PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

RESOLUGCAO N° 176, DE 22 DE SETEMBRO DE 2010.

Dispbe sobre o Regulamento da Secretaria do Superior
Tribunal Militar e dé outras providéncias.

O SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no uso de suas atribuices legais e regimentais, e tendo
em vista a deciséo do Plenario na 18% Sessdo Administrativa, realizada em 22/09/2010, ao apreciar o
Expediente Administrativo n® 17/2010, RESOLVE:

Aprovar o Regulamento da Secretaria do Superior Tribunal Militar, nos seguintes termos:
REGULAMENTO DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento descreve a estrutura orgénica do Superior Tribunal Militar,
estabelece as competéncias das unidades que a integram, dispbe sobre as afribuictes e algadas
decisorias dos titulares dos cargos em comisséo e das funcdes comissionadas, e discorre acerca da
estruturac@o do quadro de pessoal.

Art. 2° A descricio detalhada das atividades das unidades do Superior Tribunal Militar, em que
se desdobram as Secretarias, Direforias e Assessorias, constara das Guias de Atribuigbes Funcionais,
a serem editadas por Ato Normativo.

TiITULO NI
DA ESTRUTURA ORGANICA

CAPITULO |
DOS CRITERIOS E PARAMETROS ORGANIZACIONAIS

Art. 3° A estrutura organica do Superior Tribunal Militar contempla concepcdes que favorecem
a construgdo de cadeias de comando leves e ageis, a formacdo de condutas gerenciais
empreendedoras e ¢ desenvolvimenio do corpo funcional, e privilegiam a simplicidade, a racionalidade
administrativa, a eficiéncia e a operosidade, observando-se, em sua formulacdo, os principios e
tecnicas organizacionais, bem como o0s seguintes critérios € parametros:

| - hierarquizacdo das unidades de linha em, no maximo, quatro niveis — Secretaria/Diretoria,
Coordenadoria, Secéo/Nucleo e Setor —, com vistas a aproximar 0s niveis decisério e operacional,
agilizar a tomada de decisbes e evitar 0 emperramento dos trabathos;

I - equilibrio de porte entre unidades de mesmo nivel hierarquico, sem forma rigida, em vista
das peculiaridades do servico;

i ~ definicdo dos setores como células operacionais basicas para a realizaco dos servicos .
nas unidades organizadas em linha, vedado o seu desdobramento em segmentos de menor porte; / A%

IV — quantificac8o dos cargos efetivos de acordo com ¢ volume de trabatho e a natureza d
servico; e



V - quantificacdo dos cargos em comissdo e das fungbes comissionadas:
a) se de direcdo e de chefia, segundo o nimero de unidades da estrutura; e
b} se de assessoramento e de assisténcia, com base no volume e natureza do servigo.

CAPITULO i
DAS UNIDADES COMPONENTES DA ESTRUTURA

Art. 4% A estrutura organica do Superior Tribunal Militar € composta como segue:
i. PLENARIO (PLENO)
i Centro de Estudos Judiciarios da Justica Militar da Unido (CEJUM)
i GABINETES DOS MINISTROS {GABIM)
V. PRESIDENCIA DO STM (PRSTM)
1. Secretaria do Conselho da Ordem do Mérito Judiciario Militar (SCMJM)
2. Quvidoria
3. Gabinete da Presidéncia (GAPRE)
3.1. Nicleo de Apolo a Presidéncia (NAPRE)
3.2. Assessoria de Comunicagio Social (ASCOM)
3.3. Assessoria Parlamentar (ASPAR)
3.4. Assessoria de Cerimonial da Presidéncia (ASCEP)
4. Assessoria Juridica do Presidente (ASPRE-JUR)
5. Assessoria Juridico-Administrativa do Presidente (ASPRE-ADM)
8. Assessoria de Gest8o Estratégica (AGEST)
6.1. Secso de Projetos (PROJE)
8.2. Secdo de Estatistica (SESTA)
7. Secretaria da Presidéncia (SEPRE)
7.1. Secéo de Apoio Administrativo (SEAAD)
7.2. Secdc de Protocolo-Geral (SEPGE)

A SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO (SEPLE)
1. Secéo de Atas (SEATA)
2. Secdo de Registros das Atividades em Plenério (SERAP)

B. SECRETARIA DE CONTROLE INTERNGC (SECIN)
1. Coordenadoria de Acompanhamento, Avaliacéo e Orientacgo (COAVO)
1.1. Secdo de Andlise de Despesas com Aquisicio de Bens e Servigos (SEADE)
1.2. Segdo de Andlise Contabil (SEACQO)
2. Coordenadoria de Auditoria (COAUD)
2.1. Sec&o de Auditoria (SEAUD)
2.2. Secio de Andlise de Registro de Pessoal (8EARP)

C. SECRETARIA JUDICIARIA (SEJUD)

1. Coordenadoria de Acérdéos e Jurisprudéncia (COAJU)
1.1. Secgdo de Controle (SCONT)
1.2. Secdo de Acordaos (SACOR)
1.3. Secao de Jurisprudéncia (SEJUR)

2. Coordenadoria de Processamento Judicidrio (COPJU)
2.1. Seg8o de Registro e Informagtes (SERIN) (/"
2.2. Secéo de Autuacdo (SEAUT)
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2.3. Secéo de Diligéncias (SEDIL)
2.4. Secéo de Execucdo (SEEXE)

D. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO (SEPLA)
1. Coordenadoria de Programacéo Orcamentaria (CPROC)
1.1. Se¢éo de Geréncia Orgamentéria (SEGEQ)
2. Coordenadoria de Programacéo Financeira (CPFIN)
2.1. Secéo de Administragéo Financeira (SEAFI)

E. SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL (SESEG)
1. Secdo de Seguranca de Dignitarios (SEDIG)
2. Secédo de Seguranca Orgéanica (SEORG)
3. Segdo de Operacdes (SEOPE)

F. SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
1. DIRETORIA-GERAL (DIREG)
1.1. Gabinste do Diretor-Geral (GADIR)
1.1.1. Ndcleo de Apoio ao Gabinete do Diretor-Geral (NUADG)
1.2. Assessoria Juridica do Diretor-Geral (ASJUR)
1.3. Assessoria de Licitactes e Contratos (ASLIC)
1.4. Assessoria de Servigos de Salde (ASSAU)
1.4.1. Secdo de Servigo Médico (SEMED)
1.4.2. Sec&o de Servigo Odontolégico (SEQDQO)
1.4.3. Secéo de Psicologia e Servigo Social (SEPSO)

2. SECRETARIA EXECUTIVA DO PLANO DE SAUDE DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO (SECEX)
2.1. Secao de Geréncia do PLAS/IMU (SEGEP)
2.2. Secéo de Geréncia dos Recursos Financeiros do PLAS/JMU (SEGER)

3. DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQ (DITIN)
3.1. Coordenadoria de Atendimento (CATEN)
3.1.1. Se¢éo de Geréncia de Hardware e Software (SEGHS)
3.1.2. Secéo de Atendimento & Presidéncia e acs Gabinetes de Ministros (SAPGM)
3.1.3. Secéo de Atendimento & Secretaria do Tribunal (SADIS)
3.2. Coordenadoria de Tecnologia (COTEC)
3.2.1. Secao de infraestrutura de AplicagBes (SEIAP)
3.2.2. Secéo de Banco de Dados (SEBAD)
3.2.3. Secgéo de Telecomunicagdes (SETEC)
3.2.3.1 Setor de Telefonia (SETEL)
3.3. Coordenadoria de Sistemas (COSIS)
3.3.1. Secao de Sisternas de Gabinetes e Julgamentos (SSGAJ)
3.3.2. Secao de Publicacéo de Conteudo Eletrénico (SPUCE)
3.3.3. Secgdo de Sisternas de Gestéo de Administragéo (SSGAD)
3.3.4. Secéo de Sistemas de Dados (SESDA)

4.1. Secgéo de Biblioteca (SEBIB)

4. DIRETORIA DE DOCUMENTACAO E DIVULGACAO (DIDOC) G/ /
4.2. Sec¢do de Arquivo (SEARQ) ;
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4.3. Secdo de Divulgacao (SEDIV)
4 3.1. Setor de Reprografia (SEREP)
4.4, Secdo de Museu (MUSEL)

5. DIRETORIA DE PESSOAL (DIPES)
5.1. Coordenadoria de Gestio de Pessoas (COGEP)
5.1.1. Secéo de Selecio e Gestdo de Desempenho (SEGED)
§.1.2. Secéo de Capacitacio e Desenvolvimento Organizacional (SECDO)
5.1.3. Secdo de Provimenio e Vacancia (SEPRQO)
5.2. Coordenadoria de Administracéo de Pessoal (COAPE)
5.2.1. Secéo de Elaboragdo da Folha de Pagamento (SELFO)
§.2.1.1. Setor de Pessoal da Ativa (SELPA}
5.2.1.2. Setor de Inativos e Pensionistas (SELPI)
5.2.1.3. Setor de Exercicios Anteriores (SEANT)
5.2.2. Secao de Instrugo de Processos de Pesscal da Ativa (SEPES)
5.2.3. Secao de Instrug&o de Processos de Inativos e Pensionistas (SEINA)
5.2.4. Secao de Cadastro (SECAD)

6. DIRETORIA DE ADMINISTRACAOQ (DIRAD)
6.1. Nicleo de Engenharia (NUENG)
8.1.1. Setor de Reparos e Conservacdo (SEREC)
6.2. Secao de Administracdo dos Iméveis de Brasiiia (SEIMB)
6.3. Secdo de Apoio (SEAPQO)
6.3.1 Setor de Copa (SECOP)
6.3.2 Setor de Transporie (SETRA)

7. DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL (DIPAT)
7.1. Secéo de Compras e Contratos (SECOT)
7.1.1. Setor de Licitacéo e Contratos (SELCO)
7.1.2. Setor de Cadastros e Compra (SECCQO)
7.2. Secdo de Administracdo do Patriménio (SEPAT)
7.3. Secéo de Administracdo do Material (SEMAT)

8. DIRETORIA DE FINANCAS (DIFIN)
8.1. Secdo de Execucdo Orcamentaria (SEORC)
8.2. Secio de Execugdo Financeira (SEFIN)
8.3. Secao de Contabilidade (SECON)

TITULO 1
DAS COMPETENCIAS

Art. 5% As competéncias do Presidente, do Vice-Presidente, dos Ministros e do Plenario sdo as
constantes do Regimento Interno do Superior Tribunal Militar (RISTM).

CAPITULO | i
DOS GABINETES DOS MINISTROS | / ’

W/
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Art. 6° Os Gabinetes dos Ministros (GABIM) s&o constituidos de um Chefe de Gabinete, um
Assessor de Ministro, um Oficial de Gabinete, dois Auxiliares de Gabinete de Ministro i, dois
Auxiliares de Gabinete de Minisiro Il e dois Auxiliares de Gabinete de Ministro L.

I -~ Ac Chefe de Gabinete de Ministro compete planejar, organizar, coordenar e promover o
desenvolvimento das atividades administrativas afetas ao Gabinete.

It - Ao Assessor de Ministro compete assessorar o Ministro em assunfos de natureza juridica.

it - Ao Oficial de Gabinete compete coordenar e organizar os servicos do Gabinete, assim
como a agenda do Ministro,

IV - Aos Auxiliares de Gabinete de Ministro Il compete executar servigos de apoio
administrativo, tais como digitagdo, protocolo e expediente, e organizacdo de arquivos, bem como
auxiliar o Assessor de Ministro nas suas atividades.

V - Aos Auxiliares de Gabinete de Ministro Il compete conduzir veiculos no transporte do
Ministro e desenvolver outras atividades afetas ao Gabinete.

VI - Aos Auxiliares de Gabinete de Ministro | compete realizar trabalhos de recebimento e
entrega de correspondéncias, documentos e pequenos volumes, bem como executar servicos
auxiliares.

Paragrafo dnico. Sem prejuizo das atribuicbes previstas neste arligo, os integrantes do
Gabinete poderdo desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo em comiss&o ou
da fungéo comissionada que the sejam propostas pela autoridade superior.

CAPITULO I
DA SECRETARIA DO CONSELHO DA ORDEM DO MERITO JUDICIARIO MILITAR

Art. 72 A Secretaria do Conselho da Ordem do Mérito Judiciario Militar (SCMJM), dirigida pelo
Secretario da Presidéncia, tem por finalidade assessorar os Ministros-Conselheiros nas funcdes de
administrar e zelar pelo prestigio da Ordem do Mérito Judiciario Militar.

CAPITULO Il
DA OUVIDORIA

Art. 8% A Ouvidoria, dirigida por magistrado aposentado ou por servidor, tem por finalidade
receber, registrar e responder as reclamacdes, criticas, elogios, sugestbes, consulias e pedidos de
informacdes relacionados a procedimentos administrativos voltados ao atendimento ao cidadao,
praticados pelas unidades integrantes da 12 Instancia da Justica Militar da Unido (JMU), que Ihe forem
encaminhados.

CAPITULO IV
DO CENTRO DE ESTUDOS JUDICIARIOS DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO

Art. 9° O Centro de Estudos Judiciarios da Justica Militar da Unigo (CEJUM), vinculado ao
Plenario e dirigido por Coordenador-Geral, eleito pelo Pleno do Superior Tribunal Militar dentre os seus
Ministros, tem por finalidade promover o constante desenvolvimento cientifico e cultural dos
magistrados e servidores de carreira juridica da Justica Militar da Unido, planejando, promovendo,
coordenando e avaliando estudos e pesquisas voltados & modernizacdo e aperfeiccamento dos
servicos judicidrios e do respectivo apoio administrativo, observadas as competéncias e alribuicles
dos demais 6rgdos da Administragdo do Tribunal, eventos académicos e culturais; estudos e projetos
para subsidiar o Tribunal na formulagdo de politicas e planos de ac8o institucionais; bem como
executando programas, projetos e atividades que the forem cometidas ou solicitadas por érgdos da
Administracéo do Tribunal.

CAPITULO V
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 10. O Gabinete da Presidéncia {(GAPRE), unidade de assisténcia direta e imediata a
Presidente do Tribunal, integrado pelo Nucleo de Apoio a Presidéncia (NAPRE) e pelas Assessorias de
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Comunicacdo Social (ASCOM), Parlamentar (ASPAR) e de Cerimonial da Presidéncia (ASCEP), tem
por finalidade desenvolver as atividades de apoio ao Ministro-Presidente, bem como prestar-the
assessoramento no exercicio de suas fungdes institucionais.

§ 1° Ao Nucleo de Apoio a Presidéncia, dirigido por Oficial de Gabinete, compete coordenar e
executar as atividades de apoio pessoal ao Ministro-Presidente.

§ 2° A Assessoria de Comunicacéo Social compete coordenar, organizar e realizar atividades
de comunicacio social, compreendendo imprensa, radio e televisfo, comunicacio digital, publicidade e
relacbes publicas.

§ 3° A Assessoria Parlamentar incumbe prestar assessoramento & Presidéncia em assuntos de
intferesse da Justica Militar da UniSo e, em particular, do Superior Tribunal Militar, submetidos a
deliberacdo do Congresso Nacional.

§ 4° A Assessoria de Cerimonial da Presidéncia compete planejar e executar as atividades de
cerimonial, em observancia ao conjunto de formalidades apropriadas a cada cerimdnia.

CAPITULO VI
DAS DEMAIS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO DO PRESIDENTE

Art. 11. Ao Presidente do Tribunal estdo subordinadas, ainda, as Assessorias Juridica do
Presidente  (ASPRE-JUR), Juridico-Administrativa do Presidente (ASPRE-ADM) e de Gestfo
Estratégica (AGEST).

§ 1° A Assessoria Juridica do Presidente compete assessorar o Presidente em assuntos
juridicos necessarios & consecucéo dos objetivos do Tribunal no ambito jurisdicional e institucional.

§ 2° A Assessoria Juridico-Administrativa do Presidente incumbe assessorar o Presidente em
assuntos juridicos ligados & drea de direito administrativo.

§ 3° A Assessoria de Gestao Estratégica, integrada pelas Segdes de Projetos (PROJE) e de
Estatistica (SESTA), incumbe elaborar plansjamento estratégico de alto nivel, de curto, médio e longo
prazos, de modo a estabelecer metas, planos e projetos de gestdo estratégica e desenvolver um
sistema de coleta de dados estatisticos para permitir o acompanhamento, a andlise & as correcdes
necessarias a concepséo da atividade fim da Justica Militar da Uni&o.

a) A Secdo de Projetos compete orientar as unidades da Justica Militar da UniSo nas
atividades relacionadas & elaboracdo, implementacdo e gestio de projetos.

b) A Sec¢#o de Estatistica compete coletar e sistematizar dados estatisticos, e efetuar calculos
de indicadores de eficiéncia, eficicia e efetividade, demonstrande analificamente a evolugdo dos
dados.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Art. 12. A Secretaria da Presidéncia (SEPRE), integrada pelas Secdes de Apoio Administrativo
(SEAAD) e de Protocolo-Geral (SEPGE), tem por finalidade prestar assisténcia e apoio administrativo &
Presidéncia.

§ 12 A Secsio de Apoio Administrativo compete controlar @ promover o apoio administrativo
necessario & execugao dos objetivos e atribuictes da Secretaria da Presidéncia.

§ 2° A Secsio de Protocolo-Geral compete supervisionar e executar as atividades de
recebimento, classificagéo, registro, distribuico e controle da tramitacdo de correspondéncias, bem
como de expedicio de documentos do Tribunal.

CAP[TULO VIIi
DAS SECRETARIAS SUBORDINADAS A PRESIDENCIA

Art. 13. Ao Presidente do Superior Tribunal Militar est8o subordinadas as Secretarias do fk/xf
Tribunal Pleno (SEPLE), de Controle Interno (SECIN), Judiciaria (SEJUD), de Planejamento (SEPLA) e//
de Seguranga Institucional (SESEG).

SECAO \/



DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 14. A Secretaria do Tribunal Pleno (SEPLE), subordinada ao Presidente, tem por
finalidade apoiar o Plendrio nas sessdes de julgarmentos, administrativas, solenes e especiais, bem
como executar as atividades de apoio técnico essenciais ao funcionamento da Secretaria & 0 preparo
do expediente do Plendrio, referentes as atividades de sua responsabilidade.

§ 1° A Sec@io de Atas (SEATA) compete coordenar e executar as atividades relativas a
elaboracdo, publicacdo e distribuic8o das pautas de julgamentos, atas das sessfes e demals
informaces sobre os processos colocados em mesa.

§ 22 A Secdo de Registros das Atividades em Plenario (SERAP) compete coordenar e realizar
0s registros das atividades desenvolvidas em Plendrio.

SECAO I
DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 15. A Secrefaria de Controle interno (SECIN), subordinada ao Presidente, fem por
finalidade fiscalizar e orientar os procedimentos contdbeis, financeiros, orgamentdrios, patrimoniais e
administrativos, no ambito da Justica Militar da Unido, guanto & legalidade, legitimidade,
sconomicidade, eficacia e eficiéncia da gestdo, assim como assessorar o Ministro-Presidente na
supervisdo e no controle dos 4rgdos subordinados, apoiando o controle externo no exercicio de sua
missdo institucional.

Art. 16. A Coordenadoria de Acompanhamento, Avaliagdo e Crientagdo (COAVO) compete
assessorar o titular da SECIN na aplicacgo da legislaco, dos regulamentos e da jurisprudéncia
pertinentes as matérias inerentes as édreas de atuacdo da Secretaria, bem como coordenar as
atividades desempenhadas pelas unidades subordinadas.

§ 1° Compete & Secéo de Andlise de Despesas com Aquisicio de Bens e Servigos (SEADE),
no ambito da JMU, coordenar e execular as atividades relacionadas & orientagBo e ao
acompanhamento da execucdo dos planos de governo, promovendo estudos com vistas ao
estabelecimento de indicadores e ao aprimoramento do controle por resultados, aperfeicoando normas
sobre a gestdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Unido, assim comgo fiscalizar o cumprimento
da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

§ 2° Compete & Secdo de Andlise Contabil (SEACO) coordenar, orientar e executar as
alividades de natureza fiscal e contabil, previstas em legislagdo especifica aplicada aos drgdos
setoriais de contabilidade, analisando 0s processos relacionados com a execucdo orgamentaria,
financeira e patrimonial dos érgéos da JMU, assim como supervisionar e realizar as tomadas de contas
anuais, especiais e extraordindrias das unidades gestoras da Justica Militar da Unido.

Art. 17. A Coordenadoria de Auditoria (COAUD) compete assessorar o titular da SECIN na
aplicacéo da legisiacdo, dos regulamentos e da jurisprudéncia pertinentes as matérias inerentes as
areas de atuacio da Secretaria relativas a normas e padrdes de auditoria, bem como coordenar as
atividades de auditoria, inspeco e fiscalizacdo desempenhadas pelas unidades subordinadas da
Secretaria. '

§ 1° Compete & Secdo de Auditoria (SEAUD) realizar auditorias governamentais sobre a
gestdo de todo e qualquer responsavel, definido na legislacdo prépria, atuando sobre os sistemas
contabeis, financeiros, orcamentdrios, palrimoniais e demais sistemas, quanto & aplicacdo dos
recursos publicos, sua geréncia e oblenc@o de resultados, mediante avaliacio do grau de atendimento
aos principios da legalidade, legitimidade, economia, eficiéncia e eficacia.

§ 2° Compete & Secdo de Andlise de Registro de Pessoal (SEARP) examinar e emitir
pareceres, para fins de registro, quanto a legalidade dos atos de admissdo e desligamento de pessoal,
a qualquer titulo, e de concessio de aposentadorias e pensdes, assim como a consisténcia das folhas
de pagamento de pessoal ativo e inativo dos drg8os integranies da Justica Militar da Unigo.

SECAO Ill
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 18. A Secretaria Judicidria (SEJUD), subordinada ao Presidente, tem por finalidade ,/} /
desenvolver as atividades de processamento inicial do feito, desde a sua entrada no Tribunal até a | A
conclusdo ao Relator, compreendendo as fases de protocolo, autuaglo, classificacdo e |
encaminhamento dos processos, bem como a prestacao de informacgbes processuais.

o



8

Art. 19. A Coordenadoria de Acérdéos e Jurisprudéncia (COAJU) compete planejar, coordenar,
avaliar e controlar as atividades de andlise, indexacio e catalogacio da jurisprudéncia, de
armazenamenio das informactes jurisprudenciais em bancos de dados, bem como revisar as minutas
e 0s acdrdios do Superior Tribunal Militar.

§ 1° Compete & Sec#o de Controle (SCONT) realizar o controle de qualidade, no ambito do
Tribunal, de todas as operagdes rsalizadas no Sistema de Acompanhamento de Processos do STM
(SAM).

§ 2° Compete & Secgéo de Acérddos (SACOR) conferir e analisar detalhadamente as minutas
dos acordios e coleciona-las em livros e midia.

§ 3° Compete & Secdo de Jurisprudéncia (SEJUR) analisar, indexar e catalogar a
jurisprudéncia do Tribunal, bem como coletar, armazenar e recuperar as informacdes jurisprudenciais
em bancos de dados, e atender as solicitacdes de pesquisa de jurisprudéncia.

Art. 20. A Coordenadoria de Processamento Judicidrio (COPJU) compete planejar, coordenar,
avaliar e controlar as atividades das unidades que the s8o subordinadas.

§ 1° Compete a Seco de Registro e Informacgbes (SERIN) efetuar o registro € o controle
informatizado de todos os expedientes e feitos que ingressem na Secretaria Judicidria, bem como
coordenar as atividades de atendimento as paries, quanto as informacdes processuais.

§2° Compete a Secéo de Autuacho (SEAUT) autuar, para fins de distribuic8o, 0s processos
judiciais e administrativos elencados no RISTM.

§ 3% Compete & Secdo de Diligéncias (SEDIL) executar as diligéncias processuais
determinadas pelos Ministros do Tribunal nos processos em andamento.

§ 4° Compete & Sec8o de Execucdo (SEEXE) analisar os acérdaos, os despachos e as
decisdes, para fins de execucio.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

Art. 21. A Secretaria de Planejamento (SEPLA), subordinada ao Presidente, tem por finalidade
assessorar o Presidente na supervis@o e no conirole orgamentarios dos 0Orgdos subordinados,
mantendo-o informado quanto & elaboracfio, execucdo e acompanhamento dos planos, programas,
orgamento e programaco financeira da Justica Militar da Unio.

Art. 22. A Coordenadoria de Programacgdo Orgamentéria (CPROC) compete coordenar,
orientar e realizar as atividades referentes ao processo orcamentario da Justica Militar da Unido.

Paragrafo dnico. Compete 4 Segdo de Geréncia Orcamentaria (SEGEQ) gerenciar o processo
de planejamento orgamentario no ambito da JMU, assim como acompanhar e avaliar a execucdo
orcamentaria, tendo em vista proceder os ajustes necessdrios 2 execucdo da programacdo
orcamentaria e 2 elaboracdo de relatdrios de acompanhamento.

Art. 23. A Coordenadoria de Programacao Financeira (CPFIN) compete coordenar, orientar €
realizar as atividades referentes 2o processo de programacéo financeira da Justica Militar da Unigo.

Paragrafo Gnico. Compete & Seclo de Administracdo Financeira (SEAFI) administrar o
processo & programacdo e descentralizacdo de recursos financeiros envolvendo as unidades
executoras da JMU, assim como o acompanhamento da execugéo financeira por meio da elaboragéo
de relatdrios e planithas de avaliaco.

SECAOV
DA SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Art. 24. A Secretaria de Seguranca Institucional (SESEG), subordinada ao Presidente, tem por
finalidade desenvolver as atividades relacionadas 2 seguranca patrimonial, de autoridades, servidores
e pessoas que demandam o Tribunal, bem como os servicos de apoio logistico as viagens dos
Ministros e demais autoridades.

§ 1° A Secgao de Seguranga de Dignitarios (SEDIG) compete executar as acdes necessarias & ;’ '
seguranca dos Ministros do Tribunal. Py

§ 2° A Secao de Seguranga Orgénica (SEORG) compete manter a seguranca dos magistradosi“" ;:
e servidores, e dos processos e patriménio do Tribunal. ;

Y
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§ 3% A Secdo de Operacbes (SEOPE) compete a producéo e salvaguarda de conhecimentos
que possibiliter ao Tribunal a elaboracdo de planos e a tomada de decisdes adequadas e oportunas,
de carater estratégico para a Justica Militar da Unigo.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

Art. 25, A Secretaria do Tribunal, érgéo de direcdo superior, tem por finalidade a execucio dos
servicos administrativos do STM, sob a superviso direta do fitular da Diretoria-Geral (DIREG), em
conformidade com a orientacéo estabelecida pelo Presidente e as deliberacbes do Tribunal.

Art. 26. A Secretaria do Tribunal é dirigida pelo Diretor-Geral.

SECAO |
DO GABINETE DO DIRETOR-GERAL

Art. 27. Ao Gabinete do Diretor-Geral (GADIR), dirigido por Chefe de Gabinete, compste
executar as atividades de apoio administrativo ao Diretor-Geral da Secretaria, bem como o preparo e
despacho do seu expediente.

Art. 28. Ao Chefe de Gabinete do Diretor-Geral estd subordinado o Nicleo de Apoio ao
Gabinete do Diretor-Geral (NUADG), ao qual compete executar as atividades administrativas do
Gabinete, no gue concerne a confecgdo de documentos e a distribuiciio de expedientes oriundos do
Protocolo-Geral e das demais unidades do Tribunal, bem como da Justica Militar da Unigo.

SECAO I
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO AO DIRETOR-GERAL

Art. 28. Ao Diretor-Geral da Secretaria estéo subordinadas a Assessoria Juridica do Diretor-
Geral (ASJUR), a Assessoria de Licitagées e Contratos (ASLIC), a Assessoria de Servigos de Saude
(ASSAU), a Comissdo Permanente de Licitagdes (CPL), os Pregoeiros e a Equipe de Apoio, e a
Comiss&o Permanente Disciplinar (CPD).

§ 1° A Assessoria Juridica do Diretor-Geral compete assessorar o Diretor-Geral na andlise de
assunios juridicos que lhe sejam submetidos.

§ 2° A Assessoria de Licitagdes e Contratos compete examinar e emitir pareceres sobre
minutas de editais de licitacdes, contratos, acordos, convénios e outros ajustes, nos termos da Lei n®
8.686, de 21 de junho de 1993,

§ 3° A Assessoria de Servicos de Salde, integrada pelas Secdes de Servico Médico (SEMED),
de Servigo Odontoldgico (SEQDO) e de Psicologia e Servigo Social {(SEPSQ), tem por finalidade
realizar, mediante atendimento ambulatorial, a prestacdo direta de assisténcia médica, odontoldgica,
de enfermagem e psicossocial aos magistrados, servidores, dependentes, pensionistas e beneficiarios
especiais.

a) A Secao de Servico Médico compete coordenar, supervisionar e promover as atividades de
assisténcia meédica e de enfermagem aos magistrados, servidores, dependentes, pensichistas e
beneficidrios especiais.

b) A Sec@io de Servico Odontoldgico compete coordenar, supervisionar e promover as
atividades de assisténcia odontoldgica aos magistrados, servidores, dependentes, pensionistas e
beneficiarios especiais.

c) A Secéo de Psicologia e Servigo Social compete propor, coordenar e executar o programa
de beneficios do STM, bem como promover a integracdo do servidor aos objetivos do Tribunal,
buscando a sua realizac8o pessoal e maior produtividade.

§ 4° A Comissdo Permanente de Licitagdo e aos Pregoeiros e Equipe de Apoic compete
executar os procedimentos de licitacho publica, expedir atos convocatérios, analisar e julgar
documentos de habilitago, propostas técnicas e de precos apresentadas pelos licitantes, bem como
apreciar eventuais recursos interpostos, e promover a adjudicagio do objeto ao licitante vencedor.

desvios de conduta e irregularidades administrativas que lhe sejam submetidos.

f"/

§ 5% A Comisso Permanente Disciplinar compete instaurar processo disciplinar para apurar

J
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SECAO 1l
DA SECRETARIA EXECUTIVA DO PLANO DE SAUDE DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO

Art. 30. A Secretaria Executiva do Plano de Salde da Justica Militar da Unido (SECEX),
subordinada ao Diretor-Geral, tem por finalidade administrar o Plano de Sadde da Justica Militar da
Unido (PLAS/UMU), sob a superviséo do Conselho Deliberativo.

§ 1° A Secsio de Geréncia do PLAS/JMU (SEGEP) compete gerenciar a execugdo do
PLAS/IMU, de acordo com as normas estabelecidas em regulamento.

§ 2° A Secdo de Geréncia dos Recursos Financeiros do PLAS/JMU (SEGER) compete
gerenciar os recursos financeiros do Plano de Salde da Justica Militar da Unido,

SECAO IV
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 31. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DITIN), subordinada ac Diretor-Geral, tem
por finalidade o desenvolvimento de sistemas e aplicativos computacionais no ambito da Justica Militar
da Unido, a prospeccdo e absorcdo de novas tecnologias, a administracdo da rede de informdtica e
dos bancos de dados, o suporte técnico de soffwares e equipamentos, e o atendimento especializado
aos usudrios do Tribunal e das Auditorias.

Art. 32. A Coordenadoria de Atendimento (CATEN) compete realizar a instalacéo de soffwares
e equipamentos de microinformatica no Tribunal, orientar os usuarios sobre sua utilizacdo, desenvolver
agdes preventivas e corretivas de funcionamento, bem como tratar de assuntos correlatos.

§ 1% Compete & Secéo de Geréncia de Hardware e Software (SEGHS) apoiar as Secdes da
DITIN no que se refere a instalacéo e & configuracio de hardwarss e softwares.

§ 2° Compete a Secéo de Atendimento & Presidéncia e aos Gabinetes de Ministros (SAPGM)
prestar atendimento aos usudrios da Presidéncia e dos Gabinetes de Ministros.

§ 3° Compete a Secdo de Atendimenio & Secretaria do Tribunal (SADIS) atender as
solicitacbes dos usudrios quanto a problemas de hardwares e soffwares.

Art. 33. A Coordenadoria de Tecnologia (COTEC) compete administrar a rede de informética
do Tribunal; prover os servigos de rede e a infraestrutura dos bancos de dados, gerenciar as questies
dos bancos de dados e as relativas a seguranca da rede de dados, bem como fratar de assunios
correlatos.

§ 1° Compete & Secéo de Infraestrutura de Aplicacdes (SEIAP) elaborar projetos para a
aquisicdo de hardwares, soffwares e servigos de informatica.

§ 2° Compete a Secéo de Banco de Dados (SEBAD) manter a integridade, a seguranca e a
disponibilidade dos dados armazenados nos sistemas de bancos de dados.

§ 3° Compete a Secdo de Telecomunicactes (SETEC), integrada pelo Setor de Telefonia
{SETEL), acompanhar e propor a adocao de novas tecnologias de servigos de telefonia.

a) Compete ao Setor de Telefonia (SETEL) gerenciar o funcionamento das comunicagbes
telefdnicas do Tribunal

Art. 34. A Coordenadoria de Sistemas (COSIS) compete gerenciar e desenvolver projetos de
sistemas e aplicalivos ulilizados pelas diversas unidades do Tribunal, bem como iralar de assuntos
correlatos.

§ 1° Compete & Secdo de Sistemas de Gabinetes e Julgamentos (SSGAJ) realizar o
levantamenio de necessidades e o estudo preliminar de viabilidade de sistemas de Gabinetes e
julgamentos.

§ 2° Compete & Secso de Publicagdo de Contetdo Eletrénico (SPUCE) realizar o
levantamento de necessidades e o estudo preliminar de viabilidade de sistemas e paginas da infranet,
internet e demais sitios sob a responsabilidade do Tribunal.

§ 3° Compete a Secéic de Sistemas de Gestio de Administragdo (SSGAD) realizar o
levantamento de necessidades e o estudo preliminar de viabilidade de sistemas da Administracéo da /
i
|
§

>

Justica Militar da Unido. |

§ 4° Compete & Secdo de Sistemas de Dados (SESDA) propiciar condicdes para q
entendimento homogéneo dos dados e torma-los disponiveis para a organizacéo. e

SECAO Vv %/
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DA DIRETORIA DE DOCUMENTACAO E DIVULGAGAO

Art. 35. A Diretoria de Documentac8o e Divulgacao (DIDOC), subordinada ao Diretor-Geral,
tem por finalidade promover as atividades de gestdo da informacéo vinculadas ao acervo bibliografico
e documental, qualquer que seja o seu suporte fisico, com vistas a reunir, sistematizar, disseminar,
guardar & preservar a documentacao de interesse histdrico-culiural, servinde de apoio as atividades da
Justica Militar da Unido.

§ 1° A Secéo de Biblioteca (SEBIB) compete gerenciar as atividades relativas & aquisicio,
organizagao, disseminacdo e preservacdo do acervo bibliografico de interesse da Justica Militar da
Unido e da sociedade.

§ 2° A Secdo de Arquivo (SEARQ) compete gerenciar as atividades relativas & gestdo
documental e & preservacdo da documentacdo jurfdica, administrativa e histérica que compdem o
patriménio documental do Tribunal.

§ 3° A Secdo de Divulgagao (SEDIV) compete planejar e elaborar projetos graficos para a
edigho e divulgacdo de todas as publicacbes da JMU.

a) Compete ac Setor de Reprografia {SEREP) execular os servicos de reproducdo de
documentos oriundos das diversas unidades do Tribunal, bem como os de encadernacdo e
acabamento de publicacbes.

§ 4° A Secdo de Museu (MUSEU) compete coordenar e desenvolver atividades de
preservacac e divulgacaoc do patriménio histérico-cultural da Justica Militar da Unido.

SECAO VI
DA DIRETORIA DE PESSOAL

Art. 38. A Direloria de Pessoal (DIPES), subordinada ao Diretor-Geral, tern por finalidade
planejar, coordenar e administrar as atividades de pessoal, e prestar apoio écnico-administrative aos
demais érgos da Justica Militar da Unido,

Art. 37. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (COGEP) compete propor, coordenar e
executar as atividades relativas a selegéo de servidores; selecdo, movimentacdo e acompanhamento
de estagiarios; treinamento e desenvolvimento de servidores; gestéo de desempenho de servidores e
estagidrios; desenvolvimento organizacional; e provimento e vacéncia, interpretando e cbservando a
legislacéo vigente. '

§ 1° Compete a Secao de Selecfo e Gestdo de Desempenho (SEGED) propor, coordenar e
executar as atividades relativas 3 seleco e avaliagdo de desempenho de servidores e estagidrios.

§ 2° Compete & Secdo de Capacitacio e Desenvolvimento Organizacional (SECDQ) propor,
coordenar e executar as atividades relativas & capacitacdo de servidores e ao desenvolvimento
organizacional, bem como apoiar 08 eventos realizados pelo STM, interprefando e observando a
legislacao vigente.

§ 3% A Secdo de Provimento e Vacéncia (SEPRQ) compete coordenar e promover as
atividades relativas ao provimento, vacancia e mobilidade funcional, de acordo com a legislagéo
vigente.

Art. 38. A Coordenadoria de Administracdo de Pessoal (COAPE) compete coordenar e
executar as atividades relativas ao cadastro, instrucfio de processos de interesse dos magistrados e
servidores, ativos e inativos, e pensionistas, e elaborar as folhas de pagamento, interpretando e
observando a legislaclo vigente.

§ 1° A Secgdo de Elaboragdo da Folha de Pagamento (SELFQ), integrada pelos Setores de
Pessoal da Aliva (SELPA), de Inativos e Pensionistas (SELPI e de Exercicios Anteriores (SEANT),
compete supervisionar e coordenar a elaboraco das folhas de pagamenio,

a) Compete ao Setor de Pessoal da Ativa elaborar as folhas de pagamento dos magistrados e
servidores ativos da Justica Militar da Unido.

b} Compete ao Setor de Inativos e Pensionistas elaborar as folhas de pagamento dos
magistrados e servidores inativos, e dos pensionistas da JMU.

¢} Compete ao Setor de Exercicios Anteriores elaborar os célculos dos vaiores devidos pel

P . . . B . . f . /
STM, referentes a exercicios anteriores, aos magistrados, servidores ativos e inativos, e pensionistas /
e

da JMLL
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§ 2° Compete & Secio de Instrucio de Processos de Pessoal da Ativa (SEPES) instruir
processos de interesse dos magistrados e servidores em atividade, interpretando e observando a
legislacao vigente.

§ 3° Compete & Secdo de Instruciio de Processos de Inativos e Pensionistas (SEINA) instruir
processos de interesse dos magistrados e servidores inativos, e pensionistas da JMU, interpretando &
observando a legislagdo vigents.

§ 4° A Secho de Cadastro (SECAD) compete manter atualizado, de forma fisica e
informatizada no Sistema de Recursos Humanos (SRH), o cadasirc e assentamento funcional dos
magistrados e servidores ativos da JMU, com observancia das normas vigentes.

SECAO Vii
DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO

Art. 39. A Diretoria de Administragdo (DIRAD), subordinada aoc Diretor-Geral, tem por
finalidade planejar, coordenar, controlar e fiscalizar a realizac8c dos servigos de transporie,
administragdo, manutengio e conservagdo das instalagbes do edificio-sede, garagem oficial,
apartamentos funcionais, maquinas, equipamentos hidraulicos e elétricos, e veiculos, no ambito do
Tribunal.

§ 1° Ao Nucleo de Engenharia (NUENG), integrado pelo Setor de Reparos e Conservagio
(SEREC), compete coordenar, orientar e executar projetos arquitetdnicos, obras e servigos de
engenharia no ambito do Tribunal e acompanhar, quando solicitado, essas mesmas atividades nas
Auditorias da Justica Militar da Unido.

a) Compete ao Setor de Reparos e Conservacfo (SEREQC) fiscalizar, executar, orientar e
coordenar a execuclo de obras e servicos de manutencéo preventiva e corretiva de magquinas,
aparethos, equipamentos e instalacdes no ambito do Tribunal.

§ 2° A Secsio de Administracdo dos Iméveis de Brasilia (SEIMB) compete programar,
coordenar e promover as atividades administrativas que envolvem o controle da utilizacBo dos imoveis
funcionais e residenciais.

§ 3° A Secaéo de Apoio (SEAPQ), integrada pelos Setores de Copa (SECOP) e de Transporte
(SETRA), compete executar as atividades de apoio relacionadas com os servicos de copa e de
transporte.

a} Compete ao Setor de Copa (SECOP) organizar e providenciar 0s servigos de lanche, café e
afins.

b} Compete ao Setor de Transporte (SETRA) realizar o controle da frota de veiculos, os
servicos de conducfo de ministros, servidores e pessocas a servico do Tribunal, e de transporte de
materiais.

SECAO VIl
DA DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL

Art. 40. A Diretoria de Patrimdnio e Material (DIPAT), subordinada ao Diretor-Geral, tem por
finalidade o planejamento, coordenaclo, fiscalizagho, avaliacdo e promogéo das atividades de registro
de bens patrimoniais da JMU, o controle e manutencdo de estoques, e a aquisicdo e distribuicgo de
material, bem como a contratacdo de servigos.

§ 1° A Secéo de Compras e Contratos (SECOT) compete coordenar e executar as atividades
de aquisico de bens e contratacdo de servicos.

a) Compete ao Setor de Licitacfo e Coniratos (SELCO) elaborar os editais de ticitacdo para a
aquisicao de bens e contratacdo de servigos.

b} Compete ao Setor de Cadastros e Compra (SECCO) organizar e manter atualizado o
cadastro de fornecedores e/ou prestadores de servigos, assim como iniciar os processos de compra de
material e/ou coniratacio de servigos.

§ 2° A Secso de Administracdo do Patrimonio (SEPAT) compete coordenar, fiscalizar e
executar as atividades relativas a administracio de bens méveis patrimoniais da JMU,

§ 3° A Secéo de Administragéo do Material (SEMAT) compete planejar, coordenar, controlar
orientar e dirigir a execucéo das atividades relacionadas & aquisicdc dos materiais de consumo ;
permanentes, bem como a execucdo de tarefas relativas ac recebimento, conferéncia, aceite, guarda;
conservacao e distribuico dos materiais destinados ac uso do Tribunal. /
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SEGAQ IX
DA DIRETORIA DE FINANCAS

Art. 44. A Diretoria de Financas (DIFIN), subordinada ao Diretor-Geral, termn por finalidade
coordenar a execucio da administracdo financeira e contabil da UG 080001- 8TM.

§ 1° A Secdo de Execucéo Orcamentaria (SEORC) compete coordenar as atividades relativas
& execucdo da programacado orcamentaria do Tribunal.

§ 2° A Secao de Execucso Financeira (SEFIN) compete coordenar a execucdo das atividades
relativas a liquidagao e ao pagamento das despesas do Tribunal.

§ 32 A Secsio de Contabilidade (SECON) compete exercer atividades de natureza fiscal e
contabil, no &mbito do STM.

CAPITULO X
DAS ATRIBUICOES DE DIRECAQ, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

SECAO |
DO DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

Art. 42. Além daquelas previstas no Regimento Interno do Superior Tribunal Militar e na Lei de
Organizacdo Judicidria Militar (LOJM), s3o atribuicdes do Diretor-Geral da Secretaria:

§ 12 Quanto & Administrac8o do Superior Tribunal Militar:

| — ordenar despesas e exercer a supervisfio, orientacdo e coordenacéo das atlividades
administrativas do Tribunal, em conformidade com a orientaco estabelecida pelo Presidente e as
deliberages do Plenario;

i - elaborar diretrizes para a Administrago do Tribunal e submeté-las ac Presidente, bem
como aprovar planos de trabalho para dreas especificas;

il - despachar com o Presidente os expedientes de interesse da Administracéo do Tribunal e
os relacionados com as Auditorias da Justica Militar da Uni&o;

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

V - realizar reuniGes periddicas com os Secretdrios e Diretores, e adotar medidas adequadas
para gue propiciem solugdes integrais @ em sintonia com os objetivos, politicas e diretrizes giobais 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,

Vit — coordenar as atividades visando & elaboracio do Relatdrio Anual da Justica Militar da
Uni&o, a cargo da Assessoria de Gestlo Estratégics;

Vill - submeter ao Presidente proposta de realizacBo de concurso publico, bem como a
homologacdo dos respectivos resultados e propor a lotacéo ideal nas unidades do Tribunal,

X - praticar atos de gestdo administrativa, orcamentaria e financeira;

X - assinar, juntamente com o Diretor de Finangas, todos os documenios necessarios &
execucdo das despesas do Superior Tribunal Militar,;

Xl - autorizar a concessdo de suprimento de fundos; ratificar as dispensas e inexigibilidades de
licitacdo nos casos previstos em lel, reconhecer despesas de exercicios anteriores, de indenizagdio de
férias, e autorizar a inscricdo de despesas na conta "Restos a Pagar”, conforme legislacdo vigents;

X - autorizar a realizac8o de licitacbes; proceder & homologacgdo dos processos licitatorios,
adjudicando, na forma da lei, o respectivo objeto;

XM - autorizar a realizacdo de despesas, nos termos da lel, e indenizacgbes, nos casos
devidamente fundamentados; ~

. . - . /
XV — assinar, em nome do Tribunal, contratos, convénios, acordos ou ajustes, e termes/‘ ! /
aditivos, e autorizar a liberagéo da garantia prestada pelo licitante vencedor, apds a execugdo dg }«/
contrato; h
3

i
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XV - aplicar aos fornecedores ou executantes adjudicatarios de obras ou servicos as
penalidades de adveriéncia, multa, suspensdo temporéria de participacgo em licitagdo e impedimento
de contratar com a Administracio;

XVl - designar comiss8o para o recebimento de materiais, obras e servigos, nos casos
previstos em lei;

XV - designar servidor para acompanhar e fiscalizar a execucso de coniratos, nos termos da
tei;

XV - assinar os termos de baixa, alienacio e doacdo de bens permanentes classificados
comge antiecondmicos, irrecuperaveis ou ociosos, apds parecer da Secretaria de Controle Interno;

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

XX - expedir portarias relativas a concess&o de didrias e passagens, no ambitc da Justica
Militar da Unido, observadas as normas internas;

XXI - expedir portarias sobre outorga e revogacao de permissio de uso de imdvel funcional,

HKH - autorizar averbactes de tempo de servico e de dependentes, bem como de cerlificados
de participacBo de magistrados em seminarios, congressos e oulros eventos de capacitacdo
profissional;

XXl - conceder isencéo de imposto de renda e da segunda faixa de isengio de contribuigéo
previdenciaria de inativos e pensionistas, & vista de laudos médicos;

XXV - mandar publicar no Didrio Oficial da Unifio as tabelas dos cargos em comisséo, dos
cargos efetivos e das fungbes comissionadas;

XXV - transmitir a DIRF a Secretaria da Receita Federal; e
KKVI - homologar as folhas de pagamento.
§ 2° Quanto aos servidores do Superior Tribunal Militar:

I - lavrar e ler os Termos de Posse dos servidores nomeados para os cargos de provimenio em
comissao,;

it - dar posse a candidaios habilitados em concurso plblico, nomeados para cargos de
provimento efetivo;

i~ lotar os servidores nas unidades integrantes da estrutura organizacional do Tribunal e
promover 0s remanejamentos,

IV - conceder férias e aulorizar a sua interrupcdo por necessidade do servigo;, conceder
licenca-prémio; licenca capacitacio, e aulorizar a fruicéo,

V - conceder licenga a gesiante, 2 adotanie, por motivo de afastamento do cOnjuge,
paternidade, para tratamento de salde e para fratamento de satde em pessoa da familia por periodos
superiores a trinta dias;

Vi - conceder auxilio-natalidade e auxilio-funeral;
Wil - autorizar auséncias para doacao de sangue e alistamento como eleitor;

Vil - autorizar afastamentos em raz8o de casamento, falecimento de ctnjuge, companheiro,
pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos; e

iX - decidir sobre pedidos de justificac8o de falias ao servigo.

§ 3° Quanto aos servidores do Superior Tribunal Militar e das Auditorias da Justica Militar da
Unigo:

| - assinar apostilas nos diversos atos relativos a pessoal;

il - assinar os carifes de identidade funcional;

il - autorizar averbactes de tempo de servigo, de dependentes e de outros documentos
relativos & vida funcional;

IV - conceder, mediante portaria, promog&o e progresséo funcional, adicionais, gralificacdes e
vantagens pessoais, de acordo com a legislacio vigente;

V - decidir sobre os pedidos de participac@o em eventos de capacitacdo profissional;

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

Wil - conceder adicionais, gratificactes e vantagens pessoais, de acordo com a legislagh a

vigente; e
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Vil - autorizar o pagamento de servigos extraordinarios; expedir titulos de inatividade e de
penséo; e prestar informacdes a autoridades e entidades publicas.

SECAO I
DOS CHEFES DE GABINETE

Art. 43. S&o atribuicbes comuns dos Chefes de Gabinete:

I - Planejar, organizar, coordenar e promover o desenvolvimenio das atividades
administrativas afetas ao gabinete;

il — cumprir e fazer cumprir resolucdes, normas, regulamentos, atos e diretrizes do Ministro ou
do Diretor-Geral, na esfera da Secretaria;

lit — recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos e prestar informacdes, quando
autorizado pelo Ministro ou pelo Diretor-Geral;

IV — acompanhar a execucao das tarefas distribuidas aocs subordinados, o emprego do material
de consumo e a utilizagéo de material permanente, instalacdes e equipamentos;

V - encaminhar ao 6rgéo de pessoal o mapa de frequéncia dos servidores do gabinete e das
unidades de assessoramento.

Vi~ preparar o plano de férias dos servidores do gabinete e das unidades de assessoramento;
Vil -~ estimular a criatividade, a iniciativa e a integracéo funcional;

Vill - identificar as necessidades de recursos humanos e materiais do Gabinete e propor ao
Ministro ou ao Diretor-Geral as medidas essenciais 8 consecucéo dos objetivos;

IX — zelar pela guarda, conservacéo e utilizagdo do mobiliario e equipamentos do gabinete;
X — preparar as indicagbes para a OMJM;
Xl - elaborar a proposta orgamentaria do gabinete; e

Xl - desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou gue lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

SECAO i
DOS ASSESSORES

Art. 44, S30 atribuicbes comuns dos Assessores:

i - planejar, coordenar, avaliar e controlar a execucdo das atividades da Assessoria da qual &
titular;

Il - assinar documentos afetos a Assessoria, observado o limite de sua atribuigo;

I - promover estudos e medidas que conduzam 3 constante methoria das técnicas e métodos
de execucdo dos trabalhos;

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

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

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

SECAO IV
DOS SECRETARIOS E DIRETORES

Art. 45. S30 atribuictes comuns dos Secretdrios e Diretores:
| - dirigir as atividades da respectiva Secretaria/Diretoria;

il - assistir o Diretor-Geral, bem como as autoridades superiores, em assuntos relacionados &
sua area de atuacio;

i - submeter & andlise do Diretor-Geral planos de ac@o e programas de trabalho
Secretaria/Diretoria, conforme diretrizes por ele estabelecidas;

IV - assinar documentos afetos & Secretaria/Diretoria, observado o limite de sua competéncial_

V
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YV - aprovar, em sua area de atuacdo, os projetos basicos que orientam as aquisicdes e 08
processos licitatdrios;

Vi - promover estudos e medidas que conduzam & constante melhoria das técnicas € métodos
de execucdo dos trabalhos;

Vil - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidenie e do Diretor-Geral,

Vil - delegar competéncia aos Subsecretdrios/Vice-Diretores para a pratica de atos que the
580 pertinentes, sem prejuizo de sua deliberacio;

X - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais colocados &
disposicdo da Secrefaria/Diretoria, comunicando ao sefor competente a ocorréncia de qualgquer
irregularidade;

X — identificar as necessidades de recursos humanos & maileriais da unidade e propor ao
Diretor-Geral as medidas essenciais & consecucdo dos obistivos;,

Xi - elaborar, sempre que solicitado, relatério das atividades de sua Secretaria/Direloria; e

XUl - desempenhar outras atribuiches decorrentes do exercicio do cargo ou gue he sejam
propostas pela autoridade superior.

SECAO V
DOS SUBSECRETARIOS E VICE-DIRETORES

Art. 48, S0 atribuicbes comuns dos Subsecretarios e Vice-Direlores:

| - substituir o titular da unidade em seus afastamentos, impedimentos ou na vacancia do
CRIGOo,

it - pronunciar-se sobre os assuntos encaminhados 4 sua apreciacao;

il - analisar processos administrativos e elaborar despachos;

IV - estimular a criatividade, a iniciativa e a integracdo funcional;

V - gerenciar e controlar a elaboracio dos relatérios a carge da unidade;

Vi - elaborar informacgbes, despachos, oficios, faxes e outros expedientes relalivos aos
assuntos de interesse da unidade, em comum entendimento com o titular;

Vil - acompanhar a execucéo do Plano de Agéo no que se refere a sua unidade;
Vill - autorizar 0s pedidos de material de consumo do almoxarifado;

IX - preparar o mapa de frequéneia dos servidores;

X - elaborar a escala de férias da Secretaria/Diretoria.

SECAO VI
DOS COORDENADORES

Art. 47. S80 atribuictes comuns dos Coordenadores:
i - realizar a superviséo das atividades da Coordenadoria;
H - assistir o Secretario/Diretor e auloridades superiores em assuntos de sua competéncia;

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

IV - assinar documentos afelos & Coordenadoria, observado o limite de suas atribuigdes;
¥V - promover ¢ desenvolvimento dos servidoras em exercicio na unidade;

Vi - avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o superior
hierérquico na definicdo de diretrizes,

Wi - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente, do Diretor-Geral e do
Secretario/Diretor,

Vi - zelar pela guarda, uso e conservacéo dos materiais e bens patrimoniais colocados a
disposicdo da Coordenadoria, comunicando ao setor competente qualguer irregularidade; (\y J
/!%

X - controlar a frequéncia dos servidores da Coordenadoria;

# - submeter & aprovacgdo do superior hierdrquico a escala de férias dos servidores lotados na\’ j
Coordenadoria; /

L



17

Al - fiscalizar o uso de material de consumo, instalagbes e equipamentos;
Xl - receber, distribuir, informar e despachar processos; €

Xl - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

SECAO Vil
DOS CHEFES DE NUCLEO E DOS SUPERVISORES DE SECAOC E DE SETOR

Art. 48. Sao atribuigdes comuns dos Chefes de Nuclec e dos Supervisores de Secdo e de
Setor;

{ - distribuir tarefas aos subordinados, orientar e supervisionar sua execucio;

i - assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuicdo, mantendo-o informado quanto
a0 andamento dos servigos do Nucleo, Secdo ou Setor,;

i - controlar a tramitaco de processos e documenios;

IV - manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacio referente & sua area de
atuacio;

¥ - sugerir a adocdo de procedimentos que visem & melhoria na execucio das atividades do
Nucleo, Secéo ou Setor;

Vi - assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administragdo do Tribunal;
Vi - promover o constante aperfeicoamento dos servidores lotados no Nucleo, Segdo ou Setor,

Vil - zelar pela guarda, uso e conservago dos materiais e bens patrimoniais colocados a
disposicio do Nacleo, Secdo ou Setor, comunicando a unidade competente qualguer irrequiaridade; e

X - desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio da funcfo ou que the sejam
propostas pela auloridade superior.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. Os titulares das Secretarias s&o denominados Secretdrios, os das Dirstorias,
Diretores, os das Assessorias, Assessores, os das Coordenadorias, Coordenadores, os das Secles e
dos Setores, Supervisores de Seclo e Supervisores de Setor, respectivamente, e os titulares dos
Nucleos, Chefes de Nicleo.

Art. 80. Os substitutos dos Secretarios, guando houver, sdo denominados Subsecretdrios, e os
substitutos dos Diretores, Vice-Diretores,

Art. 51. Sera fixada por Ato Normativo a lotag8o dos cargos efetivos, comissionados e funcbes
comissionadas das unidades componentes da estrutura organica do Tribunal.

Art. 82. As atribuicBes dos cargos em comissio, das fungbes comissionadas e dos cargos
efetivos, bem como das unidades, constardo das Guias de AtribuicBes Funcionais.

Paragrafo dnico. O Diretor-Geral da Secretaria apresentard ao Presidente, sempre que
necessario, versfo atualizada deste Regulamento.

Art. 83. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacio no Boletim da Justica Militar,
revogadas as Resolugdes n%s 42/92 e 47/93 e demais disposicdes em contrério.

Sala das Sessbes do Superior Tribunal Militar, em 22 de setembro de 2010.






