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PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

ATO NORMATIVO N2 830

Dispde sobre o Manual de
Organizacao do Superior
Tribunal Militar.

0 MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no uso
das atribuicdes que 1lhe sao conferidas pelo art. 69, inciso XXV, do
Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovado o Manual de Organizacao da Secretaria
do Superior Tribunal Militar (4224706), em conformidade com a Resolugao
n?% 360, de 12 de setembro de 2024, e Resolucao n? 369, de 12 de
fevereiro de 2025.

Art. 22 Compete a Secretaria de Governanca e Gestao
Estratégica, com o apoio da Secretaria do Superior Tribunal Militar,
atualizar o Manual de Organizacao, no caso de alteracdes na estrutura
organizacional, nas competéncias das unidades ou nas atribuicdes dos
seus respectivos titulares.

Art. 39 Fica revogado o Ato Normativo n2 540, de 22 de
fevereiro de 2022.

Art.
publicacao.

I
10

Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua

Ten Brig Ar FRANCISCO JOSELI PARENTE CAMELO
Ministro-Presidente

Documento assinado eletronicamente por FRANCISCO JOSELI PARENTE
CAMELO, MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, em
11/03/2025, as 18:40 (horario de Brasilia), conforme art. 12,§
22, III, "b", da Lei 11.419/2006.

4225497v4
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APRESENTACAO

0 Manual de Organizacgdo do Superior Tribunal Militar (STM) apresenta a estrutura organizacional e
as competéncias das unidades administrativas para orientar gestoras, gestores, servidoras e servidores
no desempenho de suas atribuicdes e definir responsabilidades a fim de prevenir redundancias de
esforcos, bem como promover a transparéncia das atividades desenvolvidas pela instituicao.

As competéncias da Ministra-Presidente ou do Ministro-Presidente, da Vice-Presidente ou do Vice-
Presidente, das Ministras, dos Ministros, do Plenario e dos Conselhos Permanentes sdo as constantes
do Regimento Interno do Superior Tribunal Militar (RISTM).



ORGANOGRAMA

0 organograma consiste na representacdo grafica da estrutura organizacional definida na
Resolucdo n° 360/2024 e alteracdes.
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ATRIBUICOES COMUNS

Atribuicées Comuns as Unidades

|. Atender as demandas do publico interno e externo relacionadas as competéncias da unidade;
II. Elaborar e gerir expedientes administrativos relacionados a sua atuacao;
lll. Gerenciar o Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) da unidade;

IV. Acompanhar a legislagdo pertinente a area de atuacdo e manter atualizados os normativos
internos sob sua competéncia;

V. Elaborar minutas de normativos sobre assuntos relacionados a sua area de atuac&o;

VI. Emitir pareceres técnicos pertinentes as suas competéncias;

VII. Prestar informacdes e elaborar relatérios para atendimento das demandas internas e
externas, como as provenientes do controle interno, da auditoria interna, do Conselho Nacional de
Justica e do Tribunal de Contas da Uniao;

VIII. Realizar o planejamento das contratagdes, bem como atuar na gestao e na fiscalizagcdo de
contratos vinculados as competéncias e as demandas da unidade;

IX. Planejar, requisitar e monitorar o uso de materiais de consumo da unidade;

X. Gerenciar a movimentagdo interna de bens patrimoniais e realizar o inventario anual da
unidade;

XI. Elaborar, executar e monitorar o orcamento anual da unidade;

XIl. Gerenciar os projetos estratégicos, os processos de trabalho e os riscos relacionados a
unidade, observadas as diretrizes e normas vigentes na JMU;

Xlll. Garantir o cumprimento de normas técnicas e de normativos da JMU no desenvolvimento de
suas atribuicoes;

XIV. Manter o Portal da JMU atualizado com as informacdes pertinentes a unidade;

XV. Implementar medidas para garantir seguranca e privacidade no tratamento de dados pessoais
durante a execucao de suas atividades;

XVI. Fornecer suporte técnico as unidades da JMU no planejamento das acGes de capacitagdo
relacionadas as matérias de competéncia da unidade;

XVII. Desempenhar outras atividades determinadas por autoridade superior.



Atribuicoes Comuns aos Titulares de Cargos de Gestao
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades sob sua responsabilidade;
Il. Assistir o superior imediato e demais autoridades em assuntos de sua atribuicao;
lll. Representar a unidade ou o Tribunal em eventos internos e externos relacionados a matéria
de sua competéncia;
IV. Gerir a tramitacao de processos e documentos sob sua responsabilidade;
V. Assinar documentos afetos a sua unidade organizacional, observado o limite de sua
atribuicao;
VI. Elaborar, sempre que solicitado, relatério das atividades de sua competéncia;
VII. Avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o superior hierarquico
na definicao de diretrizes;
VIII. Observar e fazer cumprir as normas, diretrizes e metodologias estabelecidas na Justica
Militar da Uniao;
IX. Identificar as necessidades de recursos humanos e materiais da unidade;
X. Zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens, comunicando ao setor
competente qualquer irregularidade;
XI. Monitorar a frequéncia e as férias das servidoras e dos servidores diretamente subordinados;
XIl. Promover o treinamento e o desenvolvimento das servidoras e dos servidores em exercicio
na unidade;
XIll. Delegar competéncia as suas substitutas ou aos seus substitutos para a pratica de atos que
lhe s&o pertinentes, sem prejuizo de sua responsabilidade;
XIV. Desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou que lhes sejam
atribuidas pela autoridade superior.



ATRIBUICOES DAS UNIDADES

1 PLENARIO

0 Plendrio constitui orgdo do Tribunal e suas competéncias sdo definidas no Regimento Interno.

2 GABINETES DOS MINISTROS

0 Gabinete de Ministra ou de Ministro tem por finalidade prestar o assessoramento juridico e
administrativo a Ministra ou ao Ministro no desempenho de suas funcées institucionais.

AtribuicOes dos cargos integrantes do Gabinete:
|. Ao Chefe de Gabinete de Ministra ou de Ministro compete dirigir as atividades administrativas
afetas ao Gabinete;

Il. Ao Assessor-Juridico Chefe compete dirigir as atividades juridicas do Gabinete e assessorar a
Ministra ou o Ministro em assuntos de natureza juridica;

Ill. Ao Oficial de Gabinete compete coordenar o apoio logistico e cuidar da agenda da Ministra ou do
Ministro, assim como apoiar o Chefe de Gabinete em suas atividades e organizar e controlar a execugao
dos servicos gerais do Gabinete;

IV. Os integrantes do Gabinete poderdo desempenhar outras atribuicGes decorrentes do exercicio
do cargo em comissao ou da fungdo comissionada, conforme estabelecido pela Ministra ou pelo Ministro
ou por seus superiores hierarquicos do Gabinete.



3 ESCOLA NACIONAL DE FORMAGAO E APERFEIGOAMENTO DE
MAGISTRADOS DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO (ENAJUM)

A Escola Nacional de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados da Justica Militar da Unidao tem
por finalidade promover a selecao, a formacao e o aperfeicoamento das magistradas e dos magistrados
da Justica Militar da Unido, cabendo-lhe, ainda, promover a formagdo continuada das juizas e dos juizes
militares, servidoras, servidores e residentes da JMU, em matéria juridica.

As atribuicbes da ENAJUM s3o definidas em resolucdo prapria.

Organograma ENAJUM
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4 CORREGEDORIA DA JUSTIGA MILITAR DA UNIAO (CORJMU)

A Corregedoria da Justica Militar da Unido consitui orgdo de fiscalizacdo e orientacdo juridico-
administrativa da Primeira Instancia da Justica Militar da Unido e tem sua competéncia, organizacao e
atribuicGes definidas na Lei de Organizacdo Judiciaria Militar e em seu regulamento.

Organograma CORJMU

Secrolenia da
Corregedoria

pEeial

gedotia




5 OUVIDORIA DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO (OUVJMU)

A Ouvidoria da Justica Militar da Uniao tem por missao servir de canal de comunicacao eficiente,
agil, imparcial e transparente com a sociedade e, inclusive, com seus membros, servidoras, servidores,
colaboradoras e colaboradores, visando orientar, transmitir informacoes e colaborar no
aperfeicoamento dos servigos prestados pela JMU, a partir da percepcao, avaliagao e sistematizacao
das demandas apresentadas, bem como promover a interlocugdo com outros drgdos congéneres.

A organizacao e as atribuicdes da Ouvidoria s&o definidas em regulamento préprio.

6 GABINETE DA PRESIDENCIA (GAPRE)

Ao Gabinete da Presidéncia, unidade de assisténcia direta e imediata a Ministra-Presidente ou ao
Ministro-Presidente, compete executar as atividades de apoio técnico especifico, administrativo e
logistico, bem como prestar-lhe assessoramento no exercicio de suas funcGes institucionais.

AtribuigBes especificas da Chefe de Gabinete ou do Chefe de Gabinete da Presidéncia

. Direcionar, coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete da Presidéncia;
ll. Despachar com a Ministra-Presidente ou com o Ministro-Presidente os expedientes do
Gahinete da Presidéncia;
lll. Controlar a agenda didria de compromissos da Ministra-Presidente ou do Ministro-
Presidente;,
IV. Assistir a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente em sua representacdo politica e
social;
V. Recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada;
VI. Cumprir e fazer cumprir as decisoes da Ministra-Presidente ou do Ministro-Presidente e do
Tribunal;
VIl. Desempenhar outras atribuicGes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
determinadas pela Ministra-Presidente ou pelo Ministro-Presidente.



7 SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA (SEPRE)

A Secretaria-Geral da Presidéncia compete assistir a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente
no monitoramento da gestdo e na definicdo de diretrizes para a administracdo do Tribunal, além de
coordenar os servigos das unidades a ela subordinadas e desempenhar outras atribuicoes previstas em
lei e no Regimento Interno, incluindo funcdes de representacao oficial e social.

Organograma SEPRE

Secretania-Geral da

Presidéncia

SEPRE

Azzexsorin Junidica Aspeasoria Juridico -
da Presiddncia Administraciva s Presidéncia

ASFRE-ADM

Assessoriade Assumos
Admimstrativos & Melltares

Asapaigns de Cerbmanial o ARSFRIOFa o8 Seguinncs
Medalhintics Instucianal

Adsassadia de Comisnkcacho Secrotaria de Governanca e
Social Gestdo Estrabégica

Seoiolaria do
Tribumal Plena

LZEPLE




AtribuicBes especificas da Secretaria ou do Secretario-Geral da Presidéncia

. Direcionar, coordenar e supervisionar as atividades da Secretaria-Geral da Presidéncia e das
unidades que lhe sao subordinadas;
Il. Despachar com o a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente os expedientes especificos
de sua area de atuacdo;
lIl. Direcionar e acompanhar o despacho com a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente de
assuntos técnicos de competéncia das unidades que lhe sdo subordinadas;
IV. Exercer, cumulativamente, as fungdes de Secretaria ou de Secretario do Conselho da Ordem
do Mérito Judiciario Militar (OMJM), estabelecidas em regulamento proprio;
V. Representar, quando indicado, a Presidéncia do Tribunal em reunides, atos, solenidades e
eventos;
VI. Manter contato com autoridades de mesmo nivel hierdrquico dos Tribunais Superiores e
demais Poderes, sempre que necessario e em decorréncia de suas atividades funcionais;
VIl. Relacionar-se com as unidades administrativas do Tribunal e com as Auditorias da Primeira
Instancia para encaminhamento de assuntos de interesse da Presidéncia;
VIIl. Cumprir e fazer cumprir as decisdes da Ministra-Presidente ou do Ministro-Presidente e do
Tribunal;
IX. Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
determinadas pela Ministra-Presidente ou pelo Ministro-Presidente.
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7.1 ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA (ASPRE-JUR)

A Assessoria Juridica da Presidéncia compete assessorar a Ministra-Presidente ou o Ministro-
Presidente em assuntos juridicos relacionados as matérias de Direito Penal Militar, Direito Processual
Civil, Direito Constitucional e Direito Administrativo Militar.

A Assessoria Juridica da Presidéncia atua como NUcleo de Gerenciamento de Precedentes.

Organograma ASPRE-JUR
Secretaria-Geral da
Presidéncia
| AssessoriaJuridiea

Tk

e e

AtribuicBes especificas da Assessora ou do Assessor Juridico da Presidéncia

|. Assessorar a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente em assuntos juridicos
relacionados a area-fim do Tribunal;

Il. Analisar os processos judiciais submetidos a ASPRE-JUR;

[Il. Emitir pareceres;

IV. Elaborar recomendacdes, provimentos ou outros atos determinados pela Ministra-Presidente
ou pelo Ministro-Presidente relativos a matérias juridicas;

V. Assessorar a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente nos Recursos Ordinarios
previstos no art. 102, inciso I, alinea “a”, da Constituicdo Federal de 1988, bem como nas liminares em
Habeas Corpus e em Mandado de Seguranca e sobre a determinacdo de liberdade provisoria e a
sustacdo de ordem de prisdo, no periodo de férias e feriados forenses;

VI. Prestar informagGes requisitadas pelas autoridades judiciarias em sede de Habeas Corpus e
Mandados de Seguranca, nas quais 0 STM seja a autoridade coatorg;

VII. Auxiliar a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente, em sintonia com a Secretaria do
Tribunal Pleno, na elaboracao das pautas das sessoes de julgamento.

Atribuicoes da ASPRE-JUR

|. Realizar a gestdo sistematica dos precedentes qualificados previstos no art. 927 do Cadigo de
Processo Civil: a repercussao geral; os recursos repetitivos e o incidente de resolugdo de demandas
repetitivas;

ll. Assessorar a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente na admissibilidade de Recursos
Extraordinarios e na eventual remessa ao Supremo Tribunal Federal.
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7.2 ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA DA PRESIDENCIA (ASPRE-ADM)
A Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia compete assessorar a Presidéncia na
andlise juridica de matéria administrativa.

Organograma ASPRE-ADM

Secretaria-Geral da
Presidéncia

;
ey T e e
istrativa da

B
R

T e _I.l
FTES CnCia
1

= & TS

ASPRE-ADM
ArRERU

AtribuicGes especificas da Assessora ou do Assessor Juridico-Administrativo da Presidéncia

|. Secretariar as reunioes do Conselho de Administracao;
Il. Assessorar a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente nos assuntos juridicos ligados a
area do Direito Administrativo, necessarios a consecucao dos objetivos do Tribunal.

Atribuicoes da ASPRE-ADM

|. Assessorar a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente na elaboracao de documentacao
administrativa alusiva a sua competéncia;
Il. Analisar e emitir pareceres para instrucdo final dos processos administrativos sob anélise,
bem como o respectivo Despacho da Ministra-Presidente ou do Ministro-Presidente;
lll. Coordenar as atividades relativas as Sess6es Administrativas no SEI-JULGAR;

IV. Analisar os atos normativos elaborados pelas unidades do Tribunal;

V. Analisar as intimacoes do Conselho Nacional de Justica e encaminhar as unidades correlatas
ao assunto para conhecimento e providéncias;

VI. Elaborar Expedientes Administrativos e Minutas de Resolugdes para posterior submissao ao
Plenario;

VII. Elaborar documentos relacionados a assuntos de interesse de Ministras, Ministros,
magistradas e magistrados, como convites, afastamentos, remocao e promocao de magistrados, atos
normativos conjuntos;

VIIl. Realizar pesquisas de legislacao, doutrina, jurisprudéncia, entre outros assuntos de interesse
da JMU;

IX. Organizar, controlar e alterar a composicdo das ComissGes Permanentes e Temporarias
relativa aos Ministros desta Corte.
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7.3 ASSESSORIA PARLAMENTAR (ASPAR)
A Assessoria Parlamentar compete prestar assessoramento a Presidéncia no relacionamento
com o Congresso Nacional em assuntos de interesse da Justica Militar da Uniao.

Organograma ASPAR

Secretaria-Geral da
Presidéncia

AtribuicBes especificas da Assessora ou do Assessor Parlamentar

. Informar a Ministra-Presidente ou ao Ministro-Presidente e as demais autoridades da JMU
acerca das matérias em andamento no Congresso Nacional;
[l. Acompanhar a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente e as demais autoridades da JMU
em atividades e visitas ao Congresso Nacional;
lIl. Participar das reunides de alinhamento com as Assessorias Parlamentares das Forgas
Armadas e do Poder Judicidrio.

Atribuicdes da ASPAR

|. Aprimorar o relacionamento institucional da JMU com o Congresso Nacional,

Il. Assistir a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente e as demais autoridades da JMU nos
compromissos oficiais no Senado Federal e na Camara dos Deputados;

Ill. Acompanhar, em ambas as Casas Legislativas, audiéncias publicas, reunides de comissdes,
matérias legislativas e publicacGes de interesse da JMU,;

IV. Desenvolver outras atividades de apoio a Presidéncia e aos Gabinetes das Ministras e dos
Ministros nos Poderes Legislativo e Executivo;

V. Informar, dialogar e sensibilizar os parlamentares acerca dos projetos de interesse da JMU;

VI. Realizar os procedimentos internos da Camara e do Senado para recepgdo da Presidente ou
do Presidente, das Ministras e dos Ministros do STM em visitas e agendas na Camara dos Deputados e
no Senado.

13



7.4 ASSESSORIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E MILITARES (ASAAM)

A Assessoria de Assuntos Administrativos e Militares compete assessorar a Presidéncia e
demais autoridades da JMU nas relagoes institucionais com os Comandos das Forcas Armadas em
matérias especificas de interesse dos militares a disposicdo da JMU, bem como prestar suporte nos
assuntos administrativos da Presidéncia.

Organograma ASAAM

Secretaria-Geral da
Presidéncia

| _.'l-'-l'*-'i?'.'-."‘"-'n-:-\.'nl S :I'a Pt ey
A R S FLERIAFS
| A RN S e |

i er e ey o o T o ae.

| TASAAM
I T

SeGAD te Apin Adminisiminvg
4 Presiddncis

SUFHIE

Seclio de
Al P s

L AMI

S i e
Proinooin Gesal

SEPGE

AtribuigGes especificas da Assessora ou do Assessor de Assuntos Administrativos e Militares

. Atuar, em coordenacdo com a Secretaria-Geral da Presidéncia, no constante aprimoramento
das relacGes institucionais com os drgdos de pessoal das Forcas Armadas nos assuntos relativos aos
militares a disposicdo da JMU;

Il. Atender as consultas e aos requerimentos advindos de drgdos externos nas matérias afetas
aos militares a disposicdo da JMU;

lll. Coordenar agles junto ao Ministério das RelagGes Exteriores nos processos relacionados a
expedicdo de nota verbal e emissdo de passaportes diplomaticos e oficiais as magistradas, aos
magistrados, as servidoras e aos servidores da JMU.

7.41 Secdo de Apoio Administrativo a Presidéncia (SAPRE)
. Executar as atividades de apoio administrativo a Presidéncia;
Il. Controlar o uso das viaturas de apoio a Presidéncia e coordenar o apoio de transporte nas
demandas da Presidéncia;
lll. Elaborar o Boletim da Justica Militar da Unido (BJM);
IV. Coordenar e controlar os servicos de copa da Presidéncia.
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7.4.2 Secdo de Assuntos Militares (SEAMI)

|. Planejar, executar e controlar os processos de designacdo, distribuicdo e exoneracao
relativos aos militares a disposicdo da JMU;

Il. Planejar, executar e controlar os processos administrativos de interesse dos militares a
disposicao da JMU;

Ill. Realizar a conferéncia do auxilio-alimentacdo pago aos militares;

IV. Elaborar e supervisionar a execucdo dos planos de férias e planos de movimentagGes do
efetivo militar;

V. Operar e controlar os sistemas de avaliacoes de desempenho das Forgas Armadas no que diz
respeito aos militares a disposicdo do STM.

1.4.3 Secao de Protocolo Geral (SEPGE)

|. Executar as atividades relacionadas ao recebimento e a expedicdo de documentos fisicos e
eletronicos, bem como de encomendas institucionais;

ll. Executar as atividades relacionadas ao fornecimento de jornais e revistas.
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7.5 ASSESSORIA DE CERIMONIAL E MEDALHISTICA (ASCEM)

A Assessoria de Cerimonial e Medalhistica compete promover o assessoramento e coordenar as
atividades de cerimonial do STM e de apoio administrativo ao Conselho da Ordem do Mérito Judiciario
Militar.

Organograma ASCEM

Secretana-Geral da
Presidéncia

# Evpiijus

SECEV

Sipgio da Cedem dio Mo Suckoidng
LA A

O

AtribuicBes especificas da Assessora ou do Assessor de Cerimonial e Medalhistica

|. Assessorar a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente em eventos e solenidades
institucionais e externas;

ll. Assessorar a Secretaria ou o Secretario do Conselho da Ordem nas reunides do Conselho da
Ordem do Mérito Judiciario Militar.

7.5.1 Secao de Cerimonial e Eventos (SECEV)
|. Planejar e organizar eventos, bem como executar as atividades de cerimonial do Superior

Tribunal Militar (STM) e da Escola Nacional de Aperfeicoamento de Magistrados da Justica Militar da
Unido (ENAJUM);

[l. Apoiar as Ministras e os Ministros em eventos externos;

lIl. Recepcionar e acompanhar autoridades em visitas oficiais ao Ministro-Presidente e aos
Ministros do Tribunal, quando solicitado;

IV. Coordenar, recepcionar e acompanhar visitas de instituicoes ao Superior Tribunal Militar;

V. Organizar a agenda de utilizagdo do Auditério, do Espaco Cultural e do Saldo de Recepgdes do
13° andar;

VI. Prestar assessoramento e apoio de cerimonial aos eventos organizados pelas Circunscrigoes
Judicidrias Militares - CJM, quando solicitado.
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7.5.2 Secdo da Ordem do Mérito Judiciario Militar (SOMJM)
|. Assessorar as Ministras e os Ministros efetivos do STM, denominados Ministros-Conselheiros,

na elaboracdo de propostas, julgamento e concessdo de insignias da Ordem do Mérito Judiciario Militar;

IIl. Atuar como Secretaria do Conselho da Ordem do Mérito Judiciario Militar;

Ill. Planejar, coordenar e executar as atividades referentes a concessdo de Medalhas no ambito
do Superior Tribunal Militar;

IV. Coordenar a solenidade de entrega das Medalhas da Ordem do Mérito Judiciario Militar;

V. Prestar apoio e assessoramento técnico as Auditorias das Circunscricdes Judiciarias
Militares no que concerne as indicagdes e solenidades da Ordem do Mérito Judiciario Militar.
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7.6 ASSESSORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL (ASSEG)

A Assessoria de Seguranca Institucional compete promover a seguranca institucional no
Superior Tribunal Militar, a seguranca pessoal das Ministras, dos Ministros, das juizas e dos juizes
federais da JMU, seus respectivos familiares em situacdo de risco, de servidoras e servidores, usuérias
e usuarios e dos demais ativos da JMU, atuando de forma preventiva e proativa.

Organograma ASSEG

Secretaria-Geral da
Presidéncia

Eeclo do micspinoia

SERMT

Sl the Polcsaimeri

FEPDIL

7.6.1 Secao de Inteligéncia (SEINT)

. Subsidiar o processo decisério relacionado a seguranga institucional, por meio da producéo e
salvaguarda de conhecimentos produzidos pela atividade de inteligéncia;

Il. Realizar a analise permanente e sistematica de situacGes de interesse da seguranca
institucional a fim de propor medidas para garantir o pleno exercicio das fungdes do STM;

lIl. Promover a avaliagao de riscos, para subsidiar o planejamento e a implementagao de
medidas para a seguranca do STM;

IV. ldentificar as vulnerabilidades e ameacas que afetem a seguranga das magistradas e dos
magistrados e, potencialmente, o livre exercicio da magistratura;

V. Realizar estudos de inteligéncia sobre cendrios criminais que produzam ameacas reais ou
potenciais aos ativos ou que possam afetar a independéncia e autonomia no ambito do STM;

VI. Estabelecer ligacGes interinstitucionais, atuando cooperativamente com 6rgdos, agéncias e
unidades de inteligéncia, prioritariamente em suas esferas de jurisdicdo e eventualmente trocando
informacOes de interesse com outros entes externos, desde que dado conhecimento a Ministra-
Presidente ou ao Ministro-Presidente do STM;

VII. Propor a celebracgdo de convénios para a formacdo, treinamento e reciclagem de agentes de
seguranca com outros 6rgdos e entidades da Administracdo Publica com o objetivo de estabelecer
rede de intercambio e compartilhamento de informacdes e conhecimentos estratégicos;

VIIl. Planejar, elaborar e executar as acgdes relacionadas ao Plano de Seguranca Organica - PSO
do STM;
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IX. Orientar a proposicdo, elaboracdo, atualizagcdo e aprimoramento dos normativos de
inteligéncia no ambito do STM;

X. Acompanhar, monitorar, avaliar e analisar temas, fatos, eventos, riscos e ameacas de
interesse do STM, no ambiente institucional, com vistas a subsidiar o processo decisorio;

Xl. Realizar gestGes para 0 acesso aos sistemas e bases de dados Uteis ao desenvolvimento das
atividades de inteligéncia;

7.6.2 Secao de Policiamento (SEPOL)

|. Realizar a seguranca:

a) das Ministras e dos Ministros do STM, em todo o territdrio nacional e no exterior, quando
autorizados pela Ministra-Presidente ou pelo Ministro-Presidente do STM;

b) de servidoras, servidores e demais autoridades, nas dependéncias sob a
responsabilidade do Tribunal, na sua area de jurisdicdo; e

c) de eventos patrocinados pelo STM.

Il. Realizar a seguranca preventiva das dependéncias fisicas do STM e das respectivas areas de
seguranca adjacentes, bem como de qualquer local com atividade jurisdicional e/ou administrativa;

Ill. Controlar o acesso, a permanéncia e a circulacdo de pessoas e veiculos que ingressam nas
dependéncias do Tribunal;

IV. Realizar a seguranca preventiva e o policiamento das sessdes e audiéncias;

V. Atuar como forca de seguranca, com policiamento ostensivo nas dependéncias do STM e,
excepcionalmente, onde quer que ela se faga necessaria, quando determinado pela presidéncia do
Tribunal;

VI. Realizar investigacoes preliminares de interesse institucional, desde que autorizadas pela
presidéncia do Tribunal;

VII. Controlar, fiscalizar e executar atividades de prevencdo e combate a incéndios, sem prejuizo
da cooperacdo com os drgaos e instituicGes competentes;
VIIl. Realizar agGes de atendimento em primeiros socorros nas dependéncias do STM;

IX. Realizar a conducdo e a seguranca de veiculos em misséo oficial;

X. Interagir com unidades de segurancga de outros orgdos publicos na execucdo de atividades
comuns ou de interesse do Tribunal.
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7.7 ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL (ASCOM)
A Assessoria de Comunicacdo Social compete planejar, coordenar e executar atividades de

comunicagdo social relacionadas a imprensa, conteudo digital, midias sociais, publicidade e relacGes
publicas.

Organograma ASCOM

Secretaria-Geral da
Presidéncia

Seglo de Widley Socos
# Powmae

SEMIP

AN G Cormunscac o
Irfeira

SECOI

Sl S Imirenas

SEMP

1.711 Secao de Audio e Video (SEAUV)

|. Planejar e executar as atividades de captura e gravacgdes, em audio e video, das sessGes
plendrias e transmiti-las, ao vivo, em plataforma de compartilhamento de videos ou outros
aplicativos disponiveis;

Il. Fornecer suporte técnico aos gabinetes de ministros e demais unidades da JMU na captura e
edicdo de conteudo a ser transmitido na TV e em plataforma de compartilhamento;

IIl. Fornecer suporte técnico as unidades do Tribunal na produgdo e veiculagcdo de videoaulas,
palestras e demais eventos a distancia;

IV. Coordenar e executar as atividades de dudio e video do auditdrio do STM;

V. Auxiliar a Secdo de Comunicacdo Interna na captacdo, producdo e edicdo de conteldo
jornalistico para TV e videos para o YouTube, bem como na elaboracdo dos produtos de radio e
podcasts;

VI. Realizar a cobertura audiovisual de eventos oficiais e sociais do STM;

VII. Transmitir, via YouTube, as imagens capturadas dos intérpretes de libras nos eventos do STM;
VIIl. Acompanhar a montagem e desmontagem de equipamentos de dudio e video de terceiros nos
eventos promovidos pelo STM;

IX. Coordenar o trabalho de fotdgrafos nas atividades da JMU;

20



X. Monitorar a utilizacao da identidade visual do STM e da JMU;
XI. Operar os equipamentos de audio e video disponiveis no auditorio do STM e zelar pela guarda
e conservagao.

7.1.2 Secdo de Midias Sociais e Portais (SEMIP)
|. Planejar e executar as atividades relacionadas a gestdo dos portais (Internet e Intranet) e
das midias sociais do Superior Tribunal Militar;

II. Publicar no portal da intranet matérias jornalisticas que citam a JMU e o0 STM;

IIl. Planejar, produzir e publicar conteudos das midias sociais;

IV. Monitorar e analisar conteldos e desempenho das midias sociais;

V. Monitorar os dados inseridos no portal que tratem da transparéncia administrativa;

VI. Monitorar e atualizar, periodicamente, a Matriz de Responsabilidade de Contetdo dos portais;
VII. Gerir os dados de acesso as midias sociais e portais.

1.7.3 Secao de Comunicacao Interna (SECOI)

|. Planejar e executar campanhas de divulgacdo interna, de oficio ou mediante demandas das
areas da JMU;

ll. Planejar e executar agdes de comunicacao interna;

IIl. Gerenciar o conteldo jornalistico e de divulgagdo da comunicacdo interna no Portal da JMU;

IV. Produzir conteldo para o sistema de informacao digital do STM (midia indoor);

V. Apoiar atividades diversas da JMU, como congressos, seminarios e encontros, no que se
refere as atividades de comunicacdo interna.

1.7.4 Secao de Imprensa (SEIMP)
|. Planejar e executar as atividades relacionadas a producdo de conteudo jornalistico para a
Rédio Justica e TV Justica;
Il. Produzir contetdo para a Voz do Brasil;
lIl. Planejar e realizar podcasts;
IV. Gerenciar o contetdo jornalistico e de divulgagdo institucional do Portal do STM;
V. Atender demandas da imprensg;
VI. Apoiar a Primeira Instancia nas demandas de relacionamento com a imprensa;
VII. Estabelecer contato diario com veiculos de comunicagao;
VIIl. Produzir boletim de imprensa (releases);
IX. Monitorar clipping e midias sociais;
X. Apoiar atividades diversas da JMU, como congressos, seminarios e encontros, no que se
refere as atividades de imprensa.
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7.8 SECRETARIA DE GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA (SGEST)

A Secretaria de Governanca e Gestdo Estratégica compete promover o direcionamento e o
monitoramento institucional no que se refere aos aspectos técnicos relacionados a governanca, gestao
estratégica, gestdo de riscos, integridade, gestdo socioambiental, acessibilidade, gestdo de projetos,
gestdo de processos, estrutura organizacional e estatistica.

Organograma SGEST
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AtribuicBes especificas da Secretaria ou do Secretario de Governanca e Gest&o Estratégica

. Integrar o Comité Gestor Nacional da Rede de Governanca Colaborativa do Poder Judiciario;

Il. Representar a JMU nas ReuniGes Preparatdrias para o Encontro Nacional do Poder Judiciario
e no Encontro Nacional do Poder Judiciario;

IIl. Promover e Coordenar as Reunides de Anélise da Estratégia;

IV. Realizar interlocucdo com o Conselho Nacional de Justica acerca das matérias relacionadas
a SGEST,

V. Coordenar o atendimento as demandas dos drgdos de controle externo, principalmente CNJ e
TCU, no que se refere as tematicas da SGEST.

7.8.1 Unidade de Apoio Especializado - Estatistica (UESTA)

|. Analisar e tratar os dados estatisticos da JMU, com o apoio das areas técnicas envolvidas,
para disponibilizar informagGes que apoiem o planejamento das agGes e o processo decisorio;

Il. Realizar estudos analiticos e demonstrativos sobre os dados judiciarios da JMU, com o apoio
das areas técnicas envolvidas;
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ll. Apresentar os dados judiciais por meio de relatdrios, painéis ou outros mecanismos de
publicidade e disponibilizagao da informacao;
IV. Coordenar o desenvolvimento e a implementacdo de medidas para saneamento de dados
judiciais sempre que necessario;
V. Apresentar propostas de aperfeicoamento das informages necessarias ao controle
estatistico da producdo judiciaria da JMU;
VI. Atender as solicitagOes internas, dos demais orgdos publicos e da sociedade acerca das
estatisticas judiciarias da JMU, com o apoio das areas técnicas envolvidas;
VII. Validar e conferir as remessas de dados ao CNJ como mecanismo de verificacao e garantia
da consisténcia da informacao prestada;
VIIl. Propor a utilizagdo de métodos estatisticos nas andlises de dados realizadas no Tribunal;
IX. Fornecer suporte técnico as demais unidades da JMU em assuntos relacionados a estatistica.

7.8.2 Coordenadoria de Estratégia e Processos (COESP)

Planejar e coordenar as atividades relacionadas a elaborag&o do planejamento estratégico e ao
monitoramento da execucdo da estratégia, bem como a gest&o de processos e a avaliagdo da estrutura
organizacional.

7.8.21 Secdo de Planejamento e Monitoramento da Estratégia (SPLAM)

l. Promover e coordenar a elaboragdo do Planejamento Estratégico da JMU, em
alinhamento a Estratégia Nacional do Poder Judiciario estabelecida pelo Conselho Nacional de
Justica (CNJ);

Il. Definir e promover a sistematica de monitoramento e avaliacdo para medir o
desempenho da execucdo da estratégia;

lll. Prestar assessoramento nas Reunifes de Analise da Estratégia (RAE);
IV. Definir, implantar e manter atualizada a metodologia de Gestao de Projetos;
V. Propor e monitorar a Carteira de Projetos Estratégicos;
VI. Disponibilizar ferramenta para monitoramento de projetos;
VII. Assessorar gestoras, gestores e equipes nas fases de desenvolvimento dos projetos
estratégicos;
VIIl. Sugerir a alta administracdo a inclusdo de novos projetos na Carteira de Projetos
Estratégicos;
IX. Monitorar e controlar o orcamento da Carteira de Projetos Estratégicos;

X. Elaborar relatérios com os resultados do Planejamento Estratégico da JMU;

Xl. Prestar assessoramento no alinhamento estratégico de planos, projetos, processos e
acoes;

XIl. Analisar e consolidar as informagdes encaminhadas pelas unidades do Tribunal para
elaboracdo do Relatdrio de Gestao.
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7.8.2.2 Secdo de Processos e Estrutura Organizacional (SPRES)

. Promover o gerenciamento de processos em nivel institucional e auxiliar as unidades
administrativas no gerenciamento de seus processos de trabalho;

Il. Atuar como Escritério de Processos fornecendo consultoria técnica em gestdo de
processos,

lll. Desenvolver trabalhos de mapeamento, analise e redesenho de processos;

IV. Promover e coordenar a atualizacao da Cadeia de Valor da Justica Militar da Uniao;

V. Elaborar e atualizar o Manual de Gestao de Processos da JMU;

VI. Desenvolver estudos e propor, quando determinado pela Presidéncia, atualizacoes e
modernizagGes na estrutura organizacional do Tribunal e 6rgdos da Justica Militar da Unido, bem
como analisar e opinar sobre projetos relativos ao tema;

VII. Atualizar o organograma do Tribunal;

VIII. Atualizar o Manual de Organizacao do STM e assessorar na atualizacao do Manual de
Organizacao da Primeira Instancia.

1.8.3 Coordenadoria de Governancga e Gestao Socioambiental (CGOVE)
Planejar e coordenar as atividades relacionadas a governanga, riscos, integridade e gestdo
socioambiental na Justica Militar da Uniao.

7.8.3.1 Secao de Governanga, Riscos e Integridade (SGRIN)

. Atuar na coordenacdo e no monitoramento da implementac&o de préticas de governanca,
gestao de riscos e integridade;

Il. Propor, revisar e atualizar, periodicamente, politicas e diretrizes internas de governanca,
gestao de riscos e integridade;

Ill. Monitorar o processo de gestdo de riscos na JMU e propor o aprimoramento continuo,
considerando a metodologia adotada, as diretrizes e a periodicidade aplicavel;

IV. Promover o assessoramento técnico as unidades gestoras da JMU na aplicacdo da
metodologia de gestdo de riscos, em especial as atividades de identificagdo, analise, avaliacdo e
tratamento de riscos em processos de trabalho, projetos e programas;

V. Coordenar o processo de gestdo de riscos no nivel estratégico;

VI. Propor acGes de sensibilizacdo e capacitacdo nas tematicas relacionadas a governanga,
gestao de riscos e integridade;

VII. Coordenar a implementacao do modelo de governanca organizacional;

VIll. Promover e coordenar a realizacdo de avaliagOes institucionais periddicas para o
monitoramento e aprimoramento da governanca e da gestdo organizacional no que se refere as
tematicas de governanga, riscos e integridade;

IX. Coordenar a elaboracao, execucao e monitoramento do Programa de Integridade;

X. Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de propor e, no que couber, implementar
planos, programas e projetos voltados a promocao da boa governanca e ao aprimoramento do valor
gerado pela JMU.
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7.8.3.2 Secdo de Gestdo Socioambiental e Acessibilidade (SGSOA)
. Elaborar o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) do STM e respectivo Plano de AcGes em
conjunto com as unidades gestoras responsaveis por sua execugao;
[l. Monitorar o cumprimento das metas estabelecidas nos indicadores do PLS, bem como a
execucao das acoes previstas no Plano de Acoes;
Ill. Elaborar relatorio de desempenho anual do PLS;
IV. Prover assessoramento técnico as unidades da JMU com informacdes que auxiliem na
tomada de decisdo sob o0 aspecto social, ambiental, econdmico, cultural, acessibilidade e inclusdo;
V. Propor acoes de capacitacao e sensibilizacao a fim de estimular a reflexao e a mudanca
dos padroes comportamentais quanto a aquisicoes, contratagdes, consumo e gestao documental;
VI. Promover a conscientizacdo sobre os direitos das pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida no ambito da JMU;

VII. Fomentar agdes, com o apoio da Comissao Gestora do PLS e em conjunto com as
unidades gestoras, que estimulem:

a) o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;

b) o uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos;

c) a reducdo do impacto negativo das atividades do d6rgdo no meio ambiente com a
adequada gestdo dos residuos gerados;

d) a promocao das contratagGes sustentdveis;

e) a gestdo sustentavel de documentos e materiais;

f) a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

g) a promocao da equidade e da diversidade;

h) ainclusdo social;

i) amitigacdo de emissGes de gases de efeito estufa.

VIIl. Propor e, no que couber, implementar planos, programas, projetos e acoes voltados a
promocdo da sustentabilidade, acessibilidade e inclusdo, e a oferta de suporte biopsicossocial e
institucional a pessoa com deficiéncia;

IX. Auxiliar no desenvolvimento de acdes e no atendimento de demandas oriundas da
Comissao de Acessibilidade e Inclusao;

X. Monitorar as acGes das unidades responsaveis pelos indicadores de acessibilidade;

XI. Apoiar a Diretoria de Gestao de Pessoas no acompanhamento funcional dos servidores
com deficiéncia;

XIl. Prestar as informacOes referentes aos indicadores de acessibilidade aos orgdos de
controle;

Xlll. Elaborar relatorio anual das acGes desenvolvidas para a promocdo da acessibilidade e
inclusao no Tribunal;

XIV. Promover parcerias com outros tribunais, conselhos, entidades sem fins lucrativos e
com a sociedade civil, com foco na sustentabilidade, acessibilidade e na inclusdo, a fim de
compartilhar experiéncias e estratégias para atualizagdo de assuntos relacionados a tematica.
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7.9 SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO (SEPLE)

A Secretaria do Tribunal Pleno compete apoiar o Plendrio nas sessdes de julgamento e nas
sessoes administrativas, solenes e especiais, bem como executar as atividades relacionadas ao preparo
do expediente do Plendrio.

Organograma SEPLE

Secretaria-Geral da
Presidéncia

Soeks de Al

SEATA

AtribuicBes especificas da Secretaria ou do Secretario do Tribunal Pleno

|. Secretariar as sessoes de julgamento e as sessoes administrativas;
[l. Auxiliar a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente na contagem dos votos proferidos em
cada julgamento;
Ill. Coordenar, orientar, controlar e organizar as atividades de apoio as sessdes de julgamento e
administrativas, bem como auxiliar as sessoes solenes e especiais;
IV. Organizar as pautas de julgamento aprovadas pela Ministra-Presidente ou pelo Ministro-
Presidente;
V. Inserir no e-Proc e no SEl a votagao ocorrida nos julgamentos;
VI. Orientar os Gabinetes de Ministras e de Ministros durante a votacao virtual;
VII. Receber os votos das Ministras e dos Ministros para registro em ata;
VIIIl. Assinar as comunicac@es relativas aos julgados do Tribunal e a sua expedicdo;
IX. Certificar nos autos, apds a lavratura do acérddo, a auséncia da Ministra-Presidente ou do
Ministro-Presidente, da Relatora ou do Relator, da Revisora ou do Revisor.
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7.9.1 Secao de Atas (SEATA)

. Elaborar, publicar e distribuir/disponibilizar as pautas de julgamentos e administrativas, bem
como as respectivas atas das sessGes plendrias e demais informagdes sobre os processos colocados
em mesa.

Il. Receber e gerenciar no Sistema e-Proc o0s processos postos em mesa pelos Gabinetes de
Ministras e Ministros;

lIl. Elaborar, revisar e acompanhar as pautas de julgamento a serem aprovadas pela Ministra-
Presidente ou pelo Ministro-Presidente;
IV. Elaborar as atas das sessoes de julgamento, administrativas, solenes e especiais;
V. Degravar, nas sessoes de julgamento e administrativas, as comunicacoes da Ministra-
Presidente ou do Ministro-Presidente e as manifestacoes de Ministras e Ministros;
VI. Retificar os extratos e atas de julgamento;
VII. Elaborar as comunicacoes imediatas das decisdes dos julgados;
VIIl. Encaminhar, para publicacdo no Diario da Justica Eletronico (DJe), a pauta de julgamento, as
atas das sessoes de julgamento, as convocacoes e 0s cancelamentos de sessoes;
IX. Controlar e conferir a publicacdo das matérias remetidas ao DJe;
X. Incluir as matérias publicadas (atas de julgamento e administrativas) no Sistema
Integra/JMU;
Xl. Incluir a pauta de julgamento, publicada no DJe, nos respectivos processos (e-Proc) e
realizar a remessa interna a Secretaria Judiciaria (SEJUD) para as devidas providéncias;
XII. Disponibilizar as pautas e atas administrativas no SEl aos drgdos interessados;
XII. Disponibilizar as pautas e atas de julgamento no SEl, bem como anexar os DJes em que as
respectivas atas foram publicadas;
XIV. Gerenciar o quadro de afastamento de Ministras e Ministros no Sistema e-Proc;
XV. Lancar as fases de julgamentos nos processos imediatamente apds a Decisdo Plenaria;
XVI. Prestar orientagGes aos Gabinetes de Ministras e Ministros quanto as sessdes de julgamento
e administrativas virtuais durante o periodo de votacao;
XVIl. Atender as demandas dos Gabinetes de Ministras e Ministros e do publico externo,
relacionadas aos processos julgados e pautados, e em mesa para julgamento;
XVIIl. Elaborar, mensalmente, sumario de processos julgados pelo Plendrio para publicacdo no
Boletim da Justica Militar (BJM);
XIX. Prestar as partes interessadas informacGes sobre o julgamento dos processos.
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7.10 SECRETARIA JUDICIARIA (SEJUD)

A Secretaria Judiciaria compete executar as atividades de monitoramento e processamento do
feito, desde a sua entrada no Tribunal até a sua remessa para baixa, compreendendo as fases de
revisdo da autuacdo e de processamento até o julgamento do feito, bem como a prestacdo de
informacdes processuais. Compete, ainda, a SEJUD o gerenciamento da area negocial do sistema
processual por meio eletrdnico (e-Proc/JMU) e a capacitacdo de seus usuarios.

Organograma SEJUD
Secrotania-Geral da
Presidéncia
SEPRE
Erp— - & . e -
Procruameetn Nckohon JSsnpragineia Sivierras,
O L=t TN T] [= 18]
SecAn de Proceysamens GecAn de Achmiloy G B e Momoingagio te
el Srilerran hleiek
SRR SACTHE CHELE
Segha gr Dbgénoas SECH0 00 MrApnsRbecis Sacho b SURCTE A0
Pt L
o sEiun SPROC

Lo lin oo Exece o

AtribuicBes especificas da Secretaria ou do Secretario Judiciario

l. Informar a Ministra-Presidente ou ao Ministro-Presidente, a Secretaria-Geral ou ao
Secretario-Geral da Presidéncia e as demais autoridades da JMU acerca de processos sensiveis em
tramitacao na JMU;

Il. Tratar de questoes relacionadas aos processos em tramitacao no STM com o Ministro-
Presidente, o Ministro Vice-Presidente, o Corregedor da JMU e demais Ministros do STM;

lIl. Informar aos Gabinetes de Ministras ou de Ministros sobre alteracoes legislativas e
jurisprudenciais pertinentes a JMU;

IV. Orientar os Gabinetes de Ministras ou de Ministros sempre que necessario sobre processos
em tramitacao no STM;
Coordenar os cursos de atualizacdo do Sistema Processual Eletrénico (e-Proc/JMU).
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7.10.1 Coordenadoria de Processamento Judiciario (COPJU)
Exercer as atividades de andlise e movimentacdo processual, de diligéncias antes e depois do
julgamento dos feitos, de subsidio a redistribuicdo de feitos pela Presidéncia do STM.

7.10.1.1 Secdo de Processamento Inicial (SPROI)
|. Realizar o controle de qualidade, no ambito do Tribunal, de todas as operacdes
realizadas no e-Proc/JMU, corrigindo eventuais erros de langcamento;

Il. Verificar a ocorréncia de conexao ou continéncia e a prevencao ou impedimento de
Ministra ou de Ministro;

lll. Preparar, para a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente, as redistribuicdes e as
atribuicGes ao relator e ao revisor, quando necessario;

IV. Conferir e certificar, no e-Proc/JMU, a correcdo das autuac@es dos feitos;

V. Retificar a autuac&o, quando necessario;

VI. Acompanhar, por meio do Diario da Justica e do sistema Push, as agles e 0s recursos
em tramitacdo no STF referentes aos feitos em tramitacdo no STM, lancando no e-Proc/JMU as
informacdes relevantes para o julgamento da lide no STM;

VIl. Receber os autos fisicos encaminhados pelas Auditorias e outros drgdos externos, e
realizar a digitalizacdo, conferéncia e particionamento dos arquivos digitais;

VIIl. Efetuar a inclusdo dos processos digitalizados no e-Proc/JMU e verificar a distribuicao
automatica do processo a um relator/revisor;

IX. Efetuar o cadastro dos recursos internos no e-Proc/JMU, observando a devida
vinculacao ao feito principal ou de origem;

X. Fornecer subsidios por meio de levantamento, consolidacdo e classificacdo de dados
para a elaboracdo do relatdrio sobre a Justica Militar a ser encaminhado as unidades internas e
aos 0rgaos externos.

7.10.1.2 Secdo de Diligéncias (SEDIL)
. Executar as atividades relacionadas a movimentagdo dos processos no e-Proc/JMU;
Il. Analisar os processos recebidos pela SEJUD no e-Proc/JMU e dar-lhes o devido
encaminhamento;
lll. Executar as diligéncias processuais determinadas por Ministra ou Ministro do Tribunal
nos processos em andamento.

7.10.1.3 Secdo de Execugdo (SEEXE)
. Analisar os acorddos e as decisdes terminativas para fins de execucdo;
Il. Promover as intimages das partes e interessados relativamente aos Acdrddos e
decisGes terminativas, bem como proceder a sua publicacdo no DJe, quando necessario;
lll. Realizar o controle dos prazos recursais no ambito do Tribunal, certificando o transito
em julgado dos processos;
IV. Promover as comunicagdes do transito em julgado dos processos.
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7.10.2 Coordenadoria de Acordaos e Jurisprudéncia (COAJU)
Exercer as atividades relacionadas a revisdo de minutas dos acordaos, bem como as de analise,
indexacao e catalogacao da jurisprudéncia do STM.

7.10.2.1 Segéo de Acdrdéos (SACOR)
|. Conferir e analisar as minutas dos acord&os e coleciona-las em livros e midia;
Il. Publicar os acérddos no Diario de Justica Eletrdonico.

7.10.2.2 Secdo de Jurisprudéncia (SEJUR)

. Analisar, indexar e catalogar a jurisprudéncia do Tribunal;

Il. Coletar, armazenar e recuperar as informacoes jurisprudenciais em bancos de dados e
atender as solicitacGes de pesquisa de jurisprudéncia.

7.10.3 Coordenadoria de Apoio aos Sistemas Judiciais (COASJ)
|. Planejar, coordenar, controlar e avaliar as demandas de suporte e melhorias do sistemas
judiciais;

Il. Homologar as alteracGes realizadas no sistema e-Proc/MU;
Ill. Propor a padronizacdo dos lancamentos efetuados pelos usuarios do e-Proc/JMU;
IV. Capacitar os usuarios dos sistemas judiciais;

V. Controlar a qualidade da informacao processual;
VI. Prestar informacdes processuais aos interessados, internos ou externos ao STM.

7.10.3.1 Secdo de Homologagdo de Sistemas Judiciais (SHSIS)
|. Formatar a proposta de criagdo de relatorios de informagOes processuais para o

fornecimento de dados da Justigca Militar ao CNJ;

Il. Realizar pesquisas com o fim de aprimorar o funcionamento do e-Proc/JMU por meio das
informacdes externas e internas;

lll. Elaborar e atualizar manuais de utilizagao e tutoriais de uso dos sistemas judiciais;

IV. Testar e homologar as alteragdes realizadas nos sistemas judiciais;

V. Propor a criacdo de relatdrios gerenciais do e-Proc/JMU.

7.10.3.2 Secdo de Suporte ao e-Proc/JMU (SPROC)
. Realizar o atendimento de suporte ao e-Proc/JMU por meio telefdnico, eletrénico (e-

mail) ou /7 loco, conforme necessidade dos usudrios internos e externos da JMU;

Il. Receber e validar o pedido de cadastramento dos usuarios externos;

lIl. Catalogar os atendimentos realizados pela secao, com o fim de subsidiar as demandas
de elaboragdo de manuais e melhorias do e-Proc/JMU;

IV. Reportar a area técnica da Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Transformagédo
Digital as demandas que nao puderem ser resolvidas;

V. Auxiliar na elaboragdo dos formularios que sdo submetidos ao Comité Gestor do e-
Proc/JMU;

VI. Auxiliar no apoio administrativo necessério aos trabalhos do Comité Gestor do e-
Proc/JMU.
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8 SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA (SEAUD)

A Secretaria de Auditoria Interna reporta-se funcionalmente ao Plenario do STM e
administrativamente a Presidente ou ao Presidente, a quem € diretamente vinculada. Tem por finalidade
prestar servicos de auditoria, avaliacdo e consultoria com o propdsito de auxiliar a JMU no alcance dos
seus objetivos organizacionais. Para isso, é adotada uma abordagem sistematica e disciplinada para a
avaliacdo e a melhoria da eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, controle e governanca
corporativa.

Organograma SEAUD
PRESIDENCIA
Secretara de
Audilora Intema
: i, g Licilaphes & Govemanga, Gesllio @ Pessoal
m
Sl e Audisoria Comahi Secho de Audion de
Govemanca & Gaslile
SEACD SEAUG
Sechn pe Aadioris de Secho de Audlions de
Liciragdies ¢ Corsalos Gestho dé Pessoal
SEALC SEALP
Segho de Sudioris de
Prisimanics, Apcsentadonas o
Penaies
SEPAP

AtribuicBes especificas da Secretaria ou do Secretario de Auditoria Interna

|. Assessorar a Ministra-Presidente ou o Ministro-Presidente quanto a legalidade e a
regularidade dos atos de gest&o contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal dos 6rgdos
e unidades do JMU, encaminhando a devida impugnacdo quando necessario;

Il. Dirigir a avaliacdao da governancga, do gerenciamento de riscos e dos controles internos da
JMU;

lIl. Orientar e dirigir a realizacdo de auditoria especial para exame de fatos ou de situacoes
consideradas relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria;
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IV. Qrientar e dirigir a elaboracao do Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP e do Plano Anual
de Auditoria - PAA, Plano Anual de Capacitacao da Auditoria Interna - PCA-Aud;
V. Orientar e dirigir a avaliacdo da execucgdo orcamentdria e dos programas de gestao;
VI. Orientar e dirigir a avaliacdo da conformidade do Relatdrio de Gest&o Fiscal;
VII. Orientar e acompanhar por meio de consultoria, do tipo assessoramento, a elaboracao das
pecas obrigatorias da prestacdo de contas do JMU;
VIII. Orientar e dirigir a auditoria das contas anuais da JMU;
IX. Emitir certificado de auditoria da prestacao de contas anuais da JMU;
X. Orientar e dirigir a elaboracdo do relatdrio anual das atividades desempenhadas pela
Auditoria Interna no exercicio anterior, para apreciacao e aprovagao do Plenario;
XI. Gerir o programa de qualidade de auditoria interna;
XIl. Recomendar a Administracdo a apuracgdo de responsabilidades, se houver indicios de danos
ao erario ou quando os fatos tipificados em lei ou norma especifica assim o exigirem, bem como a
respectiva abertura de processo de tomada de contas especial nos casos em que, depois de esgotadas
as medidas administrativas saneadoras, restar comprovada a existéncia do prejuizo e a nao
recuperacao dos recursos envolvidos;
XIll. Apoiar o controle externo e o Conselho Nacional de Justica - CNJ no exercicio de sua missdo
institucional;
XIV. Comunicar a autoridade competente e ao Tribunal de Contas da Unido - TCU irregularidade ou
ilegalidade de que tome conhecimento;
XV. Acompanhar os processos de interesse da JMU no ambito do TCU e atender as demandas
provenientes desse drgdo de controle externo;
Promover a comunicacdo e a integracdo com os 6rgdos de controle externo e de controle interno do
Poder Judiciario e da Administracdo Plblica Federal.

8.1 Coordenadoria de Auditoria Contabil, de Licitacdes e Contratos (COAUC)

|. Propor, planejar e coordenar a realizacao de auditorias e consultorias, inclusive auditorias
especiais, nas areas financeira, contabil, orcamentaria, fiscal e patrimonial, bem como dos processos de
aquisicoes, licitacOes e contratagdes no ambito da JMU,

ll. Coordenar o processo de elaboracao da Certificacao Anual de Contas com vistas a subsidiar o
Secretario de Auditoria Interna sobre a confiabilidade das demonstracGes contdbeis e a conformidade
dos atos de gest&o avaliados conforme a area de atuacao;

ll. Coordenar, revisar e aprovar a elaboracdo dos planos, relatérios de resultado, papéis de
trabalho, relatérios de auditoria e consultoria, certificados e demais documentos de auditoria
relacionados a area de atuacao;

IV. Coordenar, revisar e aprovar a elaboracdo dos relatdrios de monitoramento das providéncias
adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia das recomendacGes expedidas e das avaliagdes do
programa de qualidade da auditoria interna.
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8.1.1 Secdo de Auditoria Contabil (SEACO)
|. Realizar auditoria financeira integrada com conformidade em contas anuais da JMU
prestadas ao TCU,

l. Elaborar a Certificacao Anual de Contas, nos termos da legislacao vigente;

lll. Realizar auditoria financeira, contabil, orcamentaria, fiscal e patrimonial, de forma a
assegurar que os demonstrativos e o0s registros contabeis reflitam a posigdo real do patriménio da
JMU;

IV. Avaliar o cumprimento das metas previstas para o orgcamento da JMU, comprovando a
legalidade e avaliando os resultados quanto a eficicia e eficiéncia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial das unidades da JMU;

V. Avaliar a integridade, os controles internos administrativos e o gerenciamento de riscos
das unidades da JMU, conforme a area de atuacdo;

VI. Avaliar o cumprimento das normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade fiscal, especialmente quanto a observancia dos controles estabelecidos pela Lei
de Responsabilidade Fiscal - LRF (Lei Complementar n.° 101/2000);

VII. Prestar consultoria, conforme a area de atuagdo, com a finalidade de agregar valor e
melhorar os processos das unidades da JMU;

VIIl. Monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia das
recomendacoes expedidas, manifestando-se sobre as medidas regularizadoras;

IX. Prestar informacgdes e monitorar a implementacao de recomendacdes e determinacoes
oriundas do CNJ, TCU e demais drgdos de controle, conforme a area de atuacao;

X. Elaborar as avaliagcdes e informacOes passiveis de serem consignadas no Plano de
Auditoria de Longo Prazo (PALP), no Plano Anual de Auditoria (PAA), no Relatdrio de Gestdo da JMU
e no Relatorio Anual de Atividades da Auditoria Interna (RAINT), conforme a area de atuagdo;

XI. Elaborar o relatdrio e o certificado de auditoria nos casos de Tomada de Contas Especial,
em conformidade com o disposto nas normas regulamentares do TCU, conforme a area de atuacao;

Xll. Proceder as avaliagGes do programa de qualidade de auditoria, conforme a area de
atuacao.

8.1.2 Secao de Auditoria de Licitacdes e Contratos (SEALC)
|. Realizar auditorias nos processos de aquisicdes, licitacoes e contratagdes no ambito da

JMU, inclusive naqueles relativos a Tecnologia da Informacdo e Comunicagao (TIC);

ll. Fiscalizar o cumprimento, pelas unidades da JMU, das normas e das decisoes judiciais e
de drgdos de controle direcionadas a JMU sobre licitagGes e contratos administrativos;

lIl. Avaliar a integridade, os controles internos administrativos e o gerenciamento de riscos
das unidades da JMU, conforme a area de atuacao;

IV. Elaborar avaliacoes e informacdes para compor a Certificacdao Anual de Contas,
conforme a area de atuagdo;

V. Prestar consultoria, conforme a area de atuacdo, com a finalidade de agregar valor e
melhorar os processos das unidades da JMU;

VI. Monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia das
recomendacoes expedidas, manifestando-se sobre as medidas regularizadoras;
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VII. Prestar informacdes e acompanhar a implementacdao de recomendagdes e
determinacdes oriundas do CNJ, TCU e demais orgdos de controle, conforme a area de atuac&o;

VIll. Elaborar as avaliacGes e informacgOes passiveis de serem consignadas no Plano de
Auditoria de Longo Prazo (PALP), no Plano Anual de Auditoria (PAA), no Relatdrio de Gestdo da JMU
e no Relatorio Anual de Atividades da Auditoria Interna (RAINT), conforme a area de atuagdo;

IX. Elaborar o relatdrio e o certificado de auditoria nos casos de Tomada de Contas Especial,
em conformidade com o disposto nas normas regulamentares do TCU, conforme a area de atuacao;

X. Proceder as avaliacGes do programa de qualidade de auditoria, conforme a area de
atuacao.

8.2 Coordenadoria de Auditoria de Governanca, Gestao e Pessoal (COAUG)

. Planejar e propor as acGes de avaliacdo e consultorias nas areas e processos relacionados a
governanca institucional, a gestdo e a governanca da gestdo de pessoal;

Il. Supervisionar a execucao das auditorias programadas e especiais, das consultorias e das
avaliacOes coordenadas de auditoria, determinadas pelo Conselho Nacional de Justica;

Ill. Avaliar atos e processos administrativos referentes ao universo de auditoria quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, formalidade e autenticidade da documentagao
suporte;

IV. Revisar e coordenar a emissdo de relatdrio de auditoria, bem como de consultoria dos
assuntos afetos as SecGes sob a responsabilidade desta coordenadoria;

V. Revisar e coordenar a emissdo de recomendacdo as unidades do Tribunal, por intermédio da
Secretaria de Auditoria Interna, para correcao de falhas, omissoes ou impropriedades identificadas nas
acoes de auditoria, bem como para melhorias nos processos de trabalho das unidades auditadas;

VI. Garantir, em conformidade com as normas editadas pelos drgdos competentes, a guarda e
disponibilidade dos relatdrios, pareceres, documentos e papéis de trabalho da coordenadoria;

VII. Coordenar e supervisionar os trabalhos de auditoria e consultoria nas areas e processos
relacionados a sua area de atuagdo e acompanhar o monitoramento das providéncias adotadas pelas
unidades auditadas em decorréncia de recomendacdes expedidas;

VIIl. Supervisionar e coordenar as avaliagdes do programa de qualidade de auditoria;

IX. Coordenar e supervisionar a realizacao da auditoria de conformidade dos atos de gestao e a
elaboracdo dos relatdrios e pareceres relacionados a certificacdo das contas anuais da JMU junto ao
Tribunal de Contas da Uniao;

X. Supervisionar a realizacao da auditoria e certificagdo das contas anuais do STM, no que se
refere a governanca institucional, a gestdo e a governanca da gestdo de pessoal, junto ao Tribunal de
Contas da Uniao;

XI. Coordenar e supervisionar o planejamento das atividades de auditoria, a elaboragao do Plano
Anual de Auditoria (PAA), do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), com a contribuicdo das outras
unidades da SEAUD;

XIl. Coordenar e supervisionar a consolidacao das atividades de auditoria e consultoria no
Relatdrio Anual de Atividades da Auditoria Interna (RAINT), com a contribuicdo das outras unidades da
SEAUD.
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8.2.1 Secao de Auditoria de Governanca e Gestao (SEAUG)
|. Avaliar a governanca, a gestdo e o cumprimento dos objetivos estabelecidos no
planejamento estratégico da Justica Militar da Unido;

Il. Realizar avaliacOes coordenadas de auditoria, conforme determinacdes do Conselho
Nacional de Justica;

lll. Avaliar a transparéncia e a prestacdo de contas do Tribunal, especialmente o
atendimento dos preceitos e comandos da Lei de Acesso a Informacdo, da Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais e de normativos e decisoes do Tribunal de Contas da Uniao;

IV. Avaliar os resultados da atividade finalistica com vistas a compor a prestacdo de contas
anual a ser realizada com auxilio das unidades responsaveis pela atividade no 6rgdo e conforme as
orientacoes expedidas pelo Tribunal de Contas da Uniao;

V. Avaliar a estrutura de gerenciamento e a gestdo de riscos nos trabalhos da area de
atuacao da unidade;

VI. Realizar avaliacao e consultoria nos processos de governanca de tecnologia da
informacdo e comunicagdo (TIC), considerando a estratégia, os riscos e o compliance institucionais;
VII. Realizar avaliagdo e consultoria acerca da gestao da tecnologia da informacao (Tl);

VIII. Avaliar os sistemas informatizados e bases de dados da JMU quanto aos aspectos de
confidencialidade, integridade, disponibilidade, qualidade e eficiéncia, bem como quanto a aderéncia
aos padrdes e boas praticas usualmente estabelecidos;

IX. Realizar avaliagao e consultoria acerca do cumprimento da obrigacao de prestar contas
no ambito da Justica Militar da Uniao;

X. Realizar avaliagdo e consultoria nos demais trabalhos de avaliacdo e de outras
naturezas em matéria de governanca e gestao;

XI. Efetuar avaliacdo dos procedimentos e informacoes relacionados a prestagdo de contas
anual do Tribunal no que se refere a area de atuacdo da Secdo, em conjunto com as demais
unidades da SEAUD, quando cabivel;

XII. Elaborar e consolidar minutas dos relatorios e certificados relacionados a prestagéo de
contas anual do Superior Tribunal Militar junto ao Tribunal de Contas da Unidao, em conjunto com as
demais unidades da SEAUD, quando cabivel;

Xlll. Consolidar informacGes e dados estatisticos das atividades de auditoria interna
realizadas anualmente para compor os papéis de trabalho do Relatério de Gest&o da Justica Militar
da Uniao;

XIV. Avaliar os controles internos e a conformidade dos processos operacionais relacionados
a gestdo estratégica;

XV. Emitir, nos casos de Tomada de Contas Especial, analises e avaliagGes, conforme sua
area de atuacdo, em conformidade com o disposto nas normas regulamentares do Tribunal de
Contas da Uniao;

XVI. Monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas no que se refere a
governanca e gestdo, em decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas,
manifestando-se sobre a eficacia das medidas regularizadoras;

XVII. Consolidar o planejamento das atividades de auditoria da SEAUD;
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XVIIl. Elaborar o Plano Anual de Auditoria (PAA) e o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP),
com a contribuicao das outras unidades da SEAUD;

XIX. Elaborar e consolidar o Relatdrio Anual de Atividades da Auditoria Interna (RAINT), com a
contribuicao das outras unidades da SEAUD;

XX. Emitir as avaliacGes do programa de qualidade de auditoria, conforme sua area de
atuacao;

XXI. Analisar a prestacdo de contas do Plano de Saude da JMU (PLAS/JMU), de forma a
prestar assessoramento ao Conselho Deliberativo do PLAS/JMU no processo de aprovacdo das
contas;

XXII. Avaliar as politicas internas, procedimentos operacionais e mecanismos de controle do
PLAS/JMU;

XXIII. Avaliar a economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade do PLAS/JMU, com a finalidade
de agregar valor a gestdo, avaliando os resultados organizacionais e o funcionamento dos
controles internos;

XXIV. Avaliar se os atos e fatos da gestdo do PLAS/JMU obedecem as condicGes, as regras e
aos regulamentos em regéncia.

8.2.2 Secao de Auditoria de Gestao de Pessoal (SEAUP)

. Realizar auditoria de pessoal, avaliando os procedimentos adotados na concessdo e/ou
no pagamento de vencimentos, gratificacGes, adicionais, auxilios, entre outros temas;

Il. Realizar consultorias em temas afetos a folha de pagamento de pessoal, na forma
regulamentada;

lll. Planejar as abordagens das agGes de avaliacdo, fiscalizacdo e de consultorias da area de
atuacao da Secao;

IV. Executar os procedimentos e testes de auditoria acerca dos objetos examinados;

V. Avaliar a gestao de riscos e o0s controles nas auditorias e consultorias realizadas nas
areas de atuacdo da Secédo;

VI. Desenvolver e executar as trilhas de auditoria continua para avaliacdo de rubricas e
processos concernentes a folha de pagamento;

VII. Analisar, monitorar e atuar como mediador entre o TCU e a DIPES, quanto aos indicios de
irregularidades apontados pelo TCU, relativos a folha de Pagamento da JMU, e encaminhar os
esclarecimentos por meio do sistema e-Pessoal do TCU;

VIIl. Avaliar os procedimentos relacionados a beneficios, desempenho e desenvolvimento
referentes a gestdo de pessoal, entre outros assuntos;

IX. Monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas, em decorréncia de
impropriedades ou irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das medidas
regularizadoras;

X. Emitir informac0es, andlises ou avaliagGes, conforme sua area de atuagdo, passiveis de
serem consignadas na prestacao de contas anual da JMU junto ao TCU;

XI. Elaborar relatdrios de auditoria e de consultoria da no que se refere a area de atuacdo
da Secao;
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XIl. Emitir informacdes e dados estatisticos das atividades realizadas pela auditoria interna
anualmente para compor os papéis de trabalho do Relatdrio de Gestdo da JMU, do Relatdrio Anual
de Atividades (RAINT) e do Relatdrio de Auditoria de Conformidade dos Atos de Gestao da JMU;

XIIIl. Emitir, nos casos de Tomada de Contas Especial, o relatdrio e o certificado de auditoria
correspondente, em conformidade com o disposto nas normas regulamentares do TCU, conforme
sua area de atuacao;

XIV. Contribuir para a elaboracao do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e para o Plano
Anual de Auditoria (PAA), conforme a area de atuacdo;

XV. Emitir as avaliacGes do programa de qualidade de auditoria, conforme sua area de
atuacao.

8.2.3 Secao de Auditoria de Provimentos, Aposentadorias e Pensoes (SEPAP)

. Avaliar os atos e processos administrativos relacionados a admissdo em cargo efetivo,
aposentadoria e pensdo, bem como emitir pareceres quanto a legalidade, e encaminhar os
respectivos dados ao TCU, para fins de exame e registro;

Il. Realizar consultorias em temas afetos a atos de pessoal, na forma regulamentada;

lll. Auditar os processos de desligamento (exoneracdo, vacancia e falecimento),
especialmente quanto a quitacdo de pendéncias e acerto financeiro;

IV. Auditar a participacdo de geréncia ou administracdo em sociedade privada e exercicio de
comércio dos servidores do quadro da JMU, bem como a situacdo dos servidores no Cadastro
Nacional dos Advogados da OAB, conforme proibicdo do exercicio da advocacia;

V. Planejar as abordagens das acOes de avaliagdo, fiscalizacdo e de consultorias da area de
atuacdo da Secao;

VI. Executar os procedimentos e testes de auditoria acerca dos objetos examinados;

VII. Avaliar a gestao de riscos e os controles de processos de trabalho nas auditorias e
consultorias realizadas nas areas de atuagdo da Secdo;

VIIl. Desenvolver trilhas de auditoria continua e ratificar eventuais divergéncias identificadas
em rubricas da folha de pagamento, nas areas de atuacdo da Secao;

IX. Monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas, em decorréncia de
impropriedades ou irregularidades detectadas em relacdo as andlises dos atos de admissdo em
cargo efetivo, aposentadoria e pensao, manifestando-se sobre as medidas regularizadoras;

X. Analisar, monitorar e atuar como mediador entre os drgdos externos e a Diretoria de
Pessoal (DIPES) quanto as diligéncias expedidas a JMU relativas aos atos de pessoal;

XI. Elaborar recursos ao TCU, quando cabiveis, para os casos em que a Corte de Contas
julgue ilegal o ato de pessoal,

XII. Analisar, monitorar e atuar como mediador entre o TCU e a DIPES, quanto aos indicios de
irregularidades expedidos a JMU, relativos aos atos de pessoal, e encaminhar os esclarecimentos
por meio do sistema e-Pessoal do TCU;

Xlll. Elaborar relatérios de auditoria e de consultoria relacionados a provimentos,
aposentadorias e pensdes;

XIV. Emitir informacGes e dados estatisticos das atividades realizadas anualmente pela
auditoria interna para compor os papéis de trabalho do Relatorio de Gestdo da JMU, do Relatorio
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Anual de Atividades (RAINT) e do Relatdrio de Auditoria de Conformidade dos Atos de Gestdo da
JMU;

XV. Contribuir para a elaboracdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e para o Plano
Anual de Auditoria (PAA), conforme a érea de atuagdo;

XVI. Emitir informacGes, analises ou avaliacGes, conforme sua area de atuacdo, passiveis de
serem consignados na prestacao de contas anual da JMU junto ao TCU,;

XVII. Emitir, nos casos de Tomada de Contas Especial, o relatorio e o certificado de auditoria
correspondente, em conformidade com o disposto nas normas regulamentares do TCU, de acordo
com sua area de atuacao;

XVIIl. Emitir as avaliacGes do programa de qualidade de auditoria, conforme sua area de
atuacao.
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9 SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR (SECSTM)

A Secretaria do Superior Tribunal Militar compete executar os servicos administrativos do STM,
em conformidade com as orientacoes estabelecidas pela Ministra-Presidente ou pelo Ministro-

Presidente e as deliberagdes do Tribunal, sob a administracao da Diretora-Geral ou do Diretor-Geral.
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AtribuigBes especificas da Diretora-Geral ou do Diretor-Geral

As atribuicdes da Diretora-Geral ou do Diretor-Geral da Secretaria do STM, além daquelas
previstas no Regimento Interno do Superior Tribunal Militar (RISTM) e na Lei de Organizagdo Judicidria
Militar (LOJM), sdo elencadas a seguir conforme o dmbito de atuacao.

Quanto a Administracdo do Superior Tribunal Militar, compete a Diretora-Geral ou ao Diretor-
Geral:

|. Ordenar despesas e exercer a supervisao das atividades administrativas do Tribunal, em
conformidade com a orientacao estabelecida pela Ministra-Presidente ou pelo Ministro-Presidente e as
deliberacGes do Plenario;

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

lll. Despachar com a Ministra-Presidente ou com o Ministro-Presidente os expedientes de
interesse da Administracao do Tribunal e os relacionados com as Auditorias da Justica Militar da Uniao;

IV. Cumprir e fazer cumprir as decisoes do Tribunal e da Ministra-Presidente ou do Ministro-
Presidente;,

V. Realizar reunies periddicas com Secretarias, Secretdrios, Diretoras, Diretores, Assessoras e
Assessores, adotando medidas adequadas para que propiciem solugdes integrais e em sintonia com os
objetivos, politicas e diretrizes globais do Tribunal;

VI. Aprovar rotinas de trabalho, baixar ordens de servico e expedir portarias a serem
executadas pelas unidades integrantes da estrutura organizacional do Tribunal,

VII. Coordenar as atividades visando a elaboracdo do Relatdrio de Gestdo, que compord o
processo de prestacao de contas anual da Justica Militar da Unido, bem como atender ao previsto no
inciso XLI do art. 6° do Regimento Interno do STM;

VIIl. Submeter a Ministra-Presidente ou ao Ministro-Presidente proposta de realizacdo de
concurso publico, bem como a homologacdo dos respectivos resultados e propor a lotagdo ideal nas
unidades do Tribunal;

IX. Praticar atos de gestdo administrativa, orcamentaria e financeira;

X. Assinar, juntamente com um integrante da Diretoria de Licitagdes e Execucdo Orcamentaria,
todos os documentos necessarios a execucado das despesas do Superior Tribunal Militar;

Xl. Autorizar a concessao de suprimento de fundos;

XII. Ratificar as dispensas e inexigibilidades de licitagdo nos casos previstos em lei;

XIll. Reconhecer despesas de exercicios anteriores;

XIV. Autorizar a inscricao de despesas, na conta “Restos a Pagar”, conforme legislacao vigente;

XV. Autorizar, por meio da assinatura do Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD), o inicio
dos estudos técnicos preliminares para analise da viabilidade da contratac&o de bens, servicos e obras;

XVI. Designar a equipe de planejamento das contratacdes de bens, servicos e obras;

XVII. Autorizar a realizagdo de licitagdes e proceder a homologag&o dos processos licitatorios, na
forma da lei;

XVIII. Autorizar a realizagao de despesas, nos termos da lei, e indenizagdes, nos casos devidamente
fundamentados;
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XIX. Assinar, em nome do Tribunal, contratos, convénios, acordos ou ajustes, termos aditivos, bem
como autorizar a liberagdo da garantia prestada pelo licitante vencedor, apds a execucdo do contrato,
bem como da conta vinculada;

XX. Aplicar aos fornecedores de bens ou executantes de servigcos ou obras as penalidades de
adverténcia, multa, suspensdo tempordaria de participacdo em licitagdo e impedimento de contratar com
a Administracao;

XXI. Analisar os recursos de penalidades aplicadas pela Diretora ou pelo Diretor de
Administracdo, relacionadas as contratacOes de bens, servicos e obras;

XXIl. Designar comissao para o recebimento de materiais, obras e servicos, nos casos previstos
em lei;

XXIIIl. Designar servidores para acompanhar e fiscalizar a execucao de contratos, nos termos da
lei;

XXIV. Assinar os termos de baixa, alienacao e doacao de bens permanentes classificados como
antiecondmicos, irrecuperaveis ou 0ciosos;

XXV. Lavrar e ler os Termos de Posse da Ministra-Presidente ou do Ministro-Presidente, da
Ministra Vice-Presidente ou do Ministro Vice-Presidente, das Ministras, dos Ministros e das demais
magistradas e magistrados da Justica Militar da Unido, bem como assinar as apostilas;

XXVI. Expedir portarias relativas a concessado de diarias e passagens, no ambito da Justica Militar
da Unido, observadas as normas internas;

XXVII. Expedir portarias sobre outorga e revogacao de permissado de uso de imével funcional;

XXVIII. Autorizar averbacao de tempo de servigo e de dependentes, bem como de certificados de
participacdo de magistradas e magistrados em semindrios, congressos e outros eventos de capacitacao
profissional;

XXIX. Conceder isencao de imposto de renda e da segunda faixa de isencao de contribuicao
previdencidria de inativos e pensionistas, a vista de laudos médicos;

XXX. Mandar publicar no Diario Oficial da Unido as tabelas dos cargos em comissdo, dos cargos
efetivos e das funcoes comissionadas;

XXXI. Transmitir a Declaracdo do Imposto de Renda na Fonte a Secretaria da Receita Federal do
Brasil,

XXXII. Propor a Ministra-Presidente ou ao Ministro-Presidente a priorizagdo dos projetos
estratégicos, mediante o apoio técnico da Secretaria de Governanca e Gestdo Estratégica;

XXXIIl. Designar os membros da Comissdo Permanente Disciplinar (CPD);

XXXIV. Determinar a instauracdo de sindicancia e processo administrativo disciplinar quando se
referir a infracdo administrativa que ensejar imposicdo de penalidade de adverténcia e de suspensao de
até 30 (trinta) dias, praticada por servidora ou servidor do Quadro da Secretaria do STM e da
Presidéncia, ndo compreendidos os ocupantes de cargos em comissdo e os servidores subordinados a
Ministra ou ao Ministro.

Quanto a servidoras e servidores do Superior Tribunal Militar, compete a Diretora-Geral ou ao
Diretor-Geral:

|. Lavrar os Termos de Posse das servidoras e dos servidores nomeados para 0s cargos de
provimento em comissao, bem como assinar as apostilas;
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Il. Dar posse a candidatos habilitados em concurso publico, nomeados para cargos de
provimento efetivo;
lll. Lotar as servidoras e os servidores nas unidades integrantes da estrutura organizacional do
Tribunal e promover os remanejamentos,;
IV. Conceder férias e autorizar a sua interrupgdo por necessidade do servico;
V. Conceder licenca capacitacao, bem como autorizar a fruigao;
VI. Conceder licenca a gestante, a adotante, por motivo de afastamento de conjuge, paternidade,
para tratamento de salde e para tratamento de salde em pessoa da familia por periodos superiores a
trinta dias;
VII. Conceder auxilio-natalidade, auxilio-funeral e auxilio-saude;
VIIl. Autorizar auséncias para doacao de sangue e alistamento como eleitor;
IX. Autorizar afastamentos em razao de casamento, falecimento de conjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;
X. Decidir sobre pedidos de justificacao de faltas ao servico;
XI. Autorizar servidora ou servidor ou servidora a ultrapassar limite de banco de horas, de
acordo com a legislacao vigente.

Quanto a servidoras e servidores do Superior Tribunal Militar e das Auditorias da Justica Militar
da Unido, compete a Diretora-Geral ou ao Diretor-Geral:

|. Assinar apostilas nos diversos atos relativos a pessoal;
Il. Assinar os cartdes de identidade funcional;
Ill. Autorizar averbacdo de tempo de servico, de dependentes e de outros documentos relativos a
vida funcional,
IV. Conceder, mediante portaria, promogao e progressao funcional, adicionais, gratificagcdes e
vantagens pessoais, de acordo com a legislagao vigente;
V. Decidir sobre os pedidos de participacao em eventos de capacitagao profissional;
VI. Designar e dispensar, mediante portaria, os substitutos de funcoes comissionadas, bem como
0s substitutos de ocupantes de cargos em comissao, até o nivel STM CJ-03;
VII. Conceder adicionais, gratificagdes e vantagens pessoais, de acordo com a legislagao vigente;
VIIl. Autorizar a concessdo e o pagamento de servigos extraordinarios;
IX. Expedir titulos de inatividade e de pensao;
X. Prestar informag0es a autoridades e entidades publicas;
XI. Autorizar a indenizacdo de férias ndo usufruidas e banco de horas positivo ndo compensado,
de acordo com a legislacao vigente.
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9.1 GABINETE DO DIRETOR-GERAL (GADIR)

Ao Gabinete do Diretor-Geral compete prestar suporte e assessoramento a execucdo dos
servicos administrativos do STM, em conformidade com a orientacao estabelecida pela Ministra-
Presidente ou pelo Ministro-Presidente e as deliberacées do Tribunal no que concerne as atribuicGes da
Diretora-Geral ou do Diretor-Geral.

AtribuigBes especificas da Chefe ou do Chefe de Gabinete do Diretor-Geral

|. Executar as atividades de apoio administrativo a Diretora-Geral ou ao Diretor-Geral da
Secretaria, bem como despachar, preparar e acompanhar a tramitagao do seu expediente;

ll. Preparar e assistir a agenda de reunioes da Diretora-Geral ou do Diretor-Geral;

ll. Executar e gerenciar as atividades administrativas do Gabinete, no que concerne a
elaboracdo de documentos, aos controles administrativos, a distribuicdo de expedientes oriundos do
Protocolo Geral ou do Sistema Eletronico de InformacGes das demais unidades do Tribunal, bem como
da Justica Militar da Uniao;

IV. Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes da Diretora-Geral ou do Diretor-Geral;

V. Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos e prestar informacoes, quando
autorizado pela Diretora-Geral ou pelo Diretor-Geral;

VI. Acompanhar a execucdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de
consumo e a utilizacao de material permanente, instalacoes e equipamentos;

VII. Elaborar o plano de férias das servidoras e dos servidores das unidades de assessoramento
da Diretora-Geral ou do Diretor-Geral,

VIII. Identificar as necessidades de recursos humanos e materiais do Gabinete, adotando as
medidas pertinentes para sanar as deficiéncias porventura existentes;

IX. Planejar e adotar as acgOes necessdrias a consecucdo dos objetivos, em especial do
planejamento estratégico institucional, de suas metas, indicadores, programas e projetos, e propor a
Diretora-Geral ou ao Diretor-Geral as medidas essenciais, com este fim, para o Gabinete, e que estejam
acima de sua competéncia resolver.
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9.2 DIVISAO DE PASSAGENS E DIARIAS (DPADI)

A Divisdo de Passagens e Didrias compete executar as atividades inerentes a emissdo de
passagens aéreas e de seguros de viagem, no dmbito da Justica Militar da Unido, bem como elaborar
portarias de concessdo de diarias para deslocamentos que ndo sejam da competéncia das Auditorias e
Diretorias do Foro da Justica Militar da Uniao.

Organograma da DPADI

Secretaria do
Superior Tribunal Militar

Atribuicdes da DPADI

. Analisar os Formulérios de Solicitacdo de Passagem (FSP) e os Formulérios de Solicitagdo de
Didrias (FSD) e propor ao Diretor-Geral as solugGes que atendam ao principio da economicidade;

Il. Executar as atividades relacionada a emissdo de passagens aéreas e de seguros de viagens
dos integrantes da Justica Militar da Uniao, bem como dos colaboradores, conforme legislacao vigente;

Ill. Acompanhar a execucdo dos gastos com passagens aéreas para fins de ateste das faturas
das notas fiscais;

IV. Encaminhar as faturas das notas fiscais a Diretoria de Licitagdes e Execucdo Orcamentaria
para pagamento;

V. Fiscalizar o contrato de passagens aéreas;

VI. Publicar, no Portal da Transparéncia, os gastos com didrias e passagens aéreas da JMU;

VII. Inserir dados nas planilhas de gastos com diarias do STM e passagens aéreas da JMU com o
objetivo de atualizar o Painel de diarias e passagens;

VIIl. Elaborar a portaria de diarias, que ndo seja da competéncia das Auditorias e Diretorias do
Foro da JMU;

IX. Elaborar relatérios referentes a concessao de diarias e emissdo de passagens aéreas;

X. Elaborar portarias de equipe de planejamento, de fiscalizagao de contratos, de suprimento de
fundos, de equipe de pregoeiro, de equipe de trabalho, de comissdo de inventario, de concessédo de
outorga ou revogacdo de uso de imdvel funcional, bem como outras portarias determinadas pelo
Diretor-Geral, além de ordem de servico de lotagdo de servidor;

XI. Publicar no Diario Oficial da Unido a portaria de concessdo de outorga ou revogacdo de uso
de imovel funcional.
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9.3 ASSESSORIA JURIDICA DA SECSTM (ASJUR)

A Assessoria Juridica da SECSTM compete assessorar a Secretaria do Superior Tribunal Militar e
as Auditorias na analise de processos e assuntos juridico-administrativos que lhe sejam
submetidos, excluidas as matérias relacionadas a licitagdes e contratos administrativos.

Organograma ASJUR

Secretaria do
Superior Tribunal Militar

SECSTM

Atribuicdes da ASJUR

|. Emitir pareceres técnico-juridicos em processos administrativos e opinar conclusivamente
sobre questdes decorrentes da aplicacao da legislacao e das normas regulamentares vigentes, de modo
a subsidiar decisdes superiores, exceto quanto a aplicacdo da matéria relacionada a licitacGes e
contratos administrativos;

Il. Elaborar, revisar e sugerir alteragdes em minutas de atos normativos quanto aos aspectos
juridicos e de redacdo legislativa;

lll. Prestar informacGes a Advocacia-Geral da Unido, quando ndo forem referentes a matéria
especifica de outra unidade;

IV. Realizar pesquisas, estudos e demais trabalhos que lhe forem solicitados, de natureza
técnica e administrativa, ndo relacionadas a licitacGes e contratos administrativos.

45



9.4 ASSESSORIA JURIDICA DE LICITACOES E CONTRATOS (ASLIC)

A Assessoria Juridica de LicitacGes e Contratos compete prestar assessoria juridica as unidades
do Tribunal e da Primeira Instancia, quando demandada, nos processos administrativos relacionados a
licitagGes, contratos, acordos, convénios e ajustes similares.

Organograma ASLIC

Secretaria do
Superior Tribunal Militar

AtribuicBes especificas da Assessora ou do Assessor Juridico de LicitacGes e Contratos

. Assessorar a Diretora-Geral ou o Diretor-Geral e demais autoridades da JMU na tematica
relacionada a licitagdes e contratos;

Il. Informar a Diretora-Geral ou o Diretor-Geral sobre alteracoes legislativas e jurisprudenciais
pertinentes a licitacoes e contratos.

Atribuicoes da ASLIC

l. Analisar e emitir pareceres em processos administrativos relacionados a licitagdes,
contratos, acordos, convénios e ajustes similares;

ll. Promover reunides com as unidades do STM e da Primeira Instancia, com o objetivo de
fornecer orientacGes juridicas sobre processos de licitagGes e contratos;

lll. Fornecer a Advocacia-Geral da Unido (AGU) informacGes necessarias que subsidiem sua
atuacdo em acoes de interesse da JMU, quando o assunto envolver licitacoes, contratos e ajustes
similares;

IV. Realizar pesquisas juridicas sobre licitacGes e contratos administrativos, com o objetivo de
orientar os responsaveis pela execucdo desses processos;

V. Atuar como 6rgdo de segunda linha de defesa da Justica Militar da Unido, para fins de
cumprimento do art. 169, da Lei n° 14.133/2021, no que refere as seguintes atribuicges:

a) Elaboracdo de propostas de Atos Normativos em licitacGes e contratos a serem submetidas
a Assessoria Juridica do Diretor-Geral;

b) Encaminhamento de propostas de Atos Normativos, elaborados pela Administracéo, apds
analisado o mérito da matéria, a Assessoria Juridica do Diretor-Geral;

c) Andlise juridica e aprovacdo de Minutas de Editais, Contratos e Termos de Referéncia
padronizados e demais documentos necessarios a execucdo da Lei n° 14.133/2021,
propostos pela Administracao;
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d) Realizacdo de reunides periddicas a fim de orientar e acompanhar a implementac&o, na
JMU, dos Atos Normativos, dos Editais, Contratos e Termos de Referéncia padronizados e
demais documentos necessarios a execucao da Lei n° 14.133/2021.

VI. Realizar interlocugdo com as demais Assessoras e Assessores Juridicos da JMU e

integrantes da Administracdo para atendimento do item anterior, quando necessario, desde que
autorizado pela autoridade competente.
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9.5 ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO (ASCOI)

A Assessoria de Controle Interno compete assessorar a Diretora-Geral ou o Diretor-Geral da
SECSTM, em sede de segunda linha, em relacdo as atividades desempenhadas pela primeira linha de
atuacdo da Justica Militar da Unido nas areas que abrangem os sistemas de controle interno, gestdo de
riscos, governanca, integridade, compliance, transparéncia e conformidade, cabendo ao gestor de
primeira linha a execucdo direta das atividades técnicas sob sua responsabilidade, com o respectivo
monitoramento e assessoramento técnico pela ASCOI, conforme previsto no Plano Anual de Atividades
de Controle Interno (PAACI).

Organograma ASCOI

Secretana do
Superior Tribunal Militar

SECSTM

Goths do Comsrmeilngs &
Cemfcagio de Processos de Pessoal

FECER

S e Corlorriace g
Cenrcagio de Liciagbes o Conimios

SCLIC
Desermpenho & Monsoramenio da

LeT 1A T
SEMCG

AtribuicBes especificas da Assessora ou do Assessor de Controle Interno

|. Coordenar a elaboracdo dos seguintes documentos e submeté-los a aprovacdo da Diretora-
Geral ou do Diretor-Geral:
a) Relatorio Situacional Anual de Controle Interno (RSACI);
) Plano Anual de Atividades de Controle Interno (PAACI);
) Plano Anual de Capacitacdo de Controle Interno (PACCI);
)
)

o 0O O

Plano Anual de Visitas Técnicas de Orientacdo (PAVTO);
OrientacGes de Controle Interno (OCls), Comunicados de Controle Interno (CCls), pareceres,
notas técnicas, relatorios em geral, informacGes e cartilhas técnicas e demais expedientes
administrativos necessarios a execugdo das atividades de controle interno.

Il. Acompanhar a regulamentacgdo do Conselho Nacional de Justica sobre as teméticas da ética,
da integridade e da transparéncia, monitorando o cumprimento das respectivas determinagdes
superiores;

@D

48



Ill. Articular-se com as demais Unidades da JMU e das Administrages Pulblica e Privada em
geral, a fim de conhecer e mapear as vulnerabilidades nos processos de trabalho pertinentes as
atividades da ASCOI;

IV. Com o auxilio das SecGes da Assessoria:

Acompanhar as iniciativas relacionadas as recomendacdes de auditoria;

Supervisionar e orientar a implementacdo das acgdes de integridade, de transparéncia, de
conformidade, de compliance e de gestao de riscos;

Supervisionar o cumprimento das Politicas de Governanca, de Integridade, de
Transparéncia e de Gestao de Riscos no ambito da JMU;

Reportar a Diretora-Geral ou ao Diretor-Geral os riscos criticos na execucdo das
atividades da ASCOI, com as devidas proposicoes de monitoramento e melhorias;

Apoiar os demais ordenadores de despesas da JMU nas areas de controle, monitoramento
de riscos, transparéncia, conformidade e integridade da gestao;

Revisar o conteldo do Relatdrio Integrado de Gest&do da JMU nos aspectos de conformidade
e transparéncia, bem como propor medidas corretivas quando necessario;

Apoiar a elaboracao e a revisao de normas internas, de manuais e de cartilhas em relacao
as matérias de sua competéncia;

Auxiliar na interlocucdo entre as unidades responsaveis por assuntos relacionados a ética,
a ouvidoria e aos d6rgdos de controle interno e externo;

Acompanhar os processos de interesse da JMU perante os orgdos de controle interno e
externo;

Acompanhar a implementacao das recomendacoes da Secretaria de Auditoria Interna e das
deliberacoes do Tribunal de Contas da Unido, e atender outras demandas provenientes de
outros orgdos de controle interno e externo;

Propor acoes para o fortalecimento da integridade e auxiliar as unidades na implantacao
do programa de integridade em toda a JMU, bem como aprimorar e instituir novos
controles internos e praticas anticorrupcao;

Fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Etica dos Servidores da JMU e das normas
correlatas, bem como propor medidas corretivas quando necessario;

Apoiar as Unidades da JMU na implementacao do programa de integridade e exercer o seu
monitoramento continuo para a criagdo de novos procedimentos e o aperfeicoamento dos
controles internos de prevencao, deteccdo e combate a ocorréncia de atos lesivos;

Manter interlocugdo com comités, comissoes e unidades administrativas da JMU a fim de
viabilizar as acgoes previstas no Plano Anual de Atividade e no Plano Anual de Capacitacao
da ASCOJ;

Atuar na orientacdo e no fomento de informacGes acerca de boas praticas de gestdo da
integridade, transparéncia, governanca, conformidade e gestao de riscos;

Coordenar e estabelecer acGes relativas a conformidade das informagdes prestadas pelos
gestores atinentes ao Ranking da Transparéncia do CNJ e em relacdao aos mecanismos de
transparéncia ativa e passiva que envolvem todas as Unidades da JMU, para conhecer,
analisar e propor melhorias com vistas ao aprimoramento da cultura de transparéncia, ao
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cumprimento das exigéncias legais e a mitigacdo de riscos estratégicos, operacionais e de
imagem a JMU;

g) Mapear e analisar as vulnerabilidades e orientar as Unidades da JMU, em sede de segunda
linha, em relagdo ao cumprimento das exigéncias legais referentes a anticorrupgao, ao
acesso a informacdo, a transparéncia, a protecdo e a privacidade de dados pessoais, a
responsabilidade fiscal e outras tematicas relacionadas as atividades finalisticas da ASCOI;

r) Elaborar relatorios e recomendagGes para as instancias de governanca e de gestdo sobre
os resultados das avaliagdes de controle interno, contendo analises de riscos identificados,
deficiéncias de controle, sugestdes de melhorias e ag0es corretivas apropriadas;

s) Auxiliar, em sede de segunda linha, por meio de assessoramento técnico, nos concursos
publicos de servidoras, servidores, magistrados e magistradas, promovidos ou
administrados pela JMU;

t) Coordenar e assinar o Relatorio de Gestdo Fiscal (RGF) e submeter os respectivos dados do
Sistema de InformacGes Contabeis e Fiscais do Setor PuUblico Brasileiro (SICONFI) a
assinatura e a homologacdo da Ministra-Presidente ou do Ministro-Presidente, conforme o
art. 54, paragrafo Unico, da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) - Lei Complementar n°
101/2000.

9.5.1 Secao de Conformidade e Certificacdo de Processos de Pessoal (SECEP)

|. Apoiar as unidades de primeira linha, dirimir ddvidas e subsidid-las com informacoes
relevantes para prevenir riscos na execucao das despesas com pessoal da Justica Militar da Unido
(JMU) e na realizacdo de concursos publicos, de acordo com o Ato Normativo, o qual estabelece as
diretrizes para a formulagdo de consulta a Assessoria de Controle Interno (ASCOI), e segundo o Plano
Anual de Atividades de Controle Interno (PAACI);

Il. Monitorar e analisar, em sede de segunda linha, as diligéncias e os indicios de
irregularidades levantados pelo Tribunal de Contas da Unido, pelo Conselho Nacional de Justica, pela
Receita Federal do Brasil (RFB) e demais Orgdos fiscalizadores, com vistas & adequaco das respostas
encaminhadas pelo Ordenador de Despesas e/ou pela Ministra ou pelo Ministro-Presidente a legislagdo
vigente, bem como auxiliar no apoio de possiveis ajustes decorrentes nos respectivos processos de
trabalho das areas de pessoal;

lll. Monitorar a adequacdo e a eficacia dos controles internos administrativos, dos fluxos de
informacdo, da conformidade as leis e a solugdo de deficiéncias operacionais, todos afetos as atividades
de pessoal ativo (efetivos, cedidos, requisitados e temporarios), inativo e de pensionistas da JMU;

IV. Assessorar e analisar a implementacdo dos controles internos relativos aos convénios,
contratos, termos de execucdo descentralizada (TED) e termos de parceria promovidos no ambito da
JMU, apés assinatura, em matérias de pessoal, concursos publicos e folha de pagamento;

V. Monitorar e controlar, em sede de segunda linha, as respostas e/ou providéncias referentes
aos acorddos, decisGes e resoluces exaradas pelo TCU e pelo CNJ, bem como orientar as unidades
interessadas da JMU, no que tange aos assuntos de pessoal e de folha de pagamento;

VI. Promover, periodicamente, apds o recadastramento de inativos e de pensionistas da JMU, o
confronto entre os beneficiarios de pensdo e de aposentadorias e o cadastro da Receita Federal do
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Brasil (RFB) para checagem de possivel 6bito, atuando de forma preventiva quanto a possiveis danos ao
Erario;

VII. Auxiliar na verificacdo do pagamento de despesas de exercicios anteriores, de
reconhecimento de dividas e na implementagdo de novas despesas de pessoal decorrentes de
sentencas judiciais e de decisdes administrativas, com vistas a verificacdo da conformidade dos
calculos a legislacdo pertinente;

VIIl. Monitorar e analisar, periodicamente, os formularios, declarac@es, atestos, modelos e demais
controles internos administrativos definidos pelas areas de pessoal com vistas a identificagdo de
vulnerabilidades e sua adequacdo a legislacdo pertinente para o resguardo das servidoras, dos
servidores, das gestoras, dos gestores e do Erario;

IX. Emitir o Parecer de Compliance Operacional nos processos-chave, conforme o escopo
definido no PAACI, com vistas a emissdo da certificagdo de compliance nos graus estabelecidos pela
Secdo de Conformidade, Desempenho e Monitoramento da Gestdo (SEMOG), apds a aprovacgdo pela
Diretora-Geral ou pelo Diretor-Geral da Secretaria do Superior Tribunal Militar (SECSTM);

X. Articular, com anuéncia da Assessora ou do Assessor de Controle Interno, com as demais
unidades da JMU e das AdministragGes Publica e Privada em geral (benchmarking), a fim de mapear as
vulnerabilidades e propor melhorias nos processos de trabalho pertinentes as atividades da Secé&o;

XI. Orientar as Unidades de primeira linha sobre a necessidade de confeccao de manuais, listas
de verificacdo, roteiros, fluxogramas e afins, adequando-os as normas vigentes sobre integridade,
compliance, gestao de riscos e transparéncia;

XIl. Monitorar o atendimento, pela primeira linha, as recomendagfes expedidas em auditorias
internas e externas, bem como as demandas expedidas pelo CNJ, TCU e demais orgdos de controle em
relacdo as matérias do macroprocesso de pessoal, de concursos publicos e de folha de pagamento;

XII. Sugerir a elaboracdao de novos procedimentos e metodologias de trabalho voltados ao
aperfeicoamento das atividades exercidas na JMU, tendo como foco o fortalecimento técnico da primeira
linha de atuacao e o aprimoramento dos controles internos administrativos, conforme o PAACI;

XIV. Controlar a elaboracdo e a execucdo do plano de acdo de tratamento dos riscos criticos de
gestao de pessoas.

9.5.2 Secao de Conformidade e Certificacdo de Licitacdes e Contratos (SCLIC)

. Dirimir duvidas formalmente encaminhadas pelas Unidades de primeira linha e subsidiar a
fiscalizacao de contratos com informagdes relevantes para prevenir riscos na execugao contratual, de
acordo com o Ato Normativo, o qual estabelece as diretrizes para a formulacdo de consulta a
Assessoria de Controle Interno (ASCOQI), e o Plano Anual de Atividades de Controle Interno (PAACI);

Il. Apoiar as Unidades da Administracdo com competéncias regulamentares relativas as
atividades do macroprocesso de licitagcdes e contratos na instituicao de modelos de minutas de editais,
de termos de referéncia, de contratos padronizados e de outros documentos;

ll. Monitorar a adequacdo e a eficacia dos controles internos administrativos, dos fluxos de
informacao, da conformidade as leis e a solugdo de deficiéncias operacionais, todos afetos as atividades
do macroprocesso de licitagGes e contratos, tendo como base as diretrizes estabelecidas na Politica de
Gestao de Riscos e no PAACI;
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IV. Assessorar na implementacdo e no aprimoramento dos controles internos necessarios a
regularidade dos procedimentos licitatdrios e dos contratos no ambito da JMU;

V. Identificar e analisar acordaos e decisGes exaradas pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) e
orientar as unidades interessadas da JMU, no que tange a contratacdo de bens e servicos;

VI. Articular, com anuéncia da Assessora ou do Assessor de Controle Interno, com as demais
unidades da JMU e das AdministragGes Plblica e Privada em geral, a fim de mapear as vulnerabilidades
e propor melhorias no macroprocesso de licitagdes e contratos;

VII. Analisar a conformidade dos atos de gestao praticados no ambito da JMU relacionados ao
macroprocesso de licitagOes e contratos, nos termos definidos no PAACI;

VIII. Monitorar o atendimento, pela primeira linha, das recomendacoes expedidas em auditorias,
internas e externas, bem como as demandas expedidas pelo CNJ, TCU e demais dorgdos de controle em
relacdo as matérias do macroprocesso de licitagdes e contratos;

IX. Emitir o Parecer de Compliance Operacional nos processos-chave, conforme o escopo
definido no PAACI, com vistas a emissdo da certificagdo de compliance nos graus estabelecidos pela
Secdo de Conformidade, Desempenho e Monitoramento da Gestdo (SEMOG), apds a aprovacdo pelo
Diretor-Geral da Secretaria do Superior Tribunal Militar;

X. Propor a elaboracdo de novos procedimentos e metodologias de trabalho voltados ao
aperfeicoamento das atividades exercidas no Tribunal, tendo como foco o fortalecimento técnico da
primeira linha de atuacao e o aprimoramento dos controles internos administrativos, conforme o PAACI;

XI. Controlar a elaboracdo e a execucao do plano de acao de tratamento dos riscos do
macroprocesso de contratagcoes da JMU.

9.5.3 Secao de Conformidade, Desempenho e Monitoramento da Gestao (SEMOG)

. Orientar as unidades da JMU, atuando como segunda linha, em relagdo a aplicabilidade da Lei
de Responsabilidade Fiscal (LRF) - Lei Complementar n° 101/2000 - e das respectivas Resolucoes do
CNJ, que a regulamenta no dmbito do Poder Judiciario;

Il. Atuar no monitoramento os controles internos administrativos das areas com maior
vulnerabilidade de riscos operacionais, avaliados pela Unidade de Gestao de Riscos da JMU, ligados ao
compliance, a integridade e a transparéncia, assim como monitorar a implementacdo de acGes para
aprimorar o tratamento desses riscos, tendo como base as diretrizes estabelecidas na Politica de
Gestdo de Riscos e de acordo com o estabelecido no Plano Anual de Atividades de Controle Interno
(PAACI);

Ill. Monitorar o atendimento, pelas unidades de primeira linha, as recomendacGes expedidas em
auditorias, internas e externas, bem como as demandas expedidas pelo CNJ, pelo Tribunal de Contas da
Unido (TCU) e demais Orgdos de Controle em relagio aos temas ndo relacionados & Secdo de
Conformidade e Certificacdo de LicitagGes e Contratos (SCLIC) e a Secdo de Conformidade e Certificacdo
de Processos de Pessoal (SECEP);

IV. Orientar as unidades de primeira linha sobre a necessidade da confeccao de manuais, listas
de verificacdo, roteiros, fluxogramas e afins, adequando-os as normas vigentes sobre integridade,
compliance e transparéncia;
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V. Propor a elaboracao de novos procedimentos e metodologias de trabalho voltados ao
aperfeicoamento das atividades exercidas no Tribunal, tendo como foco o fortalecimento técnico da
primeira linha de atuacao e o aprimoramento dos controles internos administrativos, conforme o PAACI;

VI. Propor a Assessora ou ao Assessor de Controle Interno a politica de certificacdo de
processos de trabalho das areas de atuagdo da ASCOI, implementa-la e monitora-la;

VII. Coordenar, orientar e monitorar a elaboracdo do Relatorio de Gestdo Fiscal (RGF) da JMU
pelas Unidades do STM;

VIll. Registrar os dados do RGF, apds a publicacdo no Diario Oficial da Unido, no Sistema de
Informac0es Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro (SICONFI), bem como encaminha-los ao TCU,
apos homologacdo e assinatura do RGF, no SICONFI, pelas autoridades responsaveis pelas unidades de
Controle Interno, de Administracdo Orcamentdria e Financeira e pela Ministra-Presidente ou pelo
Ministro-Presidente do STM;

IX. Realizar o cadastro, a gestdo de usudrios e a expedicdo de senhas no Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal (SIAFI), na Rede do Servico Federal de Processamento de
Dados (SERPRO), no Sistema de Gestdo de Acessos ao Sistema Integrado de Administracao de Servigos
Gerais (SIASG - SGA Comprasnet), no Tesouro Gerencial e no SICONFI;

X. Articular, com anuéncia da Assessora ou do Assessor de Controle Interno, com as demais
unidades da JMU e das AdministragGes Plblica e Privada em geral, a fim de mapear as vulnerabilidades
e propor melhorias nos processos de trabalho;

XI. Apoiar o ordenador de despesas quanto a responsabilidade pela analise da consisténcia dos
registros dos atos e fatos de execugdo orcamentaria e financeira efetuados no STM;

XII. Extrair dos Sistemas Corporativos do Tesouro Nacional (SIAFI e Tesouro Gerencial) todos os
dados necessarios para certificar os registros dos atos e dos fatos de execucdo orgamentéria e
financeira no ambito do STM;

XIll. Proceder as analises e a realizacdo de diligéncias quando observadas inconformidades entre
o documento habil expedido no SIAFl e a respectiva documentacdo que da suporte as operacdes
registradas;

XIV. Desenvolver, a depender das inconsisténcias e das inconformidades observadas, um
Relatdrio de Ocorréncia, resumindo o caso concreto, e promover seu encaminhamento a area
responsavel, de modo que essa manifeste o seu posicionamento sobre o caso a Diretora-Geral ou ao
Diretor-Geral da SECSTM para ciéncia dos fatos e para a adocado das providéncias cabiveis;

XV. Elaborar, mensalmente, o Relatorio de Atividades sobre a Conformidade de Registro de
Gestdo, de modo a materializar as analises desenvolvidas e inerentes a segunda linha, e os achados
mais relevantes, na respectiva competéncia contabil, observados por meio da conferéncia documental;

XVI. Monitorar as respostas das Unidades do STM quanto aos achados constantes no Relatério de
Atividades sobre a Conformidade de Registro de Gestao, bem como acompanhar a reiteracao desses
achados nas analises desenvolvidas ao longo do exercicio financeiro;

XVII. Realizar levantamento mensal das ordens bancérias emitidas pelo STM, cuja diferenca
temporal entre a data de emissao desses documentos e a data de entrada da nota fiscal no Tribunal
seja igual ou superior a 35 (trinta e cinco) dias corridos;

XVIIl. Organizar e controlar as justificativas encaminhadas pelas Unidades do STM quanto as
ordens bancérias emitidas com mais de 35 (trinta e cinco) dias corridos, para a melhoria nos processos
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organizacionais de despesas, avaliando possiveis dificuldades nas fases de empenho, liquidacdo e
pagamento;
XIX. Realizar o Registro de Conformidade de Gestdo do STM, além de prestar orientacGes relativas
ao tema as unidades da JMU;
XX. Verificar a integridade da composicdo da prestacdo de contas do PLAS/JMU e expedir os
encaminhamentos necessarios junto a gestdo para posterior envio a SEAUD;
XXI. Acompanhar e monitorar os relatdrios anuais de inventario patrimonial;
XXII. Acompanhar os processos de cessao, doacdo e desfazimento de bens maveis e imdveis;
XXIIl. Controlar a elaboracdo e a execucdo do plano de acdo de tratamento dos riscos criticos
relacionados a conformidade, desempenho e monitoramento da gestao.
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9.6 ASSESSORIA DE CONTABILIDADE (ACONT)
A Assessoria de Contabilidade compete assessorar a Diretora-Geral ou o Diretor-Geral em
assuntos de natureza contabil e atuar como Setorial Contabil de toda JMU.

Organograma ACONT
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AtribuicGes especificas da Assessora ou do Assessor de Contabilidade

. Atuar como representante da Setorial Contabil de Org&o Superior, Org3o e Unidades Gestoras
da Justica Militar da Unido, conforme estabelecido no Decreto n° 6.976/2009, que dispde sobre o Sistema
de Contabilidade Federal e da outras providéncias;

Il. Atuar como contador responsavel da JMU.

9.6.1 Secdo de Orientacdo Contabil (SEORI)
. Realizar a andlise dos demonstrativos da JMU;
[l. Elaborar as Notas Explicativas da JMU,
Ill. Realizar a conformidade contabil dos demonstrativos da JMU;
IV. Acompanhar os procedimentos contdbeis de encerramento do exercicio financeiro;
V. Elaborar normas e orientagGes de natureza contabil as Unidades Gestoras da JMU.

9.6.2 Secdo de Execucdo Contabil (SECOB)

|. Supervisionar a execucdo de atividades de natureza contabil do STM;

Il. Realizar lancamentos/correcGes em atividades contabeis relativas ao patriménio, estoques,
adiantamentos e passivos de pessoal da JMU;

ll. Propor a correcdo de langamentos as unidades da JMU, quando identificados, para melhor
adequacdo orcamentaria, financeira e patrimonial.
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9.6.3 Secao de Informacdes de Custos (SECIC)

|. Realizar a gestao do banco de dados para identificar, levantar e calcular os custos das
atividades operacionais, administrativas, projetos e unidades da JMU;

IIl. Criar e aperfeicoar metodologia para calculo de valores dos custos diretos e indiretos na
JMU;

Ill. Apresentar a Diretora-Geral ou ao Diretor-Geral do STM relatdrios e graficos atualizados
referentes ao sistema de custos da JMU;

IV. Realizar o levantamento de informacOes de custos referentes a demandas especificas da
Diretora-Geral ou do Diretor-Geral, com apoio e atuacao das demais unidades envolvidas;

V. Publicar periodicamente relatdrios padronizados de custos para fins de transparéncia.
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9.7 DIRETORIA DE LICITACOES E EXECUCAO ORCAMENTARIA (DILEO)

A Diretoria de Licitagdes e Execucdo Orcamentdria compete executar, controlar e apoiar o
planejamento das aquisicoes e contratacoes de bens e servigos, bem como operacionalizar a execucao
orcamentaria e financeira do Superior Tribunal Militar.

Secretaria do
Superior Tribunal Militar

SECSTM

Organograma DILEO
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9.7.1 Coordenadoria de Planejamento e Acompanhamento das Contratacdes (CPLAC)

|. Apoiar a construcdo e consolidacdo das demandas do Plano de Contratagdes Anual (PCA) do
exercicio subsequente;

ll. Apresentar propostas de aprimoramento dos processos de contratacao;
Ill. Manter atualizados os processos e normativos referentes as contratacgdes;
IV. Gerenciar o mddulo PCA do SEI;

V. Monitorar os processos de planejamento das contratagoes.

9.7.11 Secao de Planejamento das Contratacoes (SEPAC)
|. Consolidar as demandas do PCA,;
[l. Prestar apoio aos requisitantes;
lll. Apurar os indicadores de eficacia e eficiéncia dos processos de contratacdo;
IV. Apresentar relatorios parciais e anuais para subsidiar os gestores nas decisges sobre as
contratacoes;

V. Atualizar as demandas do PCA vigente, apds deliberacdo do Comité Gestor das
Contratacoes (CGC).
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9.7.1.2 Secdo de Acompanhamento das Contratagdes (SEACC)
. Manter relacionamento com os drgdos do Poder Judiciario para atender a legislagdo
referente a compras compartilhadas e Atas de Registro de Precos;
Il. Propor atualizagdes de normativos e fluxos internos;
lll. Desenvolver e atualizar o catalogo de padronizagdo das aquisicGes do STM;
IV. Elaborar relatérios de execucdo do PCA.

9.7.2 Coordenadoria de Licitagoes (COLIC)
Coordenar a execucao dos processos de aquisicao de bens e contratagdo de servigos.

9.7.2.1 Secdo de Compras e Apoio ao Requisitante (SECAR)
|. Apoiar as unidades requisitantes na construcao e revisao dos documentos de
planejamento das contratacoes;
Il. Analisar os Termos de Referéncia;
ll. Elaborar checklist dos Estudos Técnicos Preliminares, Mapas de Riscos e Termos de
Referéncia;
IV. Realizar reunides de alinhamento com as unidades requisitantes;
V. Auxiliar a unidade requisitante na formacao de estimativas de precos;
VI. Controlar os processos de contratacao;
VII. Publicar as Notas de Empenho dos processos de contratagao no PNCP e no sistema de
controle de contratos.

9.7.2.2 Secdo de Licitagges (SELIC)
. Elaborar editais e avisos de dispensa de licitagdo para aquisicoes e contratacoes;
II. Auxiliar a SECAR na analise do Termo de Referéncia;
[Il. Participar, quando solicitado, das reunioes de alinhamento com as unidades
requisitantes,
IV. Realizar os certames licitatorios, as dispensas eletronicas e os procedimentos
auxiliares.

9.7.2.3 Secdo de Contratos (SECOT)
|. Elaborar contratos, convénios, termos de cooperacdao e seus respectivos aditivos e
apostilas;
Il. Elaborar minutas de despacho de dispensa e de inexigibilidade de licitacao;
lll. Publicar os instrumentos contratuais dos processos de contratacao no PNCP e no
sistema de controle de contratos.

9.7.3 Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira (CEOFI)
Coordenar a execucdo orgamentaria e financeira da UG 060001 - STM.

9.7.31 Secdo de Execugdo Orcamentaria (SEORC)
|. Realizar atividades relacionadas ao suprimento de fundos;
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Il. Analisar os processos de aquisicdo de bens e servicos quanto a programac&o
orcamentdria, modalidade de licitagdo, categoria econdmica, classificagcdo da despesa, cadastro do
credor e o relatdrio do Ndcleo de Preges (NUPRE), para emissdo de Nota de Empenho (NE);

[ll. Emitir no SIAFI as NEs da despesa, dos reforcos e das anulacoes;

IV. Receber os processos com contratos e aditamentos assinados e efetuar a apropriacao
destes e dos termos aditivos no sistema SIAFI;

V. Efetuar o registro no SIAFI das garantias contratuais e de suas baixas.

9.7.3.2 Secdo de Pagamento (SEPAG)

. Conferir os documentos fiscais destinados ao pagamento e proceder a juntada ao
processo SEI das certidoes de regularidade fiscal;

ll. Efetuar o pagamento das despesas no SIAFI;

IIl. Emitir Ordens Bancérias, Documento de Arrecadacgdo de Receitas Federais (DARF), Guia
da Previdéncia Social (GPS) e Documento de Arrecadacdo (DAR), referentes aos pagamentos
efetuados;

IV. Encaminhar aos Orgdos competentes oficio de informacdo de irregularidade
fiscal/trabalhista de empresa prestadora de servico;

V. Emitir, quando solicitado, declaracao de retencao de tributos;

VI. Inserir, diariamente, as Ordens Bancarias no SEI;

VII. Controlar os ressarcimentos efetuados por meio de Guia de Recolhimento da Unido
(GRU).

9.7.3.3 Secao de Analise da Despesa (SEADE)
. Verificar o correto preenchimento do documento de cobranga e dos documentos que

compoem o respectivo Processo de Pagamento;

Il. Providenciar, junto a 4&rea gestora ou ao fornecedor, conforme o caso, a
regularizacao/cancelamento dos documentos de cobranca que apresentarem irregularidade;

lll. Registrar a liquidacdo da despesa no SIAFI;

IV. Realizar a liquidacao e o pagamento da folha de pessoal no SIAFI;

V. Calcular os valores dos tributos a serem retidos;

VI. Cadastrar os pagamentos e retencoes efetuados no Sistema de Escrituracao Fiscal
Digital de Retencdes e Outras Informacdes Fiscais (REINF).
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9.8 DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS (DORFI)

A Diretoria de Orcamento e Financas compete desenvolver as atividades de planejamento,
programacao e gestdo orcamentaria e financeira, além de supervisionar o controle orcamentario, a
governanca e o monitoramento das unidades administrativas do STM e drgdos de Primeira Instancia da
JMU, por meio da Setorial de Programacdo Orcamentaria e Financeira da JMU (UG 060025).

Organograma DORF|
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AtribuicOes especificas da Diretora ou do Diretor de Orgamento e Finangas

. Atuar como responsavel pela Setorial de Programacdo Orcamentdria e Financeira da JMU
(UG 060025) perante o 6rgdo central de orcamento e os drgdos de controle;
Il. Assinar o Relatdrio de Gestdo Fiscal junto com o Assessor de Controle Interno, o Diretor-
Geral e o Ministro-Presidente;
IIl. Consolidar e formalizar a proposta e as alteragdes orcamentarias do 6rgao.
IV. Representar a JMU no Comité Consultivo de Orcamento do Conselho Nacional de Justica
(CNJ).
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9.8.1 Coordenadoria de Planejamento Orcamentario e Financeiro (COPOF)
|. Exercer as atividades de coordenacdo relacionadas ao processo de planejamento e

programacao orcamentaria e financeira no ambito da JMU (UG 060025);

Il. Propor diretrizes as unidades administrativas do STM e drgdos de Primeira Instancia da JMU
para elaboracdo da proposta e de alteragfes orcamentarias;

Ill. Propor estudos de adequacdo da estrutura programatica;

IV. Coordenar o processo de atualizacao e aperfeicoamento das informagdes constantes do
cadastro de agGes orcamentarias;

V. Propor os referenciais monetarios para apresentacdo das propostas orgamentarias e dos
limites de movimentacao e empenho e de pagamento;

VI. Analisar e validar as propostas orcamentdrias das unidades administrativas do STM e drgdos
de Primeira Instancia da JMU.

9.8.11 Secdo de Planejamento Orgamentario (SEPLO)

. Elaborar atos e normas relativos ao planejamento orcamentario no dmbito da Justica
Militar da Unido;

Il. Orientar as unidades administrativas do STM e drgdos de Primeira Instancia quanto aos
procedimentos necessarios para a elaboracdo e implementacdo da proposta orgamentaria da JMU;

lll. Consolidar, analisar e ajustar as informacgGes sobre a proposta orcamentéria da JMU,
para posterior apreciacdo pelo Plenario do STM;

IV. Gerir o controle de acesso ao Sistema de Planejamento, Orcamento e Controle (SIPOC);

V. Analisar os projetos de leis orcamentarias e de diretrizes orcamentarias e sugerir a
apresentacao de emendas;

VI. Analisar os limites orcamentarios definidos pela Secretaria de Orcamento Federal (SOF)
e propor os critérios para a alocacdo de recursos na elaboragdo da proposta orcamentaria, em
funcdo das demandas internas de despesas discricionarias e projecGes das despesas de pessoal e
beneficios obrigatdrios;

VII. Inserir no Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento (SIOP) informacoes
estabelecidas pela SOF, com apoio das unidades gestoras de despesas discricionarias (definicdo e
execucdo das metas fisicas e orcamentdrias e inexecucdo de despesas discricionarias planejadas,
com vista a subsidiar o acompanhamento do orcamento impositivo);

VIIl. Acompanhar a tramitacdo da proposta orcamentaria da JMU junto a SOF e ao CNJ, bem
como do Projeto de Lei Orcamentéria no Congresso Nacional, e adotar as medidas necessarias em
caso de eventuais ajustes;

IX. Consolidar e encaminhar para publicacdo, no Boletim da Justica Militar (BJM), as
portarias de concessao de suprimento de fundos das unidades gestoras de JMU;

X. Gerir e detalhar o cadastro de ac0es, programas e planos orcamentarios da JMU, bem
como acompanhar sua criagao, modificacao ou extincao.

9.8.1.2 Secdo de Programac&o Orcamentaria e Financeira (SPROF)

. Elaborar a programacdo orcamentdria e financeira da JMU e processar a
descentralizacdo de créditos orgcamentarios;

ll. Controlar a disponibilidade de recursos financeiros;
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lll. Analisar e propor ajustes na programacao financeira;
IV. Auxiliar na gestdo dos recursos recebidos na conta Unica das Unidades Gestoras da JMU;
V. Analisar e processar os pedidos de remanejamento de créditos e emitir parecer sobre a
disponibilidade orcamentaria;
VI. Propor ajustes orcamentarios para adequar a programacdo orcamentaria a execucao
das despesas;
VIIl. Controlar a programacdo orcamentaria conforme a execucdo da despesa e, quando
necessario, efetuar alteractes no detalhamento da despesa;
VIIl. Acompanhar a execucdo da programagdo orcamentaria e os saldos dos créditos no
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);
IX. Solicitar a Secretaria do Tesouro Nacional os recursos financeiros de que trata o
cronograma de desembolso mensal,
X. Realizar a classificacdo contabil da despesa constante da folha de pagamento e proceder
aos ajustes necessarios de acordo com a disponibilidade orcamentaria e financeira;
Xl. Realizar as transferéncias orcamentdrias e financeiras em funcdo de acordos de
colaboracdo firmados com outros 6rgdos publicos federais;
XIl. Promover as acOes necessarias para a abertura e o encerramento do exercicio,
conforme as normas e orientacoes da Secretaria do Tesouro Nacional;
XIll. Emitir parecer sobre adequabilidade orcamentéria e financeira de criacdo de novas
despesas continuadas ou nao continuadas.

9.8.2 Coordenadoria de Gestdo e Analises Orcamentarias (COGEA)

|. Exercer as atividades de coordenacdo relacionadas ao monitoramento e gestao
orcamentdria, produzir andlises que subsidiem decisGes estratégicas, atuar na governanca
orcamentdria e aprimoramento da gest&o fiscal no ambito do Tribunal;

l. Estabelecer parametros e ferramentas de controle e acompanhamento da execucao
orcamentdria das despesas das unidades administrativas do STM e 6rgdos de Primeira Instancia da
JMU;

Ill. Propor estudos de maximizagdo e eficiéncia na execucdo orcamentaria da JMU,

IV. Fornecer suporte técnico com informacGes orcamentérias e financeiras a Coordenadoria de
Programacado Orcamentaria e Financeira (COPOF);

V. Assegurar a conformidade e a tempestividade das informacGes enviadas aos drgdos de
controle e transparéncia, assegurando a consisténcia das informacdes consolidadas;

VI. Identificar, monitorar e mitigar riscos relacionados ao orcamento e a sua execucao.

9.8.21 Secdo de Analise e Monitoramento Orgamentario (SEAMO)

. Coletar dados e estatisticas relevantes ao processo de planejamento orcamentario para
subsidiar a tomada de decisoes por parte da Administracao;

Il. Acompanhar e elaborar as projeces de despesas com pessoal, beneficios e despesas
continuadas, bem como as andlises de impactos orcamentarios futuros, referentes a quaisquer
tipos de despesas continuadas;
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Ill. Monitorar os dados orcamentarios e financeiros das despesas nos sistemas oficiais e
realizar os ajustes necessarios;
IV. Acompanhar a execugdo da programacdo orcamentdria e controlar os saldos das
dotacGes para efeitos de execugdo orcamentaria;
V. Elaborar relatdrios de acompanhamento e gestdo orcamentaria e financeira da JMU;
VI. Elaborar, divulgar e manter atualizados, na intranet, painéis de Business Intelligence,
com informagGes sobre matéria orcamentaria;
VIl. Acompanhar a execucdo da proposta orcamentdria e disponibilizar relatorios as
unidades gestoras;
VIIl. Levantar as informag0es necessarias, no ambito de sua competéncia, para a elaboracao
do Relatdrio de Prestacdo de Contas e Relatorio Integrado de Gestdo da JMU, no que se refere a
matéria orcamentaria;
IX. Elaborar e publicar, na Imprensa Nacional, periodicamente, o relatdrio de gestdo fiscal
previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal;
X. Analisar os relatorios bimestrais de avaliacdo de receitas e despesas primarias e
promover 0s ajustes necessarios de contingenciamento em sistema informatizado;
XI. Identificar, mapear e propor estratégias para mitigar riscos relacionados a execucao
orcamentaria, como insuficiéncia de recursos, contingenciamentos, situacbes imprevistas ou
flutuacdes econdmicas.

9.8.2.2 Secao de Apoio a Governanga Orgamentaria (SEAGO)

. Acompanhar a execucdo orcamentdria dos contratos continuados e realizar projeces,
em conjunto com as unidades gestoras, quanto a necessidade de suplementac&o ou cancelamento
de recursos;

Il. Promover a gestdo das despesas inscritas em restos a pagar, informando as unidades
gestoras sobre a necessidade de manutengdo ou cancelamento dos saldos, solicitando os ajustes
decorrentes;

Ill. Analisar a legislacdo pertinente ao planejamento orcamentario, a transparéncia publica,
a Lei de Responsabilidade Fiscal, as Resolugdes do Conselho Nacional de Justica e demais drgdos
de controle;

IV. Realizar alteracGes entre planos orgamentarios e a abertura de créditos adicionais para
despesas com pessoal, beneficios, custeio e capital, bem como acompanhar o processo até a
efetivacao completa nos sistemas oficiais;

V. Gerenciar e elaborar as informacGes de matéria orcamentdria obrigatdrias para
publicacdo no Portal da Transparéncia;

VI. Elaborar e publicar, na Imprensa Nacional, o cronograma anual de desembolso da JMU;

VII. Controlar o limite de saque do Cartdao de Pagamento do Governo Federal da Primeira
Instancia da JMU;

VIll. Consolidar as informacOes orcamentarias para o atendimento de demandas de drgdos
externos, em especial SOF, CNJ e TCU;

IX. Acompanhar e divulgar periodicamente a execugdo orgamentaria de diaria e passagens.
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9.9 DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E TRANSFORMAGAO DIGITAL
(DITIN)
A Diretoria de Tecnologia da Informac&o e Transformac&o Digital compete planejar, implementar,
sustentar e gerenciar as solugdes de tecnologia da informacao e comunicacao da JMU provendo a
infraestrutura, a seguranca e a conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis.

AtribuicGes especificas da Diretora ou do Diretor de Tecnologia da Informag&o e Transformacgao
Digital

|. Promover o intercambio de dados, informacdes e servicos de tecnologia da informacgdo com
outras instituicdes e orgdos da administracdo publica para identificar e implementar solucGes
tecnoldgicas inovadoras que otimizem processos, aumentem a eficiéncia e a qualidade dos servicos
prestados pela JMU;

ll. Liderar a transformacado digital, otimizando recursos e servicos de TIC por meio da
coordenacao, articulacao e acompanhamento de iniciativas inovadoras;

Ill. Coordenar, em nivel estratégico, as agGes da TIC para o alcance das metas definidas pela
Administracao;

IV. Apoiar e realizar acGes corporativas que visem, sob a perspectiva tecnoldgica, implantar ou
aprimorar a continuidade de negdcios;

V. Dirigir e orientar a elaboracao dos Planos de TIC;

VI. Propor e acompanhar a destinacdo de recursos orcamentdrios para a realizacdo das
estratégias de tecnologia da informacao.
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Organograma DITIN
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9.9.1 Coordenadoria de Atendimento (CATEN)

|. Coordenar os atendimentos de TIC prestados aos magistrados e usudrios da JMU;

Il. Avaliar continuamente a prestacgao de servicos de atendimento de TIC;
lll. Propor a adocao de novas Tecnologias de servicos de atendimento de TIC;
IV. Promover a construcdo e a divulgacdo de informacGes relativas a prestagdo de servicos de

atendimento de TIC;

V. Identificar, registrar e monitorar os servicos de TIC sob a responsabilidade da unidade;
VI. Fiscalizar a execucao de solugdes de TIC contratadas no escopo de atuacao da unidade.

9.9.11 Secdo de Atendimento a Magistrados (SEAMA)

. Prestar atendimento de TIC ao Plendrio do STM e as unidades diretamente vinculadas
(CORJMU, Gabinetes dos Ministros, Ouvidoria e ENANJUM), bem como aos magistrados e as
magistradas da JMU, ao Gabinete da Presidéncia e a Secretaria-Geral da Presidéncia;

Il. Gerenciar a Central de Atendimento ao Usuario no &mbito de sua competéncia;

Ill. Gerenciar e manter em pleno funcionamento os recursos de TIC utilizados no Plenario do
ST™;

IV. Gerenciar e suportar as solugdes de videoconferéncia;

V. Prestar apoio técnico em eventos direcionados a magistrados e seus respectivos
assessores;

VI. Controlar a distribuicdo e o funcionamento de dispositivos méveis da JMU.

9.9.1.2 Secéo de Atendimento ao Usuério (SEAUS)
. Prestar atendimento de TIC a Secretaria do Tribunal e a SEAUD;
Il. Gerenciar a Central de Atendimento ao Usuario no &mbito de sua competéncia;
IIl. Prestar suporte técnico nos eventos institucionais em que sdo utilizados recursos de TIC;
IV. Prestar suporte técnico em solugdes de TIC disponibilizadas pela DITIN a servidoras e
servidores que estejam em teletrabalho ou trabalho remoto, nas Auditorias e Diretorias do Foro da
JMU;
V. Prestar suporte técnico ao publico externo da JMU em solugGes de TIC disponibilizadas
pela DITIN;
V. Realizar cabeamento estruturado da rede de dados do STM no ambito de sua
competéncia;
VII. Configurar equipamentos homologados pela DITIN conectados a rede do Tribunal no
ambito de sua competéncia;
VIIl. Conceder acesso as solucgdes de TIC disponibilizadas pela DITIN aos usuérios da JMU no
ambito de sua competéncia.

9.9.1.3 Secdo de Geréncia de Ativos de Microinformatica (SEGAM)
|. Configurar e disponibilizar equipamentos e licencas de softwares adquiridos pela JMU;
Il. Gerir as licengas dos softwares adquiridos pela JMU;
[Il. Propor a adocao de novas tecnologias de telefonia;
IV. Gerenciar e acompanhar o funcionamento das comunicacdes telefonicas da JMU.
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9.9.2 Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia (COTEC)
|. Planejar, projetar, implementar e gerenciar a infraestrutura computacional da JMU, composta

pelos computadores centrais e sistemas de armazenamento, equipamentos de comunicacao da rede,
bancos de dados, sistemas operacionais e outros ativos de infraestrutura de TIC,

Il. Elaborar, coordenar e manter, em conjunto com as demais unidades, o plano de contingéncia
da infraestrutura de TIC,

lll. Assegurar qualidade, confiabilidade, integridade e disponibilidade dos servicos de TIC;

IV. ldentificar necessidades e oportunidades, tratar demandas, planejar, elaborar projetos e
acompanhar seu desenvolvimento, visando a implementac&o de solugdes de TIC;

V. Propor normas no ambito de atuacao da unidade e acompanhar o seu cumprimento;

VI. Contribuir para o desenvolvimento e compartilhamento de informacoes sobre infraestrutura
através de solucGes baseadas em analise de dados.

9.9.21 Secao de Recursos de Infraestrutura de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagao
(SERIN)

|. Planejar, implantar, configurar, disponibilizar, administrar e fornecer suporte
especializado aos sistemas operacionais utilizados para suportar as aplicagdes da JMU, seguindo a
arquitetura de TIC e os niveis de servicos estabelecidos;

ll. Implantar e manter procedimentos de segurancga nas plataformas operacionais, visando
o atendimento das normas e politicas de seguranca da informacdo da JMU;

[Il. Administrar, monitorar e operacionalizar o ambiente de virtualizacao de servidores de
rede;

IV. Administrar, monitorar e operacionalizar o ambiente de antivirus, de seguranca de rede
de dados, de mensageria e de autenticagdo de usudrios;

V. Solucionar os incidentes de infraestrutura encaminhados pelas equipes do primeiro e
segundo niveis de atendimento, conforme os cddigos de severidade e os niveis de servico
estabelecidos;

VI. Participar da definicao da arquitetura de TIC quanto a novos produtos, tecnologias e
servigos a serem adquiridos para a melhoria da plataforma operacional;

VIl. Apoiar as areas de desenvolvimento na implantacdo de novos sistemas.

9.9.2.2 Secdo de Banco de Dados e Backup (SEBAD)
|. Administrar e fornecer suporte especializado em sistemas gerenciadores de banco de

dados, seguindo a arquitetura de TIC e os niveis de servicos estabelecidos;

ll. Implantar e manter procedimentos de seguranca nos bancos de dados, visando o
atendimento das normas e politicas de seguranca da informacdo da JMU;

lll. Estabelecer e documentar procedimentos para criacgao e utilizacao dos bancos de dados,
respeitando a arquitetura de TIC da JMU,

IV. Monitorar, avaliar e otimizar os recursos da infraestrutura de banco de dados,
garantindo o atendimento aos niveis de servigos estabelecidos;

V. Participar da definicao da arquitetura de TIC quanto aos novos produtos, tecnologias e
servigos para a melhoria da infraestrutura de banco de dados;

VI. Propor e gerenciar as politicas de backup e recuperacéo de dados;
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VII. Migrar aplicacoes e componentes para os ambientes de homologacao;
VIII. Gerenciar seguranca de acesso, rotinas de backup, rotinas de recuperacao de dados e o
plano de contingéncia dos recursos de infraestrutura de banco de dados;
IX. Planejar, projetar, implementar, monitorar e gerenciar as estruturas e recursos de
armazenamento.

9.9.2.3 Secdo de Infraestrutura de Aplicagoes (SEIAP)

. Integrar os processos de desenvolvimento e operacao com o objetivo de agilizar a
entrega dos sistemas desenvolvidos na JMU, de acordo com os normativos vigentes;

Il. Planejar, projetar, implementar e gerenciar a infraestrutura de aplicacoes, incluindo a
instalacao e a configuracao de servidores de rede e a definicao de padrdes a serem utilizados pelas
aplicacoes disponibilizadas para a JMU;

lll. Definir as diretrizes e gerenciar o processo de entrega e implantacgao de solugdes de TIC
desenvolvidas pela JMU;

IV. Instalar, atualizar e adaptar a infraestrutura das aplicacdes, bem como diagnosticar e
resolver os problemas de aplicagOes internas e de terceiros relacionadas a infraestrutura;

V. Definir e gerenciar critérios de qualidade dos aplicativos a serem disponibilizados no
ambiente de producao;

VI. Avaliar os sistemas sob os aspectos de seguranga, eficiéncia e eficacia, e propor a
execucao de medidas corretivas;

VII. Realizar atividades de prospeccao, avaliacao, especificacao, aquisicao, homologacgao e
configuracdo de hardware e software no ambito de sua competéncia;

VIII. Solucionar os incidentes de infraestrutura de aplicagdo encaminhados pela equipe do
primeiro e segundo niveis, de acordo com os codigos de severidade e os niveis de servico
estabelecidos.

9.9.2.4 Secdo de Geréncia de Redes (SEGER)
|. Prover, gerenciar e monitorar os links de comunicacao da JMU, a fim de garantir a
capacidade, o desempenho e a resiliéncia necessarios para a prestacdo dos servigos online;
Il. Gerenciar e monitorar as redes locais de todas as unidades da JMU;
lIl. Gerenciar e monitorar a infraestrutura de telefonia IP do Tribunal;
IV. Manter atualizadas as informacgdes de configuracao da infraestrutura de redes de
computadores da JMU,
V. Planejar, implantar e gerenciar sistemas e procedimentos de seguranca relacionados a
infraestrutura de redes de computadores;
VI. Implantar e manter procedimentos de seguranga na infraestrutura de redes de
computadores, visando o atendimento das normas e politicas de seguranca da informacao da JMU;
VII. Instalar equipamentos nos datacenters e seus respectivos cabeamentos elétricos e
l6gicos, conforme demanda das demais &reas da Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia;
VIIl. Planejar, projetar, implementar e gerenciar os datacenters da JMU e seus respectivos
sistemas e servigos: sistemas de climatizacao de precisao, sistemas ininterruptos de energia
elétrica, sistemas de prevencdo e combate a incéndio, sistemas de controle de acesso, monitoracéo
e ambiental, servicos de cabeamento estruturado de dados e outros servicos relacionados;
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IX. Acompanhar e fiscalizar as manutencgdes preventivas e corretivas na infraestrutura de
datacenter e de seu grupo gerador, realizadas por empresas especialistas contratadas.

9.9.3 Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugdes Corporativas (CDESC)

l. Planejar, desenvolver, documentar, implantar e sustentar solucGes tecnoldgicas
corporativas,

ll. Definir, em conjunto com outras unidades da DITIN, as diretrizes relacionadas ao
desenvolvimento de solugdes;

Ill. Promover a entrega e a melhoria continua da atividade administrativa da JMU, por meio de
solugGes tecnoldgicas;

IV. Apoiar as areas de gestdo da JMU no envio de seus dados referentes as solucGes
corporativas para os orgdos de controle e auditoria;

V. Apoiar a construcao e a divulgagao de informacoes administrativas por meio de solugdes de
analise de dados.

9.9.3.1 Secdo de Solugdes de Disponibilizaggo Eletronica de Conteddo (SSDEC)
. Prover e sustentar solucGes tecnoldgicas para disponibilizacdo de conteddo por meio
dos sitios eletrénicos da JMU e outros ativos tecnologicos intermediarios;
Il. Apoiar a construcdo de formularios e padrdes de formulérios para consultas eletronicas
direcionadas ao publico interno e externo da JMU;
Ill. Desenvolver projetos visuais, para uso nos portais eletronicos, em razao de publicacdes
e campanhas da JMU.

9.9.3.2 Secao de Solugoes de Gestdo Administrativa (SSGAD)
. Prover e sustentar as solucGes tecnoldgicas para apoio a administracdo da JMU;

Il. Construir ferramentas de suporte tecnoldgico a execugdo do planejamento das
contratagdes na JMU;

lll. Realizar suporte técnico no uso das solucGes para diplomacao de agraciados pela Ordem
do Meérito Judiciario Militar;

IV. Desenvolver solugBes de suporte a execucdo orcamentaria e financeira da JMU;

V. Construir e sustentar solucGes de controle contabil-patrimonial da JMU;

VI. Apoiar a gestdo eletronica de informacGes de salide dos servidores da JMU;

9.9.3.3 Secdo de Solugdes de Gestdo de Pessoal (SSGEP)
. Prover e sustentar as solucGes tecnoldgicas para apoio a gestdo de pessoas na JMU;
ll. Apoiar o processamento da folha de pagamento e rotinas correlatas da JMU;
lll. Construir aplicacGes para integracdo com sistemas de gestdo de pessoas externos a

JMU.
9.9.3.4 Secdo de Solugdes de Educagao a Distancia (SSEAD)
. Prover e sustentar as solucGes tecnoldgicas para apoio a Educac&o a Distancia na JMU;
Il. Fornecer suporte técnico a execucdo de cursos e eventos de capacitacdo a distancia na
JMU.
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9.9.4 Coordenadoria de Sistemas Judiciais (COSJU)

|. Coordenar as atividades relacionadas ao planejamento, coordenagdo técnica,
desenvolvimento, documentacdo, implantacdo e sustentacdo de sistemas e de solucGes tecnoldgicas
relativas a area judicial;

Il. Apoiar as areas de gestdo da JMU no envio de seus dados referentes aos sistemas judiciais
para os 6rgaos de controle;

ll. Designar representantes desta unidade para compor grupos técnicos relacionados ao
desenvolvimento e a extragdo de dados dos sistemas judiciais da JMU;

IV. Apoiar a construcdo e a divulgagdo de informacGes judiciais por meio de solugGes de analise
de dados;

V. ldentificar, registrar e monitorar os servicos de TIC sob a responsabilidade da unidade.

9.9.41 Secao de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais (SIJUD)

. Coletar e analisar requisitos dos usudrios dos sistemas judiciais da JMU para manter
atualizadas as documentacGes e as especificages técnicas das solugdes na JMU;

Il. Estabelecer estimativas de tempo e de recursos necessarios para atendimento das
demandas de desenvolvimento e sustentacdo dos sistemas judiciais da JMU priorizadas pelas areas
de negdcio;

lll. Interagir com as equipes técnicas de desenvolvimento de solucdes de TIC tanto internas
quanto externas, bem como com as areas de negdcio demandantes de sistemas judiciais na JMU;

IV. Desenvolver e manter integrados os codigos-fonte dos sistemas judiciais, visando
assegurar performance adequada na utilizagdo das solugGes pelos usuarios da JMU;

V. Prover testes nos sistemas judiciais da JMU zelando pela qualidade, melhoria continua e
seguranca;

VI. Promover de forma controlada e segura a atualizacao das versdes das solugdes judiciais
da JMU;
VII. Trabalhar em conjunto com outras areas da DITIN com a finalidade de manter disponiveis
os sistemas judiciais da JMU,
VIIIl. Identificar e corrigir falhas e problemas relatados pela 4rea de atendimento aos
usudrios dos sistemas judiciais;

IX. Implementar préticas de seguranca para proteger dados e sistemas judiciais contra
vulnerabilidades;

X. Prospectar novas tecnologias e praticas para melhorar a eficiéncia e a qualidade do
desenvolvimento dos sistemas judiciais da JMU;

XI. Dirimir ddvidas técnicas apresentadas pelas instancias superiores da JMU;
XIl. Subsidiar outras areas da JMU com informagGes técnicas para criagdo de manuais de
utilizacdo e tutoriais de uso dos sistemas judiciais da JMU;
XIIl. Capacitar usuérios nos sistemas judiciais da JMU, no dmbito de sua competéncia;
XIV. Apoiar as atividades de entrega, liberacao e implantagao de sistemas judiciais na JMU.
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9.9.4.2 Secdo de Informagdes de Sistemas Judiciais (SISJU)

. Realizar, em conjunto com a area responsavel pelas soluces de analise de dados, as
atividades de coleta de informacGes dos sistemas judiciais da JMU, conforme definido pelas areas
de negdcio, considerando aspectos de seguranca da informac&o vigentes na JMU;

Il. Coletar e analisar requisitos quanto a extracdo de dados dos sistemas judiciais para
utilizacdo das areas internas e externas a DITIN, mantendo atualizada a documentacdo técnica;

lll. Estabelecer estimativa de tempo e de recursos necessarios para atendimento das
demandas de utilizacao de informacdes dos sistemas judiciais da JMU;

IV. Subsidiar com informacGes técnicas as areas responsaveis pela criagdo de painéis e
relatorios com dados extraidos dos sistemas judiciais da JMU;

V. Projetar e adequar a arquitetura dos sistemas judiciais da JMU, incluindo a escolha de
tecnologias e padroes;

VI. Interagir com as equipes técnicas de desenvolvimento de solucdes de TIC tanto internas
guanto de orgdos parceiros;

VII. Prover a integracdo continua dos sistemas judiciais na JMU;
VIIl. Dirimir dividas técnicas apresentadas pelas instancias superiores da JMU, no ambito de
sua atuacao;

IX. Subsidiar outras areas da JMU com informacGes técnicas para criacdo de manuais de
utilizacdo e tutoriais de uso dos sistemas judiciais da JMU no que se refere a integracdo do sistema
judicial aos sistemas do CNJ e outros drgaos;

X. Capacitar usudrios nos sistemas judiciais da JMU, no dmbito de sua competéncia.

9.9.5 Coordenadoria de Seguranca Cibernética (CIBER)

. Institucionalizar e coordenar as agles de analise, avaliacdo e tratamento de riscos de
seguranca cibernética a serem executadas pelas areas operacionais e pela Equipe de Tratamento de
Incidentes da JMU - ETIR;

II. Instituir e zelar pela manutengdo de um ecossistema de segurancga cibernética no ambito da
JMU;

Ill. Realizar monitoramento periddico de ambientes, tomando medidas preventivas, proativas e
reativas, sempre que necessario, e atualizar o Diretor da DITIN dos fatos encontrados;

IV. Analisar os incidentes identificados, categoriza-los, e na eventual identificacdo de criticidade,
informar de forma imediata o Diretor da DITIN;

V. Propor diretrizes, normas e agdes relacionadas a seguranca cibernética;

VI. Colaborar com as éareas responsaveis pelo aculturamento em seguranga cibernética para
magistrados e servidores da JMU para o alcance dos objetivos definidos por normativos relacionados a
tematica;

VII. Subsidiar com informagGes técnicas as dareas responsaveis pela criacdo de painéis e
elaboracdo de relatorios com dados relacionados a seguranga cibernética da JMU.

9.9.5.1 Secdo de Gestdo de Seguranca Cibernética (SGSEC)
. Gerenciar os processos e revisar periodicamente as politicas, os protocolos e os
normativos relacionados a seguranca cibernética;
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TIC,

Il. Acompanhar a conformidade a Politica de Seguranca Cibernética da JMU;

lll. Desenvolver e implementar acdes para o cumprimento, pelas as unidades da JMU, de
aspectos regulatorios internos e externos;

IV. Promover analises gerenciais que permitam a gestdo dos riscos de seguranca
cibernética;

V. Propor o plano de seguranca cibernética contendo as acGes que serdo integradas aos
Planos de TIC,

VI. Avaliar a conformidade das agGes de seguranca cibernética adotadas pela JMU.

9.9.5.2 Secdo de Monitoramento de Seguranca Cibernética (SMSEC)

. Monitorar a execucdo das atividades e servicos relacionados a gestdo de incidentes de
seguranca cibernética;

Il. Monitorar periodicamente a aderéncia aos processos, politicas e normas de seguranca
cibernética pelas areas de tecnologia da JMU;

IIl. Verificar, periodicamente, e informar a gestdo superior quais os sistemas e as redes de
comunicacdo de dados que ndo estdo sendo monitorados e/ou ndo realizam registros de dados para
fins forenses computacionais;

IV. ldentificar eventos e comportamentos andmalos que possam contribuir para a
concretizacdo de um incidente de seguranca cibernética;

V. Elaborar relatérios com a identificacdo de eventos que causem riscos cibernéticos e
consequente proposicao de ajustes, e de medidas preventivas, proativas e reativas, a serem
adotadas por unidades da JMU;

VI. Acompanhar a execucao de processos, protocolos e planos na ocorréncia de desastres
ou incidentes criticos de seguranca cibernética, cooperando com as atividades da Equipe de
Tratamento e Resposta a Incidentes de Seguranca Cibernética - ETIR, sempre que houver
convocacao.

9.9.6 Coordenadoria de Governanca e Estratégia de Tecnologia da Informacao (COGET)
|. Coordenar as agdes de gestdo e governanca de TIC, no ambito da DITIN;
Il. Assessorar no monitoramento dos planos de TIC e da execucdo orcamentaria e financeira de

Ill. Gerir o desenvolvimento de solugGes de Analise de Dados e de Inteligéncia Artificial;
IV. Fomentar a implementacdo de estratégias, diretrizes e metas estabelecidas pelos orgaos de

controle relacionados a governanca de TIC;

V. Fornecer suporte as estruturas de governanca de TIC;
VI. Apoiar na elaboracao de informacoes para consolidar a Prestacao de Contas de

responsabilidade da DITIN;

VII. Atuar junto as Coordenadorias da DITIN de forma sistémica e integrada, visando a melhoria

continua dos processos de trabalho relacionados a gestdo de TIC;

VIIl. Realizar atividades de prospeccdo tecnoldgica e de busca por novas tecnologias aplicaveis

aos processos e projetos de TIC da JMU;
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IX. Definir as diretrizes de desenvolvimento das solugdes de inteligéncia artificial e ciéncia de
dados;

X. Apoiar a construcdo e a divulgacdo de informagdes de governanca e de contratagGes através
de solugGes de anélise de dados;

XI. Colaborar na definicdo de diretrizes relacionadas a governanca e as contratacoes de TIC.

9.9.6.1 Secao de Governancga e Contratagdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
(SEGOV)
|. Elaborar, revisar e monitorar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao - PDTIC, promovendo a participagao dos servidores da DITIN e a homologacao pelo
Comité Gestor de TIC;
Il. Monitorar os indicadores relacionados ao planejamento estratégico da JMU;
Ill. Monitorar o desempenho de indicadores e demais controles internos referentes a TIC,
bem como sugerir agoes de melhoria;
IV. Apoiar acOes de governanca e gestdo de pessoas de TIC relacionadas as normatizagGes
do CNJ;
V. Manter atualizadas as informacdes de TIC no portal da transparéncia;
VI. Coletar e consolidar as respostas das unidades da DITIN para questionarios de
levantamentos de governanca solicitados pelos drgdos de controle internos e externos;
VII. Propor em conjunto com as demais coordenadorias da DITIN, politicas, diretrizes,
procedimentos, padroes, metodologias e normas de gestao relacionados aos processos de TIC;
VIII. Monitorar o desempenho e a conformidade dos processos de governanca e gestao de TIC;
IX. Implementar préticas, padrées e procedimentos estruturados, com a finalidade de
ampliar o desempenho e otimizar os processos de trabalho relacionados a aquisicoes de bens e
servigos de TIC;
X. Elaborar o planejamento orgamentario de TIC, em consonancia com a unidades da DITIN;
XI. Fornecer suporte na realizacdo de estudos técnicos preliminares das contratagfes de
TIC;
XIl. Elaborar os termos de referéncia para subsidiar a aquisicdo de bens e a contratacao de
servigos de TIC;
XIIl. Consolidar a estimativa orcamentéria das compras e contrataces de TIC;
XIV. Monitorar os processos de contratacoes de TIC;
XV. Gerenciar a execucdo orcamentaria e financeira de contratos de TIC.

9.9.6.2 Secdo de Inteligéncia Artificial (SECIA)
l. Propor e desenvolver de forma colaborativa soluces em inteligéncia artificial (IA)

aplicadas a prestacdo jurisdicional e as atividades administrativas da JMU;

Il. Apoiar as unidades da JMU nas acGes de inovacao tecnoldgica;

IIl. Identificar, apoiar, estimular, acompanhar e disseminar na DITIN a inovagdo tecnoldgica
que melhor atenda as necessidades negociais;

IV. Promover parcerias com instituices de natureza publica ou privada, com vistas a
modernizacdo e a inovacao tecnoldgica;

V. Prospectar e avaliar solucGes referentes a inovagao tecnoldgica;
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VI. Propor a normatizagdo e orientar os usuarios quanto aos padrdes de uso dos servigos de
|A na JMU.

9.9.6.3 Secdo de Solugdes de Analise de Dados (SESAD)
. Identificar e consolidar dados dos sistemas utilizados pela JMU, em conjunto com as
areas da DITIN, para apoio a anélise de informacGes gerenciais;
Il. Preparar estruturas de dados para permitir analises, consultas e relatdrios de solugbes
de ciéncia de dados;
lll. Propor procedimentos e padroes para garantir a qualidade, a seguranca dos dados e a
usabilidade das solugdes de apoio a decisdo na JMU;
IV. Desenvolver e implantar solugdes de apoio a decisdo de extragdo, de integracdo de
dados, de visualizagOes interativas e de relatdrios automatizados;
V. Administrar ferramentas tecnoldgicas que possibilitem a criacdo de consultas e
relatdrios gerenciais;
VI. Propor padronizagdo e normatizacdo relacionadas as atividades de desenvolvimento e
implantacao de solugdes de tratamento ou de apresentacao de dados na JMU;
VII. Planejar, implementar e monitorar solucGes tecnoldgicas de apoio a governanca de
dados da JMU.
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9.10 DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO (DIRAD)

A Diretoria de Administracdo compete planejar e gerenciar as atividades relacionadas a
administracdo de bens patrimoniais, moveis e imdveis; aos servicos de transporte, alimentacdo e
material de almoxarifado; ao gerenciamento dos contratos; e ao planejamento e gerenciamento de
obras e de servigos de engenharia e arquitetura necessarios ao funcionamento da JMU.
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9.10.1 Coordenadoria de Patrimonio, Material e Servigos de Apoio (COPAM)
|. Planejar e gerenciar a administracdo dos bens mdveis permanentes e do material de

almoxarifado;

Il. Planejar e supervisionar a administracdo de bens imdveis do Superior Tribunal Militar, além
de apoiar as Auditorias e os Foros nas questdes que envolvam a regularizacao e avaliagcao de seus

imoveis:

lIl. Planejar e gerenciar as atividades administrativas vinculadas aos servigos de copa;
IV. Planejar e coordenar os servigos de transporte e a manutencdo da frota oficial de veiculos da

JMU,

V. Acompanhar os trabalhos da comissdo permanente de avaliagcdo do patrimonio;
VI. Coletar e prestar informagdes relativas a tematica socioambiental das unidades da DIRAD.
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9.10.1.1 Secdo de Patrimonio (SEPAT)
. Efetivar o registro dos bens mdveis adquiridos pelas Auditorias e Foros e manter

atualizado o cadastro no sistema praprio;

ll. Movimentar bens permanentes entre as unidades do STM;

lIl. Registrar baixas patrimoniais;

IV. Elaborar relatorio final de inventario de arrolamento de bens mdveis com a consolidacdo

das unidades;

V. Instruir processos de alienagdo e desfazimento de bens moveis;

VI. Compor, em conjunto com as demais areas da Secretaria do STM envolvidas no processo
de avaliacdo de bens maveis, a comissdo permanente de avaliacdo do patrimanio.

9.10.1.2 Secdo de Material (SEMAT)

. Planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucdo, junto as respectivas
fiscalizacGes, das atividades relacionadas a entrega das aquisicGes de materiais de consumo e
permanentes, bem como a execucdo de tarefas relativas ao recebimento, conferéncia, aceite
provisdrio, guarda, conservacao e distribuicdo dos materiais destinados ao uso do Tribunal;

IIl. Fiscalizar, como drgdo central, a contratacdo do almoxarifado virtual nacional para a
JMU.

9.10.1.3 Secao de Copa (SCOPA)
|. Programar, coordenar e controlar os servigos de copa;

Il. Coordenar o apoio de copa aos Gabinetes de Ministras, de Ministros e ao Plenario;

ll. Providenciar e organizar os servicos de lanche, café, dgua e demais géneros
alimenticios, de acordo com as demandas apresentadas no Programa de Agdes Institucionais (PAI);

IV. Compor a fiscalizacao administrativa do contrato de eventos.

V. Gerir contratos de fornecimento de gas GLP, agua mineral, géneros alimenticios e
restaurante;

VI. Providenciar a manutencdo dos equipamentos e utensilios de copa.

9.10.1.4 Secdo de Transporte (SETRA)

|. Supervisionar e executar as atividades de administracao da garagem oficial, do servico
de transporte, inclusive do servico terceirizado de transporte terrestre de passageiros, documentos
e pequenas cargas por quildmetro rodado e por demanda;

ll. Planejar e fiscalizar as atividades de manutencao, conservacao e abastecimento da frota
de veiculos da JMU.

9.10.1.5 Secao de Imdveis (SEIMV)
. Planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir as atividades relativas a administracdo
de bens imdveis, incluindo os apartamentos funcionais;
Il. Organizar a zeladoria do edificio-sede, controlar os bens dispostos nas areas comuns
(moveis, cortinas) e solicitar suas manutencdes as respectivas areas responsaveis;
lll. Executar atividades relativas a questdes socioambientais nos edificios administrativos
de Brasilia;
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IV. Fiscalizar a prestacdo de servigos de manutencdo de bens mdveis de uso comum.

9.10.2 Coordenadoria de Administracao de Contratos (CODAC)

|. Apoiar as unidades do Superior Tribunal Militar e da Primeira Instancia na gestdo e
fiscalizacdo de contratos, bem como do respectivo monitoramento, reequilibrio econdmico-financeiro e
responsabilizagdo administrativa de empresas contratadas e licitantes;

ll. Gerenciar a demanda por capacitacdo permanente dos atores envolvidos na gestao
contratual nas unidades integrantes da estrutura;

lIl. Propor estudos para manter atualizado o Manual de Monitoramento e Acompanhamento dos
Contratos da JMU.

9.10.2.1 Secao de Monitoramento de Contratos (SEMAC)

l. Atuar na fase de execucao dos contratos com foco no gerenciamento preventivo e
saneador, visando a maximizacdo dos resultados e a garantia da integridade dos processos
contratuais;

ll. Padronizar, monitorar e aprimorar os procedimentos de fiscalizacdo e gestao de
contratos, gerenciando riscos, avaliando o desempenho contratual e promovendo a aderéncia as
boas praticas e as diretrizes legais, com vistas a eficiéncia e eficacia da execucdo contratual;

lIl. Realizar o acompanhamento dos contratos de modo a garantir o gerenciamento de
desempenho;

IV. Identificar disfuncdes no gerenciamento contratual e propor medidas que aperfeicoem os
procedimentos, validando a prestagao de contas;

V. Analisar a execucao contratual, utilizando os resultados para subsidiar futuras
contratacoes e revisoes,

VI. Cadastrar os planos de fiscalizacao no sistema de gestao contratual e propor alteracgdes;
VII. Monitorar e ajustar continuamente os planos de gerenciamento de riscos na gestao de
contratos, atualizando as estratégias conforme necessario para assegurar a eficacia;
VIIl. Propor a padronizacdo de procedimentos e documentos inerentes a gestdo contratual;

IX. Desenvolver e atualizar os manuais de fiscalizacao de contratos, promovendo melhorias
continuas nos fluxos de trabalho e garantindo a regularidade dos processos;

X. Monitorar a adesao aos manuais de fiscalizagao de contratos;

XI. Sugerir a capacitacdo dos atores envolvidos na gestdo contratual apds identificacdo de
riscos na execucao do contrato;
Xll. Garantir que os processos de contratacao sejam orientados para resultados e focados no
desempenho, gerando maior valor para a administracdo plblica e minimizando desperdicios;
XII. Atualizar o Manual de Monitoramento e Acompanhamento dos Contratos da JMU.

9.10.2.2 Secao de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos de Terceirizagao (SEFIT)

. Realizar a fiscalizacdao administrativa de contratos com predominancia ou com dedicagdo
exclusiva de mao de obra;

ll. Compor equipe de planejamento de contrato de terceirizacao;
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Ill. Verificar e manter atualizada a documentacdo de habilitacdo técnica e regularidade
fiscal e trabalhista da contratada, comunicando irregularidades ao gestor do contrato;

IV. Apoiar o gestor na avaliagao da necessidade e economicidade da contratacao, conduzir
negociagdes para revisao de pregos e propor a revogagao de contratos ou cancelamento de
registros quando aplicavel;

V. Controlar prorrogagGes, aditivos e apostilamentos contratuais, opinando quanto a
necessidade e vantagem econdmica, e encaminhar ao gestor as solicitacdes de alteracoes
contratuais;

VI. Acompanhar a execugao e o pagamento dos contratos, verificando o cumprimento das
condicdes estabelecidas e das disposigdes legais aplicaveis;

VII. Conferir os dados das notas fiscais e promover a correcdo de divergéncias, intimar a
contratada para ajuste e, quando necessario, aplicar e controlar glosas nas faturas;

VIII. Coordenar a insercao de informacoes e documentos no SEIl, garantindo a atualizacao e
transparéncia dos dados contratuais para controle e acompanhamento;

IX. Emitir relatdrios circunstanciados sobre saldos contratuais e apoiar o gestor na
elaboracdo de relatdrios gerenciais relativos a execugdo do contrato.

9.10.2.3 Secdo de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos de Servigos (SEFIS)

|. Realizar a fiscalizacao administrativa do contrato de servigos e dos riscos associados,
nos casos em que houver previsao para designacao de fiscal administrativo, exceto naquele com
dedicacao exclusiva de mao de obra;

ll. Compor equipe de planejamento, elaborar ou fornecer suporte na elaboracao de Estudo
Técnico Preliminar e Termo de Referéncia, nas questdes afetas a fiscalizacdo administrativa do
contrato de servigos;

IIl. Sugerir boas praticas e melhorias na fiscalizacdo administrativa em interagdo com
outras unidades, fortalecendo a eficiéncia e a transparéncia;

IV. Sugerir melhorias nos processos internos, de modo a integrar as praticas de fiscalizacdo
com outras unidades administrativas, fortalecendo a transparéncia e o alcance de resultados
exponenciais na gestao contratual;

V. Elaborar relatdrios de desempenho baseados em indicadores estratégicos que avaliem a
eficacia e eficiéncia das ac0es fiscalizatdrias;

VI. Sugerir capacitacdes e melhorias a gestdo, além de atuar na resolucdo de problemas
contratuais e na implementacgao de agdes corretivas para aprimorar a execucao e reduzir riscos;

VII. Contribuir para o desenvolvimento de praticas inovadoras que promovam a exceléncia
na gestao contratual.

9.10.2.4 Secao de Reequilibrio Contratual e Conta Vinculada (SERVI)
. Processar reajuste, repactuacdo ou reequilibrio dos contratos no ambito da JMU;
Il. Processar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro dos contratos no dmbito da
JMU, aplicar indice de reajuste contratual e elaborar a documentagdo necessaria;
lll. Fiscalizar e gerir a conta vinculada dos contratos de terceirizacao de mao de obra no
ambito da JMU, incluidos abertura, recolhimentos mensais e movimentac@es, até liberagdo do saldo
final depositado, garantindo o cumprimento das obrigaces trabalhistas e previdenciarias;
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IV. Elaborar relatdrios, estudos e pareceres técnicos sobre a revisdo contratual e a gestdo
de conta vinculada, fornecendo subsidios para decisdo gerencial, assegurando transparéncia e
rastreabilidade dos processos;

V. Liberar valores retidos nas contas vinculadas, apés a comprovacdo do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais pelos prestadores de servigos terceirizados;

VI. Acompanhar a execucdo dos contratos com foco nas condigdes econdmicas e
financeiras, identificando a necessidade de eventuais revisdes ou ajustes nos valores pactuados.

9.10.2.5 Secdo de Responsabilizagdo Administrativa de Contratos (SERAC)

|. Processar as notificagdes de apuracao de responsabilidade da licitante ou empresa
contratada por descumprimento contratual ou infragdo durante o procedimento licitatdrio,
assegurado o contraditorio e a ampla defesa com imparcialidade e rigor técnico;

Il. Acompanhar a execucdo da sancdo aplicada e registrar nos sistemas publicos;

Ill. Monitorar a execucdo de multa e outras penalidades, até a efetiva quitagdo do débito
pela via administrativa, o encaminhamento para inscricdo em divida ativa ou o arquivamento por
prescricao;

IV. Orientar e apoiar o fiscal e o gestor do contrato no processamento de inadimpléncia
contratual, visando padronizar as praticas no &mbito da JMU,

V. Encaminhar processos de penalidade a autoridade competente para a aplicacdo de
sancbes administrativas, como adverténcias, multas ou rescisdo contratual, quando aplicavel,
observados os principios da proporcionalidade e da razoabilidade;

VI. Acompanhar a execucgao das sangdes aplicadas, incluindo o gerenciamento de multas e
outras penalidades, monitorando a efetiva regularizacdo dos débitos ou encaminhando os
processos para a inscricdo na divida ativa, quando necessario.

9.10.3 Coordenadoria de Obras e Gestdo de Infraestrutura Predial (COGIP)

Coordenar as atividades de planejamento, execucdao, monitoramento e controle de projetos,
obras e servicos de engenharia, arquitetura, manutencdo, conservagao e reparos necessarios ao pleno
funcionamento da infraestrutura predial das unidades da Justica Militar da Uniao.

9.10.3.1 Secao de Planejamento e Controle Predial (SEPLAC)

|. Elaborar, acompanhar e monitorar atividades afetas ao programa de necessidades,
estudo de viabilidade, indicadores de priorizacdo e avaliacdo técnica com vistas ao planejamento
das atividades e controle da execucao das demandas de engenharia, arquitetura, manutencao,
conservagao e reparos;

ll. Consolidar a proposta anual do Plano de Obras da JMU, conforme as diretrizes expedidas
pela Alta Administracao do STM;

lll. Consolidar a proposta anual do Plano de Modernizacdo e Conservacdo dos Imdveis da
JMU em Brasilia/DF, conforme as diretrizes expedidas pela alta administracdo do STM;

IV. Acompanhar e controlar a execucdo orgcamentdria dos recursos destinados a
contratacdo de obras, servicos e outros insumos relacionados a gestdo e manutencdo da
infraestrutura predial,
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V. Consolidar, acompanhar e controlar a execucao do Plano de Contratacoes Anuais no que
for pertinente a COGIP;
VI. Acompanhar e controlar o cumprimento do calendario de licitagGes;
VII. Estudar, avaliar e propor a implementacao de padronizacao de procedimentos e
processos afetos a gestdo da infraestrutura predial.

9.10.3.2 Secdo de Engenharia e Arquitetura (SENAR)

|. Elaborar projetos de engenharia e arquitetura;

Il. Elaborar a documentacdo técnica de planejamento, necessaria a contratacdo de obras e
servicos de engenharia, incluindo a contratacdo de projetos que estejam além da sua capacidade
de elaboracao;

IIl. Indicar integrantes técnicos para compor as equipe de planejamento de contratagdo e de
fiscalizacdo dos contratos de obras e servigcos de engenharia que Lhe forem atribuidos;

IV. Analisar e supervisionar projetos de engenharia e arquitetura elaborados por terceiros;

V. Fiscalizar a execucao de obras e servicos de engenharia executados por empresas
contratadas;

VI. Registrar e catalogar todas as plantas “as built” da construcdo, manuais técnicos,
catalogos, fotografias e videos técnicos, disquetes, fitas e documentos de interesse técnico e
histdrico referentes as obras realizadas no ambito da JMU;

VII. Realizar periodicamente vistorias as unidades da Primeira Instancia, com o objetivo de
identificar necessidades e prover orientacdo e apoio técnico as demandas de obras e servigos
dessas unidades;

VIII. Realizar os levantamentos preliminares para subsidiar a elaboragao do Plano de Obras
da JMU e, apds a sua aprovacdo, conduzir as acGes necessarias ao seu perfeito cumprimento.

9.10.3.3 Secdo de Infraestrutura Predial (SEINF)

. Elaborar e submeter a aprovacéo do Coordenador o plano de manutencéo preventiva das
instalacoes e equipamentos da infraestrutura predial;

Il. Elaborar a documentacdo de planejamento necessaria a aquisicdo de ar condicionado,
mobilidrio, servicos de instalacdo e manutencdo de divisdrias, cortinas, persianas, mobiliario
padronizado e marcenaria sob medida, para atender as demandas das unidades do STM, de acordo
com o Plano de ContratagGes Anual e com o Calendario de Licitagdes;

lIl. Acompanhar e manter atualizados e ordenados os registros das atividades de
manutencdo preventiva e corretiva realizados nos imdveis da JMU na area de Brasilia/DF;

IV. Realizar os levantamentos das necessidades e elaborar especificagdes para atendimento
das demandas das unidades do STM referentes a ar condicionado, mobilidrio, servicos de instalacdo
e manutencdo de divisdrias, cortinas, persianas, mobiliario padronizado e marcenaria sob medida;

V. Elaborar projetos de adequacdes de leiaute e pequenas reformas demandados pelas
unidades do STM;

VI. Indicar integrantes técnicos para compor as equipes de planejamento de contratacdo e
de fiscalizagdo dos contratos de obras e servicos de engenharia que lhe forem atribuidos;

VII. Supervisionar e analisar projetos de engenharia e arquitetura elaborados por terceiros;
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VIIl. Supervisionar a execucdo dos servicos de manutencdo predial realizados nos imdveis da
JMU em Brasilia/DF;
IX. Realizar os levantamentos preliminares, para subsidiar a elaboracao do Plano de
Conservacdo e Modernizagdo do STM, e apds a sua aprovacdo, conduzir as agdes necessarias ao
seu adequado cumprimento.
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9.11 DIRETORIA DE INFORMAGAO, DOCUMENTAGAO E CONHECIMENTO (DIDOC)

Compete a Diretoria de Informagdo, Documentacdo e Conhecimento a administracdo das
atividades relacionadas a gestdo da informacdo, do conhecimento, da memdria e dos documentos,
abrangendo informacGes bibliogréficas, arquivisticas, museoldgicas e legislativas, independentemente
do suporte ser fisico ou digital. Seu objetivo é gerenciar, reunir, sistematizar, disseminar, guardar e
preservar essas informacGes e documentacgGes. Além disso, cabe a Diretoria a revisdo e edigdo de

conteudos informacionais para apoiar as atividades da Justica Militar da Unido.

Organograma DIDOC
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AtribuicOes especificas da Diretora ou do Diretor de Informacao, Documentacdo e Conhecimento

|. Definir as diretrizes para a gestdo das informacGes, sejam bibliograficas, documentais,
museoldgicas ou legislativas;

Il. Incentivar a inovacao na gestao da informacao e do conhecimento, buscando tecnologias e
metodologias que aprimorem o0s processos de arquivamento, preservacao e disseminacao de
informacoes;

IIl. Definir métricas para elevar a eficiéncia e a eficacia das operacgGes de gestdo da informac&o
e documentacao, garantindo o cumprimento de metas institucionais;

IV. Estabelecer politicas para a gestdo dos documentos, da informagédo, do conhecimento e dos
dados, garantindo a conformidade com as regulamentacdes e normas institucionais;

V. Estabelecer padrdes de qualidade para a revisdo e editoragdo de contetdos informacionais;

VI. Estimular e coordenar o resgate da documentacdo e do mobiliario historico da JMU;
VIl. Fomentar mecanismos eficientes de disseminacao da informacao.
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9.11.1 Coordenadoria de Gestao de Dados e Informacgdes (CODAI)

. Coordenar o desenvolvimento de politicas e aprimorar as atividades voltadas a privacidade e
a protecdo de dados pessoais na Justica Militar da Unido;

ll. Assegurar a seguranca no tratamento de dados, em conformidade com as legislacoes
vigentes e as melhores praticas de governanga digital;

ll. Gerenciar a politica de dados abertos, promovendo a transparéncia e o acesso as
informacGes publicas;

IV. Supervisionar e manter os repositorios institucionais da JMU, promovendo a preservagao e a
disseminacao do conhecimento legislativo e administrativo;

V. Administrar o Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI-JMU), zelando por sua utilizagdo
eficiente, em conformidade com as normas de gestao documental, seguranca da informacao e protecao
de dados;

VI. Desenvolver acOes para capacitacao e conscientizacao sobre privacidade, protecao de dados
e seguranca da informacdo entre os servidores e demais usuarios da JMU.

9.11.1.1 Secdo de Protegdo de Dados e Informagdes (SEDAI)

l. Regular e realizar as atividades negociais e operacionais do Sistema Eletronico de
Informacoes (SEI-JMU) ou sistema correlato;

Il. Desenvolver e monitorar indicadores de desempenho para avaliar a eficacia das politicas
de dados abertos e de protecdo de dados, garantindo conformidade com a LGPD e os principios da
transpareéncia;

Ill. Propor e orientar acGes voltadas ao aprimoramento continuo dos mecanismos de
tratamento e protecao de dados pessoais, visando a mitigacao de riscos e o fortalecimento da
seguranca da informacao;

IV. Incentivar o uso estratégico de dados, identificando e priorizando aqueles que devem ser
disponibilizados de forma aberta;

V. Monitorar e atualizar periodicamente os dados abertos ao publico, assegurando sua
precisdo e relevancia.

9.11.1.2 Secdo de Informacao Legislativa (LEGIS)
. Analisar, organizar, compilar e divulgar as normas juridicas da Justica Militar da Unido,
incluindo a legislacdo histérica, as Atas do STM, os audios e videos de julgamento;
Il. Elaborar e executar projetos com o objetivo de divulgar a memodria legislativa da JMU,
por meio de publicacges fisicas e digitais;
IIl. Realizar pesquisas legislativas, tanto na JMU, como em outros drgaos;
IV. Realizar pesquisas jurisprudenciais em diferentes instituicGes, além das jurisprudéncias
administrativas do STM;
V. Gerenciar a vigéncia dos normativos por meio de sistemas de informacdo e sugerir
atualizagOes quando necessario;
VI. Gerenciar, manter e atualizar os repositdrios institucionais do STM, legislativos e
administrativos, garantindo sua acessibilidade e precisao;
VII. Elaborar e disponibilizar clipping legislativo com informacoes de interesse da JMU.
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9.11.2 Coordenadoria de Gestdo do Conhecimento (COGES)
|. Coordenar as atividades relacionadas a gestdo do conhecimento, dos documentos e das
informacdes bibliograficas, assegurando sua organizacgdo e acessibilidade;

Il. Planejar e implementar a cadeia de custddia dos documentos administrativos, garantindo seu
rastreamento e valor probatdrio ao longo do tempo;

Ill. Desenvolver e aplicar estratégias para a captura, distribuicdo e uso eficiente da informagé&o
na Justica Militar da Uniao;

IV. Supervisionar a producdo editorial, incluindo a revisdo, editoracdo, acabamento grafico e
divulgacao das publicacdes da JMU, garantindo padronizagao e conformidade com normas e diretrizes
estabelecidas;

V. Gerenciar e atualizar o vocabuldrio controlado da Justica Militar da Unido (TesJMU),
assegurando sua padronizacdo e adequacdo terminoldgica;

VI. Promover iniciativas de preservacao digital e conservacao documental, garantindo a
integridade e longevidade do acervo institucional;

VIIl. Coordenar acGes de capacitacdo e treinamento para difusdo de boas praticas na gestdo
documental e do conhecimento no ambito da JMU.

9.11.2.1 Secdo de Gestao Documental (SEDOC)

. Executar a gestdo documental dos acervos arquivisticos administrativos e judiciais, por
meio de planejamento, organizacao, monitoramento e orientagao para o uso dos instrumentos
operacionais da gestao documental e dos sistemas de informacao, a fim de aperfeicoar e assegurar
o ciclo documental fisico e digital;

ll. Garantir que os sistemas informacionais da JMU incorporem requisitos e atributos
arquivisticos da gestdo documental, tais como acesso ininterrupto, originalidade, organicidade,
unicidade, fidedignidade, integridade, autenticidade, imparcialidade e ndo repudio;

IIl. Executar as atividades necessarias para garantir o acesso a informac&o, aos processos
e aos documentos administrativos, inclusive os de longo prazo de guarda;

IV. Elaborar politicas de preservagdo digital para garantir longevidade, integridade e
acessibilidade continua de documentos e processos administrativos e judiciais;

9.11.2.2 Secdo de Biblioteca (SEBIB)

. Executar a gestdo da informacé&o bibliografica e doutrinaria por meio das atividades de
selecdo, tratamento, organizacdo, divulgacdo e preservacado dos documentos bibliogréficos fisicos e
digitais;

Il. Planejar, coordenar e controlar as atividades necessarias para a divulgagdo das
informacdes contidas no acervo bibliografico da Biblioteca do STM;

lll. Prestar consultoria na aplicacdo de padrdes normativos para as publicacdes editadas
pelo Tribunal;

IV. Atuar como depositaria das obras editadas pelo Tribunal ou de autoria de magistrados e
servidores;

V. Realizar pesquisas doutrindrias no acervo da Biblioteca e nas bases de dados internas e
externas;
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VI. Executar a disseminacdo seletiva da informacdo bibliogréfica por meio de bibliografias
tematicas e sistemas informacionais.

9.11.2.3 Secdo de Editoracdo e Revisdo (SEDIR)
. Planejar, gerir, editar, revisar e publicar as obras juridicas, histdricas e demais

publicacoes da JMU;

Il. Desenvolver, gerenciar e executar projetos graficos, com abrangéncia de todas as
etapas da producdo gréfica da JMU, que inclui criacdo, revisdo, impressao, acabamento e
distribuicao de publicacoes virtuais e de materiais impressos para fins de publicidade e demais
utilidades;

lll. Gerir a identidade visual da JMU, garantindo sua aplicagcao consistente em todas as
plataformas e materiais de comunicacao.

9.11.3 Coordenadoria de Memoria Institucional (CMEMO)
|. Planejar e coordenar acGes voltadas a preservacdo e ao tratamento de documentos e objetos
de valor histdrico-cultural, garantindo a salvaguarda da memdria institucional da JMU;

Il. Supervisionar os processos de digitalizacdo e descricdo dos acervos arquivisticos
permanentes e histdricos, assegurando sua acessibilidade e organizacao;

Ill. Implementar estratégias para a difusdo da memodria institucional, promovendo a captura,
gestdo e disseminacdo das informacdes no ambito da JMU;

IV. Administrar e orientar a atualizagdo e manutencao das bases de dados para difusao das
informacgdes arquivisticas histéricas e permanentes da JMU, assegurando sua integridade e
disponibilidade;

V. Desenvolver e coordenar iniciativas socioeducativas voltadas a valorizagdo e divulgacdo do
patrimonio histérico da JMU;

VI. Implementar programas de preservacao digital para garantir a perenidade dos documentos
histéricos e permanentes;

VII. Promover exposicdes, publicacGes e eventos culturais voltados a valorizacdo da memdria e
do acervo histérico da JMU.

9.11.3.1 Secdo de Museu e Memodria Institucional (SEMEI)
|. Desenvolver e gerenciar pesquisas histdricas sobre os itens do acervo e temas

relacionados a JMU;

Il. Planejar, produzir e executar exposicoes de longa duracdo e temporarias sobre temas de
relevancia historica e cultural;

lll. Supervisionar e assegurar a conservacao do acervo museoldgico e dos bens culturais de
natureza imaterial da JMU,

IV. Administrar e garantir a atualizacdo continua das galerias de fotografias do STM;

V. Elaborar e executar projetos culturais e de preservacdo da memdria institucional.
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9.11.3.2 Secao de Arquivo (SEARQ)

. Executar as atividades necessarias para garantir o acesso a informacdo, a preservacgao
e a difusdo da documentac&o juridica e histdrica, em qualquer suporte, que comp@e o patrimdnio
documental da JMU;

ll. Coordenar e sistematizar a preservacao e o0 acesso em longo prazo de documentos
arquivisticos digitais, por meio da adocdo de repositdrios arquivisticos confidveis, para os
documentos e processos judiciais;

lIl. Coordenar e gerenciar os sistemas informacionais para descricao e difusao
arquivisticas;

IV. Realizar atendimentos e pesquisas em processos e documentos judiciais e historicos.
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9.12 DIRETORIA DE SAUDE (DISAU)
A Diretoria de Sadde compete:
|. Realizar a prestacdo direta de assisténcia médica, odontoldgica, de enfermagem e
psicossocial aos magistrados, servidores e dependentes;
Il. Planejar, coordenar e executar as atividades de salide ocupacional;
IIl. Administrar o Plano de Saude da Justica Militar da Unido (PLAS/JMU), sob a supervisdo do
Conselho Deliberativo do Plano de Salde da Justica Militar da Unido (CDPLAS/JMU).

Organograma DISAU
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9.12.1 Coordenadoria de Servicos de Saude (CSAUD)

Coordenar as atividades relacionadas a promocdo de saude, prevencdo de doencas, saude
ocupacional, pericias e assisténcia direta, mediante atendimento ambulatorial, nas areas médica, de
enfermagem, odontoldgica e psicossocial a magistradas e magistrados, servidoras e servidores e seus
dependentes.

9.12.1.1 Secdo de Servigo Médico (SEMED)
. Realizar atendimento médico emergencial;
ll. Realizar pericias médicas singulares;
lll. Realizar juntas médicas;
IV. Participar de avaliagdo biopsicossocial de pessoa com deficiencia em junta
multiprofissional;
V. Realizar plantdo médico durante sess@es do Tribunal e solenidades;
VI. Realizar inspecoes de salde para teletrabalho;
VII. Realizar o Exame Periddico de Saude;
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VIIl. Realizar os exames médicos admissionais para cargos efetivos e em comissao;
IX. Homologar as licengas médicas;
X. Acompanhar pacientes durante remocao por ambulancia, quando necessario;
XI. Participar no planejamento, execucdo e avaliacdo de eventos relacionados a salde no
STM™;
XIl. Promover a analise ergonémica dos ambientes, processos e condigdes de trabalho;
XII. Emitir laudos de periculosidade ou insalubridade e acompanhar a sua elaboracao quando
efetuada por terceiros;
XIV. Participar das andlises de acidente de servico e doengas ocupacionais;
XV. Planejar campanhas, pesquisas e palestras que envolvam a area de salde;
XVI. Promover programas e participar de comissdes institucionais destinadas a prevencdo de
doencas e a promocao da salde de magistradas, magistrados, servidoras e servidores.

9.12.1.2 Secdo de Enfermagem (SEENF)

|. Realizar o acolhimento, a avaliacdo e prestar assisténcia de enfermagem direta aos
usudrios deste servico de salde no pronto-atendimento a urgéncias e emergéncias;

Il. Planejar, executar, supervisionar e avaliar os diferentes procedimentos técnicos de
enfermagem realizados durante a assisténcia direta ao paciente, conforme o grau de formacao e
competéncias de cada profissional da equipe de enfermagem, observadas as atividades privativas
do enfermeiro;

lIl. Realizar plantao de enfermagem durante sessoes e solenidades do Tribunal;

IV. Participar em projetos de construcdo e/ou reforma da unidade de saude;

V. Realizar consultoria, auditoria e emissdo de parecer em matéria de enfermagem;

VI. Planejar, coordenar, executar e avaliar os programas de vacinacao institucionalmente
estabelecidos;

VII. Realizar os exames de eletrocardiograma (ECG) e de Andlise de Onda de Pulso (AOP),
além de participar da realizacdo do Exame Periddico de Saude;

VIIl. Participar do planejamento e da fiscalizacdo de contratagGes e/ou aquisices de bens e
servicos diversos relacionadas as atividades de enfermagem:;

IX. Realizar, em integracdo com as outras areas de salde do STM, atividades relacionadas
ao planejamento, a coordenacdo, a execucdo e a avaliacdo de projetos, programas, comissoes
institucionais, campanhas e eventos de salde do STM, visando a educacdo para promogéao de salde
e prevencao de doengas;

X. Integrar a equipe de salde do STM, mediante participagdo no planejamento, execucdo e
avaliacdo das atividades da Coordenadoria de Servigos de Salde (CSAUD);

XI. Planejar, executar e participar de semindrios, encontros, congressos e eventos
relacionados a area de salde, particularmente a enfermagem.
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9.12.1.3 Secao de Servico Odontoldgico (SEODO)
|. Promover atencdo odontoldgica direta preventiva e curativa a magistradas e
magistrados, servidoras e servidores, ativos e inativos, aos seus dependentes, aos pensionistas e
aos militares;
Il. Prestar atendimento odontoldgico de urgéncia;
lll. Realizar exames radiograficos;
IV. Realizar o Exame Periddico Odontoldgico;
V. Expedir atestados e homologar os emitidos por cirurgides-dentistas externos ao orgao;
VI. Realizar atividades relacionadas ao planejamento, a coordenacdo, a execucdo e ao
monitoramento de projetos, programas e planos de acao, bem como campanhas de educacgao para
promocao de salde na area odontoldgica e integradas a outras areas de sadde;
VII. Realizar o controle de estoque de materiais odontoldgicos e zelar pelo seu bom uso;
VIII. Zelar pelas boas condicoes de funcionamento dos equipamentos e instrumentos
odontoldgicos;
IX. Controlar a qualidade de esterilizacao dos instrumentos, bem como de desinfeccao do
ambiente e dos equipamentos odontoldgicos, de acordo com as normas de biosseguranca;
X. Realizar estatistica anual dos atendimentos clinicos realizados na Secéo.

9.12.1.4 Secdo de Psicologia e Servigo Social (SEPSQ)

. Prestar assisténcia psicoldgica e social a magistradas e magistrados, servidoras e
servidores e seus dependentes;

Il. Realizar avaliacdo psicologica para fins de tratamento ou acompanhamento de
servidoras e servidores;

lll. Promover a anélise das condigBes sociais, familiares e funcionais das servidoras e dos
servidores, a fim de orientar o atendimento integral da salde;

IV. Emitir pareceres técnicos em processos administrativos;

V. Desenvolver acGes, em conjunto com outras areas, para a promocado da saude, o bem
estar dos servidores e a prevencao de doengas;

VI. Realizar visitas as clinicas, aos hospitais e a outras instituicdes para acompanhamento
psicoldgico/social;

VII. Participar de avaliacdo biopsicossocial de pessoa com deficiencia em junta
multiprofissional;

VIIl. Atuar em ag0es organizacionais com vistas a integracdo entre a atuac&o do servidor e as
atividades do tribunal, contribuindo para o seu desenvolvimento profissional e pessoal,

IX. Orientar, informar e dar outras providéncias para que servidoras, servidores e familiares
utilizem recursos e servigos oferecidos no tribunal, na rede conveniada e em outras instituicoes
para o atendimento das suas demandas;

X. Orientar gestores nas situacoes em que a doenca ou o tratamento interfira em questoes
funcionais de seus subordinados;

Xl. Planejar e propor a aquisicdo de material técnico de uso restrito dos profissionais da
Secao;
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XIl. Planejar, executar e avaliar estudos e pesquisas para subsidiar acdes profissionais,
decisGes gerenciais e acGes de prevencdo de doencas e promogdo da salde;

Xlll. Planejar, executar e participar de semindrios, encontros, congressos e eventos
relacionados as areas de psicologia e servico social.

9.12.2 Coordenadoria do Plano de Saude da JMU (CPLAS)

Administrar o Plano de Saude da Justica Militar da Unido - PLAS/JMU sob a direc&o da Diretoria
de Salde e a supervisdo do Conselho Deliberativo do Plano de Salde da Justica Militar da Unido
(CDPLAS/JMU).

9.12.2.1 Secdo de Atendimento ao Beneficiario (SATEN)
. Prestar atendimento aos beneficiarios e credenciados;
Il. Prestar informagGes sobre normas, regras e beneficios;
lll. Analisar, de acordo com as normas, as solicitacoes de adesao e desligamento do
PLAS/JMU;
IV. Manter atualizado o cadastro de beneficiarios;
V. Controlar a permanéncia dos dependentes, em conformidade com o Regulamento Geral
do PLAS/JMU;
VI. Recepcionar, organizar e arquivar 0s processos relacionados ao cadastro dos
beneficiarios;
VII. Emitir documento de identificagdo dos beneficiarios;
VIIIl. Recepcionar e analisar as solicitacdes de autorizagdes para procedimentos de
assisténcia médica, ambulatorial, hospitalar e odontoldgica;
IX. Acompanhar o status das autorizagGes e informar ao beneficiario;
X. Recepcionar, analisar e apurar os pedidos de reembolsos de assisténcia médica,
ambulatorial, hospitalar, odontoldgica e assisténcia fora de domicilio;
XI. Acompanhar o status dos pedidos de reembolsos e informar ao beneficiario;
XII. Auxiliar os beneficiarios na localizagdo da rede credenciada;
XIIl. Orientar e auxiliar os beneficiarios nos casos de dificuldade no atendimento pela rede
credenciada.

9.12.2.2 Secao de Gestdo de Contratos do Plano de Satde (SEGES)

|. Elaborar minutas de editais e termos relacionados ao credenciamento médico e
odontoldgico do STM e das Auditorias;

Il. Publicar os editais de credenciamento médico e odontoldgico no Portal Nacional de
ContratacGes Publicas (PNCP) e no site do STM;

lll. Receber a documentacao para o credenciamento, analisar a tabela de precos e instaurar
processo no SEl;

IV. Encaminhar a minuta do processo de credenciamento, apds parecer favoravel da CPLAS,
para andlise da ASLIC;

V. Redigir, revisar e acompanhar os contratos de credenciamento das empresas de
servicos de assisténcia médico-hospitalar e odontoldgica;
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VI. Monitorar a execucao dos contratos, garantindo que as empresas credenciadas
cumpram integralmente as condigdes e prazos estabelecidos;

VII. Conduzir as negociacoes com as empresas prestadoras de servigos para a renovagao ou
alteracdo de contratos, visando a melhoria continua e a manutencdo de condicGes contratuais
favoraveis ao PLAS/JMU;

VIll. Elaborar e validar termos aditivos e ajustes contratuais necessarios, conforme
mudancas nas condigdes de prestacao dos servicos;

IX. Implementar e monitorar indicadores de desempenho das empresas credenciadas,
avaliando a qualidade dos servicos prestados, conforme parametros estabelecidos no contrato;

X. Acompanhar o cumprimento das obrigacdoes das empresas credenciadas em relagcao aos
servicos contratados, realizando a interface com as areas competentes para a correcdo de nao
conformidades;

XI. Estabelecer canais de comunicacao eficazes com as empresas credenciadas;

Xll. Buscar soluges junto aos prestadores de servicos de salde em relagdo as eventuais
reclamacGes, sugestdes ou demandas dos beneficiarios em relagdo aos servicos prestados;

XIll. Organizar, arquivar e manter atualizados todos os documentos relacionados aos
contratos de credenciamento, incluindo contratos firmados, termos aditivos, relatérios de
acompanhamento, e demais documentos pertinentes;

XIV. Manter o controle de processos administrativos relacionados ao PLAS/JMU, como
licitagOes, dispensa de licitagcao, e outros procedimentos que envolvam a contratacao ou a gestao
dos prestadores de servicos de saude;

XV. Prestar informacdes e fornecer toda a documentacdo necessaria para auditorias
internas e externas que envolvam a gestdo dos contratos do PLAS/JMU;

XVI. Implementar e monitorar as atualizagdes normativas, legislativas e regulamentares
relacionadas ao setor de salde suplementar, adaptando os processos e contratos de acordo com
as exigéncias legais;

XVII. Atualizar os codigos e procedimentos médicos e odontoldgicos nas Tabelas e Sistemas
utilizados pelo PLAS/JMU;

XVIIl. Negociar e ajustar valores da Tabela do Judiciario (TABJUD), tabelas de taxas e didrias,
tabela odontoldgica e negociar pacotes;

XIX. Incluir cddigos e procedimentos médicos e odontoldgicos quando autorizados pela
auditoria médica com parecer favoravel do Diretor da DISAU,;

XX. Publicar os Termos de Credenciamento no DOU,;

XX|. Encaminhar cépia do Termo de Credenciamento ao Credenciado.

9.12.2.3 Secao de Faturamento do Plano de Salide (SEFAT)
. Registrar as faturas médicas e odontoldgicas no Sistema Eletrénico de Informacdo - SEI;
Il. Realizar a auditoria técnica das faturas médicas e odontoldgicas;
Ill. Registrar e analisar as contas médicas e odontoldgicas;
IV. Solicitar as notas fiscais aos prestadores de servigos;
V. Criar e remeter os processos com nota fiscal para pagamento;
VI. Analisar os processos de recursos de glosas;
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VII. Analisar os requerimentos de contestagdo de cobrancas e restituicGes dos beneficiarios
do PLAS/JMU;
VIIl. Elaborar relatorios de acompanhamento de processos recebidos, criados, em
processamento e finalizados referente as faturas médicas e odontoldgicas;
IX. Participar das reunides de Prestacdo de Contas do PLAS/JMU,;
X. Atender e orientar os credenciados do PLAS/JMU nos assuntos atinentes ao faturamento.

9.12.2.4 Secao de Contabilidade do Plano de Salde (SECOP)
. Realizar o pagamento de credenciados com recursos proprios;
Il. Realizar a devolugdo de valores cobrados indevidamente aos beneficidrios;
IIl. Gerir a conta corrente e as aplicagdes dos recursos proprios;
IV. Realizar a prestacao de contas mensais e anuais;
V. Controlar o saldo devedor e o recebimento de ex-beneficiarios;
VI. Elaborar a Declaracao de Imposto Retido na Fonte (DIRF);
VII. Elaborar a Declaracéo de Servicos Médicos e Saude (Dmed);
VIII. Realizar estudos para proposicao de eventuais reajustes na mensalidade;
IX. Realizar a prestacao de contas trimestrais ao Conselho Deliberativo do PLAS/JMU;
X. Publicar mensalmente a Situag&o Financeira do PLAS/JMU;
XI. Fornecer a Declaracdo de Despesas do PLAS/JMU para fins de Imposto de Renda;
XII. Publicar anualmente as Demonstragdes Contabeis no Boletim de Justica Militar (BJM);
Xlll. Responder as demandas dos credenciados referentes ao pagamento das notas fiscais;
XIV. Analisar os atestos e as notas fiscais para fins de pagamento dos credenciados do
PLAS/JMU;
XV. Lancar as notas fiscais a serem pagas no sistema FACPLAN;
XVI. Elaborar relatorio de notas fiscais emitidas pelos credenciados e enviar os respectivos
processos para pagamento;
XVII. Realizar a baixa dos pagamentos das notas fiscais no sistema FACPLAN;
XVIIl. Realizar a gestdo de recursos orcamentarios do PLAS/JMU por meio do SIPOC e do
Tesouro Gerencial,
XIX. Solicitar emissdo, alteracdo e cancelamento de empenhos dos recursos orcamentarios
do PLAS/JMU;
XX. Reservar, incluir ou excluir a margem de consignacao dos militares e respectivos
dependentes que aderirem ao PLAS/JMU.
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9.13 DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (DIPES)

A Diretoria de Gestdo de Pessoas compete promover a gestdo das atividades de pessoal de
magistradas, magistrados, servidoras, servidores, tanto ativos quanto inativos, com ou sem vinculo
efetivo com a JMU, além de aposentadas, aposentados, pensionistas civis e militares, estagiarias,
estagidrios e residentes juridicos.

Organograma da DIPES
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Atribuigtes especificas da Diretora ou do Diretor de Gestdo de Pessoas

. Integrar Grupos de Trabalho e Comissoes da Justica Militar da Unido, do Conselho Nacional de
Justica e de outros drgdos do Poder Judiciario quando a matéria envolver as atividades de gestdo de
pessoas;

[l. Lavrar os termos de posse dos servidores nomeados para cargos de provimento efetivo e
cargos em comissao, bem como assinar as apostilas;

lll. Conceder adicional de qualificagao decorrente de acoes de treinamento;

IV. Autorizar o afastamento para participacao em eventos de capacitacao nao custeados pelo
Tribunal, no interesse da Administracao;

V. Conceder os afastamentos previstos no artigo 97 da Lei n° 8.112/90 e autorizar a averbacdo de
dias decorrentes da prestacdo de servico a justica eleitoral, bem como a sua fruicdo em relagdo a
servidoras e servidores do STM;

VI. Validar as informacdes trabalhistas, previdenciarias e tributarias das trabalhadoras e dos
trabalhadores da Justica Militar da Unido para transmissao ao Sistema de Escrituracao Digital das
Obrigac@es Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas do Governo Federal (eSocial);

VII. Assinar o Termo de Compromisso de Estagio e Residéncia Juridica.
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9.13.1 Unidade de Apoio aos Magistrados (UNAMA)
|. Propor as acdes e regulamentacdes referentes ao Programa de Preparacdo para a
Aposentadoria e a valorizacdo de magistrados;
l. Instruir processos relativos ao Programa de Preparacao para a Aposentadoria;
Ill. Apresentar ao Comité de Gestdo de Pessoas relatorio acerca das acgles referentes ao
Programa de Preparacao para a Aposentadoria;
IV. Informar magistradas e magistrados aposentados sobre alteragdes de carater remuneratorio
e concessao de novos direitos e vantagens;
V. Realizar o cadastramento anual de magistradas e magistrados aposentados;
VI. Comunicar as OrganizacGes Militares (Exército, Marinha e Aerondutica) e ao Ministério da
Fazenda quando houver reajustes de subsidio dos integrantes da Magistratura;
VII. Acompanhar o cumprimento de prazos estipulados pelas unidades da Justica Militar da Uniao
e por drgdos publicos externos, como Tribunal de Contas da Unido, Advocacia-Geral da Unido e Conselho
Nacional de Justica;
VIIl. Elaborar relatorios de auditoria e de gestdo relacionados as atividades da Diretoria;
IX. Realizar registros no SRH e SRH Web, mantendo atualizados os relatérios de competéncia da
Diretoria;
X. Atualizar as informac0es de competéncia da Diretoria a serem enviadas ao e-Social.

9.13.2 Coordenadoria de Provimento e Informacdes Funcionais (COPIF)

Propor, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a:

l. Provimento e vacancia dos cargos efetivos, cargos em comissao e fungdes comissionadas de
magistradas e magistrados, servidoras e servidores, ativos;

ll. Selecao, remocao, promocao, mobilidade funcional e registro das informacoes funcionais de
magistradas e magistrados, servidoras e servidores, ativos;

IIl. Programa de estdgio, residéncia juridica e servigo voluntario.

9.13.2.1 Secdo de Registros e Informacgges Funcionais (SERIF)

|. Executar as atividades relacionadas ao cadastro e ao assentamento funcional das
magistradas e dos magistrados, das servidoras e dos servidores ativos da JMU no Sistema de
Recursos Humanos (SRH) e no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI);

. Instruir processos de interesse das magistradas e dos magistrados, das servidoras e dos
servidores ativos referentes a matérias de sua competéncia;

lIl. Organizar, registrar e atualizar os dados cadastrais e assentamentos funcionais das
magistradas e magistrados, das servidoras e dos servidores ativos da JMU bem como daqueles
colocados a disposicéo da JMU;

IV. Criar e atualizar relatdrios do Sistema de Recursos Humanos para atendimento das
demandas dos usuarios;

V. Gerenciar o sistema de ponto eletronico e o banco de horas dos servidores e das
servidoras da JMU;

VI. Verificar a conformidade das autorizagdes concedidas pelas chefias para saldo de banco
de horas negativo ndo compensados no més anterior em caso de férias e licenca;
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VII. Registrar no sistema de ponto eletronico autorizacdo para prestacdo de servico
extraordindrio das servidoras e dos servidores da JMU;

VIIl. Comunicar aos orgdos de origem a frequéncia das servidoras e dos servidores
requisitados com as respectivas alteracoes funcionais;

IX. Gerenciar a concessdo, alteracdo e interrupcdo de férias das magistradas e dos
magistrados, das servidoras e dos servidores da JMU, bem como a concess&o de abono pecuniério
as magistradas e aos magistrados;

X. Expedir carteira de identidade funcional das magistradas e dos magistrados, das
servidores e dos servidores ativos e aposentados;

XI. Elaborar e providenciar a publicacdo da Lista de Antiguidade da Magistratura da
Primeira Instancia;

XIl. Elaborar lista de antiguidade de ocupantes de cargo em comissao e funcao comissionada
para o gerenciamento das vagas de garagem pela unidade responsavel;

XIIl. Instruir processos de concessao de adicional de qualificacdo de curso superior e de pos-
graduacao, em sentido amplo ou estrito;

XIV. Controlar a substituicao de magistradas e magistrados nas Auditorias quando o cargo
estiver vago e nos casos de impedimento, férias ou outros afastamentos e licengas;

XV. Controlar a substituicao de magistradas e magistrados nos Foros, nos casos de
impedimento, férias ou outros afastamentos e licencas;

XVI. Instruir processos de indenizagdo de férias e de banco de horas;

XVII. Excluir os dependentes de magistradas, magistrados, servidoras e servidores da JMU da
base de deducdo do imposto de renda e do auxilio creche, que ndo se enquadrarem mais para esse
fim;

XVIII. Controlar as requisicdes de documentos e assentamentos funcionais sob sua guarda;

XIX. Elaborar certidoes e declaracdes diversas de interesse das magistradas e dos
magistrados, das servidoras e dos servidores ativos da JMU, relativos a dados registrados nos
assentamentos funcionais;

XX. Instruir processo de licenca compensatoria das magistradas e dos magistrados da JMU;

XXI. Registrar as informacoes de pessoal das magistradas, dos magistrados, das servidoras e
dos servidores para envio ao Mddulo de Produtividade Mensal do CNJ;

XXII. Registrar o teletrabalho das servidoras e dos servidores no SRH,;

XXIIl. Publicar relatérios das servidoras e dos servidores em teletrabalho no portal da
transparéncia do Tribunal;

XXIV. Prestar informacGes técnicas, a fim de subsidiar esclarecimentos a serem prestados a
Assessoria de Controle Interno e a Secretaria de Auditoria Interna;

XXV. Prestar informacgdes ao Conselho Nacional de Justica, Tribunal de Contas da Unido e
outros Orgéos externos em assuntos pertinentes a Sec&o;

XXVI. Realizar registros no SRH e SRH-WEB, mantendo atualizados os relatdrios de
competéncia da Secao;

XXVII. Atualizar as informagdes de competéncia da Secdo a serem enviadas ao eSocial.
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9.13.2.2 Secao de Provimento e Vacancia (SEPRO)
|. Executar as atividades relacionadas ao provimento e a vacancia dos cargos efetivos,

cargos em comissao e fungoes comissionadas dos Quadros de Pessoal da Justica Militar da Uniao;

Il. Apoiar a Comissdo de Concurso Plblico com a prestagdo de informacOes a cargo do
Tribunal;

ll. Manter lista de classificacdo final de candidatos aprovados em concurso publico;

IV. Controlar os prazos de validade de concursos publicos;

V. Preservar a documentacao referente aos concursos realizados pelo STM;

VI. Manter atualizados os sistemas informatizados relativos ao concurso publico vigente no
Portal do STM;

VII. Executar e gerenciar as atividades relacionadas a convocacéo de candidatos aprovados
em concurso publico;

VIIl. Formalizar processos de nomeacdo por concurso publico;

IX. Realizar as acGes necessarias a posse e ao exercicio das servidoras e dos servidores
investidos em cargo de provimento efetivo;

X. Prestar informacGes técnicas para atender demandas judiciais relacionadas ao concurso
publico;

Xl. Encaminhar as unidades competentes os processos de admissdo e desligamento de
pessoal para emissao de parecer de legalidade;

XlI. Responder diligéncias sobre atos de admissao e desligamento de pessoal;

XIIl. Instruir processos e expedir os respectivos atos e apostilas referentes ao provimento e a
vacancia de cargos efetivos, cargos em comissao e funcGes comissionadas, bem como os
relacionados a reconducdo, readaptacao, reversao e reintegragao;

XIV. Elaborar Termos de Posse dos cargos efetivos e dos cargos em comissao do Superior
Tribunal Militar;

XV. Realizar os registros no sistema do Tribunal de Contas da Unido (ePessoal) referentes a
admissdo e vacancia de magistradas, magistrados, servidoras e servidores efetivos, bem como
esclarecer eventuais indicios de irregularidades;

XVI. Analisar e propor, quando for o caso, os recursos administrativos ao Tribunal de Contas
da Uniao relativos ao julgamento e registro dos atos de admissao de pessoal;

XVII. Instruir processos e expedir os respectivos atos de transformacao de cargos efetivos;

XVIII. Controlar os limites legais de ocupacao de cargos efetivos, cargos em comissao e
funcdes comissionadas;

XIX. Manter atualizados os Quadros de Lotacdo de cargos efetivos, cargos em comissao e
funcdes comissionadas da Justica Militar da Unido;

XX. Realizar registros no SRH e SRH-WEB, mantendo atualizados os relatdrios de
competéncia da Secao;

XXI. Publicar, semestralmente, a Tabela de Lotacdo de Pessoal da Primeira Instancia e outras
provenientes de Resolugdes do CNJ relacionadas ao sitio da transparéncia;

XXII. Elaborar, mensalmente, o Formuldrio de Quantitativo de Pessoal (FOPES) e os relatdrios
relacionados aos beneficios, ao cadastro de pessoas expostas politicamente (PEP) e a variagdo da
forca de trabalho da JMU,;
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XXIIl. Atualizar as informacGes de competéncia da Secdo a serem enviadas ao eSocial.

9.13.2.3 Secdo de Movimentag&o de Pessoal (SEMOP)

. Executar as atividades relacionadas a mobilidade funcional, bem como as acGes
decorrentes de remocao e promocao na Justica Militar da Uniao;

II. Instruir processos e expedir os respectivos atos e apostilas referentes a promocéo e
remocdo das Juizas e dos Juizes Federais da JMU;

Ill. Gerenciar os prazos de concessdo de transito as Juizas e aos Juizes Federais da JMU
para apresentacgao na nova sede;

IV. Realizar as acGes necessarias aos registros e controles do vitaliciamento das Juizas
Federais Substitutas e dos Juizes Federais Substitutos;

V. Instruir processos e expedir os respectivos atos e apostilas relacionadas a
redistribuicdo, movimentacdo interna, remocdo, cessdo, mudanca de lotagdo e exercicio provisorio
das servidoras e dos servidores;,

VI. Controlar os limites, os requisitos legais e o prazo de cessao de servidoras e servidores
efetivos cedidos e a disposicdo da JMU;

VII. Instruir processos de Ajuda de Custo referentes as movimentagGes de magistradas,
magistrados, servidoras e servidores;

VIIl. Executar as agGes necessarias as substituicGes de cargos em comissdo e funcées de
confianca de natureza gerencial;

IX. Elaborar Ordens de Servico de lotacao inicial e movimentagdao de servidoras e
servidores;

X. Instruir processos e gerenciar as acoes de transformacao de Cargos em Comissao e
Funcoes Comissionadas;

Xl. Realizar registros no SRH e SRH-WEB, mantendo atualizados os relatorios de
competéncia da Secao;

XII. Atualizar as informacdes de competéncia da Secdo a serem enviadas ao eSocial.

9.13.2.4 Secao de Estagio e Residéncia Juridica (SEEST)

. Gerenciar o Programa de Estégio e de Residéncia Juridica no ambito da Justica Militar da
Unido;

Il. Elaborar o quadro de oportunidades de Estagio e de Residéncia Juridica da Justica
Militar da Unido;

Ill. Providenciar junto a unidade administrativa competente a elaboragdo de instrumentos
contratuais a serem firmados com as instituicGes de ensino ou agentes de integracdo publicos ou
privados;

IV. Fornecer ao agente de integracdo o nimero de vagas de estagio e de residéncia juridica
e 0s respectivos critérios de habilitagdo profissional no dmbito da JMU;

V. Intermediar contatos entre as unidades da Justica Militar da Unido e o agente de
integracdo ou instituicdo de ensino superior em relacdo aos estagiarios e aos residentes;

VI. Providenciar junto ao agente de integracao a emissao dos Termos de Compromisso (TCE),
dos Termos Aditivos (TA), bem como dos Termos de Rescisdo (TR) referentes aos(as) estagiarios(as)
do Superior Tribunal Militar e aos residentes da JMU,
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VII. Realizar as acGes necessarias ao recrutamento e selecdo de estagiarias, estagiarios e
residentes juridicos para o preenchimento das vagas existentes no Superior Tribunal Militar e nas
Auditorias da Justica Militar da Uniao;

VIIl. Recepcionar as estagiarias, os estagiarios e os residentes e encaminha-los as unidades
do STM;

IX. Promover as acGes do Programa de Ambientacdo das estagiarias, dos estagiarios e
residentes;

X. Solicitar a Assessoria de Seguranca Institucional a expedicdo de cracha de identificagdo
das estagidrias, dos estagiarios e residentes do Superior Tribunal Militar;

Xl. Prestar atendimento ao supervisor, ao agente de integracdo, ao estagiario e ao
residente;

XIl. Acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho das estagidrias, dos estagiarios,
das residentes e dos residentes;

Xlll. Promover as agdes e os devidos controles referentes a frequéncia, ao afastamento e ao
recesso das estagiarias, dos estagiarios, das residentes e dos residentes;

XIV. Realizar as acGes necessarias ao desligamento da estagiaria e do estagiario do STM,
bem como da residente e do residente da JMU, e comunicar ao agente de integracao;

XV. Elaborar a folha de pagamento da bolsa de estagio e do auxilio-transporte das
estagiarias, dos estagiarios, das residentes e dos residentes, no ambito da Justica Militar da Unido;

XVI. Realizar estudos para atualizacdo do valor do auxilio-bolsa e do auxilio-transporte das
estagiarias, dos estagiarios, das residentes e dos residentes;

XVIl. Realizar o cadastramento das estagiarias, dos estagiarios, das residentes e dos
residentes da JMU no SRH;

XVIII. Atuar junto a Escola Nacional de Formagéao e Aperfeicoamento de Magistrados da Justica
Militar da Unido (ENAJUM) sobre a orientacdo académica do processo seletivo da Residéncia
Juridica, elaboracdo do artigo cientifico, programa de capacitagdo de residentes juridicos e emissdo
de certificado da residéncia juridica;

XIX. Gerenciar o programa de Servico Voluntario no dmbito da Justica Militar da Unido;

XX. Realizar o recrutamento, a contratacdo e o desligamento das voluntarias e dos
voluntarios no ambito do Superior Tribunal Militar;

XX|. Realizar registros no SRH e SRH-WEB, mantendo atualizados os relatdrios de
competéncia da Secao;

XXII. Atualizar e gerenciar as informacgdes de competéncia da Secdo a serem enviadas ao e
Social.

9.13.3 Coordenadoria de Desenvolvimento e Capacitacao (CODEC)

. Propor, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a ambientagdo, capacitagdo
e gestao de desempenho das servidoras e dos servidores, ao clima e desenvolvimento organizacional,

Il. Propor e executar acoes de resolucao de conflitos.
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9.13.3.1 Secdo de Gestdo de Desempenho e Bem-Estar (SEGEB)

|. Promover as atividades relacionadas a ambientacdo, bem-estar e acompanhamento
funcional de servidoras, servidores, militares, estagiarias e estagiarios da JMU, a gestdo do
desempenho, a gestdo por competéncias, bem como apoiar a escolha de lotagGes por meio da
analise de perfis;

ll. Elaborar mapa com sugestdes de lotacoes de servidoras e servidores novos, com base
em entrevistas, analise curricular e perfis comportamentais;

lIl. Planejar, executar e avaliar o Programa de Ambientacao - PROAMB para servidoras,
servidores, estagidrias, estagiarios, militares, gestoras e gestores novos na JMU;

IV. Realizar a tutoria do PROAMB na modalidade a distancia;

V. Instruir processos e executar as a¢des relacionadas ao estagio probatario;

VI. Instruir processo e executar as acges relacionadas a avaliacdo de desempenho para fins
de promocao e progressao funcionais;

VII. Encaminhar os processos de avaliacao de desempenho para a Comissao de Avaliacao de
Desempenho Funcional (CADEF);

VIII. Manter atualizadas as avaliacoes de desempenho;

IX. Instruir processos relacionados a recursos e encaminhar a Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho Funcional - CADEF,

X. Encaminhar as necessidades de capacitacdo e desenvolvimento a SEPLAV, SECAF e
SEEAD;

XI. Planejar, mapear, atualizar e avaliar as competéncias organizacionais, gerenciais e
técnicas da JMU;

XIl. Promover junto as unidades da JMU as acgGes referentes a gestdo por competéncias.

XIlI. Realizar a pesquisa de clima organizacional da JMU, recomendar acoes de capacitacao e
conscientizacao, bem como sugerir melhorias para as unidades organizacionais;

XIV. Elaborar agGes, projetos e programas que envolvam, no minimo, as condicGes e a
organizacdo do trabalho, as relacGes socioprofissionais, o reconhecimento profissional, o equilibrio
e a conciliacao do trabalho com a vida pessoal;

XV. Acolher, analisar e indicar a melhor opcao de encaminhamento: acompanhamento
funcional, acompanhamento funcional em conjunto com a DISAU, atendimento pela DISAU,
Ouvidoria, Comiss&do de Prevencdo e Enfrentamento do Assédio Moral, Sexual e Discriminacdo da
Justica Militar da Unido (COMPREV) ou outra unidade organizacional;

XVI. Acompanhar visando a melhoria do desempenho, da salide mental e da qualidade de vida
no trabalho;

XVII. Auxiliar o desenvolvimento de gestores(as) no relacionamento com as equipes;

XVIII. Auxiliar na identificacdo de lotacdo adequada as restricdes laborais de servidoras e
servidores em acompanhamento, caso necessario;

XIX. Contribuir para a reducdo dos custos, materiais e humanos, ocasionados por
absenteismos e afastamentos;

XX. Realizar registros no SRH e SRH-WEB, mantendo atualizados os relatdrios de
competéncia da Secao.
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9.13.3.2 Secdo de Contratacdo de AcGes Formativas (SECAF)

l. Promover as atividades relacionadas a bolsa pds-graduacao, adicional de qualificacdo,
contracao de cursos externos, assim como apoiar a realizacao dos encontros presenciais de acao
formativa;

ll. Analisar, instruir, diligenciar e controlar os processos de capacitagao;

[Il. Analisar os resultados das avaliacdes de reagao e de comportamento;
IV. Subsidiar com informacGes a elaboragdo do Formulério Quantitativo de Pessoal (FOPES),
que informa o ndmero total de colaboradores capacitados e o valor executado mensalmente;
V. Providenciar as informagoes requeridas para a elaboracao dos atestados de capacidade
técnica das instituicoes contratadas;
VI. Registrar a averbagao nos assentamentos funcionais das capacitacoes realizadas pelos
servidores e servidoras;,
VII. Formalizar, analisar e instruir o processo seletivo de bolsa pds-graduacao;
VIIl. Instruir os processos de reembolso referentes a pds-graduacao;
IX. Instruir processos de concessao de adicional de qualificacao decorrentes de acoes de
treinamento;
X. Analisar e instruir as solicitacdes de Licenca Capacitacao;
XI. Auxiliar na elaboragdo da Proposta de A¢Ges Institucionais (PAI/JMU);
XII. Apoiar a organizacdo e execucdo de eventos institucionais, como Encontros, Seminarios
e similares;
XIll. Realizar registros no SRH, SRH-WEB, SIPOC e demais sistemas institucionais, mantendo
atualizados os dados de competéncia da Secao.

9.13.3.3 Secao de Educacao a Distancia (SEEAD)

l. Promover as atividades relacionadas as acGes de educacdo corporativa na modalidade a
distancia e hibridas, assim como gerenciar as demandas do Portal de Educacdo a Distancia e gerir
banco de instrutores internos;

ll. Fomentar o desenvolvimento e capacitacao dos integrantes ou colaboradores da JMU e
do publico externo;

lll. Analisar e apoiar a instrucdo de processos e a elaboracdo de Termos de Referéncia
relativos as solicitacGes de cursos /7 company e instrutorias internas;

IV. Realizar a transmissdo de cursos, eventos, webinarios e reunides, com o suporte da
CATEN e/ou da ASCOM, quando necessario;

V. Gravar aulas ministradas pelo Zoom e, quando for o caso, inserir no Portal EAD;

VI. Receber os materiais didaticos dos instrutores, tais como videoaulas, apresentacées em
PowerPoint, contelidos em PDF, questdes das avaliacGes de aprendizagem e adicionar ao Portal
EAD/JMU, configurando de acordo com as peculiaridades de cada curso;

VII. Fornecer suporte (presencial, por telefone, por e-mail e WhatsApp) aos usuarios do
Portal EAD/JMU e dos cursos e eventos de capacitagao;

VIII. Elaborar artes para divulgacao das acoes de capacitacao da DIPES no Portal EAD;

IX. Elaborar e consolidar os formularios de inscricGes para cursos, eventos e pesquisas da

JMU;
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X. Elaborar os formulérios de frequéncia, das avaliagGes de aprendizagem, das avaliacOes
de reacao e das avaliacoes de comportamento dos cursos e seus respectivos gr codes;
XI. Elaborar a lista de aprovados e os relatorios das avaliacGes de aprendizagem, reacdo e
comportamento para apreciacao do Diretor-Geral;
XII. Instruir processo de averbacg&o da carga hordria dos cursos/eventos de capacitacdo apds
a autorizacao do Diretor-Geral;
Xlll. Selecionar, analisar e publicar cursos externos gratuitos no Portal EAD/JMU.

9.13.3.4 Secdo de Planejamento e Avaliagdo de Capacitagdo (SPLAV)

. Promover as atividades relacionadas a educac&o corporativa /7 company presencias e a
distancia, com base nas lacunas de competéncias dos servidores, envolvendo as atividades de
design instrucional, formulacao do Plano de Capacitacdao e Desenvolvimento, e atualizacdo das
trilhas de aprendizagem;

Il. Analisar as lacunas de competéncias, propor solugdes e valida-las com as unidades;

lll. Auxiliar as unidades da JMU na identificacao de demandas de capacitacao;

IV. Elaborar a proposta de Plano de Capacitacao e Desenvolvimento, considerando o
Planejamento Estratégico da JMU, a Politica de Gest&o de Pessoas e as demandas do TCU e do CNJ;

V. Elaborar planos de desenvolvimento coletivos;

VI. Instruir e acompanhar os processos de contratacao de cursos /n company e de
instrutoria interna;

VII. Elaborar as avaliagdes de reacao e de comportamento;

VIII. Analisar os resultados das avaliacoes de aprendizagem, de reacao e de comportamento;

IX. Estabelecer diretrizes para os processos de capacitacao e desenvolvimento;
X. Promover eventos institucionais de lideranca, gestdo e demais tematicas identificadas;

Xl. Planejar e coordenar a elaboracgdo da revista eletronica de capacitagdo da JMU;

XIl. Promover parcerias internas e externas para o desenvolvimento das acoes de
capacitacdo e desenvolvimento, propondo convénios, associacges, termos de cooperacao ou outro
instrumento adequado;

Xlll. Elaborar relatdrio geral com as atividades de capacitacdo e desenvolvimento que serdo
desenvolvidas e encaminha-lo ao Comité de Gestdo de Pessoas;

XIV. Realizar registros no SRH, SRH-WEB, SIPOC e demais sistemas institucionais, mantendo
atualizados os dados de competéncia da Secao.

9.13.4 Coordenadoria de Legislacao e Beneficios de Pessoal (COLEP)
Coordenar as atividades relacionadas a instrugdo de processos de interesse de magistradas,

magistrados, servidoras e servidores ativos, aposentadas, aposentados e pensionistas civis e militares,
bem como promover a andlise e a propositura de regulamentos e normativos referentes a matéria de
pessoal.
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9.13.4.1 Secdo de Instrucdo de Processos de Ativos (SEIPA)
. Instruir processos de interesse das magistradas, dos magistrados, das servidoras e dos
servidores em atividade e a disposicdo da JMU relacionados aos seguintes temas:

a)
b)

m)

averbacdo e desaverbagdo de tempo de contribuicdo/servico;

inclusao, exclusao e manutencao de dependente;

licenca para capacitagao, para tratar de assuntos particulares, para desempenho de
mandato classista, para atividade politica e para desempenho de mandato eletivo;
licenca a gestante, a adotante, por motivo de afastamento de conjuge e paternidade;
auséncia para doacdo de sangue, alistamento/recadastramento eleitoral, prestacdo de
servicos a Justica Eleitoral e posteriores compensacoes;

auxilio-natalidade, auxilio-moradia, auxilio pré-escolar e auxilio-transporte;
afastamentos em razdo de casamento, falecimento de pessoa da familia, para
participacao em curso de formacao, para missao ou estudo no exterior e para
participacdo em juri;

jornada em teletrabalho, jornada por revezamento, condicoes especiais de trabalho e
horario especial para estudante;

emissao de certidao de tempo de contribuicao;

concessdo de adicionais de insalubridade, periculosidade e outros vinculados as
condicdes de trabalho;

concessdo de beneficios e vantagens pessoais;

prestacdo de informacgdes de tempo de servigo/contribuicdo para o calculo do
beneficio especial;

concessao de medalha-prémio.

Il. Cadastrar as informacOes de Salde e Seguranca do Trabalhado (SST) das servidoras e
dos servidores comissionados, sem vinculo efetivo com o servigo publico, bem como das servidoras
e dos servidores efetivos que realizam atividades com efetiva exposicdo a agentes quimicos, fisicos
e bioldgicos prejudiciais a salde ou associacdo desses agentes;

lll. Gerenciar e atualizar as informacdes de competéncia da Secdo a serem enviadas ao

eSocial.

9.13.4.2 Secdo de Instrugdo de Processos de Inativos e Pensionistas (SEINA)
. Instruir processos de interesse das magistradas, dos magistrados, das servidoras e dos
servidores aposentados relacionados aos seguintes temas:

a)
b

o 0O

)
)
)
)

@D

f)

inclusao, exclusao e manutencao de dependentes;
auxilio-natalidade, auxilio-funeral;

isencao de imposto de renda;

concessao de beneficios e vantagens pessoais;
revisdo de beneficios previdenciarios;

certidoes e declaracoes diversas.

Il. Instruir processos de interesse de pensionistas civis e militares, relacionados aos
seguintes temas:

a)

concessao de pensao;

102



b) isencdo de imposto de renda;
c) concessdo de beneficios e vantagens pessoais, de acordo com a legislacdo vigente;
d) certiddes e declaragdes diversas.
lIl. Instruir processos de interesse das magistradas, dos magistrados, das servidoras e dos
servidores em atividade, relacionados aos seguintes temas:
a) concessdo de aposentadoria;
) contagem de tempo de contribuicdo para fins de aposentadoria/abono de permanéncia;
) concessao de abono e adicional de permanéncia;
d) previdéncia complementar;
) migracdo de regime previdenciario;
f) auxilio-funeral.
IV. Analisar os requisitos e condigGes para aplicacdo do limite remuneratdrio constitucional;
V. Realizar o recadastramento anual de servidoras e servidores aposentados e de
pensionistas civis e militares;
VI. Elaborar o Perfil Profissiografico Previdenciario Individual;

VII. Gerenciar a compensagao previdenciaria;

VIII. Efetuar os registros relacionados aos atos de concessao e revisao das aposentadorias e
pensoes civis e militares de magistradas, magistrados, servidoras e servidores no sistema do
Tribunal de Contas da Unido (e-Pessoal) e esclarecer eventuais indicios de irregularidades;

IX. Realizar registros no SRH e SRH-WEB, mantendo atualizados os relatorios de
competéncia da Secao;
X. Atualizar as informacdes de competéncia da Secdo a serem enviadas ao eSocial.

9.13.4.3 Secdo de Normatizagdo de Pessoal (SENOP)
|. Promover as atividades relacionadas a regulamentacdo de matéria de pessoal e a
processos coletivos referentes a direitos e beneficios de pessoal dos integrantes da Justica Militar
da Uniao;
Il. Propor a edigdo de regulamentos e normativos relacionados a matéria de pessoal;
lll. Propor alteracGes de regulamentos e normativos relacionados a matéria de pessoal, a
fim de adequa-los a legislacdo vigente aplicavel a Justica Militar da Unido;
IV. Instruir processos coletivos referentes a direitos e beneficios de pessoal de magistradas
e magistrados, servidoras e servidores, ativos e aposentados, e de pensionistas civis e militares da
JMU;
V. Apresentar os subsidios para fornecimento de informacdes juridicas a autoridades e
entidades publicas e privadas em matéria de pessoal;
VI. Apresentar os subsidios para atendimento das demandas da Advocacia-Geral da Unido
referentes ao pessoal da JMU;
VII. Acompanhar os indicios de irregularidade no sistema do Tribunal de Contas da Unido;
VIII. Analisar e propor, quando for o caso, os recursos administrativos ao Tribunal de Contas
da Uniao relativos ao julgamento e ao registro dos atos de aposentadoria e pensao;
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IX. Apresentar os subsidios necessarios para prestar informagdes ao Conselho Nacional de
Justica, Tribunal de Contas da Unido e outros 6rgdos externos em assuntos pertinentes a Diretoria
de Gestao de Pessoas;

X. Realizar registros no SRH e SRH-WEB, mantendo atualizados os relatdrios de
competéncia da Secao.

9.13.5 Coordenadoria de Pagamento de Pessoal (COPAP)

. Coordenar as atividades relacionadas a elaboracdo das folhas de pagamento de magistradas
e magistrados, servidoras e servidores, ativos e aposentados, pensionistas civis e militares, em
exercicio na Justica Militar da Unido;

l. Coordenar os convénios firmados com as instituicdes financeiras, associacdes e outras
consignatarias;

lll. Coordenar as atividades relativas a averbacoes, desaverbagdes, refinanciamento,
portabilidades e quitacdes de descontos consignados em folha;

IV. Promover as atualizagOes decorrentes de plano de carreira, reajustes salariais, beneficios,
indices e tributos;

V. Coordenar as acGes referentes a Declaracdo de Rendimentos (DIRF) e eSocial;

VI. Encaminhar, mensalmente, ao Tribunal de Contas da Unido e ao Conselho Nacional de Justica
os dados referentes a folha de pagamento dos integrantes da Justica Militar da Unido;

VIIl. Coordenar e executar as acoes referentes aos eventos periddicos do Sistema eSocial;

VIII. Disponibilizar, no Portal da JMU, os contracheques e comprovantes de rendimentos;

IX. Realizar registros no SRH e SRH-WEB, mantendo atualizados os relatdrios de competéncia da
Coordenadoria.

9.13.5.1 Secdo de Pagamento de Servidores Ativos (SEPSA)

. Elaborar e executar as folhas de pagamento relacionadas aos exercicios correntes e
anteriores das servidoras, dos servidores ativos da JMU, bem como de servidoras e servidores
publicos em exercicio na JMU;

Il. Promover as acdes de interesse das servidoras e servidores ativos da JMU, bem como
de servidores publicos em exercicio na JMU relacionadas aos seguintes temas:

a) Implantacdo da remuneracao inicial nas nomeacdes de cargos efetivos, cargos em
comissao e designacgoes de fungdes comissionadas;

Calculos decorrentes das progressdes e promogcées funcionais;

Calculos de revisdo de remuneracéo;

Implantagdo de abono de permanéncia;

Implantacdo de adicionais, vantagens e beneficios;

Cumprimento de decisdes administrativas e judiciais;

g) Implantacdo de descontos referentes a pagamento de pensao alimenticia e adogdo das
medidas judiciais e administrativas decorrentes;

h) Implantagdo dos descontos, com a devida atualizacdo, referentes ao teto
constitucional,

i) Calculo do beneficio especial decorrente da alteracdo de regime previdenciario,
conforme implementado pela Lei 12.618/2012;

—h
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Implantacdo de descontos referentes ao ressarcimento ao erario e controle de suas
quitacoes;

k) Validacdo da Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte-DIRF e dos

comprovantes de rendimentos;
Emissdo de Relacdo das Bases de Calculo de Contribuictes (RBCC);

m) Implantacdo de descontos referentes ao ressarcimento ao erario e controle de suas

quitacoes;

n) Atualizacdo de dados bancérios.

Promover as acGes e controlar os repasses aos orgaos de origem dos valores referentes

as servidoras e aos servidores publicos de outros 6rgdos cedidos a JMU;

V.

Realizar registros no SRH e SRH-WEB, mantendo atualizados os relatorios de

competéncia da Secao;

V.
eSocial.

Atualizar e gerenciar as informacdes de competéncia da Secdo a serem enviadas ao

9.13.5.2 Secdo de Pagamento de Servidores Inativos e Pensionistas (SEPSI)

l.
anteriores
Il.

Elaborar e executar as folhas de pagamento relacionadas aos exercicios correntes e
das servidoras e dos servidores aposentados e pensionistas civis da JMU;
Promover as acoes de interesse das servidoras e dos servidores aposentados e

pensionistas civis da Justica Militar da Uniao relacionados aos seguintes temas:

a)
b

o 0O

)
)
)
)

@D

Fixacao dos proventos nas aposentadorias;

Calculo da pensdo concedida em razdo do dbito;

Calculos de revisdo de proventos e beneficios de pensao;

Implantacdo de adicionais, vantagens e beneficios;

Cumprimento de decisoes administrativas e judiciais;

Implantacdo de descontos referentes a pagamento de pensdo alimenticia e adogdo das
medidas judiciais e administrativas decorrentes;

Implantacao dos descontos referentes ao teto constitucional, com as devidas
atualizacoes;

Calculo do beneficio especial decorrente da alteracdo de regime previdenciario
conforme implementado pela Lei 12.618/2012;

Calculos dos reajustes anuais concedidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social
(RGPS);

Elaboracéo de titulos de aposentadoria e de pensao;

Isencao de Imposto de Renda, bem como as devidas restituicdes;

Validacao da Declaracao do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte-DIRF e dos
comprovantes de rendimentos;

Implantacdo de descontos referentes ao ressarcimento ao erario e controle de suas
quitacoes;

Atualizacdo de dados bancérios.

Realizar registros no SRH e SRH-WEB, mantendo atualizados os relatorios de

competéncia da Secao;
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IV. Atualizar e gerenciar as informagfes de competéncia da Secdo a serem enviadas ao

eSocial.

9.13.5.3 Secdo de Pagamento de Magistrados e Pensionistas Militares (SEPMA)

Elaborar e executar as folhas de pagamento relacionadas aos exercicios correntes e

anteriores das magistradas e dos magistrados ativos e aposentados, bem como dos respectivos
pensionistas civis e militares da JMU,

Promover as acgdes de interesse das magistradas e dos magistrados ativos e

aposentados, bem como dos respectivos pensionistas civis e militares da JMU relacionadas aos
seguintes temas:

a)
b

o 0O

)
)
)
)
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p)
I,

V.

Implantacao da remuneracao inicial na nomeagao e promogao;

Fixacao dos proventos nas aposentadorias;

Calculo da pens&o concedida em razdo do dbito;

Calculos de revisdo de remuneracdo, proventos e beneficios de pensao;

Implantacdo de adicionais, vantagens e beneficios;

Cumprimento de decisdes administrativas e judiciais;

Implantacgdo de abono de permanéncia e adicional de permanéncia;

Implantacdo de descontos referentes a pagamento de pensdo alimenticia e adogdo das
medidas judiciais e administrativas decorrentes;

Implantacao dos descontos referentes ao teto constitucional, com as devidas
atualizacoes;

Calculo do beneficio especial decorrente da alteracdo de regime previdenciario
conforme implementado pela Lei 12.618/2012;

Calculos dos reajustes anuais concedidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social
(RGPS);

Elaboracéo de titulos de aposentadoria e de pensao;

Isencao de Imposto de Renda, bem como as devidas restituicoes;

Validacao da Declaracao do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte-DIRF e dos
comprovantes de rendimentos;

Implantacdo de descontos referentes ao ressarcimento ao erario e controle de suas
quitacoes;

Atualizacdo de dados bancérios.

Emitir a Relacdo das Bases de Calculo de ContribuicGes (RBCC);

Realizar registros no SRH e SRH-WEB, mantendo atualizados os relatorios de

competéncia da Secao;
V. Atualizar e gerenciar as informacGes de competéncia da Secdo a serem enviadas ao

eSocial.
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DISPOSIGOES FINAIS

Compete as unidades administrativas a proposicdo de atualizagGes referentes as suas respectivas
dreas de atuacdo, cabendo a Secretaria de Governanca e Gestdo Estratégica avaliar, consolidar e
padronizar o conteddo e a estrutura do manual, que sera submetido a aprovacdo da alta administracdo
do Tribunal.

Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo das disposicdes deste manual serdo
solucionados pela/pelo titular da respectiva unidade, no que lhe couber, ou pela Diretora-Geral ou pelo
Diretor-Geral da Secretaria e pela Secretaria-Geral ou pelo Secretario-Geral da Presidéncia.
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