Revogado pelo Ato Normativo n° 487/2021

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

ATO NORMATIVO N2012, DE 15 DE MARCO DE 2011.

Fixa as atribuicbes das unidades do Superior
Tribunal Militar, de seus titulares, dos cargos
em comissdo, das fungées comissionadas e dos
cargos de provimento efetivo

O MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, usando das
atribui¢bes que lhe sdo conferidas pelo artigo 62 inciso XXV, do Regimento Interno, e considerando o
disposto nos artigos 2% e 52 da Resolugdo n® 176, de 22 de setembro de 2010, que dispse sobre o
Regulamento da Secretaria do Superior Tribunal Militar, RESOLVE:

Art. 1* A descrigio detalhada das atividades das unidades do Superior Tribunal Militar, em que
se desdobram as Secretarias, Diretorias e Assessorias, bem como das atribui¢Ges dos cargos em comissio,
das fungGes comissionadas e dos cargos efetivos consta das Guias de Atribui¢des Funcionais, em anexo.

Art. 2° Compete ao Diretor-Geral da Secretaria proceder a revisdo das Guias de AtribuigGes
Funcionais, sempre que necessério, e submeté-las ao Presidente para a edi¢do de versdo atualizada.

Art. 3° Caberi 2 Diretoria de Documentagio e Divulgagio proceder 4 encadernagéo das Guias de
AtribuigBes Funcionais e 4 digitalizagdo do texto.

Art. 4* Todas as unidades administrativas do Tribunal receberio exemplares encadernados das
Guias de Atribuigdes Funcionais.

Art. 5% Os casos omissos serdo decididos pelo Presidente, ouvido o Diretor-Geral.

Art. 6° Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagio.



https://www2.stm.jus.br/sislegis/index.php/ctrl_publico_pdf/visualizar/30022-ATN-000487_05-08-2021_STM_0.pdf
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DA ESTRUTURA ORGANICA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

l. PLENARIO (PLENO)

Il. CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO (CEJUM)
IIl. GABINETES DOS MINISTROS (GABIM)

IV. PRESIDENCIA (PRSTM)

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

2. Ouvidoria

3. Gabinete da Presidéncia (GAPRE)

3.1. Nucleo de Apoio a Presidéncia (NAPRE)

3.2. Assessoria de Comunicacdo Social (ASCOM)

3.3. Assessoria Parlamentar (ASPAR)

3.4. Assessoria de Cerimonial da Presidéncia (ASCEP)

4. Assessoria Juridica do Presidente (ASPRE-JUR)

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

6. Assessoria de Gestédo Estratégica (AGEST)

6.1. Secao de Projetos (PROJE)
6.2. Secdao de Estatistica (SESTA)
7. Secretaria da Presidéncia (SEPRE)
7.1. Secao de Apoio Administrativo (SEAAD)
7.2. Secao de Protocolo-Geral (SEPGE)
. SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO (SEPLE)
Secao de Atas (SEATA)
Secdo de Registros das Atividades em Plenario (SERAP)

. SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO (SECIN)
Coordenadoria de Acompanhamento, Avaliacédo e Orientacdo (COAVO)
1.1. Secao de Analise de Despesas com Aquisicdo de Bens e Servicos (SEADE)
1.2. Secdo de Analise Contabil (SEACO)

2. Coordenadoria de Auditoria (COAUD)

2.1. Secdao de Auditoria (SEAUD)
2.2. Secao de Andlise de Registro de Pessoal (SEARP)

C. SECRETARIA JUDICIARIA (SEJUD)

Coordenadoria de Acordaos e Jurisprudéncia (COAJU)

1.1. Secdo de Controle (SCONT)

1.2. Secdo de Acoérdaos (SACOR)

1.3. Secdo de Jurisprudéncia (SEJUR)

2. Coordenadoria de Processamento Judiciario (COPJU)

2.1. Secdao de Registro e Informacdes (SERIN)
2.2. Secao de Autuacado (SEAUT)
2.3. Secdao de Diligéncias (SEDIL)
2.4. Secao de Execucédo (SEEXE)

A
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D. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO (SEPLA)
1. Coordenadoria de Programacao Or¢camentaria (CPROC)
1.1. Secdo de Geréncia Orcamentaria (SEGEO)
2. Coordenadoria de Programacao Financeira (CPFIN)
2.1. Secao de Administracdo Financeira (SEAFI)
E. SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL (SESEG)
1. Secdo de Seguranca de Dignitarios (SEDIG)
2. Secao de Seguranca Organica (SEORG)
3. Secao de Operacdes (SEOPE)
F. SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
1. DIRETORIA-GERAL (DIREG)
1.1. Gabinete do Diretor-Geral (GADIR)
1.1.1. Nucleo de Apoio ao Gabinete do Diretor-Geral (NUADG)
1.2. Assessoria Juridica do Diretor-Geral (ASJUR)
1.3. Assessoria de Licitacdes e Contratos (ASLIC)
1.4. Assessoria de Servigcos de Saude (ASSAU)
1.4.1. Secéao de Servico Médico (SEMED)
1.4.2. Secao de Servigco Odontolégico (SEODO)
1.4.3. Secdao de Psicologia e Servi¢co Social (SEPSO)
2. SECRETARIA EXECUTIVA DO PLANO DE SAUDE DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO (SECEX)
2.1. Secao de Geréncia do PLAS/JMU (SEGEP)
2.2. Secao de Geréncia dos Recursos Financeiros do PLAS/JMU (SEGER)
3. DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA(;AO (DITIN)
3.1. Coordenadoria de Atendimento (CATEN)
3.1.1. Secao de Geréncia de Hardware e Software (SEGHS)
3.1.2. Secao de Atendimento a Presidéncia e aos Gabinetes de Ministros (SAPGM)
3.1.3. Secao de Atendimento & Secretaria do Tribunal (SADIS)
3.2. Coordenadoria de Tecnologia (COTEC)
3.2.1. Secao de Infraestrutura de Aplicacdes (SEIAP)
3.2.2. Secao de Banco de Dados (SEBAD)
3.2.3. Secao de Telecomunicacgbes (SETEC)
3.2.3.1. Setor de Telefonia (SETEL)
3.3. Coordenadoria de Sistemas (COSIS)
3.3.1. Secao de Sistemas de Gabinetes e Julgamentos (SSGAJ)
3.3.2. Secao de Publicacao de Conteudo Eletrénico (SPUCE)
3.3.3. Secao de Sistemas de Gestdo de Administragdo (SSGAD)
3.3.4. Secao de Sistemas de Dados (SESDA)
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4. DIRETORIA DE DOCUMENTA(}AO E DIVULGA(;AO (DIDOC)
4.1. Secéo de Biblioteca (SEBIB)
4.2. Secéo de Arquivo (SEARQ)
4.3. Secéo de Divulgacao (SEDIV)
4.3.1. Setor de Reprografia (SEREP)
4.4. Secédo de Museu (MUSEU)
5. DIRETORIA DE PESSOAL (DIPES)
5.1. Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (COGEP)
5.1.1. Secao de Selecao e Gestao de Desempenho (SEGED)
5.1.2. Secao de Capacitagédo e Desenvolvimento Organizacional (SECDO)
5.1.3. Secao de Provimento e Vacancia (SEPRO)
5.2. Coordenadoria de Administracéo de Pessoal (COAPE)
5.2.1. Secao de Elaboracdo da Folha de Pagamento (SELFO)
5.2.1.1. Setor de Pessoal da Ativa (SELPA)
5.2.1.2. Setor de Inativos e Pensionistas (SELPI)
5.2.1.3. Setor de Exercicios Anteriores (SEANT)
5.2.2. Secao de Instrucdo de Processos de Pessoal da Ativa (SEPES)
5.2.3. Secao de Instrucdo de Processos de Inativos e Pensionistas (SEINA)
5.2.4. Secao de Cadastro (SECAD)
6. DIRETORIA DE ADMINISTRACAO (DIRAD)
6.1. Nucleo de Engenharia (NUENG)
6.1.1. Setor de Reparos e Conservacao (SEREC)
6.2. Secdo de Administracdo dos Imoéveis de Brasilia (SEIMB)
6.3. Secao de Apoio (SEAPO)
6.3.1. Setor de Copa (SECOP)
6.3.2. Setor de Transporte (SETRA)
7. DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL (DIPAT)
7.1. Secao de Compras e Contratos (SECOT)
7.1.1. Setor de Licitacdo e Contratos (SELCO)
7.1.2. Setor de Cadastros e Compra (SECCO)
7.2. Secao de Administracdo do Patriménio (SEPAT)
7.3. Secao de Administracdo do Material (SEMAT)
8. DIRETORIA DE FINANCAS (DIFIN)
8.1. Secao de Execucdo Orcamentaria (SEORC)
8.2. Secao de Execucéo Financeira (SEFIN)
8.3. Secéo de Contabilidade (SECON)
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

) CEJUM
CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS DA JUSTICA MILITAR DA

UNIAO

SUBORDINACAO
Plenério

TITULAR DO ORGAO
Coordenador-Geral

COMPETENCIA

Promover o constante desenvolvimento cientifico e cultural dos magistrados e servidores de carreira juridica da
Justica Militar da Unido.

ATRIBUICOES

» planejar, promover, coordenar e avaliar estudos e pesquisas voltados a modernizagao e
aperfeigoamento dos servigos judiciarios e do respectivo apoio administrativo.
ATRIBUICOES DO TITULAR

* representar o CEJUM e zelar pela consecucao das suas finalidades;

* planejar e administrar as atividades do CEJUM, coordenar a sua execugao e avaliar os seus resultados;

» coordenar o processo de execuc¢do dos programas e planos de trabalho, bem assim o planejamento dos
eventos académicos e culturais;

« formar grupos de estudo e orientar as sua atividades;

» encaminhar as proposicdes do CEJUM a Presidéncia e demais 6rgdos competentes do Superior
Tribunal Militar;

» encaminhar ao Plenario, 30 (trinta) dias apds o término do seu mandato, relatério das atividades do
CEJUM, com a respectiva prestagéo de contas, informagfes e dados estatisticos sobre as atividades
desenvolvidas, inclusive para fins de inser¢éo no relatério anual da Corte;

« firmar convénios com institui¢cdes cientificas, de ensino ou culturais, e promover a cooperagao com
centros de estudos judiciarios congéneres, nacionais e estrangeiros;

» divulgar, por meio de boletim informativo publicado no Portal da Justi¢a Militar da Unido na Internet, as
atividades, trabalhos, estudos, comunicados e convocagdes do CEJUM e

« planejar e coordenar estudos e projetos para subsidiar o Superior Tribunal Militar na formulacéo de

politicas e planos de acao institucionais.
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DENOMINACAO DO CARGO

CHEFE DE GABINETE/ASSISTENTE CHEFE DE GABINETE

SUBORDINACAO
Ministro titular do Gabinete

COMPETENCIA

Planejar, organizar, coordenar e promover o desenvolvimento das atividades administrativas afetas ao gabinete.

ATRIBUICOES

» planejar, organizar, coordenar e promover o desenvolvimento das atividades administrativas afetas ao
gabinete;

e cumprir e fazer cumprir resolugdes, normas, regulamentos, atos e diretrizes do Ministro;

* recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos e prestar informacdes, quando autorizado pelo
Ministro;

« acompanhar a execucao das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de consumo
e a utilizacao de material permanente, instala¢des e equipamentos;

« encaminhar ao 6rgéo de pessoal o mapa de frequéncia dos servidores do gabinete e das unidades de
assessoramento;

» preparar o plano de férias dos servidores do gabinete e das unidades de assessoramento;

« estimular a criatividade, a iniciativa e a integracao funcional,

» identificar as necessidades de recursos humanos e materiais do Gabinete e propor ao Ministro as
medidas essenciais a consecuc¢éo dos objetivos;

» zelar pela guarda, conservacéo e utilizagdo do mobiliario e equipamentos do gabinete;

e preparar as indica¢des para a OMJIM e

» elaborar a proposta orgamentaria do gabinete.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar outras atribuigcGes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pelo

Ministro ao qual esta subordinado.
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DENOMINACAO DO CARGO

ASSESSOR DE MINISTRO

SUBORDINACAO
Ministro titular do Gabinete

COMPETENCIA

Assessorar 0 Ministro em assuntos de natureza juridica

ATRIBUICOES
» Assessorar 0 Ministro nos assuntos de natureza juridica afetos ao gabinete;
* pesquisar teses de direito solicitadas pelo Ministro, indicando fonte, doutrina ou jurisprudéncia;

* interagir na estrutura organizacional do Tribunal, mediante autorizacdo do Ministro, no sentido de
agilizar o andamento dos processos;

e cumprir provimentos, resolu¢des, normas, regulamento, atos em vigor e as diretrizes do Ministro;
« cooperar na manutengdo do ambiente de trabalho propicio a produtividade;
» receber os processos conclusos ao Ministro e responsabilizar-se por sua guarda;

» classificar os votos proferidos pelo Ministro e zelar pela conservacao das copias e indices necessarios a
consulta;

» cooperar na elaboragao e/ou revisdo dos votos e acérddos proferidos pelo Ministro;

» selecionar, dentre os processos conclusos ao Ministro, aqueles que versem sobre questdes de solugéo
ja compendiada na “Sumula de Jurisprudéncia Predominante” dos Tribunais Superiores, submetendo-
0s ao exame e verificagcao do Ministro;

e executar, sob orientacao do Ministro, outros trabalhos que concorram para a celeridade do julgamento
dos processos conclusos ao Ministro;

e manter atualizado o arquivo de jurisprudéncia do STF e STJ, em relagdo aos arestos de interesse do
gabinete;

e controlar as pautas de julgamento, a fim de apresentar ao Ministro o voto por ele proferido em casos de
julgamento interrompido, em embargos ou em reclamacdes;

e encaminhar a SEJUD, mediante autorizagdo do Ministro, os processo baixados em diligéncia, pedidos
de informagéo, bem como despachos e petigGes pra juntada aos autos;

* encaminhar & SEPLE, mediante autorizagdo do Ministro, 0s processos que devam ser redistribuidos ou
em que deva ser substituido o Ministro como Relator ou Revisor e as papeletas para colocag¢do dos
processos em mesa para julgamento e

« informar ao Ministro sobre a prioridade para julgamento dos processos conclusos ao Gabinete na forma
do Regimento Interno.

ATRIBUICOES DO TITULAR

¢ desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pelo
Ministro ao qual esta subordinado.
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DENOMINACAO DO CARGO

OFICIAL DE GABINETE

SUBORDINACAO
Chefe de Gabinete

COMPETENCIA
Coordenar e organizar os servigos do Gabinete, assim como a agenda do Ministro.
ATRIBUICOES

e organizar, supervisionar e promover os servicos do Gabinete (Secretaria do Gabinete), tais como:
registro, arquivo, informagéo e comunicacao;

« distribuir as tarefas aos servidores do Gabinete, orientando a sua execugéo;
* identificar as necessidades do Gabinete relativas a recursos materiais;

» controlar e acompanhar os processos sorteados para o Ministro, como Relator/Revisor, tomando as
providéncias necessarias desde a distribuicdo até a restitui¢cdo final a SEJUD, ap6s o julgamento;

» efetuar pesquisas de natureza legislativa, doutrinaria ou jurisprudencial;
» elaborar, organizar e controlar a correspondéncia do Gabinete;
e organizar e controlar a agenda de compromissos do Ministro e

* manter atualizados os dados cadastrais dos militares a disposi¢édo do Gabinete.

ATRIBUICOES DO TITULAR

¢ desempenhar outras atribuigcBes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas
pela autoridade superior.
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DENOMINACAO DO CARGO

AUXILIAR DE GABINETE DE MINISTRO il

SUBORDINACAO
Chefe de Gabinete

COMPETENCIA

Executar servicos de apoio administrativo, tais como digitacdo, protocolo e expediente, organizagdo de
arquivos, bem como auxiliar o Assessor de Ministro nas suas atividades.

ATRIBUICOES

» digitar relatérios, acérddos, ementas, despachos, correspondéncias e outros expedientes;
» separar, classificar e registrar processos, correspondéncias e demais documentos;

* providenciar a expedi¢do de documentos e correspondéncias;

» organizar e manter atualizados ficharios e arquivos;

* operar microcomputador e/ou sistemas na execugéo de trabalhos que Ihe séo previstos e

» providenciar requisi¢cdo de material de consumo.

ATRIBUICOES DO TITULAR

¢ desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que |lhe sejam propostas pela
autoridade superior.
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DENOMINAGCAO DO CARGO

AUXILIAR DE GABINETE DE MINISTRO I

SUBORDINAGAO
Chefe de Gabinete

COMPETENCIA
Conduzir veiculos no transporte do Ministro e desenvolver outras atividades afetas ao Gabinete.
ATRIBUICOES

» zelar pela seguranga fisica do Ministro, no que diz respeito as aparigbes em publico e nos seus
deslocamentos;

e dirigir viatura para transportar o Ministro aos locais determinados;
» vistoriar, diariamente, o veiculo sob a sua responsabilidade;
» zelar pela manutencéo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessarios;

« controlar a quilometragem, o consumo de combustivel e lubrificante, bem como as datas previstas para
revisdo do veiculo e

» recolher a viatura a garagem do STM, ap0s a jornada de trabalho.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar outras atribuicBes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

21

Documento assinado em: 28/03/11 13:40:52 21430214703C0152L.B242189



DENOMINAGAO DO CARGO

AUXILIAR DE GABINETE DE MINISTRO |

SUBORDINAGCAO
Chefe de Gabinete

COMPETENCIA

Realizar trabalhos de recebimento e entrega de correspondéncias, documentos e pequenos volumes, bem
como executar servicos auxiliares.

ATRIBUICOES

e realizar servicos internos e externos, entregando documentos, em geral ou pequenos volumes,
controlando-os por protocolo;

+ efetuar pagamentos e pequenas compras;
e auxiliar nos trabalhos de apoio administrativo;
* atender a chamadas telefénicas, anotando ou transmitindo recados;

e encaminhar visitantes aos diversos oOrgdos do Tribunal, acompanhando-os ou prestando-lhes
informacdes;

e realizar trabalhos de copa;
» zelar pela limpeza e conservagao das dependéncias, moéveis e utensilios;
e providenciar a reproducédo de documentos e

« verificar, no inicio e final do expediente, as condicbes das salas, bem como ligar e desligar
equipamentos.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SCMJIM
SECRETARIA DO CONSELHO DA ORDEM DO

MERITO JUDICIARIO MILITAR

SUBORDINACAO
Conselho da OMJM

TITULAR DO ORGAO
Secretario da Presidéncia

COMPETENCIA

Assessorar os Ministros Conselheiros na sua funcdo de administrar e zelar pelo prestigio da Ordem do Mérito
Judiciario Militar (OMJIM).

ATRIBUICOES

» gerenciar o sistema informatizado da Ordem do Mérito Judiciario Militar;

* organizar, consolidar e distribuir aos Conselheiros da Ordem as propostas de admisséo e de promog¢éo
para exame e julgamento;

* providenciar a convocagdo do Conselho da Ordem, por ordem do Chanceler, bem como preparar as
sessdes e todo o expediente;

» elaborar e expedir oficios as personalidades e instituicGes/corporagdes agraciadas;

» organizar as solenidades de outorga das insignias da Ordem;

» providenciar a aquisi¢do das insignias e complementos, sua guarda, conservacao e distribuicéo;

» providenciar o preparo dos diplomas da Ordem;

» definir o projeto gréafico dos convites e envelopes das solenidades da OMJM e acompanhar a sua
confecgao junto a grafica contratada;

» expedir os convites dos agraciados;

» elaborar os diagramas dos dispositivos externo e interno, e os roteiros das solenidades da OMJM,;

» elaborar a nota de servico referente a solenidade de outorga das insignias da Ordem;

» preparar e expedir a correspondéncia do Conselho e receber a que Ihe for destinada;

» elaborar as previsdes de despesas para a realizagéo das solenidades;

e organizar o relatério dos trabalhos do Conselho, consignando o nimero de insignias concedidas em
todos os graus, transferéncias ocorridas e despesas realizadas no exercicio anterior;

» elaborar o Almanaque da OMJM e manté-lo atualizado e disponivel em meio eletrénico (Intranet);

* interagir com os diversos setores do STM para prestar apoio e preparar eventos ligados ao Conselho;

» registrar e atualizar as decis@es sobre as concessdes de medalhas;

» providenciar a publicagdo e o arquivamento das atas das sessbes do Conselho;

* organizar e manter em dia sob sua guarda a documentacgéo da Ordem,;

* manter cadastro atualizado das outras ordens honorificas;

« controlar os bens patrimoniais existentes nas suas instala¢des e

« desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUIQC)ES DO TITULAR

» coordenar os servicos afetos a Secretaria do Conselho da OMJM e

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

OUVIDORIA
OUVIDORIA

SUBORDINAGCAO
Presidéncia do STM

TITULAR DO ORGAO
Ouvidor

COMPETENCIA

Receber, registrar e responder as reclamacgdes, criticas, elogios, sugestdes, consultas ou pedidos de
informacdes relacionados a procedimentos administrativos voltados ao atendimento ao cidaddo praticados
pelas unidades integrantes da 12 Instancia da Justi¢a Militar da Unido, que Ihe forem dirigidos.

ATRIBUICOES

» sugerir medidas de aprimoramento da prestacéo de servigos jurisdicionais;

» disponibilizar na pagina do Tribunal na internet estatisticas sobre os servigos e resultados alcangados
pela Ouvidoria;

e promover a realizacdo de campanhas internas de conscientizacéo sobre o exercicio dos direitos e
deveres do cidadao em relagdo ao Poder Judiciario e

» divulgar no Portal da Justica Militar da Unido o endereco eletrdnico para contato, bem como o endereco
para correspondéncia ou atendimento pessoal;

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar outras atribuicBes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela

autoridade superior.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
GAPRE

GABINETE DA PRESIDENCIA

SUBORDINACAO
Presidente do STM

TITULAR DO ORGAO
Chefe de Gabinete da Presidéncia

COMPETENCIA

Assessorar e assistir o Ministro-Presidente no desempenho de suas atribuicbes, realizando a integracéo
politico-administrativa dos representantes dos diversos 6rgdos do Tribunal.

ATRIBUICOES

* assessorar o Ministro-Presidente na elaborag&o de diretrizes e normas para a administragéo do
Tribunal;

« estabelecer ligacdes internas e externas de interesse da Presidéncia,;

e supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades dos diversos 6rgaos integrantes do Gabinete
da Presidéncia, quais sejam: as Assessorias de Comunicacdo Social (ASCOM), Parlamentar (ASPAR) e
de Cerimonial da Presidéncia (ASCEP), e o Nucleo de Apoio a Presidéncia (NAPRE);

e supervisionar as atividades de apoio ao Presidente, incluindo a correspondéncia pessoal;

e supervisionar a organizacdo da agenda do Ministro-Presidente;

* supervisionar a organizacao das solenidades internas e outros eventos sociais promovidos pelo STM;

e supervisionar as atividades referentes ao Cerimonial e a Comunicagao Social e Rela¢des Publicas e a
Assessoria Parlamentar;

e supervisionar a organizacdo das viagens e visitas oficiais do Ministro-Presidente, bem como a sua
participacdo em conferéncias, congressos, seminarios e similares e

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas pelo Ministro-Presidente ou cometidas
através de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

» coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia e, em especial, as que visem a interagdo e a
integracao dos diversos 6rgdos do Tribunal e da JMU;
« despachar com o Ministro-Presidente os expedientes que lhe sao afetos e

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

) . . NAPRE
NUCLEO DE APOIO A PRESIDENCIA

SUBORDINAGCAO
Chefe de Gabinete da Presidéncia

TITULAR DO ORGAO
Oficial de Gabinete

COMPETENCIA
Coordenar e executar as atividades de apoio pessoal ao Ministro-Presidente.
ATRIBUICOES

* planejar e executar as atividades de apoio pessoal ao Ministro-Presidente, quando solicitado;

« cientificar o Presidente dos compromissos sociais e pessoais agendados, comunicando local, horario,
traje e outras informacgdes necessarias;

« controlar e elaborar a correspondéncia pessoal do Ministro-Presidente, inclusive a agenda de
atividades;

« tomar as providéncias necessérias aos deslocamentos e viagens do Ministro-Presidente;

« coordenar os taifeiros em atividade na residéncia do Ministro-Presidente, providenciando a substituicéo,
guando solicitado;

» coordenar as atividades dos motoristas a disposicao do Ministro-Presidente;

» coordenar e fiscalizar o uso e a manutencéo das viaturas destinadas ao Ministro-Presidente;

« providenciar a atualiza¢@o do arquivo e assuntos pessoais e particulares do Ministro-Presidente;

» controlar os bens patrimoniais existentes no Gabinete do Presidente e nas suas instalagdes e

« desempenhar outras atribuicdes tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

» dirigir, coordenar e controlar o pessoal lotado no NAPRE;
» elaborar e divulgar a quem de direito, a agenda de atividades do Ministro-Presidente e

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

y ASCOM
ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

SUBORDINAGCAO
Chefe de Gabinete da Presidéncia

TITULAR DO ORGAO
Assessor de Comunicacéo Social

COMPETENCIA

Coordenar, organizar e realizar atividades de comunicagao social em geral, como as relacionadas a imprensa,
radio e TV, comunicacao digital, publicidade e relagdes publicas.

ATRIBUICOES

e propor e executar a politica de comunicacdo do STM, incluindo estratégias, programas, projetos e
atividades voltados para publicos externo e interno da Instituicao;

* prestar assessoramento aos Ministros e autoridades da JMU junto a midia, assegurando a boa imagem
institucional da JMU perante a sociedade;

» assessorar o Ministro-Presidente e os Ministros do STM em seus pronunciamentos a imprensa escrita,
falada e televisada;

» orientar, coordenar e efetuar contatos com a imprensa;

e produzir material jornalistico sobre atividades judiciarias e administrativas da JMU e divulga-los nos
veiculos de comunicagao;

« organizar e difundir informacdes de interesse do publico interno por meio dos canais de comunicagao
existentes;

* manter o Ministro-Presidente informado sobre noticiario de interesse do STM, como também analisar e
avaliar suas tendéncias;

« assistir aos repérteres encarregados de cobertura jornalistica em assuntos referentes a JMU:

« divulgar e documentar os atos oficiais e sociais do STM, providenciando cobertura jornalistica, registro
fotogréfico e cinematogréafico desses eventos;

* planejar e executar agdes de comunicacao interna;

» gerenciar o conteldo jornalistico e de divulgacéao institucional do Portal do STM;

* encaminhar as mensagens de correio eletrénico do publico externo aos 6rgdos competentes para
respondé-las;

» assessorar o Ministro-Presidente na formulacédo da politica de relagdes publicas do STM e implementa-
la;

e manter contatos com os érgaos de relagGes publicas dos Poderes Legislativo, Judiciario e Executivo;

« controlar os bens patrimoniais existentes nas suas instalacdes e

« desempenhar outras atribui¢cdes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

ASPAR
ASSESSORIA PARLAMENTAR

SUBORDINAGCAO
Chefe de Gabinete da Presidéncia

TITULAR DO ORGAO
Assessor Parlamentar

COMPETENCIA

Assessorar o Ministro-Presidente do STM em assuntos de interesse da Justica Militar da Unido, e do STM em
particular, submetidos a deliberacéo do Congresso Nacional

ATRIBUICOES

« acompanhar, processar, analisar e emitir informacgdes ao Ministro-Presidente, quanto a matérias de
interesse da Justica Militar da Unido em tramite no Congresso Nacional;

« coordenar com diversos setores do STM as agdes destinadas a atender as consultas e requerimentos
formulados pelo Congresso Nacional e a emissdo de normas a respeito de proposi¢des em tramite no
Congresso Nacional;

e acompanhar o cumprimento das proposicdes e a apreciacdo de vetos relacionados as matérias de
interesse da JMU no Congresso Nacional;

» orientar e fornecer informacdes técnicas aos parlamentares a respeito da JMU e das matérias de seu
interesse, tramitando no Congresso Nacional;

e coordenar, junto a Assessoria de Comunicagdo do STM - ASCOM a execucdo de medidas que
divulguem as atividades desenvolvidas pela JMU no Congresso Nacional;

« atuar em coordenacdo com as Assessorias dos demais Orgdos do Poder Judiciario, do Ministério da
Defesa e dos Comandos Militares, com vistas a consecu¢do de objetivos comuns, de acordo com
orientacdo do Presidente do STM;

e coordenar as acOes necessarias a assisténcia as autoridades da JMU quando convidadas ou
convocadas para Audiéncias Publicas nas Comissdes do Senado Federal e/ou da Camara dos
Deputados;

« coordenar as a¢fes necessarias a assisténcia aos Magistrados da Justica Militar da Unido em visitas
oficiais ao Congresso Nacional;

» coordenar e acompanhar visitas de parlamentares ao Tribunal;

* controlar os bens patrimoniais existentes nas suas instalacées;

* manter a legislacdo e a documentagédo sobre cerimonial atualizada e

« desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas pelo Ministro-Presidente do STM.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

A ASCEP
ASSESSORIA DE CERIMONIAL DA PRESIDENCIA

SUBORDINAGCAO
Chefe de Gabinete da Presidéncia

TITULAR DO ORGAO
Assessor de Cerimonial

COMPETENCIA

Planejar e executar as atividades de cerimonial da Presidéncia do STM, em observancia ao conjunto de
formalidades apropriado a cada ceriménia.

ATRIBUICOES

» planejar, organizar e conduzir as solenidades de posse de Ministros, recepcdes oficiais, homenagens a
Ministros aposentados, homenagens postumas a Magistrados e servidores da Justica Militar da Uniéo,
aposicao de fotografia na galeria dos ex-Presidentes e/ou ex-Vice-Presidentes do Tribunal;

* planejar, coordenar as viagens oficiais do Ministro-Presidente, providenciando, com a devida
antecedéncia, as melhores condi¢8es possiveis de transporte e hospedagem;

» elaborar a nota de servico e o roteiro das cerimé6nias oficiais e de outros eventos supervisionados e
coordenados pelo Gabinete da Presidéncia;

* manter atualizada a lista de autoridades e demais convidados que participem de solenidades realizadas
pelo Tribunal,

» realizar o trabalho precursor de reconhecimento e acompanhamento de autoridades nas solenidades
em que comparegcam o Ministro-Presidente e/ou Vice-Presidente, e os demais Ministros quando estes
solicitarem;

« orientar para o cumprimento dos procedimentos protocolares durante as solenidades e comemoracgdes
internas em que haja a presenca do Ministro-Presidente e/ou Vice-Presidente, e dos demais Ministros,
se for solicitado;

» apoiar, mediante prévia autorizacdo do Gabinete da Presidéncia, a conducéo dos eventos realizados no
ambito da Secretaria do STM e aqueles promovidos por outros 6érgéos nas dependéncias do Tribunal;

« apoiar, quando for solicitado e mediante a aprovacdo pelo Gabinete da Presidéncia, as cerimonias
realizadas no ambito das Auditorias da Justica Militar da Unido;

« controlar os bens patrimoniais existentes nas suas instalacdes;

» planejar, coordenar e acompanhar as visitas programadas ao Tribunal;

* manter atualizado o material de divulgacdo destinado ao programa de visitacao;

* manter a legislacdo e a documentagdo sobre cerimonial atualizada e

« desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por intermédio do Chefe do Gabinete da
Presidéncia.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
ASPRE-JUR

ASSESSORIA JURIDICA DO PRESIDENTE

SUBORDINACAO
Ministro-Presidente do STM

TITULAR DO ORGAO
Assessor Juridico do Presidente

COMPETENCIA

Assessorar 0 Ministro-Presidente em assuntos juridico-processuais necessarios a consecucao dos objetivos do
Tribunal no ambito jurisdicional e institucional.

ATRIBUICOES

» proceder a analise dos processos judiciais submetidos a Assessoria;
* emitir pareceres solicitados pelo Ministro-Presidente, bem como respaldar a elaboragdo daqueles

necessarios a instrugcao dos processos judiciais sob analise;

« fazer o acompanhamento e a andlise sistematica da legislacdo relacionada principalmente com os
direitos e deveres do servidor publico federal, inclusive no que diz respeito a tramitacdo de projetos de
lei de interesse da Justica Militar da Unido;

» responder aos questionamentos do Conselho Nacional de Justica;

» elaborar recomendagdes, provimentos ou outros atos determinados pelo Ministro-Presidente relativos a
matérias processuais;

e elaborar despachos decisérios sobre liminares em Habeas Corpus, Mandado de Seguranca e sobre
determinacgéo de liberdade proviséria e sustagdo de ordem de prisdo, no periodo de férias e feriados
forenses;

» prestar informacdes requisitadas pelas autoridades judiciarias em acdes ordinarias, reclamagfes
trabalhistas e Habeas Corpus;

e apresentar para assinatura, acérddos dos processos julgados pelo Ministro-Presidente;

» controlar os bens patrimoniais existentes nas suas instala¢ées e

« desempenhar outras atribuigdes tipicas do 6rgdo, delegadas pelo Ministro-Presidente ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

| ASPRE-ADM
ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA DO

PRESIDENTE

SUBORDINACAO
Ministro-Presidente do STM

TITULAR DO ORGAO
Assessor Juridico-Administrativo do Presidente

COMPETENCIA

Assessorar o Ministro-Presidente em assuntos juridicos ligados a &rea de Direito Administrativo, necessarios a
consecucao dos objetivos do Tribunal.

ATRIBUICOES

« orientar e respaldar o Ministro-Presidente na elaboragéo de politicas administrativas do STM;

» proceder a analise dos processos administrativos submetidos a Assessoria,

» prestar informacdes as autoridades judiciarias em Mandado de Seguranca impetrado contra ato de
autoria do Ministro-Presidente do STM,;

» pesquisar a legislacéo, doutrina, jurisprudéncia e outros assuntos de interesse do Tribunal;

* emitir pareceres solicitados pelo Ministro-Presidente, bem como respaldar a elaboragdo daqueles
necessarios a instrucdo dos processos administrativos sob analise, em particular os de interesse dos
Magistrados da Justica Militar da Unido;

» elaborar projetos de lei, bem como as suas justificacdes, quando determinado pelo Ministro-Presidente;

» proceder a elaboracéo de projetos de resolu¢do a serem submetidos ao Plenario;

» elaborar portarias, recomendacdes, provimentos e atos da Presidéncia, quando determinado pelo
Ministro-Presidente;

+ supervisionar, juntamente com a Diretoria-Geral, 0s atos normativos emanados dos diversos Orgdos do
Tribunal, antes de submeté-los a apreciacao do Ministro-Presidente;

« expedir memorandos solicitando informac¢8es de outros 6rgados do STM, visando a instruir 0s processos
administrativos submetidos a Assessoria;

» organizar os arquivos de legislacdo, orientacdes e decisbes emanadas dos Tribunais Superiores,
Conselho Nacional de Justica e Tribunal de Contas da Unido, de interesse do STM,;

e manter em arquivos 0s pareceres elaborados pela Assessoria, a fim de agilizar e subsidiar a elaboragéo
de pareceres concernentes a questdes analogas;

» elaborar os expedientes administrativos a serem submetidos ao Plenario, por determinacao do Ministro-
Presidente;

» funcionar como Secretaria do Conselho de Administragéo do STM,;

» controlar os bens patrimoniais existentes nas suas instalagoes;

« ligar-se, diariamente, com o Conselho Nacional de Justica, via eletrénica, para ficar a par das decisdes
e intimacdes cometidas ao STM, repassando-as, de imediato, aos Orgéos interessados e

» desempenhar outras atribuigdes tipicas do 6rgdo, delegadas pelo Ministro-Presidente ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

» exercer as atribuicbes de Secretério do Conselho de Administracdo do STM e

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

3 ) AGEST
ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

SUBORDINAGCAO
Presidéncia do STM

TITULAR DO ORGAO
Assessor de Gestao Estratégica

COMPETENCIA
Assessorar as unidades da Justica Militar da Unido (JMU) nas atividades relacionadas ao planejamento
estratégico, a gestdo de projetos, a organiza¢do e a normatizagao, e gerenciar as atividades de estatistica.

ATRIBUICOES

e assessorar 0s 6rgdos da Justica Militar da Unido (JMU) na elaboracdo, implementagdo e gestdo do
planejamento estratégico;

« coordenar a elaboracdo e a consolidacdo dos planos e projetos de gestéo estratégica dos érgaos da
Justica Militar da Uniéo, e submeté-los a decisao superior;

» participar do processo de elaboracdo da proposta orcamentaria da JMU e orientar sobre as prioridades
do planejamento estratégico;

» propor agdes de sensibilizagdo no &mbito da JMU relacionadas ao planejamento e gestao estratégica;

« assegurar o alinhamento das unidades da JMU a Estratégia;

« acompanhar o cumprimento de metas estratégicas dos érgéos da Justica Militar da Unido;

« propor indicadores de desempenho para o Tribunal, metas desafiadoras e projetos de otimizacdo e
modernizagdo de procedimentos;

* acompanhar a execucéo dos planos de gestéo e avaliar resultados e oportunidades;

e manter intercambio com outros érgdos em assuntos relacionados ao planejamento e gestéo estratégica,
promovendo a troca de experiéncias e compartilhando melhores praticas;

« consolidar informacdes relativas as ag@es realizadas;

e informar e orientar os o6rgdos da JMU quanto ao cumprimento das normas administrativas
estabelecidas;

* promover estudos e elaborar propostas de organiza¢do da JMU,;

» assessorar na elaboragdo, implementagdo e acompanhamento de projetos de modernizagédo
administrativa e racionalizacdo de métodos e processos de trabalho;

* incentivar o reconhecimento institucional das melhores préticas e inovagdes organizacionais;

« promover a divulgacdo de acgdes e resultados referentes a gestao da qualidade e a gestéo de processos
de trabalho;

» gerenciar o Sistema de Estatistica da Justica Militar da Uni&o;

» elaborar e divulgar os indicadores estatisticos e demonstrar analiticamente a evolugdo dos dados;

e desempenhar outras atribui¢cdes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de normas.

ATRIBUIQOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicées comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ PROJE
SECAO DE PROJETOS

SUBORDINAGCAO
Assessor de Gestao Estratégica

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Projetos

COMPETENCIA

Orientar as unidades da Justica Militar da Unido (JMU) nas atividades relacionadas a elaboracao,
implementacéo e gestao de projetos.

ATRIBUICOES

e orientar os 6rgdos da Justica Militar da Unido (JMU) na elaboracdo, implementacdo e gestdo de
projetos;

« manter portfélio de projetos estratégicos, acompanhando as iniciativas em curso;

« acompanhar o cumprimento de metas estratégicas pelos érgaos da Justica Militar da Uniéo;

» consolidar informacdes relativas as agfes realizadas;

» propor projetos de otimizac@o e moderniza¢éo de procedimentos;

« acompanhar a implementacéo dos projetos e avaliar resultados e oportunidades;

* promover estudos e elaborar propostas de organizacdo e modernizagdo administrativa,

e acompanhar projetos de racionalizacdo de métodos e processos de trabalho;

* participar da elaboracdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e demais instrumentos
operacionais de trabalho;

« promover a divulgacdo de acdes e resultados referentes a gestao da qualidade e a gestéo de processos
de trabalho e

» desempenhar outras atribui¢cdes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

3 ) SESTA
SECAO DE ESTATISTICA

SUBORDINAGCAO
Assessor de Gestao Estratégica

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secédo de Estatistica

COMPETENCIA

Coletar e sistematizar dados estatisticos e efetuar célculo de indicadores de eficiéncia, eficacia e efetividade,
demonstrando analiticamente a evolugdo dos dados.

ATRIBUICOES

gerenciar o Sistema de Estatistica da Justica Militar da Unido (JMU);

levantar, consolidar e disponibilizar os indicadores estatisticos e demonstrar analiticamente a evolugéo dos
dados;

acompanhar o cumprimento de metas estratégicas pelos 6rgéos da Justica Militar da Uniéo;

efetuar anélises comparadas entre a estrutura e funcionamento da JMU e outros segmentos de justica;
elaborar relatério comparativo entre os resultados previstos e os realizados.

participar da construcéo de indicadores de eficiéncia, eficacia e efetividade e subsidiar a definicao de
parédmetros voltados para o planejamento estratégico da JMU;

consolidar informacgdes relativas as ac¢oes realizadas;

promover a divulgacao de acdes e resultados referentes a gestao e

desempenhar outras atribui¢@es tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridades superiores ou cometidas através
de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR
desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
SEPRE

SECRETARIA DA PRESIDENCIA

SUBORDINACAO
Presidente do STM

TITULAR DO ORGAO
Secretario da Presidéncia

COMPETENCIA
Orientar, coordenar e controlar as atividades de apoio administrativo ao Gabinete da Presidéncia.
ATRIBUICOES

coordenar o recebimento, classificagcdo, registro, distribuicdo, tramitacdo, arquivo e expedicdo da
correspondéncia oficial do STM, assim como elaborar os expedientes relativos a assuntos que lhe sdo afetos;
promover a expedi¢do da correspondéncia pessoal do Presidente;

coordenar e controlar a elaboracéo do Boletim da Justica Militar (BIM);

coordenar e controlar os direitos e obrigacdes referentes aos militares da ativa colocados a disposicao da JMU;
coordenar e controlar 0 uso das viaturas destinadas a Secretaria da Presidéncia, assim como o seu consumo de
combustivel;

desempenhar outras atribuigdes tipicas do érgdo, delegadas pelo Ministro-Presidente ou cometidas através de
normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

coordenar as atividades da Secretaria da Presidéncia;

despachar habitualmente com o Ministro-Presidente os expedientes do STM e os especificos de sua area de
atuacéo;

cumulativamente, exercer as fungfes de Secretario do Conselho da Ordem do Mérito Judiciario Militar e, assim,
coordenar as atividades da Secretaria do Conselho da OMJM;

secretariar as sessdes do Conselho da OMJM e redigir as respectivas atas;

sempre gque necessario, assessorar e acompanhar o Chefe de Gabinete da Presidéncia no desempenho de
suas atribuigdes;

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

. SEAAD
SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

SUBORDINAGCAO
Secretario da Presidéncia

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Apoio Administrativo

COMPETENCIA

Coordenar, controlar e promover 0 apoio administrativo necessario a consecucéo dos objetivos e atribuicdes
da Presidéncia e da prépria Secretaria da Presidéncia.

ATRIBUICOES

elaborar e controlar a correspondéncia oficial da Secretaria e da Presidéncia,;

expedir a correspondéncia pessoal do Ministro-Presidente;

receber, classificar, registrar e distribuir os expedientes enderecados a Secretaria e a Presidéncia,;

transmitir e receber fax e telegrama via Internet de interesse da Presidéncia,

elaborar o Boletim da Justica Militar (BJM);

formalizar processos quando da apresentacdo e desligamento dos militares da ativa colocados a disposicdo da
JMU e encaminha-los ao Diretor-Geral da Secretaria do STM;

manter o controle das etapas devidas aos militares da ativa colocados a disposi¢do da Justica Militar da Uni&o e
informar a Diretoria de Pessoal para fins de pagamento;

prestar diretamente & respectiva Forga Armada, as informages de carreira dos militares lotados no Gabinete da
Presidéncia do STM;

manter efetivo controle sobre o uso das viaturas de apoio a Presidéncia, assim como sobre o consumo de
combustivel;

administrar e gerir, quando determinado pelo Secretario, os recursos financeiros alocados a Secretaria da
Presidéncia;

elaborar a previséo orcamentéria da Secretaria e consolidar as dos demais 6rgédos constitutivos do Gabinete da
Presidéncia;

coordenar e controlar os servigos de copa do Gabinete da Presidéncia,

controlar os bens patrimoniais existentes no Gabinete da Presidéncia e na prépria Secretaria,;

desempenhar outras atribuicdes tipicas do érgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por meio de
normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ SEPGE
SECAO DE PROTOCOLO GERAL

SUBORDINAGCAO
Secretario da Presidéncia

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Protocolo Geral

COMPETENCIA

Coordenar, supervisionar e executar as atividades de recebimento, classificacao, registro, distribuicdo e controle
da tramitagcdo de correspondéncias, bem como de expedicao de documentos do STM.

ATRIBUICOES

supervisionar e efetuar o recebimento, conferéncia, classificacéo, registro, distribuicdo de correspondéncias e
expedicdo de documentos;

receber, registrar e encaminhar os expedientes no ambito do STM e prestar informagfes, quando solicitado,
sobre sua localizagéo;

receber, distribuir e acompanhar assinaturas dos Diarios Oficiais e dos Diarios da Justica;

receber e distribuir jornais e revistas;

receber, conferir e expedir malotes, bem como acompanhar o contrato dos malotes;

expedir, via Correios, as correspondéncias oriundas dos gabinetes dos Ministros, das Secretarias e das
Diretorias do STM;

acompanhar o contrato de servicos postais com a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (EBCT) e
controlar as despesas realizadas;

entregar, via estafeta, as correspondéncias oficiais do Tribunal nos 6rgaos publicos e empresas prestadoras de
servigos, no perimetro do Plano Piloto;

controlar os bens patrimoniais existentes nas suas instalacoes;

desempenhar outras atribui¢des tipicas do érgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por meio de
normas.

ATRIBUIQOES DO TITULAR

supervisionar as atividades do Protocolo Geral e

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SEPLE
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

SUBORDINAGCAO
Presidente do STM

TITULAR DO ORGAO
Secretario do Tribunal Pleno

COMPETENCIA

Apoiar o Plenario nas sessdes de julgamento, administrativas, solenes e especiais, bem como executar as
atividades de apoio técnico essenciais ao funcionamento da Secretaria € 0 preparo do expediente do
Plenério, referentes as atividades de sua responsabilidade.

ATRIBUICOES

coordenar, orientar, controlar e organizar as atividades de apoio as sessfes de julgamento e administrativas, e
prestar 0 apoio necessario para a realizac@o das sessdes solenes e especiais;

elaborar a relacao dos processos a serem julgados, de acordo com as comunicagdes recebidas dos Gabinetes
dos Ministros, para publicacdo no 6rgéo oficial;

organizar as pautas de julgamento;

preparar mapas de votagdo, quando o nimero de réus no processo for igual ou superior a trés;

receber os votos vencidos e em separado por Ministro, para registro em ata;

supervisionar a elaboragdo das atas das sessdes de julgamento;

transcrever em livro préprio as atas das sessfes administrativas de carater reservado;

providenciar as comunicagdes relativas aos julgados do Tribunal e sua expedigéo;

certificar nos autos, apos a lavratura do ac6rdéo, a auséncia do Presidente, Relator ou Revisor;

redistribuir a Ministro designado pelo Ministro-Presidente processo devolvido pelo Relator, quando for voto
vencido, para a lavratura de acérddo, conforme as normas regimentais;

apresentar informacdes a respeito de recursos julgados pelo Plenario do Tribunal para integrar o Relatério a ser
enviado ao Conselho Nacional de Justica e

desempenhar outras atribui¢des tipicas do érgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por meio de
normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

secretariar as sessdes de julgamento e as administrativas;
auxiliar o Ministro-Presidente na contagem dos votos proferidos em cada julgamento e

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ SEATA
SECAO DE ATAS

SUBORDINAGCAO
Secretario do Tribunal Pleno

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Atas

COMPETENCIA

Coordenar e executar as atividades relativas a elaboragao, publicacao e distribuicdo de pautas de julgamento,
atas das sess0Oes e demais informacdes sobre os processos colocados em mesa.

ATRIBUICOES

elaborar pautas de julgamento;

elaborar as atas das sessdes de julgamento, administrativas e solenes;

elaborar as comunicag6es imediatas das decisdes dos julgados;

encaminhar, para publicacdo no Diario da Justica Eletrdnico (DJe), a relacédo dos processos colocados em
mesa, as atas das sessdes de julgamento, as convocagdes e 0 cancelamento de sessbes extraordinérias;
controlar e conferir a publicagdo das matérias remetidas e solicitar as retificagfes necessérias;

distribuir, previamente, aos Gabinetes dos Ministros as pautas e atas;

distribuir as atas aos 6rgaos interessados;

preparar pastas dos Ministros, contendo as papeletas dos processos colocados em mesa, pautas, atas e
relacdo de processos transitados em julgado;

manter atualizadas as informacdes sobre os processos julgados, desde a colocagdo em mesa até a publicagao
da ata no DJe;

organizar as atas assinadas e encaminhé-las para encadernacéo;

elaborar, mensalmente, sumério relativo as sessdes do Tribunal, para publicacdo no Boletim da Justica
Militar (BIM);

inserir no Sistema SAM dados referentes a movimentacéo de processo, no &mbito do STM, tais como:
processos colocados em mesa, publicacdo de pauta, julgamentos no pleno, publicacdo de atas, comunicagdo
das decisdes, designacao de Relator para acdrdao, julgamento convertido em diligéncia, voto em separado,
vista e julgamento com data marcada;

prestar as partes interessadas informagdes sobre o julgamento dos processos e

desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por meio de
normas.

ATRIBUIQOES DO TITULAR

desempenhar as atividades descritas nas atribuices comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ SERAP
SECAO DE REGISTROS DAS ATIVIDADES EM

PLENARIO

SUBORDINACAO
Secretario do Tribunal Pleno

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Segéo de Registros das Atividades em Plenario

COMPETENCIA
Coordenar e realizar os registros das atividades desenvolvidas em Plenario.
ATRIBUICOES

preparar o Plenario para todas as sessoes;

apoiar os Ministros, Procuradores, Advogados e Secretaria durante as sessoes;

executar as gravagles das sessdes plenarias do Tribunal (julgamento, administrativa, solene, especial e a¢éo
penal originaria);

organizar o arquivo das midias de audio (fita magnética, cd, dvd e arquivo digital);

fornecer arquivos de audio aos Ministros, bem como a Advogados e Membros do Ministério Plblico quando
autorizados pelo Presidente ou Relator;

realizar o rodizio dos assentos dos Ministros, conforme dispde o art. 63 do RISTM.

prestar apoio aos usuarios nas audi¢des dos arquivos de dudio do Plenario;

degravar quaisquer pedidos de Ministros quanto as sess@es plenarias, bem como os pedidos de Advogados e
do Ministério Publico quando autorizados pelo Presidente ou Relator;

fiscalizar os contratos referentes ao Plenério e

desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgédo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por meio de
normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECIN
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

SUBORDINAGCAO
Presidente do STM

TITULAR DO ORGAO
Secretario de Controle Interno

COMPETENCIA

Fiscalizar e orientar os procedimentos contabeis, financeiros, orgamentarios, patrimoniais e administrativos, no
ambito da Justica Militar da Unido, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, eficacia e eficiéncia da
gestdo, assim como assessorar 0 Ministro-Presidente na supervisdo e no controle dos 6rgdos subordinados,
apoiando o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

ATRIBUICOES

verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagéo, utilizagédo ou guarda de bens e valores publicos,
e de todo aquele que, por acdo ou omissao, dé causa a perda, subtracéo ou estrago de valores, bens materiais
de propriedade ou responsabilidade da Unido;

identificar a capacidade das diversas unidades gestoras quanto ao cumprimento das finalidades e dos objetivos
que lhe sdo inerentes, bem como quanto aos produtos obtidos, apontando alternativas para a corre¢édo dos
desvios porventura ocorridos durante a gestao;

avaliar o desempenho de gestao dos diversos 6rgdos integrantes da JMU,;

subsidiar a verificagcao da consisténcia do Relatdrio de Gestéo Fiscal, conforme estabelecido no art. 54 da Lei
Complementar n° 101, de 2000;

elaborar estudos e propostas visando ao estabelecimento de prioridades para a realizagdo de auditorias nos
diversos érgdos da JMU;

produzir informag6es aos escaldes superiores para alimentar o processo de tomada de deciséo;

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

propor realizagcdo de auditorias e inspe¢es quando os dados analisados assim o aconselharem;

manter registro das decisdes do TCU, atas, resolu¢des, simulas, certificados, pareceres, etc., de interesse da
SECIN;

propor a Presidéncia a adocéo de medidas que objetivem aperfeigoar e racionalizar a gestéo de bens e
recursos publicos, padronizar procedimentos e simplificar normas de interesse comum;

colaborar na elaboragdo do Relatério Anual de Atividades, nos assuntos pertinentes & SECIN;

ligar-se, diretamente, com os diversos 6rgdos da JMU, com vistas ao cumprimento de suas determinagdes;
subsidiar a Presidéncia na verificagdo da consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestéo Fiscal,
conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000;

verificar e avaliar a ado¢do de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao limite de que tratam os
arts. 22 e 23 da Lei Complementar n° 101, de 2000;

fiscalizar e avaliar a execucdo dos programas de governo consignados no orgcamento da JMU, inclusive ag6es
descentralizadas realizadas a conta de recursos oriundos dos orgamentos da Unido, quanto ao nivel de
execucgao das metas e dos objetivos estabelecidos e a qualidade do gerenciamento;

apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou privados, na

utilizacé@o de recursos publicos federais, dar ciéncia ao controle externo e a Presidéncia e

desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por meio de
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normas.
ATRIBUICOES DO TITULAR

representar a JMU junto & Secretaria do Tesouro Nacional (STN/MF), ao Tribunal de Contas da Unido (TCU), e,
também, a outros Org&os afins dos Poderes Executivo e Judiciario;

desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgado, delegadas por autoridade superior ou cometidas através
de normas; (incluida pelo Despacho de 13 de maio de 2005);

aprovar as Recomendagées do Controle Interno - RCI propostas pelos Orgaos subordinados. (incluida pelo
Despacho de 13 de maio de 2005) e

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

COAVO
COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO,

AVALIACAO E ORIENTAGAO

SUBORDINACAO
Secretario de Controle Interno

TITULAR DO ORGAO
Coordenador de Acompanhamento, Avaliagéo e Orientacédo

COMPETENCIA

Assessorar o titular da SECIN na aplicagao da legislacé@o, dos regulamentos e da jurisprudéncia pertinentes as
matérias inerentes as areas de atuacdo da Secretaria relativas & SEADE, SEACO e SEARP, bem como
coordenar as atividades desempenhadas pelas unidades subordinadas.

ATRIBUICOES

e assessorar o Secretario de Controle Interno em assuntos relativos as suas unidades subordinadas:
Secdo de Andlise de Despesas com Aquisicdo de Bens e Servicos (SEADE), Secdo de Analise de
Registro de Pessoal (SEARP) e Secao de Andlise Contabil (SEACO);

e analisar processos administrativos, emitir pareceres conclusivos e elaborar despachos sobre os
processos distribuidos as suas unidades subordinadas;

» realizar as pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais sobre a area de atuacéo da SEADE,
SEARP e SEACO necessarias a instrucao de processos administrativos;

e coordenar as atividades individuais e integradas a serem desempenhadas pelas se¢fes subordinadas;

« expedir memorandos e oficios solicitando informacdes de outras unidades e érgdos da JMU, visando a
instrucéo dos processos submetidos a sua analise;

 organizar o arquivo de legislacao, orientacéo e decisdes emanadas do Tribunal de Contas da Unido,
bem como de Orgéos do Poder Executivo e Judiciario de interesse da COAVO,;

e manter em arquivo os pareceres elaborados, a fim de subsidiar de maneira mais eficiente a elaboragéo
de pareceres concernentes a questdes analogas;

e orientar os demais 6rgdos da SECIN, quando consultado, quanto a interpretacdo e aplicagdo dos
dispositivos legais inerentes a sua area de atuagéo e

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

3 ) SEADE
SECAO DE ANALISE DE DESPESAS COM

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
SUBORDINACAO
Coordenador de Acompanhamento, Avaliagéo e Orientacédo

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secdo de Andlise de Despesas com Aquisi¢édo de Bens e Servigos

COMPETENCIA

Coordenar e executar as atividades relacionadas a orientacdo e ao acompanhamento da execugao dos planos
de governo, promovendo estudos com vistas ao estabelecimento de indicadores e ao aprimoramento do
controle por resultados, aperfeicoando normas sobre gestao financeira, orgcamentaria e patrimonial da Unido,
assim como fiscalizar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

ATRIBUICOES

e analisar a regularidade dos procedimentos licitatérios promovidos no ambito da Justica Militar da Unido
apos a assinatura do contrato;

« orientar as Comissdes de Licitagdo nomeadas no STM e nas Auditorias, acerca da necessidade de
corregdo dos procedimentos licitatorios submetido ao parecer da SECIN;

« analisar e aprovar os reajustes contratuais solicitados pelas empresas fornecedoras de bens e servicos
a JMU, instruindo-as através das unidades e 6rgaos responsaveis, sobre as corre¢des necessarias;

e analisar e dar parecer nos relatérios mensais de controle emitidos por outras unidades operacionais da
JMU, incluindo Almoxarifado, SETRA, além de outras, quando necessario;

e analisar os processos que envolvam a movimentagdo de bens patrimoniais oriundos da DIPAT e das
Auditorias, tais como incorporacgdo, baixa, doacé@o e outras formas de desfazimento, aprovando-os ou
recomendando sua correcao;

« verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restricdes
constitucionais e as da Lei Complementar n° 101, de 2000;

* promover a andlise anual das passagens e diarias emitidas no ambito da JMU, a vista dos Atos que as
autorizaram;

e propor ao Secretario de Controle Interno a instauracdo de Tomada de Contras Especial, quando
identificadas irregularidades que a determinem, em conformidade com os Normativos do TCU,;

+ identificar, analisar e orientar as Unidades e Orgdos interessados da JMU, acerca de acordéos e
decisdes exaradas pelo TCU no que tange a contratagdo de bens e servigos pela JMU;

e organizar e manter atualizado, arquivo de documentos institucionais necessarios a orientacdo de suas
atividades;

e manter registro das decisbes do TCU, atas, resolugBes, simulas, certificados, pareceres, etc., de
interesse da é&rea;

» colaborar na elaboracdo do Relatério Mensal da SECIN, nos assuntos pertinentes & SEADE;

« orientar normativamente e avaliar as atividades relacionadas com a gestdo orcamentaria, financeira,

contdbil e patrimonial dos 6rgdos e entidades ligados & JMU, propondo a racionalizacdo e o
aperfeicoamento de normativos sobre a matéria;

e propor ao Secretario de Controle Interno a adog¢do de medidas que visem a normatizagéo,
sistematizacao e padronizacdo dos procedimentos operacionais da SEADE;

e propor ao Secretario de Controle Interno, na sua area de atuacdo, a edicdo de Recomendacado de
Controle Interno — RCI, com a finalidade de manter a padronizagéo e a sistematizacéo da legislacao, no
ambito da JIMU.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuigbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

3 ) ) SEACO
SECAO DE ANALISE CONTABIL

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Acompanhamento, Avaliagdo e Orientacéo

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Andlise Contabil

COMPETENCIA

Coordenar, orientar e executar as atividades de natureza fiscal e contabil, previstas em legislacao especifica
aplicada aos ¢rgdos setoriais de contabilidade, analisando os processos relacionados com a execucgao
or¢camentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos da Justica Militar da Unido, assim como supervisionar e
realizar as tomadas de contas anuais, especiais e extraordinarias das unidades gestoras da JMU.

ATRIBUICOES

» coordenar a execucdo dos registros contébeis referentes & gestdo orcamentario-financeira e patrimonial
dos 6rgaos que integram a Justi¢a Militar da Unido (JMU);

e orientar, acompanhar e coordenar as atividades relacionadas a operagdes do Sistema de Administragédo
Financeira (SIAFI), junto as Unidades Gestoras da JMU (UG/JMU);

e analisar as contas, balancetes, balancos e demonstrativos contdbeis, bem como proceder a
conformidade contabil e acompanhar a conformidade diaria dos érgéos que integram a JMU;

» efetuar os registros contabeis de sua area de atuagdo, ap6s o fechamento do més contabil para as
Unidades Gestoras;

« levantar e elaborar as tomadas de contas anuais, especiais e extraordindrias no ambito de sua
jurisdicao;
e orientar os 6rgaos e entidades supervisionadas sobre matérias inerentes a sua area de atuagéo;

* organizar e propor a atualizagdo do cadastro dos responséveis por dinheiro, valores e bens publicos, no
ambito da JIMU;

» verificar a observancia dos limites e das condi¢gbes para realizacdo de operacBes de crédito e inscricdo
em restos a pagar;

e orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes a area de
competéncia de controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas;

e examinar a classificacdo dos bens patrimoniais adquiridos pelas Unidades Gestoras (UG) da JMU,
processando corre¢des no SIAFI quando necessario, bem como, analisar as atualizagGes dos bens
imaéveis no Sistema de Patrimdnio da Unido — SPIUnet;

e inscrever e baixar no SIAFI, a responsabilidade apurada em processo de Tomada de Contas Especial,
0s gestores publicos e demais responsaveis por danos e prejuizos ao Erario;

« definir o processo de encerramento do exercicio financeiro e a abertura do exercicio financeiro seguinte
das UG/IMU, estabelecendo prazos limites e procedimentos descritos na Norma de Execucdo da
Secretaria do Tesouro Nacional (STN);

e comunicar, mensalmente, aos gestores de recursos publicos dos 6rgaos subordinados o resultado da
conformidade contabil e diaria, nos casos de registros com restricdes, propondo medidas saneadoras;

e manter o controle dos processos e documentos diligenciados, objetivando seu retorno dentro do prazo
estabelecido;

« efetuar o cadastramento para acesso, incluséo, alteragdo, exclusdo, reativacédo e troca de senha, dos
Sistemas SIAFI, SIAFI GERENCIAL, SIAFI TREINAMENTO e REDE SERPRO, das Unidades Gestoras
daJMU e

« desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgado, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

COAUD
COORDENADORIA DE AUDITORIA

SUBORDINAGCAO
Secretario de Controle Interno

TITULAR DO ORGAO
Coordenador de Auditoria

COMPETENCIA

Assessorar o titular da SECIN na aplicagao da legislacé@o, dos regulamentos e da jurisprudéncia pertinentes as
matérias inerentes as areas de atuacdo da Secretaria relativas a normas e padrdes de auditoria, bem como
coordenar as atividades de auditoria, inspec¢éo e fiscalizacdo desempenhadas pelas unidades subordinadas da
SECIN.

ATRIBUICOES

e assessorar 0 Secretario de Controle Interno em assuntos relativos as areas de auditoria de gestéo,
operacional, integradas, de sistema e especiais;

e analisar processos administrativos, emitir pareceres conclusivos e elaborar despachos sobre os
processos distribuidos as suas unidades subordinadas;

» realizar as pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais sobre a area de Auditoria necessarias
a instrugdo de processos administrativos;

« coordenar as atividades individuais e integradas de auditoria a serem desempenhadas pelas sec¢bes
subordinadas da SECIN;

« expedir memorandos, oficios e solicitacdes de auditoria solicitando informacdes de outras unidades e
orgdos da JMU, visando a instru¢do dos processos submetidos a sua analise e a consecugdo dos
trabalhos de campo durante as inspecdes realizadas e demais atividades de fiscalizagdo afetas a sua
area de atuacéo;

+ organizar o arquivo de legislacao, orientacdo e decisdes emanadas do Tribunal de Contas da Unido,
bem como de Orgaos do Poder Executivo e Judiciario de interesse da COAUD;

e manter em arquivo os pareceres elaborados, a fim de subsidiar de maneira mais eficiente a elaboragéo
de pareceres concernentes a questdes analogas;

e orientar os demais 6rgdos da SECIN, quando consultado, quanto a interpretagdo e aplicagdo dos
dispositivos legais inerentes a sua area de atuacéo e

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgado, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuigbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ SEAUD
SECAO DE AUDITORIA

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Auditoria

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Auditoria

COMPETENCIA

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

ATRIBUICOES

» realizar auditorias governamentais sobre gestao de todo e qualquer responsavel, definido na legislacédo
propria, atuando sobre os sistemas contabeis, financeiros, orgamentarios, patrimoniais e demais
sistemas, quanto a adequada aplicacdo dos recursos publicos, sua geréncia e obtencao de resultados,
mediante avaliagdo quanto ao grau de atendimento aos principios da legalidade, legitimidade,
economia, eficiéncia e eficacia;

* emitir relatérios, pareceres e certificados de auditoria dos 6rgdos da JMU, sobre a adequada aplicagdo
dos recursos publicos, sua geréncia e obtencéo de resultados;

* elaborar a programacdo anual de auditoria, em consonéncia com as diretrizes e orientagdo da
Presidéncia, observadas as normas e padrées do Tribunal de Contas da Unido (TCU), bem como
executar os trabalhos de campo nas Unidades Gestoras da Justica Militar da Uniéo;

« acompanhar o atendimento pelos érgaos auditados, as recomendacdes formuladas por meio de
relatério de auditoria, pareceres e informacdes elaboradas pelas demais Sec¢des da SECIN, bem como
o cumprimento das diligéncias baixadas pelo TCU;

e conservar, pelo prazo de pelo menos 5 (cinco) anos a contar da data do julgamento das contas pelo
Tribunal de Contas da Unido (TCU), os papéis de trabalho, relatérios, certificados e pareceres
relacionados aos atos e fatos da gestéao;

e examinar e emitir parecer sobre a tomada de contas anual da JMU e tomadas de contas especiais;

« utilizar os servicos das unidades de auditoria interna dos servigos sociais autbnomos, que atenderem
aos padrdes e requisitos técnicos e operacionais necessarios a consecuc¢do dos objetivos da Secretaria
de Controle Interno;

e recomendar a instauracdo de inquérito administrativo e de processo de tomada de contas especial,
quando o relatério de auditoria revelar situacao que indique a existéncia de prejuizo para a Fazenda
Nacional;

e prestar apoio a SEACO, quanto ao cadastramento para acesso, inclusdo, alteracdo, excluséo,
reativacao e troca de senha, dos Sistemas SIAFI, SIAFI GERENCIAL, SIAFI TREINAMENTO e REDE
SERPRO, das Unidades Gestoras Executoras da JMU e

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgado, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ p SEARP
SECAO DE ANALISE DE REGISTRO DE PESSOAL

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Auditoria

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secdo de Andlise de Registro de Pessoal

COMPETENCIA

Examinar e emitir parecer, para fins de registro, quanto a legalidade dos atos de admisséo 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 Uni&o.

ATRIBUICOES

e promover, periodicamente, o exame dos contracheques dos servidores da JMU, no que tange aos
direitos e as obrigacdes;

« verificar a exatiddo e a suficiéncia dos dados relativos aos atos de desligamento e admisséo de
pessoal, a qualquer titulo, bem como aos atos de concessao de aposentadorias e pensdes, no ambito
de sua jurisdicdo, emitindo pareceres e remetendo-os ao TCU no prazo por ele determinado, para fins
de Registro;

« acompanhar e analisar a consisténcia da despesa com pessoal e eventuais variagbes dos 6rgaos e
entidades de sua jurisdicdo, buscando a definicdo de indicadores estatisticos de eventuais desvios e
propondo a¢des adequadas de controle necessarias a sua corregdo e a prevengao de sua ocorréncia;

* manter registro das decisbes do TCU, atas, resolugfes, sumulas, certificados, pareceres, etc., de
interesse da éarea;

e determinar providéncias para a realizacdo de diligéncias, bem como acompanhar o cumprimento
daquelas solicitadas pelo TCU,;

e orientar os 6rgdos e entidades supervisionadas sobre matérias inerentes a sua &rea de atuagéo e
legislagéo de pessoal e

» desempenhar outras atribui¢Bes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINACAO DO ORGAO SIGLA
SEJUD

SECRETARIA JUDICIARIA

SUBORDINACAO
Presidéncia do STM

TITULAR DO ORGAO
Secretario Judiciario

COMPETENCIA

Desenvolver as atividades de processamento inicial do feito, desde a sua entrada no Tribunal até a conclusao
ao Relator, compreendendo as fases de protocolo, autuagdo, classificacdo e encaminhamento dos processos,
bem como a prestacéo de informagBes processuais.

ATRIBUICOES

« fiscalizar, coordenar e orientar a execugdo dos servigos administrativo-judiciarios dos Orgaos
subordinados, quanto & regularidade dos atos cartorarios, bem como ao exato cumprimento das normas
processuais e regimentais pertinentes;

» prestar informacdes as autoridades e entidades publicas sobre o andamento de feitos no Tribunal;

e 0 encaminhamento de todos os documentos de cunho processual, o recebimento de peti¢cdes via fax e
meio eletrénico, a manutencdo e a atualizagdo da péagina do Tribunal na “internet”, no que se refere a
parte processual da 22 instancia, bem como a expedi¢éo de certiddes;

» gerenciar o SAM (Sistema de Acompanhamento de Processo na Justica Militar) na 22 instancia;
e gerenciar 0 e-STM,;

e encaminhar ao Ministro-Presidente os dados extraidos dos registros constantes da Secretaria
Judiciaria, visando a subsidiar a elaboracdo de informac8es para instruir Habeas Corpus impetrado
junto ao Supremo Tribunal Federal,

» desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou em funcao
de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

e assinar, juntamente com o Ministro-Presidente, as Atas de Distribuicdo/Redistribuicdo de processos, na
conformidade do Regimento Interno;

« assinar certid@es, cartas de ordem, precatorias e rogatorias;
e cumprir os despachos em processos judiciais e administrativos;
e certificar nos autos a distribuicdo de processos;

e assinar todos os expedientes da Secretaria, relacionados a assuntos de cunho processual e
administrativo;

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.

63

Documento assinado em: 28/03/11 13:40:52 21430214703C0152L.B242189



DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

o COAJU
COORDENADORIA DE ACORDAOS E

JURISPRUDENCIA

SUBORDINACAO
Secretario da Judiciaria

TITULAR DO ORGAO
Coordenador de Acdrdéos e Jurisprudéncia

COMPETENCIA

Planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades de andlise, indexacdo e catalogagéo da jurisprudéncia, de
armazenamento das informag@es jurisprudenciais em banco de dados, bem como de revisar as minutas e 0s
acordaos do Superior Tribunal Militar.

ATRIBUICOES

« elaborar e coordenar projetos visando a melhoria das atividades da Coordenadoria de Acérddos e
Jurisprudéncia;

« aprovar planos e programas de trabalho elaborados pelas unidades integrantes;
« avaliar e controlar a execuc¢édo das atividades das areas subordinadas;

* remeter a Diretoria de Documentacdo e Divulgagcdo (DIDOC) a colecdo anual encadernada dos
acoérddos do Tribunal;

» zelar pela exatidao das informacgdes registradas pelos érgaos subordinados;

« desenvolver atividades de aprimoramento dos sistemas de jurisprudéncia e de digitalizacdo de
acordaos e decis6es monocraticas;

« fornecer informacgBes que visem subsidiar o planejamento da Secretaria Judiciaria e

« desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* assistir o Secretario Judiciario bem como as autoridades superiores, quando convocado, em assuntos
relacionados a Coordenadoria de Acordaos e Jurisprudéncia;

¢ assinar os documentos de sua competéncia e

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
SCONT

SECAO DE CONTROLE
SUBORDINAGCAO
Coordenador de Acérdéos e Jurisprudéncia

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Controle

COMPETENCIA

Efetuar o controle de qualidade, no ambito do Tribunal, de todas as operacfes realizadas no sistema de
acompanhamento processual do STM (SAM).

ATRIBUICOES

e monitorar, mediante conferéncia de relatério préprio, todas as movimentacSes de dados efetivadas
pelos operadores do Sistema de Acompanhamento Processual no Tribunal;

e enviar relatérios aos operadores do Sistema de Acompanhamento Processual para execugdo dos
necessarios ajustes;

e acompanhar, mediante consulta ao Diario da Justica Eletrénico (DJe) do Supremo Tribunal Federal e
utilizagcdo do Sistema PUSH-STF, os feitos relativos a Justica Militar da Unido em tramite naquela Corte,
fazendo os necessarios langamentos no Sistema de Acompanhamento Processual;

e conferir todas as movimentagfes do Sistema de Acompanhamento Processual, referentes aos autos a
serem baixados as Auditorias da Justica Militar da Unido e a Se¢do de Arquivo do Tribunal, além
daqueles a serem remetidos a outras esferas do Poder Judiciario e

« desempenhar outras atribui¢cdes tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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SECAO DE ACORDAOS

SACOR

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Acérdéos e Jurisprudéncia

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secdo de Acoérdaos

COMPETENCIA
Conferir e analisar detalhadamente as minutas dos acérdaos e coleciona-las em livros e midia.
ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

conferir as minutas de aco6rddos, observando a grafia, a digitacdo, as ementas, as citagcdes, 0s
precedentes jurisprudenciais e as decisoes;

emitir Extratos de Atas de Julgamento;

receber os acérdaos e conferi-los com as observagBes feitas nas minutas, junta-los aos respectivos
processos e coletar as assinaturas;

encaminhar a SEEXE, para fins de execu¢éo, 0s processos com 0s acordaos;

incluir na base de dados de jurisprudéncia o inteiro teor dos acérdéos e das decisdes monocraticas;
fornecer cépias de acérdaos aos usuarios;

providenciar, anualmente, a encadernacéo dos acérdaos;

colecionar os acordaos para confeccao de livros e gravagao de midia;

manter atualizados os registros no Sistema de Acompanhamento Processual;

elaborar relatérios estatisticos das atividades da Se¢ao;

fornecer informag6es que visem subsidiar o planejamento da Coordenadoria;

elaborar planos e programas de trabalho e submeté-los a Coordenadoria e

desempenhar outras atribuigdes tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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~ . SEJUR
SECAO DE JURISPRUDENCIA

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Acérdéos e Jurisprudéncia

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Jurisprudéncia

COMPETENCIA

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

ATRIBUICOES
» proceder a indexagéo dos acérdaos, catalogando-os e codificando-os;
« confirmar precedentes jurisprudenciais citados;
¢ incluir na base de dados de jurisprudéncia as indexagoes dos julgados;
« efetuar pesquisas de jurisprudéncia e atender aos usuarios, quando solicitado;
» elaborar relatérios estatisticos das atividades realizadas na Secéo;
« fornecer informacgdes que visem subsidiar o planejamento da Coordenadoria;
« elaborar planos e programas de trabalho e submeté-los a Coordenadoria e

« desempenhar outras atribui¢cdes tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR:

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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COPJU
COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO

JUDICIARIO

SUBORDINACAO
Secretario Judiciario

TITULAR DO ORGAO
Coordenador de Processamento Judiciario

COMPETENCIA
Planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades das unidades que lhe sdo subordinadas.
ATRIBUICOES
« elaborar projetos relacionados aos 6rgéos subordinados, zelando pelo seu adequado implemento;
e aprovar planos e programas de trabalho elaborados pelas unidades integrantes;
» orientar a execugao das atividades relacionadas aos 6rgéos subordinados;
« avaliar e controlar a execugdo das atividades das areas subordinadas;
e promover a interagdo das unidades subordinadas;

« fiscalizar a execucdo dos servicos administrativo-judiciarios dos érgdos subordinados, objetivando a
regularidade dos atos cartorarios, bem como o exato cumprimento das normas processuais e
regimentais pertinentes;

« zelar pela exatiddo das informacdes relacionadas aos 6rgdos subordinados, registradas nos feitos e
banco de dados, bem como das prestadas as autoridades e entidades publicas e demais usuarios sobre
o0 andamento de feitos no Tribunal;

« fornecer informacg8es que visem subsidiar o planejamento da Secretaria Judiciaria e

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgéo, delegadas ou em funcao de normas.
ATRIBUICOES DO TITULAR

e assistir o Secretario Judiciario bem como as autoridades superiores, quando convocado, em assuntos
relacionados a Coordenadoria de Processamento Judiciario;

e assinar documentos de sua competéncia e

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
SERIN

SEQAO DE REGISTRO E INFORMAQOES
SUBORDINAGCAO
Coordenador de Processamento Judiciario

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secao de Registro e Informagdes

COMPETENCIA

Efetuar o registro e o controle informatizado de todos os expedientes e feitos que ingressam na Secretaria
Judiciaria (SEJUD), bem como coordenar as atividades de atendimento as partes, quanto as informacdes
processuais.

ATRUBUICOES

e registrar todos os expedientes encaminhados a Secretaria Judiciaria (SEJUD);

¢ lancar, no SAM e no Sistema de Protocolo, o recebimento e o andamento dos processos da 22
instancia, mantendo-os permanentemente atualizados;

e prestar informacdes sobre o andamento dos processos;

e receber peticdes eletrbnicas, via e-STM;

*  emitir relatérios sobre 0 andamento de processos;

« recuperar e fornecer dados estatisticos referentes as atividades processuais na 22 instancia e

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou em fungéo
de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

3 3 3 SEAUT
SECAO DE AUTUACAO E DISTRIBUIGAO

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Processamento Judiciario

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Autuacéo e Distribuicdo

COMPETENCIA
Autuar, para fins de distribuicdo, os processos judiciais e administrativos elencados no art. 35 do RISTM.
ATRIBUICOES

e receber e conferir os processos e as peti¢bes para fins de autuacao;

« classificar os feitos, na ordem de recebimento, de acordo com as classes previstas no Regimento
Interno, registrando-os e numerando-os em ordem cronol6égica e em consonancia com as tabelas do
SAM;

» analisar os pedidos e dados processuais necessarios a autuagao;

« efetuar pesquisas destinadas a verificar a existéncia ou ndo de prevengao ou impedimento, para fins de
distribuicéo;

« efetuar pesquisas com a finalidade de certificar nos autos a circunstancia de o requerente ja haver

ingressado no Tribunal com pedido semelhante e se existe ou ndo registro anterior relacionado ao
mesmo;

e instruir processos em grau de recurso para o Supremo Tribunal Federal;

e autenticar pecas trasladadas;

e encaminhar processos autuados e distribuidos & SEREG;

e encaminhar as atas de distribuicdo de processos para publicacao no Diario da Justica da Unido;
» elaborar oficios, telex e fax necessarios a instru¢éo processual;

* manter atualizado o SAM, na esfera de sua competéncia e

* desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou em funcao
de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuices comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

5 . SEDIL
SECAO DE DILIGENCIAS

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Processamento Judiciario

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secao de Diligéncias

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

» elaborar oficios, telex e fax para autoridades, em cumprimento as determina¢des dos Ministros do
Tribunal consubstanciadas em despachos proferidos nos autos;

« analisar autos de processos para posterior lavratura de certiddes consubstanciadas;
* remeter matérias para publicacdo no Diério da Justiga da Uni&o;
* manter atualizado o SAM, na esfera de sua competéncia e

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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SECAO DE EXECUCAO

SEEXE

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Processamento Judiciario

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Execucgéo

COMPETENCIA
Analisar os acérddos, os despachos e as decisdes para fins de execucéo.
ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

providenciar a publicacdo no Diario da Justica da Unido das ementas, despachos e decisdes;
certificar nos autos as publica¢des constantes do Diario da Justica da Unido;

elaborar oficios encaminhando copias autenticadas de acérddos, despachos e decisdes as Auditorias
de origem, para fins de intimac&o, quando for o caso;

juntar aos autos os expedientes de intimagéo;

certificar nos autos, depois de transcorrido o prazo recursal, o transito em julgado dos acérdéos,
despachos e decisoes;

elaborar oficios comunicando as Auditorias de origem as datas de transito em julgado das decisGes do
Tribunal;

elaborar oficios remetendo cépias autenticadas dos acoérdaos, com a devida comunicacdo da data do
transito em julgado, de processos relacionados a Oficiais, ao Chefe de Gabinete do Comandante da
forca correspondente ao processado;

elaborar oficios remetendo copias autenticadas dos acdrddos, com a devida comunicacdo da data do
transito em julgado, referentes a Sargentos, Subtenentes e Suboficiais, aos érgdos competentes dos
Comandos da Marinha, do Exército e da Aeronutica;

elaborar oficios encaminhando as Auditorias de origem cépias das decisGes de processos oriundos do
Supremo Tribunal Federal;

autenticar copias de acoérdaos, despachos e decisdes de processos administrativos para oportuna
remessa a Diretoria de Pessoal (DIPES);

relacionar os feitos para encaminhamento a Auditoria de Correi¢éo, nos termos do Provimento ne 12/79;

relacionar os feitos para encaminhamento a Diretoria de Documentagdo e Divulgacao (DIDOC), para
fins de arquivamento;

manter o SAM atualizado, na esfera de sua competéncia e

desempenhar outras atribui¢cdes tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

SEPLA

SUBORDINAGCAO
Presidente do STM

TITULAR DO ORGAO
Secretario de Planejamento

COMPETENCIA

Assessorar 0 Ministro-Presidente na supervisdo e no controle orgamentarios dos 6rgaos subordinados,
mantendo-o informado quanto & elaboracado, execucdo e acompanhamento dos planos, programas, orgcamento
e programacéo financeira da Justica Militar da Unido (JMU).

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

propor diretrizes para o planejamento da agédo global;
fornecer subsidios para elaboracédo de planos e programas nacionais de desenvolvimento;
coordenar, em nivel setorial, a elaboracdo da proposta de Lei de Diretrizes Orcamentarias;

orientar e conduzir a elaboracdo do Plano Plurianual de Metas da JMU — PPM/JMU e das Diretrizes
Orcamentérias Anuais;

orientar e conduzir o processo de elaboracdo e discussdo da proposta do plano plurianual e do
orgamento, bem como suas revisdes e as devidas atualizagdes;

supervisionar a execugdo das atividades referentes a administracdo de recursos
or¢camentarios/financeiros;

coordenar as atividades de avaliacdo e de acompanhamento das metas previstas nos Planos
Plurianuais e no Or¢camento atinentes a JMU, por meio de acompanhamento fisico-financeiro;

propor 0s orgamentos anuais necessarios ao desenvolvimento das atividades dos diversos integrantes
da JMU e a respectiva programacao financeira,;

balizar os pedidos de desembolso financeiro para fins de liberacéo;
negociar as liberagdes de créditos adicionais;

elaborar, conjuntamente com a Secretaria de Controle Interno (SECIN), os relatérios determinados pela
Lei Complementar n.°101/2000 (Lei de Responsabilid ade Fiscal);

ligar-se, diretamente, com os diversos 6rgdos da JMU, com vistas ao cumprimento de suas
determinag0es;

interagir com o Conselho Nacional de Justica, por meio do Comité Técnico de Orgamento e Finangas;

propor a realizagdo de visitas aos diversos 6rgdos da JMU, quando se fizer necessario, para o bom
andamento dos trabalhos atinentes ao processo or¢amentario;

atender a SECIN quando solicitado;
aprovar as Normas Gerais e Procedimentos (NGP) propostas pelos 6rgaos subordinados; e,

desempenhar outras competéncias tipicas do érgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

monitorar 0s gastos operacionais em compara¢do com a programacdo orcamentaria do SIPOC e do
SIAFI.

representar a JMU junto a Secretaria de Or¢gamento Federal (SOF/MP), & Secretaria de Planejamento
e Investimentos Estratégicos (SPI/MP), a Secretaria do Tesouro Nacional (STN/MF), ao Comité
Técnico de Orcamento e Finangas — CTO/CNJ e, também em outros 6rgdos afins do Poder Judiciario
e

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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COORDENADORIA DE PROGRAMACAO
ORCAMENTARIA

CPROC

SUBORDINACAO
Secretario de Planejamento

TITULAR DO ORGAO
Coordenador de Programacgéo Orgcamentaria

COMPETENCIA

Coordenar, orientar e realizar as atividades referentes ao processo orgcamentario da Justica Militar da Unido
(IMU).

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

prestar assessoria ao Secretario de Planejamento nos assuntos referentes ao planejamento
orgcamentario;

supervisionar a elaboragdo do Plano Plurianual e dos planos e programas administrativos, no &mbito da
JMU, assim como a do Plano Plurianual de Metas (PPM/JMU);

orientar a elaboracdo das Diretrizes Orgamentarias anuais e coordenar o processo de elaboracdo da
Proposta Or¢camentéria anual da JMU;

supervisionar o0 processo or¢gamentario, no ambito da JMU, coordenar a elaboracédo de relatérios e
estudos relativos & programacdo orcamentdria e orientar a elaboracdo e a aplicacdo de normas,
instrugbes e manuais aplicaveis ao planejamento orcamentario; e,

desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

representar a SEPLA, quando delegado pelo Secretario de Planejamento, junto a Secretaria de
Orcamento Federal (SOF/MP), a Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos (SPI/MP), a
Secretaria do Tesouro Nacional (STN/MF), ao Comité Técnico de Orgamento — CTO/CNJ e, também,
junto a outros Orgaos afins do Poder Judiciario e

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.

76

Documento assinado em: 28/03/11 13:40:52 21430214703C0152L.B242189



DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECAO DE GERENCIA ORCAMENTARIA

SEGEO

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Programacéo Orgcamentaria

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secdo de Geréncia Orgamentaria

COMPETENCIA

Gerenciar o processo de planejamento orgamentario, no ambito da JMU, assim como acompanhar e avaliar a
execugao orcamentaria, com vistas a proceder aos ajustes necessarios a execugdo da programacao
or¢camentaria e a elaboragao de relatérios de acompanhamento.

ATRIBUICOES

assessorar o Secretario nas atividades de sua area;
fornecer subsidios para a elaboragdo de planos e programas nacionais de desenvolvimento;
elaborar e consolidar o Plano Plurianual, no ambito da JMU, de acordo com as normas estabelecidas;

propor a SEPLA dispositivos de interesse da JMU a serem encaminhados a SOF/MP, na ocasido da
elaboracéo da proposta de Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentérias;

coordenar, no &mbito da JMU, a elaboracéo de planos e programas administrativos, bem como o Plano
Plurianual de Metas — PPM/JMU e as diretrizes orgamentarias anuais;

coordenar e orientar a elaboracdo e a consolidacdo das propostas or¢camentérias, de acordo com as
diretrizes estabelecidas;

supervisionar a execucdo das atividades referentes a administracdo dos recursos orcamentarios e
financeiros;

elaborar o cronograma anual de desembolso mensal da JMU e respectivas atualizacoes;

formular e propor critérios técnicos e administrativos, visando a definicdo de parametros para alocacao
de recursos, no decurso da elaboracéo da proposta orgamentaria;

coordenar e orientar os ajustes orcamentarios em func¢do das reais necessidades verificadas no
decorrer do exercicio financeiro;

orientar a aplicagcdo de normas, instru¢cdes e manuais atinentes ao processo orgcamentario;

apreciar e instruir as solicitacBes de recursos suplementares, para fins de créditos adicionais,
obedecendo a legislacéo prescrita, inclusive sua operacionalizagdo por meio do sistema informatizado
da SOF/MP estabelecido para este fim;

gerir 0s recursos orgamentarios consignados a JMU;

avaliar o desempenho da programacado orcamentéaria, por meio do Sistema de Dados Orgcamentarios -
SIDOR (SOF/MP), do Sistema de Administragdo Financeira —SIAFI/STN/MF, do Sistema de
Informacdes Gerenciais e de Planejamento — SIGPLAN (SPI/MP) e do Sistema de Planejamento,
Orgamento e Controle -SIPOC (SEPLA/STM);

auxiliar o Secretario de Planejamento no gerenciamento do Sistema de Planejamento, Orgamento e
Controle (SIPOC) do Tribunal,

cadastrar e controlar o acesso de servidores ao SIDOR, SIAFI, SIGPLAN, SIPOC e em outros sistemas
de interesse da Secretaria de Planejamento, mantendo atualizado o cadastro de usuarios, bem como
fornecer o apoio necessario para promocao periodica de treinamento e aperfeicoamento dos servidores
envolvidos;

alimentar os Sistemas SIDOR, SIAFI, SIGPLAN e SIPOC com os dados requeridos;
descentralizar os créditos orcamentérios para as diversas Unidades Gestor da JMU;

fazer a "Conformidade Diaria" no SIAFI, nos termos das instru¢des estabelecidas, no que se refere aos
assuntos ligados ao orcamento;
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« acompanhar, analisar e colecionar a legislagéo preceituada,
* uniformizar e sistematizar os documentos de interesse da CPROC;

« elaborar relatérios gerenciais com vistas ao acompanhamento fisico-financeiro de programas, projetos e
atividades, no ambito da JMU;

e coordenar as informagfes orgcamentarias relativas ao "Relatério Anual" da JMU, na parte pertinente a
SEPLA;

» prover os dados or¢camentarios pertinentes aos relatorios estabelecidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal,

e pesquisar dados orcamentarios que viabilizem a elaboracdo, pela DIREG, do Relatério de Gestéo,
conforme determina legislacéo em vigor;

e assessorar o Secretario quanto aos aspectos orcamentarios nas articulagbes com os 6rgdos da
Administragdo Federal,responséaveis pelas finangas publicas;

« elaborar a proposta orcamentéria da Secretaria de Planejamento;

e propor ao Secretario de Planejamento, na sua area de atuacdo, a edicdo de Normas Gerais e
Procedimentos (NGP), com a finalidade de manter a padronizagdo e a sistematizagdo da legislagéo
orgamentaria, no ambito da JMU;

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgado, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas;

+ acompanhar a confecgdo de Relatorio Gerencial da Execucéo Orgamentaria — REGEOR do STM e dos
Orgaos de Primeira Instancia por meio da comparacdo dos dados de execu¢do or¢amentaria no SIAFI
com o SIPOC,;

* supervisionar a elaboragdo do Mapa de Acompanhamento de Despesas com Veiculos (MADV) dos
Orgéos de Primeira Instancia e do STM e,

e providenciar a publicacdo no Boletim da Justica Militar (BJM) das portarias referentes a Suprimento de
Fundos e de outros assuntos relacionados ao processo Orgamentario, observada a legislagdo em vigor.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

COORDENADORIA DE PROGRAMAGCAO
FINANCEIRA

CPFIN

SUBORDINACAO
Secretario de Planejamento

TITULAR DO ORGAO
Coordenador de Programacéo Financeira

COMPETENCIA

Coordenar, orientar e realizar as atividades referentes ao processo de programagéo financeira da Justica Militar
da Unido (JMU).

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

prestar assessoria ao Secretério de Planejamento nos assuntos relativos a programacao financeira;

supervisionar a execuc¢ao financeira, no ambito da JMU, assim como orientar a aplicacdo de normas,
instrucBes e manuais aplicaveis a programagao financeira;

coordenar a elaboracéo de relatérios de acompanhamento da execucéo financeira no ambito da JMU;
desempenhar outras atribuigbes tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas;

avaliar o impacto financeiro das decisbes da administracdo e fazer recomendagfes para sua
implementacao;e,

autorizar as liberac@es das cotas financeiras;

representar a SEPLA, na qualidade de delegado pelo Secretario de Planejamento, junto a Secretaria de
Orcamento Federal (SOF/MP), Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos (SPI/MP),
Secretaria do Tesouro Nacional (STN/MF), Comité Técnico de Orcamento — CTO/CNJ e, em outros
Orgéos afins do Poder Judiciario e

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECAO DE ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

SEAFI

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Programacéo Financeira

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Administracédo Financeira

COMPETENCIA

Administrar o processo e programacao e descentralizacdo de recursos financeiros envolvendo as unidades
executoras da Justica Militar da Unido (JMU), assim como o acompanhamento da execugdo financeira por meio
da elaboracéo de relatérios e planilhas de avaliagcéo.

ATRIBUICOES

assessorar o Secretario de Planejamento nas atividades de sua area,
colaborar na elaboracgédo e consolidagdo do Plano Plurianual, de acordo com as normas estabelecidas;

propor a SEPLA dispositivos de interesse da JMU a serem encaminhados a SOF/MP, quando da
elaboracdo da proposta de Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias;

supervisionar a execucao das atividades referentes a administracéo dos recursos financeiros;
orientar a aplicagcao de normas, instru¢cdes e manuais atinentes a programacao financeira;
coordenar e orientar a elaboracéo e a consolidagéo da Proposta de Programacdo Financeira (PPF);

analisar a Programacao Financeira Aprovada (PFA), com vistas a propor alternativas e liberacdo de
recursos;

gerir o fluxo de caixa e controlar os limites de saques periédicos contra a Conta do Tesouro Nacional;

avaliar o desempenho da programacéo financeira, por meio do Sistema de Dados Orgcamentérios -
SIDOR (SOF/MP), do Sistema de Administracdo Financeira —-SIAFI/STN/MF, do Sistema de
Informacdes Gerenciais e de Planejamento - SIGPLAN (SPI/MP) e do Sistema de Planejamento,
Orcamento e Controle -SIPOC (SEPLA/STM) ;

alimentar os Sistemas SIDOR, SIAFI, SIGPLAN e SIPOC com os dados pertinentes;
descentralizar os recursos financeiros para os diversos 6rgaos da JMU;

Fazer a "Conformidade Diaria", no SIAFI, nos termos das instru¢des pertinentes, no que se refere aos
assuntos ligados a Financas;

acompanhar, analisar e colecionar a legislacédo pertinente a area financeira;
uniformizar e sistematizar os documentos de interesse da CPFIN;

elaborar relatérios gerenciais com vistas ao acompanhamento fisico-financeiro de programas, projetos e
atividades, no &mbito da JMU;

coordenar as informacdes financeiras pertinentes ao "Relatério Anual" da JMU, na parte pertinente a
SEPLA;

coordenar a elaboracao de relatérios mensais relativamente a area financeira da JMU;
acompanhar e controlar os dispéndios com pessoal e a for¢a de trabalho;

prover os dados financeiros pertinentes aos relatérios estabelecidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal,

levantar os dados financeiros que viabilizem a elaboracédo, pela DIREG, do Relatério de Gestéo,
conforme determina legislacéo em vigor;

assessorar 0 Secretario, quanto ao aspecto financeiro, nas articulagdes com os 6rgaos pertinentes da
Administragéo Federal,

propor ao Secretario de Planejamento, na sua area de atuacdo, a edicdo de Normas Gerais e
Procedimentos (NGP), com a finalidade de manter a padronizacdo e a sistematizacdo da legislacdo
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orgamentaria, no ambito da JMU;
* manter catalogada e atualizada a legislacdo pertinente a sua area de atuacéo; e,
e gerenciar a liberacdo das cotas financeiras;

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

SESEG

SUBORDINAGCAO
Presidente do STM

TITULAR DO ORGAO
Secretario de Seguranca

COMPETENCIA

Assessorar, planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar a execucdo das acdes preventivas e corretivas
relativas a segurancga institucional da Justica Militar da Unido.

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

Propor a politica de seguranca institucional da Justi¢ca Militar da Uni&o;
Definir estratégias de seguranca pessoal dos Ministros e de seguranca organica do STM;
Ligar-se com os 6rgéos de seguranca do Poder Judiciario e dos demais Poderes da Uniéo;

Assessorar 0 Ministro-Presidente e demais magistrados em assuntos afetos a inteligéncia, seguranca
institucional e seguranca publica;

Disseminar, apds autorizado pelo Ministro-Presidente, conhecimentos sobre fatos e situacfes de
imediata ou potencial influéncia na Administracdo da JMU, acerca de circunstancias que envolva sua
competéncia, bem como relativas a salvaguarda da seguranca e imagem da Institui¢éo;

Criar, difundir e sensibilizar a cultura de seguranga do conhecimento no &mbito da JMU,;

Fiscalizar, coordenar e orientar o treinamento e o emprego dos agentes de segurangca do STM,
mantendo-os em condicdes de anteciparem-se as ameacas institucionais, ou respondé-las
prontamente;

Propor acBes para a melhoria da seguranca nas Auditorias das diversas Circunscri¢Bes Judiciarias
Militares da JMU;

Garantir a seguranga pessoal do Ministro-Presidente do STM em todos os eventos oficiais em que este
comparecer;

Colaborar para a seguranga das autoridades que comparecerem ao STM,;

Propor campanhas de conscientizacdo dos servidores da JMU sobre assuntos relativos a seguranca
pessoal e as instalagdes Judiciarias, Militares e Policiais;

Apoiar as autoridades judiciarias, militares e policiais em investigac6es de interesse da JMU;

Colaborar com projetos de construcdo de foros no tocante a instalagdo dos si temas de seguranga
inclusive o setor de carceragem;

Desempenhar outras atribui¢cBes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de norma.

Realizar o planejamento estratégico de acdes e projetos, afetos a seguranga, em consonancia com as
diretrizes estratégicas estabelecidas pela Comisséo de Gestéo Estratégica do STM.

Tratar, diretamente com o Ministro-Presidente, dos assuntos relativos a inteligéncia;

Implementar medidas assecuratérias do bom funcionamento e lisura dos concursos publicos para
cargos na JMU,;

Efetuar as investigacdes sociais, quando previsto em edital, necessérias & posse de candidatos a
cargos publicos na JMU;

Avaliar a necessidade de medidas especiais de seguran¢a a magistrados da JMU que eventualmente
as requeiram e tomar as necessarias medidas para sua implantacéo;

Desempenhar as atividades descritas nas atribuigbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECAO DE SEGURANCA DE DIGNITARIOS

SEDIG

SUBORDINAGCAO
Secretario de Seguranca Institucional

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secdo de Seguranga de Dignitarios

COMPETENCIA
Executar as a¢gfes necessérias a seguranca dos Ministros do STM.
ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

Planejar, gerenciar e controlar a execugéo preventiva e corretiva de agbes de seguranga pessoal e de
instalacdes quando da realizagdo de eventos internos e externos, de que participem magistrados;

Efetuar a segurancga aproximada dos Ministros do STM em eventos oficiais a que compare¢am fora da
sede do STM;

Propor medidas assecuratérias para as areas adjacentes as residéncias dos Ministros do STM;
Implementar medidas especiais de seguranca a magistrados da JMU, quando necessario;

Coordenar a realizacdo de vistoria prévia dos locais selecionados para a realizacdo de eventos,
adotando medidas de contingéncia relacionadas a seguranca pessoal e de instalagées;

Auxiliar a seguranga de autoridades que comparegam a eventos no STM;

Planejar, gerenciar e controlar a execugéo preventiva e corretiva de agées de seguranga pessoal e de
instalagbes para magistrados e serventuarios em situacBes de excecdo, assim caracterizadas pela
Presidéncia do Tribunal;

Desempenhar outras atribui¢cBes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de norma.

Fiscalizar a execucdo de contratos de empresas que fornegam equipamentos ou prestem servigos de
interesse da secéo;

Desempenhar as atividades descritas nas atribuiges comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

3 A SEORG
SECAO DE SEGURANCA ORGANICA

SUBORDINAGCAO
Secretario de Seguranca Institucional

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Seguranca Organica

COMPETENCIA
Manter a seguranca dos Ministros, servidores, processos e patrimdnio do STM.
ATRIBUICOES

« Controlar a recepgéo, 0 acesso e a circulagdo de pessoas e veiculos nas instalagbes do STM;

» Executar acdes de prevencdo, de corre¢do e de combate a incéndios, de forma exclusiva ou em
cooperacdo com o Corpo de Bombeiros, assim como agfes tendentes a minimizar danos pessoais e
patrimoniais decorrentes de sinistros;

e Prestar o primeiro combate a foco de incéndio, avisando imediatamente a unidade do Corpo de
Bombeiros mais proxima, e auxiliando no combate ao fogo e na retirada de pessoal das instalagées.

* Implementar plano de evacuacéo para casos de incéndio e panico, bem como efetuar treinamentos e
simulacdes periddicas;

» Gerenciar o efetivo e a operacéo do servigo de vigilancia patrimonial e recepcionista;
» Controlar a saida de bens materiais do STM;
«  Operar 0s equipamentos e sistemas destinados a seguranga organica do STM,;

e Apoiar escoltas de réus e testemunhas que se encontrem presos e comparecam ao STM para fins
processuais;

» Apoiar 6rgéos de seguranca publica que venham a implementar acdes de seguranca nas imediacdes do
STM;

* Guardar armamento de pessoas ndo autorizadas a portarem arma nas dependéncias do STM,;

« Desempenhar outras atribuicbes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de norma.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« fiscalizar a execucdo de contratos de empresas que fornegam equipamentos ou prestem servigos de
interesse da sec¢éo e
» desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ ~ SEOPE
SECAO DE OPERACOES

SUBORDINAGCAO
Secretario de Seguranca Institucional

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Operagbes

COMPETENCIA

Producéo e salvaguarda de conhecimentos que possibilitem a JMU a elaboragdo de planos e a tomada de
decisbes adequadas e oportunas, de carater estratégico para a Justica Militar da Unido.

ATRIBUICOES

e Obter, produzir, analisar e disseminar informacdes e conhecimentos necessarios a adogdo de
providéncias de interesse institucional da JMU;

e Salvaguardar conhecimentos sensiveis do interesse da JMU, observando os fundamentos da defesa do
Estado Democratico de Direito, da dignidade da pessoa humana, da preservacdo dos direitos e
garantias individuais dos cidadaos, bem como os objetivos institucionais da JMU;

» Interagir com os érgéos de inteligéncia do Poder Judiciario e demais 6rgaos de inteligéncia municipais,
estaduais, federais e internacionais;

» Executar investiga¢fes sociais de candidatos ao ingresso em cargos publicos da JMU junto a 6rgédos
publicos e privados, quando determinado;

« Executar investigacéo social sobre o pessoal terceirizado que presta servico no STM,;

» Executar medidas de contra-inteligéncia em situacdes e locais de interesse da JMU;

* Guardar e zelar pela manutencdo do armamento e munigao pertencentes ao STM;

« Distribuir e recolher o armamento e munic¢éo destinados aos servidores autorizados a sua utilizacao;

« Manter sob rigida atualizacdo e controle toda a documentacédo referente a registro do armamento
pertencente ao Tribunal, bem como ao porte de arma dos servidores autorizados;

* Executar, preventiva e corretivamente, varreduras em sistemas de telecomunica¢des internos e
externos, que garantam a seguranca pessoal e de instalacdes fisicas, no desempenho de atividades
jurisdicionais ou extrajudiciais;

« Executar, preventiva e corretivamente, procedimentos de vigilancia eletrénica que garantam seguranca
pessoal e das instalacdes fisicas, no desempenho de atividades jurisdicionais e extrajudiciais;

e Operar e controlar sala de monitoramento do CFTV e controle de acesso;

« Garantir a segurancga e a funcionalidade dos sistemas e processos de comunicacao interna e externa
doa Justica Militar da Unido;

* Ministrar periodicamente, para magistrados e serventuérios, treinamento para prevencao e identificacéo
de situacdes que ameacem a privacidade na utilizacdo de telefonia celular e fixa, e de
telecomunicagdes em geral.

« Desempenhar outras atribuicbes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de norma.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* Fiscalizar a execucao de contratos de empresas que fornecam equipamentos ou prestem servicos de
interesse da sec¢éo e

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

DIREG
DIRETORIA-GERAL

SUBORDINAGCAO
Presidente do STM

TITULAR DO ORGAO
Diretor-Geral

COMPETENCIA
Planejar, coordenar e controlar as atividades dos 6rgéos que lhe sédo subordinados.
ATRIBUIQOES DO TITULAR

QUANTO A ADMINISTRAGCAO DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR:

I. ordenar despesas e exercer a supervisdo, orientacdo e coordenagao das atividades administrativas do
Tribunal, em conformidade com a orientagdo estabelecida pelo Presidente e as deliberagbes do Plenario;

Il. elaborar diretrizes para a Administracdo do Tribunal e submeté-las ao Presidente, bem como aprovar
planos de trabalho para areas especificas;

lll. despachar com o Presidente os expedientes de interesse da Administracdo do Tribunal e os
relacionados com as Auditorias da Justi¢a Militar da Uniéo;

IV. cumprir e fazer cumprir as decis6es do Tribunal e do Presidente;

V. realizar reunides periddicas com os Secretarios e Diretores, e adotar medidas adequadas para que
propiciem solucdes integrais e em sintonia com 0s 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,

VIl. coordenar as atividades visando a elaboragdo do Relatério Anual da Justica Militar da Unido, a cargo
da Assessoria de Gestao Estratégica;

VIIl. submeter ao Presidente proposta de realizagdo de concurso publico, bem como a homologagdo dos
respectivos resultados e propor a lotacéo ideal nas unidades do Tribunal;

IX. praticar atos de gestdo administrativa, orcamentéria e financeira;

X. assinar, juntamente com o Diretor de Finangas, todos os documentos necessarios a execucdo das
despesas do Superior Tribunal Militar;

Xl. autorizar a concessé@o de suprimento de fundos; ratificar as dispensas e inexigibilidades de licitacao
nos casos previstos em lei; reconhecer despesas de exercicios anteriores, de indenizacdo de férias, e
autorizar a inscrigdo de despesas na conta “Restos a Pagar”, conforme legislagao vigente;

XIll. autorizar a realizacdo de licitagbes; proceder a homologacéo dos processos licitatorios, adjudicando,
na forma da lei, o respectivo objeto;

XIll. autorizar a realizacdo de despesas, nos termos da lei, e indenizagbes, nos casos devidamente
fundamentados;

XIV. assinar, em nome do Tribunal, contratos, convénios, acordos ou ajustes, e termos aditivos, e autorizar
a liberagdo da garantia prestada pelo licitante vencedor, ap6s a execug¢édo do contrato;

XV. aplicar aos fornecedores ou executantes adjudicatarios de obras ou servicos as penalidades de
adverténcia, multa, suspenséo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administragéao;

XVI. designar comissdo para o recebimento de materiais, obras e servigos, nos casos previstos em lei;
XVII. designar servidor para acompanhar e fiscalizar a execugéo de contratos, nos termos da lei;

XVIII. assinar os termos de baixa, alienacdo e doacdo de bens permanentes classificados como
antiecondmicos, irrecuperaveis ou 0ociosos, apés parecer da Secretaria de Controle Interno;

XIX. 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;

XX. expedir portarias relativas a concesséo de dirias e passagens, no ambito da Justica Militar da Unido,
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observadas as normas internas;
XXI. expedir portarias sobre outorga e revogacéo de permisséo de uso de imével funcional;

XXIl. autorizar averbacdes de tempo de servigo e de dependentes, bem como de certificados de participacéo
de magistrados em seminarios, congressos e outros eventos de capacitagdo profissional;

XXIIl.  conceder isengdo de imposto de renda e da segunda faixa de isencdo de contribuicdo previdenciaria
de inativos e pensionistas, a vista de laudos médicos;

XXIV. mandar publicar no Diario Oficial da Unido as tabelas dos cargos em comisséo, dos cargos efetivos e
das fun¢bes comissionadas;

XXV. transmitir a DIRF a Secretaria da Receita Federal,
XXVI. homologar as folhas de pagamento;

XXVII. quando autorizado pelo Ministro-Presidente, designar e dispensar, mediante portaria, os titulares e os
substitutos de fungdo comissionada, observada a indicacéo do dirigente da unidade administrativa ou da
autoridade judiciaria;

XXVIII.  conceder adicionais, gratificacfes e vantagens pessoais, observada a legislagéo pertinente e

XXIX. autorizar a publicacdo, nos érgédos oficiais de imprensa, da tabela de antiguidade dos magistrados, dos
cargos comissionados e efetivos, e demais tabelas previstas em Lei.

QUANTO AOS SERVIDORES DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR:
I.  lavrar e ler os Termos de Posse dos servidores nomeados para os cargos de provimento em comissao;
Il.  dar posse a candidatos habilitados em concurso publico, nomeados para cargos de provimento efetivo;

lll. lotar os servidores nas unidades integrantes da estrutura organizacional do Tribunal e promover os
remanejamentos;

IV. conceder férias e autorizar a sua interrupcdo por necessidade do servigo; conceder licenca-prémio;
licenca capacitacéo, e autorizar a fruicao;

V. conceder licenca a gestante, a adotante, por motivo de afastamento do conjuge, paternidade, para
tratamento de salde e para tratamento de salde em pessoa da familia por periodos superiores a trinta
dias;

VI.  conceder auxilio-natalidade e auxilio-funeral;
VIl.  autorizar auséncias para doag&o de sangue e alistamento como eleitor;

VIIl.  autorizar afastamentos em razdo de casamento, falecimento de cdnjuge, companheiro, pais, madrasta
ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos; e

IX.  decidir sobre pedidos de justificacdo de faltas ao servigo.

QUANTO AOS SERVIDORES DO STM E DAS AUDITORIAS DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO:
I.  assinar apostilas nos diversos atos relativos a pessoal;
Il.  assinar os cartdes de identidade funcional;

Ill.  autorizar averbacdes de tempo de servigo, de dependentes e de outros documentos relativos a vida
funcional,

IV.  conceder, mediante portaria, promogdo e progressao funcional, adicionais, gratificagbes e vantagens
pessoais, de acordo com a legislacdo vigente;

V.  decidir sobre os pedidos de participagdo em eventos de capacitagado profissional;

VI.  designar e dispensar, mediante portaria, 0os substitutos de fun¢cBes comissionadas, bem como os
substitutos de ocupantes de cargos em comisséao, até o nivel STM-CJ-03;

VIl.  conceder adicionais, gratificagbes e vantagens pessoais, de acordo com a legislagéo vigente; e

VIII.  autorizar o pagamento de servicos extraordinarios; expedir titulos de inatividade e de penséo; e prestar
informagdes a autoridades e entidades publicas.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

GADIR
GABINETE DO DIRETOR-GERAL

SUBORDINAGCAO
Diretor-Geral

TITULAR DO ORGAO
Chefe de Gabinete do Diretor-Geral

COMPETENCIA

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

ATRIBUICOES

* planejar, organizar, coordenar e promover o desenvolvimento das atividades administrativas afetas ao
Gabinete;

e cumprir e fazer cumprir resolu¢des, normas, regulamentos, atos e diretrizes do Diretor-Geral na esfera
da Secretaria;

e organizar e controlar a agenda diaria social e institucional - audiéncias, reunides e despachos - do
Diretor-Geral, de acordo com as diretrizes recebidas;

« coordenar e promover as atividades de apoio administrativo ao Diretor-Geral,

* relacionar-se com 0s responsaveis pelas demais unidades administrativas da Justica Militar, no
encaminhamento de assuntos do interesse do Gabinete;

* realizar estudos de andlise administrativa das unidades do STM e propor ao Diretor-Geral a
racionalizagdo de rotinas e métodos de trabalho;

« identificar as necessidades de recursos humanos e materiais do Gabinete e propor ao Diretor-Geral as
medidas essenciais a consecuc¢do dos objetivos;

» elaborar proposta orcamentaria da Diretoria-Geral;

e participar da elaboragdo de manuais de organizacdo e propor rotinas de servico;

e requisitar passagens aéreas, observadas as autoriza¢g6es do Diretor-Geral,

« preparar plano de férias dos servidores do Gabinete e das unidades de assessoramento;

» desenvolver e executar outras atividades institucionais julgadas pertinentes pelo Diretor-Geral e

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR
e secretariar as reunides realizadas pelo Diretor-Geral e

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

. NUADG
NUCLEO DE APOIO AO GABINETE DO DIRETOR-
GERAL

SUBORDINACAO

Chefe de Gabinete da Diretoria-Geral

TITULAR DO ORGAO

Chefe de Nucleo

COMPETENCIA

Executar as atividades administrativas do Gabinete, no que concerne a confeccdo de documentos e a
distribuicdo de expedientes oriundos do protocolo-geral e das demais unidades do Tribunal, bem como da
Justica Militar da Unido.

ATRIBUICOES

* Receber documentos encaminhados ao Diretor-Geral pelas diversas unidades do STM, das Auditorias e
publico externo;

« distribuir os documentos encaminhados pelo Protocolo-Geral do STM as diversas unidades do STM,;

« adquirir passagens aéreas para Magistrado ou Servidor da Justica Militar da Unido que se deslocam em
objeto de servigo ou representacgao, treinamento, em carater eventual e transitorio e para Colaboradores
Eventuais da JMU.

« confeccionar documentos de expedicao privativa do Diretor-Geral, como Portarias, Ordens de Servigos,
Oficios, Memorandos etc.;

* envio de matérias afetas ao Gabinete do Diretor-Geral para publicacéo na Imprensa Oficial e

» desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

ASSESSORIA JURIDICA DO DIRETOR-GERAL

ASJUR

SUBORDINAGCAO
Diretor-Geral

TITULAR DO ORGAO
Assessor Juridico

COMPETENCIA
Assessorar o Diretor-Geral na analise de assuntos juridicos que Ihe sejam submetidos.
ATRIBUICOES

* Os pareceres emitidos pela ASJUR, quando aprovados pelo Diretor-Geral, tém forca normativa no ambito

prestar assessoramento direto ao Diretor-Geral do Superior Tribunal Militar em assuntos de natureza
juridica;

orientar e auxiliar, de forma supletiva, as unidades administrativas do Superior Tribunal Militar, assim
como as Auditorias, em seus entendimentos administrativos e judiciais que digam respeito aos

interesses da Justica Militar da Unido, no intuito de obter a padronizacdo de entendimentos e
procedimentos;

assistir o Diretor-Geral no controle interno da legalidade dos atos da Administragéo;

emitir pareceres técnico-juridicos em processos administrativos e opinar conclusivamente sobre
questBes decorrentes da aplicacdo da legislacdo e das normas regulamentares vigentes, de modo a
subsidiar decisbes superiores;

elaborar despachos referentes a questfes juridicas afetas ao exercicio das atribuicdes do Diretor-Geral;
redigir oficios relativos a matérias de interesse da Justica Militar da Uniao;

elaborar, revisar e sugerir alteragdes em minutas de Resolu¢des, Atos Normativos, Portarias, Instrucdes
Normativas, Manuais, Projetos de Lei e outros atos e regulamentos da Administragao;

quando solicitado pelo Diretor-Geral, promover estudos e elaborar propostas, objetivando o
aprimoramento organizacional da Justica Militar da Unido, mediante gestéo flexivel, colaboradora e
proativa, a fim de viabilizar o cumprimento de suas finalidades enquanto 6rgdo integrante do Poder
Judiciario da Uniao;

executar pesquisas, estudos e demais trabalhos que lhe forem solicitados, de natureza técnica e
administrativa;

prestar apoio juridico em matéria de processos disciplinares;

analisar os editais dos concursos publicos realizados pelo Superior Tribunal Militar para o provimento de
cargos efetivos, e responder a eventuais questionamentos de candidatos;

fornecer a Advocacia-Geral da Unido as informacdes necessarias para subsidiar sua atuacéo nas a¢des
de interesse da Justica Militar da Unido;

reunir elementos de fato e de direito e preparar informacdes que devam ser prestadas pelo Diretor-
Geral em ac¢0es judiciais propostas por servidores;

prestar informacdes ao Poder Judiciario e ao Ministério Publico em Mandados de Seguranga e em
acdes ordinarias propostas por servidores;

acompanhar o andamento de processos judiciais que tramitem na Justica comum, na Justica Federal e
nos Tribunais Superiores, nos quais a Justica Militar da Unido seja parte ou estejam sendo discutidos
seus interesses;

examinar ordens e sentencas judiciais e orientar o Diretor-Geral quanto ao seu exato cumprimento;
exercer outras atribuicbes de assessoramento e atividades afins, determinadas pelo Diretor-Geral; e

auxiliar nas demais tarefas de rotina desenvolvidas pela Diretoria-Geral.

da Justica Militar da Unido.
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ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

ASLIC
ASSESSORIA DE LICITACOES E CONTRATOS

SUBORDINAGCAO
Diretor-Geral

TITULAR DO ORGAO
Assessor Juridico

COMPETENCIA

Examinar e emitir parecer sobre minutas de editais de licitagdo, contratos, acordos, convénios e outros ajustes,
nos termos da Lei n 8.666/93.

ATRIBUICOES
» assessorar o Diretor-Geral em assuntos de natureza juridica, na area de licitagbes e contratos;

e assessorar magistrados e 6rgdos das Auditorias, localizadas fora do Distrito Federal, quanto as
matérias atinentes a area de licitagcdes e contratos;

e examinar previamente e aprovar as minutas de editais de licitagdbes e as de contratos, acordos,
convénios ou instrumentos congéneres, bem como os termos de aditamento;

« examinar prévia e conclusivamente as dispensas e inexigibilidade de licitagbes, nos casos que exigirem
0 reconhecimento e a ratificacdo dessas situagfes pelo Diretor-Geral do STM e demais autoridades
competentes;

e examinar prévia e conclusivamente as dispensas e inexigibilidades, nos processos de capacitagcdo e
treinamento de magistrados e servidores, apds manifestacao da Diretoria de Pessoal do STM;

e examinar, prévia e conclusivamente, Avisos e Termos de Credenciamento nas areas médica,
odontoldgica e laboratorial, concernentes ao PLAS-JMU;

e examinar, prévia e conclusivamente, os atos relativos & homologacdo de processos licitatérios,
especialmente, relatérios elaborados por Comissdes de Licitacdes e Pregoeiros;

e analisar processos de aplicacdo de penalidades, recursos, pedidos de reconsideracdo, relativos a
assuntos de licitagcdes e contratos, e emitir parecer juridico a respeito;

e emitir pronunciamento a respeito de assuntos atinentes a area de licitagbes e contratos, inclusive, por
contato telefénico, prestando apoio juridico;

» elaborar estudos e preparar informacgdes por solicitacdo de Magistrados, Diretores, Secretarios, Chefes
de Secdo de Administracdo, Membros de Comissdo de Licitagcdes, Pregoeiros ou por servidores de
areas afins, a respeito de assuntos atinentes a sua area de atuacéo;

« solicitar a complementacdo dos processos insuficientemente preparados, submetidos ao exame da
Assessoria Juridica;

« acompanhar e analisar leis, decretos, atos normativos, e decisdes proferidas pelo Tribunal de Contas da
Unido que sejam de interesse da area de licitagdes e contratos;

e zelar pela observancia das orientagdes emanadas do STM e executar as atividades que lhe forem
acometidas e

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

) ASSAU
ASSESSORIA DE SERVICOS DE SAUDE

SUBORDINAGCAO
Diretor-Geral

TITULAR DO ORGAO
Assessor de Servigos de Saude

COMPETENCIA

Assessorar o Diretor-Geral em todos os assuntos referentes a salide e processos de pericia médica, bem como
coordenar as atividades de assisténcia médica, odontoldgica, psicossocial e de enfermagem aos servidores e
magistrados do Tribunal e dependentes.

ATRIBUICOES

e emitir parecer técnico em processos licitatérios de contratacdo de servicos ou aquisicdo de
equipamentos médicos e medicamentos;

« realizar previsdo orgamentaria para material permanente e de consumo;

« efetuar contato médico-profissional visando ao melhor atendimento quando da internacdo de
funcionarios em hospitais da rede publica e privada;

e assessorar o Plano de Saude da Justica Militar da Unido (PLAS/JMU) na celebracéo de convénios para
prestacdo de assisténcia médica aos servidores, magistrados e dependentes do Tribunal,

« realizar pericias e juntas médicas;
» realizar programas de prevencdo em saude;

e assessorar 0s Ministros em processos judiciais que envolvam detalhes técnicos e/ou éticos praticados
por profissionais de saude militares;

« acompanhar a remogdo emergencial dos Ministros e servidores para tratamento em outros centros
médicos especializados;

« desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

) ) SEMED
SEGAO DE SERVIGO MEDICO

SUBORDINAGCAO
Assessor de Servigos de Saude

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Servigo Médico

COMPETENCIA

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

ATRIBUICOES
e prestar assisténcia técnico-profissional em medicina ambulatorial de emergéncia;
» realizar laudos de eletrocardiograma,;

+ realizar plantdo médico nos casos de se¢des do Tribunal, solenidades e outros eventos fora do horério
de expediente;

* emitir parecer técnico em homologacéo de licengas médicas;
e supervisionar a utilizacdo de materiais e medicamentos para atendimentos de emergéncia;

» proceder a exames clinicos pré-admissionais nos cadidatos nomeados para cargos efetivos,
comissionados e estagiarios no Tribunal;

« coordenar o funcionamento do servico de enfermagem e os procedimentos pertinentes delegados aos
auxiliares de enfermagem;

» registrar as atividades diarias de enfermagem;

« efetuar triagem dos casos de emergéncia, o encaminhamento ao médico e a assisténcia técnico-
profissional;

e executar os procedimentos em eletrocardiograma;
» prestar orientacéo ao enfermo durante a execugao da assisténcia de enfermagem;

* ministrar os medicamentos orais, topicos e parenterais bem como prestar assisténcia de enfermagem
em procedimentos especializados;

e organizar, preparar e controlar os materiais esterilizados (instrumental e material de consumo) utilizados
em curativos;

» supervisionar as condi¢des de funcionamento dos aparelhos e equipamentos destinados a esterilizagao
de materiais, dos instrumentais utilizados em curativos e dos que se destinam ao auxililio da triagem de
condigdes clinicas dos pacientes;

« controlar os estoques e as condi¢cdes de uso de materiais descartaveis, as solu¢des esterilizantes anti-
sépticas e os desinfetantes de uso corrente;

« conferir, semestralmente, a carga da SEMED;

e receber os medicamentos, elaborar a estatistica mensal do consumo, controlar os estoques da
farmacia, das unidades destinadas ao pronto atendimento e dos sedativos, antidistbnicos e
psicotrépicos;

* recepcionar e agendar consultas;
« efetuar a entrega de medicacdo, mediante receita emitida pela SEMED e

« desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECAO DE SERVICO ODONTOLOGICO

SEODO

SUBORDINAGCAO
Assessor de Servigos de Saude

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Servigco Odontolégico

COMPETENCIA

Coordenar, supervisionar e promover as atividades de assisténcia odontolégica aos magistrados, servidores,
dependentes, pensionistas e beneficiarios especiais.

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

desempenhar plenamente as fun¢8es de odontdlogo;
estabelecer as prioridades e normas para a marcacao de horarios para atendimento clinico;

definir a rotina para inscricdo dos servidores e seus dependentes legais na lista de espera para
atendimento clinico;

coordenar campanhas educativas de prevencgdo a cérie dentaria, doengas periodontais e cancer bucal;

estabelecer e supervisionar a rotina de normas e procedimentos para a esterilizacdo de instrumentais e
despejo de materiais potencialmente contaminados, seguindo as normas vigentes de biosseguranca;

homologar atestados odontoldgicos, procedendo a pericia odontolégica e/ou emitindo atestado de
estado morbido para justificacéo de licenca para tratamento de sadde;

fiscalizar o contrato de manutencédo dos equipamentos da Sec¢éo, informando o fiel cumprimento deste;
elaborar a proposta orcamentaria da Se¢do para o ano subsequente;
realizar estatistica dos procedimentos clinicos efetuados na Secao;

submeter ao Assessor de Servicos de Saude a lista de compra de materiais de consumo e de uso
permenente e

desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
SEPSO

SECAO DE PSICOLOGIA E SERVICO SOCIAL

SUBORDINAGCAO
Diretor-Geral

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Psicologia e Servigo Social

COMPETENCIA

Promover a atengéo psicossocial a salide dos magistrados, servidores e seus dependentes no ambito do STM,
bem como promover a integragdo dos servidor aos objetivos do Tribunal, buscando a sua realizagédo pessoal e
maior produtividade.

ATRIBUICOES

* Desenvolver agbes, em conjunto com outras areas, para a promocdo da saude, o bem-estar de
servidores e a prevencgao de doencas;

» prestar atendimento e acompanhamento social aos Magistrados, servidores ativos e inativos, aos seus
dependentes e aos pensionistas nas situagdes profissionais, pessoais e familiares;

« coordenar, supervisionar e promover as atividades de assisténcia psicolégica aos magistrados,
servidores, dependentes, pensionistas e beneficiarios especiais.

» entrevistar servidores interessados em assisténcia psicolégica, para fins de triagem, orientacdo e
encaminhamento;

* promover o estudo das condigbes sociais, familiares e funcionais dos servidores, a fim de orientar o
atendimento integral da saude;

« desenvolver atividades de prevencdo, orientacdo, tratamento e encaminhamento das questbes
relacionadas ao uso de substancias psicoativas;

» fornecer dados, na area de atuagdo da psicologia e servigo social, para compor o prontuario de saude
dos servidores;

» contribuir na avaliagdo da saude ocupacional dos servidores, por meio da analis¢ séc
econdmica ewsrelacdo com o trabalho;

» oferecer, em conjunto com outras unidades, suporte a servidores e a gestores do STM nos ¢
de inadaptacéao funcional;

¢ divulgar os assuntos de interesse do servidor e de sua familia e orientad-los quanto aos beneficios
oferecidos pela Justi¢a Militar da Unido (JMU);

* propor a criacdo e atualizacdo de normas relacionadas aos assuntos de competéncia da Secao e

¢ desempenhar outras atribui¢cdes tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECRETARIA EXECUTIVA DO PLANO DE SAUDE
DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO

SECEX

SUBORDINACAO
Diretor-Geral

TITULAR DO ORGAO
Secretario do Plano de Saude da Justi¢a Militar da Unido

COMPETENCIA

Administrar o Plano de Saude da Justica Militar da Unido — PLAS/JMU sob a supervisdo do Conselho
Deliberativo.

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

Planejar, coordenar e executar a prestacao de assisténcia a saude dos beneficiarios do PLAS/IMU;
coordenar e organizar as atividades de apoio as reuniées do Conselho Deliberativo do PLAS/JMU;

propor ao Conselho Deliberativo normas complementares a implementacdo e operacionalizacdo do
Plano;

instruir processos a serem apreciados pelo Conselho Deliberativo;

coordenar a contratagdo de instituicdo e profissionais de saude para a formagao e manutencéo da rede
credenciada;

gerenciar, em comum acordo com o Diretor-Geral, 0s recursos financeiros do Plano;
prestar contas ao Conselho Deliberativo da utilizacao dos recursos;

coordenar a elaboracdo mensal da contabilidade dos recursos proprios do Plano para compor a
prestacdo de contas;

apresentar a Receita Federal a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF, dos
pagamentos efetuados com recursos préprios do PLAS/IMU;

gerenciar o sistema de processamento de dados do plano;
gerenciar os beneficios sociais do plano;
elaborar estudos e propostas de atualizagfes da regulamentagéo do PLAS/IMU;

coordenar os servigos de auditoria médico-hospitalar, pericia e assessoramento técnico prestados por
empresa contratada;

atender aos beneficiarios e

desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de normas.

assinar, juntamente com o Diretor-Geral, os documentos necessarios ao pagamento de despesas
relacionadas com a utilizagéo de recursos do PLAS/JMU;

atestar as notas fiscais de servico;

secretariar as reunides do Conselho Deliberativo;

manter registro das reunides do Conselho Deliberativo;

assinar, juntamente com o Diretor-Geral, a contabilidade dos recursos proprios do plano;
estabelecer os critérios de negociagdo com as instituicdes e profissionais de salde;
representar o STM junto aos planos de sadde dos érgdos do Poder Judiciario e

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ N SEGEP
SECAO DE GERENCIA DO PLAS/IJMU

SUBORDINAGCAO
Secretario Executivo do Plano de Salde da Justi¢a Militar da Unido

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Geréncia do PLAS/JMU

COMPETENCIA

Atender aos beneficiarios do PLAS/JMU, manter cadastro e executar as atividades referentes ao
credenciamento de instituicdes e profissionais de saude.

ATRIBUICOES
« QOrientar os beneficiarios quanto a utilizagdo do plano;
« organizar, registrar e atualizar os dados cadastrais dos beneficiarios no sistema PLAS;
« coordenar a equipe de auditoria responsavel pela autorizagdo de procedimentos;

« manter arquivo, em pasta individual do beneficiario titular, para registro das autorizacbes de
procedimentos;

« providenciar, distribuir e controlar a validade das carteiras dos beneficiarios;

« proceder as inclusdes e exclusdes de beneficiarios;

« verificar, periodicamente, a situacdo cadastral dos beneficiarios dependentes e pensionistas;

« informar aos beneficiarios titulares, antecipadamente, altera¢gdes nas condi¢des de seus dependentes;

« acompanhar as informacdes publicadas no BJM, referentes aos beneficiarios para atualizacdo do
cadastro no sistema PLAS;

« elaborar e encaminhar correspondéncia aos beneficiarios e credenciados;

« realizar diligéncias junto a rede credenciada visando o bom atendimento aos beneficiarios;
e instruir os processos de assisténcia domiciliar (home care);

« acompanhar a utilizagcdo do beneficio de assisténcia domiciliar;

« instrur e acompanhar a tramitacdo dos processos de assisténcia fora de domicilio;

« analisar os documentos comprobatorios das despesas com assisténcia fora do domicilio e providenciar
o reembolso;

» elaborar edital de abertura de credenciamento;
« providenciar a publicagado e divulgacédo dos editais de abertura de credenciamento;
e instruir os processos de credenciamento;

« encaminhar minuta dos Termos de Credenciamento para andlise da Assessoria Juridica para Licita¢cdes
e Contratos — ASLIC;

« providenciar assinatura dos Termos de Credenciamento;

« registrar no sistema PLAS as instituic6es e profissionais de salde credenciados;

« controlar o vencimento e providenciar a renovacdo dos Termos de Credenciamento;
« arquivar, organizar e atualizar os processos de credenciamento;

« distribuir as guias de atendimento a rede credenciada e

o desempenhar outras atribuicdes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de norma.

ATRIBUICOES DO TITULAR

¢ fiscalizar a execugdo do contrato firmado com a empresa de Auditoria Médica;
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¢ fiscalizar a execugdo de contratos das instituicdes e profissionais de salde credenciados junto ao
PLAS/IMU e

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECAO DE GERENCIA DOS RECURSOS
FINANCEIROS DO PLAS/IMU

SEGER

SUBORDINACAO
Secretario Executivo do Plano de Saude da Justi¢a Militar da Unido

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Geréncia dos Recursos Financeiros do PLAS/JMU

COMPETENCIA

Executar as atividades inerentes ao pagamento de despesas dos servicos regularmente instituidos pelo
PLAS/IMU.

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

Coordenar a equipe de auditoria responsavel pela analise das contas médicas;
lancar no sistema de processamento de dados os documentos de cobranca;
instruir processo de pagamento com recurso proprio;

encaminhar notas fiscais para pagamento com recurso orgamentario;

analisar e processar solicitagbes de reembolsos;

informar a rede credenciada sobre pagamento e glosas;

prestar informacdes aos beneficiarios sobre langamento de procedimentos, valores cobrados e saldo
devedor;

emitir anualmente extrato de reembolso para fins de declaracéo de Imposto de Renda;
emitir mensalmente aos inativos e pensionistas extrato de utilizagdo do PLAS/IMU,;

efetivar acertos provenientes de crédito ou débito realizados indevidamente;

verificar situagéo fiscal das empresas (RF, INSS e FGTS);

acompanhar no SIAFI os pagamentos realizados pela DIFIN e efetiva-los no sistema PLAS;
atualizar as tabelas de procedimentos no sistema PLAS e no sitio do STM;

controlar as movimentag8es bancérias do PLAS;

organizar, conferir e langar mensalmente no sistema de contabilidade os registros contabeis referentes
ao recurso proprio;

instruir mensalmente processo de Pestacdo de Contas;
arquivar os documentos de cobranca (fatura) referente a prestacao de servicos e

desempenhar outras atribui¢cBes tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de norma.

coordenar execucgdo dos registros contabeis;

fiscalizar a execucéo de contratos de empresas fornecedoras de periddicos de tabelas de precos e
manutenc¢édo do sistema de contabilidade junto ao PLAS/IMU e

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

DITIN
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SUBORDINAGCAO
Diretor-Geral

TITULAR DO ORGAO
Diretor de Tecnologia da Informacéo

COMPETENCIA

Gerir o desenvolvimento de sistemas e aplicativos computacionais no ambito da Justica Militar da Unido,
prospectar e absorver novas tecnologias, administrar a rede de informatica e dos bancos de dados, o suporte
técnico de softwares e equipamentos, e o atendimento especializado no &mbito do Tribunal e das Auditorias.

ATRIBUICOES

e Formular e recomendar politicas e diretrizes especificas ao planejamento, organizacdo e
direcionamento das atividades de informatica;

« Elaborar o Plano Diretor de informéatica e o Plano de Sistemas e submeté-los a apreciagdo do Ministro-
Presidente do STM, bem como divulgar, acompanhar e manté-los atualizados;

¢ Planejar e acompanhar o desenvolvimento de sistemas, a manutencgéo e a incorporacéo de tecnologias,
a manutenc¢do e a implementac&o de servicos de informética e a capacitacdo de usuarios e técnicos de
informatica;

» Coordenar e desenvolver estudos, com a participagdo dos 6rgaos de informética, para a determinagdo e
manutengdo de normas, procedimentos e métodos destinados a garantir a qualidade, integridade e
divulgacdo dos dados da Justica Militar (JM);

« Administrar as atividades de informatica, no ambito da JM;

» Coordenar e realizar estudos técnicos, visando a viabilidade dos sistemas de aplica¢do. Equipamentos,
softwares, servigos, materiais e pessoal, a serem implantados/contratados no ambito da &area de
informatica;

e Prestar suporte aos usuérios em geral, na forma direta ou consultiva sobre assuntos técnicos de
informatica, avaliando as necessidades de informacgdes;

* Planejar, desenvolver e executar o tratamento de informacdes e o processamento eletrénico de dados,

visando a racionalizacdo dos fluxos de informacdo, como condicdo basica para o processo de
modernizacgdo das atividades juridico-processual e administrativa da JM;

* Planejar, projetar, implantar a rede-teleprocessamento;
e Administrar o banco de dados do Tribunal;

e Coordenar a operagdo de computadores, dispositivos e acessorios, bem como suas manutengdes
corretiva e preventiva, e;

« Desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

CATEN
COORDENADORIA DE ATENDIMENTO

SUBORDINAGCAO
Diretor de Tecnologia da Informacgéo

TITULAR DO ORGAO
Coordenador de Atendimento

COMPETENCIA
Orientacao aos usuarios sobre o uso de equipamentos de informatica e softwares.
Desenvolver agdes preventivas e promover atendimento aos usuérios do Tribunal, seja de forma remota, seja

presencial, realizando a instalacdo, configuracdo e manutengéo de softwares e hardware, bem como tratar de
assuntos correlatos.

ATRIBUICOES

e mapear as necessidades existentes no Tribunal no que diz respeito a aquisicao de novos equipamentos
de informética, seja para a substituicdo daqueles ja obsoletos, seja para incorporar novos servigos e/ou
tecnologias.

e promover, de forma constante, mecanismos de aperfeicoamento no atendimento ao usuario, buscando
sua melhor eficacia e eficiéncia.

« realizar controle de qualidade quanto aos atendimentos realizados aos usuarios.

e promover atendimento aos usuarios do Tribunal, seja de forma remota, seja presencial, realizando a
instalacdo, configuracdo e manutengéo de softwares e hardware.

e orientar os usudrios sobre sua utilizacdo, desenvolver a¢des preventivas e corretivas de funcionamento,
bem como tratar de assuntos correlatos e

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgéo, delegada por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

3 X SEGHS
SECAO DE GERENCIA DE HARDWARE E

SOFTWARE

SUBORDINACAO
Coordenador de Atendimento

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Geréncia de Hardware e Software

COMPETENCIA
Apoiar as Sec¢8es da DITIN no que se refere a instalagdo e a configuragdo de hardwares e softwares.
ATRIBUICOES

e apoiar as Sec¢Oes de Atendimento ao Usuéario e de Geréncia de Atendimento no que se refere a
instalacdo e a configuragdo de hardwares e softwares;

e coordenar a manutencao periodica e corretiva dos equipamentos de informatica;

« elaborar projetos para aquisi¢édo de hardwares, softwares e para contratagdo servicos de TI;
« controlar as licencas de softwares especificos utilizados pelos usuarios;

e controlar a reserva técnica de equipamentos de informatica e

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgado, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicées comuns aos dirigentes.

109

Documento assinado em: 28/03/11 13:40:52 21430214703C0152L.B242189



DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

y . A SAPGM
SECAO DE ATENDIMENTO A PRESIDENCIA E AOS

GABINETES DE MINISTROS

SUBORDINACAO
Coordenador de Atendimento

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secdo de Atendimento a Presidéncia e aos Gabinetes de Ministros

COMPETENCIA

Prestar atendimento aos usuarios da Presidéncia e dos Gabinetes de Ministros.

ATRIBUICOES

« atender as solicitagdes dos usuarios, quanto a problemas de hardwares e softwares (atendimento de 2°
nivel);

* participar de levantamento de necessidades e de estudo preliminar de viabilidade dos sistemas de
informatica;

» realizar testes e simulac¢des antes da implantacdo de sistemas;
« orientar os usuarios na utilizacéo dos recursos de informéatica;
* instalar e configurar hardwares e softwares;

» relacionar-se com as outras unidades do Tribunal, com vistas ao estudo de solu¢des adequadas para
0s problemas dos usuarios;

» participar da elaboracdo de projetos para aquisicdo de hardwares e softwares e para contratagédo de
servigos de TI;

» acompanhar e propor a ado¢do de novas tecnologias de hardwares e softwares;
« atender as solicitacdes do Presidente e dos Ministros em seus gabinetes e extensdes;

« analisar, documentar e manter a base de conhecimento da Coordenadoria quanto aos servicos
prestados e

» desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SADIS
SECAO DE ATENDIMENTO A SECRETARIA DO

TRIBUNAL

SUBORDINACAO
Coordenador de Atendimento

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secdo de Atendimento as Diretorias e Secretarias do Tribunal

COMPETENCIA
Atender as solicitagbes dos usuarios, quanto a problemas de hardwares e softwares
ATRIBUICOES

« atender as solicitagdes dos usuarios, quanto a problemas de hardwares e softwares (atendimento de 2°
nivel);

* participar de levantamento de necessidades e de estudo preliminar de viabilidade dos sistemas de
informatica,

» realizar testes e simulacgdes antes da implantacéo de sistemas;
e orientar os usuarios na utilizacéo dos recursos de informéatica;
* instalar e configurar hardwares e softwares;

» relacionar-se com as unidades do Tribunal, com vistas ao estudo de solu¢des adequadas para os
problemas dos usuérios;

» participar da elaboracdo de projetos para aquisicdo de hardwares e softwares e para contratagédo de
servicos de TI;

« acompanhar e propor novas tecnologias de hardwares e softwares;

+ analisar, documentar e manter a base de conhecimento da Coordenadoria quanto aos servicos
prestados e

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
COTEC

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA

SUBORDINAGCAO
Diretor de Tecnologia da Informacgéo

TITULAR DO ORGAO
Coordenador de Tecnologia

COMPETENCIA

Planejar, coordenar e administrar a rede de informatica do tribunal; prover os servigos de rede e a infraestrutura
de equipamentos servidores; gerenciar banco de dados e as questfes relativas & seguran¢a da informagéo,
bem como tratar de assuntos correlatos.

ATRIBUICOES
* medir o desempenho da rede da JMU constantemente;
« efetuar o backup diario das aplicacdes e dos arquivos;
¢ manter a integridade dos dados armazenados na DITIN;
« monitorar a rede da JMU no que diz respeito a ataques externos e

» desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUIGOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuigbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SEIAP
SECAO DE INFRAESTRUTURA DE APLICACOES

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Tecnologia

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Infraestrutura de Aplicacdes

COMPETENCIA

Elaborar projetos para aquisi¢cdo de hardware, softwares e servi¢os de informatica, pertinente a Coordenadoria
de Tecnologia.

ATRIBUICOES

e administrar e manter 0s recursos computacionais instalados no Data Center que sejam pertinentes a
sua area de atuacao;

« configurar os equipamentos servidores da rede pertinentes a sua area de atuacao;

e apoiar o desenvolvimento de sistemas quanto infraestrutura tecnolégica utilizada nos ambientes de
desenvolvimento, homologacéo e producao;

e prover a infraestrutura tecnoldgica necessaria a publicacdo das paginas na Internet;
« implementar e manter ferramentas para coleta de dados estatisticos de acesso a pagina web;
* monitorar e avaliar o desempenho da infraestrutura tecnoldgica necessaria as aplicacdes e

» desempenhar outras competencias tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
SEBAD

SECAO DE BANCO DE DADOS

SUBORDINAGCAO

Coordenador de Tecnologia

TITULAR DO ORGAO

Supervisor da Secéo de Banco de Dados

COMPETENCIA

Manter a integridade, a seguranca e a disponibilidade dos dados armazenados nos sistemas de bancos de
dados.

ATRIBUICOES
« acompanhar e propor a adoc¢do de novas tecnologias de banco de dados;

» definir recursos de hardware e software necessarios para o funcionamento dos sistemas de banco de
dados;

« realizar a instalagéo, configuracéo e atualizagéo do sistema gerenciador de banco de dados
e monitorar e avaliar o desempenho de bancos de dados;

e prestar apoio ao desenvolvimento de novos sistemas, no que tange a prover o acesso aos dados do
banco as aplicag6es;

« manter a disponibilidade do banco de dados com performance adequada e

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgado, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ . SETEC
SECAO DE TELECOMUNICACOES

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Tecnologia

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Telecomunicacdes

COMPETENCIA

Acompanhar e propor a adogéo de novas tecnologias de servicos de telefonia.
ATRIBUICOES

» atualizar, configurar e gerenciar os servigos de telefonia;

» configurar os equipamentos de telefonia pertinentes a sua area de atuacao;

« administrar e manter 0s recursos que sejam pertinentes a sua area de atuagao;

e gerenciar as contas de usuarios;

e prestar apoio as demais areas no tocante aos servi¢cos de telefonia;

» elaborar projetos para aquisicdo de novos hardwares, softwares e contratacao de servigcos de telefonia
e

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SETEL
SETOR DE TELEFONIA

SUBORDINAGCAO
Supervisor da Secéo de Telecomunicacdes

TITULAR DO ORGAO
Supervisor do Setor de Telefonia

COMPETENCIA

Gerenciar o funcionamento das comunicacdes telefénicas do Tribunal.

ATRIBUICOES

e acompanhar a execuc¢do dos trabalhos de manutencdo dos equipamentos de telefonia, informando
sobre as deficiéncias observadas;

« controlar a distribuicao das linhas telefénicas, inclusive no ambito das residéncias oficiais, e promover o
recolhimento das indenizagdes devidas;

e providenciar os consertos necessarios a manutencdo do pleno funcionamento do sistema telefonico;
e cooperar com a elaboracgéo e distribuicao de catalogos telefdnicos;

« realizar a conferéncia anual da relagéo das linhas com a listagem fornecida pela empresa prestadora do
servico de telefonia;

e acompanhar as visitas de rotina e a execucéo de servigos solicitados aos prestadores de assisténcia
técnica;

« fiscalizar os contratos de telefonia fixa e movel, visando o fiel cumprimento das normas estabelecidas
entre as partes;

e calcular, atestar e encaminhar para o devido pagamento as faturas emitidas pelas empresas de
telefonia fixa e movel;

* elaborar, mensalmente, o mapa de controle de ligagdes;

« elaborar termo de referéncia de telefonia fixa local, telefonia mével e telefonia de longa distancia,
quando da realizacdo da respectiva licitagéo;

e receber e distribuir aos usuarios os aparelhos de telefonia celular;
e supervisionar o bom andamento do atendimento do PABX e

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgado, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

CosIs
COORDENADORIA DE SISTEMAS

SUBORDINAGCAO
Diretor de Tecnologia da Informacgéo

TITULAR DO ORGAO
Coordenador de Sistemas

COMPETENCIA
Planejar, coordenar, acompanhar e controlar as atividades técnicas de desenvolvimento, documentagao,
implantacdo e manutencéo de sistemas de informacéo corporativos, de sistemas de informagéo setoriais e das

informacdes disponibilizadas eletronicamente pela Justica Militar da Uni&o.

ATRIBUICOES

« formular e recomendar politicas e diretrizes especificas voltadas ao planejamento e organizacdo da
Coordenadoria;

* manter atualizado o Mapa de Sistemas, registrando informacdes relativas aos sistemas e aplicativos ja
desenvolvidos, em desenvolvimento e previstos, com o objetivo de subsidirar a Diretoria na tomada de
decisoes;

e recomendar estudos, projetos, normas, procedimentos, padrdes e métodos que objetivem a
manutencéo, a evolugdo e a qualidade das atividades da Coordenadoria,

» aprovar procedimentos e métodos propostos pelas se¢cdes com o objetivo de normatizar e padronizar
suas atividades;

« coordenar as fases do desenvolvimento e/ou da manutencdo de sistemas de informacéo corporativos,
de sistemas de informacédo setoriais e das informacdes disponibilizadas eletronicamente pela Justica
Militar da Uni&o;

« preparar e fornecer informacdes sobre os trabalhos efetuados pela Coordenadoria, de modo a subsidiar
a elaboracéo do relatério anual das atividades da Diretoria e

» desempenhar outras atividades administrativas e/ou técnicas delegadas pela Diretoria ou cometidas
através de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

3 SSGAJ
SECAO DE SISTEMAS DE GABINETES E

JULGAMENTOS

SUBORDINACAO

Coordenador de Sistemas

TITULAR DO ORGAO

Supervisor da Secéo de Sistemas de Gabinetes e Julgamentos

COMPETENCIA

Realizar as atividades de desenvolvimento, implantacdo, documentagdo e manutencdo de sistemas de
informac&o de gabinetes e de julgamentos, de acordo com as diretrizes emanadas pela Coordenadoria.

ATRIBUICOES
¢ subsidiar a Coordenadoria na manutencéo do informagdes do Mapa de Sistemas;

e promover o desenvolvimento, a implantacdo e a documentagdo dos sistemas de informagcdo de
gabinetes e de julgamentos, garantindo o cumprimento e a utilizagdo das normas, métodos e
ferramentas previamente definidas;

e promover a manutencdo corretiva e evolutiva dos sistemas de gabinetes e de julgamentos
desenvolvidos;

e promover, sempre que necessario, 0 treinamento aos usuarios dos sistemas de gabinetes e de
julgamentos desenvolvidos;

e propor solugcdes para os problemas apresentados durante as diversas fases de desenvolvimento dos
sistemas de informacao de gabinetes e de julgamentos;

» subsidiar a Coordenadoria com informagdes relativas a quantidade, a qualidade técnica, desempenho e
a funcionalidade dos sistemas de informagdo de gabinetes e de julgamentos disponibilizadas pela
Secéo e

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECAO DE PUBLICAGAO DE CONTEUDO
ELETRONICO

SPUCE

SUBORDINACAO
Coordenador de Sistemas

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Segéo de Publicagdo de Conteudo Eletronico

COMPETENCIA

Realizar as atividades de desenvolvimento, implantagcdo, documentacdo e manutencéo de contetdo eletrénico
disponibilizados no sitio da JMU, de acordo com as diretrizes emanadas pela Coordenadoria.

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

subsidiar a Coordenadoria na manutengdo de informagdes do Mapa de Sistemas;

realizar o levantamento de necessidades e o estudo preliminar de viabilidade para publicagdo de
conteudo eletrdnico na intranet, internet e demais sitios sob responsabilidade do Tribunal,

desenvolver solugdes relacionadas a publicagdo de conteldo;
prover solugdes para busca e recuperacéo de informagfes no sitio;
prover o projeto visual e navegacional das paginas e servicos do sitio;

zelar pela usabilidade e acessibilidade do sitio, bem como pela adequagdo das suas paginas aos
padrées web;

promover a interagdo entre os servigos do sitio e seus usuarios;

subsidiar a Coordenadoria com informacdes relativas a quantidade, a qualidade técnica, desempenho e
a funcionalidade das paginas do sito da JMU disponibilizadas pela Secéo e

desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.

119

Documento assinado em: 28/03/11 13:40:52 21430214703C0152L.B242189



DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

) _ SSGAD
SECAO DE SISTEMAS DE GESTAO DE
ADMINISTRAGCAO

SUBORDINACAO
Coordenador de Sistemas

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Sistemas de Gesté@o de Administragédo

COMPETENCIA

Realizar as atividades de desenvolvimento, implantacdo, documentagdo e manutencdo de sistemas de
informacéo da area administrativa, de acordo com as diretrizes emanadas pela Coordenadoria.

ATRIBUICOES
¢ subsidiar a Coordenadoria na manutencéo de informagdes do Mapa de Sistemas;

e promover o desenvolvimento, a implantacdo e a documentagdo dos sistemas de informacgdo da area
administrativa, garantindo o cumprimento e a utilizagdo das normas, métodos e ferramentas
previamente definidas;

e promover a manutengdo corretiva e evolutiva dos sistemas da area administrativa desenvolvidos;
e promover, sempre que necessario, o treinamento aos usuarios dos sistemas da area administrativa;

e propor solugdes para os problemas apresentados durante as diversas fases de desenvolvimento dos
sistemas de informagado da area administrativa,;

» subsidiar a Coordenadoria com informacdes relativas a quantidade, a qualidade técnica, desempenho e
a funcionalidade dos sistemas de informacao da &rea administrativa disponibilizadas pela Sec¢éo e

« desempenhar outras competéncias tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuigbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ SESDA
SECAO DE SISTEMAS DE DADOS

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Sistemas

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Sistemas de Dados

COMPETENCIA

Viabilizar a qualidade dos sistemas e solugdes desenvolvidas pela coordenadoria, apoiando as demais se¢fes
em seus processos internos, promovendo a padronizagdo tecnoldgica e propiciando o entendimento
homogéneo e disponibilizacdo dos dados.

ATRIBUICOES

e apoiar as seg¢des na execugdo do processo de desenvolvimento, promovendo a utilizagdo de padrées e
normas definidos para o processo de desenvolvimento;

« melhorar continuamente o processo de desenvolvimento, promovendo a qualidade dos sistemas
desenvolvidos;

e padronizar ferramentas e modelos de apoio ao desenvolvimento de sistemas;
e promover a utilizacdo dos padrdes tecnoldgicos definidos e a reutilizacédo de servicos;
« promover a melhoria continua da padronizacéo tecnoldgica;

« desenvolver e administrar estratégias e procedimentos capazes de garantir a integridade, privacidade,
segurancga, rastreabilidade, integracdo, documentacdo e compartihamento do modelo de dados
corporativo de sistemas de informacao;

« elaborar, validar e manter os modelos de dados conceituais, garantindo a utilizagdo de padrbes e
« manter o modelo de dados coorporativo, possibilitando mapear base de dados de apoio a deciséo.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicées comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
DIDOC

DIRETORIA DE DOCUMENTACAO E DIVULGACAO

SUBORDINACAO
Diretor-Geral

TITULAR DO ORGAO
Diretor de Documentacéo e Divulgacéo

COMPETENCIA

Promover atividades de gestédo da informacao documental, qualquer que seja o seu suporte fisico, com vistas
a reunir, sistematizar, disseminar, guardar e preservar a documentacdo de interesse histérico/cultural,
servindo de apoio as atividades do Superior Tribunal Militar.

ATRIBUICOES

* Formular e recomendar politicas e diretrizes com o objetivo de uniformizar os procedimentos para
assegurar a rapidez e a qualidade da informac&o e dos servigos executados;

e gerir, orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de atividades proprias da biblioteconomia,
arquivistica, museologia, editoragdo, divulgagao, reprografia e ciéncias afins;

e propor e promover estudos visando a expedi¢cdo de normas regulamentares de gestdo documental;

e prestar assessoramento técnico na &rea documental fornecendo apdio informacional para o
desenvolvimento das atividades do Superior Tribunal Militar;

» elaborar estudos e propor & Administracdo a aquisi¢cdo e/ou adocéo de novas tecnologias na area de
documentagédo com o objetivo de aprimorar 0s servicos;

* planejar e desenvolver estudos em estreita colaboragdo com area de informatica para a implantagao
dos sistemas automatizados relativos a documentagao;

e orientar e acompanhar a escolha de requisitos técnicos e equipamentos para a preservacao dos
documentos, no que se refere a sua reprodugao, higienizagdo, restauracdo e encadernagao;

e promover contatos com entidades e 6rgdos congéneres, nacionais ou internacionais com vistas na
atualizacao de técnicas e na permuta de experiéncias;

e coordenar e promover projetos e pesquisas com o objetivo de registrar e divulgar a meméria da JMU,
de forma integrada, existentes nos diversos suportes;

« coordenar o sistema de legislagdo da JMU;
e coordenar e promover a normatizacao das publica¢des oficiais do Superior Tribunal Militar;
« coordenar a coleta e a organizagao de dados biobibliograficos sobre as autoridades da JMU;

e propor a administragdo superior e supervisionar projetos que visem a criagdo de vocabularios
controlados ou uniformizagdo de palavras-chave na Secretaria do STM e Auditorias;

e propor a Administracdo calendéario de eventos culturais afetos as unidades administrativas da DIDOC;
e coordenar e implementar manuais de procedimentos técnicos e administrativos no ambito da Diretoria,

e assessorar a administragdo superior em assuntos relativos a gestdo da informagdo documental das
areas meio e fim do Superior Tribunal Militar;

« desempenhar outras atribui¢cdes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicGes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

3 SEBIB
SECAO DE BIBLIOTECA

SUBORDINAGCAO
Diretor de Documentacéo e Divulgacéo

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Sec&o de Biblioteca

COMPETENCIA

Coordenar e executar as atividades de informacéo vinculadas ao acervo da Biblioteca, fornecendo suporte
informacional as ac¢des judicantes e administrativas do Superior Tribunal Militar e & sociedade.

ATRIBUICOES

» Definir e aplicar as politicas de selegdo, aquisicdo e descarte do acervo bibliografico com base em
estudos de usudarios, objetivos e competéncia do Tribunal;

» ser depositaria das obras editadas pelo Tribunal, além de monografias, dissertacdes e teses de autoria
dos servidores e magistrados da JMU;

e propor a realizacéo de intercAmbio de publicagfes com instituicdes, centros de documentacdo e outras
bibliotecas nacionais e internacionais;

» atualizar o regulamento da biblioteca, supervisionando o seu cumprimento;

» fiscalizar o cumprimento da politica de acesso e circulagdo dos documentos do acervo bibliografico;
« monitorar as informacgdes da Secdo de Biblioteca constante no portal do Tribunal;

» propor e implementar medidas de seguranca e preservacdo dos documentos sob sua guarda;

» participar de redes cooperativas de informagéo;

e cumprir o termo de compromisso firmado pelo STM com o Senado Federal referente a participagdo na
Rede Virtual de Bibliotecas - RVBI;

» registrar, analisar, catalogar, classificar, indexar e implantar os documentos bibliograficos e artigos de
periddicos e jornais em conformidade com os cddigos de catalogacdo, sistemas internacionais de
classificacéo e vocabularios controlados especializados;

» elaborar a ficha catalogréfica das publicaces editadas pelo Tribunal;

» efetuar pesquisas bibliogréficas e atendimento ao publico interno e externo;

» registrar, controlar e efetuar os empréstimos e devolugdes dos documentos do acervo bibliogréafico;
* emitir carta-cobranca das publicagbes em atraso;

« controlar o servigo de empréstimo interbibliotecario, mantendo o cadastro de instituigdes colaboradoras
atualizado e zelar pelas obras emprestadas por essas instituicdes;

« divulgar novas aquisi¢coes;
e manter atualizado o arquivo temético de recorte de jornais;

» orientar e auxiliar os usudrios na pesquisa bibliografica e uso da Biblioteca;
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« divulgar matérias culturais e de entretenimento no mural informacional da SEBIB;

* manter o ambiente propicio ao estudo, supervisionando o funcionamento da sala de leitura e do acervo
em geral;

» supervisionar o ordenamento das obras nas estantes e zelar pela sua conservacao;

e administrar o Clube do Livro;

* propor e implementar eventos literarios e culturais;

» propor a edigcdo de catalogos, bibliografias e outros produtos de interesse do Superior Tribunal Militar;

» participar do controle e atualizacéo da linguagem documentéria utilizada pela DIDOC.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicGes comuns aos dirigentes.
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SECAO DE ARQUIVO

DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SEARQ

SUBORDINAGCAO
Diretor de Documentacéo e Divulgacéo

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Arquivo

COMPETENCIA

Coordenar e executar as atividades relativas a gestdo documental e a preservacao da documentacao juridica,
administrativa e histérica que compdem o patrimdnio documental do Superior Tribunal Militar.

ATRIBUICOES

Planejar, coordenar e assegurar a gestdo da informagdo arquivistica nas unidades administrativas do
Superior Tribunal Militar;

viabilizar procedimentos para definicdo de uma politica de gestdo de documentos para o Superior
Tribunal Militar;

normatizar procedimentos de gestdo de documentos nos arquivos correntes e intermediarios das
unidades técnico-administrativas;

receber para a guarda temporaria ou definitiva a documentacéo processual e administrativa gerada e
recebida pelo Superior Tribunal Militar;

promover a criagdo do arquivo histérico do Tribunal;

assegurar a qualidade do tratamento arquivistico quanto ao atendimento, assessoria e capacitacao
técnica no &mbito das unidades do Tribunal,

atender a solicitacéo de pesquisa e consulta de processos e documentos sob sua guarda, observando
os procedimentos estabelecidos com relagdo ao acesso, reserva e sigilo;

viabilizar e controlar o empréstimo e cépia dos processos e documentos sob sua custodia, quando
devidamente autorizado;

Atualizar em colaboragdo com os 6rgdos de origem, Tabela de Temporalidade de Documentos;

viabilizar a implantac@o do Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos nas
unidades administrativas do STM e Auditorias;

propor e implementar medidas de seguran¢a dos documentos sob sua guarda;

propor medidas de racionalizacdo da documentacao de acordo com as normas arquivisticas, visando
a eficiéncia administrativa e a preservagéo do patriménio documental da JMU,;

manter intercAmbio com os Arquivos do Poder Executivo, Legislativo e Judiciario e Arquivo Nacional e
Centros de Documentacéo Nacionais e Estrangeiros;

promover as atividades de avaliagdo e destinagdo de documentos para efeito de preservacao
permanente, temporaria ou eliminacao, integrando comissdes criadas para esses fins;

integrar Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos ;

alterar, em colaboracdo com a Comisséo de Avaliacao de Documentos, o Cédigo de Classificagdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos;

elaborar e divulgar manual técnico com vistas na normatizacdo de rotinas e procedimentos dos
setores sob sua subordinacéo;

proceder a divulgagdo do acervo histérico da Justica Militar da Uniao;

fichar, descrever, indexar,classificar, implantar em sistema informatizado, ordenar e acondicionar 0s
processos judiciais e a documentagdo administrativa recebidas das unidades administrativas do
Superior Tribunal Militar;

zelar pela guarda, ordenagéo, preservacao e controle do acervo histérico-administrativo do Tribunal.
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ATRIBUICOES DO TITULAR

» desempenhar as atividades descritas nas atribuices comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
SEDIV

SECAO DE DIVULGACAO
SUBORDINAGCAO
Diretor de Documentacéo e Divulgacéo

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Divulgagao

COMPETENCIA

Coordenar e executar projetos graficos para a edicdo e divulgacdo de todas as publicagGes do Superior
Tribunal Militar.

ATRIBUICOES
» Estabelecer normas para a definicdo de linhas editoriais a serem cumpridas para cada publicagéo;
e acompanhar publica¢des elaboradas pela Se¢éo de Divulgacdo a serem editadas em gréficas;
» criar leiaute e arte final de produtos editoriais, funcionais e divulgagéo para o Superior Tribunal Militar;
criar critérios para subsidiar os servicos da Comissdo de Revista e Jurisprudéncia;
« editar a Revista de Jurisprudéncia da JMU,;

« providenciar o registro das publicagdes oficiais dO Superior Tribunal Militar (International Standard
Book Number - ISBN e International Standard Serial Numeral - ISSN));

* revisar provas tipogréficas;
« distribuir, efetuar e controlar as publicagdes do Tribunal e cumprir o depdsito legal;

« providenciar, acompanhar e controlar a impresséo e tiragem das publica¢des oficiais do Superior
Tribunal Militar;

» sugerir adogao de procedimentos que visem a melhoria na execugao das atividades da Secéo;

« acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico de produtos e servicos aplicidveis a area de editoragdo
propondo melhoramentos no parque grafico da Sec¢éo;

» elaborar manuais técnicos, com vista a padronizagdo dos procedimentos empregados.
ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SEREP
SETOR DE REPROGRAFIA

SUBORDINAGCAO
Supervisor da Secéo de Divulgagao

TITULAR DO ORGAO
Supervisor do Setor de Reprografia

COMPETENCIA

Executar os servicos de reproducdo de documentos, encadernacdo e acabamento oriundos do Superior
Tribunal Militar.

ATRIBUICOES

* Reproduzir documentos, processos judiciais e administrativos com observancia as restricdes impostas
pelas normas em vigor;

» reproduzir publica¢des vinculadas ao Superior Tribunal Militar;

» proporcionar suporte a composi¢éo de trabalhos graficos;

« recompor documentos que necessitem ser desmembrados para extracao de copias;
 plastificar documentos;

» proceder a aparas de documentos e realizar acabamentos de publicacdes;

» controlar permanentemente 0 maquinario reprografico instalado no STM,;

» planejar a alocacgéao e distribuicdo de equipamentos reprogréficos;

 elaborar projeto béasico para subsidiar a troca de equipamentos;

 prestar contas a Diretoria de Financas das indenizacdes de servigcos particulares executados;

+ executar outras atividades tipicas do Setor.
ATRIBUIGOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ MUSEU
SECAO DE MUSEU

SUBORDINAGCAO
Diretor de Documentacéo e Divulgacéo

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Museu

COMPETENCIA

Ser depositaria da colecdo de pecas e objetos de valor histérico-cultural da Justica Militar da Unido,
coordenando e desenvolvendo a atividade de preservacéo e divulgagéao.

ATRIBUICOES

* Registrar, fotografar, pesquisar, conservar e divulgar o conjunto de pecas e objetos que pertengam ao
acervo do Museu;

» efetuar levantamento de pecas e documentos suscetiveis de incorporagdo ao acervo museoldgico;
» verificar a autenticidade das pegas a serem incorporadas ao acervo;

e promover e atualizar o inventario histérico-descritivo contendo as caracteristicas de cada peca;

» realizar exposicdes;

» elaborar programas de divulgagéo do acervo;

e promover intercambio com instituicdes culturais e de pesquisa;

e promover a seguranca e controlar a movimentacéo das pecas;

« manter atualizado os arquivos historicos relativos a biografia e arquivos fotogréaficos desta Corte;

* manter atualizadas as galerias de fotos dos Ministros e Diretores-Gerais;

» zelar e supervisionar a higienizagéo, conservagdo e controle do acervo permanente do Museu;

e propor a restauracdo de pecas e documentos, registrando seu aspecto antes e apés a execugdo do
trabalho;

« gerenciar e atualizar as informacg6es sob a responsabilidade do Museu no portal do Tribunal;
* propor a criagdo de sistema de informacao para a otimizag&o dos servigos do Museu;

« catalogar, classificar, indexar e digitalizar o acervo fotografico, bem como realizar empréstimo de
fotografias e o controle de devolucao;

N

e elaborar manuais técnicos e administrativos, com vista a padronizacdo dos procedimentos
empregados;

e executar outras tarefas correlatas.
ATRIBUIQOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicGes comuns aos dirigentes.
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Diretoria de
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

DIRETORIA DE PESSOAL

DIPES

SUBORDINACAO
Diretor-Geral

TITULAR DO ORGAO
Diretor de Pessoal

COMPETENCIA

Planejar, coordenar e administrar as atividades de pessoal e prestar apoio técnico-administrativo aos demais
6rgaos da Justica Militar da Uni&o.

ATRIBUICOES

planejar, coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades de seleg¢&o, treinamento e
desenvolvimento; avaliacdo de desempenho; provimento e vacancia; cadastro; instru¢cdo de processos
do pessoal ativo, inativo e pensionista, elaboragdo da folha de pagamento e exercicios anteriores;

estabelecer politicas e procedimentos de trabalho, visando ao cumprimento das normas baixadas pelo
Conselho Nacional de Justica (CNJ), pela Administracdo Federal e outros Orgédos Publicos (decisGes
judiciais);

promover contatos com entidades e 6rgdos congéneres, objetivando a atualizagdo e uniformizagdo de
procedimentos;

prestar assisténcia técnico-administrativa aos 6rgdos, magistrados e demais servidores da JMU, quanto
a aplicacao da legislagdo e jurisprudéncia de pessoal,

articular-se com as Diretorias, Secretarias, Auditorias e demais 6érgdos da JMU, com vistas ao
cumprimento das normas de pessoal;

propor e promover estudos visando a expedicdo de normas regulamentares sobre matéria de pessoal;
promover as comunicacdes internas e externas necessarias a execugao dos seus servigos;
acompanhar e interpretar a legislagéo e a jurisprudéncia relativas a pessoal;

interagir com os diversos érgados da JMU, no sentido de agilizar solugdes dos assuntos de interesse da
Diretoria;

zelar pela observancia dos critérios estabelecidos para realizacdo de concurso publico, progresséo e
promocéo funcional e estagio probatorio;

atender as solicitagfes dos 6rgaos da Administracdo Federal, como Advocacia-Geral da Uniéo,
Conselho Nacional de Justica e Tribunal de Contas da Unido, em assunto especifico;

atender as solicitacdes dos Orgéos Judiciais em relagdo as acdes pertinentes a JMU;

promover estudos e pesquisas; planejar, coordenar, orientar, controlar e propor, quando for o caso,
atividades referentes ao desenvolvimento e adequacéo dos recursos humanos disponiveis, bem como a
melhoria dos padrdes comportamentais dos servidores da JMU;

aprovar as notas relativas a matéria de pessoal para publicacdo no Boletim da Justica Militar (BIJM);

promover a comunicagdo das decisdes do Tribunal, do Ministro-Presidente e do Diretor-Geral sobre
matérias relativas a pessoal;

fornecer subsidios a DITIN, com vistas a implantacéo de sistemas automatizados;

elaborar informag@es, portarias, atos, despachos, expedientes administrativos e outros documentos
relativos a matéria de pessoal;

atender consultas sobre matéria de pessoal formuladas por magistrados e servidores da JMU e por
outros 6rgaos da Administracao Publica;

desempenhar outras atribuigdes tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.
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ATRIBUICOES DO TITULAR

autorizar a alteragao da fruicdo de férias dos servidores;
conceder licengas para tratamento de salde de até 30 dias;
conceder adicional de qualificacao decorrente de acao de treinamento;

determinar a averbagdo nos assentamentos funcionais dos servidores de certificados referentes a
eventos de capacitagao;

assinar certiddes de tempo de servico, declaragBes e atestados pertinentes a vida funcional dos
servidores;

visar as listas de Antiguidade da Magistratura;

integrar comissdo de avaliagdo de desempenho, com vistas a progressdo e promocao funcional e
estagio probatorio;

propor a realizacdo de concursos publicos e de eventos necessérios ao desenvolvimento dos Recursos
Humanos da JMU;

supervisionar a elaboracdo e a fundamentacdo de despachos, atos, expedientes administrativos e
demais documentos pertinentes a matéria de pessoal;

determinar o arquivamento, quando for o caso, de processos relativos a matéria de pessoal e

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.

135

Documento assinado em: 28/03/11 13:40:52 21430214703C0152L.B242189



DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

y COGEP
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

SUBORDINAGCAO
Diretor de Pessoal

TITULAR DO ORGAO
Coordenador de Gestao de Pessoas

COMPETENCIA

Propor e coordenar as atividades relativas a sele¢do, provimento, vacancia e mobilidade funcional de
servidores; sele¢cdo, movimentacdo e acompanhamento de estagiarios; treinamento e desenvolvimento de
servidores; gestdo de desempenho de servidores e estagiarios; e desenvolvimento organizacional, interpretando
e observando a legislag&o vigente.

ATRIBUICOES

e planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, provimento, vacéncia e
mobilidade funcional de servidores; selecdo, movimentagdo e acompanhamento de estagiarios,
treinamento, desenvolvimento organizacional e avaliagdo de desempenho;

e pronunciar-se em carater especializado, sobre os assuntos encaminhados a sua apreciagao;

e promover contatos com entidades, 6rgdos publicos e empresas privadas visando a atualizacdo e/ou
inovacao dos projetos e procedimentos;

« zelar pelo alcance dos objetivos de gestao de pessoas tracados no Planejamento Estratégico do STM;

e propor e promover estudos visando a expedicdo de normas regulamentares relativas a gestdo de
pessoas;

« operar e manter em condi¢des de funcionamento os equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades;

« controlar e manter atualizados os indicadores exigidos pelo Conselho Nacional de Justica em relagdo a
capacitacao;

¢ manter atualizada a normatizagéo vigente;

* manter contatos com 6rgaos da Administragdo Publica, com vistas ao aproveitamento de candidatos
concursados para seus Quadros;

« elaborar informacg6es, despachos, oficios, fax e outros expedientes relativos aos assuntos pertinentes a
Coordenadoria;

» desempenhar outras atribuicdes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

5 3 3 SEGED
SECAO DE SELECAO E GESTAO DE

DESEMPENHO

SUBORDINACAO
Coordenador de Gestao de Pessoas

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Selecéo e Gestdo do Desempenho

COMPETENCIA

Propor, supervisionar e executar as atividades relativas a selegdo e avaliacdo de desempenho de servidores e
estagiérios.

ATRIBUICOES
« tomar as providéncias praticas necessarias a realizagao de concurso publico;
e apoiar a Comissdo Examinadora de Concurso Publico;
* manter lista de classificacéo final de candidatos aprovados em concurso publico;
« controlar os prazos de validade de concursos publicos;
e promover a convocacao de candidatos;
« formalizar processos de homeagao por concurso publico;
« organizar a documentacao referente a concursos;
« realizar entrevistas e propor solugfes para servidores com necessidades especiais;
« controlar e prover as vagas de estagio;
« controlar a frequiéncias dos estagiarios dos STM e Auditorias;
* manter banco de curriculos de estagiarios;
« elaborar folha de pagamento da bolsa-estagio;
« elaborar folha de pagamento do auxilio-transporte dos estagiarios;
e manter atualizados os relatérios de atividade dos estagiarios;
« acompanhar e instruir o estagio curricular obrigatério de servidores do STM;
» fiscalizar o contrato com o agente de integracao;
e manter atualizadas as avaliacGes de desempenho dos servidores e estagiarios;
e instruir processos relativos ao estagio;
e instruir processos relativos a avaliacdo de desempenho dos servidores;
e manter contatos com entidades educacionais e agéncias de integracdo regionais;
e executar as acdes relativas as promocdes e progressdes funcionais dos servidores;
* manter atualizados os sistemas informatizados;

« operar e manter em condi¢des de funcionamento 0s equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades;

» elaborar informagdes, despachos, oficios, fax e outros expedientes relativos aos assuntos pertinentes a
Secao;

« desempenhar outras atribuig@es tipicas do érgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.

137

Documento assinado em: 28/03/11 13:40:52 21430214703C0152L.B242189



DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECAO DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL

SECDO

SUBORDINACAO
Coordenador de Gestao de Pessoas

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Capacitacédo e Desenvolvimento Organizacional

COMPETENCIA

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

ATRIBUICOES

elaborar o programa de capacita¢éo dos servidores da JMU;
coordenar e supervisionar as atividades de treinamento e aperfeicoamento;
formalizar o processo de indicagao de servidores para participacdo em cursos e outros eventos;

formalizar processos de contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas para ministrarem cursos ou
palestras em eventos internos;

avaliar o desempenho operacional dos eventos internos e externos;
manter cadastro de instrutores e de instituicdes de treinamento;
controlar a frequéncia dos participantes em programas de treinamento;

divulgar o cronograma de cursos aprovados no programa de capacitacdo e de eventos realizados por
outras entidades;

propor e coordenar a¢des de avaliacdo do clima e cultura organizacional;

propor e desenvolver agbes que visem a melhoria do clima organizacional e da qualidade de vida no
trabalho;

apoiar e desenvolver acdes que ajudem processos de mudanca organizacional;

apoiar e/ou coordenar palestras, encontros, seminarios ou congressos desenvolvidos pelo STM;
manter atualizados os indicadores de capacitacao;

propor e desenvolver projetos de contratacdo de consultorias;

tomar as providéncias praticas necessarias para a realizacdo do processo seletivo de auxilio-bolsa para
cursos de pés-graduacéo;

formalizar processos de pagamento do auxilio-bolsa para cursos de pés-graduacéo;
manter atualizados os controles de reembolso e a documentagéo exigida;
instruir processos relativos ao auxilio-bolsa para cursos de pos-graduacao;

realizar pesquisa junto a Instituicbes de Ensino para fixar o teto maximo de reembolso mensal do auxilio-
bolsa pés-graduagéo;

realizar pesquisa junto ao MEC para verificar credenciamento e autorizacéo das instituicbes de ensino;

operar e manter em condi¢gfes de funcionamento os equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades;

elaborar informacdes, despachos, oficios, fax e outros expedientes relativos aos assuntos pertinentes a
Secao;

desempenhar outras atribui¢@es tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.
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ATRIBUICOES DO TITULAR

» desempenhar as atividades descritas nas atribuices comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECAO DE PROVIMENTO E VACANCIA

SEPRO

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Gestao de Pessoas

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secdo de Provimento e Vacéncia

COMPETENCIA

Propor, supervisionar e executar as atividades relativas ao provimento, vacancia e mobilidade funcional, de
acordo com a legislagédo vigente.

ATRIBUICOES

elaborar Atos de provimento, vacancia, remocdo, progressdo e promog¢do funcional, homologacdo do
Estagio Probatério, aposentadorias e os relativos a pensao civil;

elaborar Portarias de diarias e de substituicdo de fungdo comissionada ou cargo em comissao;

providenciar, encaminhar e controlar a publicac@o dos atos nos Diarios Oficial e de Justica, bem como
encaminha-los a Secretaria da Presidéncia, para publicagdo no Boletim da Justica Militar.

comunicar as Auditorias a publicagcdo de atos de seu interesse;
elaborar Termos de Posse dos cargos da Magistratura, efetivos e comissionados;
providenciar o apostilamento de todos os atos de nhomeacéao e designacao;

controlar e atualizar os registros de lotacdo dos quadros da Magistratura, da Secretaria do STM, das
Auditorias da Justica Militar da Unido e dos Gabinetes de Ministros;

controlar e atualizar os quantitativos de cargos e funcgdes previstos, vagos e ocupados, por situagéo
funcional, de acordo com a legislagdo vigente;

manter atualizados, no Sistema de Recursos Humanos, os registros funcionais dos magistrados e
servidores ativos e daqueles ocupantes de cargos em comisséo ou fungBes comissionadas, bem como
cadastrar os atos anteriores a instalagao do Sistema;

elaborar informacg@es, despachos, oficios, fax, memorandos e outros expedientes relativos aos assuntos
pertinentes a Secéo;

encaminhar a Secretaria de Controle Interno os processos de admissédo, apos registro no Sistema
Integrado do Tribunal de Contas da Unido (SISAC);

manter a Secéo de Selecao e Gestdo de Desempenho sempre informada sobre surgimento de vagas de
cargos efetivos;

verificar o cumprimento dos requisitos legais para a investidura em cargo publico;

instruir o processo de Concurso de Remogéo, sempre que surgir claro de lotagéo, providenciando a
divulgacao da(s) vaga(s) e os demais atos necessarios a realiza¢éo do certame;

realizar consulta aos magistrados, quando do surgimento de vaga, para fins de remog&o ou promogao;

instruir os processos de cessdo ou requisicao de servidores, bem como os de redistribuicdo de cargos
ocupados ou vagos;

apresentar, mensalmente, a Secretaria de Planejamento a varia¢do da forca de trabalho;

efetuar o recebimento, autuacdo e indexacdo das Declaracées de Bens e Rendas apresentadas pelos
magistrados e servidores ocupantes de cargo em comissao ou fungdo comissionada;

efetuar o cadastramento das declaracbes entregues hd mais de cinco anos, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Documentagao e Divulgagéo, para eliminacao;

efetuar o registro e controle dos atos de admisséo julgados pelo Tribunal de Contas da Unido,
publicando-os no Boletim da Justica Militar;

providenciar a consolidacao de legislacao criada através de Atos Normativos do Tribunal;
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e manter sumario, devidamente indexado, de todos os Atos expedidos pelo Superior Tribunal Militar;
» responder a consultas realizadas pelos outros 6rgaos do Superior Tribunal Militar;

« desempenhar outras atribuigBes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicGes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO DE
PESSOAL

COAPE

SUBORDINACAO
Diretor de Pessoal

TITULAR DO ORGAO
Coordenador de Administragcdo de Pessoal

COMPETENCIA

Coordenar as atividades relativas ao cadastro, instrucdo de processos de interesse dos magistrados e
servidores ativos, inativos e pensionistas, e a folha de pagamento, interpretando e observando a legislagao
vigente.

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

coordenar as atividades afetas a Folha de Pagamento;
apresentar ao Diretor de Pessoal o processo relativo a cada folha de pagamento;

gerenciar as tarefas de organizacdo, registro e atualizacdo dos dados cadastrais e assentamentos
funcionais, de forma fisica e informatizada, dos magistrados e servidores ativos, inativos e pensionistas
da JMU;

analisar processos administrativos, emitir pareceres conclusivos e elaborar despachos;
analisar e emitir pareceres em processos disciplinares;
prestar as informacdes requisitadas pelas autoridades judiciarias;

subsidiar as informacdes a serem prestadas as autoridades judicidrias em mandados de seguranca
impetrados contra atos de autoria do Diretor-Geral do STM e do Diretor de Pessoal;

realizar as pesquisas legislativas, doutrinérias e jurisprudenciais sobre pessoal necessérias a instrucao
de processos administrativos;

fornecer subsidios as unidades do Tribunal para aplicagdo de legislacdo e jurisprudéncia relativas a
pessoal;

elaborar minutas de resolugdes, provimentos, atos normativos e demais normas administrativas, cuja
matéria tenha pertinéncia com a legislagdo de pessoal, bem como suas justificagdes;

expedir memorandos solicitando informagBes de outros 6rgdos da Diretoria de Pessoal, visando a
instrucdo dos processos submetidos a sua andlise;

organizar o arquivo de legislagdo, orientacdo e decisGes emanadas dos Tribunais Superiores, do
Tribunal de Contas da Unido e do Conselho Nacional de Justi¢a, de interesse da Diretoria de Pessoal;

manter em arquivo os pareceres expedidos, a fim de subsidiar de maneira mais eficiente a elaborac¢éo
de pareceres concernentes a questfes analogas;

atender consultas sobre matéria de pessoal formuladas por magistrados e servidores da JMU e por
outros 6rgdos da Administracdo Publica;

orientar os demais 6rgdos da Diretoria de Pessoal, quando consultado, sobre a interpretacédo e aplicagédo
dos dispositivos legais;

desempenhar outras atribui¢es tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ o SELFO
SECAO DE ELABORACAO DA FOLHA DE

PAGAMENTO

SUBORDINACAO
Coordenador de Administragcdo de Pessoal

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Elaborag&o da Folha de Pagamento

COMPETENCIA
Supervisionar e coordenar a elaboracao das folhas de pagamento.
ATRIBUICOES

* supervisionar e coordenar as atividades de elaboracéo da folha de pagamento;
« fornecer ao DITIN as informag®es inerentes a elaboragdo da folha de pagamento;
» expedir margem consignavel e fazer averbagdo de empréstimos junto as entidades consignatarias;

» obter dos Setores que comp8em a Secdo (SELPA, SELPI e SEAN) as informacg6es sobre o término das
atividades da folha de pagamento;

» solicitar ao DITIN o fechamento da folha e a emissado dos contracheques;

» solicitar & Diretora de Pessoal as mensagens a serem impressas nos contracheques;

« formalizar o processo relativo a cada folha de pagamento;

» solicitar ao DITIN o contelido da fita magnética do pagamento para encaminhar aos Bancos;

« encaminhar a SEPLA e a DIFIN o relatério folha demonstrativo das despesas com pessoal e relatério
folha informacdes gerenciais;

« encaminhar, mensalmente, relatérios dos descontos efetuados na folha de pagamento as entidades
consignatarias;

« disponibilizar o contracheque na INTRANET,;

» expedir oficios as Pagadorias Militares (Exército, Marinha e Aeronautica) e ao Ministério da Fazenda,
quando houver reajustes de subsidio de Magistrados, para fins de atualizagdo das pensGes militares e
das pensdes do Montepio Civil da Unido;

» confeccionar e emitir a GFIP;

e supervisionar a conferéncia da DIRF;

« conferir os relatérios da RAIS;

» conferir os dados atuariais para a Previdéncia Social;

« elaborar e manter atualizadas tabelas de subsidios e remunera¢des dos cargos efetivos, dos cargos em
comisséo e das fun¢gBes comissionadas;

« elaborar informacg6es, despachos, oficios, fax e outros expedientes relativos aos assuntos pertinentes a
Secao;

» prestar as informacg@es solicitadas atinentes a matéria prépria da Sec¢éao;

« desempenhar outras atribui¢cdes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SELPA
SETOR DE PESSOAL DA ATIVA

SUBORDINAGCAO
Secdo de Elaboracéo da Folha de Pagamento

TITULAR DO ORGAO
Supervisor do Setor de Pessoal da Ativa

COMPETENCIA
Elaborar a folha de pagamento dos magistrados e servidores ativos da Justica Militar da Unido.
ATRIBUICOES

« elaborar a folha de pagamento dos magistrados e servidores ativos da JMU, devendo para tal:

* lancar no Sistema de Recursos Humanos- SRH todas as alteracdes atinentes a descontos e
vantagens publicadas no Boletim da Justica Militar (BJM);

* registrar as inclusdes, exclusdes e alteragdes de pagamento nas fichas financeiras;

e gerar e imprimir relatérios para conferéncia da Folha de pagamento, corrigir os erros detectados e
reimprimi-los;

e comunicar a SELFO, para fins de continuidade de fechamento da folha de pagamento, o término das
atividades;

* encaminhar as Auditorias da JMU os contracheques e os comprovantes de rendimento dos magistrados
e servidores ativos;

e distribuir os comprovantes de rendimentos aos magistrados e servidores ativos da STM,;
e calcular os valores da Etapas de alimentacdo de acordo com a legislacéo vigente;

e cumprir decisdes judiciais referentes a pagamento de penséo alimenticia e outras que se refiram aos
magistrados e servidores ativos;

e elaborar itens para o BJM, relativos aos descontos dos magistrados e servidores ativos da JMU;
« cadastrar os magistrados e servidores ativos da JMU no PASEP, por intermédio do Banco do Brasil;

* lancar no SRH as alteragGes extra-folha, pagamento de diarias, folha suplementar e recolhimento de
pagamentos feitos a maior devolvidos por GRU;

« expedir margem consignavel e fazer averbac¢do de empréstimos juntos as entidades consignatarias;

* informar aos magistrados e servidores ativos da JMU a existéncia de débitos que deverdo ser
recolhidos diretamente ao STM por GRU;

e atualizar os dados bancarios dos magistrados e servidores ativos sempre que solicitado formalmente;
« elaborar planilha para pagamento de auxilio-funeral;

e emitir certiddo contendo valores do saldrio de contribuicdo dos magistrados e servidores com
declaracao de vacancia do cargo;

e conferir os acertos na DIRF anual, bem como conferir os Comprovantes de Rendimentos dos
magistrados e servidores ativos;

» elaborar informacgdes, despachos, oficios, fax e outros expedientes relativos aos assuntos pertinentes
ao Setor;

+ desempenhar outras atribuicdes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SELPI
SETOR DE INATIVOS E PENSIONISTAS

SUBORDINAGCAO
Supervisor da Secéo de Elaboragéo da Folha de Pagamento

TITULAR DO ORGAO
Supervisor do Setor de Inativos e Pensionistas

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

« elaborar a folha de pagamento dos magistrados e servidores inativos e pensionistas da JMU, devendo
para tanto:

e lancar no Sistema de Recursos Humanos- SRH todas as alteragGes atinentes a descontos e
vantagens publicadas no Boletim da Justica Militar (BIJM);

e registrar as inclusdes, exclusdes e alteragbes de pagamento nas fichas financeiras;

e gerar e imprimir relatérios para conferéncia da Folha de pagamento, corrigir os erros detectados e
reimprimi-los;
e comunicar & SELFO, para fins de continuidade de fechamento da folha de pagamento, o término das
atividades;

» elaborar titulos de aposentadoria e penséo civil;

» elaborar os calculos das pensdes civis concedidas com fulcro no artigo 40 da Constituicdo Federal, com
a redacéo dada pela EC 41/03;

» efetuar o calculo da média aritmética (correspondente a 80% das remunerac¢des de todo o periodo
contributivo desde julho de 1994 ou desde o inicio da contribuicdo) para a fixacdo dos proventos nas
aposentadorias fundamentadas no artigo 40 da ConstituicAo Federal, com a redacdo dada pela EC
41/03; e no artigo 2° da EC 41/03;

» efetivar os calculos dos reajustes anuais concedidos pelo RGPS, para os magistrados e servidores
inativos e pensionistas que ndo tenham assegurado o direito a paridade;

e manter as tabelas atualizadas no SRH, com os indices do RGPS, sempre que forem reajustados;

« conferir os acertos na DIRF anual, bem como os comprovantes de rendimentos dos magistrados e
servidores inativos e pensionistas;

e expedir declaragdo funcional com indices de reajuste salarial, para fins de prova junto a Caixa
Econ6mica Federal,

» expedir margem consignavel e averbar os empréstimos junto as entidades consignatarias;

» efetivar a isencdo de imposto de renda e da segunda faixa de isencdo da contribuicdo previdenciaria
dos magistrados e servidores inativos e pensionistas portadores de doencgas especificadas em lei, bem
como as devidas restituicoes;

e atualizar os dados bancérios dos magistrados e servidores inativos e pensionistas, sempre que
solicitado formalmente;

e cumprir decisdes judiciais referentes a pagamento de penséo alimenticia e outras que se refiram aos
magistrados e servidores inativos e pensionistas;

« informar processos de revisdo de proventos dos magistrados e servidores inativos e pensionistas;

e elaborar itens para o BJM, relativos aos descontos dos magistrados e servidores inativos e
pensionistas;

e expedir certiddes as pagadorias Militares (Exército, Marinha e Aeronautica), referente as 24 (ltimas
contribuicbes para a pensédo militar, quando o ex-magistrado ou servidor for contribuinte da penséo
militar;

* encaminhar os contracheques e 0os comprovantes de rendimentos dos magistrados e servidores inativos
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e pensionistas do STM;

e encaminhar as Auditorias da JMU os contracheques e comprovantes de rendimentos dos magistrados e
servidores inativos e pensionistas;

» elaborar oficios as Pagadorias Militares (Exército, Marinha e Aeronautica) e ao Ministério da Fazenda,
quando houver reajustes de subsidio de Magistrados, para fins de atualizacdo das pens6es militares e
das pensbdes do Montepio Civil da Unido;

« informar aos magistrados e servidores inativos ou aos seus beneficiarios os débitos que ndo podem ser
acertados em folha, para recolhimento direto ao STM por GRU;

« elaborar certiddes e declaracdes referentes aos proventos dos magistrados e servidores inativos da
JMU;

e atender diligéncias do Tribunal de Contas da Unido, do Instituto Nacional do Seguro Social, do
Ministério da Fazenda e demais 6rgaos da Administragcdo Publica, nos processos de aposentadoria e
penséo, dentro dos prazos estabelecidos;

» elaborar informacdes, despachos, oficios, fax e outros expedientes relativos aos assuntos pertinentes
ao Setor,

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

« desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

. SEANT
SETOR DE EXERCICIOS ANTERIORES

SUBORDINAGCAO
Supervisor da Secéo de Elaboragéo da Folha de Pagamento

TITULAR DO ORGAO
Supervisor do Setor de Exercicios Anteriores

COMPETENCIA

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

ATRIBUICOES

» elaborar os célculos de valores referentes a exercicios anteriores devidos aos magistrados, servidores e
pensionistas da JMU;

« formalizar processos de exercicios anteriores dos magistrados, servidores ativos, inativos e pensionistas
da JMU;

e orcar montante de recursos necessarios, em cada exercicio, para 0o pagamento de processos de
exercicios findos;

» discriminar, mensalmente, 0 montante das dividas ja reconhecidas e ndo pagas relativas a exercicios
anteriores, para inclusédo na folha de pagamento, caso haja recursos financeiros;

« lancar na folha de pagamento, apds autorizagdo, os valores processados de exercicios anteriores;

e comunicar a SELFO, para fins de continuidade de fechamento da folha de pagamento o término das
atividades;

« responder as solicitagBes da Justica Federal e da Advocacia-Geral da Unido acerca de pagamentos de
exercicios anteriores;

» elaborar certiddo de valores devidos aos servidores a titulo de exercicios anteriores;

e comunicar aos herdeiros de servidores da JMU a necessidade de apresentacéo de alvara judicial para
recebimento de valores devidos aos falecidos;

» elaborar informacdes, despachos, oficios, fax e outros expedientes relativos aos assuntos pertinentes ao
Setor,

« desempenhar outras atribuig@es tipicas do érgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

¢ desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ - SEPES
SECAO DE INSTRUCAO DE PROCESSOS DE

PESSOAL DA ATIVA
SUBORDINACAO
Coordenador de Administragcdo de Pessoal

TITULAR DO ORGAO
Supervisor de Instru¢@o de Processos de Pessoal da Ativa

COMPETENCIA

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

ATRIBUICOES

e examinar e instruir processos relativos a direitos e vantagens, bem como deveres dos magistrados e
servidores ativos da JMU, tais como:

« adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;
» concesséo de auxilio-moradia;
e concessdao/atualizacdo de vantagem pessoal nominalmente identificada (quintos/décimos);

* licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, por motivo de afastamento do cdnjuge ou
companheiro, para atividade politica, para capacita¢8o, para tratar de interesses particulares, para
desempenho de mandato classista, licenga-prémio por assiduidade;

e cessdo para ter exercicio em outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados ou do
Distrito Federal e dos Municipios;

e servidores cedidos para a JMU;

« afastamentos para exercicio de mandato eletivo, estudo ou missdo no exterior, participacdo de
programa de pds-graduacao stricto sensu no pais;

e concessdes a respeito de doagdo de sangue, para alistamento como eleitor, por motivo de
casamento, falecimento, de horario especial ao servidor estudante;

» beneficios de auxilio-natalidade, auxilio pré-escolar, licenga para tratamento de salde, a gestante, a
adotante, paternidade, auxilio-funeral e auxilio-recluséao;

» averbacdo de dependentes para fins de declaracéo de familia e abatimento do imposto de renda na
fonte;

« manifestar-se, quando for o caso, sobre situa¢des que tratam de deveres dos magistrados e servidores
ativos;

» elaborar certiddes e declaragdes diversas de interesse dos magistrados e servidores ativos da JMU;
* acompanhar a publicacdo de atos e despachos pertinentes aos magistrados e servidores ativos;

» propor diligéncias com vistas a instru¢éo de processos;

» disponibilizar atos e despachos para publicagdo no BJM,;

« analisar a fundamentacdo das portarias relativas a matéria de pessoal, expedidas pelas Auditorias da
JMU;

* promover levantamento de tempo de servigo, bem como sua averbagéo;

« elaborar informagdes, despachos, oficios, fax e outros expedientes relativos aos assuntos pertinentes a
Secao;

« acompanhar os procedimentos para pagamento do auxilio-moradia;

« atender as consultas sobre matéria de pessoal formuladas por servidores do Tribunal, das Auditorias da
JMU e por outros 6rgdos da Administracédo Publica;

» elaborar minutas de Atos Normativos e Resolugdes relativos as matérias de interesse da Secao;
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« desempenhar outras atribui¢cdes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SEINA
SECAO DE INSTRUCAO DE PROCESSOS DE

INATIVOS E PENSIONISTAS

SUBORDINACAO
Coordenador de Administragcdo de Pessoal

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Instru¢do de Processos de Inativos e Pensionistas

COMPETENCIA

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

ATRIBUICOES

. formalizar e instruir pedidos de interesse de magistrados e servidores do Quadro Permanente do STM e
das Auditorias da JMU de concessé@o de aposentadoria, bem como requerimento de habilitacdo a penséo
civil;

« efetuar levantamento anual de aposentadorias compulsoérias;

. formalizar e instruir processos de revisdo de aposentadorias e pensdes e demais requerimentos de
interesse de inativos e pensionistas;

e organizar, registrar e atualizar os dados cadastrais e assentamento funcional, de forma fisica e
informatizada, dos Magistrados e servidores inativos da JMU, bem como dos respectivos pensionistas.

» elaborar certiddes e declaracfes diversas requeridas por inativos e pensionistas da JMU;

. atender as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido (TCU), com observancia dos prazos
estabelecidos para o cumprimento;

. prestar informacdes solicitadas pela Advocacia-Geral da Unido (AGU) e por autoridades judiciais
atinentes a inativos e pensionistas, com observancia dos prazos estipulados;

. instruir processos relativos ao cumprimento de decisdes judiciais;

« encaminhar a Secretaria de Controle Interno (SECIN), para fins de registro junto ao TCU, os processos
de concesséo inicial e alteracdes de aposentadorias e pensoes;

. instruir processos versando sobre pedidos de revisdo de fundamento legal de aposentadoria,;

« elaborar informacgdes, despachos, oficios, fax e outros expedientes relativos aos assuntos pertinentes a
Secdo;

« disponibilizar atos e despachos para publicacdo no BJM;

« acompanhar a publicacdo de atos e despachos pertinentes aos inativos e pensionistas;
*  promover o recadastramento anual de inativos e pensionistas;

. manter atualizado o cadastro de inativos e pensionistas;

. instruir processos de concessédo de abono de permanéncia;

. instruir processos de auxilio-funeral;

. acompanhar, mensalmente, através do Sistema de Recursos Humanos (SRH) os pensionistas
temporarios que atingiram maioridade, para fins de instrucdo de processo de reversdo de cota-parte da
penséo ou extingdo da pensao;

e  solicitar avaliagdo, por Junta Médica Oficial, de inativo ou pensionista, para fins de instrucdo de
processo de isen¢do do imposto de renda e segunda faixa de isen¢ao da contribuicdo previdenciaria;

« solicitar, semestralmente, comprovante de matricula em Instituicdo de Ensino Superior ou Escola
Técnica, dos dependentes dos aposentados, maiores de 21 anos;

. efetuar contagem de tempo de servigo/contribuicdo para fins de aposentadoria;

»  expedir & SEPLA, mensalmente, Demonstrativo Detalhado da Forga de Trabalho da Justica Militar da

150

Documento assinado em: 28/03/11 13:40:52 21430214703C0152L.B242189



Unido;
« encaminhar relatério mensal & SECIN pertinente aos Atos de extingdo de aposentadorias e reversédo de
cota de penséo;

. efetuar o registro e controle dos atos de aposentadoria, penséo e revisdo de proventos julgados pelo
TCU e providenciar a publicagédo de nota no BJM;

« desempenhar outras atribuicdes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ SECAD
SECAO DE CADASTRO

SUBORDINAGCAO
Coordenador de Administracdo de Pessoal

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Cadastro

COMPETENCIA

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.

ATRIBUICOES

e organizar, registrar e atualizar os dados cadastrais e assentamento funcional, de forma fisica e
informatizada, dos magistrados e servidores ativos da JMU;

« controlar a freqiiéncia e a pontualidade dos servidores da JMU, comunicando as irregularidades ao
Diretor de Pessoal,

» expedir carteira funcional dos magistrados e servidores ativos e inativos;

« comunicar a frequéncia, com as respectivas alteragées funcionais, dos servidores requisitados aos
6rgéos de origem;

« formalizar o processo de concessado de gratificagdo adicional por tempo de servico dos Magistrados e
Servidores;

» elaborar e providenciar a publicagdo da Lista de Antiguidade da Magistratura,
« controlar as férias e antecipacao de gratificacao natalina,;

» elaborar as notas pertinentes a matéria de pessoal, com vistas a publica¢do no Boletim da Justica Militar
(BIM);

« elaborar informag6es, despachos, oficios, fax e outros expedientes relativos aos assuntos pertinentes a
Secéo;

« encaminhar as Diretorias/Secretarias as folhas de ponto dos servidores;

« controlar a substituicdo de magistrados nas Auditorias, quando um dos cargos estiver vago ou na
auséncia do Juiz-Auditor ou Juiz-Auditor Substituto, em funcao de férias ou outros afastamentos;

+ encaminhar a DIDOC/SEARQ as pastas funcionais dos magistrados e servidores exonerados, inativos,
falecidos ou com vacéncia declarada;

« controlar as requisi¢des de pastas e documentos funcionais;
« relacionar, para fins de publicagdo no BJM, as faltas néo justificadas;

» instruir processos de concessdo de adicional de qualificacdo em razdo de pds-graduagdo e acdo de
treinamento;

* excluir os dependentes dos magistrados e servidores da JMU da base de deducgdo do imposto de renda
gue nao se enquadrarem mais para esse fim;

e excluir os dependentes dos magistrados e servidores da JMU do beneficio auxilio-creche que
ultrapassarem a idade-limite para a percepc¢ao do beneficio; e

« desempenhar outras atribuig@es tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
DIRAD

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

SUBORDINACAO
Diretor-Geral

TITULAR DO ORGAO
Diretor de Administracdo

COMPETENCIA

Planejar, coordenar, controlar e fiscalizar a realizacdo dos servigcos de transporte, administragéo, manutencao e
conservacdo das instalacdes do edificio-sede, garagem oficial, apartamentos funcionais, maquinas,
equipamentos hidraulicos e elétricos, e veiculos, no ambito do Tribunal.

ATRIBUICOES

» coordenar e fiscalizar as atividades de administracdo, manutengéo e conservacdo das instalagdes do
edificio-sede e apartamentos funcionais;

» coordenar e supervisionar a manutencéao dos equipamentos hidraulicos, elétricos e contra incéndio;

» coordenar e fiscalizar as atividades de administracdo da garagem oficial, bem como a manutencgéo
preventiva e corretiva dos veiculos;

» coordenar e fiscalizar o funcionamento dos servigos de limpeza e copa;

« controlar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos, exercidas
por terceiros;

e coordenar os contatos junto as seguradoras e concessiondarias, visando aos reparos das viaturas
oficiais;

« controlar o consumo de combustivel e promover estudos para a reducdo dos custos operacionais da
frota de veiculos;

» planejar e coordenar os servigos de transporte;

« controlar e fiscalizar a execucdo dos contratos de prestacdo de servi¢os, sob responsabilidade da
Diretoria;

e organizar e manter arquivo de projetos dos edificios do Tribunal e das Auditorias e

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

. NUENG
NUCLEO DE ENGENHARIA

SUBORDINAGCAO
Diretor de Administracdo

TITULAR DO ORGAO
Supervisor do Nucleo de Engenharia

COMPETENCIA

Coordenar, orientar e executar projetos arquitetdnicos, obras e servigos de engenharia no ambito do Tribunal
e acompanhar, quando solicitado, essas mesmas atividades nas Auditorias da Justica Militar da Uniédo (JMU).
Planejar, organizar, orientar e avaliar as atividades referentes a obras e servi¢cos de engenharia e trabalhos de
manutengdo preventiva e corretiva das instalagdes; projetos de arquitetura para reforma ou construcdo de
novos edificios; manutencéo preventiva e corretiva dos sistemas elétrico, hidraulicos, sanitarios e pluviais e de
maquinas, equipamentos e sistemas mecanicos.

ATRIBUICOES
» elaborar pareceres técnicos baseados em levantamento de campo;

e coordenar e orientar os levantamentos de custos de mdo-de-obra e materiais para subsidiar o0s
or¢camentos de projetos, obras e servicos de engenharia e os de manutengdes;

» coordenar a analise de projetos arquitetdnicos e complementares para construcdo ou reforma de
prédios proprios, ou locados, do Superior Tribunal Militar e, quando solicitado, para as Auditorias da
JMU;

» promover estudos com a finalidade de definir a politica de manutengéo de maquinas e equipamentos,
tais como: elevadores, aparelhos de ar condicionado, fac similes, sistemas telefonicos, ou outros
aparelhos eletro-mecénicos de grande porte;

e estudar planos de melhoria das instalagcfes fisicas, adaptando-as as necessidades do Tribunal e
promovendo as reformas necessarias;

e coordenar a manutencdo preventiva e corretiva das instalacdes elétricas, hidrossanitarias e dos
elevadores;

e coordenar as atividades de manutencdo e reparo das instalagcdes elétricas, hidraulicas e demais
dependéncias do edificio sede e garagem oficial;

» coordenar a elaboracéo de projetos basicos correspondentes as obras, servigos, mobiliario, maquinas
e equipamentos, exceto os de informatica;

« promover a fiscalizagdo das obras segundo o seu cronograma fisico e financeiro, exigindo que o
trabalho seja executado segundo as normas que regem o0s aspectos referentes as técnicas de
seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental,

e prestar consultoria técnica, periciar, avaliar dados técnicos e operacionais referentes a projetos e
obras;

» realizar investigacBes e levantamentos técnicos, elaborando os relatérios e laudos correspondentes;

« classificar, catalogar e guardar plantas e especificag@es técnicas relativas ao edificio-sede e iméveis
funcionais e

« desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

e coordenar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, avaliacdes e pericias referentes as obras
e servi¢os de engenharia;

e avaliar continuamente o nivel de atendimento das edificagbes do Tribunal as necessidades da
estrutura implantada em cada unidade;

e dar suporte ao planejamento de investimentos em obras e reformas nas auditorias da JMU,
coordenando e acompanhando a execugao dos projetos, contratos e servi¢cos dessas obras;

156

Documento assinado em: 28/03/11 13:40:52 21430214703C0152L.B242189



e controlar as manuteng8es programadas;

e revisar ou aprovar projetos bdsicos correspondentes as obras, servicos, mobiliario, maquinas e
equipamentos, exceto os de informatica;

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

5 SEREC
SETOR DE REPAROS E CONSERVACAO

SUBORDINAGCAO
Supervisor do Nucleo de Engenharia

TITULAR DO ORGAO
Supervisor do Setor de Reparos e Conservagao

COMPETENCIA

Fiscalizar, executar, orientar e coordenar a execucao de obras e servicos de manutengao preventiva e corretiva
de maquinas, aparelhos, equipamentos e instalagdes no ambito do Tribunal.

ATRIBUICOES

e vistoriar imoveis proprios, ou locados, no ambito do Superior Tribunal Militar para a execugdo de
reparos e manutengoes;

e auxiliar os levantamentos de custos de méo-de-obra e materiais para subsidiar os orgcamentos de
projetos, obras e servigcos de engenharia e 0s de manutengdes;

« identificar a necessidade de manutencdo de maquinas e equipamentos, tais como: elevadores,
aparelhos de ar condicionado, fax-similes, sistemas telefénicos, ou outros aparelhos eletromecéanicos
de grande porte, solicitando o seu reparo quando nao dispuser de possibilidades técnicas para proceder
ao servico;

e programar, fiscalizar, coordenar e/ou realizar a manutencdo preventiva e corretiva das instalagbes
elétricas, hidrossanitérias, telefénicas e outros equipamentos eletromecénicos nas dependéncias do
edificio sede e garagem oficial;

« fiscalizar a execucdo dos servicos de manutencdo que lhe estiverem afetos e controlar 0 seu
cronograma fisico e financeiro, exigindo que o trabalho seja executado segundo as normas que regem
os aspectos referentes as técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservagéo
ambiental;

e controlar a mao-de-obra, suprimentos de pecas, insumos, ferramentas e outros materiais necessarios
aos servicos de manutengao;

e zelar pela manutencdo e conservacdo de equipamentos alocados no Superior Tribunal Militar,
providenciando os pedidos de reparo quando nao dispuser de possibilidades técnicas de realiza-los;

» desempenhar outras atribui¢cdes tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

e coordenar os trabalhos técnicos de manutencdo periddicas referentes as obras e servigos de
engenharia;

e avaliar continuamente o nivel de atendimento das edificacdes do Tribunal as necessidades da
estrutura implantada em cada unidade;

* coordenar e controlar as manutengdes programadas;
* elaborar relatorias periédicos com os servicos realizados;

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SEIMB
SECAO DE ADMINISTRACAO DOS IMOVEIS DE

BRASILIA

SUBORDINACAO
Diretor de Administracdo

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secédo de Administragdo de Imoveis

COMPETENCIA

Programar, coordenar e promover as atividades administrativas que envolvem a execug¢do do controle da
utilizagédo dos apartamentos no &mbito do Tribunal.

ATRIBUICOES
» controlar a utilizagao e distribuicdo dos iméveis administrados pelo STM;
» coordenar e promover a limpeza das instala¢ges em geral;

» providenciar, semestralmente, a execucéo dos servicos de desobstrucdo e limpeza das redes de &guas
pluviais e esgotos;

e providenciar, semestralmente, a desinfeccdo das instala¢des e, anualmente, a limpeza e desinfec¢édo
das caixas d'agua;

e organizar e manter atualizada a relacé@o de pretendentes a residéncia funcional,
« vistoriar os imoveis funcionais desocupados e prepara-los para distribuicéo;
« controlar o pagamento das taxas sob responsabilidade dos permissionarios de uso;

e examinar e encaminhar para pagamento as taxas extras instituidas pelos condominios dos iméveis
administrados pelo Tribunal;

e organizar e manter em dia os cadastros dos condominios com imoveis administrados pelo Tribunal e

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ SEAPO
SECAO DE APOIO

SUBORDINAGCAO
Diretor de Administracdo

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Apoio

COMPETENCIA

Programar, coordenar e promover as atividades administrativas que envolvem a execu¢do do controle dos
servicos de copa, de administracdo da garagem oficial, do servico de transporte e da manutengédo e
conservacao da frota de veiculos do STM.

ATRIBUICOES
¢ coordenar o funcionamento das atividades de copa;
« coordenar as atividades de administracdo da garagem oficial e dos servigos de transporte;
e promover a manutencao preventiva e corretiva dos veiculos da JMU sediados em Brasilia;
e coordenar medidas com o objetivo de reduzir os custos operacionais da frota de veiculos;

* promover o controle do consumo de combustiveis e lubrificantes e os custos com reposicéo de pecas e
acessorios, bem como a guarda e conservacao da frota de veiculos.

« desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgdo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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SETOR DE COPA

DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECOP

SUBORDINAGCAO
Supervisor da Secéo de Apoio

TITULAR DO ORGAO
Supervisor do Setor de Copa

COMPETENCIA

Organizar e providenciar os servigos de lanche, café, agua e afins.

ATRIBUICOES

organizar o cardapio e o servico de lanche para os Ministros;
controlar o consumo e o suprimento de géneros alimenticios;
receber, acondicionar e distribuir os géneros alimenticios;
preparar e distribuir cafezinho para os servidores;

zelar pela limpeza e conservagédo dos utensilios da copa;

coordenar e controlar o fornecimento de agua mineral para o Plenario, para os Gabinetes de Ministros e

para as demais unidades do Tribunal;

manter o servico de copa em funcionamento para atendimento durante as Sess6es Plenérias e

desempenhar outras atribuigdes tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por

meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SETOR DE TRANSPORTE

SETRA

SUBORDINAGCAO
Supervisor da Secéo de Apoio

TITULAR DO ORGAO
Supervisor do Setor de Transporte

COMPETENCIA

Supervisionar e realizar as atividades de administracdo da garagem oficial, do servico de transporte e da
manutengdo e conservacao da frota de veiculos do STM.

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO TITULAR

supervisionar e realizar atividades de administragio da garagem oficial;
supervisionar e realizar os servi¢os de transporte;

programar, supervisionar e providenciar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos da JMU
sediados em Brasilia;

providenciar para que o licenciamento e 0 seguro obrigatdrio dos veiculos estejam em situagéo regular;
propor medidas com o objetivo de reduzir os custos operacionais da frota de veiculos;

promover a apuracdo das responsabilidades decorrentes de infracdo, acidente ou ma utilizacdo de
veiculos;

encaminhar as providéncias necessarias para o recebimento de indenizagBes provenientes de sinistros
com veiculos;

controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes, bem como os custos com reposicéo de pecgas e
acessorios;

zelar pela guarda, limpeza e conservagéo da frota de veiculos;

tomar todas as medidas necessarias para que seja mantida a regularidade do abastecimento de
combustivel;

elaborar os mapas mensais de movimento de combustivel, de demonstrativo de consumo de éleo
lubrificante, de suprimento de material de consumo e de custo de manutencéo;

desempenhar outras atribui¢cBes tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
através de normas.

desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

. DIPAT
DIRETORIA DE PATRIMONIO

SUBORDINAGCAO
Diretor-Geral

TITULAR DO ORGAO
Diretor de Patriménio e Material

COMPETENCIA

Planejar, coordenar, fiscalizar, avaliar e promover as atividades de registro de bens patrimoniais da Justica
Militar da Unido (JMU), controle e manutencdo de estoques, e a distribuicdo de material, bem como a
contratacdo de servigos.

ATRIBUICOES

e supervisionar, coordenar e controlar as atividades de cadastro, compra e fornecimento de material e
de prestagdo de servicos;

* receber e analisar as propostas de compra de material e de contratagédo de prestagdo de servico;

e encaminhar, para exame, as minutas de editais de licitacdo, de contratos, de atas de registro de
precos, de convénios, de termos permissdo de uso e de acordos de cooperacéo, bem como de seus
termos aditivos e distratos, celebrados entre o Tribunal e terceiros, particulares ou 6rgdos da
Administracéo Publica;

e responder aos interessados as impugnagoes a editais;

e encaminhar aos Pregoeiros e ao Presidente da Comisséo de Licitacdo os processos referentes a
aquisicdo de materiais e a contratacéo de servi¢os a serem licitados;

« solicitar a emissdo de nota de empenho para as compras e contratacdes de prestagdo de servigo
autorizadas;

* receber as garantias decorrentes de acordos contratuais, bem como encaminhar para pronunciamento
dos fiscais de contratos os pedidos de liberacao de caugéo apresentados pelos fornecedores;

e propor a autoridade competente a aplicac@o de penalidades as contratadas inadimplentes;
« fornecer atestado de capacidade técnica;

e supervisionar as atividades relativas ao registro de bens patrimoniais méveis e imdveis e ao respectivo
cadastro, bem como a elaboragao do inventario de material permanente da JMU;

e coordenar e avaliar as atividades de previsdo de material de estoque, inventarios e classificagdo de
material permanente;

e autorizar a distribuicdo dos materiais de consumo e permanente;
« prestar informacdes as Auditorias com vistas ao registro e tombamento de seus bens e

» desempenhar outras atribui¢8es tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

e propor ao Diretor-Geral a composicao das Comissdes de Licitacdo e Equipe de Pregédo e
* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ SECOT
SECAO DE COMPRAS E CONTRATOS

SUBORDINAGCAO
Diretor de Patrimbdnio e Material

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secdo de Compras e Contratos

COMPETENCIA
Coordenar e executar as atividades de aquisicdo de bens e contratacédo de servigos.
ATRIBUICOES

* planejar, supervisionar e coordenar as atividades desempenhadas pelos setores subordinados, em
consonancia com as orientacdes estabelecidas pelo Diretor de Patriménio e Material e as decisdes do
Tribunal,

« elaborar e examinar as minutas de contratos, convénios, termos de permissdo de uso, atas de registro
de precos, acordos e termos de cooperagdo, bem como seus aditamentos e distratos;

» elaborar as minutas de despachos de dispensa e inexigibilidade de licitacéo;
« analisar os pedidos de liberacdo de caucdo solicitados por fornecedores;
e coordenar os procedimentos relativos a convocagao dos contratados;

e publicar os extratos de contratos, convénios, termos de permissdo de uso, atas de registro de pregos,
acordos e termos de cooperacdo, bem como seus aditamentos e distratos e despachos de dispensa e
inexigibilidade de licitacao, quando couber;

« elaborar e expedir atestados de capacidade técnica, quando solicitados pelos fornecedores e/ou
prestadores de servi¢co, mediante prévia consulta ao 6érgao requisitante do Tribunal e

« desempenhar outras atribui¢@es tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

y SELCO
SETOR DE LICITAGAO E CONTRATOS

SUBORDINAGCAO
Supervisor da Secdo de Compras e Contratos

TITULAR DO ORGAO
Supervisor do Setor de Licitagédo e Contratos

COMPETENCIA
Elaborar os editais de licitagcdo para aquisicao de bens e contratacédo de servigos.
ATRIBUICOES

« elaborar editais de licitacdo, bem como providenciar sua assinatura e a respectiva publicidade;

e controlar a agenda de licitagdes e providenciar o encaminhamento dos processos de compra e
contratacé@o de servicos ao Presidente da Comissao de Licitacdo e aos Pregoeiros, bem como prestar
assessoria a estes;

* executar os procedimentos relativos a convocacao e habilitacdo dos licitantes;

« responder os pedidos de esclarecimentos referentes aos editais publicados, valendo-se, quando for o
caso, do auxilio das unidades requisitantes;

e apresentar aos interessados amostra dos materiais a serem licitados, quando houver;
e publicar no Diario Oficial da Unido os resultados de julgamento das licitagbes e

« desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUIQOES DO TITULAR
* supervisionar a elaboragdo dos editais, bem como suas publicacdes e

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

SECCO
SETOR DE CADASTRO E COMPRA

SUBORDINAGCAO
Supervisor da Secdo de Compras e Contratos

TITULAR DO ORGAO
Supervisor do Setor de Cadastro e Compra

COMPETENCIA

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e/ou prestadores de servigo, assim como iniciar os
processos de compra de material e/ou contratacédo de servigos.

ATRIBUICOES

* receber a documentagdo de fornecedores e prestadores de servico para adesdo e renovagdo de
cadastro;

* organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e de prestadores de servi¢co do Tribunal;

* receber as solicitacbes de compra de material e contratac@o de servi¢o, autuar os processos e instrui-
los, verificando se estéo incluidos no Plano de A¢édo e, a luz da legislagdo, nos casos de compra direta
ou de licitacao;

» analisar os casos de inexigibilidade e dispensa de licitag&o;
» entregar notas de empenho as empresas contratadas;
e manter catalogos de materiais;

» realizar pesquisas de precos e condigfes junto aos fornecedores/prestadores de servi¢o, assim como
elaborar mapa comparativo;

» elaborar e manter atualizado mapa para controle dos processos;

e consultar e cadastrar/catalogar, quando necessario, CATMAT e CATSER junto ao sistema
SIASG/SERPRO;

* receber e cancelar PCMCS no SIPOC e

« desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgao delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

N B . SEPAT
SECAO DE ADMINISTRACAO DO PATRIMONIO

SUBORDINAGCAO
Diretor de Patrimbdnio e Material

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secdo de Administragdo do Patrimbnio

COMPETENCIA

Coordenar, fiscalizar e executar as atividades relativas a administracdo de bens méveis patrimoniais da
Justica Militar da Unido.

ATRIBUICOES
» receber e distribuir os bens moéveis em uso no Tribunal e nas residéncias funcionais;
« controlar a movimentagao dos bens méveis, emitindo os respectivos documentos de responsabilidade;

e emitir mapas patrimoniais e inventarios fisicos anual, inicial, de transferéncia de responsabilidade, de
extingcdo ou transformacéo e eventual,

« exercer controle analitico-financeiro dos bens méveis patrimoniais da JMU;
¢ manter atualizado o movimento de materiais permanentes;

e cadastrar os bens modveis patrimoniais, promovendo a devida especificacdo, codificagdo e
padronizagéo;

e atribuir nimero de registro patrimonial (tombamento) a cada bem mével, fixando-lhe a respectiva
plaqueta de identificacao;

e encaminhar a Diretoria de Financas (DIFIN) — Secédo de Contabilidade (SECON), mensalmente, uma
via do mapa patrimonial do Tribunal, bem como, quando houver, cdpias dos documentos relativos as
incorporagdes e baixas de materiais permanentes;

e encaminhar a Secretaria de Controle Interno (SECIN) — Secdo de Andlise Contabil (SEACO),
mensalmente, uma via dos mapas patrimoniais das Auditorias, bem como, quando houver, cépias dos
documentos relativos as incorporagdes e baixas de materiais permanentes;

e propor ao Diretor de Patrimbnio e Material a recuperacdo dos bens moéveis recolhidos e julgados
aproveitaveis;

» propor ao Diretor de Patrimdnio e Material a doac@o e/ou cessdo de material recolhido no depésito,
bem como a baixa do material permanente;

» conferir e receber a carga dos gabinetes dos Ministros e dos iméveis, quando de sua desocupacao,
participando ao Diretor de Patrimonio e Material as irregularidades porventura encontradas;

« elaborar termos de baixa, cesséo, doacgédo e incorporacéo de bens patrimoniais;

e comunicar ao Diretor de Patrimbnio e Material as irregularidades porventura assinaladas nos
documentos de transferéncia de responsabilidade;

e manter atualizada a relacdo dos detentores de carga patrimonial e

« desempenhar outras atribuicdes tipicas do érgéo, delegadas por autoridades superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuigbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

3 . SEMAT
SECAO DE ADMINISTRACAO DO MATERIAL

SUBORDINAGCAO
Diretor de Patrimbdnio e Material

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Administracéo do Material

COMPETENCIA

Planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucdo das atividades relacionadas a aquisicdo dos
materiais de consumo e permanentes, bem como a execucdo de tarefas relativas ao recebimento,
conferéncia, aceite, guarda, conservacao e distribuicdo dos materiais destinados ao uso deste Tribunal.

ATRIBUICOES

« fazer previsdo de estoque e propor a aquisicdo dos materiais de consumo para estocagem, por meio
de pedido de compra;

e controlar os prazos de entrega dos materiais de consumo e permanente, e notificar os fornecedores
sobre eventuais atrasos, sem prejuizo de comunicar a autoridade superior as irregularidades
constatadas;

e comunicar imediatamente a autoridade superior, 0 descumprimento por parte dos fornecedores, com
relacdo a ndo entrega dos materiais de consumo e permanente, adquiridos por meio de processo de
compra;

e receber os materiais de consumo e permanente, juntamente com a nota fiscal, observando a
documentagdo exigida para pagamento, bem como conferi-los quanto a sua especificagdo e
guantidade na nota de empenho ou documento equivalente, e atestar o seu aceite no verso da nota
fiscal;

« codificar por meio de etiqueta e armazenar adequadamente os materiais de consumo adquiridos para
estoque, colocando-os em prateleiras ou estrados, zelando por sua guarda e conservagao;

* emitir documento de entrada de material de consumo e permanente, anexando a nota de empenho,
nota fiscal devidamente atestada e demais documentos necessarios, e encaminhar as unidades
competentes para fins de liquidagéo;

e comunicar as unidades solicitantes o recebimento dos materiais de consumo e permanente e, em
seguida, providenciar a sua entrega por meio de requisicdo para material de consumo e termo de
responsabilidade para material permanente;

e entregar as unidades os materiais de consumo requisitados via Intranet, pelo sistema LICIMAP,
observando o consumo mensal de cada unidade e o estoque existente no almoxarifado;

e exercer o controle fisico dos materiais de consumo disponiveis em estoque, estabelecendo seu nivel
minimo e maximo para fins de reposicao, tendo em vista 0 consumo, prazo de entrega, condi¢cdes e 0
custo de aquisi¢éo;

e zelar e fazer zelar pelos materiais de consumo em estoque, bens, equipamentos e instalagdes sob
sua guarda e responsabilidade;

e controlar o prazo de validade dos materiais de consumo em estoque;

e propor a autoridade superior a baixa dos materiais de consumo em estoque, que estejam sem
movimentacdo por desuso, fora de linha, obsoleto ou por outras razdes que impossibilitem a sua
utilizagao;

e emitir o balancete mensal com base nos documentos de entrada e saida do més e, anualmente ou
quando necessario, 0s inventarios dos materiais de consumo e permanente, enviando-0s as unidades
competentes para fins de contabilizagéo e

« desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* desempenhar as atividades descritas nas atribuigbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA
DIFIN

DIRETORIA DE FINANCAS

SUBORDINACAO
Diretor-Geral
TITULAR DO ORGAO
Diretor de Finangas

COMPETENCIA
Coordenar a execucédo da administracdo orgamentaria, financeira e contabil da UG 060001 — STM.
ATRIBUICOES

« assessorar o Diretor-Geral nos assuntos referentes a administracéo financeira,;

« liberar, em solidariedade com o Ordenador de Despesas, 0s recursos financeiros para o pagamento
do pessoal da Justica Militar da Unido (JMU);

« examinar e controlar os créditos recebidos da Unidade Or¢camentaria (UO);

« conferir os documentos financeiros emitidos no Tribunal e encaminha-los ao responséavel pelo
registro de conformidade de gestéo;

» solicitar a liberacéo dos recursos orcamentarios e financeiros a Setorial de Orgamento;

e supervisionar o controle dos recursos financeiros da UG 060001 destinados a liquidacdo da
despesa;

« coordenar a execucdo dos registros contabeis referentes a gestdo or¢camentario-financeira da UG
060001;

e propor ao Ordenador de Despesas 0 reconhecimento de dividas e formalizar os processos de
despesas de exercicios anteriores;

« determinar, apds autorizagdo do Ordenador de Despesas, a emissdo dos documentos necessarios a
realizacéo da despesa da UG 060001 (empenhos, ordens bancarias e outros);
e assinar os documentos pertinentes a execucao da despesa e responder, solidariamente, por estes e

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* responder, solidariamente, pelos documentos financeiros e orgamentarios emitidos;
* assinar todos os documentos necessarios a execucao das despesas;
* manter atualizado o cadastro dos usuarios do SIAFI e solicitar treinamentos para os servidores e

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

3 3 ) SEORC
SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

SUBORDINAGCAO
Diretor de Financas

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secdo de Execugdo Orcamentaria

COMPETENCIA
Coordenar as atividades relativas & execucdo da programacao orcamentaria do Tribunal.

ATRIBUICOES

e controlar os recursos orgamentarios do Tribunal, as despesas empenhadas e as dotacGes
orgamentarias, assim como solicitar recursos a Setorial Orcamentaria da Justica Militar da Unido
(IMU);

« manter controle dos processos relativos aos suprimentos de fundos e aos convénios com
instituicbes financeiras;

e analisar os processos de aquisicdo de bens e servicos quanto a programacdo orgcamentaria,
modalidade de licitagdo, categoria econdmica, classificacdo da despesa, cadastro do credor, bem
como o Relatério da Comisséo de Licitagdo, para emissédo de Nota de Empenho (NE);

* emitir no SIAFI as NE da despesa, dos reforgos e das anulagées;
e controlar, via SIAFI, os saldos das contas relativas as notas de empenho emitidas;

e emitir relatério de conformidade diaria de empenhos e encaminha-lo a Secdo de Contabilidade
(SECON) para fechamento do més;

e registrar e atualizar, quando necessario, o cadastro de credores;

* registrar as caug¢fes depositadas como garantia de contratos firmados com terceiros, guardando-as
para devolucdo ao credor, apds concluida sua vigéncia e com autorizacdo do Ordenador de
Despesa;

e registrar os contratos firmados no ambito da Secretaria do Tribunal, visando ao controle das
respectivas notas de empenho e

» desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUI(;‘OES DO TITULAR
* responder, solidariamente, pela execugéo orcamentaria;

* assessorar 0 Diretor de Finangas, no que diz respeito a emissao de notas de empenho e controle
dos créditos e

* desempenhar as atividades descritas nas atribuicdes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

5 3 SEFIN
SECAO DE EXECUCAO FINANCEIRA

SUBORDINAGCAO
Diretor de Financas

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Se¢éo de Execuc¢éo Financeira

COMPETENCIA
Coordenar a execucgédo das atividades relativas a liquidacao e ao pagamento das despesas do Tribunal.
ATRIBUICOES

e executar e acompanhar os recursos financeiros do Tribunal, solicitando, se necessario, sua
complementagéo;

» elaborar mensalmente, ou quando solicitada, a programagao financeira do Tribunal, encaminhando a
Setorial Financeira da Justica Militar da Unido (JMU);

¢ liquidar a despesa em conformidade com as notas de empenho emitidas e demais documentos do
processo;

e analisar os contratos firmados no ambito da Secretaria do Tribunal, verificando a regularidade fiscal
dos credores e informando-os das corre¢des necessarias a liquidacéo e aos pagamentos da despesa;

e prestar informagdes sobre a posi¢cdo dos pagamentos, quando requeridas por escrito e autorizadas
pelo Gestor Financeiro ou pelo Ordenador de Despesas;

* emitir ordens bancarias e documentos de arrecadagdo das receitas federais (DARF), municipal (DAR)
e previdenciaria (GPS), para as entidades consignatarias da folha de pagamento, autbnomos e
fornecedores;

e providenciar, junto ao agente financeiro do Governo do Distrito Federal, a autenticagdo dos bilhetes de
Seguro Obrigatério e DPVAT das viaturas oficiais do Tribunal;

* encaminhar & Segéo de Contabilidade (SECON) o Movimento Diario com os respectivos documentos
quitados;

e controlar os depdsitos na conta Unica feitos por meio de GRU e informar a Diretoria de Pessoal o
descumprimento do Ato que determinou o processo de devolugao e

« desempenhar outras atribui¢des tipicas do 6rgao, delegadas por autoridade superior ou cometidas por
meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR
* responder, solidariamente, pela execucgdo financeira,;

* assessorar o Diretor de Financas, prestando as informacdes pertinentes a execug¢édo da liquidacao e
do pagamento e

* desempenhar as atividades descritas nas atribuices comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO ORGAO SIGLA

~ SECON
SECAO DE CONTABILIDADE

SUBORDINAGCAO
Diretor de Financas

TITULAR DO ORGAO
Supervisor da Secéo de Contabilidade

COMPETENCIA
Exercer atividades de natureza fiscal e contabil, no ambito do STM.
ATRIBUICOES

e analisar a execugdo orgamentario-financeira e patrimonial, propondo corre¢8es e/ou emitindo notas
de langamentos para eventuais acertos de classificacéo;

» controlar as despesas passiveis de inscri¢do na conta “Restos a Pagar”;

e acompanhar os registros efetivados no Sistema de Administracdo Financeira (SIAFI), relativos a
execucao da despesa,

« analisar e conferir, diariamente, as contas contabeis com saldos irregulares e, mensalmente, o
balancete, os balancos e a demonstragdo das variagfes patrimoniais da UG;

« conciliar mensalmente as contas contébeis relativas aos estoques do Tribunal;

e arquivar os documentos e processos relativos a execugdo orgamentario-financeira e patrimonial do
Tribunal,

e guardar os documentos e processos, suportes dos registros contabeis, transferindo-os para arquivo
geral do Tribunal ao final do prazo estabelecido na legislagéo;

« diligenciar as despesas relativas aos suprimentos de fundos;
» proceder a atualizacéo do “Rol de Responsaveis da UG”;
* registrar as alterag6es de bens moéveis e iméveis da UG;

e acompanhar, reclassificar e proceder aos acertos contabeis dos ingressos efetuados por meio de
GRU;

« dar conformidade mensal dos operadores da UG 060001,
» estabelecer rotinas visando ao aperfeicoamento da atividade fiscal e contabil da UG e

« desempenhar outras atribuicdes tipicas do érgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas
por meio de normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

* responder, solidariamente, pela andlise da execucd@o orgamentério-financeira e patrimonial, no que
diz respeito & natureza fiscal e contabil e

* desempenhar as atividades descritas nas atribuigbes comuns aos dirigentes.
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DENOMINAGCAO DO CARGO

CHEFE DE GABINETE / ASSISTENTE CHEFE DE GABINETE

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar, coordenar e promover o desenvolvimento das atividades administrativas afetas ao gabinete.
DESCRIQAO DETALHADA

assessorar 0 Ministro (Diretor-Geral) nos assuntos administrativos do gabinete;
manter o Ministro (Diretor-Geral) informado quanto ao andamento dos trabalhos internos do gabinete;

cumprir e fazer cumprir resolugdes, normas, regulamentos, atos em vigor e diretrizes do Ministro (Diretor-
Geral);

responder pelas ocorréncias do gabinete, perante o Ministro (Diretor-Geral);

recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefénicos e prestar informacdes pertinentes,
quando autorizado pelo Ministro (Diretor-Geral);

receber, distribuir e informar documentos administrativos de rotina;
requisitar material de consumo e solicitar servicos;

fiscalizar a execucdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizacdo de material permanente, instalages e equipamentos;

instruir os subordinados na execugao dos servigos que lhes sejam pertinentes;
controlar a freqiiéncia e pontualidade dos subordinados;

preparar o plano de férias e submeté-lo a apreciacao do Ministro (Diretor-Geral);
preparar o Boletim de Freqiiéncia dos servidores do gabinete;

comunicar ao Ministro (Diretor-Geral) as violagdes das normas e regulamentos e as infragbes disciplinares
dos membros do gabinete;

manter um ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe;
estimular a criatividade, a iniciativa e a integracao funcional;
identificar as necessidades de recursos humanos indispensaveis a consecucao dos objetivos do gabinete;

propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados, mediante aprovacdo prévia do
Ministro (Diretor-Geral);

realizar reunides periddicas com os subordinados para a efetiva coordenacdo dos trabalhos, mediante
autorizacao do Ministro/Diretor-Geral,

recolher ao 6rgdo competente, até a data marcada, as importancias devidas decorrentes de telefonemas
interurbanos de carater particular;

autorizar os pedidos de reprografia;
zelar pela guarda, conservacéo e utilizagdo do mobiliario e equipamento do gabinete;

preparar as indica¢des do Ministro para a OMJM,;
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elaborar informacdes para a proposta orgcamentaria,;

executar as atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Ministro (Diretor-Geral) ou cometidas através de
normas.
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DENOMINACAO DO CARGO

SECRETARIO E DIRETOR

DESCRIGCAO SUMARIA

Planejar, organizar, coordenar e promover o desenvolvimento das atividades técnico administrativas afetas a
area.

DESCRICAO DETALHADA

planejar, coordenar, orientar, comandar e controlar as a¢Bes necessarias a consecu¢do dos objetivos do
6rgéo, em sintonia com os objetivos, politicas e diretrizes globais do Tribunal e de acordo com a orienta¢éo
da autoridade superior;

despachar regularmente com o Ministro-Presidente (Diretor-Geral), mantendo-o informado do andamento dos
servigos do érgao;

assessorar o Ministro-Presidente, Diretor-Geral, os demais Diretores de Servico e do Centro de Informatica
nos assuntos de sua alcada;

elaborar e propor normas e procedimentos necessérios ao desenvolvimento e controle das operacdes
coordenadas ou executadas pelo 6rgdo, de acordo com a metodologia adotada pelo Tribunal e em conjunto
com a unidade a que o0 assunto esteja vinculado por competéncia,;

emitir pareceres;
examinar e aprovar os programas de trabalho das assessorias (se¢des) que compdem o 6rgao;

elaborar e propor a aprovagéo de plano de trabalho para orientar as a¢Ges do 6rgdo, em sintonia com 0s
objetivos, politicas e diretrizes globais do Tribunal;

expedir normas sobre assuntos de sua area, observando as disposi¢des legais, normas vigentes e limite de
competéncia;

cumprir e fazer cumprir provimentos, resolucdes, normas, regulamentos, atos em vigor e as diretrizes do
Ministro-Presidente;

analisar permanentemente o desempenho do érgdo, objetivando a racionalizacdo e constante elevacao dos
padrées de qualidade;

subsidiar a elaboracdo do orgamento anual, consoante o desenvolvimento das atividades do 6rgéo;
manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe;
estimular a criatividade, a iniciativa e a integragdo funcional,

realizar reunifes periddicas com os chefes dos 6rgdos subordinados, para efeito de coordenacéo, articulacdo
e melhoria dos trabalhos;

fiscalizar a execucdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizacdo de material permanente, instalages e equipamentos;

controlar a freqiiéncia e pontualidade dos subordinados;
elaborar relatério de atividades;
propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados;

exercer agdo disciplinar sobre os seus subordinados, representando-os ao superior imediato, nos casos de
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infracbes passiveis de puni¢do, ou propondo a relotagao;

submeter a aprovagdo do superior imediato, na época oportuna, a escala de férias dos servidores lotados no
orgéo;

propor elogios a servidores diretamente subordinados;

fornecer dados estatisticos e outras informacdes para a composi¢do do Relatério Anual da Justica Militar;
autorizar a publicacéo, no Boletim da Justi¢a Militar (BIJM), das matérias referentes a sua area de atuacéo;
propor a aquisi¢cdo de bens e a contratacdo de servigos;

visar as requisi¢cdes de material de consumo;

autorizar os servicos de reprografia;

coordenar o fluxo de entrada e a saida dos expedientes da(o) Secretaria, Diretoria e Centro de Informética;

assinar oficios de encaminhamento, encaminhamentos, remessas, restituicées, informag6es, radiogramas,
telex e memorandos sobre assuntos de rotina administrativa e de natureza técnica, desde que ndo
signifiquem uma decisdo, uma ordem ou uma diretriz e que ndo alterem procedimentos ja aprovados pelo
Ministro-Presidente;

organizar e manter atualizada a legislacdo, jurisprudéncia, documentacdo e/ou publicacédo referentes a sua
area de atuagéo;

executar as atribuicdes que lhe forem delegadas por autoridade superior ou cometidas através de
normas.
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DENOMINACAO DO CARGO

SUBSECRETARIO E VICE-DIRETOR

DESCRIGCAO SUMARIA

Substituir o titular da unidade em seus afastamentos, impedimentos ou na vacéncia do cargo.

DESCRICAO DETALHADA

pronunciar-se sobre os assuntos encaminhados a sua apreciagao;
analisar processos administrativos e elaborar despachos;

estimular a criatividade, a iniciativa e a integracéo funcional;
gerenciar e controlar a elaboragdo dos relatérios a cargo da unidade;

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

acompanhar as execucdo do Plano de Acdo no que se refere a sua unidade;
autorizar os pedidos de material de consumo do almoxarifado;

preparar o mapa de frequéncia dos servidores;

elaborar a escala de férias da Secretaria/Diretoria;

executar as atribuicdes que Ihe forem delegadas por autoridade superior ou cometidas através de normas.
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DENOMINACAO DO CARGO

COORDENADOR

DESCRIGCAO SUMARIA

Realizar a supervisédo das atividades da Coordenadoria.

DESCRICAO DETALHADA

Assistir o Secretario/Diretor e autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;

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

assinar documentos afetos & Coordenadoria, observado o limite de suas atribuicdes;
promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na unidade;

avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o superior hierarquico na definicdo de
diretrizes;

cumprir e fazer cumprir as decisfes do Tribunal, do Presidente, do Diretor-Geral e do Secretério/Diretor;

zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais colocados a disposicdo da
Coordenadoria, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

controlar a frequéncia dos servidores da Coordenadoria;

submeter a aprovacao do superior hierarquico a escala de férias dos servidores lotados na Coordenadoria;
fiscalizar o uso de material de consumo, instalagbes e equipamentos;

receber, distribuir, informar e despachar processos; e

desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.
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DENOMINACAO DO CARGO

ASSESSOR

DESCRIGCAO SUMARIA

Prestar assessoramento em assuntos de natureza técnica e administrativa.

DESCRICAO DETALHADA

planejar, coordenar, avaliar e controlar a execucgédo das atividades da Assessoria da quel é titular;
assinar documentos afetos a Assessoria, observado o limite de sua atribui¢ao;

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

zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materioais e bens patrimoniais da Assessoria, comunicando ao
setor competente qualquer irregularidade;

elaboraar, sempre que solicitado, relatério das atividades de sua Assessoria e

desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.
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DENOMINACAO DO CARGO

SUPERVISOR DE SECAO/CHEFE DE NUCLEO

DESCRIGCAO SUMARIA

Programar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pela equipe que lhe é subordinada, bem
como assessorar o Diretor/Secretario ou Coordenador, quando houver, nos assuntos de competéncia do érgéo.

DESCRICAO DETALHADA

Coordenar, controlar e fiscalizar as agfes necessarias a consecu¢do dos objetivos da se¢do, em sintonia
com o0s objetivos, politicas e diretrizes globais do Tribunal e de acordo com a orientacdes do
Diretor/Secretario/Coordenador;

assessorar o Diretor/Secretario/Coordenador nos assuntos de sua algada;
manter o Diretor/Secretario/Coordenador informado quanto ao andamenento dos trabalhos em execuc¢éo;
resolver 0s assuntos de sua competéncia e opinar sobre 0s que dependam de decisdo superior;

elaborar e propor normas e procedimentos necessarios ao desenvolvimento e controle das operacgdes
coordenadas ou executadas pela Secao, de acordo com a metodologia adotada pelo Tribunal e em conjunto
com a unidade a que o0 assunto esteja vinculado por competéncia;

examinar e aprovar os programas de trabalho dos setores que compdem a secao;
elaborar e propor a aprovacédo do plano de trabalho para orientar as a¢des da se¢do, em sintonia com o0s
objetivos da Diretoria;

analisar permanentemente o desempenho da se¢ao, objetivando a racionalizagéo e constante elevagdo dos
padrdes de qualidade;

supervisionar a execucéo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizacdo de material permanente, instalagfes e equipamentos;

propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados;
manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe;
estimular a criatividade, a iniciativa e a integragéo funcional;

realizar reunides periédicas com os chefes dos 6rgédos subordinados, para efeito coordenacéo, articulacéo e
melhoria dos trabalhos;

instruir os servidores na execugéo dos servigos;
promover harmonia divisdo do trabalho e prover meios necessarios a sua execugao;
controlar freqiiéncia e pontualidade dos subordinados;

exercer acdo disciplinar sobre os seus subordinados, representando-0s ao superior hierarquico, nos casos de
infracbes passiveis de punicdo, ou propondo a relotacao;

elaborar relatério de atividades;
receber, distribuir e informar processos, despachando os de sua competéncia,

despachar regularmente com o Diretor/Secretario/Coordenador, mantendo-o informado do andamento dos
servigos da sec¢éo;
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submeter & aprovacdo do Diretor/Secretario/Coordenador, na época oportuna, a escala de férias dos
servidores lotados na sec¢éo;

autorizar os servicos de reprografia;
cumprir e fazer cumprir provimentos, resolu¢des, normas, regulamentos e atos em vigor;

fornecer informagdes para a elaboracdo do orcamento anual necessario ao desenvolvimento das atividades
da secéo;

organizar e manter atualizada a legislacao, jurisprudéncia, documentacao e/ou publicacédo referentes a sua
area de atuacao;

executar as atribuicdes que Ihe forem delegadas por autoridade superior ou cometidas através de normas.
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DENOMINACAO DO CARGO

SUPERVISOR DE SETOR

DESCRIGCAO SUMARIA

Programar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pela equipe que lhe é subordinada, bem
como assessorar o superior imediato nos assuntos de competéncia do 6rgao.

DESCRICAO DETALHADA

Coordenar, controlar e fiscalizar as atividades do setor;

elaborar e propor a aprovacédo do programa de trabalho;

instruir os subordinados na execucao dos servicos;

assessorar o superior imediato nos assuntos de sua alcada,;

manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execucao;

resolver os assuntos de competéncia do setor e opinar sobre os que dependam de decisdo superior;
apresentar, no final de cada exercicio, relatdrio das atividades do setor;

manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe;

cumprir e fazer cumprir resolu¢des, normas, regulamentos e atos em vigor;

organizar e, manter atualizada a legislagédo, jurisprudéncia, documentacdo e/ou publicacdo referentes a sua
area de atuacao;

supervisionar a execuc¢ado dos servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizacdo do material permanente, instalagfes e equipamentos;

promover harmonica divisdo do trabalho e prover 0s meios necessarios a sua execugao;

submeter a aprovacao do Supervisor da Secdo, na época oportuna, a escala de férias dos servidores lotados
no setor;

executar as atribuicdes que Ihe forem delegadas por autoridade superior ou cometidas através de normas.
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DENOMINAGAO DA FUNCAO

ADJUNTO

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar o Secretario/Diretor em assuntos de natureza técnica e administrativa, bem como coordenar e organizar
0s servigcos no Gabinete do Secretario/Diretor.

DESCRICAO DETALHADA

» auxiliar o Secretéario/Diretor na definicdo de planos de acdo e fixa¢do de diretrizes para a administracéo;

e coordenar os servicos de apoio administrativo do Gabinete do Secretario/Diretor, referentes as
atividades de registro, arquivo, distribuicdo, expedicéo, informacao e comunicagao;

* dentificar as necessidades do Gabinete do Secretario/Diretor relativas a recursos materiais;

e controlar e acompanhar os processos em tramite na Diretoria, tomando as providéncias desde a sua
remessa até o seu arquivamento;

« verificar o cumprimento dos prazos estipulados pelo Secretario/Diretor aos diversos 6rgdos da unidade;

» desempenhar outra tarefas compativeis com o exercicio do encargo, por determinagéo superior.
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DENOMINACAO DA FUNCAO

AUXILIAR/AJUDANTE

DESCRIGCAO SUMARIA

Executar servicos de apoio administrativo, tais como: digitacdo, protocolo de expedientes, organizacdo de
arquivos, recebimento e entrega de correspondéncias e documentos.

DESCRIGAO DETALHADA

« digitar oficios, memorandos, pareceres, informag6es, despachos e outros expedientes administrativos;

e separar, classificar e registrar processos, correspondéncias e demais documentos enviados a
Diretoria/Secéo

e providenciar a expedi¢do de documentos e correspondéncias;

e organizar e manter atualizados os arquivos;

e providenciar a requisi¢cdo de material de consumo;

« relacionar e encaminhar, mensalmente, ao setor competente, o Rol dos Responsaveis;

» elaborar o boletim de frequéncia dos servidores ocupantes de cargos comissionados e fun¢bes de
confianga;

e auxiliar na verificacdo do cumprimento dos prazos estipulados pelo Secretério/Diretor aos diversos
6rgaos da unidade;

¢ atender as chamadas telefénicas;

* identificar, ao fim de cada més, as ligacBes telefénicas a serem ressarcidas pelos servidores da
Secretaria/Diretoria;

» zelar pelo correto e eficiente uso da maquina de xerox;

« desempenhar outras tarefas compativeis com o exercicio do encargo, por determinacao superior.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL ) )
AREA JUDICIARIA
ANALISTA JUDICIARIO

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
coordenacdo, supervisdo e execucdo de tarefas envolvendo: elaboragdo de projetos,
pareceres, informacdes, relatérios, pesquisas e estudos na legislacéo, na jurisprudéncia e na
doutrina, inclusive de outros paises, para fundamentar andlise, conferéncia e instrucdo de
processos; assisténcia técnica em questbes que envolvam matéria de natureza juridica,
analisando, emitindo informacdes e pareceres, para subsidiar a tomada de decisfes; apoio
técnico e administrativo aos magistrados e aos que ocupam cargo de direcdo; analise,
pesquisa, conferéncia, selecdo, processamento, registro, armazenamento, recuperacao,
requisicdo e divulgacdo de feitos, documentos e informagdes, com base na legislacdo
pertinente e normas técnicas; verificagdo dos prazos processuais; elaboracédo e atualizacdo
de normas e procedimentos pertinentes a area de atuacao; redacéo de documentos diversos;
trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive, digitacao; atendimento
ao publico interno e externo, transmitindo informacdes de natureza juridica e administrativa;
organizacdo de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados; quaisquer
outras atividades inerentes a area de atuacéo.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacao.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL . "
AREA JUDICI ARIA

ANALISTA JUDICIARIO ~
ESPECIALIDADE: EXECUCAO DE MANDADOS

DESCRIGAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, envolvendo tarefas relacionadas ao
cumprimento de mandados de citacdo, notificagdo e intimagcdo, bem como a execucdo de
medidas preventivas e assecuratorias e demais ordens judiciais expedidas pelas autoridades
competentes; redacdo e conferéncia de documentos diversos; trabalhos que exijam
conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacdo; quaisquer outras atividades
inerentes a area de atuacéo.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacéo.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL )
AREA ADMINIS TRATIVA
ANALISTA JUDICIARIO

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
coordenacéo, supervisdo e execucdo de tarefas, envolvendo: elaboragcédo de pareceres, de
informacbes, de relatérios, estudo e analise de documentos de natureza administrativa;
pesquisa e selecdo da legislacdo e da jurisprudéncia sobre matéria de natureza
administrativa para fundamentar analise, conferéncia e instrugcdo de processos na area de
sua atuacdo; assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza
administrativa, analisando, emitindo informacdes e pareceres; desenvolvimento de trabalhos
de natureza técnica, relacionados a elaboragcédo e implementacdo de planos, programas e
projetos; elaboracdo e interpretacdo de fluxogramas, organogramas, esquemas, tabelas,
graficos e outros instrumentos; elaboracdo e atualizacdo de normas e procedimentos;
redacdo de documentos diversos; trabalhos que exijam conhecimentos basicos de
informatica, inclusive digitacdo; atendimento ao publico interno e externo; conferéncia de
documentos diversos; organizacdo de documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados; realizacdo de atividades relacionadas a gestdo estratégica, de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimoniais, orcamentarios e financeiros, licitacdes e
contratos, controle interno e auditoria, desenvolvimento organizacional; quaisquer outras
atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em qualquer area de formacdo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: MEDICINA

DESCRIGAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo, coordenacdo, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam assisténcia médica preventiva e curativa dos magistrados, servidores e
seus dependentes, bem como a realizacdo de pericias, conforme a especialidade médica;
inspecdo de saude com efeito de: posse, concessao de licenca médica, aposentadoria por
invalidez, readaptacdo, exame periddico e outros; emissdo de laudo médico e pareceres;
realizacdo de visitas domiciliares e em dependéncias hospitalares para exame de estado de
salde; remocao de pacientes para instituicdes hospitalares em casos de emergéncia;
avaliacdo de atestados médicos; consultas médicas; avaliacdo de exames complementares;
participacdo em atividades internas e externas relacionadas a prevencao de doencas e a
promocdo da salde e do bem estar; quaisquer outras atividades inerentes a area de
atuacao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de curso de graduacdo de nivel superior em
Medicina, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdao e registro no 6rgao de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
coordenacdo, supervisdo, execucdo e avaliacdo de tarefas de assisténcia de enfermagem
preventiva e curativa dos magistrados, servidores e seus dependentes, envolvendo:
primeiros socorros; elaboracdo de pareceres e outros documentos sobre matéria de
enfermagem; participacdo em programas de educacdo para saude; controle de estoque e
prazo de validade dos medicamentos; inspecdo em consultérios e demais dependéncias do
setor de saude, verificando condi¢cfes de limpeza e higiene; educacgéo sanitaria; controle dos
aparelhos utilizados pela area de enfermagem, solicitando, quando necessario, manutencéo
preventiva ou corretiva; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Enfermagem, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéao, e registro no 6rgdo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: ODONTOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo e execucdo de tarefas, envolvendo: assisténcia odontologica, preventiva e
corretiva aos magistrados, servidores e seus dependentes, efetuando o diagndstico e
tratamento das afeccdes bucais; campanhas e programas de educagéo para a saude bucal;
pericias odontoldgicas; controle do material odontolégico; quaisquer outras atividades
inerentes a &rea de atuacéao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Odontologia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéao, e registro no 6rgdo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: BIBLIOTECONOMIA

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
coordenacdo, supervisdo e execucdo de tarefas, envolvendo: sele¢édo de livros, periédicos,
documentos gréficos, reprograficos e audiovisuais, nacionais e estrangeiros, visando a
aquisicdo; registro, catalogacéo, classificacdo, indexacdo e disseminacdo do material
bibliografico e multimeios, de acordo com normas e procedimentos definidos; selecéo e
indexacdo de periddicos e de legislacdo federal e estadual que versem sobre matéria de
interesse da Justica Militar; intercambio com bibliotecas de 6rgdos publicos e instituicdes
juridicas nacionais e estrangeiras; atendimento as consultas dos magistrados, servidores,
estagiarios, bibliotecas de outros 6rgdos e demais usuarios; organizacdo e atualizacdo de
catalogos; atendimento, registro e controle dos empréstimos, devolucdo e reserva do
material bibliogréfico; realizacdo de pesquisas juridicas e bibliograficas de assuntos
relevantes para a Justica Militar; armazenamento e conservacdo do acervo bibliogréfico;
redacdo de documentos diversos; trabalhos que exijam conhecimentos basicos de
informatica, inclusive digitacdo; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacéo.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Biblioteconomia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéao, e registro no 6rgdo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: RESTAURACAO

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, a
coordenacgdo, a supervisdo e a execucdo de tarefas que envolvam pesquisa, analise e
informacdo referentes a restauracdo; realizacdo de trabalhos de restauracdo, de
conservacao e de encadernacgédo de livros, mapas e documentos, tais como: preenchimento
de ficha técnica, desmonte, higienizacdo, limpeza mecanica, desacidificacdo, reenfibragem,

velatura, remendos, entre outros; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITOS

Curso de nivel superior nas areas de Ciéncias Humanas ou Sociais, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educacéo, com especializacao,
ou experiéncia comprovada, de no minimo trés anos, em preservacdo de acervos
documentais.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: REVISAO DE TEXTO

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo, coordenacdo, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam elaboracdo, andlise, revisdo e adequacdo gramatical e de estilo, de
textos técnicos e de outras produgfes em lingua portuguesa; quaisquer outras atividades
inerentes a area de atuacéo.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduagéo em Letras,
com habilitagdo em Lingua Portuguesa, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: ARQUIVOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo e execugcdo de tarefas envolvendo servicos de arquivo, informacdo e
preservacao de documentos; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Arquitetura, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéao, e registro no 6rgdo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: ANALISE DE SISTEMAS

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
coordenacéo, superviséo e execuc¢do de tarefas ligadas ao desenvolvimento, manutencéo e

implantacdo de sistemas de processamentos de dados; quaisquer outras atividades
inerentes a area de atuacéo.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior na area de Tecnologia da Informacéo ou de graduacdo em qualquer curso de nivel
superior, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, acrescido de certificado de curso de pds-graduacdo em area de Tecnologia da
Informacéo de, no minimo, 360 horas, fornecido por instituicdo reconhecida pelo Ministério
da Educacéo.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
coordenacdo, supervisdo, controle interno, auditoria e execucdo de tarefas ligadas aos
servicos de contabilidade, verificando contas, emitindo relatérios e pareceres, conforme a
legislacdo especifica, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orcamentéria e ao
controle da situacdo patrimonial e financeira da Justica Militar; quaisquer outras atividades
inerentes a area de atuacéao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Ciéncias Contébeis, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educacéo, e registro no 6rgao de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: SERVICO SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo e execugdo de tarefas na area de assisténcia social e de medidas necessarias
ao bem estar social e ao desenvolvimento profissional dos servidores; quaisquer outras
atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Servico Social, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao e registro no 6rgdo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: COMUNICACAO SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo e execucdo de tarefas concernentes as atividades de elaboragdo, edicéo e
divulgacao das publicacdes oficiais da Justica Militar; quaisquer outras atividades inerentes a
area de atuacao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior de bacharel em Comunicagéo Social, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro no érgéo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: ENGENHARIA CIVIL

DESCRICAO SUMARIA

Atividades nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, a
coordenacdo, a orientagdo, a supervisdo e a execucdo de tarefas que envolvem obras e
edificacdes, bem como a administracao e fiscalizacdo de obras e a elaboracao de pareceres
técnicos; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Engenharia Civil, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéao, e registro no 6rgdo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: ENGENHARIA ELETRICA

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
execucdo e manutencéo de sistemas elétricos e de rede de telecomunicagfes, execugdo e
direcdo de projetos de engenharia elétrica para manutencdo de instalacdes, aparelhos e
equipamentos elétricos, dentro dos padrdes técnicos exigidos, bem como a administracéo e
fiscalizacdo de obras e a elaboracdo de pareceres técnicos; quaisquer outras atividades
inerentes a &rea de atuacéao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de graduacd@o de nivel superior em Engenharia
Elétrica, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, e registro no 6rgao de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: ENGENHARIA MECANICA

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao estudo e pesquisa,
a execucdo e direcdo de projetos de engenharia mecénica para manutencéo de instalacdes,
aparelhos e equipamentos de funcionamento mecanico, dentro dos padrdes técnicos
exigidos, bem como a administracéo e fiscalizacdo de obras e a elaboracdo de pareceres
técnicos; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de graduacd@o de nivel superior em Engenharia
Mecanica, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, e registro no 6rgao de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: ECONOMIA

DESCRIGAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas a realizagdo de
estudos, de pesquisas, de andlises e de interpretacdes da legislacdo econdmico-fiscal e
orcamentaria; planejamento, definicdo e coordenacdo da execucdo de pesquisas e estudos
econbmicos, financeiros e estatisticos; orientacdo e participacdo na elaboragéo de planos e
programas orcamentarios; acompanhamento das alteracBes da legislacdo financeira;
realizacdo de levantamentos destinados a estruturacdo de indicadores para
acompanhamento de programas de trabalho; realizacdo de estudos econdmicos e
financeiros; emissdo de pareceres sobre assuntos econémicos; supervisdo, orientacdo e
coordenacdo da execucdo de servicos relativos as propostas orcamentarias, projecdo de
despesas, custos de servicos, projecdo de balancos, acompanhamento orcamentario e
outros assuntos econdmico-financeiros; quaisquer outras atividades inerentes a area de
atuacao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Ciéncias Econdmicas, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educacdo, e registro profissional no érgéo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: ARQUITETURA

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas a superviséo,
coordenacdo e execucdo de trabalhos inerentes a construcéo civil e a elaboragcdo de
programas e projetos, manutencdo, prevencdo e correcdo de instalacdes, decoracdo e
paisagismo, visando a resoluc@o de problemas relacionados ao espago fisico, bem como a
administracdo e fiscalizacdo de obras, e a elaboracdo de pareceres técnicos; quaisquer

outras atividades inerentes a area de atuagéo.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Arquitetura, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéao, e registro no 6rgdo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: ADMINISTRAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, referentes a programacéo, supervisao, planejamento,
coordenacdo, controle e execucdo relacionados a pesquisa, estudos, analises e projetos
sobre: gestdo de pessoal, de material e patrimoénio, de orcamento e financas, de organizagéo
e métodos e de modernizagcdo administrativa; quaisquer outras atividades inerentes a area
de atuacéo.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Administracdo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao, e registro no 6rgdo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APO IO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: ESTATISTICA

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao desenvolvimento
de estudos e pesquisas; levantamento, organizacdo, sistematizacdo e avaliacdo de
informacdes; elaboracao de relatérios, graficos e tabelas; andlises estatisticas; elaboracéo de
padronizacdes estatisticas; planejamento e execucao de projetos; elaboracdo de pareceres e
relatorios técnicos; andlise de dados quantitativa e qualitativamente; desenvolvimento de
atividades de campo; explanacédo de projetos; quaisquer outras atividades inerentes a area
de atuacéo.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Estatistica, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéao, e registro no 6rgdo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL o
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO

ANALISTA JUDICIARIO
ESPECIALIDADE: PSICOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas a coordenacdo e a
supervisdo de acBes que visem a formacao de politicas de recursos humanos, de beneficios
sociais e de desenvolvimento organizacional, bem como a adequacéo funcional, orientacdo
profissional, elaboracdo de diagndsticos, intervengfes organizacionais e acompanhamento
psicolégico a magistrados e servidores; elaboracdo de laudos psicol6gicos; entrevistas de
triagem; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacéao.

REQUISITOS

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Psicologia, fornecido por instituicio de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéao, e registro no 6rgdo de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL )
AREA ADMINIS TRATIVA
TECNICO JUDICIARIO

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel intermediério, relacionadas ao planejamento, organizacdo e
execucdo de tarefas de apoio as atividades administrativas e judiciarias, envolvendo:
organizagdo, guarda, arquivamento e andamento de processos e documentos; atendimento
ao publico interno e externo, prestando informa¢Bes sobre a tramitacdo de processos e
outras questbes relacionadas a unidade de trabalho; elaboracdo e conferéncia de
documentos; trabalhos que exijam conhecimentos béasicos de informaética, inclusive,
digitacao; controle e guarda do material de expediente observando o consumo e a reposi¢céo
em tempo hébil; autuagao, registro, classificacéo, recuperagéo, requisicao e selecéo de feitos
com base na legislacdo pertinente e normas técnicas; controle de bens patrimoniais sob a
responsabilidade da unidade solicitando, quando necessario, a manutencao preventiva e
corretiva dos equipamentos; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacéo.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado, de concluséo de curso de nivel médio, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL )
AREA ADMINIS TRATIVA — ESPECIALIDADE
TECNICO JUDICIARIO SEGURANCA

DESCRIGAO SUMARIA

Atividades de nivel intermediario, relacionadas a organizacdo e execuc¢édo de tarefas
envolvendo: seguranga pessoal dos magistrados, demais autoridades, visitantes e
servidores, bem como seguranca das instalacfes e equipamentos; guarda das dependéncias
do 6rgéo e areas circunvizinhas; realizacéo de investigacdes preliminares; conducéo, vistoria
e conservacdo de veiculos automotores; fiscalizacdo e controle de entradas e saidas de
pessoas e materiais nas diversas dependéncias do 6rgdo; apoio de embarque e
desembarque dos magistrados; trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica,
inclusive, digitacéo; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado de conclusdo de curso de nivel médio, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo, acrescido de Carteira
Nacional de Habilitagcdo, categoria “C” ou “D".
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL
AREA ADMINIS TRATIVA — ESPECIALIDADE

TECNICO JUDICIARIO TELEFONIA

DESCRIGAO SUMARIA

Atividades de nivel intermediario, relacionadas a tarefas de operacdo de mesa
telefébnica, envolvendo: atendimento das chamadas telefénicas internas e externas;
transferéncia de ligacbes entre ramais; anotacdo e transmissdo de recados; ligacbes
externas; selecdo e distribuicdo das ligacbes telefénicas, conforme as competéncias das
unidades; catalogacédo dos numeros de telefones mais utilizados pelo Tribunal; atualizacéo
da lista telefonica; controle dos equipamentos sob responsabilidade da unidade, solicitando,
guando necessario, 0 conserto ou substituicdo; quaisquer outras atividades inerentes a area
de atuagéo.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado de conclusédo de curso técnico equivalente ao
nivel médio, correlacionado com a especialidade, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro no érgéo de classe, se for o caso.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL
AREA ADMINIS TRATIVA — ESPECIALIDADE

TECNICO JUDICIARIO MECANICA

DESCRIGAO SUMARIA

Atividades de nivel intermediario, relacionadas ao planejamento, coordenacéo,
supervisdo e execucgdo corretiva e preventiva de tarefas, envolvendo: revisdo, reparo e
manutencdo na parte mecanica, elétrica e eletrbnica da frota de veiculos do Tribunal,
utilizando maquinas e equipamentos especificos; conservacdo dos equipamentos e
ferramentas utilizados; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacao.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio de
Técnico em Mecénica expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL )
AREA ADMINIS TRATIVA — ESPECIALIDADE
TECNICO JUDICIARIO TELECOMUNICACOES E ELETRICIDADE

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel intermediario, relacionadas ao planejamento, coordenacéo,
supervisdo e execucdo de tarefas, envolvendo: instalacio e manutencéo preventiva e
corretiva de sistemas elétricos e de telecomunicagfes; quaisquer outras atividades inerentes
a &rea de atuacao.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio de
Técnico em Telecomunica¢Bes ou Técnico em Eletroeletrénica ou Técnico em Eletrotécnica,
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

217

Documento assinado em: 28/03/11 13:40:52 21430214703C0152L.B242189



DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL
AREA ADMINIS TRATIVA — ESPECIALIDADE

TECNICO JUDICIARIO ARTES GRAFICAS

DESCRIGAO SUMARIA

Atividades de nivel intermediario, relacionadas ao planejamento, coordenacéo,
supervisdo e execucdo de servicos de reproducdo e impressdo de originais e seus
respectivos acabamentos; conservagdo e limpeza dos materiais € maquinas; quaisquer
outras atividades inerentes a area de atuacéo.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado de conclusédo de curso técnico equivalente ao
nivel médio, correlacionado com a especialidade, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro no érgéo de classe, se for o caso.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL )
AREA ADMINIS TRATIVA — ESPECIALIDADE
TECNICO JUDICIARIO APOIO DE SERVICOS DIVERSOS

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel intermediario, relacionadas com a realizacdo de trabalhos de
recebimento e entrega de correspondéncias e volumes, bem como com 0s servicos
operacionais de infra-estrutura, quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacéo.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado de conclusdo de curso de nivel médio, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

219

Documento assinado em: 28/03/11 13:40:52 21430214703C0152L.B242189



DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL )
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO —
TECNICO JUDICIARIO ESPECIALIDADE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel intermediario, relacionadas ao planejamento, organizacéao,
execucdo e avaliacdo de tarefas de assisténcia de enfermagem, preventiva e curativa, dos
magistrados, servidores e seus dependentes, envolvendo: preparacdo do paciente para
consultas, exames e tratamentos; primeiros socorros; tratamentos especificamente
prescritos, tais como: curativos, inalagBes, administragcdo de medicamentos e outros;
preparagdo e esterilizacdo de material, instrumental e equipamentos; participagdo em
programas de educacdo para a saude; auxilio ao médico, odont6logo e enfermeiro em
técnicas especificas, quando da realizacdo de exames e tratamentos; educacdo sanitéria;
quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacéo.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio de
Técnico em Enfermagem expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, e registro no 6rgao de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL )
AREA DE APOI O ESPECIALIZADO -
TECNICO JUDICIARIO ESPECIALIDADE PROGRAMACAO

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel intermediario, relacionadas com o desenvolvimento ou execucao
de programas e sistemas, bem como com a conversdo de planos de trabalho em
fluxogramas e comandos de instrucdo para a operacdo de quaisquer outras atividades
inerentes a &rea de atuacéao.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado de conclusdo de curso técnico equivalente ao
nivel médio, correlacionado com a especialidade, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro no érgéo de classe, se for o caso.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL
AREA DE APOI O ESPECIALIZADO —
TECNICO JUDICIARIO ESPECIALIDADE OPERAGAO DE
COMPUTADORES

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel intermediério relacionadas com a coordenacdo, orientacéo,
controle e execucgédo de atividades referentes a operagdo de equipamentos eletrdnicos, com
vistas ao processamento de dados; quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacgao.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado de conclusdo de curso técnico equivalente ao
nivel médio, correlacionado com a especialidade, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro no érgéo de classe, se for o caso.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL )
AREA DE APOIO ESPECIALIZADO —
TECNICO JUDICIARIO ESPECIALIDADE CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel intermediério relacionadas com a execucdo de tarefas de
contabilidade, verificando contas, emitindo relatérios para apurar os elementos necessarios a
elaboracéo orcamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira da Justica Militar;
quaisquer outras atividades inerentes a area de atuacéo.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio de
Técnico em Contabilidade expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, e registro no 6rgao de classe.
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL

AUXILIAR JUDICIARIO

DESCRICAO SUMARIA

Area de Servicos Gerais - atividades de nivel auxiliar, relacionadas com a realizag&o
de trabalhos de recebimento e entrega de correspondéncias e volumes, bem como com 0s
servigos operacionais de infra-estrutura; quaisquer outras atividades inerentes a area de
atuacao.

REQUISITOS

Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel fundamental
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.
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