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SECAO JUDICIARIA DE MATO GROSSO

PORTARIA SJMT-DIREF - 8076928

Dispde sobre a reorganizagdo da estrutura no Nucleo de Controle
Interno da Sec¢do Judiciaria de Mato Grosso

O Doutor PEDRO FRANCISCO DA SILVA, MM. Juiz Federal Diretor do Foro, no
uso de suas atribuicdes legais e regimentais e tendo em vista o constante nos autos do PAe
0002249-55.2018.4.01.8009,

CONSIDERANDO: a RESOLUCAO PRESI 24, de 21/08/2015 e alteragdes
posteriores, que dispde sobre a delegacdo de competéncia aos Diretores de Foro para administrar e
organizar a estrutura administrativa e de cargos e fungdes comissionadas das Secdes e Subsecoes
Judiciarias da 1* Regido e da outras providéncias;

CONSIDERANDO: a RESOLUCAO CNJ 86, de 08/06/2009, que dispde sobre a
organizacdo e funcionamento de unidades ou nucleos de controle interno nos Tribunais, disciplinando as
diretrizes, os principios, conceitos e normas técnicas necessarias a sua integragao;

CONSIDERANDO: a RESOLUCAO CNJ 171, de 01/03/2013, que dispde sobre as
normas técnicas de auditoria, inspecdo administrativa e fiscalizagdo nas unidades jurisdicionais
vinculadas ao Conselho Nacional de Justi¢a (Processo CNJ n® 349.544);

CONSIDERANDO: a RESOLUCAO Presi 57/2017;
CONSIDERANDO: a PORTARIA Presi 5528826, de 13/03/2018;

RESOLVE:

Art. 1° EXTINGUIR o atual NUCLEO DE CONTROLE INTERNO - NUCOI, vaga
159.

Art. 2° CRIAR o NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA - NUAUD, com a finalidade
de coordenar a avaliagdo da governanca, da gestdo de riscos, dos controles internos da gestdo da
Seccional, do cumprimento do planejamento estratégico ¢ dos planos institucionais, bem como
supervisionar as auditorias e verificacdes da gestdo orcamentaria, financeira, contabil, operacional,
patrimonial, de tecnologia da informacao e de gestdo de pessoas quanto aos principios constitucionais e
legais que regem a Administracao Publica, sob os aspectos da efetividade, economicidade, eficiéncia e
eficacia, orientando os gestores quanto a adogao de boas praticas.

Art.3° EXTINGUIR a SECAO DE CONTABILIDADE DO NUCOI, vaga 161,
passando suas atividades a serem desempenhadas pela Secao de de Contabilidade do NUCAF.

Art. 4° EXTINGUIR a SECAO DE VERIFICACAO E ANALISE, vaga 162, cujo
objetivo ndo condiz com a finalidade do Nucleo de Auditoria Interna - NUAUD.

Art 5° CRIAR a Secio de AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA, sigla
SEAUG, subordinada ao Nucleo de Auditoria Interna, com a finalidade de planejar, propor e executar
acgoes de auditoria, inspe¢ao administrativa e fiscalizacao, visando comprovar a legalidade, legitimidade

1de 14 22/05/2019 14:03



SEI/TRF1 - 8076928 - Portaria SJMT-Diref https://sei.trfl .jus.br/sei/controlador.php?acao=documento imprimir ...

e economicidade da gestdo or¢amentaria, contdbil, financeira, patrimonial e operacional da Seccional,
bem como avaliar os resultados da gestdo quanto a eficiéncia, eficacia e efetividade.

Art 6° CRIAR a Secdo de AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS, sigla SEAUP,
subordinada ao Nucleo de Auditoria Interna, com a finalidade de planejar, propor e executar agdes de
auditoria, inspecdo administrativa e fiscalizacdo, visando comprovar a legalidade, legitimidade e
economicidade da gestdo de pessoas do Tribunal, bem como avaliar os resultados quanto a eficiéncia,
eficacia, e efetividade da gestdo.

Art 7° EXTINGUIR a SECAO DE COMUNICACOES E ARQUIVO
ADMINISTRATIVO (SECAM), vaga 584, cuja FC5 sera remanejada para a criagdo da
SECOB/NUCAF.

Art. 8 CRIAR a SECAO DE CONTABILIDADE - SECOB, subordinada ao Nucleo
de Administragdo Financeira e Patrimonial/ NUCAF.

Art. 9 CRIAR o SERVICO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO DE TI E
COMUNICACAO - SERTIC, subordinada ao Nucleo de Tecnologia da Informag¢io/NUTEC.

Art. 10° RENOMEAR a SECAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL/SEDAJ,
para SECAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL E ADMINISTRATIVO/SEDAJ

Art 11° As competéncias do Nucleo de Auditoria Interna e das Se¢des de Auditoria de
Gestdao Administrativa e de Auditoria de Gestdo de Pessoas, bem como do servico de Suporte
Administrativo de TI e Comunicacdo e da Se¢do de Contabilidade do NUCAF, e as novas atribui¢des do
NUTEC, da SEINF/NUTEC e da Se¢ao de Deposito e Arquivo Judicial € Administrativo/SEDAJ serdo
as constantes no anexo desta Portaria.

Esta Portaria entrara em vigor a partir de 31/05/19.
Publique-se.
Registre-se.

Cumpra-se.

PEDRO FRANCISCO DA SILVA

Juiz Federal Diretor do Foro

Documento assinado eletronicamente por Pedro Francisco da Silva, Diretor do Foro, em
30/04/2019, as 16:10 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, I, "b", da Lei 11.419/2006.

il
sel s
.lum:u ura
eletrénica

* A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://portal.trfl.jus.br/portaltrfl/servicos
‘F= /verifica-processo.htm informando o codigo verificador 8076928 ¢ o c6digo CRC 8D177B41.

NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA - NUAUD

Competéncias da unidade:
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1. Dirigir as atividades de auditoria interna no &mbito da Seccional.

2. Promover, por meio de auditorias, a avaliacdo da governanga, da gestdo de riscos e dos controles
internos administrativos da Seccional.

3. Coordenar a elaboragdo dos planos de auditoria, em consonancia com as diretrizes, objetivos e
metas tragadas pela Secretaria de Auditoria do TRF 1 e acompanhar sua execucdo pelas Secoes
de Auditoria.

4. Coordenar os procedimentos relativos a selecdo de processos administrativos € processos criticos
de trabalho para inclusdo na amostra de processos a serem auditados pelas unidades que integram
o nucleo.

5. Supervisionar as auditorias realizadas pelas equipes integrantes do nucleo e comunicar a
Administragdo os resultados apurados.

6. Certificar, com fulcro em auditorias realizadas, as contas dos gestores da Seccional responsaveis
pela aplicagdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou
omissdo, der causa a perda, subtragdo ou dano a valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade da Unido.

7. Prestar consultoria aos gestores, em carater eventual e objetivo, sobre temas concernentes as
matérias de competéncia da unidade, com vistas a colaborar para a eficiéncia, eficicia,
efetividade e economicidade da gestao ou se destine a adicionar valor e aperfeicoar processos de
governanga, de gestdo, de gerenciamento de riscos e de controles internos administrativos, desde
que o auditor interno ndo assuma responsabilidade que seja da gestdo.

8. Apresentar a Diretoria do Foro o processo anual de contas da Se¢ao Judiciaria de Mato Grosso,
para fins de emissao de pronunciamento do Diretor.

9. Recomendar a Administracdo superior providéncias indispensaveis ao resguardo do interesse
publico e a probidade na aplicacdo do dinheiro ou na utilizagdo de bens publicos, caso sejam
constatadas irregularidades evidenciadas pelos trabalhos de auditoria.

10. Recomendar as unidades competentes ado¢ao de medidas preventivas e saneadoras necessarias,
em face das impropriedades, omissdes e falhas verificadas nas acdes de auditoria realizadas,
fazendo a comunicagdo as instancias superiores em caso de ndo atendimento pelos responsaveis
sem justificativas razoaveis.

11. Recomendar a autoridade superior a apuracdo de responsabilidades quando as evidéncias de
irregularidades detectadas por meio dos trabalhos de auditoria ensejarem tal medida.

12. Recomendar a Administragdo a apuracao de responsabilidades quando os fatos tipificados em lei
ou norma especifica assim o exigirem e a respectiva abertura de processo de Tomada de Contas
Especial, nos casos em que, depois de esgotadas as medidas administrativas saneadoras, ficar
comprovada a existéncia do prejuizo e a auséncia de recuperagdo dos recursos envolvidos.

13. Avaliar periodicamente a qualidade e os resultados das atividades exercidas pela auditoria
interna.

14. Coordenar a elaboracdo de programas de auditorias.
15. Orientar a execug¢do de auditorias pelas se¢des de auditoria.

16. Apoiar, por intermédio de suas agdes e atividades, o controle externo no exercicio de sua fungao
institucional.

17. Coordenar o exame da legalidade de atos sujeitos a registro pelo Tribunal de Contas da Unido -
TCU para fins de emissdo de parecer sobre exatiddo, conformidade e suficiéncia de dados nos
atos de pensao civil dos servidores instituidores vinculados & Seccional.

18. Dirigir e orientar a auditoria anual de gestdo, bem como a elaboracdo relatorio de auditoria de
gestao (RAG), quando houver determinacao de instincia superior.

19. Avaliar e, se for o caso, revisar o Relatorio de Auditoria de Gestao consolidado da Justiga Federal
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de Mato Grosso a ser enviado ao TCU, conforme orientagdo normativa expedida periodicamente
pelo TCU e normas internas do Tribunal.

20. Emitir o parecer do dirigente da unidade de auditoria de acordo com a orientagdo normativa
expedida periodicamente pelo Tribunal de Contas da Unido e com as normas internas do Tribunal.

21. Emitir, nos casos de Tomada de Contas Especial relativa a matéria de competéncia da unidade, o
relatério e o certificado de auditoria correspondente, em conformidade com o disposto nas
normas regulamentares do Tribunal de Contas da Unido.

22. Coordenar as atividades de elaboragdao de pecas de competéncia da unidade de auditoria que
integram o processo de contas anual.

23. Atuar junto ao TRF 1 para otimizar a comunicacao e aperfeicoar os procedimentos referentes ao
Processo de Contas Anual e demais atividades de auditoria interna.

24. Coordenar o acompanhamento dos processos de interesse da Seccional no TCU, até a deliberagao
final, visando orientar a Administragdo quanto a implementacdo das agdes preventivas e
corretivas necessarias e ao atendimento tempestivo das diligéncias solicitadas.

25. Dar ciéncia ao TRF 1 sobre a pratica de atos de gestdo sobre os quais incidam proibi¢des legais,
desde que nao tenham sido tomadas as agdes necessarias ao seu saneamento, comunicando o fato
ao Diretor do Foro.

26. Intermediar e monitorar o atendimento a diligéncias e solicitacdes expedidas pelo TRF 1, CJF,
CNJ e pelo TCU, providenciando o encaminhamento a unidade responsavel, para fins de
cumprimento tempestivo.

27. Realizar, em conjunto com as Se¢des de Auditoria, atividades de consultoria técnica sobre a
aplicacdo da legislacdo, dos atos normativos e da jurisprudéncia do TCU concernente a matérias
de competéncia do Nucleo, visando a unificacdo de entendimento e a disseminacdo entre as
unidades da Seccional.

28. Emitir parecer conjunto com o Nucleo de Recursos Humanos sobre a exatiddo de célculos de
despesas de exercicios anteriores com pessoal para remessa ao TRF 1, em razdo da determinacao
da Resolucao CJF 224/2012.

29. Emitir parecer sobre a aquisicdo de veiculos pela Seccional, em razio da determinagdo da
Resolucao CJF 72/2009.

30. Coordenar a elaboragao do plano anual de capacitacao dos servidores do Nucleo e submeté-lo a
aprovacao da Diretoria do Foro, no prazo fixado no Parecer CNJ n. 2/2013, bem como avaliar a
efetiva realizagdo do plano de capacitagdo anterior, assim como os resultados alcangados com as
agoes ¢ treinamentos realizados.

31. Promover agdes continuas para favorecer o aperfeicoamento e a certificacdo técnica dos
servidores lotados no Nucleo.

32. Promover agdes de integracdo com outros 6rgaos e unidades de auditoria interna, objetivando o
permanente aperfeicoamento das competéncias do Nucleo.

33. Interagir com os demais nticleos da Seccional, a fim de promover a integracao de informacdes e a
uniformizacdo de entendimentos de interesse comum a gestdo de pessoas, de tecnologia da
informacgdo, de contratacdes, contdbil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial com

vistas a uniformizag¢ao de entendimentos.

34. Promover a gestdo do conhecimento no Nucleo, incentivando a adog¢do de ferramentas como
Banco de Boas Praticas, brainstorm, andlise de cendrios, comunidades de pratica, mapeamento
de processos, ligdes aprendidas, memoria organizacional, mapas de competéncia, wiki e
procedimentos afins.

35. Monitorar as impropriedades identificadas com frequéncia pelos trabalhos de auditoria, com
vistas a orientar a ado¢do de agdes de natureza preventiva ou educativa e inclusdo dessas acdes
no Banco de Boas Praticas.
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36. Promover o desenvolvimento de sistemas e métodos de auditoria preventiva e concomitante e
acompanhar o desenvolvimento e a implementacao de sistemas informatizados da Seccional que
auxiliem o nacleo no exercicio de suas fungoes.

37. Criar e manter atualizado “banco de informagdes” que contenham estudos sobre temas de
interesse do Sistema de Controle Interno, bem como materiais técnicos produzidos em eventos de
capacitacao na area de auditoria.

38. Realizar controle de padronizacdo de relatdrios, pareceres, certificados de auditoria e outras
manifestagcdes técnicas emitidas pelo ntcleo.

39. Desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia e da
efetividade da unidade.

40. Coordenar a elaboracdo do informativo do Nucleo, com vistas a divulgagdo da legislagdo e da
jurisprudéncia do TCU de interesse das areas administrativas e de auditoria interna.

41. Prestar informagdes pertinentes as atividades do Nucleo para composi¢ao de relatdrios oficiais,
gerenciais e informativos, de cardter permanente ou eventual.

42. Manter atualizadas as informagdes referentes as atividades desenvolvidas pelo Nucleo nos
sistemas informatizados e na rede corporativa na internet, intranet e similares.

43. Promover a utiliza¢do racional dos recursos, observando os principios da gestdo socioambiental e
do plano de logistica sustentavel.

44. Gerenciar o controle eletronico de frequéncia dos servidores da unidade, providenciando os
necessarios ajustes.

45. Desempenhar outras atribuicdes afetas ao Nucleo previstas em regulamento ou delegadas pela
autoridade superior

SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SEAUG

Competéncias da unidade:

1. Realizar a¢des de auditoria sobre os procedimentos administrativos relativos as contratagdes de
obras, servicos e aquisigdes efetuadas por meio de licitagdo publica, dispensas, inexigibilidades,
adesdes a atas de registro de precos, suprimentos de fundos, inclusive as vinculadas a
instrumentos contratuais de duracdo continuada ou parcelada, sob a dtica da legalidade,
legitimidade, economicidade e eficiéncia.

2. Realizar agdes de auditoria sobre os procedimentos relativos a aplicagdo das penalidades
previstas na legislacdo, as publicagdes dos avisos de licitacdo e ratificagdes das dispensas e
inexigibilidades, ao cadastramento das contratagdes nos sistemas informatizados, bem como a
composi¢do e prazos de vigéncia de comissdes de licitacao.

3. Realizar a¢des de auditoria e avaliagdes na execugdo das despesas oriundas de procedimentos
licitatorios e contratacdes diretas que nao geram termo formal de contrato.

4. Realizar procedimentos de auditoria nas estruturas de governanca e de gestdo das unidades
administrativas da Secao Judiciaria de Mato Grosso.

5. Realizar auditorias sobre a execugao dos programas, projetos e atividades sob a responsabilidade
da Seccional, avaliando o desempenho dos gestores quanto ao cumprimento das politicas e
diretrizes administrativas.

6. Avaliar os controles internos administrativos e a gestdo de riscos utilizados na execucao e
acompanhamento do desempenho estratégico da Justi¢a Federal da 1? Regido.

7. Interagir com as demais unidades do nucleo, visando garantir a coleta dos dados exigidos pelo
TCU, destinados ao processo de contas anual.
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8. Analisar o processo de tomada de contas especial de todo aquele que der causa a perda,
subtracdo, extravio ou que pratique qualquer a¢do ou omissdo que resulte em prejuizo ao erario,
nos casos previstos na legislagao, instaurado pelo gestor.

9. Acompanhar os resultados da apuracdo de responsabilidades, verificando o respectivo
ressarcimento dos prejuizos causados ao erario, se for o caso.

10. Acompanhar a regularizacao, durante o exercicio corrente, de impropriedades ou irregularidades
registradas no relatorio de auditoria de gestdo do exercicio anterior, classificadas como pendentes
de informacao ao Tribunal de Contas da Unido nas proximas contas.

11. Acompanhar o julgamento dos processos de contas encaminhados ao TCU e dar ciéncia aos
gestores sobre o julgamento das contas.

12. Realizar agdes de auditorias de natureza contdbil e avaliagdes dos controles internos
administrativos utilizados na gestdo contabil, orgamentéria, financeira e patrimonial das unidades
do Tribunal, para fins de certificacdo da adequacao das demonstragdes, da correta representacao
da situagdo financeira e patrimonial, do resultado das operagdes, das mutagdes no patriménio e
das fontes e aplicagdes de recursos.

13. Realizar acdes de auditorias sobre a atualizacdo e a exatiddo do registro de ordenadores de
despesas e demais responsaveis por bens e valores publicos no Siafi.

14. Realizar agoes de auditorias sobre os procedimentos contdbeis e os controles internos adotados
pela Seccional, com vistas a garantir a qualidade e fidedignidade dos registros contabeis e a
eficacia dos controles internos relacionados.

15. Auditar controles internos utilizados nos registros contabeis referentes a materiais de consumo,
bens permanentes, convénios, suprimento de fundos, honorarios advocaticios, indenizagdes e
restituicdes, incluindo as retengdes, descontos e recolhimento de tributos e contribuicdes
incidentes sobre as despesas.

16. Auditar controles internos administrativos referentes ao processo de ressarcimento de despesas
ao orgdo de origem de servidores requisitados, com foco nos registros contdbeis e na legislacao
tributéria.

17. Auditar controles internos administrativos relativos a alienagao de bens, verificando a adequagado
a legislacao afeta a matéria.

18. Auditar controles internos administrativos relativos aos processos administrativos de outorgas de
uso de imoveis, confrontando com os lancamentos realizados no SIAFI.

19. Auditar controles internos administrativos relativos ao almoxarifado e aos bens moéveis, bem
como inventarios anuais emitidos pela Seccional, em confronto com as inspegodes fisicas in loco.

20. Auditar os controles internos dos processos administrativos relativos a liberagdo de valores da
conta de deposito vinculada e bloqueada para movimentagdo, oriundos da retencdo de provisdes
de encargos trabalhistas, previdencidrios e outros a serem pagos as empresas contratadas para
prestar servicos com mao de obra terceirizada, de acordo com os critérios de materialidade,
relevancia e risco.

21. Realizar agdes de auditoria sobre controles internos administrativos referentes a aplicagao ou
guarda de bens e valores publicos destinados a Seccional, objetivando a composi¢do do processo
de contas anual.

22. Interagir com as demais unidades do nucleo e da Seccional, a fim de promover a integracao de
informagdes e a uniformizagdo de entendimentos de interesse comum a gestdo de pessoas, de
tecnologia da informacdo, de contratacdes, contabil, financeira, or¢amentdria, operacional e
patrimonial com vistas a uniformiza¢ao de entendimentos.

23. Avaliar as agdes gerenciais e os procedimentos relacionados ao processo operacional ou parte
dele, com a finalidade de certificar a efetividade e oportunidade dos controles internos e apontar
solugdes alternativas para a melhoria do desempenho operacional.
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24. Elaborar check-lists de acordo com a legislacdo e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da
Unido, aplicaveis a licitagdes, contratagdes diretas e outras matérias objeto de andlise da sec¢do,
bem como manté-los atualizados.

25. Participar da elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT.
26. Atuar na elabora¢do de programas de auditoria de sua competéncia.

27. Propor a revisdao de planos e programas de auditoria, em consondncia com as diretrizes
preestabelecidas e as normas de auditoria.

28. Propor auditorias sobre achados pretéritos, considerando os critérios de materialidade, relevancia
€ risco.

29. Promover e realizar estudos baseados na andlise de riscos com vistas a defini¢do das auditorias a
serem realizadas.

30. Propor a contratagdo eventual de servigos técnicos especializados de auditoria ou consultoria,
com vistas a colaboragdo nas atividades a serem realizadas pela area de auditoria sempre que o
campo de atuagdo, a natureza das atividades ou a complexidade técnica do 6rgdo ou objeto a ser
auditado assim exigir.

31. Participar da execugdo das auditorias e avaliacdes programadas no PAINT e das que
eventualmente forem determinadas pela Administragdo da Seccional ou solicitadas por outras
autoridades.

32. Documentar todos os elementos significativos dos exames realizados, para evidenciar que a
auditoria foi executada de acordo com as normas aplicaveis.

33. Formular recomendag¢des de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de aprimorar
controles internos administrativos, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios,
ineficiéncia e ineficacia.

34. Recomendar as unidades administrativas a correcdo de falhas, omissdes ou impropriedades
detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, propondo medidas de aperfeicoamento da
formalizagdo dos processos compreendidos em sua area de competéncia, para que 0s riscos
possam ser identificados e gerenciados efetivamente pelos gestores.

35. Auxiliar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas, em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficdcia das medidas
regularizadoras.

36. Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer a¢do ou
omissdo que resulte prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacao.

37. Manter registro dos riscos verificados, com vistas a subsidiar as atividades de auditoria.

38. Manter atualizadas as informacgdes referentes as atividades desenvolvidas pelo Nucleo nos
sistemas informatizados e na rede corporativa na internet, intranet e similares com dados
referentes a atividades desenvolvidas pela area.

39. Manter permanente intercdmbio de dados e informacdes técnicas com as demais Unidades do
Nucleo, fornecendo-lhes apoio ao desenvolvimento de suas atividades.

40. Elaborar o relatorio de auditoria de gestdo relativamente as matérias de competéncia da unidade,
para compor o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 1* Regido, nos termos
estabelecidos pelo Tribunal de Contas da Unido.

41. Selecionar processos administrativos para compor a amostra de analise para o Relatorio de
Auditoria de Gestao.

42. Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendagdes e determinagdes presentes em
acordaos, relatdrios, inspecoes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TRF1, CJF, CNJ e TCU,
com atencao ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacdo da unidade.
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43. Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores da Seccional, concernente as matérias
de competéncia da unidade.

44. Organizar ¢ manter atualizada a base de dados de legislacdo e jurisprudéncia de interesse da
unidade.

45. Colaborar com a implementacao do plano estratégico da Seccional e o cumprimento de metas,
projetos e iniciativas.

46. Promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo socioambiental e
do plano de logistica sustentavel.

47. Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas pela unidade.

48. Desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficicia e da
efetividade da unidade.

49. Desempenhar outras atribuigdes afetas a Unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.

SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - SEAUP
Competéncias da unidade:

1. Realizar auditorias e avaliagdes para verificar a regularidade e os controles internos
administrativos dos procedimentos adotados no pagamento, em especial, de subsidios aos
magistrados e de remuneragdes aos servidores, de proventos de aposentadoria e de pensdo, de
férias, de gratificagdes, de adicionais, de substitui¢cdes, de progressdes e promogdes funcionais e
de auxilios alimentagdo e transporte langados em folha de pagamento.

2. Realizar auditorias e avaliagdes para verificar a regularidade dos procedimentos administrativos
adotados em relagdo a frequéncia dos servidores e aos descontos compulsoérios efetuados na folha
de pagamento.

3. Realizar a¢des de auditoria nas folhas de pagamentos suplementares.

4. Receber e analisar as comunicacdes de alteracdes de procedimentos referentes as folhas de
pagamento.

5. Propor a adog@o de normas ou orientagdes que visem dirimir davidas relativas aos aspectos legais
do pagamento de pessoal.

6. Auditar os processos administrativos e procedimentos pertinentes a admissdes em cargos efetivos
e concessdes de aposentadorias e pensdes, observando a legalidade, legitimidade, exatiddo e
suficiéncia de dados nos atos, bem como a autenticidade da documentagdo de suporte.

7. Elaborar parecer sobre a legalidade dos atos de pensdes, submetendo-os a consideragao superior.

8. Encaminhar os atos de pensdo com parecer pela legalidade ou ilegalidade ao Tribunal de Contas
da Unido (TCU), por meio de formularios ou de sistema operacional proprio, bem como as
alteragdes ocorridas, para fins de exame, registro ou baixa.

9. Expedir diligéncias internas com vistas a solicitar e orientar a ado¢do de procedimentos
corretivos sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive quanto a descumprimento de
prazos, detectada nos processos de admissdo, aposentadoria e pensao e, em caso de reincidéncia,
propor que seja dada ciéncia ao TCU.

10. Avaliar os procedimentos relativos @ admissdo de servidores, concessdoes de aposentadorias e
pensoes.

11. Acompanhar e registrar, em banco de dados préprio, as publicagdes nos didrios oficiais ou
veiculos de publicagdo afins dos atos de admissdo e concessdo de aposentadorias e pensodes, para
controlar a tempestividade do envio dos atos ao TCU.
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12. Auditar os controles internos adotados na concessdo de didrias e passagens , ajuda de custos,
auxilio-natalidade, auxilio- funeral, auxilio-moradia, auxilio-saude e auxilio-pré-escolar.

13. Auditar os processos e procedimentos de adicional de qualificagdo, adicional de insalubridade e
periculosidade, adicional noturno e inclusdo e exclusdo de dependentes para fins de imposto de
renda.

14. Auditar os procedimentos administrativos relativos a pagamento de multa de transito aplicada aos
veiculos oficiais da Se¢do Judiciaria.

15. Auditar a gestdo do Pro-Social, bem como as despesas com assisténcia a satde realizadas com
recursos or¢camentdrios da Unido e com recursos proprios oriundos das contribuicdes dos
servidores e magistrados.

16. Realizar auditorias e avaliagdes na formalizagao de termos de credenciamentos e seus respectivos
aditivos, distratos e encerramentos, referentes as areas médico-hospitalar e odontologica,
firmados pelo Pro-Social.

17. Realizar auditorias e avaliagdes nas despesas decorrentes de credenciamentos médico
hospitalares e odontologicos, verificando o cumprimento dos parametros legais aplicaveis.

18. Auditar as despesas com pessoal relativas a exercicios anteriores, em relagdo a verificagdo das
importancias consignadas a titulo de ajustes de pagamentos realizados em folhas de Pagamento, a
analise de vantagens financeiras concedidas a servidores, em decorréncia de decisdes
administrativas ou judiciais, e ao confronto dos valores a pagar com as tabelas salariais vigentes e
normas aplicaveis.

19. Emitir informag¢do quanto a exatidao dos céalculos do valor da despesa de exercicios anteriores e a
sua legalidade e legitimidade, a fim de possibilitar a libera¢do de recursos.

20. Fornecer informagdes para a emissdo do parecer conjunto com a area de gestdo de pessoas sobre
os calculos de despesas de exercicios anteriores para remessa ao Conselho da Justiga Federal,
com vistas a obtencao de créditos or¢amentarios e recursos financeiros em razao da determinagao
da Resolucao CJF 224/2012.

21. Auditar a fim de verificar a conformidade dos processos e procedimentos de averbagao de tempo
de contribuicdo e servigo, concessdo de abono de permanéncia, conversio em pectnia de
licenga-prémio nao usufruida, bolsa de estudo, gratificacdo por encargo de curso ou concurso,
cessdo, requisicdo, afastamentos, movimentacdes e redistribuigdes, acumulacdo de cargos,
responsabilizacdo administrativa de servidores, licengas, concurso publico, posse e exercicio,
entre outros temas afins.

22. Realizar ag¢des de auditoria nos controles internos dos processos administrativos relativos ao
recebimento e ao tratamento de declaragdes apresentadas pelos servidores da Seccional, a
exemplo das declara¢des de acumulagdo de cargos e empregos publicos.

23. Propor a ado¢do de normas ou orientagdes visando dirimir diividas relativas a aspectos legais das
concessoes de beneficios e vantagens.

24. Recomendar procedimentos corretivos sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive
quanto a descumprimento de prazos, detectada nos processos de concessoes de beneficios e
vantagens.

25. Interagir com as demais unidades do nucleo e da Seccional, a fim de promover a integracdo de
informagdes e a uniformizacdo de entendimentos de interesse comum a gestdo de pessoas, de
tecnologia da informacdo, de contratacdes, contabil, financeira, or¢amentdria, operacional e
patrimonial com vistas a uniformizacao de entendimentos.

26. Avaliar as agdes gerenciais e os procedimentos relacionados ao processo operacional ou parte
dele, com a finalidade de certificar a efetividade e oportunidade dos controles internos e apontar
solugdes alternativas para a melhoria do desempenho operacional.

27. Elaborar check-lists de acordo com a legislagdo e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da
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Unido, aplicaveis as matérias objeto de andlise da se¢do, bem como manté-los atualizados.
28. Participar da elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT.
29. Atuar na elaboracao de programas de auditoria de sua competéncia.

30. Propor a revisdo de planos e programas de auditoria, em consondncia com as diretrizes
preestabelecidas e as normas de auditoria.

31. Propor auditorias sobre achados pretéritos, considerando os critérios de materialidade, relevancia
€ risco.

32. Promover e realizar estudos baseados na andlise de riscos com vistas a definicdo das auditorias a
serem realizadas.

33. Propor a contratagdo eventual de servigos técnicos especializados de auditoria ou consultoria,
com vistas a colaboragdo nas atividades a serem realizadas pela area de auditoria sempre que o
campo de atuacao, a natureza das atividades ou a complexidade técnica do 6rgao ou objeto a ser
auditado assim exigir.

34. Participar da execucdo das auditorias e avaliagdes programadas no PAINT e das que
eventualmente forem determinadas pela Administracdo da Seccional ou solicitadas por outras
autoridades.

35. Documentar todos os elementos significativos dos exames realizados, para evidenciar que a
auditoria foi executada de acordo com as normas aplicaveis.

36. Formular recomendacdes de medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de aprimorar
controles internos administrativos, visando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios,
ineficiéncia e ineficacia.

37. Recomendar as unidades administrativas a correcdo de falhas, omissdes ou impropriedades
detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, propondo medidas de aperfeicoamento da
formalizagao dos processos compreendidos em sua area de competéncia, para que oS riscos
possam ser identificados e gerenciados efetivamente pelos gestores.

38. Auxiliar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas, em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficdcia das medidas
regularizadoras.

39. Sugerir tomadas de contas especiais para apurar perda, subtracdo, extravio ou qualquer a¢do ou
omissao que resulte prejuizo ao erario nos casos previstos na legislacao.

40. Manter registro dos riscos verificados, com vistas a subsidiar as atividades de auditoria.

41. Manter atualizadas as informagdes referentes as atividades desenvolvidas pelo Nucleo nos
sistemas informatizados e na rede corporativa na internet, intranet e similares com dados
referentes a atividades desenvolvidas pela area.

42. Manter permanente intercAmbio de dados e informagdes técnicas com as demais Unidades do
Nucleo, fornecendo-lhes apoio ao desenvolvimento de suas atividades.

43. Elaborar o relatorio de auditoria de gestao relativamente as matérias de competéncia da unidade,
para compor o Processo de Contas Anual da Justica Federal da 1* Regido, nos termos
estabelecidos pelo Tribunal de Contas da Unido.

44. Selecionar processos administrativos para compor a amostra de andlise para o Relatorio de
Auditoria de Gestao.

45. Acompanhar o atendimento a notificagdes, recomendagdes e determinagdes presentes em
acordaos, relatorios, inspecoes, fiscalizagdes e diligéncias realizadas pelo TRF1, CJF, CNJ e TCU,
com atencao ao cumprimento dos prazos fixados, no ambito de atuacdo da unidade.

46. Elaborar respostas as consultas formuladas pelos gestores da Seccional, concernente as matérias
de competéncia da unidade.
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47. Organizar e manter atualizada a base de dados de legislacdo e jurisprudéncia de interesse da
unidade.

48. Colaborar com a implementacao do plano estratégico da Seccional e o cumprimento de metas,
projetos e iniciativas.

49. Promover a utilizagdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo socioambiental e
do plano de logistica sustentavel.

50. Elaborar relatorios perioddicos sobre as atividades desenvolvidas pela unidade.

51. Desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia e da
efetividade da unidade.

52. Desempenhar outras atribuigdes afetas a Unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.

SECAO DE CONTABILIDADE- SECOB/NUCAF

Competéncias da unidade:

1. Supervisionar as atividades contabeis com vistas a garantir a consisténcia das informagdes e o
tempestivo registro dos atos e fatos da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial;

2. Acompanhar, assistir, orientar e prestar apoio técnico as areas administrativas sobre procedimentos
contabeis e aplicagao de normas para o registro fidedigno dos atos e fatos da gestdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial, e em consonancia com as diretrizes dos 6rgaos superiores do sistema de
contabilidade;

3. Analisar as demonstragdes contabeis e demais relatorios do SIAFI, destinados a compor a prestagao
de contas anual,

4. Efetuar, quando necessario, registros contabeis que, devido as suas peculiaridades, ndo possam ser
realizados pelas unidades de execucao;

5. Analisar os relatorios (RMA e RMB) e inventarios de almoxarifado, bens moveis, imoveis e
intangiveis;

6. Acompanhar os registros de imoveis proprios € locados no SPIUnet e SIAFI;

7. Realizar conciliagdes das contas contdbeis para comparagdo entre sistemas ou dados externos ao
SIAFT;

8. Acompanhar os registros de ordenadores de despesa e demais responsaveis por bens e valores
publicos no SIAFI (Rol de Responsaveis);

9. Realizar atividades de cadastramento/reativacdo de senhas de operadores nos sistemas Senha-Rede,
SIASG, SIAFI operacional;

10. Acompanhar a conformidade de registro de gestdo efetuada pela unidade administrativa
competente.

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - NUTEC

Competéncias da unidade:

1. Promover e coordenar estudos e projetos orientados a implantagdo de melhorias e manuten¢do da
qualidade em servigos de Tecnologia da Informagao;

2. Apresentar propostas de instrumentos normativos que disciplinam métodos e procedimentos
atinentes a Tecnologia da Informacao;

3. Coordenar o levantamento de dados com vistas ao desenvolvimento de novos programas e sistemas,
observando as normas de padronizagao;

4. Coordenar projetos que visem o levantamento das necessidades de equipamentos de informatica
objetivando melhorias de trabalho;

5. Propor a aquisicao de programas e equipamentos de informatica que atendam as necessidades e
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promovam a moderniza¢do e melhor qualidade do trabalho;

6. Propor adequacao da estrutura minima necessaria de infraestrutura e de pessoal com base em
indicadores referentes no minimo ao porte da Se¢ao Judiciaria, as demandas e grau de
informatizagao;

7. Solicitar a contratacdo de obras, servicos e aquisi¢cdes ligados a area de Tecnologia da Informacao;

8. Exercer as atividades relacionadas as competéncias técnicas, procedimentais e administrativas
estritas a TI, delegadas pelo Tribunal;

9. Acompanhar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de realizagdo de atividades do Nucleo e
de suas unidades subordinadas;

10. Promover, em conjunto com a Se¢ao de Modernizacdo Administrativa, o alinhamento do
Planejamento Estratégico da Se¢ao Judiciaria com o Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacgao da Justica Federal ou Tribunal;

11. Manter intercambio com as areas de Modernizacdo Administrativa e de Tecnologia da Informagao
do Tribunal,

12. Gerenciar ¢ administrar a rede de comunicac¢ao de dados da Secao Judiciaria e das Subsecoes
vinculadas;

13. Coordenar a execucao dos servicos relativos a implantagdo e manuten¢do da rede local,

14. Supervisionar a implantacao de programas de informdatica e proporcionar a orientacao € o
treinamento aos usuarios;

15. Promover o ensinamento dos usuarios quanto a correta manipulagdo dos equipamentos e dos
sistemas de informatica;

16. Assistir a instalagdo de novos equipamentos de informatica;

17. Avaliar e acompanhar o funcionamento dos equipamentos de informatica e dos sistemas em
utilizagao;

18. Coordenar e controlar a execucdo dos servicos de manuten¢do dos equipamentos instalados e dos
sistemas desenvolvidos, internamente ou por terceiros, observando suas funcionalidades;

19. Prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades da Secao
Judiciaria e Subsecoes vinculadas;

20. Requerer acdes de treinamento e capacitacdo dos servidores lotados no setor visando o
desenvolvimento de competéncias necessarias para operacionalizacdo e gestao dos servigos de TI;

21. Coordenar atividades de relativas a Seguranca da Informacao na Se¢do e Subsecdes Judicidrias;

22. Coordenar acdes preventivas de riscos e que zelem pela salvaguarda das instalagdes e
equipamentos;

23. Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades do Nucleo;

24. Gerenciar os contratos pertinentes as competéncias da area de Tecnologia da Informacao

25. orientar os servicos de expedi¢ao de correspondéncias, via malote, entrega direta, franquia postal e
aviso de recebimento;

26. providenciar a atualizacdo e divulgag¢ao de enderecos das unidades administrativas da Secao
Judiciaria;

27. acompanhar os servigos de recebimento e distribuicdo de correspondéncias e jornais;

28. controlar o franqueamento de correspondéncias e telegramas;

29. acompanhar a postagem de objetos com aviso de recebimento e mao-propria, verificando os
controles proprios;

30. controlar e orientar o uso dos sistemas eletronicos, afetos aos trabalhos da unidade;

31. desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da eficacia e da
efetividade da unidade;

32. executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronograma de realizagdo de atividades da Secao,
de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

33. elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

34. Exercer outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou incumbidas
através de normativa.

SECAO DE INFORMATICA - SEINF/NUTEC
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Competéncias da unidade:

1. Montar, configurar, instalar e manter equipamentos de informatica e preservar a integridade dos

dados nos sistemas informatizados;

2. Executar o desenvolvimento, a implantacdo, a documentagdo e a manutencao dos equipamentos e

dos sistemas de processamento eletronico de dados;

. Executar servigos de manutenc¢ao da rede local,

4. Manter os sistemas em producao, desenvolvidos internamente ou por terceiros, observando a
funcionalidade dos mesmos e corrigindo distorgdes;

5. Acompanhar e controlar o funcionamento dos equipamentos instalados e da rede de
teleprocessamento;

6. Documentar a configuracdo dos equipamentos de informatica, cabeamento e hardware de rede,
providenciando alteragdo, caso seja necessario;

7. Prestar suporte técnico aos equipamentos e programas de informatica e a rede de comunicacao de
dados;

8. Dar suporte técnico aos usuarios no que diz respeito a execugao dos sistemas;

9. Orientar usuarios quanto a correta utilizacdo dos equipamentos e sistemas informatizados;

10. Realizar o levantamento de dados com vista ao desenvolvimento de novos programas e sistemas;

11. Desenvolver, observando as normas de padronizagdo, os programas e sistemas de processamento de
dados;

12. Testar e implantar os sistemas adquiridos ou desenvolvidos e prestar orientagao e treinamento aos
usuarios;

13. Documentar os programas dos sistemas implantados e atualizar as mudancas ocorridas;

14. Realizar a¢des preventivas e zelar pela seguranga das instalagdes e dos equipamentos;

15. Executar copias de segurancga dos Sistemas;

16. Administrar as contas e grupos de usuarios que terdo acesso a rede;

17. Sugerir a aquisi¢do de programas e equipamentos de informatica que atendam a necessidade de
melhor qualidade do trabalho;

18. Prestar consultoria técnica, nos assuntos de sua competéncia, as diversas unidade da Secao
Judiciaria e Subsecoes Judiciarias vinculadas;

19. Executar e supervisionar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de realizacao de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados, submetendo-os a unidade
superior;

20. Prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades da Secao
Judiciaria ou Subsecao Judiciaria vinculada;

21. Emitir parecer técnico da area quando demandado pela autoridade superior;

22. Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

23. executar e controlar a operacao e manutengao da central de PABX;

24. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.

(O8]

SERVICO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO DE TI E COMUNICACAO-SERTIC/NUTEC

Competéncias da unidade:

1. atestar servigos de expedi¢do para efeito de pagamento;

2. executar e controlar os servicos de correspondéncias postais, telefonia fixa/moével, publicagao de
editais e avisos de licitagdo, cadastramento, controle € movimentacao dos processos
administrativos;

3. controlar a utilizagao dos servigos de reprografia, efetuando leitura mensal dos medidores das
maquinas, bem como 0s seus custos;

4. acompanhar e atestar a execu¢do dos contratos dos servigos de TI, telefonia, correios, publicacio
de avisos e editais de licitagao em jornal local, reprografia e outros inerentes a area;

5. elaborar projetos basicos e termos de referéncias para contratacdo de servigos afetos a unidade;
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6. encaminhar correspondéncias oficiais e matérias para publicacdo em jornal local de grande
circulagdo;

7. receber e retornar a unidade interessada matérias recusadas pela empresa de publicagao, por motivo
de erros;

8. Acompanhar a movimentagao de bens de informatica;

9. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.

SECAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL E ADMINISTRATIVO -SEDAJ/NUCJU

Competéncias da unidade:

. Receber, das Varas Criminais, os objetos apreendidos;

. Comunicar deteriorizagdes ou quaisquer irregularidades ocorridas na Secao;

. Proceder a entrega, mediante recibo, dos bens em deposito;

. Proceder a destruicao, mediante autorizagdo do juizo da vara, de bens em deposito;

. Receber e registrar processos judiciais para arquivamento;

. Arquivar os processos judiciais recebidos com essa finalidade;

. Receber, registrar e classificar processos administrativos para arquivamento;

. Arquivar os processos administrativos, obedecendo a tabela de temporalidade especifica;

. Promover a recuperagao dos processos arquivados;

. Manter sistema de organizacdo e controle dos processos arquivados;

. Atender as requisi¢cdes de consulta das Secretarias de Vara e da Administracao.

. Promover a conservagao, higienizagdo e desinfec¢ao dos processos € documentos arquivados;

. Proceder ao descarte de documentos administrativos de vida temporaria;

. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.
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