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STM it 000174/25-11.0011

DIDOC/CODAILEGIS

Publicado no BJM n° 26,
de 11/07/2025

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

ATO NORMATIVO N° 834

Institui o Manual de Organizagdo da Primeira Instdncia da Justiga Militar da Unido.
A MINISTRA-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no uso das atribui¢des que
lhe sdo conferidas pelo art. 6°, inciso XXV, do Regimento Interno,

CONSIDERANDO a Resolugdo do Superior Tribunal Militar n® 361, de 12 de setembro de 2024, que
institui a estrutura organica da Primeira Instancia da Justi¢a Militar da Unido,

RESOLVE:

Art. 1° Este Ato Normativo institui o Manual de Organiza¢do da Primeira Instancia da Justica Militar da
Unido na forma do Anexo .

Art. 2° As siglas das unidades administrativas s@o definidas conforme o Anexo II.

Art. 3° O organograma da estrutura organizacional dos 6rgdos da Primeira Instancia da Justica Militar da
Unido integra este Ato Normativo na forma do Anexo III.

Art. 4° Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicaggo.

MARIA ELIZABETH ROCHA

Ministra-Presidente

Anexo I
(Art. 1° do Ato Normativo n° 834/2025)
MANUAL DE ORGANIZACAO DA PRIMEIRA INSTANCIA DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO

APRESENTACAO

Este Manual de Organizagdo da Primeira Instancia da Justica Militar da Unido descreve as competéncias
das unidades administrativas constantes da estrutura organizacional da Primeira Instidncia e as atribuicdes dos seus
respectivos integrantes, com a finalidade de orientar e prevenir redundancia de esfor¢os, bem como promover a
transparéncia das atividades desenvolvidas pela instituicao.

ORGANOGRAMA

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
PRIMEIRA INSTANCIA
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Auditorias com Foro Auditorias sem Foro

3%, 4%, 5% 6%, 7%, 82, 9°, 10° e 122 CIMs 18, 2% e 11° CIMs DIFEEOvIR HolFoTD

Auditoria Auditoria Diretoria do Foro

Coordenadoria Polo de Seguranca

Assessoria Juridica Administrativa [l Institucional

Assessoria Juridica

Secretaria Secretaria Assessoria Juridica

Polo de Seguranca Nucleo de Aquisicdes e

Divisdo Administrativa A
Institucional Contratos

Ntcleo de Aquisi¢cdes e
Contratos

ATRIBUICOES
MAGISTRADAS E MAGISTRADOS

1. Atribuicoes da Juiza ou do Juiz Federal da Justica Militar da Uniao
I - representar administrativamente a Circunscri¢ao Judicidria Militar;

II - zelar pelo adequado funcionamento do Sistema Eletronico de Informagoes (SEI) no que concerne aos recebimentos,
registros ¢ andamentos eletronicos de documentos, processos e demais feitos vinculados a Circunscrigdo Judiciaria
Militar;

III - dirigir e supervisionar todas as atividades judiciarias legalmente afetas a Auditoria, bem como as administrativas, no
ambito de suas atribuigoes;

IV - cumprir e fazer cumprir os atos normativos emanados pelo Superior Tribunal Militar (STM);

V - cumprir os provimentos, recomendagdes e orientagdes da Ministra-Corregedora ou do Ministro-Corregedor da Justica
Militar da Unido (JMU);

VI - acompanhar a regularidade do funcionamento do sistema automatico de distribuigdo eletronica de feitos distribuidos
no e-Proc, de modo a manter a alternancia entre si e a Juiza Federal Substituta ou o Juiz Federal Substituto da Justica
Militar da Unido, obedecida a ordem de entrada;

VII - certificar-se, dentro dos primeiros 30 (trinta) dias a contar da sua posse, do estado de escrituragdo e do patriménio da
Auditoria, devendo participar a Ministra-Presidente ou ao Ministro-Presidente do STM as providéncias que se fizerem
necessarias para sanar as irregularidades porventura encontradas;

VIII - diligenciar para que nao haja passagem de cargo ou fun¢do sem que a carga patrimonial e outros bens estejam em
ordem;

IX - propor ao STM, por intermédio do Sistema de Gestdo Administrativa e Financeira (GEAFIN), transferéncia,
alienacdo, carga e descarga de material permanente da Auditoria;

X - indicar titulares e substitutas ou substitutos para os cargos em comissdo (CJ) e fun¢des comissionadas (FC) previstos
no Quadro da Auditoria, observados os requisitos estabelecidos pelo STM;

X1 - designar servidora ou servidor, Bacharela ou Bacharel em Direito, para ser a Assessora-Chefe ou o Assessor-Chefe
da Assessoria Juridica;

XII - designar a Diretora ou o Diretor de Secretaria, que deve ser Bacharela ou Bacharel em Direito;

XIIT - designar a Chefe ou o Chefe da Divisdo Administrativa, que deve possuir curso superior e experiéncia compativel
com o exercicio das respectivas atribuigdes;

XIV - designar a Chefe ou o Chefe do Nucleo de Aquisigdes e Contratos, a Chefe ou o Chefe do Setor Administrativo,
bem como a Coordenadora ou o Coordenador da Coordenadoria Administrativa que deve possuir experiéncia compativel
com o exercicio das respectivas atribuigoes;
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XV - dar posse as servidoras e aos servidores habilitados em concurso publico nomeados para cargos de provimento
efetivo, bem como as servidoras e aos servidores nomeados para cargo em comissao;

XVI - conceder diarias as servidoras e aos servidores, assim como a Juiza Federal Substituta ¢ ao Juiz Federal Substituto;
XVII - conceder as servidoras e aos servidores da Auditoria, de acordo com a legislacdo vigente:
a) férias, assim como as respectivas altera¢des e interrupgoes;

b) indenizagdo de transporte;

¢) auxilio-transporte;

d) salario-familia;

e) licenca a gestante;

f) licenca a adotante;

g) licenga-paternidade;

h) licenga para tratamento de saude;

i) licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;

j) horario especial;

k) prestacdo de servigo em regime de teletrabalho;

1) realizagdo da jornada por revezamento;

m) afastamento para doacdo de sangue;

n) afastamento para alistamento ou recadastramento eleitoral;

0) afastamento em razdo de casamento;

p) afastamento em razdo de falecimento de conjuge, companheira ou companheiro, mae ou pai, madrasta ou padrasto,
filhas ou filhos, enteadas ou enteados, menor sob guarda ou tutela e irmds ou irmaos;

q) afastamento para exercicio de mandato eletivo;

r) afastamento para participacdo em programa de pds-graduacdo stricto sensu no pais;

s) licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheira ou companheiro;

t) licenga para o servigo militar;

u) licenga para atividade politica;

v) licenca para capacitagdo;

x) licenga para tratar de interesses particulares; e

y) licenga para desempenho de mandato classista.

XVIII - autorizar a mudanca de lotagao de servidoras e servidores no ambito da respectiva Auditoria;

XIX - autorizar a averbagdo de dias decorrentes de prestacdo de servigos a Justi¢a Eleitoral, assim como a sua fruigao;
XX - decidir sobre pedidos de justificagdo de faltas ao servigo;

XXI - realizar avaliagdo de desempenho, conforme regulamentado pelo STM;

XXII - realizar movimentacdo interna das servidoras e dos servidores, no ambito de cada Auditoria;

XXIII - assinar o termo de compromisso, o termo aditivo e os termos de rescisao de estagio e de residéncia juridica;

XXIV - instaurar sindicancia e procedimento administrativo disciplinar para apurar irregularidades ou infragdes
funcionais imputadas as servidoras e aos servidores que lhe sejam subordinados, designando a respectiva encarregada ou
encarregado;

XXV - aplicar as servidoras e aos servidores infratores, lotados na Auditoria, as penalidades de adverténcia e de
suspensdo de até 30 (trinta) dias, bem como propor a destitui¢do de cargo ou fun¢do comissionada;

XXVI - encaminhar & Ministra-Presidente ou ao Ministro-Presidente do STM os processos administrativos disciplinares
passiveis de pena de demissdo, cassa¢do de aposentadoria ou de disponibilidade;

XXVII - remeter ao STM, em conformidade com as normas e os prazos estabelecidos, o Plano de Contratagdes Anual
(PCA), a Proposta Orcamentaria e as respectivas alteragdes devidamente justificadas;

XXVIII - encaminhar os pedidos de aquisi¢@o de bens e servigos conforme a Proposta Orgamentaria ou instrumento que a
substitua;

XXIX - praticar os atos de gestdo or¢gamentdria e financeira referentes a Auditoria, a saber:

a) exercer as fungdes de ordenadora ou ordenador de despesas;
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b) autorizar despesas referentes a exercicios anteriores;
¢) conceder suprimento de fundos;
d) encaminhar ao STM os pedidos de programacao financeira nos prazos e em conformidade com as normas vigentes; e

e) apresentar ao STM, no prazo estabelecido, Relatorio Anual da Unidade Gestora (UG) para a Tomada de Contas,
conforme legislagcdo em vigor.

XXX - autorizar a realizag@o de licitagdes nas modalidades previstas na legislacdo de aquisicdes de bens e contratagdes de
Servicos;

XXXI - proceder a homologacao e a adjudicagdo de processos licitatorios;
XXXII - celebrar contratos, convénios, acordos, ajustes e termos aditivos;
XXXIII - autorizar a realizagdo de despesas, nos moldes da legislagdo vigente;

XXXIV - autorizar a liberagdo da garantia prestada pelo licitante vencedor de acordo com o previsto no art. 100 da Lei n°
14.133/21;

XXXV - decidir, em grau de recurso sobre a aplicacdo aos fornecedores de bens ou executantes de obras ou servicos, as
penalidades previstas na legislagdo de procedimentos licitatdorios, exceto a declaragdo de inidoneidade prevista no artigo
156, inciso IV, da Lei n°® 14.133/2021;

XXXVI - designar servidora, servidor ou comissao para o recebimento de materiais, obras e servigos, nos casos previstos
em lei;

XXXVII - designar gestoras, gestores e fiscais para acompanhar e fiscalizar a execugdo de contratos, nos termos da lei;
XXXVIII - constituir comissdo para exame de matérias de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial;

XXXIX - responsabilizar, resguardada a ampla defesa e o contraditério, a agente ou o agente que ndo transmitir
devidamente a carga de dinheiro e outros bens, assim como a respectiva escrituragao;

XL - regulamentar e alterar matérias de carater administrativo, no ambito de sua area de atuagdo, respeitados os atos
normativos hierarquicamente superiores;

XLI - administrar o imovel onde funciona a Auditoria;
XLII - requisitar forca federal ou policial para garantia dos trabalhos do Juizo ou de suas magistradas e seus magistrados;
XLIII - cumprir outras atribui¢des previstas em lei e nos demais atos normativos;

XLIV - apresentar a Secretaria de Auditoria Interna do STM, quando solicitado, informac¢des sobre assuntos e/ou
documentos relacionados a sua atuagdo como ordenadora ou ordenador de despesas;

XLV - fixar o horario de expediente da Auditoria;
XLVI - regulamentar o exercicio das atividades de seguranga institucional no ambito da Circunscri¢do Judiciaria Militar;

XLVII - exercer de modo direto e automatico, nas Circunscri¢des Judiciarias Militares em que houver apenas uma
Auditoria com sede na mesma localidade, as atribui¢cdes da Diretora ou do Diretor do Foro;

XLVIII - exercer a fung¢do de Diretora ou Diretor do Foro nas 1%, 2* ¢ 11* Circunscri¢des Judiciarias Militares pelo prazo
de 2 (dois) anos, em sistema de rodizio, na Circunscri¢do Judicidria Militar em que estiver lotada ou lotado, respeitada a
numeracdo das Auditorias ¢ mediante designacdo pela Ministra-Presidente ou pelo Ministro-Presidente do STM, podendo
ser prorrogado por igual periodo ou permitidas outras recondugdes nas situagdes em que nao houver manifestacdo da
Juiza ou do Juiz Federal da Justica Militar da Unido para concorrer a referida fungao;

XLIX - exercer, quando no exercicio do Foro das Auditorias da 3%, 4% 5% 6% 7% 8% 9% 10% e 12% as atribuigdes e
competéncias atribuidas as Diretorias do Foro das 1%, 2% e 11* CJMs;

L - substituir a Diretora ou o Diretor do Foro, nos casos de licenga, férias, impedimentos, faltas ou afastamentos por
qualquer outro motivo, conforme ato convocatorio de todas as Juizas e de todos os Juizes Federais em exercicio na
Circunscrigdo Judiciaria Militar, observada a ordem de antiguidade estabelecida entre os Titulares, por designacao da
Ministra-Presidente ou do Ministro-Presidente do STM;

LI - substituir a Diretora ou o Diretor do Foro, nos casos de vacancia da fun¢do por remocdo, disponibilidade,
aposentadoria ou qualquer outro motivo, para completar o mandato por periodo inferior a 1 (um) ano, conforme ato
convocatorio de todas as Juizas e de todos os Juizes Federais em exercicio na Circunscri¢ao Judiciaria Militar, observada
a ordem de antiguidade estabelecida entre os Titulares, por designag¢do da Ministra-Presidente ou do Ministro-Presidente
do STM;

LII - substituir a Diretora ou o Diretor do Foro, nos casos de vacancia da fungdo por remocdo, disponibilidade,
aposentadoria ou qualquer outro motivo, para periodo remanescente superior a 1 (um) ano ou quando houver o
preenchimento do cargo da Titular ou do Titular do Juizo, pelo prazo de 2 (dois) anos, em sistema de rodizio, pela Juiza
ou pelo Juiz Federal da Justica Militar lotado na Circunscri¢ao Judiciaria Militar, respeitada a numeracao das Auditorias e
mediante designacdo pela Ministra-Presidente ou pelo Ministro-Presidente do STM, podendo ser prorrogado por igual
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periodo ou permitidas outras recondugdes nas situagdes em que nao houver manifestagdo da Juiza ou do Juiz Federal da
Justiga Militar da Unido para concorrer a referida fungao.

2. Atribuicdes da Juiza Federal Substituta e do Juiz Federal Substituto da Justica Militar da Unido

I - substituir, em licengas, férias e impedimentos, a Juiza ou o Juiz Federal da Justica Militar da Unido do proprio Juizo
onde se encontra lotada ou lotado ou, mediante convocagdo da Ministra-Presidente ou do Ministro-Presidente do STM,
observados os critérios de antiguidade e de rotatividade, a Juiza ou o Juiz Federal da Justi¢ca Militar da Unido de outras
Auditorias, em qualquer Circunscri¢ao Judicidria Militar;

II - cumprir os atos normativos do STM e os provimentos de competéncia da Corregedoria da Justica Militar na parte
concernente a sua atuacdo individual,

III - praticar, quando no exercicio da titularidade do Juizo, os atos privativos da Juiza ou do Juiz Federal da Justica Militar
da Unidao;

IV - praticar, quando a substitui¢do decorrer de afastamento eventual, férias e licengas, apenas em situacdes excepcionais
e emergenciais, a alteragcdo de portarias ou de atos de competéncia da Juiza ou do Juiz Federal da Justiga Militar da Unido,
desde que haja o referendo do titular;

V - cumprir outras atribui¢des previstas em lei e nos demais atos normativos;

VI - atuar no desempenho cumulativo das atividades judicantes, preferencialmente, em Auditoria da mesma Circunscrigdo
Judiciaria ou em Auditoria de outra Circunscri¢cdo Judiciaria Militar, quando a respectiva Juiza ou o respectivo Juiz
Militar ndo estiverem em condigdes de assumir a titularidade, devendo constar na lista da préxima convocagdo, conforme
sua posicdo, observadas a antiguidade e a rotatividade e consoante a Lista de Antiguidade prevista no art. 53 da Lei n°
8.457, de 1992;

VII - exercer, nas Circunscri¢des Judicidrias Militares em que houver apenas uma Auditoria com sede na mesma
localidade, quando do afastamento da Juiza ou do Juiz Federal Militar da Unifo investida ou investido, respectivamente,
na titularidade do Juizo, as atribui¢cdes da Diretora ou do Diretor do Foro; e

VIII - exercer, nos afastamentos da Juiza ou do Juiz Federal Militar da Unido, pela Juiza Federal Substituta ou pelo Juiz
Federal Substituto da Justica Militar da Unido, investida ou investido na titularidade do Juizo, as atribui¢cdes da Diretora
ou do Diretor do Foro, de modo direto e automatico.

Organizacio

I - O Gabinete da Auditoria ¢ a unidade de atuagdo funcional da Juiza Federal e do Juiz Federal da Justiga Militar da
Uniao ¢ da Juiza Federal Substituta e do Juiz Federal Substituto da Justica Militar da Unido.

ASSESSORIA JURIDICA

Competéncias da Assessoria Juridica das Auditorias

I - assessorar as magistradas e os magistrados nas atividades-fim do Juizo, redigindo minutas de despachos, decisoes,
sentengas e outros expedientes; e

II - emitir pareceres em processos licitatorios e recursos administrativos decorrentes das atividades de Ordenanca de
Despesas, além de outras atividades inerentes a atividade-meio da Auditoria.

Competéncias da Assessoria Juridica das Auditorias das 17, 2% e 11* CJMs

I - assessorar as magistradas e os magistrados nas atividades-fim do Juizo, redigindo minutas de despachos, decisdes,
sentencgas e outros expedientes.

Competéncias da Assessoria Juridica da Diretoria do Foro

I - executar as atividades de assessoria que lhe forem atribuidas pela Diretora ou pelo Diretor do Foro ¢ pela
Coordenadora Administrativa ou pelo Coordenador Administrativo do Foro;

II - emitir pareceres em processos licitatorios e nos relativos a recursos administrativos decorrentes das atividades de
Ordenanga de Despesas, além de outras atividades inerentes a atividade-meio da Auditoria; e

IIT - encaminhar consulta relacionada a processos de licitagcdes e contratos a Assessoria Juridica de Licitacdes e Contratos
(ASLIC) do STM, se assim entenderem pertinente, com a anuéncia da autoridade competente.
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SECRETARIA

Competéncias da Secretaria

I - programar, coordenar e desenvolver as atividades auxiliares, de acordo com a Lei de Organizacao Judiciaria Militar e
as diretrizes tragadas pela Juiza ou pelo Juiz Federal da Justica Militar da Unido;

II - planejar, organizar, coordenar e promover o desenvolvimento das atividades judiciarias;
III - proceder a citagdes, intimagdes e notificagdes, quando judicialmente determinado, na forma da lei;
IV - organizar as atividades de apoio as audiéncias, bem como preparar, no prazo legal, expedientes para despacho;

V - receber em depoésito e guardar os bens apreendidos, mediante registro no Sistema Nacional de Gestdo de Bens
(SNGB);

VI - providenciar, no prazo legal, as diligéncias determinadas pela Juiza ou pelo Juiz Federal da Justica Militar da Unido;

VII - conceder acesso aos feitos eletronicos para consulta pelas Advogadas e Advogados, mediante autorizagdo da Juiza
ou do Juiz Federal da Justiga Militar da Unido;

VIII - expedir certiddes extraidas do sistema processual eletronico e-Proc/JMU e de outros sistemas de registros de feitos
autuados no Juizo;

IX - providenciar a expedi¢do de mandado de prisdo, carta de guia e alvara de soltura;

X - lavrar, em livro eletrdnico proprio, os termos de posse das servidoras e dos servidores da Auditoria;

X1 - propor a racionalizagdo e a elevacdo dos niveis de qualidade na prestagdo jurisdicional;

XII - propor programas de desenvolvimento e treinamento das servidoras e dos servidores da Auditoria;

XIII - apresentar o relatorio anual de atividades da Auditoria, na forma e prazo estabelecidos;

XIV - propor as demandas da area-fim a Divisdo Administrativa, a fim de compor a Proposta Orgamentaria Anual;
XYV - fiscalizar a escrituragao dos livros eletronicos da Auditoria; €

XVI - cumprir as atribui¢des determinadas pela Juiza ou pelo Juiz Federal da Justica Militar da Unido ou contidas em
normativos expedidos pela Corregedoria da Justi¢a Militar.

Atribuicdes da Diretora ou Diretor de Secretaria

I - a Diretora ou Diretor de Secretaria, Bacharela ou Bacharel em Direito, cumpre dirigir a Secretaria.

DIVISAO ADMINISTRATIVA

Competéncias da Divisio Administrativa:

I - programar, coordenar e executar as atividades administrativas afetas a Auditoria, de acordo com as diretrizes tragadas
pela Juiza ou pelo Juiz Federal da Justica Militar da Unido;

I - elaborar o PCA e a Proposta Or¢amentaria da Auditoria;

III - gerenciar o processo de planejamento orcamentario no ambito da Auditoria, bem como acompanhar e avaliar a
execucao orcamentaria, visando a proceder aos ajustes necessarios e a elaboracdo de relatorios de acompanhamento;

IV - administrar o PCA e o Plano de A¢do da Auditoria e propor as alteragdes, quando for o caso;

V - efetuar os pedidos de compra de material ou contratagdo de servigos, conforme previsto no PCA e no Plano de Agéo
da Auditoria;

VI - elaborar os processos de suprimento de fundos, conforme legisla¢do especifica;
VII - planejar e executar os servicos de transporte, bem como a manutencdo da frota oficial de veiculos;

VIII - proceder ao acompanhamento das despesas com combustiveis, lubrificantes ¢ manutengdo de veiculos, conforme
legislacao;

IX - administrar os recursos orgamentarios liberados, observando a programagido do PCA e do Plano de Acao;
X - solicitar refor¢o de dotagdo orcamentaria;
X1 - elaborar os pedidos de programacao financeira;

XII - acompanhar as dotagdes or¢amentarias e os recursos financeiros através do Sistema de Planejamento, Or¢camento e
Controle (SIPOC), do Sistema de Administragao Financeira (SIAFT) e dos Painéis de Gestao;
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XIIT - informar ao STM as dotagdes prescindiveis, conforme orientacio da Diretoria de Or¢amento e Finangas
(DORFI/STM);

X1V - elaborar Relatorio de Gestao, referente ao exercicio anterior, com vistas a Prestagdo de Contas Anual;
XV - planejar, executar e monitorar o Plano de Obras da Auditoria de acordo com as orientagdes do STM;
XVI - registrar no SIAFI os atos e fatos contabeis;

XVII - elaborar a prestacdo de contas dos atos de gestdo atestados e autorizados, obedecendo ao cronograma e as
orienta¢des do STM;

XVIII - elaborar, mensalmente, mapa constando os periodos de responsabilidade das titulares ou dos titulares e substitutas
ou substitutos da UG;

XIX - proceder ao encerramento do exercicio financeiro, conforme legislagdo vigente e instru¢des baixadas pela Setorial
Contabil;

XX - coordenar a elaboragdo de minutas de despachos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao;

XXI - coordenar a elaboragdo de minutas de avisos, editais e demais instrumentos envolvendo processos licitatorios, bem
como as de contrato, convénio, apostila, aditamento e distrato;

XXII - coordenar a divulgacao dos avisos, editais e demais instrumentos envolvendo processos licitatérios, bem como os
resultados das licitagdes;

XXIII - coordenar as atividades relacionadas a liberagdo de garantia solicitadas pelas fornecedoras e pelos fornecedores;

XXIV - emitir notas de empenho para as aquisicdes de bens e contratacdes de servigos autorizados, bem como envia-las
formalmente as empresas;

XXV - coordenar as publicagdes de despachos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo, extratos de contrato e
aditamentos celebrados;

XXVI - coordenar as atividades relacionadas aos processos de apuracdo de responsabilidade inerentes aos contratados
inadimplentes;

XXVII - coordenar o acompanhamento dos vencimentos dos contratos para fins de renovagao;

XXVIII - encaminhar ao pregoeiro, & agente ou ao agente de contratagdo ou a Comissdo de Contratagdo os processos
relativos as licitagdes elaborados no Nucleo de Aquisi¢des e Contratos;

XXIX - planejar e executar a administragdo de bens patrimoniais, méveis e imdveis, bem como o material de
almoxarifado;

XXX - organizar a zeladoria do edificio-sede da Circunscrigdo Judiciaria Militar, incluindo o cuidado com as areas
comuns dos prédios;

XXXI - realizar a doacdo ou cessdo de material recolhido ao depdsito, bem como a baixa de material permanente,
proposta por comissao instituida para tal finalidade;

XXXII - elaborar termos de baixa, cessdo, doagdo e incorporagdo de bens patrimoniais, procedendo-se os registros no
GEAFIN;

XXXIII - conferir se os materiais adquiridos estdo de acordo com as especificagdes do processo de aquisi¢do, armazena-
los adequadamente e comunicar a servidora, ao servidor ou a comissdo instituida para que efetue o recebimento dos bens;

XXXIV - coordenar as contratagdes dos servigos necessarios para o adequado desenvolvimento das atividades
institucionais da Circunscri¢do Judiciaria Militar;

XXXV - manter atualizada a carga patrimonial da Auditoria, procedendo-se os registros pertinentes no GEAFIN;
XXXVI - elaborar o relatério anual de atividades da Auditoria na forma e no prazo estabelecidos;

XXXVII - prestar informacdes e o apoio necessario a Secretaria de Auditoria Interna do STM em trabalhos de avaliagdo
previstos no Plano Anual de Auditoria sobre atos e fatos administrativos de responsabilidade da Auditoria;

XXXVIII - cumprir demais atribui¢des inerentes ao Orgdo, determinadas pelo Ordenador de Despesas ou contidas em
outras normas; €

XXXIX - coordenar e acompanhar as atividades executadas por agentes de policia judicial integrantes do Polo de
Seguranca Institucional, que tém por atribuicdo preservar a seguranca de pessoas, areas, instalagdes, documentos,
materiais e sistemas de informag@o no ambito da Circunscri¢do Judiciaria Militar.

NUCLEO DE AQUISICOES E CONTRATOS DAS AUDITORIAS COM FORO INTEGRADO

Competéncias do Nucleo de Aquisicoes e Contratos
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I - autuar, instruir e dar andamento aos processos relativos as licitagdes no SEI;
II - realizar as contratagdes dos servigos necessarios para o adequado desenvolvimento das atividades institucionais da
Circunscrigdo Judiciaria;

III - apoiar as unidades requisitantes, quando solicitado, na constru¢do dos documentos de planejamento das contratagdes,
bem como atuar na revisdo dos referidos documentos;

IV - elaborar planilha de formagao estimativa de precos para as aquisicdes de bens e contratagdes de servigos;

V - elaborar minutas de avisos, editais ¢ demais artefatos envolvendo processos licitatorios, bem como as de contrato,
convénio, apostila, aditamento e distrato;

VI - elaborar as minutas de despachos de dispensa e de inexigibilidade de licitag@o;

VII - providenciar a divulgagdo dos avisos, editais e demais artefatos envolvendo processos licitatorios, bem como os
resultados das licitagdes;

VIII - fornecer a Pregoeira ou ao Pregoeiro, a Agente ou ao Agente de Contratagdo ou a Comissdo de Contratacdo as
informagdes relativas as licitagdes previstas no PCA, bem como os instrumentos para a realizacdo dos certames
licitatorios;

IX - analisar juntamente com as gestoras ou os gestores e fiscais de contrato as solicitagdes de liberagdo de garantia
solicitadas pelos fornecedores;

X - providenciar as publicagdes de despachos de dispensa e inexigibilidade, extratos de contrato e aditamentos
celebrados;

XI - autuar, instruir, analisar, propor penalidades e acompanhar os procedimentos decorrentes de descumprimento de
clausulas editalicias por parte dos licitantes;

XII - acompanhar as atividades relacionadas aos processos de apuragdo de responsabilidade propostos pelas gestoras ou
pelos gestores e fiscais, inerentes aos contratados inadimplentes;

XIII - acompanhar, juntamente com as gestoras ou os gestores e fiscais, os vencimentos dos contratos e consultar as
empresas, em tempo habil, quanto a inten¢do para fins de renovagao;

XIV - elaborar Atestado de Capacidade Técnica solicitado pelos fornecedores, mediante prévia manifestagdo das gestoras
ou dos gestores e fiscais de contrato;

XV - exercer as atividades de apoio administrativo a gestdo e fiscalizagdo dos contratos vinculados a CIM; e

XVI - exercer as demais atividades relacionadas as aquisi¢des de bens e contratagdes de servigos.

Competéncias do Setor Administrativo das Auditorias das 1%, 2% e 11* CJMs

I - programar, coordenar e executar as atividades administrativas afetas a Auditoria, de acordo com as diretrizes tracadas
pela Juiza ou pelo Juiz Federal da Justiga Militar da Unido;

II - elaborar o PCA e a Proposta Orgamentaria da Auditoria;

IIT - gerenciar o processo de planejamento orcamentario no admbito da Auditoria, acompanhar e avaliar a execucdo
orcamentaria e realizar os ajustes necessarios a elaboragao de relatérios de acompanhamento;

IV - administrar o PCA e o Plano de Acdo da Auditoria e propor as alteragdes, quando for o caso;

V - efetuar os pedidos de compra de material ou contratagdo de servigos, conforme previsto no PCA e no Plano de Agdo
da Auditoria;

VI - elaborar os processos de suprimento de fundos, conforme legislagdo especifica;
VII - manter atualizado o registro de bens méveis da Auditoria no GEAFIN;
VIII - realizar as atividades referentes a gestao de pessoal, com relacdo as servidoras e aos servidores da Auditoria; e

IX - cumprir as demais competéncias inerentes ao Orgdo, determinadas pela Ordenadora ou Ordenador de Despesas ou
contidas em outras normas.

DIRETORIAS DO FORO

Atribui¢oes da Diretora ou do Diretor do Foro

I - indicar titulares e substitutas ou substitutos para os CJs e FCs previstos no Quadro de Lotacdo do Foro, observados os
requisitos estabelecidos para o exercicio das respectivas fungoes;
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IT - dar posse as servidoras e aos servidores do Quadro de Lotacdo do Foro habilitados em concurso publico, nomeadas e
nomeados para cargos de provimento efetivo, bem como as servidoras e aos servidores nomeadas e nomeados para ClJs;

III - representar administrativamente a Circunscri¢do Judiciaria Militar;

IV - zelar pelo adequado funcionamento do SEI no que concerne aos recebimentos, registros e andamentos eletronicos de
documentos, processos e demais feitos vinculados a Circunscrigdo Judiciaria Militar;

V - cumprir e fazer cumprir os atos normativos de competéncia do STM;

VI - planejar e coordenar os servigos auxiliares ndo vinculados diretamente as Juizas ou aos Juizes Federais da Justica
Militar da Unido;

VII - praticar todos os atos de gestdo orcamentdria e financeira referentes a Circunscri¢ao Judiciaria Militar, a saber:
a) exercer as fun¢des de ordenadora ou ordenador de despesas;

b) autorizar despesas referentes a "Exercicios Anteriores";

¢) conceder suprimento de fundos;

d) encaminhar ao STM os pedidos de programacao financeira nos prazos e em conformidade com as normas vigentes;

e) apresentar ao STM, no prazo estabelecido, Relatorio Anual da UG para a Tomada de Contas, conforme legislagdo em
vigor; e

f) coordenar as demandas oriundas das Auditorias da CIM sobre os assuntos de natureza contabil, financeira,
orgamentaria e patrimonial afetos as suas atribuigdes.

VIII - autorizar a realizagdo de licitagdes nas modalidades previstas na legislacdo de aquisi¢des de bens e contratagdes de
Servicos;

IX - proceder a homologacao e adjudicacao de processos licitatorios;
X - celebrar contratos, convénios, acordos ou ajustes e termos aditivos;
XI - autorizar a realizacdo de despesas nos moldes da legislagdo vigente;

XII - autorizar a liberagdo da garantia prestada pelo licitante vencedor, de acordo com o previsto no artigo 100 da Lei n°
14.133/21;

XIIT - decidir, em grau de recurso, sobre a aplicacdo aos fornecedores de bens ou executantes de obras ou servigos das
penalidades previstas na legislacdo de procedimentos licitatorios, exceto a declaragdo de inidoneidade, prevista no artigo
156, inciso IV, da Lei n°® 14.133/2021;

XIV - designar servidora, servidor ou comiss@o para o recebimento de materiais, obras e servigos, nos casos previstos em
lei;

XV - designar gestoras ou gestores e fiscais para acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos, nos termos da lei;
XVI - constituir comissdo para exame de matérias de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial;

XVII - responsabilizar, resguardada a ampla defesa e o contraditorio, a agente ou o agente que ndo transmitir devidamente
a carga de dinheiro e outros bens, assim como a respectiva escrituragao;

XVIII - complementar e regulamentar matérias de carater administrativo, no ambito de sua area de atuagdo, respeitados os
atos normativos hierarquicamente superiores;

XIX - administrar o imovel onde funcionam as Auditorias;

XX - cumprir outras atribui¢des previstas em lei e nos demais atos normativos;

XXI - fixar o horario de funcionamento da sede do Foro;

XXII - regulamentar o exercicio das atividades de seguranca institucional no dmbito da Circunscri¢ao Judiciaria Militar; e

XXIII — exercer, no que couber, as atribui¢des da Juiza ou do Juiz Federal da Justi¢a Militar da Unido.

Organizagio

I - Havera, nas sedes das Auditorias das 1%, 2* e 11* CJMs, local e quadro de pessoal destinados, exclusivamente, ao
funcionamento das atividades de apoio a Diretora ou ao Diretor do Foro.

Competéncias da Coordenadoria Administrativa da Diretoria do Foro

I - programar, coordenar e executar as atividades administrativas afetas a Auditoria, de acordo com as diretrizes tragadas
pela Juiza ou pelo Juiz Federal da Justica Militar da Unido;

I - elaborar o PCA e a Proposta Or¢amentaria da Diretoria do Foro;

https://sei.stm.jus.br/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_protocolo=4569884&infra_sis...

911



14/07/2025, 14:07 SEI/STM - 4257314 - Ato Normativo

https://sei.stm.jus.br/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_protocolo=4569884&infra_si...

III - gerenciar o processo de planejamento orgamentario no ambito da Diretoria do Foro, bem como acompanhar e avaliar
a execu¢do orcamentaria, visando a proceder aos ajustes necessarios e a elaboragdo de relatorios de acompanhamento;

IV - administrar o PCA e o Plano de Acdo da Diretoria do Foro e propor as alteragdes, quando for o caso;

V - efetuar os pedidos de compra de material ou contratagdo de servigos, conforme previsto no PCA e no Plano de Agdo
da Auditoria;

VI - elaborar os processos de suprimento de fundos, conforme legislacdo especifica;
VII - planejar e executar os servigos de transporte, bem como a manutengdo da frota oficial de veiculos;

VIII - proceder ao acompanhamento das despesas com combustiveis, lubrificantes e manutengdo de veiculos, conforme
legislagdo;

IX - administrar os recursos or¢amentarios liberados, observando a programagdo do PCA e do Plano de A¢ao;
X - solicitar refor¢o de dotagdo or¢amentaria;
X1 - elaborar os pedidos de programacao financeira;

XII - acompanhar as dotagdes orgamentarias e os recursos financeiros, através do SIPOC, do SIAFI e dos Painéis de
Gestao;

XIITI - informar ao STM as dotagdes prescindiveis, conforme orientagdo da DORFI/STM;

XIV - elaborar Relatorio de Gestdo, referente ao exercicio anterior, com vistas a prestagdo de contas anual;
XV - plangjar, executar e monitorar o Plano de Obras da Auditoria, de acordo com as orientagdes do STM;
XVI - registrar no SIAFI os atos e fatos contébeis;

XVII - elaborar a prestacdo de contas dos atos de gestdo atestados e autorizados, obedecendo ao cronograma e as
orientagdes do STM;

XVIII - elaborar, mensalmente, mapa constando os periodos de responsabilidade da titular ou do titular e da substituta ou
do substituto da UG;

XIX - proceder ao encerramento do exercicio financeiro, conforme legislagdo vigente e instrugdes baixadas pela Setorial
Contabil;

XX - coordenar as atividades relativas ao planejamento e gerenciamento dos contratos da JMU, formalizar contratos e
propor sangdes aos contratados inadimplentes;

XXI - coordenar a elaboracdo das minutas de despachos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

XXII - coordenar a elaboragdo de minutas de avisos, editais e demais instrumentos envolvendo processos licitatorios, bem
como as de contrato, convénio, apostila, aditamento e distrato;

XXIII - coordenar a divulgacdo dos avisos, editais e demais instrumentos envolvendo processos licitatorios, bem como os
resultados das licitagdes;

XXIV - coordenar as atividades relacionadas a libera¢ao de garantia solicitadas pelos fornecedores;

XXV - emitir notas de empenho para as aquisigdoes de bens e contrata¢des de servigos autorizados, bem como envia-las
formalmente as empresas;

XXVI - coordenar as publicagdes de despachos de dispensa e inexigibilidade, extratos de contrato e¢ aditamentos
celebrados;

XXVII - coordenar as atividades relacionadas aos processos de apuragdo de responsabilidade inerentes aos contratados
inadimplentes;

XXVIII - coordenar o acompanhamento dos vencimentos dos contratos para fins de renovagao;

XXIX - encaminhar a Pregoeira ou Pregoeiro, a Agente ou ao Agente de Contratagdo ou a Comissdo de Contratagdo os
processos relativos as licitagdes elaborados no Nucleo de Aquisi¢des e Contratos;

XXX - planejar e executar a administragdo de bens patrimoniais, mdveis e imodveis, bem como o material de
almoxarifado;

XXXI - organizar a zeladoria do edificio-sede da Circunscri¢do Judiciaria Militar, incluindo cuidado com as areas comuns
dos prédios;

XXXII - realizar a doagdo ou cessdao de material recolhido ao depdsito, bem como a baixa de material permanente,
proposta por comissao instituida para tal finalidade;

XXXIII - elaborar termos de baixa, cessdo, doacdo e incorporagdo de bens patrimoniais, procedendo-se aos registros
pertinentes no GEAFIN;

XXXIV - conferir se os materiais adquiridos estdo de acordo com as especifica¢cdes do processo de aquisi¢do, armazena-
los adequadamente e comunicar a servidora, ao servidor ou a comissao instituida para que efetue o recebimento dos bens;

10/11



14/07/2025, 14:07 SEI/STM - 4257314 - Ato Normativo

XXXV - coordenar as contratacdes dos servigos necessarios para o adequado desenvolvimento das atividades
institucionais da Circunscri¢do Judiciaria Militar;

XXXVI - manter atualizada a carga patrimonial da Diretoria do Foro, procedendo-se os registros pertinentes no GEAFIN;

XXXVII - realizar as atividades referentes a gestdo de pessoal com relagdo as servidoras e aos servidores da Diretoria do
Foro;

XXXVIII - elaborar o relatorio anual de atividades da Diretoria do Foro, na forma e no prazo estabelecidos;

XXXIX - prestar informagdes e apoio necessario a Secretaria de Auditoria Interna do STM em trabalhos de avaliagdo
previstos no Plano Anual de Auditoria sobre atos e fatos administrativos de responsabilidade da Auditoria;

XL - cumprir demais atribui¢des inerentes ao Orgdo, determinadas pela Ordenadora ou pelo Ordenador de Despesas ou
contidas em outras normas; €

XLI - coordenar e acompanhar as atividades executadas por agentes de policia judicial integrantes do Polo de Seguranca
Institucional, que tém por atribui¢do preservar a seguranga de pessoas, areas, instalagdes, documentos, materiais e
sistemas de informac¢do no ambito da Circunscri¢do Judiciaria Militar.

Anexo II
(Art. 2° do Ato Normativo n°® 834/2025)
SIGLAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA PRIMEIRA INSTANCIA

Unidade Administrativa Sigla + N° da Auditoria + N° da CJM

Gabinete da Juiza ou do Juiz Federal GAB + N° da Auditoria + N° CJIM

Gabinete da Juiza Federal Substituta ou do

Juiz Federal Substituto GABS + N° da Auditoria + N° CJM

Assessoria Juridica ASSEJU
Secretaria SECRE
Setor Administrativo SETAD
Coordenadoria Administrativa COADI
Assessoria Juridica do Foro ASSEJ
Nucleo de Aquisi¢des e Contratos NUACO

Documento assinado eletronicamente por MARIA ELIZABETH GUIMARAES TEIXEIRA ROCHA,
MINISTRA-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, em 07/07/2025, as 16:28 (horario de
Brasilia), conforme art. 1°,§ 2°, ITI, "b", da Lei 11.419/2006.

1 acao=documento_conferir&id _orgao acesso_externo=0 informando o codigo verificador 4257314 e o codigo CRC
f ! A9CAAESS.
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