.2. Secao de Biblioteca (SEBIB)
7.1.3. Secao de Informagao Legislativa (LEGIS)
7.2. Coordenadoria de Preservagao e Difusdo da Memoria Institucional (CODIM)
7.2.1. Secao de Editoracao e de Revisdo (SEDIR)

7.2.2. Se¢do de Arquivo, Digitalizagdo e Descrigdo Documental
(SEARQ)

7.2.3. Secao de Museu (MUSEU)
COMPETENCIAS DAS UNIDADES

7.1. Coordenadoria de Gestao do Conhecimento (COGES)

Exercer as atividades relativas a gestdo documental, aos sistemas da cadeia de custodia
no ambito da Justica Militar da Unido e de suporte informacional as acdes judicantes e administrativas e as
atividades de analise, padronizacao, controle, disponibilizagdo, inser¢cao em bases de dados e divulgacao
da legislagdo e da doutrina pertinentes aos trabalhos judiciarios e administrativos.
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7.1.1. Nucleo de Arquivo Corrente e Gestao Documental (NUARC)

Executar a gestdo documental arquivistica, propor normatizacdo de procedimentos e
assessorar o diretor e as coordenadorias em assuntos de sua al¢ada e, ainda, dar suporte-técnico aos
usuarios do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no ambito da JMU ou a qualquer outro sistema
correlato.

7.1.2. Secao de Biblioteca (SEBIB)

Organizar, tratar, preservar e disseminar o acervo bibliografico, ser depositario das obras
editadas pelo Tribunal ou de autoria de magistrados e servidores, realizar pesquisas bibliograficas nas
bases de dados e no acervo, bem como coordenar e gerenciar o repositorio institucional e o vocabulario
controlado da Justica Militar da Unido.

7.1.3. Secao de Informacgao Legislativa (LEGIS)

Fazer a andlise, o tratamento ¢ a compilacdo das normas juridicas da Justiga Militar da
Unido e das Atas do STM, visando a recuperagao e a disponibilizagdo em bases de dados, bem como
compilar a legislagdo historica da JMU e realizar pesquisas legislativas.

7.2. Coordenadoria de Preservacio e Difusio da Meméoria Institucional (CODIM)

Propor as atividades relativas as medidas de preservacao e tratamento da memoria
institucional e dos objetos de valor histdérico-cultural em qualquer suporte fisico; coordenar e realizar as
atividades necessarias a digitalizagao do acervo documental, bem como a revisao, editoracdo, acabamento
grafico e divulgacao das publicacdes do STM.

7.2.1. Secao de Editoracio e de Revisao (SEDIR)

Planejar, elaborar, editar e revisar os projetos graficos para disponibilizagdo ou
impressao, bem como efetuar encadernagao, acabamento grafico e difusao de todo o material impresso do
Superior Tribunal Militar.

7.2.2. Secao de Arquivo, Digitalizacio e Descricao Documental (SEARQ)

Executar as atividades pertinentes a garantir o acesso a informagdo e a preservacao € a
difusdo da documentagdo juridica, administrativa e histérica, seja no suporte em papel, seja no suporte
digital, que compdem o patrimonio documental da Justica Militar da Unido, e, sistematizar a preservacao e
o acesso a longo prazo de documentos arquivisticos digitais, por meio da adocdo de repositérios
arquivisticos confiaveis, tanto para documentos administrativos como para os judiciais.

7.2.3. Secao de Museu (MUSEU)

Supervisionar, desenvolver e administrar as atividades relativas aos bens imateriais do
Superior Tribunal Militar, bem como preservar, divulgar e expor o patrimdnio historico-cultural da Justica
Militar da Unido.

CAPITULO IX
ATRIBUICOES DE DIRECAO, CHEFIA, ASSESSORAMENTO,

COORDENACAO E SUPERVISAO
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Secao I

Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal

Além daquelas previstas no Regimento Interno do Superior Tribunal Militar e na Lei de

Organizag¢do Judicidria Militar (LOJM), sdo atribui¢des do Diretor-Geral da Secretaria do STM:

Quanto a Administragcdo do Superior Tribunal Militar, compete ao Diretor-Geral:

I - ordenar despesas e exercer a supervisdo das atividades administrativas do Tribunal,

em conformidade com a orientagdo estabelecida pelo Presidente e as deliberagdes do Plenério;

IT - elaborar diretrizes para a Administragdo do Tribunal e submeté-las ao Presidente,

bem como aprovar planos de trabalho para areas especificas;

III - despachar com o Presidente os expedientes de interesse da Administragdo do

Tribunal e os relacionados com as Auditorias da Justica Militar da Unido;

IV - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e do Presidente;

V - realizar reunides periddicas com os Secretdrios, Diretores e Assessores, adotando
medidas adequadas para que propiciem solugdes integrais € em sintonia com os objetivos, politicas e

diretrizes globais do Tribunal;

VI - aprovar rotinas de trabalho, baixar ordens de servico e expedir portarias a serem

executadas pelas unidades integrantes da estrutura organizacional do Tribunal,

VII - coordenar as atividades visando a elaboracdo do Relatério de Gestdo, que compora
o processo de prestagao de contas anual da Justica Militar da Unido, bem como atender ao previsto no

inciso XLI do art. 6° do Regimento Interno do STM.

VIII - submeter ao Presidente proposta de realizagdo de concurso publico, bem como a

homologacao dos respectivos resultados e propor a lotacao ideal nas unidades do Tribunal;

IX - praticar atos de gestao administrativa, orcamentaria e financeira;

X - assinar, juntamente com o Coordenador de Execucdo Orcamentaria e Financeira

todos os documentos necessarios a execu¢do das despesas do Superior Tribunal Militar;
XI - autorizar a concessao de suprimento de fundos;
XII - ratificar as dispensas e inexigibilidades de licitagdo nos casos previstos em lei;

XIII - reconhecer despesas de exercicios anteriores, de indenizagdo de férias;

XIV - autorizar a inscri¢ao de despesas na conta “Restos a Pagar”, conforme legislagdo

vigente;

XV - autorizar a realizacdo de licitagdes e proceder a homologacdo dos processos

licitatorios, adjudicando, na forma da lei, o respectivo objeto;

XVI - autorizar a realizacdo de despesas, nos termos da lei, e indenizagdes, nos casos

devidamente fundamentados;

XVII - assinar, em nome do Tribunal, contratos, convénios, acordos ou ajustes, € termos
aditivos, e autorizar a liberacdo da garantia prestada pelo licitante vencedor, ap6s a execugdo do contrato,

bem como da conta vinculada;

XVIII - aplicar aos fornecedores ou executantes adjudicatarios de obras ou servigos as
penalidades de adverténcia, multa, suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de

contratar com a Administragao;

XIX - designar comissao para o recebimento de materiais, obras e servigos, nos casos

previstos em lei;
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XX - designar servidor para acompanhar e fiscalizar a execugao de contratos, nos termos
da lei;

XXI - assinar os termos de baixa, alienacdo e doacdao de bens permanentes classificados
como antieconOmicos, irrecuperaveis ou ociosos, apos parecer da Secretaria de Controle Interno;

XXII - lavrar e ler os Termos de Posse do Ministro-Presidente, do Ministro Vice-
Presidente, dos Ministros e dos demais magistrados da Justica Militar da Unido, bem como assinar as
apostilas;

XXIII - expedir portarias relativas a concessao de diarias e passagens, no ambito da
Justica Militar da Unido, observadas as normas internas;

XXIV - expedir portarias sobre outorga e revogagdo de permissdo de uso de imoével
funcional;

XXV - autorizar averbacdes de tempo de servico e de dependentes, bem como de
certificados de participacdo de magistrados em semindrios, congressos € outros eventos de capacitacao
profissional;

XXVI - conceder isengdao de imposto de renda e da segunda faixa de isencdo de
contribui¢do previdencidria de inativos e pensionistas, a vista de laudos médicos;

XXVII - mandar publicar no Diario Oficial da Unido as tabelas dos cargos em comissao,
dos cargos efetivos e das fungdes comissionadas;

XXVIII - transmitir a Declaragdo do Imposto de Renda na Fonte a Secretaria da Receita
Federal do Brasil; e

XXIX - propor ao Ministro-Presidente a priorizacao dos projetos estratégicos, mediante
o apoio técnico da Assessoria de Gestao Estratégica;

Quanto aos servidores do Superior Tribunal Militar, compete ao Diretor-Geral:

I - lavrar e ler os Termos de Posse dos servidores nomeados para os cargos de
provimento em comissao, bem como assinar as apostilas;

IT - dar posse a candidatos habilitados em concurso publico, nomeados para cargos de
provimento efetivo;

IIT - lotar os servidores nas unidades integrantes da estrutura organizacional do Tribunal
€ promover os remanejamentos;

IV - conceder férias e autorizar a sua interrup¢ao por necessidade do servigo; conceder
licenga-prémio e licenga capacitagdo, bem como autorizar a fruigao;

\

V - conceder licenga a gestante, a adotante, por motivo de afastamento de conjuge,
paternidade, para tratamento de saide e para tratamento de salide em pessoa da familia por periodos
superiores a trinta dias;

VI - conceder auxilio-natalidade, auxilio-funeral e auxilio-saude;
VII - autorizar auséncias para doagao de sangue e alistamento como eleitor;

VIII - autorizar afastamentos em razdo de casamento, falecimento de conjuge,
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos; e

IX - decidir sobre pedidos de justificagao de faltas ao servigo.

Quanto aos servidores do Superior Tribunal Militar e das Auditorias da Justica Militar da
Unido, compete ao Diretor-Geral:

I - assinar apostilas nos diversos atos relativos a pessoal;
II - assinar os cartdes de identidade funcional;

IIT - autorizar averbacdes de tempo de servi¢o, de dependentes e de outros documentos
relativos a vida funcional;
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IV - conceder, mediante portaria, promog¢dao e progressao funcional, adicionais,
gratificagdes e vantagens pessoais, de acordo com a legislagao vigente;

V - decidir sobre os pedidos de participagdo em eventos de capacitagdo profissional;

VI - designar e dispensar, mediante portaria, os substitutos de fungdes comissionadas,
bem como os substitutos de ocupantes de cargos em comissdo, até o nivel STM-CJ-03;

VII - conceder adicionais, gratificagdes e vantagens pessoais, de acordo com a legislagao
vigente;

VIII - autorizar a concessao € o pagamento de servigos extraordinarios;
IX - expedir titulos de inatividade e de pensao; e

X - prestar informagdes a autoridades e entidades publicas.

Secao 11

Chefes de Gabinete

Sao atribui¢des comuns dos Chefes de Gabinete:
I - administrar as atividades de carater administrativo afetas ao Gabinete;
IT - assinar documentos afetos ao Gabinete, observado o limite de sua competéncia;

III - cumprir e fazer cumprir resolugdes, normas, regulamentos, atos e diretrizes do
Ministro ou do Diretor-Geral, no caso da Secretaria;

IV - recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos e prestar informagoes,
quando autorizado pelo Ministro ou, na esfera da Secretaria, pelo Diretor-Geral;

V - acompanhar a execucao das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do
material de consumo e a utilizacdo de material permanente, instalacdes e equipamentos;

VI - encaminhar ao 6rgdo de pessoal o mapa de frequéncia dos servidores do Gabinete e
das unidades de assessoramento;

VII - preparar o plano de férias dos servidores e das unidades de assessoramento do
Gabinete ou do Diretor-Geral, no caso da Secretaria;

VIII - estimular a criatividade, a iniciativa e a integra¢do funcional,

IX - identificar as necessidades de recursos humanos e materiais do Gabinete, adotando
as medidas pertinentes para sanar as deficiéncias porventura existentes;

X - planejar e adotar as agdes necessarias a consecu¢do dos objetivos, em especial do
planejamento estratégico institucional, de suas metas, indicadores, programas e projetos, € propor ao
Ministro ou ao Diretor-Geral, no ambito da Secretaria, as medidas essenciais, com este fim, para o
Gabinete, e que estejam acima de sua competéncia resolver;

XI - zelar pela guarda, conservacdo e utilizagdo do mobilidrio e equipamentos do
Gabinete;

XII - preparar as indicagdes para a OMIM;
XIII - elaborar a proposta orcamentaria do Gabinete; e

XIV - desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

Secao 111

Assessores
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Sao atribuigdes comuns dos Assessores:

I - planejar, organizar e supervisionar a execu¢do das atividades da Assessoria da qual ¢
titular;

II - assinar documentos afetos a Assessoria, observado o limite de sua atribuicao;

III - promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e
métodos de execugdo dos trabalhos;

IV - zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais € bens patrimoniais da
Assessoria, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

V - elaborar, sempre que solicitado, relatorio das atividades de sua Assessoria; e

VI - desempenhar outras atribui¢cdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

Secao IV

Secretarios e Diretores

Sao atribuigdes comuns dos Secretarios ¢ Diretores:
I - dirigir as atividades da respectiva Secretaria ou Diretoria;

II - assistir o Presidente e o Diretor-Geral, bem como as autoridades superiores, em
assuntos relacionados a sua area de atuagao;

IIT - submeter a analise do Presidente e do Diretor-Geral planos de agdo e programas de
trabalho da Secretaria/Diretoria, conforme diretrizes por ele estabelecidas;

IV - assinar documentos afetos a Secretaria ou Diretoria, observado o limite de sua
competéncia;

V - aprovar, em sua area de atuagdo, os projetos basicos que orientam as aquisi¢des € 0s
processos licitatorios;

VI - promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e
métodos de execucao dos trabalhos, observando as metodologias e orientacdes para a gestdo de processos
da Assessoria de Gestao Estratégica;

VII - cumprir e fazer cumprir as decisoes do Tribunal, do Presidente e do Diretor-Geral;

VIII - indicar ao Diretor-Geral os substitutos dos cargos em comissdao e fungdes
comissionadas da respectiva Secretaria ou Diretoria;

IX - delegar competéncia aos seus substitutos para a pratica de atos que lhe sdo
pertinentes, sem prejuizo de sua deliberacdo e responsabilidades;

X - zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais colocados a
disposicdo da Secretaria/Diretoria, comunicando ao setor competente a ocorréncia de qualquer
irregularidade;

XI - identificar as necessidades de recursos humanos e materiais da unidade;

XII - planejar e adotar as agdes necessarias a consecugao dos objetivos, em especial do
planejamento estratégico institucional, de suas metas, indicadores, iniciativas, programas € projetos, €
propor a Presidéncia, no caso das Secretarias, ou ao Diretor-Geral, no caso das Diretorias, as medidas
essenciais, com este fim, para a respectiva area, e que estejam acima de sua competéncia resolver;

XIII - observar e fazer cumprir, no dmbito da Secretaria/Diretoria, as diretrizes e
metodologias estabelecidas na Justica Militar da Unido para a elaboracao e execu¢ao de projetos, para a
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gestao de processos e gestao socioambiental,

XIV - elaborar, sempre que solicitado, relatéorio das atividades de sua
Secretaria/Diretoria; e

XV - desempenhar outras atribui¢gdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

Secao V

Coordenadores

Sao atribuigdes comuns dos Coordenadores:
I - realizar a supervisao das atividades da Coordenadoria;

II - assistir o Secretario ou Diretor ou Chefe de Gabinete da Presidéncia, conforme o
caso, e autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;

III - promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e
métodos de execugao dos trabalhos;

IV - assinar documentos afetos a Coordenadoria, observado o limite de suas atribuicoes;
V - promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na unidade;

VI - avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o superior
hierarquico na defini¢ao de diretrizes;

VII - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente e do Diretor-Geral e
do Secretario/Diretor ou Chefe de Gabinete da Presidéncia, conforme o caso;

VIII - zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais colocados a
disposi¢ao da Coordenadoria, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

IX - controlar a frequéncia dos servidores da Coordenadoria;

X - submeter a aprovacdao do superior hierdrquico a escala de férias dos servidores
lotados na Coordenadoria;

XI - fiscalizar o uso de material de consumo, instalacdes e equipamentos;
XII - receber, distribuir, informar e despachar processos;

XIII - planejar e adotar as acdes necessarias, no ambito da Coordenadoria, a consecucao
dos objetivos, em especial do planejamento estratégico institucional, de suas metas, indicadores,
programas e projetos, propondo ao Secretario/Diretor ou Chefe de Gabinete da Presidéncia, conforme o
caso, as medidas essenciais, com este fim, para a respectiva area, e que estejam acima de sua competéncia
resolver;

XIV - observar e fazer cumprir, no ambito da Coordenadoria, as diretrizes e
metodologias estabelecidas na Justica Militar da Unido para a elaboragdo e execugdo de projetos, para a
gestdao de processos e gestdo socioambiental; e

XV - desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

Secao VI

Chefes de Nucleo e Supervisores de Se¢do e de Setor

Sao atribuigdes comuns dos Chefes de Nucleo e dos Supervisores de Se¢ao e de Setor:
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I - distribuir tarefas aos subordinados, orientar e supervisionar sua execucao;

IT - assistir o superior imediato em assuntos de sua atribui¢cdo, mantendo-o informado
quanto ao andamento dos servigos do Nucleo, Secdo ou Setor;

III - controlar a tramitagao de processos € documentos;

IV - manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacdo referente a sua
area de atuagao;

V - sugerir a adogdo de procedimentos que visem a melhoria na execucdo das atividades
do Nucleo, Sec¢ao ou Setor;

VI - assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administragdo do Tribunal;

VII - promover o constante aperfeigoamento dos servidores lotados no Nucleo, Se¢do ou
Setor;

VIII - zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais colocados a
disposi¢do do Nucleo, Se¢do ou Setor, comunicando a unidade competente qualquer irregularidade; e

IX - desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungdo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

Secao VII

Substitutos dos Titulares das Unidades

Sao atribui¢cdes comuns dos substitutos dos titulares das unidades:

I - substituir o titular da unidade em seus afastamentos, impedimentos ou na vacancia do
cargo;

II - pronunciar-se sobre os assuntos encaminhados a sua apreciacao;
IIT - analisar processos administrativos e elaborar despachos;
IV - estimular a criatividade, a iniciativa e a integra¢ao funcional;

V - assistir o titular no gerenciamento e controle de elaboragdao dos relatdrios a cargo
da unidade;

VI - elaborar informagdes, despachos, oficios, faxes e outros expedientes relativos aos
assuntos de interesse da unidade, em comum entendimento com o titular;

VII - acompanhar a execug@o do Plano de A¢ao no que se refere a sua unidade;
VIII - autorizar os pedidos de material de consumo do almoxarifado;
IX - preparar o mapa de frequéncia dos servidores; e

X - elaborar a escala de férias da unidade.

TITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Os titulares das Secretarias sdo denominados Secretarios, os das Diretorias, Diretores, os
das Assessorias, Assessores, os das Coordenadorias, Coordenadores, os das Secdes ¢ dos Setores,
Supervisores de Secdo e Supervisores de Setor, respectivamente, e os titulares dos Nucleos, Chefes de
Nicleo.
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Sera fixada por Ato Normativo a lotagdo dos cargos efetivos, comissionados e fungdes
comissionadas das unidades componentes da estrutura organica do Tribunal.

As atribuigdes dos cargos em comissdo, das funcdes comissionadas e dos cargos
efetivos, bem como das unidades, constardo das Guias de Atribui¢des Funcionais, a serem editadas por
Ato Normativo.
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