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JUSTICA FEDERAL EM SERGIPE

PORTARIA DA DIRECAO DO FORO

N°1/2023

Consolidagao de todos os atos normativos vigentes no ambito da Sec¢@o Judiciaria de Sergipe, a exce¢do das Portarias Conjuntas
assinadas com outros entes externos e daquelas que se reportam a situagdes transitorias, e da outras providéncias.

Considerando a necessidade de consolidar em um s6 instrumento todas as normas editadas no ambito da Dire¢do do Foro da Se¢do Judiciaria de
Sergipe;

Considerando a instru¢do do Processo Administrativo n. 0001328-39.2022.4.05.7300,

RESOLVE:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta Portaria consolida todos os atos normativos expedidos pela Dire¢do do Foro da Secao Judiciaria de Sergipe — DF-SJSE, salvo as normas que sdo
assinadas de forma conjunta com outros entes externos.

Paragrafo unico. Sera editada Portaria especifica, via da qual serdo descritas as composicoes de todas as Comissdes existentes no dmbito desta Se¢do Judiciaria,
cujo ato deve ser atualizado anualmente.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, as siglas contidas em seu texto t€ém os seguintes significados:
I — CNIJ: Conselho Nacional de Justica;

IT — CJF: Conselho da Justiga Federal;

IIT — TRFS: Tribunal Regional Federal da 5* Regido;

IV — JFSE: Justi¢a Federal em Sergipe;

V — SJSE: Segdo Judiciaria de Sergipe;

VI - DF-SJSE: Dire¢ao do Foro da Secdo Judiciaria de Sergipe;

VII — DF: Diretor do Foro;

VIII — VF: Vara Federal,

IX — TR-SJSE: Turma Recursal da Sec¢do Judiciaria de Sergipe;

X — JEFs: Juizados Especiais Federais;

XI - ESMAFE/SE: Escola de Magistratura Federal da 5" Regido — Nucleo Sergipe;
XII - CEJUSC/SE: Centro Judiciario de Solu¢do Consensual de Conflitos e Cidadania da Segéo Judiciaria de Sergipe;
XIII - PLANEP-SJSE: Planejamento Estratégico Participativo da Se¢do Judiciaria de Sergipe;
XIV — CGGEP: Comité de Governanga e Gestao Estratégica Participativa;

XV — SEPLAN: Secao de Planejamento e Gestdo Socioambiental;

XVI - RAE: Reunido de Analise da Estratégia;

XVII - PLS-SJSE: Plano de Logistica Sustentavel da Se¢do Judiciaria de Sergipe;
XVIII - COSAMBI-SJSE: Comissdo Socioambiental da Se¢do Judiciaria de Sergipe;
XIX — PETI: Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagao;

XX — PDTI: Plano Diretor de Tecnologia da Informagao;

XXI - SECAD: Secretaria Administrativa;

XXII - NA: Nucleo de Administragdo;

XXIII — NJ: Nucleo Judiciario;

XXIV — NGP: Nucleo de Gestdo de Pessoas;

XXV —NTIC: Ntcleo de Tecnologia da Informacéo e Comunicagao;

XXVI - SAP: Sec¢do de Administragido Predial;

XXVII — SAJ: Segao de Assessoria Juridica;

XXVIII - FOLHA: Segao de Folha de Pagamento;

XXIX — SAI: Se¢do de Auditoria Interna;

XXX — SOF: Se¢do de Orcamento e Finangas;

XXXI - SSIT: Segdo de Seguranga Institucional e Transportes;

XXXII - STD: Segdo de Treinamento e Desenvolvimento;

XXXIII — ASCOM: Segdo de Assessoria da Comunicagéo;

XXXIV — CeMan: Central de Mandados;

XXXV — CS: Central de Seguranga;



XXXVI - SCSJ: Sistema Centralizado de Seguranga Judiciaria;
XXXVII — CEPREC: Central de Carta Precatoria, de Ordem e de Videoconferéncia;
XXXVIII - PJe: Processo Judicial Eletronico;
XXXIX — CRETA: Sistema Eletronico de Tramitagdo de Processos Digitais nos Juizados Especiais Federais;
XL — TEBAS: Sistema de Tramitagdo de Processos Fisicos;
XLI — SEI: Sistema Eletronico de Informagdes de Processos Administrativos;
XLII - Fluxus: Sistema Eletronico de Programagéo de Diarias;
XLIII — AQ: Adicional de Qualificagao;
XLIV — BHoras: Banco de Horas;
XLV — CFTV: Circuito Fechado de Televisao;
XLVI-PQVT: Programa de Qualidade de Vida no Trabalho;
XLVII - SICF: Sistema Informatizado de Controle de Frequéncia;
XLVII - SARH: Sistema Administrativo de Recursos Humanos.
TITULO II
DA GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA
CAPITULO1
DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, DO COMITE, DOS GESTORES E GERENTES

Art. 3° O Plano Estratégico Participativo da Sec¢do Judiciaria de Sergipe — PEP-SJISE, que se utiliza da metodologia do PMBOK, ¢ aprovado pela Dire¢do do Foro
que designara seus gestores, e estabelecera as respectivas iniciativas, conforme aprovadas pelo Comité de Governanca e Gestao Estratégica Participativa —
CGGEP.

Paragrafo unico. Os gerentes de cada projeto deverdo ser indicados pelos gestores, mediante analise da finalidade de cada iniciativa a ser abordada.

Art. 4° Aos gerentes cabera a elaboragdo dos projetos e detalhamento das praticas de agdes decorrentes das diversas iniciativas aprovadas pelo Comité de
Governanga ¢ Gestao Estratégica Participativa, constituido por Portaria da Diregéo do Foro.

Art. 5° Os gestores deverdo conduzir as atividades de maneira a priorizar os projetos e agdes de menor complexidade e menos onerosos, para facilitar as
respectivas implantagdes.

Art. 6° Apos a formatagdo dos projetos, os gestores encaminha-los-ao a Sec¢@o de Planejamento e Gestdo Socioambiental — SEPLAN, que os submetera a
apreciagdo de comissdo especifica, se for o caso, e, em seguida, ao Diretor do Foro, para decidir sobre a conveniéncia, oportunidade e possibilidade de sua
implementagdo, através de processo administrativo especifico.

§ 1° A formatagdo dos projetos seguira modelos especificos constantes na intranet.

§ 2° Se ndo houver comissao especifica para apreciar previamente, os projetos serdo submetidos pela Secdo de Planejamento e Gestdo Socioambiental — SEPLAN
diretamente ao Diretor do Foro.

§ 3° Os projetos serdo implantados paulatinamente, de acordo com a conveniéncia, oportunidade e especialmente de acordo com as disponibilidades
orcamentarias.

Art. 7° Os projetos autorizados pelo Diretor do Foro serdo iniciados, desenvolvidos e implantados pelos gestores através de processos administrativos especificos,
via Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do Foro a fungdo de Patrocinador dos Projetos.

Art. 8° Os projetos oriundos de iniciativas ndo contempladas em portaria serdo encaminhados a Se¢éo de Planejamento e Gestao Socioambiental — SEPLAN que
os submetera a analise e aprovacdo do Comité de Governanga e Gestdo Estratégica Participativa.

Art. 9° O Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagao — PETI e o Plano Diretor de Tecnologia da Informagao — PDTI deverdo estar alinhados ao
Planejamento Estratégico do Tribunal Regional Federal da 5* Regido e ao Planejamento Estratégico do Conselho da Justica Federal.

Art. 10. O Planejamento e os programas, metas e agdes dele decorrentes serdo monitorados e revistos periodicamente, com o fim de avaliar resultados, bem como
identificar e antecipar estratégias e necessidades institucionais.

§ 1° O Comité de Governanga e Gestao Estratégica Participativa promovera Reunides de Analise da Estratégia — RAE para acompanhamento de resultados do
Planejamento, com o objetivo de homologar e acompanhar o desenvolvimento dos projetos, processos e agdes oriundos do PLANEP, aprovados e/ou revisados
anualmente.

§ 2° As reunides ordinarias referidas no paragrafo anterior serdo quadrimestrais ou, se necessario, extraordinarias.
§ 3° Para 0 acompanhamento previsto no paragrafo 1° deste artigo, serdo solicitadas informagdes aos gestores dos projetos.

Art. 11. O planejamento or¢amentario deve estar alinhado ao planejamento estratégico, a fim de garantir recursos necessarios para alcancar os resultados
esperados.

Art. 12. Os gestores das iniciativas constantes do Planejamento Estratégico Participativo deverdo informar a Se¢ao de Planejamento e Gestdo Socioambiental —
SEPLAN, nos meses de abril, agosto e dezembro de cada ano, o status de cumprimento das atividades planejadas para o periodo, previamente a reunido do
Comité de Governanga e Gestdo Estratégica Participativa.

Art. 13. Sdo atribui¢des do Comité de Governanga e Gestio Estratégica Participativa da Se¢do Judiciaria de Sergipe:

I — homologar e acompanhar os projetos, execugdo do plano estratégico, processos ¢ iniciativas estratégicas, revisados e aprovados periodicamente, decorrentes do
PLANEP;

II — discutir e deliberar acerca dos projetos estratégicos;
III — avaliar os resultados do plano estratégico;
IV — sugerir alteragdes de diretrizes e estratégias visando ao alcance dos objetivos propostos no PLANEP.

Art. 14. O presidente do Comité convocara os seus membros para a reunido da analise da estratégia, que ocorrera nos meses de abril, agosto e dezembro,
definindo previamente a respectiva pauta.

§ 1° O Supervisor da Se¢do de Planejamento e Gestdo Socioambiental —- SEPLAN ficara responsavel pelo regular acompanhamento dos projetos, processos e
acdes, aprovados e/ou revisados, apresentando relatorio circunstanciado ao Comité nas reunides que ocorrerdo na frequéncia referida no caput deste artigo, tendo a
incumbéncia, também, de registrar, por ata, todas as ocorréncias tratadas nesses encontros periodicos.

§ 2° As atas serdo lidas e aprovadas, sempre, até a reunido subsequente.

Art. 15. A Secdo de Planejamento e Gestao Socioambiental — SEPLAN desta Sec¢do Judiciaria fara o papel do Escritorio de Projetos Estratégicos, a quem cabera:



I — acompanhar o andamento dos projetos estratégicos, monitorando e controlando o portfélio de projetos;

II — centralizar as informagdes, apoiar o planejamento e a estruturagdo dos projetos, acompanhar e controlar o desenvolvimento do conjunto de projetos/agdes
estratégicas mantendo informada a alta administragdo do andamento e criticidade desses projetos;

III — gerenciar o portfolio de projetos da organizagéo, e todos os programas, projetos e planos de a¢do que o compdem, com base nas orientagdes estratégicas da
Justiga Federal,

IV — prestar apoio e assessoramento técnico e metodologico aos gestores, gerentes e as equipes de projeto em todas as fases do projeto;

V — coletar os indicadores e metas institucionais, garantidas a guarda, a analise e divulgacdo dos resultados;

VI - enviar tempestivamente as informagdes aos 6rgdos centrais do Poder Judiciario.

Art. 16. Sdo atribuicdes dos gestores de projetos:

I — propor a Diregdo do Foro a liberagdo de recursos financeiros para o projeto;

II — propor a Direg¢ao do Foro a cessdo de recursos humanos para compor a equipe do projeto;

IIT — demandar, junto as unidades envolvidas, as atividades necessarias a execugdo do projeto, de acordo com o previsto no plano do projeto;
IV — participar, com o gerente do projeto, partes interessadas e escritorio de projetos, de reunido de analise de mudangas de projeto.

Art. 17. Sdo atribuigdes dos gerentes de projetos:

I — estruturar e planejar o projeto estabelecendo as atividades a serem executadas, avaliando continuamente o desenvolvimento do projeto, comunicando a equipe
e as demais partes interessadas quanto ao planejamento, engajando-os no apoio ao seu cumprimento;

II — executar o projeto coordenando as partes interessadas dentro das condigdes basicas de prazo, custo, escopo e qualidade;
III — controlar o projeto avaliando continuamente o seu andamento e tomando agdes que corrijam os desvios encontrados ou suas tendéncias;

IV — documentar o projeto em todas as suas fases, o que envolve tanto a documentagao técnica do produto quanto a documentagao adequada ao gerenciamento do
projeto;

V — divulgar as informagdes do projeto, principalmente com relagdo ao custo, cronograma e escopo, mantendo as partes interessadas constantemente informadas
sobre o progresso do projeto.

Art. 18. Anualmente sera realizada pesquisa ou outro procedimento que permita conhecer o nivel de compreensao e engajamento dos colaboradores com a
execugdo dos objetivos, metas e projetos estratégicos.

Art. 19. Na tltima reunido do ano do Comité de Governanga e Gestéo Estratégica Participativa sera incluida na pauta a avaliagdo de fatores externos, tais como
alteragdes legislativas, restri¢des orcamentarias, inovagdes procedimentais e/ou novos projetos, reclamagdes de usuarios ou qualquer outro fator que possa
interferir positiva ou negativamente na estratégia e que nao foi considerado quando de sua elaboragdo ou revisdo.

Art. 20. Para o alcance dos objetivos, metas e agdes definidas na estratégia, deverdo ser desenvolvidas novas aplicagdes e/ou aquisicdo de hardwares, que
permitam o registro, monitoramento e analise da situacdo das metas e objetivos estratégicos definidos, bem como gerenciamento de projetos, para planejamento e
monitoramento das iniciativas de médio a longo prazo.

CAPITULO II
DO ESCRITORIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE TRABALHO

Art. 21. O Escritorio de Mapeamento de Processos Administrativos de Trabalho da Se¢do Judiciaria de Sergipe tem como missdo conhecer, mapear, descrever,
implementar mudangas, propor a padronizacgdo e melhorias, além de disponibilizar informagdes sobre os processos de trabalho da Se¢do Judicidria de Sergipe.

Art. 22. O Escritorio de Mapeamento de Processos Administrativos de Trabalho da Secdo Judiciaria de Sergipe sera vinculado a Dire¢@o do Foro e seus
integrantes serdo designados em Portaria a ser editada no més de janeiro de cada ano.

Art. 23. Para os fins desta Portaria, ficam definidos:

I — processo de Trabalho ¢ um conjunto de atividades interdependentes, ordenadas no tempo e no espago de forma encadeada, que quando executadas por
determinados papéis institucionais e valendo-se de determinadas ferramentas, trardo como resultado o que se espera como produto do dia a dia operacional da
instituigdo;

II — gestao por Processos de Trabalho (BPM) ¢ uma disciplina gerencial que trata processos de trabalho como ativos da organizagdo e pressupde que os objetivos
organizacionais podem ser alcangados por meio da defini¢do, do desenho, do controle e da transformagao continua dos processos de trabalho;

III — metodologia de Gestdo por Processos de Trabalho ¢ um roteiro formal e abrangente de atividades descritas e organizadas, com documentagao de apoio sobre
como as atividades devem ser realizadas, assim como quais dados devem ser utilizados, e a identificagdo dos entregaveis de cada tarefa para operacionalizar a
Gestao por Processos de Trabalho;

IV — dono do Processo de Trabalho ¢ o gestor de uma area funcional que possui a responsabilidade pela prestacdo de contas e pela entrega do objetivo do processo
em nivel estratégico, atuando como instdncia maxima para questdes relacionadas a ele;

V — gestor do Processo de Trabalho ¢ o servidor, indicado pelo Dono do Processo de Trabalho, que possui responsabilidade pela prestacdo de contas, entrega e
decisdo do processo em nivel tatico e/ou operacional;

VI — analista de Processos de Trabalho ¢ o servidor que possui curso de capacitagdo na Metodologia de Gestéo por Processos de Trabalho e Modelagem de
Processos de Trabalho adotada pela Se¢éo Judiciaria de Sergipe;

VII — especialista ¢ o servidor responsavel por disponibilizar o conhecimento técnico necessario das rotinas de trabalho executadas em sua unidade, de forma a
possibilitar o mapeamento e a documentagio dos processos;

VIII - portal do Escritorio de Mapeamento de Processos Administrativos é o espago no site da Sec¢@o Judiciaria de Sergipe que consolidara toda documentagao,
orientagdes e resultados alcangados pelo Escritorio.

Art. 24. Compete ao Escritorio de Mapeamento de Processos Administrativos de Trabalho:

I — aumentar a maturidade e fomentar a cultura de Gestao por Processos de Trabalho na instituig¢do;

II — definir e manter a Metodologia de Gestao por Processos de Trabalho a ser utilizada;

III — realizar treinamentos em BPM e na metodologia definida pelo Escritorio;

IV — elaborar os artefatos definidos na metodologia;

V — realizar sessdes de acompanhamento dos Analistas de Processos de Trabalho para dar suporte a realizagdo dos trabalhos;
VI - verificar a aderéncia dos mapeamentos a metodologia adotada pela SJSE;

VII — realizar a gestdo do Portal do Escritorio;

VIII — realizar a interlocucdo entre os donos, gestores ¢ analistas de processos de trabalho e a Administrac¢éo;

IX — atualizar a lista de Analistas de Processos de Trabalho, no minimo, uma vez por ano.



Paragrafo unico. A Metodologia de Gestao por Processos de Trabalho adotada ¢ a do PMBOK, onde estdo definidos os conjuntos de praticas e solugdes que
devem ser adotadas para operacionalizar a Gestao por Processos de Trabalho no ambito da SJSE.

Art. 25. Ficam definidos os seguintes papéis para a execugdo da Gestdo por Processos de Trabalho:
1 — dono do Processo de Trabalho;

II — gestor do Processo de Trabalho;

III — analista de Processos de Trabalho.

Art. 26. Compete ao Dono do Processo de Trabalho:

I — apoiar a implantagdo do processo de trabalho;

II — definir as diretrizes do processo de trabalho;

III — validar a documentagdo gerada nas iniciativas de modelagem ou aprimoramento;

IV — definir metas e diretrizes para indicadores;

V — decidir questdes relativas ao processo de trabalho;

VI — autorizar a publicagdo do processo de trabalho no Portal do Escritorio.

Art. 27. Compete ao Gestor do Processo de Trabalho:

I — validar a documentagio gerada nas iniciativas de modelagem ou aprimoramento;

II — acompanhar o desempenho, detectar a necessidade de melhoria e providenciar a defini¢do de mudangas no processo de trabalho;
III — implantar mudangas no processo de trabalho;

IV — manter a documentagdo do processo atualizada, realizando revisdes periddicas;

V — envolver o Dono do Processo na tomada de decisao.

Art. 28. Compete ao Analista de Processos de Trabalho:

I — realizar o mapeamento e modelagem dos processos de trabalho;

I — ficar disponivel em, no minimo 02 (dois) dias por més, dentro do horario de expediente, para reunides e atividades do Escritorio;
III — dar apoio metodoldgico ao Dono e Gestor do Processo de Trabalho.

Art. 29. O Portal do Escritorio de Processos do Trabalho devera conter obrigatoriamente:

I — a metodologia de Gestdo por Processos de Trabalho adotada pela SJSE;

II — os artefatos elaborados pelo Escritorio e definidos na metodologia;

III — a lista de servidores que compdem a rede de analistas de processos de trabalho;

IV — a lista de processos mapeados e/ou melhorados;

V — a fila de analise de melhorias;

VI - o relatorio de desempenho anual do Escritorio.

Art. 30. Ao final de cada ano devera ser elaborado pelo Escritorio o relatorio de desempenho, contendo:
I — consolidagdo dos resultados alcangados;

II — lista de processos mapeados, publicados ¢ melhorados;

III — identificagdo das agdes a serem desenvolvidas ou modificadas para o ano subsequente.

Paragrafo unico. O relatdrio devera ser publicado no Portal do Escritério de Mapeamento de Processos Administrativos de Trabalho até o dia 19 de dezembro de
cada exercicio.

Art. 31. O prazo para cumprimento das demandas solicitadas pelo Escritdorio devera ser de, no maximo, 15 (quinze) dias, podendo ser prorrogado mediante
justificativa.

CAPITULO III
DO LABORATORIO DE INOVACAO
Art. 31-A. Fica instituido o Laboratorio de Inovagédo no ambito da Justica Federal em Sergipe (LI-JFSE), tendo como objetivos:

I - incentivar o desenvolvimento de ideias, solugdes, projetos e produtos, a partir dos pilares da inovagao, criatividade, modernidade, colaboragdo, flexibilidade e
multidisciplinariedade, de modo alinhado a Agenda 2030 e aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da ONU;

II - implementar um modelo de governanca em rede da politica de inovagao, visando a potencializacdo da capacidade institucional de agregagao de valor a
atividade judicial, que devera funcionar em consonancia com a Rede de Inovagao da Justica Federal da 5* Regido.

§ 1° O Laboratorio de Inovagao da Justica Federal em Sergipe, denominado Inove-SE, tem logomarca e espago fisico proprios e dispde de espago (pdgina) no sitio
eletronico oficial (www.jfse.ju.br/inovese), no qual constam, entre outras informagdes, suas a¢des e projetos desenvolvidos.

§ 2° O Inove-SE funciona em formato prioritariamente virtual, dispondo de espago fisico adstrito ao Nucleo de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo — NTIC.
§ 3° Fica instituido o Laboratério de Inovagdo na Subseg¢do de Propria, que seguird atuando em conjunto com o Inove-SE.

Art. 31-B. O Inove-SE, subordinado a Dire¢do do Foro da Seccional e com mandato coincidente com o respectivo biénio desta, € composto:
I — pelo Magistrado Ronivon de Aragao como integrante da Rede de Inovagao do TRFS5, que fara a coordenagdo dos trabalhos;

II — pelos servidores:

a) Alaim Matos Henriques Nascimento;

b) Moisés Adorno;

¢) Kledia Dantas de Mendonga;

d) Juliana Guimaraes de Carvalho

e) Aldo Siqueira Tavora;

f) Danilo José Siqueira Secundo; e

g) Marcos Vinicius Rocha Nascimento.

§ 1° As reunides dos integrantes do Inove-SE, podendo ser abertas, serdo realizadas com estimulo a participagdo de todos os magistrados e servidores da Justica



Federal em Sergipe e convite a atores externos que possam colaborar com propostas voltadas a consecugdo de seus objetivos.

§ 2° O servidor Alaim Matos Henriques Nascimento atuard como secretario do Laboratorio contando com o auxilio do servidor Danilo José Siqueira Secundo para
secretariar o Laboratorio na Subsegdo de Propria.

Art. 31-C. O Inove-SE propora as diretrizes da politica seccional de inovagdo e de gestdo da inovagdo, desenvolvendo suas agdes a partir dos seguintes eixos
tematicos:

I - Sensibilizagdo: a¢des para o fomento da cultura de criatividade, inovagdo e sustentabilidade no servigo publico com vistas a transformagao da JFSE;
II - Prospec¢ao: mapeamento de solugdes inovadoras e sustentaveis, internas e externas a JESE, como forma de inspirar e reconhecer as praticas ja realizadas;

III - Qualificagdo: agdes de capacitagdo relacionadas a Agenda 2030 e a Rede de Inovagdo do TRF5 com temas correlatos as praticas do laboratorio que elevem os
conhecimentos das pessoas;

IV - Ideagao: agdes para o fomento de ideias em busca de solu¢des para os desafios da JFSE;
V - Prototipacdo e validagao: agdes para o desenvolvimento e para a testagem das solu¢des desenvolvidas;

VI - Residéncia: espaco de trabalho colaborativo em projetos de equipes interdisciplinares, com foco em soluc¢des inovadoras e sustentaveis, a ser amparado na
proposta regional estabelecida pelo TRFS.

Art. 31-D. Sido atribui¢des do Inove-SE:
I - promover a governanga e a gestdo do conhecimento quanto a politica de inovag@o, fomentando o seu ecossistema;

II - promover o alinhamento participativo entre a Se¢do Judiciaria e o Tribunal Regional Federal da 5* Regio na priorizacdo da politica de inovacéo, tendo como
norte a pauta global da Agenda 2030;

III - auxiliar, quando demandado e possuir condigdes, as demais Se¢des Judiciarias da 5* Regido e o proprio Tribunal, no desenvolvimento de projetos de impacto
regional ou nacional;

IV - atuar na formagao e potencializagdo de atores para o desempenho de papéis de lideranga, assim como de disseminadores das boas praticas de inovacao e de
gestdo do conhecimento organizacional;

V - articular com atores externos que possam contribuir com o Inove-SE, inclusive por meio da proposi¢ao de convénios ou acordos com institui¢des de pesquisa
e inovagao;

VI - organizar e manter atualizado um portfolio de projetos no sitio eletrénico da Justiga Federal em Sergipe, incentivando o compartilhamento de informagdes e
experiéncias;

VII - assegurar que ndo haja sobreposi¢do no desenvolvimento de projetos no ambito da Seccional, propondo um trabalho multidisciplinar e colaborativo;,
VIII - propor critérios para formagdo de equipes e difundir métodos inovadores de desenvolvimento de projetos;
IX - incentivar a cultura de simplicidade;

X - propor diretrizes para resguardar o carater inclusivo, sustentavel e solidario dos projetos, especialmente os que envolvem o emprego de recursos tecnologicos,
priorizando a integragdo entre tecnologia, processos e pessoas.

Art. 31-E. As iniciativas e agdes serdo executadas pelo Inove-SE por meio de projetos que observardo as seguintes fases:

I - Desenho, que tem como objetivo definir a solugdo mais adequada para cada caso por meio de técnicas de Design Thinking e Lean Startup;
II - Construgao, que tem como objetivo implementar a solu¢@o definida em ciclos curtos de desenvolvimento;

I1I - Langamento, que tem como objetivo colocar as solu¢des validadas em pleno funcionamento.

Art. 31-F. A fase de desenho tera inicio com a solicitagdo de anuéncia para abertura do projeto, na qual serdo apresentados, no minimo, o contexto, o objetivo
geral e os objetivos especificos do projeto, além da indicacdo da equipe que atuara nessa fase, observando-se o seguinte:

I - ap6s a anuéncia, a equipe procedera a identificagdo das hipoteses de solugdo;

II - a hipotese selecionada devera ser validada por meio da constru¢do de um produto minimo viavel e funcional;

III - ap6s a validagdo da hipotese, sera feita a elaboragdo do plano do projeto, no qual deverdo constar:

a) a lista de funcionalidades desejadas do produto, na forma de enunciados do contexto exposto pelo usuario;

b) os projetos arquiteturais, produzidos pela equipe de desenvolvimento;

¢) o mapa do projeto, com as etapas que deverdo ser cumpridas até ser alcangada a versdo final da solugéo.

IV - a versao final do plano do projeto devera ser validada pela equipe do projeto e aprovada pelos integrantes do Inove-SE.

Art. 31-G. A fase de construgio tera inicio com a priorizagdo e o detalhamento das principais descrigdes do usudrio necessarias para os ciclos de
desenvolvimento, nos quais deverdo ser observadas as seguintes diretrizes:

I - durante o planejamento de cada ciclo, a equipe do projeto selecionara, entre as descrigdes/histérias priorizadas e observada sua capacidade produtiva, aquelas
que compordo a lista de descri¢des/historias do ciclo;

II - a equipe de projeto executara as tarefas necessarias ao desenvolvimento da solugdo e devera realizar acompanhamento diario com o objetivo de reportar as
tarefas ja realizadas e eliminar eventuais obstaculos técnicos e negociais;

III - ao final de cada ciclo de desenvolvimento, a equipe devera se reunir para:
a) apresentar o produto desenvolvido e validar os critérios de aceitagdo das descrigdes/historias construidas;

b) debater pontos positivos e dificuldades vivenciadas ao longo do ciclo de desenvolvimento, a fim de identificar as licdes aprendidas e promover a melhoria
continua.

IV - os integrantes do Inove-SE e da unidade responsavel pela demanda apresentada deverdo promover reunides periddicas de acompanhamento;
V - o ciclo de desenvolvimento devera ser repetido tantas vezes quantas forem necessarias até que os objetivos definidos no plano de projeto sejam alcangados.

Art. 31-H. A fase de langamento tera inicio com a identificagdo de que a primeira versdo passivel de resolugdo em ambiente de produgdo esta sendo construida,
observando-se o seguinte:

I - para cada versdo entregavel em ambiente de produgédo sera construido ou atualizado o plano de implantagéo, o qual:

a) devera observar praticas adequadas a eliminagdo ou a mitigagéo dos riscos inerentes a versdo a ser entregue, podendo incluir praticas como implantagao
gradual, aumento paulatino da quantidade de usuarios abrangidos, operagdo assistida e outras;

b) devera conter as agdes necessarias e o cronograma de execucdo dessas a¢des, especialmente quanto as datas de inicio e de conclusio da operagao assistida.

II - os integrantes do Inove-SE e da unidade responsavel pela demanda apresentada deverdo identificar as corregdes e os eventuais pontos de melhorias, detalha-
los e prioriza-los, de forma que a equipe de desenvolvimento possa implementa-los na ordem estabelecida, observadas as etapas previstas no plano de
implantagao;



III - a implantacdo devera ser autorizada pelo Diretor do Foro.

Art. 31-1. Todos os projetos de desenvolvimento tecnoldgico, apés desenvolvidos e validados pelo Inove-SE, serdo encaminhados a Diregdo do Foro para
deliberar sobre sua implantagao, iniciando a fase de langamento do seu contetido na Seccional, com posterior encaminhamento a Rede de Inovagdo do TRFS5,
sendo que os projetos que tiverem impacto orgamentario devem ser submetidos, previamente, a Diregdo do Foro para a devida autorizag@o.

§ 1° Os projetos desenvolvidos pelo Inove-SE observardo o alinhamento ao Plano Estratégico Participativo da Se¢do Judiciaria de Sergipe — PEP-SJSE.

§ 2° A execugdo dos projetos estratégicos desenvolvidos pelo Inove-SE podera ser implementada mediante contratagdo de encomenda tecnoldgica, nos termos das
normas licitatorias vigentes.

Art. 31-J. As atividades do Inove-SE serdo documentadas em procedimento administrativo instaurado no sistema SEI-TRFS5, o qual sera aberto no inicio do biénio
respectivo, encerrando-se ao final dos mandatos, quando sera elaborado relatorio das iniciativas tomadas, das a¢des efetivadas e dos projetos desenvolvidos, a ser
encaminhado a Dire¢éo do Foro e divulgado na pagina hospedada no sitio eletronico da JFSE.

Paragrafo unico. Serdo igualmente documentados todos os detalhes dos projetos desenvolvidos, incluindo as fases observadas, nos termos desta Portaria.
CAPITULO IV
DA CENTRAL DE FORCA TAREFA

Art. 31-K. Instituir a central de apoio no ambito da Se¢ao Judicidria de Sergipe, vinculada a Dire¢do do Foro, denominada Central de For¢a Tarefa — JFSE em
Rede, tendo como objetivo auxiliar unidade judicial ou administrativa que necessite de apoio especifico e temporario decorrente do volume excepcional de
trabalho.

Art. 31-L. A atuagdo da Central de Forga Tarefa — JFSE em Rede sera realizada ap6s apresentagdo de Plano de Trabalho pela unidade demandante e autorizagéo
da Direcéo do Foro, devendo ocorrer de forma prioritariamente remota e pelo prazo maximo de 3 (trés) meses, prorrogavel uma unica vez mediante novo Plano de
Trabalho a ser analisado pela Dire¢do do Foro.

Paragrafo unico. Nova solicitagdo pela mesma unidade s6 podera ser apresentada para avaliagdo no minimo seis meses ap0s a conclusdo da atuacdo anterior.
Art. 31-M. A Central de Forga Tarefa — JESE em Rede sera composta, a critério da Dire¢ao do Foro:

I — por equipe permanente integrada por servidor(es) da area administrativa, com lotagdo compartilhada entre a unidade demandante e a unidade originaria,
atuando de modo cumulativo e auxiliar durante a jornada semanal de trabalho;

IT - por equipe temporaria integrada por servidor(es) escolhido(s) mediante critérios estabelecidos em edital, com atuag@o no horério das 7h as 12h aos sabados
por meio de trabalho extraordinario, nos termos da Resolugdo CJF n. 4/2008;

III — por participante do programa de estagio ou residéncia.
§ 1° A Diregdo do Foro escolhera o Coordenador da Central de Forga Tarefa — JFSE em Rede entre os integrantes da equipe permanente.

§ 2° Havendo necessidade de realizagdo de trabalho presencial, a frequéncia devera ser registrada por meio do sistema de ponto eletrdnico, nos termos da Portaria
Consolidadora de Normas.

§ 3° O servidor da equipe permanente que se encontrar em periodo de avaliagdo de desempenho funcional e permanecer por no minimo 90 (noventa) dias em
lotagdo compartilhada podera ser igualmente avaliado pelo Coordenador da Central de Forga Tarefa — JFSE, observadas as disposi¢cdes da Resolugdo CJF n. 43, de
19 de dezembro de 2008 e orientagdes do Nucleo de Gestdo de Pessoas.

Art. 31-N. A unidade demandante devera apresentar Plano de Ac¢do contendo, no minimo:

I — indicagdo objetiva do aumento da carga de trabalho e da relagdo de medidas internas previamente adotadas para enfrentar a situagao;

II - rol de tarefa especifica e temporaria a ser realizada e pertinéncia com as metas anuais da Justi¢a Federal ou iniciativas previstas no Planep;
III — indicagdo de tempo de duragdo do auxilio, bem como de metas a alcangar;

IV — proposta de atuacdo durante a jornada semanal ou extraordinaria, com indicagdo da forca de trabalho necessaria;

V — conforme o caso, informagao acerca da taxa de congestionamento das execugdes fiscais; da taxa de congestionamento liquida, exceto execugdes fiscais; do
tempo de tramitagéo dos processos pendentes, considerando as fases dentro do Judiciario; e do numero de processos distribuidos desde a vigéncia da Emenda
Constitucional 95/2016;

VI - indicagdo do Gestor que atuara conjuntamente com o Coordenador da Central de Forga Tarefa — JESE em Rede na execugido do Plano de Trabalho.

§ 1° O Plano de Trabalho sera submetido a Coordenacdo da Central de Forga Tarefa — JFSE em Rede para manifestagdo prévia a decisdo da Dire¢ao do Foro e
podera ser homologado parcialmente.

§ 2° Cabera ao Gestor apresentar relatorio da atuacdo da Central de Forga Tarefa — JFSE em Rede no final do periodo indicando o cumprimento total ou parcial do
Plano de Trabalho.

Art. 31-0. As atividades da Central de Forga Tarefa — JFSE em Rede serdo documentadas pelo Coordenador em procedimento administrativo proprio e serao
tratadas em relatorio anual a ser encaminhado a Direc¢éo do Foro.

TITULO 111
DO PLANO DE LOGISTICA SUSTENTAVEL, DAS MEDIDAS PERMANENTES PARA REDUCAO DE DESPESAS E DA MEMORIA INSTITUCIONAL
CAPITULO 1
DO PLANO DE LOGISTICA SUSTENTAVEL

Art. 32. Cabera a Sec¢do de Planejamento e Gestdo Socioambiental — SEPLAN monitorar os indicadores e metas do Plano de Logistica Sustentavel da Secao
Judiciaria de Sergipe — PLS-SJSE.

§ 1° A gestdo do Plano de Logistica Sustentavel da Secao Judiciaria de Sergipe cabera a Segdo de Planejamento e Gestao Socioambiental — SEPLAN.

§ 2° As unidades responsaveis pela execugao do PLS-SJSE, no ambito das atribui¢des da sua respectiva Se¢do, encaminhardo por e-mail até o décimo dia util de
cada més ao gestor do PLS-SJSE, os dados resumidos quanto a meta e a situagdo quanto ao atendimento, ou ndo, do percentual estabelecido, tudo no formato
definido pela Dire¢do do Foro.

§ 3° O PLS-SIJSE, observadas as normas do CNJ, CJF e do TRFS, constara de um procedimento administrativo especifico no sistema eletronico SEI.

§ 4° Para o acompanhamento do PLS-SJSE, havera um especifico procedimento administrativo no sistema eletronico SEI, para cada ano, vinculado ao
procedimento administrativo reportado no anterior § 3°, no qual serdo consignados os relatorios mensais, semestral e anual sobre o cumprimento das metas
estabelecidas.

§ 5° Para as demais competéncias da unidade de sustentabilidade ¢ da comissao gestora do PLS-SJSE serdo observados os objetivos e finalidades, na forma
prevista nos normativos do CNJ, CJF e TRF5.

Art. 33. Cabera ao gestor do PLS-SJSE perfazer até o vigésimo dia util de cada més a consolidag¢do dos dados enviados.

Paragrafo unico. Os relatorios exigidos deverdo ser confeccionados no prazo limite definido pelas normas oriundas dos 6rgaos superiores e a eles deve ser dada
ampla divulgagdo pela Secdo de Assessoria de Comunicacéo.



Art. 34. O envio dos dados ¢ obrigatério, independentemente de a meta ser contada mensal, semestral ou anualmente.

Art. 35. A Seciio de Planejamento e Gestdo Socioambiental — SEPLAN cabera emitir relatorios consolidados de desempenho do PLS-SJSE, semestral e
anualmente, informando o cumprimento, ou ndo, de cada meta definida no Plano, aos quais deve ser dada divulgacao.

Parégrafo tnico. A Comissdo Socioambiental da Secdo Judiciaria de Sergipe — COSAMBI-SJSE, constituida na forma de Portaria editada pela Diregdo do Foro no
més de janeiro de cada ano, cabera avaliar e aprovar os relatorios de desempenho do PLS.

Art. 36. Deve ser dada ampla ciéncia do PLS-SJSE aos magistrados, servidores e jurisdicionados, divulgando-o no sitio eletronico desta Secdo Judiciaria.
CAPITULO IT
DAS MEDIDAS PERMANENTES DESTINADAS A REDUGAO DE DESPESAS

Art. 37. As medidas concretas de redug@o de despesas de custeio no ambito da Se¢do Judiciaria de Sergipe serdo adotadas nas unidades que funcionam em prédios
proprios da Justiga Federal ou que lhe estejam cedidos sob regime de comodato ou outro especificado na legislagdo de regéncia, desde que tenha a gestdo do
imovel.

Art. 38. Em relagdo aos sistemas de refrigeragdo de ambientes dos imoveis reportados no artigo anterior e ao acionamento dos elevadores instalados no Férum
Ministro Geraldo Barreto Sobral, as determinagdes especificas visando a redugdo de despesas, com restrigdes de uso, serdo veiculadas por Comunicagdo Interna
expedida pela Direcdo do Foro, observadas as peculiaridades de cada unidade.

§ 1° As restrigdes de horarios de funcionamento de sistemas de refrigeragdo de ambientes ndo se aplicam aqueles existentes em espagos em que se encontram
instalados equipamentos de Tecnologia da Informagdo - TI (servidores de aplicativos e sistemas, switches, clusters, roteadores, modens, nobreaks, baterias,
equipamentos de comunicagdes etc.) nem as duas maiores salas em que se encontra instalado o Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao — NTIC.

§ 2° O controle do acionamento e desligamento dos equipamentos nos horarios estabelecidos via Comunicagdo Interna reportada no caput sera encargo:
I —dos Diretores de Secretaria e Diretores de Ntcleo ou de quem os estiver substituindo, nas unidades localizadas no Forum Ministro Geraldo Barreto Sobral;

II — dos Diretores de Secretaria ou de quem os estiver substituindo, nas unidades localizadas no Férum Desembargadora Margarida Cantarelli e nas Subsec¢des
Judiciarias de Itabaiana e de Estéancia.

§ 3° A fiscalizagdo das determinagdes estabelecidas nesta Portaria e na Comunicagdo Interna editada pela Dire¢do do Foro sera:
I — nas unidades localizadas no Férum Ministro Geraldo Barreto Sobral, da Se¢do de Engenharia do Nucleo de Administragao;
II — nos demais foruns, da Se¢do de Apoio Administrativo.

§ 4° Se for constatada inobservancia, o responsavel pela fiscalizagdo devera:

I — solicitar ao encarregado indicado no § 2°, ou a quem lhe faga as vezes, o imediato desligamento do equipamento;

II — registrar o fato em processo administrativo instaurado no SEI (“Registro de ocorréncias - Controle de uso de sistema de refrigeracdo”) exclusivamente para
registro de tais ocorréncias;

III — providenciar ele mesmo o desligamento dos equipamentos, acaso ndo seja atendido pelo encarregado;
IV — na tltima hipdtese, comunicar a ocorréncia a Diregdo do Foro para a adogao das medidas administrativas adequadas.

§ 5° O estabelecido nos incisos I e Il do paragrafo anterior ndo se aplica, caso o equipamento em funcionamento em desacordo com esta norma esteja instalado
em gabinete de Magistrado ou em sala de audiéncia ou de videoconferéncia, situagdo em que o responsavel pela fiscalizagdo devera adotar apenas as providéncias
dos incs. II e IV do mesmo dispositivo.

§ 6° E vedado o acionamento dos elevadores em dias ndo uteis, salvo se houver ato a ser praticado por Juiz Plantonista que reclame o uso de tal equipamento,
limitado a um e somente durante o tempo indispensavel para a sua pratica, apds o que ele devera ser estacionado no térreo e desacionado.

§ 7° Somente em situagdes excepcionais a envolver pessoas com necessidades especiais ou com dificuldade de locomogdo, que estejam nos andares acima do
térreo depois dos horarios consignados na Comunicagao Interna da Dire¢@o do Foro, podera ser acionado o elevador de servigo para deslocamento.

§ 8° O controle do acionamento, estacionamento dos elevadores no piso térreo e desacionamento sera da Se¢do de Engenharia do Nicleo de Administragio, que
devera registrar eventuais situagdes descritas nos dois paragrafos anteriores em processo administrativo instaurado no SEI (“Registro de ocorréncias - Controle de
uso de elevadores”) exclusivamente para registro de tais ocorréncias.

Art. 39. Em relago aos veiculos da frota oficial:

I — aqueles atribuidos as unidades judiciarias estardo sujeitos a quota de 40 (quarenta) litros de combustivel por més, limite esse acumulavel por, no maximo, 3
(trés) meses seguidos;

II — qualquer servigo de manutengdo dependera de prévia autoriza¢do do Diretor do Foro;

III — os veiculos atribuidos as Subsegdes Judiciarias de Itabaiana, Estancia, Lagarto e Propria somente poderao se deslocar além dos limites geograficos do local
de sua sede mediante prévia autorizagdo do Diretor do Foro em requerimento justificado do Diretor da respectiva Subsecdo, exceto para serem encaminhados ao
servigo de manutengao na sede da Seccional ou quando o Juiz lotado em uma das Subsegdes estiver substituindo em outra, conforme designado por Ato da
Corregedoria-Regional do TRFS;

IV — os deslocamentos de quaisquer veiculos oficiais da frota deverdo ser programados, visando ao seu uso compartilhado.
§ 1° E encargo da Seco de Seguranca Institucional e Transportes — SSIT:

I — implementar e controlar a quota de combustivel estabelecida no inciso I deste dispositivo;

II - operacionalizar o modo mais racional e econdmico para observar o disposto no inciso IV deste dispositivo.

§2°F encargo do Diretor de Secretaria das 6°, 7%, 8* ¢ 9* Varas Federais, em suas respectivas unidades:

I — controlar a observancia do disposto no inciso III do caput;

II — operacionalizar o modo mais racional e econdmico para observar o disposto no inc. IV do caput deste dispositivo.

Art. 40. Em relag@o ao uso da agua, a Se¢do de Administragdo Predial — SAP do Nucleo de Administragdo devera:

I — levantar todos os pontos de consumo de agua (torneiras, caixas de descarga, mictdrios etc.) em que ainda ndo tenham sido instalados redutores de fluxo, a fim
de que se possa providenciar a aquisi¢ao de tais equipamentos e sua imediata instalagdo, a depender do or¢gamento disponivel;

II — verificar eventuais pontos de vazamento para sand-los imediatamente;
III — elaborar proposta técnica para reaproveitamento da agua da chuva ou perfuragdo de pogos artesianos nos foruns relacionados nesta Portaria.
§ 1° A periodicidade e a duragdo da rega dos jardins dos foruns deverdo observar o minimo necessario para sua manutengao.

§ 2° No Forum Desembargadora Federal Margarida Cantarelli e nas Subsecdes Judiciarias de Itabaiana e Estancia, o encargo estabelecido no paragrafo anterior
deste dispositivo sera da Se¢do de Apoio Administrativo.

Art. 41. Sera disponibilizado espago no andar térreo do prédio-sede em Aracaju e em area a ser definida pelo Diretor de cada Subsegao e pelo Juizo Titular do
JEF/5* Vara, para que o atendimento ao publico externo referente a todas as unidades seja concentrado, respeitando-se a exigéncia de que tal ocorra em ambiente
unico, a partir de um horario unificado, devidamente informado ao publico.



§ 1° Durante o horario estabelecido para atendimento centralizado, serdo realizadas, preferencialmente, as atividades de protocolizagdo de peti¢des, expedigao de
certiddes e prestagdo de informagdes processuais.

§ 2° No espago mencionado acima relativo ao prédio-sede, sera disponibilizado 1 (um) posto de trabalho para cada Vara Federal e para a Turma Recursal, a partir
do horario estabelecido, em todos os dias Uteis da semana.

§ 3° Cabera ao Juiz Federal titular de cada Vara Federal, bem como ao Presidente da Turma Recursal, estabelecer o rodizio dos servidores que atenderdo na
unidade centralizada de atendimento no prédio-sede.

§ 4° As luzes, equipamentos de informatica e refrigeracdo da unidade em que estiver ocorrendo o atendimento centralizado deverdo ser desligados até 30min
(trinta minutos) depois do horario previsto para o fim do expediente ordinario, exceto a sala da Se¢ao de Seguranga Institucional e Transportes, cujo horario
podera se estender até 1h (uma hora) depois de tal horario.

§ 5° As luzes, computadores, impressoras e aparelhos de refrigeragao das Varas Federais, Turma Recursal e Unidades Administrativas na Sede e Subsecdes
deverdo ser desligados até 15min (quinze minutos) depois do horario de inicio estabelecido para o atendimento centralizado, com excegdo dos equipamentos e
iluminacdo dos gabinetes dos diretores de secretaria e dos magistrados, que poderdo permanecer ligados o minimo necessario, caso haja a necessidade de
continuidade de atividades, as quais ndo possam ser efetivadas no expediente do primeiro dia til subsequente.

§ 6° As atividades da Direg¢ao da Secretaria Administrativa, do Gabinete de Apoio e da Supervisdo da Se¢do de Seguranga Institucional e Transportes poderdo ser
realizadas em seus proprios ambientes.

Art. 42. Nenhum servigo de competéncia da Se¢do Judiciaria de Sergipe deixara de ser prestado em fun¢do das medidas aqui adotadas.

§ 1° Nao havera alteragdo dos horarios de expediente externo e de atendimento ao publico.

§ 2° As restrigdes aqui impostas ndo afetardo os servigos prestados, em carater de urgéncia, fora do horario regular de expediente, assim como o plantdo judiciario.
§ 3° Como meio para auxiliar na redugdo do consumo de energia elétrica e agua, recomenda-se as unidades administrativas e judiciarias:

I —a adogdo do teletrabalho, nos moldes ja disciplinados pelo Tribunal Regional Federal da 5* Regido;

II — a concentragdo de pessoas em um mesmo espago de trabalho, de modo a tornar mais eficiente o uso dos sistemas de refrigeragdo de ambientes, evitando-se a
dispersao de pessoal em mais de uma sala.

§ 4° A Segdo de Engenharia e o Nucleo Judiciario - NJ orientardo as unidades administrativas e judiciarias sobre a recomendagéo contida no § 3°, inc. I, deste
dispositivo.

Art. 43. Devem os agentes publicos lotados na Se¢do Judiciaria de Sergipe colaborar para a economia e o uso racional:

I — da energia elétrica, providenciando o desligamento da iluminagdo e dos equipamentos elétricos ao final do seu expediente, quando ndo houver mais ninguém
no ambiente ou na unidade;

II — da agua, reduzindo o consumo ao minimo indispensavel.

Art. 44. O relatorio sobre o consumo de energia elétrica, de 4gua e de combustiveis devera ser feito, pelo Nucleo de Administragdo, junto ao procedimento que ja
perfaz o acompanhamento mensal das metas estabelecidas no Plano de Logistica Sustentavel desta Se¢do Judiciaria.

Art. 45. As medidas implementadas ndo impedem novas agdes, caso o objetivo de redugdo das despesas as disponibilidades orcamentarias desta Seccional ndo
seja alcancado.

CAPITULO III
DA MEMORIA INSTITUCIONAL

Art. 45-A. Incumbe a Comissdo de Gestdo da Memoria Institucional da Justiga Federal em Sergipe (CGMI/JFSE) as atribui¢des constantes no art. 2° do Ato TRFS
n. 289/2021, no que couber & Secdo Judiciaria, dentre as quais:

I — coordenar a politica de Gestao da Memoria da Institui¢do, de acordo com a Resolugdo CNJ n. 324/2020 e em conformidade com os Manuais de Gestdo da
Memoéria e Documental do Poder Judiciario;

II - reunir, organizar, preservar, recuperar, reproduzir, processar, armazenar, catalogar, valorizar os materiais necessarios a constitui¢do do acervo histdrico e
divulgar a historia da Justi¢a Federal em Sergipe;

III — coordenar a identificagdo e o recebimento de material que compora os acervos fisico e virtual de preservagio;

IV — aprovar critérios de selegdo, organizacdo, preservacao e exposi¢do de objetos, processos, documentos museoldgicos, arquivisticos ou bibliograficos, e
depoimentos que comporao o acervo historico permanente da Justica Federal em Sergipe;

V — definir critérios de aferi¢do do valor historico dos bens da Justiga Federal em Sergipe, previamente ao respectivo desfazimento;

VI — desenvolver projetos para a realizagdo de agdes que visem ao resgate e a valorizagdo da Memoria institucional, para a conservagao, divulgagdo e ampliacdo
do acervo, bem como a coleta de depoimentos que incentivem a preservagdo da memoria oral de seus Magistrados e Servidores;

VII - promover intercambio do conhecimento cientifico e cultural, a interlocugdo e a cooperagdo entre as areas de Arquivo, Memorial, Biblioteca e Gestao
Documental com outras instituigdes e programas similares;

VIII — trabalhar junto com a Comissdo Permanente de Avaliagdo e Gestdo Documental (COPAGED), quando necessario;
IX — propor a contratag@o de profissionais para orientar na formatagdo e instalacdo do memorial, se necessaria;

X — Fomentar a capacitagdo e a orientagdo de magistrados e de servidores da Secao Judiciaria de Sergipe sobre os fundamentos e instrumentos do Programa
Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario (Proname);

XI - realizar projetos conjuntos com as unidades administrativas do Tribunal Regional Federal e das demais Se¢des Judiciarias da 5* Regido promovendo, de
modo colaborativo e interativo, atividades integradas que privilegiem a preservagao, pesquisa e divulgagao da historia da Justica Federal na respectiva Regido;

XII — disseminar iniciativas e boas praticas a sociedade e suas gera¢des futuras, acerca do acervo jurisdicional da Justica Federal em Sergipe, tais como:
documentos historicos, fotos, videos e outros;

XIII — propor, organizar e coordenar as atividades para a celebragido do Dia da Memoéria do Poder Judiciario, nos termos da Resolugdo CNJ n. 316/2020;
XIV — zelar pela economicidade e eficiéncia na promogao das agdes de gestdo da Memoria institucional;

XV — adotar outras iniciativas pertinentes e necessarias para a implantagao dos projetos.

Art. 45-B. Sdo os principais projetos especificos, objeto de deliberagdo da Comissao:

a) Implanta¢@o do Espago Memoria da Justi¢a Federal em Sergipe — espago fisico;

b) Implanta¢ao do Espago Memoria da Justica Federal em Sergipe — espago virtual,;

c) Efetivacao do registro da Historia Oral da Justica Federal em Sergipe (juizes e servidores);

d) Digitalizagao do acervo historico de processos judiciais transitados em julgado.

Art. 45-C. Comissao de Gestdo da Memoria Institucional da Justica Federal em Sergipe (CGMI/JFSE) permanece instituida por ato proprio, conforme portaria
anual de consolida¢do das comissoes.



§ 1° A Comissdo sera presidida por Juiz Federal designado pela Dire¢ao do Foro.

§ 2° A Comissdo podera contar com o auxilio de outros magistrados, servidores e estagiarios, de profissionais e 6rgdos externos, assim como de servidores
inativos, nos termos da Resolugdo n. 292/2019 do Conselho Nacional de Justica, na realiza¢do de suas atividades e visando a consecug@o de seus objetivos.

Art. 45-D. O Nucleo de Tecnologia da Informagéo e Comunicagido (NTIC) sera responsavel pela manutengao do sitio (Espago Memoria) e pelo suporte técnico
respectivo.

Art. 45-E. A Comisséo de Gestdo da Memoria Institucional funcionara nos termos desta Portaria e estara subordinada a Dire¢ao do Foro da Se¢do Judiciaria de
Sergipe.

TITULO IV
DO REGIME E DA FORMA DAS CONTRATACOES
CAPITULO I
DAS DIRETRIZES GERAIS
Art. 46. Para os fins de realizagdo das contratagdes, devem ser considerados os seguintes conceitos e descri¢des:

I — Andlise de Riscos: documento que contém a descrigdo, a analise e o tratamento dos riscos € ameagas que possam vir a comprometer o sucesso de todo o Ciclo
de Vida da Contratagao:

a) o apetite a risco e as diretrizes para tratamento de riscos da Justi¢a Federal de Sergipe obedece, em sua integralidade, o Guia de Gestdo de Riscos instituido pelo
Conselho da Justi¢a Federal;

b) fica instituida a cadeia de valor nos moldes do Anexo I desta Portaria.

II — Analise de Viabilidade da Contratagdo: documento que demonstra a viabilidade funcional de negécio e/ou técnica da contratagdo, levando-se em conta os
aspectos de eficacia, eficiéncia, economicidade e padronizagao;

I1T — Area Demandante: unidade da Secdo Judiciaria que demanda uma contratagio de bem ou servico, responséavel pela elaboragio do Documento de
Oficializagdo de Demanda Diversa - DOD-D;

IV — Aspectos Técnicos da Contratagdo: conjunto de requisitos técnicos necessarios para garantir o pleno atendimento das necessidades da Area Demandante;
V — Aspectos Administrativos da Contratagdo: conjunto de orientagdes administrativas a serem sugeridas para a contratagao;

VI - Ciclo de Vida da Contratagdo: conjunto de fases e etapas necessarias para se adquirir um bem e/ou contratar um servigo, contemplando o planejamento, a
execugdo, a avaliagdo e o encerramento do contrato;

VII - Documento de Oficializagio da Demanda Diversa (DOD-D): documento que contém o detalhamento da necessidade da Area Demandante;

VIII - Equipe de Gestao da Contratagdo: equipe formalmente designada pela autoridade responsavel pela contratagdo, composta pelo Gestor do Contrato,
responsavel por gerir a execugdo contratual e, sempre que possivel e necessario, pelos Fiscais Demandante, Técnico e Administrativo, responsaveis por fiscalizar
a execucdo contratual, consoante as seguintes atribuigdes:

a) Fiscal Demandante do Contrato ou, simplesmente, Fiscal: servidor representante da Area Demandante, indicado pela respectiva autoridade competente, para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais da contratago;

b) Fiscal Técnico do Contrato: quando aplicavel, servidor representante da area técnica afim a contratagao, indicado pela respectiva autoridade competente, para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da contratagao;

c) Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area Administrativa, indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato
quanto aos aspectos administrativos da execugdo, prestando apoio ao Gestor do Contrato e as demais unidades administrativas da Sec¢@o Judiciaria nas ocorréncias
referentes ao recebimento, pagamento, san¢des, aderéncia as normas, diretrizes e obrigagdes contratuais.

IX — Equipe de Planejamento da Contrata¢do: equipe formalmente designada pela autoridade responséavel pela contratagdo, envolvida no planejamento, com
atribuigdo de auxilio a Area Demandante, composta, sempre que possivel e necessario, por:

a) Integrante Demandante: servidor representante da Area Demandante, indicado pelo gestor da unidade respectiva, responsavel pelos aspectos funcionais do bem
ou servigo a ser contratado e pela condugéo dos trabalhos da equipe de planejamento;

b) Integrante Técnico: servidor representante da Area Técnica afim a contratagio, quando o caso, indicado pelo gestor da respectiva unidade, responsavel pelos
aspectos técnicos da solugdo a ser contratada;

c) Integrante Administrativo: servidor representante da Area Administrativa, indicado pela respectiva autoridade competente, responsavel por apoiar e orientar os
integrantes das areas Demandante e Técnica nos aspectos administrativos da contratagdo.

X — Estratégia para a Contratagdo: documento que contém as informagdes necessarias e suficientes para subsidiar as decisdes das demais areas da Secao Judiciaria
envolvidas no processo administrativo de contratagao;

XI — Gestor do Contrato: servidor com atribuigdes gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas ao processo de gestdo do contrato, indicado formalmente pela
autoridade responsavel pela contratacdo;

XII - Planejamento Estratégico Institucional (PEI): instrumento que define os objetivos, as estratégias e os indicadores de desempenho a serem alcangados pela
Secdo Judiciaria em um periodo determinado;

XIII - Plano de Contratagdes: conjunto de contratagdes a serem executadas com base no PEI da Segdo Judiciaria e nas prioridades definidas pela Administragéo,
exceto solugdes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, por constituirem objeto de plano especifico;

XIV — Plano de Trabalho: documento elaborado quando o objeto da contratagdo consignar a previsdo de cessdo de mao de obra da empresa contratada de forma
exclusiva e nas dependéncias da Se¢do Judiciaria;

XV — Preposto: funcionario representante da empresa contratada, responsavel por acompanhar a execugio do contrato e atuar como interlocutor principal junto a
Secdo Judiciaria, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual;

XVI - Processo de Compra: conjunto de todos os documentos produzidos durante todo o ciclo de vida de uma contratagao;

XVII - Sustentagao do Contrato: documento que contém as informag¢des necessarias para garantir a continuidade do negocio durante e posteriormente a
contratag@o, bem como apds o encerramento do contrato; e

XVIII - Termo de Referéncia ou Projeto Basico: documento que da origem a demanda administrativa de contratagdo e que consolida todos os documentos e
informagdes necessarios para a instru¢do do procedimento de contratagdo de bem ou servigo, incluindo os estudos preliminares.

CAPITULO II
DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES

Art. 47. As contratagdes deverdo ser precedidas de planejamento elaborado em harmonia com o Plano de Contratagdes da Secretaria Administrativa, alinhado com
o Planejamento Estratégico da Se¢do Judiciaria e com o Planejamento Estratégico do Tribunal Regional Federal da 5* Regido.

Art. 48. O planejamento das contratagdes devera ser composto pelas seguintes fases:

I — elaboragdo do Plano de Trabalho, nos casos de terceirizagdo de atividades executadas mediante cessdo de mao de obra;



II - elaboragdo dos Estudos Preliminares;

IIT — elaboragdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia com observancia dos critérios de proteg@o aos dados pessoais, socioambientais, de acessibilidade e
inclusdo, quando aplicaveis.

Art. 49. E vedado nas contratacdes:
I — estabelecer vinculo de subordinagdo com funcionarios da empresa contratada;
II — indicar pessoas para compor o quadro funcional da empresa contratada;

III — reembolsar despesas com transporte, viagens, hospedagem e outros custos operacionais, que deverdo ser de exclusiva responsabilidade da empresa
contratada, exceto quando indicadas, no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia;

IV — prever exigéncias em edital que constituam interven¢ao indevida da Administragdo na gestdo interna dos prestadores de servigo; e

V — prever exigéncias em edital para que os prestadores de servigo apresentem, em seus quadros, antes da assinatura do contrato, documentagdo de funcionarios
com o objetivo de aferir a qualificagdo técnica ou a formagao da equipe que prestara os servigos contratados, exceto quando o objeto da contratagio o exigir.

CAPITULO III
DO PLANO DE TRABALHO

Art. 50. O Plano de Trabalho, documento devidamente aprovado pela autoridade responsavel pela contratagdo — Diretor de Nucleo -, devera demonstrar o
beneficio da contratagdo pretendida e conter, no minimo:

I — o objeto a ser contratado;

II — a identificacdo da Equipe de Planejamento da Contratagao;

III — a necessidade, a justificativa e o valor estimado da contratagio;

IV — arelagdo entre a demanda prevista e a quantidade de servigo a ser contratado; e

V — o demonstrativo de resultados a serem alcangados em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros
disponiveis.

CAPITULO IV
DOS ESTUDOS PRELIMINARES

Art. 51. A fase dos Estudos Preliminares tera inicio com a elaboragdo do Documento de Oficializagdo da Demanda Diversa (DOD-D) pela Area Demandante,
conforme modelo disponibilizado na Intranet da Segdo Judiciaria.

§ 1° O Documento de Oficializagdo da Demanda Diversa (DOD-D) devera conter, no minimo:

I —necessidade da solicitagdo, com a descrigdo sucinta da contratagdo pretendida, bem como o alinhamento entre a demanda e o Planejamento Estratégico
Institucional;

II — explicitagdo da motivacao e o demonstrativo de resultados a serem alcancados com a solugao;
III — indicagdo do Integrante Demandante para a composi¢ao da Equipe de Planejamento da Contratagao.

§ 2° O Documento de Oficializagdo da Demanda Diversa (DOD-D) sera encaminhado ao Diretor do Nucleo a que estiver subordinada a area demandante que
devera:

I — certificar a observancia dos requisitos do Documento de Oficializagdo da Demanda Diversa (DOD-D);

II — verificar se a demanda esta incluida no rol de contratagdes previstas e aprovadas no Plano de Contratagdes, ¢ caso ndo esteja, devera ser justificado o seu
processamento;

III — indicar o Integrante Administrativo e, quando o caso, demandar a area responsavel a indicacdo de Integrante Técnico, para a composi¢do da Equipe de
Planejamento da Contratagéo.

§ 3° Na hipotese de auséncia de qualquer informagao ou requisito, o Diretor do Niicleo ndo processara o Documento de Oficializagdo da Demanda Diversa (DOD-
D), que ficara suspenso até o saneamento pela Area Demandante.

Art. 52. A fase de Elaboragao dos Estudos Preliminares ¢ obrigatéria em todos os tipos de contratagdo, inclusive na criagdo, participag¢do ou adesdo a ata de
registro de pregos, excetuados tdo somente os casos de:

I - licitagdo dispensada;

II - inexigibilidade ou dispensa de licitagdo prevista em Plano de Contratagdes devidamente aprovado; e

I1I — qualquer hipotese de contratagdo de bens cujo valor ndo ultrapasse o limite previsto na Lei de Licitagdes.
§ 1° Os Estudos Preliminares deverdo contemplar as seguintes etapas:

I — Analise de Viabilidade da Contratagdo;

IT — Sustentagdo do Contrato;

III — Estratégia para a Contratacao; e

IV — Analise de Riscos Especificos.

§ 2° Os documentos resultantes das etapas descritas no § 1° poderao ser consolidados em um unico documento.

§ 3° A Equipe de Planejamento devera observar as orientagdes e determinagdes das demais areas da Se¢ao Judiciaria envolvidas no processo administrativo de
contratagao.

§ 4° A Equipe de Planejamento devera apresentar justificativa quando néo for possivel elaborar a documentagio exigida em cada uma das etapas dos Estudos
Preliminares.

Art. 53. O documento Analise de Viabilidade da Contratagdo devera conter, sempre que possivel e necessario, os seguintes elementos:

I — a analise e a comparagdo entre os custos totais das contratagdes identificadas, levando-se em conta os valores de aquisi¢do dos produtos, insumos, garantia e
servigos complementares, quando necessarios a contratagao;

II — a escolha da contratagdo e a justificativa, que contemple, no minimo:

a) descricdo sucinta, precisa, clara e suficiente da contratagdo escolhida, indicando os bens e/ou servigos que a compdem,;

b) alinhamento em relagdo as necessidades de negdcio e requisitos técnicos;

c) identificagdo dos beneficios a serem alcangados com a contratagdo escolhida em termos de eficacia, eficiéncia, economicidade e padronizagao;
d) relagdo entre a demanda prevista e a quantidade dos bens e/ou servigos a serem contratados.

III — a avaliagdo das necessidades de adequacgdo do ambiente da Secdo Judiciaria para viabilizar a execugdo contratual, abrangendo, no minimo:



a) infraestrutura tecnologica;

b) infraestrutura elétrica;

¢) logistica de implantagéo;

d) espago fisico;

¢) mobiliario;

f) impacto ambiental.

Art. 54. O documento Sustentag¢do do Contrato devera conter, sempre que possivel e necessario, os seguintes elementos:
I — os recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do objeto contratado;

II — a forma de continuidade do fornecimento do bem ou servigo em eventual interrupg¢ao contratual;

III — as atividades de transi¢ao contratual e de encerramento do contrato, que incluem, no minimo:

a) entrega de versdes finais dos produtos alvos da contratagéo;

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execugdo e a manutengéo da contratagio; e

¢) devolugdo de recursos materiais.

Art. 55. O documento Estratégia para a Contratacdo devera conter, sempre que possivel e necessario, os seguintes elementos:
I — a natureza do objeto com a indicacdo dos elementos necessarios para caracterizar o bem e/ou servigo a ser contratado;
II - o parcelamento do objeto com a demonstra¢ao da viabilidade ou ndo da divisdo;

III — a adjudicagdo do objeto com a indicagdo e justificativa da forma escolhida, demonstrando se o objeto pode ser adjudicado a uma ou a varias empresas, se por
itens ou por grupo de itens;

IV — a modalidade e o tipo de licitagdo com a indicagdo e a justificativa para as escolhas;
V —a classificagdo or¢amentaria com a indicag@o da fonte de recurso do or¢gamento do 6rgao previsto para atender a necessidade de contratagdo demandada;
VI —a vigéncia com a indica¢@o do prazo de garantia dos bens e/ou da prestagdo dos servigos contratados;
VII — a Equipe de Gestdo da Contratagdo com a indicagdo de seus integrantes.
Art. 56. O documento Analise de Riscos Especificos devera conter os seguintes elementos:
I — a identifica¢@o dos principais riscos que possam vir a comprometer o sucesso da contratagdo ou que emergirdo caso a contratagdo nao seja realizada;
II — a mensuragéo das probabilidades de ocorréncia e dos danos potenciais relacionados a cada risco identificado;
III — a defini¢do das ag¢des previstas para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia dos eventos relacionados a cada risco;
IV — a definigdo das agdes de contingéncia a serem tomadas caso os eventos correspondentes aos riscos se concretizem;
V — a defini¢do dos responsaveis pelas agoes de prevengao dos riscos e dos procedimentos de contingéncia.
CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DA AREA DEMANDANTE E DOS INTEGRANTES DEMANDANTE, TECNICO E ADMINISTRATIVO

Art. 57. Compete exclusivamente ao gestor da Area Demandante o acompanhamento ¢ monitoramento de cada etapa dos processos de planejamento e de
contratagdo, até a sua efetiva formaliza¢@o, devendo responder perante as autoridades e as demais unidades da Se¢do Judiciaria sobre qualquer demanda ou
informagéo relacionada ao andamento e as eventuais intercorréncias do processo de contratagio.

Paragrafo unico. O gestor demandante deve se atentar ao prazo necessario para tramitagao de processo licitatorio quer seja pela sua prorrogagao ou realizagdo de
novo certame.

Art. 58. E atribui¢do do Integrante Demandante definir, sempre que possivel e necessario, os requisitos:
I — de negdcio, limitados aqueles indispensaveis ao atendimento das necessidades reais da Se¢do Judiciaria;
II - legais, que definem as normas com as quais a contratagdo devera estar em conformidade;

III — de manutengao, que independem de configuragao técnica e que definem a necessidade de servigos complementares, em especial manutengdo preventiva,
corretiva, adaptativa e evolutiva da contratagdo;

IV — temporais, que definem os prazos de entrega dos bens e/ou do inicio e encerramento dos servigos a serem contratados; e

V — sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a contratagdo devera atender para estar em conformidade com os costumes, os idiomas e o meio
ambiente, entre outros pertinentes.

§ 1° O Integrante Demandante devera apresentar justificativa quando ndo for possivel definir os requisitos exigidos no caput.
§ 2° Além dos requisitos exigidos no caput, cabe ao Integrante Demandante a coordenac@o dos trabalhos necessarios para a efetiva concretizagido da contratagio.

Art. 59. E atribuigdo do Integrante Técnico especificar, em conformidade com os requisitos estabelecidos neste capitulo, sempre que possivel e necessario, os
seguintes requisitos, entre outros pertinentes:

I— o projeto de implantagdo, a garantia e a manutengdo do bem ou servigo objeto da contratagio;

II — a experiéncia profissional da equipe que projetara, implantara e mantera o bem ou servigo objeto da contratagdo, bem como definir a natureza da experiéncia
profissional exigida e as respectivas formas de comprovagéo;

III — a formagdo da equipe que projetard, implantara e mantera a contratagdo, em especial cursos académicos, técnicos e as respectivas formas de comprovagao;
IV — a metodologia de trabalho; e

V — a seguranga.

Paragrafo unico. O Integrante Técnico devera apresentar justificativa quando nao for possivel definir os requisitos exigidos no caput.

Art. 60. O Integrante Administrativo devera verificar se os aspectos administrativos da contratagdo constam nos documentos produzidos durante as fases do
planejamento, os quais fundamentardo as decisdes das demais areas da Secdo Judiciaria envolvidas no processo administrativo de contratagao.

Paragrafo unico. O Integrante Administrativo devera informar aos integrantes das areas Demandante e Técnica quando nio constarem nos documentos as devidas
informagdes.

Art. 61. No caso de inexisténcia de algum dos integrantes, suas atribui¢cdes deverao ser exercidas pelo Integrante que houver na Equipe de Planejamento da
Contratagao.

CAPITULO VI
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA



Art. 62. As contrata¢des deverdo ser precedidas da confec¢@o de Estudos Preliminares e do Projeto Basico ou Termo de Referéncia pela Area Demandante, sendo
aqueles elaborados pela Equipe de Planejamento da Contratacdo, caso existente.

§ 1° O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera conter os elementos necessarios, suficientes e com detalhamento e precisdo adequados para caracterizar o
objeto, vedadas as especificagdes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo da licitagdo.

§ 2° O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera conter os seguintes elementos minimos:

I — a defini¢@o do objeto com a descri¢do sucinta, precisa, clara e suficiente do que se pretende contratar;
II — a fundamentagdo da contratacdo dispondo, entre outros elementos pertinentes, sobre:

a) a motivagdo da contratagdo;

b) os objetivos a serem alcangados por meio da contratagio;

¢) os beneficios diretos e indiretos resultantes da contratagdo;

d) o alinhamento entre a contrata¢@o e o Planejamento Estratégico da Se¢do Judiciaria;

e) a referéncia aos Estudos Preliminares realizados, apontando para o documento que os contém;

f) a relag@o entre a demanda prevista e a quantidade de bens e/ou servigos a serem contratados, acompanhada dos critérios de medigdo utilizados, e de documentos
e outros meios probatorios;

g) a natureza do objeto com a indicagdo dos elementos necessarios para caracterizar o bem e/ou servigo a ser contratado;

h) o parcelamento ou ndo dos itens que compdem a contrata¢do, desde que se mostre técnica e economicamente viavel, com vistas a ampliar a competitividade
sem perda de economia de escala, bem como a forma de adjudicag@o da contratagio;

i) a forma e o critério de selecdo do prestador de servigo com a indicagdo da modalidade e o tipo de licitagdo escolhidos, bem como os critérios de habilitagdo
obrigatdrios, os quais deverdo ser estabelecidos, no minimo, de acordo com os principios da legalidade, razoabilidade e competitividade;

j) as informagdes acerca do impacto ambiental decorrente da contratagdo;

k) a conformidade técnica e legal do objeto com a indica¢@o das normas técnicas e legais, caso existam;
1) as obrigagdes que a Se¢do Judicidria e a empresa deverdo observar; e

m) protecdo aos dados pessoais (LGPD).

III — a especificagao técnica detalhada do objeto necessaria para gerar os resultados pretendidos com a contratagdo, contendo os seguintes elementos minimos,
quando aplicaveis:

a) 0o modelo de execugdo e de gestdo do contrato, contendo a forma como sera cumprido e gerido desde o inicio até o seu encerramento, propondo a descri¢do:

1) dos papéis a serem desempenhados pelos principais atores do 6rgéo e da empresa envolvidos na contratagao, incluindo a indicagdo dos membros da Equipe de
Gestdo da Contratagio;

2) da dindmica de execugdo com a defini¢do de etapas, logistica de implantagdo, cronogramas, entre outros pertinentes;

3) dos instrumentos formais de solicitagdo de fornecimento dos bens e/ou de prestagao de servigos;

4) da forma de acompanhamento do atendimento aos prazos de garantia ou aos niveis minimos de servigos exigidos;

5) da forma de comunicagdo e acompanhamento da execugdo do contrato entre o 6rgdo ¢ a empresa contratada;

6) da forma de recebimento provisério e definitivo, bem como de avaliagdo da qualidade dos bens e/ou servigos entregues;
7) da forma de pagamento dos bens e/ou servigos recebidos definitivamente;

8) da qualificacdo técnica ou formagédo dos profissionais envolvidos na execugdo do contrato; e

9) das situagdes que possam caracterizar descumprimento das obrigagdes contratuais estabelecidas, para fins de defini¢do dos percentuais das multas a serem
aplicadas, observados os principios da legalidade, razoabilidade e proporcionalidade.

b) os requisitos técnicos especificos a serem atendidos pelos bens e/ou servigos a serem entregues.
CAPITULO VII
DA SELECAO DE FORNECEDORES
Secdo I
Da Licitagdo
Art. 63. A unidade demandante devera providenciar a pesquisa de pregos e, caso necessario, contara com auxilio da Se¢ao de Material e Patrimonio.

Art. 64. Quando aplicavel, competira a Se¢do de Licitagdes e Contratos a elabora¢do da minuta do contrato que constara do edital de licitagdo, que sera submetida
a validag@o prévia da Area Demandante.

Art. 65. Autorizado o prosseguimento da contratagdo pela autoridade competente, o processo sera submetido a Se¢do de Licitagdes e Contratos para a elaboragdo
da minuta do edital de licitagdo, incluindo seus anexos, que devera ser examinado e aprovado pela Assessoria Juridica, nos termos da Lei de Licitagdes.

Art. 66. A redagdo final do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico devera ser submetida a aprovagao da autoridade competente.

Art. 67. Apos a conclusio do procedimento licitatorio, o processo sera encaminhado a autoridade competente para a homologagdo ou adjudicagdo, conforme o
caso.

Paragrafo tmico. No caso de licitagdo fracassada, o processo retornara a Area Demandante para conhecimento e, quando o caso, reavaliagio da contratagdo.
Secao I1

Da Contratagdo Direta

Art. 68. A contratagdo por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo sera instruida com pesquisa de precos do objeto que se pretende contratar ou adquirir.

Art. 69. A Secio de Licitagdes e Contratos, se for o caso, elaborara a minuta de contrato que sera submetida a validagdo da Area Demandante e aprovagio da
Assessoria Juridica, caso de ndo ser utilizado padrao da AGU ou da propria JESE, conforme Enunciado 11 do Conselho da Justiga Federal.

Art. 70. A dispensa ou a inexigibilidade devera ser reconhecida-e ratificada pela autoridade competente, sendo desnecessario o parecer juridico em obediéncia ao
Enunciado 11 do CJF.

Paragrafo unico. A contratacdo direta devera estar devidamente justificada e enquadrada, conforme previsao legal, ndo se admitindo a inclusdo de itens para os
quais ndo estejam presentes os requisitos dessa modalidade de contratagéo.

Secgao IIT
Do Registro de Pregos

Art. 71. A participag@o em atas de registro de pregos gerenciadas por outros 6rgaos, sua utilizagdo e a adesdo a atas de registro de pregos deste ou de outros 6rgaos



deverdo ser precedidas de autorizagdo da autoridade competente, apos manifestagdo da Assessoria Juridica.
Paragrafo unico. A vantajosidade da utilizagdo da ata de registro de precos devera ser comprovada mediante pesquisa de mercado.
CAPITULO VIII

DA EXECUCAO CONTRATUAL
Secao [
Do Gestor do Contrato
Art. 72. A gestdo de contrato sera exercida pelo diretor do Nucleo interessado, com as seguintes atribuigdes:
I — manter controle da atuagdo do fiscal;
II — implementar medidas que possibilitem uma melhor condugao dos trabalhos desenvolvidos pela unidade visando a racionalizagdo e redugdo de despesas;
III — manter controle dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica, observando para que o valor do contrato ndo seja ultrapassado;

IV — informar ao Ordenador de Despesa até 30 de novembro de cada ano, as obrigagdes financeiras ndo liquidadas no exercicio, visando a obtengao de reforgo,
cancelamento ou inscri¢do de saldo de empenho a conta Restos a Pagar;

V — acompanhar o prazo de vigéncia do contrato e pronunciar-se quanto a prorrogacdo do mesmo, se permitida, ou a instauragdo de procedimento licitatorio para
nova contrata¢do, no prazo de 180 dias de antecedéncia do término do contrato;

VI — encaminhar a indicag@o de san¢des previstas em contrato a area administrativa para aplicagdo de penalidade;

VII - orientar, no caso de dividas apresentadas pela contratada, sobre os procedimentos a serem adotados.

Paragrafo unico. Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor de contrato, o seu substituto legal assumira, automaticamente, as suas atribuigdes.
Secao IT

Do Fiscal do Contrato

Art. 73. Cabera ao Diretor de Secretaria Administrativa a expedigdo de Portaria de designagao de servidor como fiscal de contrato, e seu substituto.
§ 1° Nao podera funcionar como fiscal de contrato o servidor que:

I — esteja respondendo a sindicancia ou a processo administrativo disciplinar;

II - seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral até o terceiro grau do contratado;

III — designado como pregoeiro.

§ 2° O contratado sera informado da designacao do fiscal.

Art. 74. Sdo atribui¢des do fiscal de contrato ou da comissao de fiscalizagdo:

I — aceitar e registrar no processo de contratagdo o preposto e seu substituto indicados pelo contratado;

II — verificar, quando cabivel, se o prazo de entrega, especificagdes (inclusive a garantia do fabricante ou do prestador do servigo) e quantidades encontram-se de
acordo com o estabelecido no instrumento contratual,

I1I — anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados;

IV — comunicar ao contratado, mediante correspondéncia juntada aos autos, eventuais irregularidades na execug@o do contrato, estabelecendo prazo para solugao
dos problemas apontados;

V — comunicar ao contratado os danos causados por seus empregados, requerendo as providéncias reparadoras;
VI — comunicar formalmente ao Gestor do Contrato o descumprimento pelo contratado, das exigéncias legais e contratuais;

VII — receber a nota fiscal, confrontar os pregos e quantidades constantes da nota com os estabelecidos no contrato, atestar as notas fiscais e encaminha-las a
Sec¢do de Orcamento e Finangas para pagamento, observada a regularidade fiscal;

VIII — consultar o diretor da unidade sediada no interior do Estado quanto a fiel execuc@o do contrato na localidade, registrando tal fato no processo, previamente
ao pagamento;

IX — controlar a garantia contratual prestada, inclusive quanto a liberagdo ao término do contrato;

X — manter sob seu acompanhamento especial (SEI) os processos de contratagao;

XI - providenciar termo de quitagdo das obrigagdes contratuais de servigos continuados, no encerramento do contrato;

XII — observar, também, nos contratos que se referem a obra:

a) zelar pela fiel execugdo da obra, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais utilizados e dos servigos prestados;
b) acompanhar o cumprimento, pelo contratado, do cronograma fisico-financeiro;

¢) conferir as medigdes dos servigos nas datas estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas fiscais;

d) receber as etapas de obra de acordo com as regras contratuais;

e) apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatorio circunstanciado de acompanhamento de execugdo de obra;

f) manter, no local da obra, Livro-Diario, e registrar todas as ocorréncias relevantes.

XIII — acompanhar o prazo de vigéncia do contrato e pronunciar-se ao Gestor do Contrato quanto a sua prorrogagao, se permitida, ou a instauragdo de
procedimento licitatorio para nova contratagdo, no prazo de até¢ 180 (cento e oitenta) dias de antecedéncia do término do contrato.

SECAO III
Das Multas Irrisorias

Art. 74-A. Pode ser suspensa a exigibilidade das multas irrisorias aplicadas por descumprimento total ou parcial das regras estabelecidas em edital de licitagdo e
em contrato, no ambito da Se¢do Judiciaria de Sergipe, observados os critérios e os procedimentos estabelecidos nesta se¢do.

Art. 74-B. Para efeito deste normativo, equipara-se ao contrato qualquer outro acordo firmado entre as partes, ainda que com outra denominagio, que estabeleca
obrigacdes de dar, fazer, entregar, entre outras admitidas em direito.

Art. 74-C. A Administra¢do podera, através de despacho motivado, suspender a aplicagdo da penalidade de multa nas hipoteses em que o valor for considerado
irrisorio.

§ 1° Sera considerado irrisorio o valor igual ou inferior a 0,5% (meio por cento) do previsto no:

I—art. 23, inciso I, letra “a”, da Lei n. 8.666/1993, para obras e servigos de engenharia;

I1 — art. 23, inciso II, letra “a”, da Lei n. 8.666/1993, para compras ¢ servi¢os nao referidos no inciso anterior;



III — art. 75, inciso I, da Lei n. 14.133/2021, nos casos de obras e servigos de engenharia ou servi¢os de manutengao de veiculos automotores;
IV - art. 75, inciso II, da Lei n. 14.133/2021, no caso de outros servigos € compras nao previstos no inciso anterior.
§ 2° Os incisos 11 e IV serdo aplicados exclusivamente nos contratos celebrados com base na Lei n. 14.133/2021.

§ 3° Os contratos que forem assinados de acordo com a Lei n. 14.133/2021 serdo regidos com base neste diploma legal durante toda a sua vigéncia, conforme
previsdo expressa nos arts. 190 e 191, paragrafo tinico, daquela legislagdo, enquanto os demais deverdo observar as regras estabelecidas na Lei n. 8.666/1993.

Art. 74-D. Nos casos de reincidéncia, mesmo que o valor da multa seja irrisorio, a penalidade sera aplicada cumulativamente com o valor da multa cuja
exigibilidade tenha sido suspensa anteriormente.

Paragrafo unico. Para determinar a reincidéncia no descumprimento do edital ou do ajuste, serdo considerados os antecedentes da licitante ou contratada nos
ultimos doze meses, contados a partir da primeira ocorréncia, ainda que sobrestada, ndo importando se foi decorrente de fato gerador distinto.

Art. 74-E. Compete a Segdo de Licitagdes e Contratos o registro, controle e arquivamento individual, por empresa ou contratada, de toda a documentagao
comprobatdria da responsabilidade apurada.

Paragrafo unico. Quando eventual aplicacdo de nova multa, somada a valor anterior, superar os limites apontados no § 1° do art. 74-C, a suspensdo de
exigibilidade sera automaticamente revogada, cabendo a SLC informar a Administragdo para prosseguimento da cobranga.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES COMUNS AOS CAPITULOS PRECEDENTES
Art. 75. Os modelos da Advocacia Geral da Unido de edital, contrato, termos de referéncia, devem ser preferencialmente adotados.

Paragrafo unico. As instru¢des normativas da SEGES/ME sao recepcionadas por esta JESE devendo ser seguidas naquilo que couber, em especial, as IN 58, 73 ¢
77, todas de 2022 bem como as IN 65, 67 ¢ 75 de 2021.

Art. 76. Os contratos e editais de licitagdo devem prever critérios de atualizagdo, compensacdes financeiras, penalizagdes por eventuais atrasos e descontos por
eventuais antecipagdes de pagamentos, quando aplicaveis.

Art. 77. A Nota de Empenho devera ser emitida previamente a contratagdo, observando o Principio da Anualidade Or¢camentaria.
§ 1° A Nota de Empenho devera ser encaminhada ao contratado nos casos em que esta substitua o instrumento de contrato.
§ 2° Havendo contrato, a Nota de Empenho devera ser remetida ao contratado juntamente com a respectiva via do termo contratual assinado.

Art. 78. As diretrizes aqui estabelecidas tém aplicabilidade em todas as contrata¢des desta Se¢do Judiciaria, sejam simples ou complexas, exceto as relativas a
Tecnologia da Informagéo ¢ Comunicagao, sujeitas a procedimento proprio.

Art. 79. O nivel de detalhamento de informagdes necessarias para instruir cada fase da contratagdo podera variar de acordo, principalmente, com a complexidade e
o valor estimado do objeto da contratago.

Art. 80. Serdo agendadas para o mesmo exercicio apenas as licitagdes cujos processos forem autorizados e chegarem conclusos a Secdo de Licitagdes e Contratos
até o ultimo dia util de novembro.

§ 1° Os processos licitatorios que ingressarem na SLC apds o prazo fixado no caput deste artigo podem ser publicados para abertura do certame a partir de 7 de
janeiro do exercicio subsequente, condicionados a disponibilidade orgamentaria no novo exercicio.

§ 2° Excepcionalmente, mediante autorizagio prévia do Diretor de Secretaria Administrativa e desde que devidamente justificado, poderdo ser agendadas para o
mesmo exercicio licitagdes cujos processos chegarem conclusos a SLC ap6s o prazo definido no caput.

Art. 81. No caso de demandas néo incluidas no Plano de Contratagdes, a tramitagao de processos pode ser realizada excepcionalmente e mediante prévia
autorizag@o do Diretor da Secretaria Administrativa, nas seguintes hipoteses:

I - os autos sejam instruidos com justificativa fundamentada do demandante, indicando as razdes pelas quais ndo houve a inclusdo da mesma;
II — haja disponibilidade orgamentaria previamente certificada para atendimento ao objeto pretendido;

III — o demandante indique, se for o caso, qual de seus projetos que devera ser retirado do planejamento do exercicio e incluido na edi¢do do exercicio
subsequente daquela ferramenta de planejamento.

Paragrafo unico. A hipodtese indicada no inc. I deste artigo néo se aplica as demandas que serdo licitadas pelo Sistema de Registro de Precos.
CAPITULO X
DOS CHECKLISTS

Art. 81-A. Determina a adogdo pelas unidades administrativas de formularios ou listas de verificagdo (checklists), representativas do cumprimento das etapas
procedimentais, de acordo com a legislagao de regéncia e conforme as peculiaridades de cada situag@o.

§ 1° Cabe aos supervisores das se¢des a elaboragdo e a atualizagdo periddica de formularios ou listas de verificagdo (checklists) dos processos que tenham origem
em suas unidades, submetendo os modelos e suas alteragdes posteriores a aprovagdo do respectivo diretor de nucleo e ciéncia da Direcdo da Secretaria
Administrativa.

§ 2° Sempre que possivel, os formuldrios devem ser padronizados para os processos da mesma natureza, devendo ser juntados aos autos (em momento oportuno a
realizagdo do respectivo controle), devidamente conferidos e assinados ao final do procedimento, para as corre¢des necessarias e/ou 0 encaminhamento
subsequente.

§ 3° Para fins de atendimento as disposi¢des do paragrafo anterior deste artigo, a Diregdo da Secretaria Administrativa podera determinar a padronizagéo uniforme
de determinado formulario ou lista de verificacdo (checklist).

§ 4° A quantidade de formularios ou listas de verificacdo (checklists) para utilizagdo em cada processo administrativo dependera do nivel de controle necessario a
cada procedimento.

§ 5° Apos concluidos os procedimentos pertinentes, antes da remessa dos autos a outra unidade ou a sua conclusdo, o respectivo supervisor ou servidor por ele
encarregado devera inserir o formulario ou lista de verificagdo (checklist), garantindo a regularidade dos procedimentos.

§ 6° As determinagdes deste capitulo se aplicam, dentre outros, obrigatoriamente, aos principais processos administrativos, a exemplo dos decorrentes das Segoes
de Folha de Pagamento, de Legislacdo de Pessoal, de Licitagdes e Contratos, de Treinamento e Desenvolvimento, de Orgamento e Finangas, de Material e
Patriménio, do Nucleo de Tecnologia da Informagido e Comunicagao.

Art. 81-B. A Secdo de Auditoria Interna e o Setor Técnico de Contabilidade poderdo indicar itens de melhoria nos formularios ou listas de verificagdo (checklists)
adotadas pelas unidades, bem como encaminhar as respectivas unidades relatorio sintético das recomendagdes efetuadas, para que as respectivas agoes, se for o
caso, sejam incluidas nos formularios ou listas de verificagdo (checklists) referidos no artigo antecedente.

TITULO V
DO ACESSO A INFORMACAO
CAPITULO 1
DAS DIRETRIZES GERAIS



Art. 82. Os procedimentos de acesso as informagdes de que tratam a Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, e a Resolugdo CNJ n. 215, de 16 de dezembro de
2015, serdo norteados pelos principios basicos da Administragdo Publica e pelas seguintes diretrizes:

I — adogéo da publicidade como regra e do sigilo como exce¢io;

II — divulgacao de informagdes de interesse geral, independentemente de solicitagdo;
III — utilizagdo, preferencialmente, dos meios eletronicos de comunicagao;

IV — incentivo a cultura da transparéncia dos atos e das agdes administrativas.

Paragrafo unico. A apreciagdo de pedidos de informacéo no ambito desta Se¢do Judiciaria, nos termos desta Portaria, ficara suspensa durante o recesso forense
(periodo de 20 de dezembro a 06 de janeiro).

Art. 83. As informagdes e dados referentes a Se¢do Judiciaria de Sergipe, decorrentes de sua competéncia institucional, encontram-se disponibilizados no seu site
na internet, notadamente:

I — estrutura organizacional;

IT — jurisdi¢do e competéncia;

IIT — enderegos, telefones e horarios de funcionamento;

IV — consulta processual, certiddes, tabela de custas, plantdo judiciario e estatisticas;

V — dados da transparéncia publica: demonstrativo orcamentario e financeiro; quantitativo de cargos; membros e agentes publicos; empregados de empresas
contratadas em exercicio no 6rgdo; servidores e/ou empregados ndo integrantes do quadro proprio; estrutura remuneratoria; quantitativo de beneficiarios por
beneficio;

VI — concursos e selegdes;

VII — cabera ao Nucleo de Gestdo de Pessoas mensalmente gerar o relatorio com os dados indicados na Resolugéo n. 151/2012 do Conselho Nacional de Justica
ou normativo que o substituir; e

VIII - O relatério referido no inciso anterior sera publicado pela Secretaria Administrativa no endereco eletronico da Justica Federal de Sergipe na rede mundial
de computadores.

Paragrafo unico. Os pedidos de acesso a informagao relativos a processos judiciais serdo encaminhados na forma da legislagao processual e de acordo com as
regras estabelecidas em cada juizo.

CAPITULO II
DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO
Art. 84. As atividades de recebimento e encaminhamento dos pedidos de acesso a informagao serdo desempenhadas:

I —pela Se¢do de Atendimento e Protocolo da Sede, para as solicitagdes recebidas através de formulario eletronico, localizado no Servigo de Informagéo ao
Cidadao disponivel no site da JFSE www jfse.jus.br e as recebidas em meio eletronico (e-mail), bem como para os pedidos recebidos em meio fisico;

II — pelos Protocolos do Juizado Especial Federal (5* Vara) e das Subsegdes Judiciarias (6%, 7, 8* e 9* Varas), para os pedidos recebidos em meio fisico naquelas
Unidades;

§ 1° Caso as Unidades referidas no inc. II ndo sejam detentoras da informagao solicitada, deverdo encaminhar o requerimento, via sistema SEI, no prazo de 02
(dois) dias, a Sec¢ao de Atendimento e Protocolo da Sede para a devida instrugao e resposta ou para encaminhamento a unidade que detém a informagéo que
devera presta-la ao requerente.

§ 2° Paralelamente aos meios de acesso definidos neste artigo, sdo mantidos outros canais de comunicagdo nesta Se¢do Judicidria nas redes sociais (facebook,
instagram e twitter) e através da "Ouvidoria". Os eventuais pedidos recebidos através das redes sociais serdo encaminhados, via sistema SEI, pela Secdo de
Assessoria de Comunicacdo, a Segdo de Atendimento e Protocolo da Sede para a devida instrugdo e resposta ou para encaminhamento a unidade que detém a
informacdo que devera presta-la ao requerente.

§ 3° As Unidades referidas nos incs. I e II deverdo manter registros estatisticos dos requerimentos recebidos, referentes ao Servi¢o de Informagao ao Cidaddo.
Art. 85. A unidade citada no inciso I do artigo anterior, no que couber, tera as seguintes atribui¢des:
I —receber os requerimentos de acesso a informagéo, desde que atendidos os requisitos desta Consolidagao;

II — prestar, imediatamente, se for do seu conhecimento, a informacéo solicitada, principalmente em se tratando de dado disponivel no site da Se¢do Judiciaria de
Sergipe;

III — encaminhar o pedido, através do Sistema Eletronico de Informagdes-SEI, no prazo de 02 (dois) dias, a unidade competente para prestar a informagao ao
requerente (Varas Federais, Turma Recursal, Dire¢do do Foro da Sede e das Subsecdes Judiciarias, Diregdo da Secretaria Administrativa, Nucleos e as Se¢des a
estes vinculadas);

IV — encaminhar ao solicitante os dados obtidos, salvo se a resposta for prestada diretamente ao requerente pela unidade detentora da informagao.

§ 1° O prazo para que o requerente obtenha a resposta a sua consulta é de 20 (vinte) dias, a contar do recebimento do pedido nos setores descritos nos incisos I e I1
do artigo anterior, prorrogaveis por mais 10 (dez) dias, conforme justificativa apresentada pela unidade competente para fornecé-la.

§ 2° Cabera as unidades constantes do inc. I1I deste artigo: enviar ao requerente a informagao solicitada; comunicar que néo tem conhecimento de sua existéncia;
indicar, caso tenha conhecimento, o 6rgdo ou entidade responsavel pela informagédo ou justificar as razdes da negativa, total ou parcial do acesso, mediante
informagéo ou despacho fundamentado.

§ 3° Salvo impossibilidade técnica, a resposta devera ser enviada ao requerente da informag@o por e-mail originado a partir do processo administrativo distribuido
no sistema SEI.

Art. 86. O servigo de busca e fornecimento da informagao ¢ gratuito, exceto se houver custos por servigos ou materiais usados para a reproducdo de documentos
ou fornecimento de midias e postagens, que serdo ressarcidos pelo requerente, mediante pagamento de Guia de Recolhimento da Unido — GRU.

CAPITULO III
DOS REQUISITOS DO PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO
Art. 87. O interessado em obter informagdo da Secdo Judiciaria de Sergipe deve apresentar seu pedido:
I — eletronicamente, preferencialmente, mediante formulario disponivel na 4rea do "Servico de Informagdo ao Cidadao" ou através da "Ouvidoria", no site desta
Secdo Judiciaria;
II — por correspondéncia ou requerimento, dirigido ao setor de Protocolo, nas unidades de Atendimento, na Sede, no Juizado Especial Federal (5* Vara) e nas
Subse¢des Judiciarias (6%, 7, 8* e 9* Varas), conforme o caso; e

III — pessoalmente, no horario de atendimento externo, em qualquer das unidades previstas nesta Consolidagdo, as quais cabe receber o requerimento, autua-lo no
sistema SEI, instrui-lo ou encaminha-lo ao setor competente para prestar a informagao.

Paragrafo unico. O pedido de que trata o caput devera conter:



I — nome completo do requerente;

II — niimero do RG e do CPF;

III — enderego eletronico (e-mail) para recebimento da resposta;

IV — enderego completo, para o caso dos pedidos recebidos de forma fisica e diante da inexisténcia de e-mail para envio da resposta; e

V — especificagdo, de forma clara e precisa, da informagédo requerida, vedada a exigéncia de justificativa para o recebimento e processamento do pedido.
Art. 88. Nao serdo atendidos os pedidos de acesso a informagao:

I — genéricos, insuficientemente claros ou sem delimitagéo temporal;

II — desproporcionais ou desarrazoados;

III — que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretag@o, consolidagdo de dados ou servigos de produgdo ou tratamento de dados, que ndo sejam de
competéncia da Segdo Judiciaria;

IV — referentes a informagdes protegidas, tais como sigilo fiscal, bancario, telefénico ou de dados, de operagdes, de correspondéncia, fichas financeiras, laudos
médicos, prontudrios e demais informagdes referentes a historico médico, terapias, exames, cirurgias e quaisquer outras formas de tratamento, avaliagdo de
desempenho ¢ de estagio probatorio de servidor, bem como auditorias e procedimentos disciplinares em andamento;

V — atinentes aos processos judiciais que tramitam em segredo de justica, os quais obedecerdo as regras processuais especificas;
VI - relativos a informagdes que possam colocar em risco a seguranga da Sec¢do Judiciaria de Sergipe ou de seus magistrados, servidores e seus familiares.

Paragrafo tnico. No caso do inciso III deste artigo, devera ser indicado, sempre que possivel, o local onde se encontram as informagdes a partir das quais o
requerente podera realizar, com data e horarios agendados, a interpretagdo, consolida¢do ou tratamentos dos dados.

CAPITULO IV
DAS INFORMACOES PESSOAIS

Art. 89. Os pedidos de acesso quanto a informagdes pessoais, detidas pela Segdo Judiciaria de Sergipe, que digam respeito a intimidade, a vida privada, a honra e
a imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais, serdo recebidos e processados com observancia estrita ao contido nos arts. 6° ¢ 31 a 34 da
Lein. 12.527/2011 e no art. 12, inc. VIII, da Resolugdo CNJ n. 215, de 16 de dezembro de 2015, observadas, ainda, as normas oriundas da Lei Geral de Protecio
de Dados.

Paragrafo unico. Consideram-se informagdes pessoais, entre outras, o endereco, os telefones, o nimero do CPF, do RG, da carteira funcional e do passaporte de
magistrados, servidores, estagiarios, terceirizados, prestadores de servigos e todos os que mantiverem qualquer tipo de vinculo com a Segdo Judiciaria de Sergipe.

CAPITULO V
DOS RECURSOS

Art. 90. No caso de negativa de acesso a informagdes ou de ndo fornecimento das razdes da negativa, o requerente podera interpor recurso hierarquico, no prazo
de 10 (dez) dias, contado da data da decis@o.

Paragrafo unico. O recurso, devidamente instruido e fundamentado, sera dirigido a autoridade hierarquicamente superior aquela que se omitiu ou que exarou a
decisdo impugnada, que dispora de 05 (cinco) dias, a contar de seu recebimento, para se manifestar.

TITULO VI
DA JFSE NA ESCOLA

Art. 90-A. Instituir o Projeto “JFSE na escola: ensinando e aprendendo justi¢a” com o objetivo de realizar visitas periddicas de servidores e membros do Poder
Judiciario federal a institui¢cdes de ensino preferencialmente publicas, bem como de receber visita guiada de estudantes e professores em suas instalagdes, com o
objetivo de apresentar no¢des basicas de cidadania, de direitos fundamentais e sociais, de organizag@o do Estado, de organizagdo dos Poderes, de prevengao de
conflitos e de outros temas pertinentes.

Art. 90-B. Estabelecer a periodicidade mensal minima para a realiza¢@o de atividade, observado o calendario escolar.

§ 1° As atividades poderdo ser realizadas em qualquer instalagdo da Se¢do Judiciaria e nas instalagdes das unidades de ensino, devendo ser realizadas
preferencialmente de modo presencial.

§ 2° Devera ser adotada a simplicidade no desenvolvimento dos trabalhos, com desapego ao formalismo.

Art. 90-C. Designar o Supervisor da Se¢ao de Assessoria de Comunicagdo como Coordenador das atividades e o Diretor do Nucleo Judiciario como Coordenador
Adjunto.

Art. 90-D. Estabelecer as seguintes atribuigdes a coordenacdo dos trabalhos:

I — planejamento e organizagao de cada evento;

II — assisténcia e assessoramento direto a(ao) magistrada(o) encarregada(o) da apresentagao;

III — realizar contato com institui¢des de ensino objetivando o agendamento da visita e divulga¢do com o publico alvo;

IV — acompanhar a organizagdo da estrutura do local de realizagdo da visita, com mobiliario e equipamentos adequados;

V - providenciar todo o material necessario a ser utilizado ou distribuido;

VI - informar previamente a Assessoria de Comunicagdo sobre a realizagdo de cada evento;

VII - acompanhar cada evento registrando o seu andamento para posterior elaboragio de relatorio anual;

VIII — desempenhar outras atribuigdes tipicas da atividade.

§ 1° As citadas atribui¢des poderdo ser delegadas a servidor(a) lotado(a) no Gabinete da Diregdo do Foro ou no Gabinete da Direcao da Secretaria Administrativa.

§ 2° As atividades de realizagdo do projeto serdo documentadas em procedimento administrativo proprio pela coordenagao e serdo consolidadas em relatério anual
a ser encaminhado a Dire¢do do Foro até o ultimo dia 1til de cada exercicio.

TITULO VII
DO CONSELHO CONSULTIVO
Art. 91. O Conselho Consultivo no dmbito da Diregéo do Foro da Se¢do Judiciaria de Sergipe tera na sua composi¢ao:
I — o0 Juiz Federal Diretor do Foro;
II — o Juiz Federal Vice-Diretor do Foro;
III — o Juiz Federal decano;
IV — o0 Juiz Federal ex-Diretor do Foro com exercicio imediatamente anterior;

V —um Juiz Federal representante associativo;



VI — um Juiz Federal titular com jurisdi¢do em Subsecdo Judicidria;
VII — um Servidor titular de cargo de Diretor de Secretaria;
VIII — um Servidor do quadro de pessoal proprio das Varas ou da Secretaria Administrativa.

§ 1° Os integrantes reportados nos incisos I a V deste artigo serdo membros natos e, no caso de um componente exercer em duplicidade o mesmo cargo ou
atribuigdo, tal situacdo ndo resultara em necessidade de complementar o quantitativo do Conselho.

§ 2° O integrante citado no inciso V sera o magistrado, alternadamente e em sistema de rodizio anual, que represente a Associa¢ao dos Juizes Federais da 5*
Regido — REJUFE e a Associagio dos Juizes Federais do Brasil — AJUFE.

§ 3° Os integrantes reportados nos incisos VI, VII e VIII deste artigo serdo indicados em sistema de rodizio anual, observados os seguintes critérios:
I —no caso do inc. VI, a antiguidade no exercicio do cargo, consideradas as Subsegdes Judiciarias;
II — no caso do inc. VII, a antiguidade na criagao da Vara Federal; e

III — no caso do inc. VIII, a indicagdo sera feita pela Associagdo dos Servidores da Justiga Federal em Sergipe, a qual encaminhara o nome respectivo a Direg¢do do
Foro até o ultimo dia util do més de abril de cada ano.

§ 4° Nao havera membros suplentes e nem sera exigido quérum minimo para as reunides.

Art. 92. As atribuigdes consultivas do Conselho serdo desempenhadas em reunido com periodicidade minima semestral, a ser convocada pelo Juiz Federal Diretor
do Foro, sobre assuntos previamente indicados em pauta a ser encaminhada a todos integrantes, pela via eletronica, e que digam respeito as atividades
administrativas da Se¢do Judiciaria.

§ 1° As reunides serdo presididas pelo Juiz Federal Diretor do Foro e assistidas pelo Diretor da Secretaria Administrativa, que consignara em ata os pontos
debatidos, tudo registrado em procedimento administrativo via sistema SEI.

§ 2° As deliberagdes do Conselho serdo tomadas pela maioria de votos, sendo que, em caso de empate, prevalecera o voto do Diretor do Foro, que o preside.

Art. 93. No més de maio de cada exercicio, a Direcdo da Secretaria Administrativa devera propor o encerramento do procedimento administrativo anterior e
iniciar um novo, no sistema eletronico SEI, reportando-se a esta Portaria e fazendo constar a instrugdo com os nomes atualizados dos integrantes do Conselho, os
quais serdo homologados por despacho da Direcdo do Foro, observados os critérios relativos aos membros natos e aqueles que o compdem pelo sistema de
rodizio.

Paragrafo unico. Nao havendo interesse ou impossibilidade do Juiz Federal titular com jurisdi¢do em Subseg¢do Judiciaria e do Servidor titular de cargo de Diretor
de Secretaria na composi¢ao do Conselho, a indicacdo observara a respectiva ordem decrescente de antiguidade. E, no caso do Servidor do quadro de pessoal
proprio das Varas ou da Secretaria Administrativa, em ndo sendo indicado, o assento sera tido como vago.

Art. 94. A participag@o nas reunides ndo acarretara pagamento de qualquer espécie pela Diregdo do Foro, ainda que a titulo de eventual deslocamento.
TITULO VIII
DO PLANTAO JUDICIARIO
Art. 95. O plantdo judiciario na Secdo Judiciaria de Sergipe sera centralizado na sua sede, no Municipio de Aracaju.

Art. 96. Todos os Juizes Federais e todos os Juizes Federais Substitutos lotados em unidades da Se¢do Judiciaria de Sergipe, inclusive nas Subsegdes, concorrerao
a uma Unica escala anual de plantdo judiciario, exceto aquele que exercer as fungdes de Diretor do Foro.

Paragrafo unico. Ao juiz federal que exercer a fungdo de Diretor do Foro faculta-se integrar a escala anual de plantdes, desde que se manifeste nesse sentido.

Art. 97. A escala anual de plantdo sera consolidada pelo Nucleo Judiciario da Dire¢ao do Foro, apds consulta aos Juizes Federais e aos Juizes Federais
Substitutos, no que contara com a intervengao do Diretor do Foro, observando-se o seguinte:

I - o plantdo anual compreendera o periodo que vai de 07/01 (sete de janeiro) a 19/12 (dezenove de dezembro) de cada ano;

II — 0 menor periodo de plantdo sera de 15 (quinze) dias consecutivos, exceto no més de fevereiro, quando podera ser inferior, e nos meses de janeiro e dezembro,
no periodo posterior e anterior ao feriado do art. 62, inc. I, da Lei n. 5.010, de 30/05/1966, quando podera ser superior;

III — havera um juiz plantonista titular e um juiz plantonista substituto escalado para cada periodo mencionado no item anterior;

IV — 0 Juiz indicara os periodos em que prefere atuar no plantdo, como juiz plantonista titular e juiz plantonista substituto, observada a ordem decrescente de
antiguidade, do mais antigo ao menos antigo;

V — havendo necessidade de atuagdo do Distribuidor, no ambito da jurisdigdo da sede (Aracaju), tal atribuicdo cabera ao Juiz Federal no exercicio da Diregdo do
Foro.

Paragrafo unico. O Diretor do Foro podera delegar a atribuig@o contida no caput deste artigo ao juiz federal Vice-Diretor do Foro.

Art. 98. Todas as unidades judiciarias da Sec@o Judiciaria de Sergipe, inclusive as de Subseg¢des Judicidrias e a Turma Recursal, concorrerao a escala de plantao
de “Vara Plantonista”.

§ 1° No caso das unidades judiciarias localizadas em Subseg¢des Judiciarias, os servidores ali lotados executardo as atividades do plantdo:
I —na sede da Se¢do Judiciaria de Sergipe, aqueles que tiverem domicilio voluntario na capital;
II — na sede da respectiva Subsecao Judiciaria, aqueles que ndo tiverem domicilio voluntario na capital.

§ 2° Na hipotese de a unidade judiciaria de Subsegdo Judiciaria ser escalada para o plantdo judiciario, a0 menos um servidor devera cumprir o plantdo na sede da
Secdo Judiciaria, em Aracaju, para auxilio ao juiz plantonista, bem como ao menos um analista judiciario — executor de mandados devera cumprir o plantido na
sede da Subsecdo, além daqueles atuantes na capital.

§ 3° Durante os feriados estabelecidos pelo art. 62 da Lei n. 5.010, de 30/05/1966, se houver ordem judicial do Juiz Plantonista a ser cumprida, sua execugao dar-
se-a por oficial de justica lotado na Subse¢do Judiciaria que tiver jurisdi¢@o sobre o territorio do local de cumprimento.

§ 4° Através do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, o Juiz Federal Diretor da Subseg¢ao Judiciaria, ou o Diretor de Secretaria com atribui¢do delegada por
aquele, informara ao Nucleo Judiciario, até o dia 15 (quinze) do més antecedente ao dos feriados mencionados no paragrafo anterior, a escala de oficiais de justica
para fins do ali estabelecido, a fim de que a informagao possa constar na portaria mensal editada pela Dire¢do do Foro.

§ 5° Se a informagao referida no paragrafo anterior ndo for encaminhada no prazo ali estabelecido ou o for intempestivamente, o proprio Nucleo Judiciario
estabelecera a escala dos oficiais de justica ali mencionada, observando apenas os periodos de férias registrados no Nucleo de Gestao de Pessoas.

§ 6° Os plantdes (ordinario e extraordindrio) dos oficiais de justi¢a sdo disciplinados em regulamento especifico.

§ 7° O periodo de plantdo das unidades judiciarias, no que concerne ao Diretor de Secretaria, efetivo ou em exercicio, ou do servidor por ele designado, tera inicio
as 9h (nove horas da manha) do dia respectivo de inicio e se prolongara até¢ as 9h (nove horas da manha) do dia seguinte ao de término de tal periodo.

Art. 99. O Juiz Federal titular da unidade judiciaria e o Presidente da Turma Recursal, conforme o caso, indicardo os periodos em que prefere que aquela atue no
plantdo, observada a ordem decrescente de antiguidade da unidade, da mais antiga para a menos antiga, de acordo com a instalagdo de cada uma (1* Vara, 2* Vara,
3* Vara, 4* Vara, 5* Vara, Turma Recursal, 6* Vara, 7* Vara, 8* Vara e 9* Vara).

§ 1° A indicagdo referida no caput podera ser delegada pelo Juiz Federal titular da unidade ou pelo Presidente da Turma Recursal ao Diretor de Secretaria,
conforme o caso.



§ 2° Ao longo do ano, os 22 (vinte e dois) periodos de plantdo a serem cumpridos pelas Unidades, serdo distribuidos da seguinte forma: 08 (oito) Unidades
cumprirdo 02 (dois) periodos e 02 (duas) Unidades cumprirao (03) periodos.

§ 3° Havera rodizio dos plantdes, em relagdo ao 3° (terceiro) periodo a ser cumprido, assegurando-se que cada unidade judiciaria somente volte a estar escalada
para esse 3° periodo apods todas as demais ja o terem cumprido a0 menos uma vez.

§ 4° A escolha pelo cumprimento desse periodo remanescente observara a ordem decrescente de antiguidade da unidade estabelecida no caput.

§ 5° Em ndo havendo indicac¢@o para o cumprimento do periodo remanescente pelas unidades mais antigas, a designagdo recaira para as unidades mais modernas,
observando-se, todavia, o rodizio estabelecido no § 3° deste artigo.

Art. 100. Em relagdo aos feriados do art. 62, incs. II (Semana Santa) e I1I (carnaval), da Lei n. 5.010/1966, havera rodizio dos plantdes, assegurando-se que cada
unidade judiciaria somente volte a estar escalada para aqueles periodos ap6s todas as demais ja o terem cumprido ao menos uma vez.

Art. 101. O plantdo judiciario do feriado previsto no art. 62, inc. I, da Lei n. 5.010/1966 (20 de dezembro a 6 de janeiro) observara o seguinte:

I — os dezoito dias do periodo serdo divididos pelo nimero total de juizes federais e juizes federais substitutos, exceto aquele que exercer a fungdo de Diretor do
Foro, salvo se manifestar interesse, bem como pelo numero total de unidades judiciarias instaladas em toda a Secéo Judiciaria;

IT — cada Juiz indicara os dias em que prefere atuar no plantdo naquele periodo, como juiz plantonista titular e juiz plantonista substituto, observada a ordem
decrescente de antiguidade, do mais antigo ao menos antigo;

III — cada Juiz Federal titular de unidade judiciaria e o Presidente da Turma Recursal, conforme o caso, indicardo os dias em que prefere que aquela atue no
plantéo naquele periodo, observada a ordem decrescente de antiguidade da unidade, da mais antiga para a menos antiga, de acordo com a instalagdo de cada uma
(1* Vara, 2* Vara, 3* Vara, 4* Vara, 5* Vara, Turma Recursal, 6* Vara, 7* Vara, 8 Vara ¢ 9* Vara);

IV — as demais disposi¢des previstas nesta Portaria, no que couber, inclusive a regra relativa ao horario de inicio ¢ de término do periodo de plantio das unidades.

§ 1° Havendo juizes que se voluntariem para responder pelo planto judiciario previsto no caput, o periodo podera ser entre eles dividido equitativamente,
observadas as demais disposi¢cdes em relagdo as unidades judiciarias.

§ 2° O rodizio previsto nesta Portaria aplicar-se-a aos dias do feriado disciplinado no art. 62, inc. I, da Lei n. 5.010/1966 (recesso), da seguinte forma:
I — desde 20 de dezembro de 2015, a escolha dos dias de plantdo passou a ser feita na ordem estabelecida nos termos regulamentados por esta Portaria;
II — no recesso seguinte, a Glltima unidade judiciaria a escolher no recesso anterior passara a primeira colocagdo na lista de escolha, a frente da 1* Vara Federal;

III — no recesso posterior aquele do inc. I, a tltima unidade judiciaria a escolher no recesso anterior passara a primeira colocagao na lista de escolha, a frente
daquela mencionada no inciso antecedente e esta ultima a frente da 1* Vara Federal, seguindo-se a mesma sistematica, até que se complete o ciclo de todas as
unidades judiciarias terem a oportunidade de escolher primeiro;

IV — os plantdes cumpridos pelas unidades judiciarias, desde 20 de dezembro de 2015, serdo considerados para o rodizio estabelecido por esta Portaria.

Art. 102. Havendo necessidade de realizagdo de audiéncia de custodia, na forma exigida pela lei de regéncia, pelos normativos do CNIJ e pela jurisprudéncia do
STF:

I — se a unidade judiciaria de planto estiver localizada na sede da Se¢do Judiciaria, poderdo ser utilizadas suas instalagdes e equipamentos;
II — a Diregdo do Foro devera providenciar local e equipamento adequado para tanto, em caso contrario.

Art. 103. A escala anual de plantdo judiciario sera elaborada e aprovada pelo Diretor do Foro até 10 (dez) dias antes do inicio do feriado previsto no art. 62, inc. I,
da Lei n. 5.010/1966, levando-se em conta também a escala de férias dos magistrados desta Se¢ao Judiciaria.

Paragrafo unico. Sempre que houver afastamento prolongado da Se¢do Judiciaria de Sergipe de algum Juiz que tiver integrado a escala de plantio judiciario, tais
como nas hipéteses de remogao, promogao, vacancia do cargo, convocagao e semelhantes, sera elaborada uma nova escala de plantio, respeitadas as disposi¢oes
desta Portaria, a divisdo equitativa dos periodos restantes do ano entre todos os remanescentes e os periodos ja cumpridos.

Art. 104. O Nucleo Judiciario da Diregdo do Foro devera:

I — elaborar a relag@o dos servidores lotados nas Subsegdes Judiciarias que tém domicilio voluntario em Aracaju, que recebem auxilio-transporte, nos termos
regulamentados por esta Portaria, colhendo informagdes perante as proprias unidades ou no Nucleo de Gestao de Pessoas;

II — arquivar todos os atos de designa¢do de plantdo judiciario e efetuar o controle dos rodizios das unidades judiciarias, nos termos regulamentados por esta
Portaria, ao longo dos anos;

III — providenciar a elaboragdo e publicagdo do ato administrativo de divulgacdo da escala mensal de plantdo apenas 5 (cinco) dias antes do inicio de cada
periodo, nos termos do art. 2°, paragrafo tinico, da Resolugdo CNJ n. 71, de 31/03/2009, alterada pela de n. 152, de 06/07/2012.

Art. 105. A Secretaria Administrativa — SECAD disponibilizara ao Diretor de Secretaria da unidade plantonista, responsavel pela gestdo administrativa desta
ultima e subordinado ao Juiz Federal Plantonista, 1 (um) aparelho de telefonia mével celular institucional, para uso exclusivo durante o plantio.

§ 1° O nimero do telefone movel celular referido no caput, o nome do Diretor de Secretaria da Unidade Plantonista, os servidores designados pelo Diretor
Plantonista e a identificagdo da Unidade deverao ser informados nas portarias mensais relativas ao Plantdo Judiciario, bem como divulgados na pagina oficial
desta Se¢ao na internet.

§ 2° O aparelho telefonico mencionado no caput devera ser entregue exclusivamente ao Diretor de Secretaria, efetivo ou em exercicio, da unidade plantonista ou
ao servidor designado por este Diretor, através de autorizagdo por escrito.

§ 3° Durante todo o periodo do plantdo, deve o Diretor de Secretaria Plantonista, efetivo ou em exercicio, ou o servidor por ele designado:
I — manter ligado, portar consigo e receber as ligagdes feitas para o telefone movel celular referido no caput;

II — entregar o telefone movel celular referido no caput ao Diretor de Secretaria, efetivo ou em exercicio, da Unidade Plantonista que o sucedera ou ao servidor
designado por este Diretor, findo o seu periodo de plantdo, observado o horario de inicio e término do plantdo das unidades, conforme disciplinado nesta Portaria,
mediante documento comprobatorio;

III — remeter a Vara competente, no primeiro dia util apds o plantdo, o processo que houver sido distribuido no moédulo do plantdo do sistema PJe.

§ 4° E da responsabilidade exclusiva do Diretor de Secretaria da Unidade Plantonista, efetivo ou em exercicio, o cumprimento dos deveres contidos neste artigo
pelo servidor por ele designado.

§ 5° A verificag@o de uso do celular do plantdo destinado a Oficial de Justiga nas Subsegdes Judiciarias sera dos respectivos Diretores de Secretaria.

Art. 105-A. Durante o plantdo, imediatamente ap6s distribuido o processo pelo sistema do Processo Judicial Eletronico devera o advogado/procurador manter
contato com o Diretor de Secretaria Plantonista por meio do telefone institucional divulgado no site da Justiga Federal em Sergipe.

Art. 105-B. O Diretor plantonista devera periodicamente monitorar o painel do plantdo no sistema do PJe.

Art. 106. Ficam adotados, como padrédo para o tramite dos processos durante o periodo de plantdo judiciario, o Roteiro do Plantao Judiciario da Segdo Judiciaria
de Sergipe ¢ 0 Guia Réapido de Gravagdo de Audiéncias, disponibilizados na intranet, cuja atualizagdo periddica, por iniciativa das unidades judiciarias e com
consolidagéo a cargo do Nucleo Judiciario da Direg¢do do Foro, ocorrera sempre que houver modificagdo de funcionalidades nos sistemas processuais ou quando
existir alteragcdo dos normativos pertinentes.

Paragrafo tnico. Serdo disponibilizados no sistema eletronico PJe modelos de decisorios e de atos de expedientes para subsidiar o trabalho de auxilio e de



cumprimento das medidas determinadas pelo juizo plantonista.

Art. 107. A Diregdo do Nucleo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e a Supervisao da Segdo de Seguranca Institucional e Transportes deverdo indicar
mensalmente ao diretor do Nucleo Judiciario, os servidores que deverdo compor a escala de plantdo das respectivas unidades.

Art. 108. A escala de plantdo (sobreaviso) de cada servidor sera, no maximo, de vinte e quatro horas, ressalvando-se quando houver situagdo excepcional na
unidade em que muitos servidores estejam afastados do servigo (férias, licengas etc.), no periodo de planto.

§ 1° Considerar-se-a como de sobreaviso todo o periodo que vai do minuto seguinte ao final do expediente ordinario de um dia ao minuto antecedente ao inicio do
expediente ordinario do dia seguinte.

§ 2° Durante os dias de final de semana e de feriado o periodo de sobreaviso sera considerado das 9 h do dia as 8 h e 59 min do dia imediatamente seguinte.

§ 3° Nao sera permitida a troca de plantdes entre servidores quando a alteragdo da escala resultar em dias seguidos e ultrapassar o limite de horas estabelecido no
caput, ressalvado quando houver situagdo excepcional na unidade em que muitos servidores estejam afastados do servigo (férias, licengas, etc.), no periodo de
plantéo.

Art. 109. A compensacao das horas relativas a escala de plantdo em regime de sobreaviso (sem efetiva atuacdo), dar-se-a considerando que um terco das horas
seja computado como hora trabalhada; e as horas trabalhadas no exercicio de atividade de plantdo (efetiva atuacdo), o calculo dar-se-a nos termos da Resolucdo
CJF n. 04, de 14/03/2008.

§ 1° O quantitativo individual de horas extras prestadas sob o regime de sobreaviso devera ser apurado de acordo com os parametros estabelecidos pelo Acordao
TCU n. 784/2016, ou seja, por analogia, a propor¢ao estabelecida no art. 244, § 2°, da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), como limite maximo de
equivaléncia da hora de sobreaviso em relagdo a hora trabalhada, bem como os limites do art. 19 da Lei n. 8.112/1990, quais sejam, 08 (oito) horas diarias e 40
(quarenta) semanais.

§ 2° No periodo anterior e posterior a qualquer acionamento, 1/3 (um tergo) do periodo em que o servidor ficou em estado de sobreaviso devera ser contado como
de exercicio de horas extraordinarias, observando-se em relagio a estas tltimas o previsto nos artigos 73 e 75 da Lein. 8.112, de 11/12/1990.

§ 3° O periodo de efetiva atuacdo devera ser contado como de exercicio de horas extraordinarias, do inicio ao fim do acionamento.

§ 4° As horas trabalhadas em dias tGteis somente serdo consideradas quando excederem a jornada de 8 horas diarias ou de 40 horas semanais.

Art. 110. As horas extraordinarias apuradas nos termos dos arts. 73, 74 ¢ 75 da Lei n. 8.112/1990 serdo inseridas em banco de horas para compensagéo posterior.
§ 1° Excepcionalmente, de acordo com a disponibilidade or¢amentaria, essas horas poderao ser pagas em pecunia, a critério da Dire¢do do Foro.

§ 2° Para a regular atividade exclusiva de planto e no interesse da Administragdo, o limite estabelecido no art. 74 da Lei n. 8.112/1990 podera ser excedido,
justificadamente.

Art. 111. A compensagao decorrente de atividade exercida em periodo de plantdo devera ser requerida pelo servidor a chefia imediata, por meio do sistema SEI,
para usufrui-la em periodo em que possam ser conciliados o interesse do servico e a necessidade do servidor, devendo ser encaminhado o pleito a Secretaria
Administrativa para regular tramita¢do, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis do(s) dia(s) indicado(s) a compensar.

§ 1° A efetiva atuagéo no plantdo ou no periodo de sobreaviso sera declarada pelo servidor, indicando as horas efetivamente trabalhadas ou de sobreaviso,
anexando copia da portaria de convocagio e atesto da chefia imediata.

§ 2° A compensag¢do das horas extraordinarias deve ser utilizada até o final do exercicio subsequente a que se referem, ressalvadas as relativas aos plantdes dos
meses de novembro e dezembro que poderdo ser usufruidas até o final do segundo exercicio subsequente.

Art. 112. A extensdo da jornada de trabalho e a convocagao do servidor ou sua colocagdo em regime de sobreaviso em horario além do expediente ordinario, fora
dos limites do Plantdo Judiciario disciplinado pela Dire¢ao do Foro, ndo caracterizam atividade de plantdo ou servigo extraordinario, para os fins desta Portaria.

TITULO IX

DA CENTRAL DE MANDADOS, DO CENTRO DE JUSTICA RESTAURATIVA E DO CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCAO AS VITIMAS E DO
CADASTRO NACIONAL DE PERITOS E DE ORGAOS TECNICOS OU CIENTIFICOS (CPTEC)

CAPITULO
DA CENTRAL DE MANDADOS - CEMAN
DAS ATRIBUICOES DA SUPERVISAO DA CEMAN
Art. 113. Compete ao Supervisor da Se¢@o de Central de Mandados:

I — controlar e registrar a distribui¢do de mandados aos Oficiais de Justica, observando o critério de distribui¢do por zoneamento da SJISE, de forma a possibilitar
maior produtividade;

II — manter regime de plantio organizado, de modo a atender as audiéncias diligéncias requisitadas pelas Varas, que demandem urgéncia;
III — prestar informagdes aos Juizes e aos Diretores de Secretaria sobre os mandados distribuidos aos Oficiais de Justica;

IV — remeter as Secretarias das Varas os mandados cumpridos;

V —realizar o cadastramento mensal dos oficiais plantonistas distribuidores no sistema Ple; e

VI — desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, delegadas por autoridade superior.

Art. 114. A Central de Mandados — CeMan da Sede da Segdo Judiciaria de Sergipe tem por finalidade o cumprimento dos atos de comunicagio processual e das
ordens judiciais emanados das unidades judiciarias localizadas na Capital do Estado.

Paragrafo unico. Os atos de comunicagio processual e o cumprimento de ordens judiciais de unidades judiciarias localizadas nas Subseg¢des Judiciarias desta
Seccional poderdo ser executados através da CeMan, desde que:

I—alocalidade em que se deva dar a execug@o esteja sob a jurisdi¢do territorial das unidades judiciarias da sede;
II - o juizo da causa em que for proferida a ordem assim o decida;
III — o instrumento de cumprimento da ordem ou do ato de comunicaga@o processual seja enviado & CeMan através dos sistemas processuais informatizados.
CAPITULO IT
DA COORDENACAO DA CENTRAL DE MANDADOS - CEMAN

Art. 115. A Central de Mandados — CeMan sera coordenada pelo Juiz Federal Diretor do Foro, ao qual compete exercer a supervisao técnica da unidade, fiscalizar
o0 desempenho funcional dos Oficiais de Justica no cumprimento de suas atribui¢des e solucionar as davidas relativas aos servigos, estas ultimas supletivamente a
atuacdo do juizo de onde emanou o ato a ser cumprido e das Secretarias das Varas.

§ 1° Por Portaria especifica da Dire¢do do Foro e nos termos do art. 4°, inc. VI, alinea “b”, da Resolu¢ao CJF n. 79/2009, a coordenagido da CeMan podera ser
delegada ao Juiz Federal Vice-Diretor do Foro ou a outro Magistrado lotado numa das unidades judiciarias da sede da Se¢do Judiciaria, neste ultimo caso desde
que se voluntarie para tanto.

§ 2° Quando ele ndo atuar diretamente como Coordenador da CeMan, o Juiz Federal Diretor do Foro atuara nos periodos de férias e afastamentos legais deste
ultimo.



§ 3° A designagao para o encargo de Juiz Federal Coordenador da Central de Mandados — CeMan tera a mesma duragdo do mandato do Juiz Federal Diretor do
Foro.

§ 4° Além das atribui¢des gerais definidas no caput e, sem prejuizo de outras decorrentes da necessidade do servigo, compete ao Juiz Federal Coordenador da
Central de Mandados — CeMan:

I — editar normas de servigo sobre a atuagao dos servidores da CeMan, inclusive relativas ao registro de frequéncia dos Oficiais de Justiga;
II — adotar medidas adequadas ao aperfeicoamento dos trabalhos e a eliminagdo de erros, corrigindo as irregularidades que prejudiquem o andamento dos servigos;

III — decidir acerca de reclamagdes apresentadas pelos Juizes das Varas e por terceiros contra atos praticados pelos servidores encarregados das atribuicdes
confiadas a Central de Mandados — CeMan;

IV — alterar o zoneamento geografico de atuagdo da Central de Mandados — CeMan;

V — prorrogar o prazo de cumprimento de mandados, sempre que tal medida se fizer necessaria para o melhor andamento dos trabalhos, nas hipoteses em que o
juizo da causa ndo tenha fixado prazo especifico para cumprimento do ato;

VI - propor ao Diretor do Foro a abertura de procedimento administrativo para apuragdo de eventuais irregularidades praticadas pelos servidores lotados na
CeMan.

CAPITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 116. Os Analistas Judiciarios - Executantes de Mandados (Oficiais de Justica) de todas as unidades judiciarias instaladas na sede da Secéo sdo lotados nas
unidades em que se encontravam antes da edi¢@o da Portaria n. 1001/2017 da Diregdo do Foro.

§ 1° Os Juizes Federais titulares das unidades judiciarias de lotagdo dos oficiais de justica delegam ao Juiz Coordenador da CeMan as atribui¢des de natureza
administrativa relativas aos Analistas Judiciarios — Executantes de Mandados, especialmente:

I — registro e controle de frequéncia dos servidores;

II — recebimento e encaminhamento aos setores competentes os atestados médicos e outros documentos relativos a afastamentos legais do servigo;
III — elaboragdo e aprovagao da escala de férias.

§ 2° Sem prejuizo da delegagdo contida no caput, os Oficiais de Justi¢a subordinam-se:

I — ao Juiz da causa, em relagdo aos atos processuais que devam cumprir ou dar cumprimento;

II — ao Juiz Coordenador da CeMan, em relagdo a matéria administrativa.

§ 3° A CeMan contara com 1 (uma) fungéo comissionada (FC05) de Supervisor da Se¢do e 1 (uma) fun¢do comissionada (FC04) de Supervisor-Assistente, para
auxiliar o Juiz Federal Coordenador na execugio dos trabalhos.

§ 4° Os Oficiais de Justica cumprirdo todos os atos de comunicag@o processual e ordens judiciais emanados de todas as unidades judiciarias da Seccional,
respeitadas as zonas geograficas de atuagdo e observadas as normas desta Consolidagao.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
Art. 117. Cabe ao Oficial de Justiga:

I — efetuar pessoalmente todas as diligéncias ordenadas pelos Juizes Federais da Sede desta Secdo Judiciaria, identificando-se mediante apresentagao de cédula de
identidade funcional ou cracha de identificacao;

II — devolver os mandados devidamente cumpridos, apos a imediata baixa nos sistemas processuais pertinentes, nos prazos previstos neste Regulamento;

III — obter nas Secretarias das Varas, se necessarias, as orientagdes cabiveis para o cumprimento dos mandados;

IV — estar presente as audiéncias, videoconferéncias e leildes, para atuar como auxiliar do Juiz, sempre que requisitado;

V — efetuar avaliagdes;

VI — certificar, em mandado, proposta de autocomposi¢ao apresentada por qualquer das partes, na ocasido de realizagdo de ato de comunicacédo que lhe couber; e,
VII — dar fiel cumprimento aos atos normativos expedidos pelo Juiz Coordenador da CeMan.

§ 1° Nas certiddes que lavrar, de forma circunstanciada, o Oficial de Justica usara linguagem gramaticalmente correta, clara e objetiva.

§ 2° Sem prejuizo da inser¢do de outras informagdes reputadas relevantes, as certiddes lavradas pelos Oficiais de Justi¢a conterdo obrigatoriamente o seguinte:

I — a referéncia a leitura do mandado, a nota de ciéncia do destinatario ou a sua recusa e ao recebimento ou nao da contrafé;

II — a identificacdo da pessoa fisica ou juridica, citada ou intimada, mediante a expressa indica¢do de seus dados pessoais (RG, CPF, CNPJ etc), sendo que, no
caso de pessoa juridica, deverdo ser mencionadas as alteragdes de denominagio ou razdo social, além da identificagdo do(s) seu(s) representante(s);

III — quando frustrada a diligéncia, o registro de todos os meios empregados para a localizagdo da pessoa ou da coisa, ¢ as informagdes que obtiver sobre o local
onde aquelas puderem ser encontradas;

IV — justificativa dos motivos do atraso no cumprimento do mandado;

V —a informag@o de que houve registro fotografico ou a filmagem da diligéncia realizada, se houver equipamento adequado disponivel e o ato tiver sido
realizado.

Art. 118. O descumprimento injustificado dos atos que lhe forem atribuidos pela lei, pelo juizo de onde emanou o ato, pelo Juiz Federal Diretor do Foro, pelo Juiz
Federal Coordenador da CeMan ou por este regulamento, ou o cumprimento fora dos prazos estabelecidos, ensejara a responsabilizagio do servidor que lhe deu
causa, nos termos da Lei n. 8.112/1990.

Art. 119. Incumbe ao Supervisor da Central de Mandados/CeMan, além das atribuig¢des contidas no Capitulo I:

I — fiscalizar o cumprimento dos mandados pelos Oficiais de Justi¢a, bem como coordenar e fiscalizar os trabalhos dos demais servidores ali lotados;
II — verificar a regularidade dos mandados e devolvé-los as Secretarias das Varas, quando ndo for possivel a corre¢do dos defeitos;

III — extrair mensalmente do sistema processual a Relagdo de Mandados Pendentes para encaminhamento as Varas;

IV — comunicar ao Juiz Coordenador e ao Diretor do Nucleo Judiciario as irregularidades que néo foi possivel sanar;

V — publicar, preferencialmente por meio eletronico, as escalas mensais de plantdo, audiéncias e leildes dos Oficiais de Justica, bem como a lista atualizada dos
telefones dos plantonistas;

VI — encaminhar mensalmente ao Juiz Coordenador e a Diregdo do Nucleo Judiciario as escalas de plantdo extraordinarios, a fim de viabilizar a edi¢do da portaria
respectiva;

VII — manter o Juiz Coordenador e o Diretor do Ntcleo Judiciario informados sobre a ocorréncia de atrasos na devolugdo de mandados distribuidos ha mais de 30
(trinta) dias;



VIII - designar Oficiais de Justiga, em casos excepcionais e apds requisi¢ao prévia do Juiz de unidade jurisdicional, para execugdo de mandados que requeiram
especial atengdo ou atuagao.

§ 1° Incumbe ainda ao Supervisor da Central de Mandados/CeMan organizar a escala de férias dos Oficiais de Justiga, submeté-la ao Juiz Coordenador para
aprovagao e encaminha-la aos setores necessarios, apds esta ultima.

§ 2° Na elaboragdo da escala de férias, sera observada a impossibilidade de coincidéncia de periodos de férias de mais de 40% (quarenta por cento) dos Oficiais de
Justica de cada Zona Geografica.

§ 3° Nos periodos de férias dos Oficiais de Justica, parceladas ou ndo:

I — o Oficial de Justica podera requerer a suspensdo da distribui¢do de mandados nos 5 (cinco) dias que antecederem o inicio do usufruto do periodo, bem como
nos 5 (cinco) dias que antecederem o inicio do feriado do art. 62, inciso I, da Lei n. 5.010/1966;

II — os mandados pendentes de cumprimento em maos do Oficial de Justiga deverdo ser cumpridos durante o periodo de suspensao de distribui¢do de novos
mandados antes mencionado e até o inicio do usufruto das férias;

III — ndo havera devolugdo de mandados, nos casos de afastamentos legais (licengas etc.) inferiores a 30 (trinta) dias e de férias, exceto na hipotese de mandados
que devam ser cumpridos em periodo inferior ao previsto para encerramento do afastamento, os quais serdo devolvidos a CeMan para redistribuigao.

Art. 120. Cabe ao Supervisor-Assistente da Central de Mandados/CeMan auxiliar o Supervisor da Se¢ao em todas as atividades descritas nesta Portaria, sem
prejuizo de outras que lhe forem delegadas, de acordo com a necessidade e a conveniéncia do servigo.

Art. 121. S@o atribui¢des do Diretor do Nucleo Judiciario, dentre outras exigidas pela natureza do servigo:
I — coordenar as atividades do Supervisor da Central de Mandados/CeMan e auxiliar o Juiz Coordenador no exercicio de suas atividades;

II — monitorar através da analise rotineira dos relatorios dos sistemas processuais a distribui¢do de mandados, seu cumprimento e o tempo de posse dos
expedientes, velando pela regularidade do servico;

III — submeter ao Juiz Coordenador da Central de Mandados/CeMan a escala mensal de plantdo dos Oficiais de Justi¢a, bem como as escalas de férias, elaboradas
em conjunto com o Supervisor da Central de Mandados/CeMan;

IV — sugerir, ouvidas as propostas dos Oficiais de Justica, ao Juiz Coordenador da Central de Mandados/CeMan, as altera¢des na defini¢ao das zonas de
cumprimento dos mandados;

V — propor solugdes para corregdes de irregularidades que interfiram no andamento do servigo e que nao forem sanadas pelo Supervisor da unidade.
CAPITULO V
DA AREA DE ATUACAO E DESIGNACAO DE OFICIAIS DE JUSTICA

Art. 122. O Oficial de Justiga cumprira as diligéncias nas 2 (duas) zonas geograficas definidas em Anexo da Coordenagdo da Central de Mandados, observando-se
a divisdo dos grupos, os quais serdo atualizados por ocasido do rodizio anual.

§ 1° A definigdo das zonas geograficas e do numero de Oficiais de Justica para cada uma delas podera ser alterada sempre que exigir a necessidade do servigo.
§ 2° Para cumprimento das diligéncias fora do zoneamento sera adotado o chamamento dos Oficiais de Justiga por ordem alfabética.

§ 3° Para cumprimento de diligéncias que requeiram a presenca de mais de um Oficial de Justica da mesma area geografica sera obedecido, igualmente, o critério
da ordem alfabética.

§ 4° Nas diligéncias para cumprimento urgente e em que seja determinada a atuagdo de mais de um Oficial de Justica, estes serdo indicados pela Central de
Mandados — CeMan.

CAPITULO VI
DO RODIZIO

Art. 123. Ao término do periodo de 12 (doze) meses, a contar do més de janeiro de cada ano, podera haver rodizio - mediante sorteio - entre os Oficiais de Justiga,
a ser organizado pela Supervisdo da Central de Mandados/CeMan, depois de prévia autorizagdo do Juiz Coordenador.

CAPITULO VII
DO PLANTAO, DAS AUDIENCIAS E DOS LEILOES

Art. 124. Ao plantdo ordinario, exercido por 2 (dois) Oficiais de Justiga semanalmente, serdo encaminhadas todas as diligéncias urgentes que forem entregues a
Central de Mandados das 8h as 16h e 30min, de segunda a sexta-feira.

§ 1° Nos dias em que for designado para o plantdo ordinario, o Oficial de Justica cumprira a jornada de trabalho prevista no caput, além das atividades inerentes a
fungdo de plantonista, ausentando-se da Central de Mandados somente pelo tempo necessario para o cumprimento das diligéncias.

§ 2° Ocorrendo auséncia ou atraso, o Oficial de Justiga devera ser instado a justificar-se por escrito ao Juiz Coordenador, ap6és comunicagdo do Supervisor da
Central de Mandados — CeMan ao Diretor do Nucleo Judiciario.

Art. 125. Ao plantdo extraordinario, exercido sucessivamente por 2 (dois) Oficiais de Justi¢a designados pela Dire¢ao do Foro, serdo encaminhadas as diligéncias
urgentes ndo contempladas pelo artigo anterior, independentemente de serem ou ndo oriundas da Vara plantonista.

§ 1° O Oficial de Justica designado para o plantdo extraordinario podera permanecer em sua residéncia, sendo chamado somente se houver necessidade de
cumprimento de diligéncias, circunstancia em que sera contatado pela propria Vara, sem a intervengdo da CeMan.

§ 2° A Secretaria Administrativa disponibilizara 8 CeMan 2 (dois) aparelhos de telefonia celular institucional para o plantdo extraordinario, que deverdo ser
entregues aos Oficiais de Justiga em seus respectivos periodos de atuag@o.

§ 3° O Oficial de Justica plantonista devera manter ligado o telefone celular do plantdo extraordinario, portando-o durante o seu periodo de atuagéo e, findo esse
periodo, devera entrega-lo ao Oficial de Justiga que o sucedera, mediante termo de responsabilidade.

§ 4° O niimero para contato do telefone celular do plantdo extraordinario devera ser informado nas portarias mensais de designagio dos Oficiais de Justica, além
dos nomes destes.

Art. 126. Em havendo requisi¢do por Juiz de Oficial de Justica para atuag@o nas audiéncias, videoconferéncias e leildes, sera designado o Oficial de Justica
plantonista e, apenas em caso de impossibilidade deste, sera designado um outro.

Paragrafo unico. Ocorrendo auséncia ou atraso nos dias em que devera atuar nas audiéncias, videoconferéncias e leildes, ou quando for convocado para as
diligéncias do plantdo, o Oficial de Justi¢a devera apresentar justificativas, por escrito, diretamente ao Diretor de Secretaria da Vara originaria da requisi¢do, bem
como ao Juiz Coordenador da CeMan, via Diretor do Nucleo Judiciario.

CAPITULO VIII
DO ENCAMINHAMENTO DOS MANDADOS PELAS VARAS

Art. 127. Ressalvadas as peculiaridades do sistema de Processo Judicial Eletronico (PJe), que opera com remessa continua de mandados, e excetuados os
mandados urgentes, que serdo imediatamente distribuidos aos Oficiais de Justi¢a plantonistas, as Secretarias das unidades jurisdicionais encaminharao
semanalmente os mandados a CeMan para distribuicao, respeitado o seguinte cronograma:

I — as quartas-feiras, serdo encaminhados os mandados das unidades comuns (Varas Civeis, Criminais ¢ Turma Recursal);



II - as quintas-feiras, serdo encaminhados os mandados da Vara de Execugéo Fiscal.
§ 1° Quando o dia de remessa de mandados a CeMan for feriado ou ndo houver expediente, o encaminhamento devera ocorrer no dia util anterior.
§ 2° Os mandados relativos a audiéncia ordinaria deverdo ser entregues a CeMan com antecedéncia de 30 (trinta) dias, a contar da data de sua realizag@o.

§ 3° Sempre que possivel, os mandados relativos a audiéncias reputadas urgentes pelo Juiz da causa deverdo ser entregues a CeMan com antecedéncia de 48
(quarenta e oito) horas, a contar da data de sua realizagdo.

§ 4° Quaisquer alteragdes que possam interferir no cumprimento do mandado deverdo ser comunicadas imediatamente pela Secretaria da unidade jurisdicional a
CeMan.

§ 5° A Diregdo de Secretaria da unidade jurisdicional devera encaminhar 8 CeMan, por escrito, eventual ordem de sustagdo do cumprimento de mandado
distribuido.

§ 6° Somente serdo admitidos para cumprimento no regime de plantdo ordinario os mandados relativos a diligéncias reputadas urgentes, por ato judicial.

§ 7° A circunstancia indicada no paragrafo anterior devera ser expressamente anotada pela unidade jurisdicional expedidora do mandado, através da aposi¢do do
termo "PLANTAO" no rosto do expediente, ou, no caso de processo eletronico, através da sele¢ao do campo indicador de urgéncia, no sistema processual.

§ 8° Os eventuais expedientes em meio fisico a serem cumpridos no plantdo ordinario deverdo ser entregues a CeMan com destaque de urgéncia e por meio de
relagdo avulsa, distinta dos demais mandados ordinarios.

§ 9° Na hipotese de ndo haver indicagdo de urgéncia no ato judicial e de ndo serem observadas as disposi¢des dos paragrafos 5-a72 6° a 8°, os mandados serdo
distribuidos ordinariamente.

CAPITULO IX
DA DISTRIBUICAO DOS MANDADOS AOS OFICIAIS DE JUSTICA

Art. 128. Os mandados serdo distribuidos semanalmente pela CeMan aos Oficiais de Justica, as segundas-feiras e quintas-feiras, de acordo com a zona geografica
onde devam ser cumpridos, observando-se sequencialmente:

I — a distribui¢do dos mandados provenientes da Vara de Execugao Fiscal;
p
II — a distribui¢do dos mandados das demais unidades jurisdicionais, incluidos nessa etapa os mandados expedidos via Sistema PJe.
J P P
§ 1° A regra do caput ndo se aplica aos casos de diligéncias urgentes, que serdo repassadas ao Oficial de Justiga plantonista da respectiva zona geografica.
§ 2° Para fins de contagem na distribui¢do, sera considerado um mandado o conjunto de até 5 (cinco) mandados destinados a uma mesma parte executada.

§ 3° O Nucleo de Tecnologia da Informagéo ¢ Comunicagdo - NTIC prestara total apoio a CeMan quanto aos ajustes técnicos necessarios ao adequado uso dos
sistemas processuais ¢ a novos procedimentos.

Art. 129. As zonas geograficas onde devam ser cumpridos os mandados serdo definidas:

I —pelo enderego constante no mandado;

II - pelo primeiro enderego, caso haja mais de um endereco para a mesma pessoa;

III — abrangerao a area metropolitana da sede da Secdo Judiciaria, definida na legislagdo especifica (leis estaduais).

Art. 130. Se no decorrer do cumprimento da diligéncia, o Oficial de Justiga obtiver a informagao de que a pessoa ou a coisa se encontra em zona geografica
diversa da sua area de atuagdo, devera prosseguir normalmente no cumprimento da diligéncia, vedada a redistribuigdo do expediente.

Art. 131. Os mandados distribuidos constardo de relagdo entregue ao Oficial de Justica, que devera devolvé-la assinada a CeMan.

Art. 132. Verificada alguma irregularidade, falta de requisito no mandado ou impedimento para cumpri-lo, o Oficial de Justi¢a devera devolvé-lo a Central de
Mandados — CeMan, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas do recebimento, certificando o motivo.

Paragrafo unico. Ultrapassado o prazo estabelecido no caput, a diligéncia devera ser cumprida independentemente da zona geografica, salvo impossibilidade
intransponivel, hipotese em que devera ser apurada a responsabilidade pelo atraso no cumprimento, através de expediente do Supervisor da Se¢do ao Diretor do
Nicleo Judiciario, que de tudo dara ciéncia ao Juiz Coordenador.

CAPITULO X
DO CUMPRIMENTO DOS MANDADOS

Art. 133. A vinculagdo do Oficial de Justiga ao Juiz do processo restringe-se ao cumprimento dos mandados e das ordens judiciais, inclusive a atuagdo em
audiéncias, videoconferéncias e leildes.

Art. 134. O extravio de mandado devera ser comunicado e justificado imediatamente ao Supervisor da CeMan, que solicitara a Vara a emissdo de uma segunda
via, sem prejuizo da apuragdo de responsabilidade de quem o extraviou.

CAPITULO XI
DOS PRAZOS PARA O CUMPRIMENTO DOS MANDADOS

Art. 135. Excetuando-se os casos de urgéncia e aqueles em que o Juiz da causa estabelecer prazo especifico para cumprimento, os mandados deverdo ser
cumpridos no prazo de até 10 (dez) dias do seu recebimento; os provenientes da Vara de Execugéo Fiscal e os de Execugdo Diversa deverdo ser cumpridos em até
30 (trinta) dias.

§ 1° Os Oficiais de Justica diligenciardo para que os mandados de intimagéo para audiéncia sejam devolvidos com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas)
horas em relagdo ao ato a ser realizado.

§ 2° Descumpridos os prazos previstos no caput, o Supervisor da CeMan notificara o oficial de justiga responsavel a devolver o mandado cumprido em 1 (um) dia,
e comunicara o ocorrido a Direcdo do Nucleo Judiciario, que submetera a questdo ao Juiz Coordenador, que decidira sobre a instauragdo do procedimento
administrativo adequado.

§ 3° Na hipotese de atraso no cumprimento de mandado, ainda que néo notificado pelo Supervisor da CeMan, o Oficial de Justi¢a responsavel devera justificar por
escrito os motivos e estara sujeito as sangdes previstas no Codigo de Processo Civil, no Codigo de Processo Penal e na Lei n. 8.112/1990.

CAPITULO XII
DA DEVOLUCAO DOS MANDADOS

Art. 136. Os mandados serdo devolvidos, via sistema, nos prazos acima consignados, pelo proprio oficial de justiga ou, excepcionalmente, na impossibilidade da
devolugdo na forma apontada, mediante protocolo, pelo meirinho, diretamente na CeMan.

Paragrafo unico. Quando da devolugdo dos expedientes cumpridos, os Oficiais de Justi¢a deverdo fornecer 8 CeMan copia dos autos/termos de penhora e
avaliacdo lavrados, a fim de subsidiar a elaborag¢do de relatorios estatisticos.

CAPITULO XIII
DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS MANDADOS

Art. 137. Os mandados deficientemente cumpridos serdo devolvidos pelas respectivas unidades jurisdicionais ao mesmo Oficial de Justig¢a para a complementagao



das diligéncias ou para corregdo das irregularidades, sem prejuizo das sangdes disciplinares acaso aplicaveis, nos termos do Codigo de Processo Civil, no Cédigo
de Processo Penal e na Lei n. 8.112/1990.

Art. 138. Os procedimentos operacionais para execu¢do das diligéncias, bem como instrugdes relativas a expedi¢do de mandados poderdo ser propostos pelo
Diretor do Nucleo Judiciario, pelo Supervisor da CeMan e pelos Oficiais de Justiga para deliberagdo do Juiz Federal Coordenador da Central de Mandados/CeMan
ou pelo Juiz Federal Diretor do Foro.

CAPITULO XIV
DO CENTRO DE JUSTICA RESTAURATIVA E DO CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCAO AS VITIMAS
Art. 138-A. Instituir o Centro de Justiga Restaurativa e o Centro Especializado de Atencdo as Vitimas da Se¢do Judiciaria de Sergipe.

Art. 138-B. Atribuir ao Centro Judiciario de Solu¢do Consensual de Conflitos e Cidadania (CEJUSC), a responsabilidade pela condugdo dos Centros ora
instituidos, inclusive quanto ao oferecimento de espago apropriado em suas dependéncias fisicas e defini¢do da equipe técnica especializada e seus facilitadores.

Art. 138-C. Sao 6rgdos do Centro de Justica Restaurativa e do Centro Especializado de Atengdo as Vitimas:

I — Conselho Deliberativo: 6rgdo competente para aprovagdo de projetos e programas, assim como para a formulagdo da politica de justiga restaurativa e de
aten¢do as vitimas na Secdo Judiciaria de Sergipe;

II — Equipe Técnica: 6rgao destinado a execugdo das praticas restaurativas e de atengdo as vitimas.

Art. 138-D. O Conselho Deliberativo sera composto da seguinte forma:

I — O juiz coordenador do Centro Judiciario de Solugdo Consensual de Conflitos ¢ Cidadania (CEJUSC);
II - O juiz do Grupo de Monitoramento e Fiscalizagdo do Sistema Carcerario (GMF).

§ 1° A coordenacdo do Centro de Justica Restaurativa e do Centro Especializado de Atengdo as Vitimas sera exercida pelo Juiz Coordenador do Centro Judiciario
de Solugdo Consensual de Conflitos e Cidadania (CEJUSC).

§ 2° As reunides deliberativas poderao ter a participagdo, com direito a voz, de representantes eventualmente indicados pela Defensoria Publica da Unido e
Ministério Publico Federal, devendo sempre, ambos, receber comunicagao prévia.

Art. 138-E. A Equipe Técnica tera a seguinte composic¢ao:

I — Servidores lotados do CEJUSC;

II — Um servidor de vara com competéncia criminal da Capital;
III — Um servidor de Subsegdo Judiciaria;

IV — Facilitadores voluntarios.

Paragrafo tnico. Cabe, em ato conjunto, ao Diretor do Foro e ao Juiz Coordenador do Centro Judiciario de Solu¢do Consensual de Conflitos e Cidadania
(CEJUSC), responsavel pela coordenacg@o dos Centros ora instituidos de Justiga Restaurativa e Atengdo as Vitimas, a designacdo de cada um dos integrantes da
equipe técnica em referéncia, ouvido o Juiz da unidade a que estiver vinculado.

Art. 138-F. Compete ao juiz coordenador a convocagao das reunides ordinarias e extraordinarias do Conselho Deliberativo
CAPITULO XV
DO CADASTRO NACIONAL DE PERITOS E DE ORGAOS TECNICOS OU CIENT{FICOS (CPTEC)
Art. 138-G. Instituir o Cadastro Nacional de Peritos e de Orgdos Técnicos ou Cientificos (CPTEC), no ambito da Justica Federal em Sergipe.

Art. 138-H. O cadastro publicado pela Se¢ao Judiciaria de Sergipe disponibilizara lista dos peritos/6rgaos nomeados em cada unidade jurisdicional, permitindo a
identificag¢@o dos processos em que ela ocorreu, a data correspondente e o valor pago de honorarios profissionais, observada a disponibilidade de funcionalidade
propria no CPTEC.

DA INSCRICAO

Art. 138-1. Os profissionais e 6rgdos aptos a serem nomeados para prestar servico nos processos judiciais devem, salvo as excegdes previstas no art. 138-Q, estar
previamente inscritos no cadastro a que se refere a presente Portaria.

Art. 138-J. A inscri¢do no CPTEC daqueles profissionais ndo enquadrados como “ativo e devidamente qualificado” no sistema AJG/JF, até a data de publicacao
desta Portaria, sera requerida perante o Diretor do Foro da Se¢ao Judiciaria de Sergipe, através de formulario eletronico disponivel no site da JESE, que, apos
analise inicial, encaminhara o pedido ao Corregedor do Tribunal, para apreciagao e, se for o caso, inclusdo do perito ou 6rgao no cadastro.

Art. 138-K. O deferimento da inscrigdo no CPTEC, daqueles profissionais ndo enquadrados como “ativo e devidamente qualificado” no sistema AJG/JF, até a data
de publicagdo desta Portaria, dependera do preenchimento dos seguintes requisitos:

I - referéncia de, no minimo, 02 (dois) magistrados com jurisdigdo na Justica Federal da 5% Regido ou indicagdo resultante de consulta direta realizada na forma do
art. 156, § 2°, do Cddigo de Processo Civil, a algum dos 6rgaos ali mencionados ou equiparados;

11 - nivel universitario, sempre que a especialidade o exija, com regular inscri¢do no conselho profissional competente;

III - auséncia de penalidade no Conselho profissional nos tltimos 5 (cinco) anos;

IV - auséncia de exercicio de cargo piblico no dmbito do Poder Judiciario ou do Ministério Publico;

V - outros que porventura venham a ser previstos no respectivo edital de inscrigdo, inclusive no que concerne a documentos de apresentagio obrigatoria.

VI - apresentagdo do RG, CPF, carteira funcional do conselho profissional, como também os certificados que comprovem as especialidades e as formagdes
estudantil e profissional;

§ 1° Os requisitos indicados nos incisos I a VI deverao ser comprovados pelo proprio requerente, no momento de sua inscrigdo, observado o disposto no paragrafo
seguinte.

§ 2° No caso de indicagdo do profissional ou do 6rgao técnico ou cientifico por universidades, conselhos de classe, Ministério Publico, Defensoria Publica e pela
Ordem dos Advogados do Brasil, através da consulta direta disciplinada no art. 138-N, o interessado devera comprovar, no ato de inscrigdo, somente o
preenchimento dos requisitos indicados nos incisos II a VI.

§ 3° A inscricdo so se torna definitiva apds a consulta publica disciplinada pelo art. 138-N, sem que tenha havido impugnagao ou apos o indeferimento desta.

§ 4° A documentagdo apresentada e as informagdes registradas no CPTEC séo de inteira responsabilidade do profissional ou do 6rgao interessado, que é
garantidor de sua autenticidade e veracidade, sob as penas da lei.

§ 5° O requisito estabelecido no inciso IV sera comprovado mediante declaragdo do profissional ou 6rgao interessado, a qual, contendo presungéo relativa de
veracidade, podera ser ilidida mediante prova em contrario, caso em que o servidor sujeitar-se-a as penalidades disciplinares previstas em lei.

§ 6° A exigéncia do inciso IV deste artigo ndo se aplica a hipotese prevista no art. 95, § 3°, I, do Cdédigo de Processo Civil, caso em que sera excepcionalmente
possivel a realizagdo da pericia por servidor publico do Poder Judiciario ou do Ministério Publico.

§ 7° No ato de inscri¢do, o profissional ou representante do 6rgao técnico devera indicar as especialidades e as subse¢des de seu interesse, nas quais sera
obrigatdria a sua atuagdo, salvo escusa do encargo por motivo legitimo, na forma do art. 157 do Cédigo de Processo Civil.



§ 8° Para inscricdo e atualizag@o do cadastro e com a finalidade de garantir a observancia da vedagdo de que cuida o art. 9°, § 4°, da Resolugdo n. 233/2016 do
CNJ, os peritos e os 6rgdos técnicos deverdo informar a ocorréncia de prestagdo de servigos na condi¢@o de assistente técnico, apontando a especialidade e a
unidade jurisdicional em que tenham atuado, o nimero do processo, o periodo de trabalho e o nome do contratante.

Art. 138-L. Constatada a flagrante inobservancia de qualquer um dos requisitos previstos no art. 138-K, o Diretor do Foro indeferira a inscri¢ao no cadastro.
Paragrafo unico. Em face da decisdo da Diregdo do Foro que indeferir a inscri¢o, cabera recurso para o Corregedor, que decidira apds parecer do Nucleo de
Apoio a Gestdo Estratégica de Pericias e Processos do Tribunal Regional Federal da 5* Regido.

Art. 138-M. Enquanto o Nicleo de Tecnologia da Informagao e Comunicagio - NTIC ndo desenvolve o formulario citado no caput do art. 138-J, o pedido de
inscrigdo sera feito através do e-mail cadastrodeperitos@jfse.jus.br.

§ 1° Recebido o e-mail com o pedido de inscri¢@o, o Nucleo Judiciario da JFSE abrira processo no SEI, no ambiente CPTEC, juntando a documentag@o necessaria
a analise do requerimento.

§ 2° O Diretor do Foro analisara a admissibilidade da inscrigdo, observando os critérios objetivos definidos no artigo 138-K, incisos I a VI.

§ 3° Sendo positiva a avaliagdo, o respectivo processo administrativo sera encaminhado a Corregedoria Regional do TRFS para os fins previstos no art. 6° da
Resolugdo Pleno n. 26/2021.

§ 4° Em caso de indeferimento da inscri¢éo pela Dire¢@o do Foro, e ndo havendo recurso — no prazo legal - em face dessa decisdo dirigido a Corregedoria-
Regional-TRFS, o processo SEI sera arquivado.

§ 5° Havendo a necessidade de complementagdo da documentagdo enviada pelo perito, o Nicleo Judiciario solicitara os documentos por e-mail partindo do
processo no SEI, com fixagdo do prazo de 5 (cinco) dias para o cumprimento.

DA IMPUGNACAO A INSCRICAO

Art. 138-N. A consulta ptblica de que trata o art. 156, § 2°, do Codigo de Processo Civil e o art. 1°, § 2°, da Resolugdo n. 233/2016 do CNJ consistird em etapa
final da formagdo do CPTEC, possibilitando ao publico a impugnacdo do cadastro de profissional ou de 6rgao técnico/cientifico que haja previamente realizado
sua inscrigdo.

§ 1° A consulta publica sera divulgada na pagina eletronica da Justi¢a Federal em Sergipe, observada a disponibilidade de funcionalidade propria no CPTEC.

§ 2° A impugnagio de que trata este artigo sera cabivel no prazo de 30 (trinta) dias contados da publicagdo, no sitio eletrénico da JFSE, do nome do profissional
ou do 6rgdo técnico/cientifico cuja inscri¢do foi deferida.

§ 3° A impugnagio ao cadastro dependera de fundamentagéo idonea e sera inicialmente apreciada pela Diregdo do Foro — no ambito da SJSE — que, se for o caso,
encaminhara a Corregedoria-Regional do TRF5.

DOS DEVERES DOS PERITOS

Art. 138-0. Séo deveres dos profissionais e dos 6rgios cadastrados nos termos desta Portaria:

I - atuar com diligéncia e cumprir os deveres previstos em lei;

II - observar o sigilo devido nos processos em segredo de justica;

III- observar, rigorosamente, a data e os horarios designados para a realizacdo das pericias e dos atos técnicos ou cientificos;

IV - apresentar os laudos periciais e/ou complementares no prazo legal ou em outro fixado pelo magistrado, responder fielmente aos quesitos, bem como prestar os
esclarecimentos complementares que se fizerem necessarios.

DA SELECAO DOS PERITOS
Art. 138-P. O juiz selecionara os profissionais e 6rgdos que estejam regularmente cadastrados no CPTEC, diretamente ou por sorteio eletronico, a seu critério.
§ 1° Para atuagdo no mesmo segmento de especialidade, o magistrado devera, tanto quanto possivel, observar o critério equitativo de nomeagao de profissionais.

§ 2° Ainda que regularmente inscrito no CPTEC, ¢ vedada a nomeacdo de conjuge, companheiro ou parente, em linha reta ou colateral até o terceiro grau do
magistrado ou de juiz, membro do Ministério Publico ou advogado que tenham funcionado nos autos.

Art. 138-Q. O juiz podera nomear peritos e 6rgéos técnicos inscritos em cadastro de outro Tribunal Regional Federal ou de outra Se¢éo/Subsegdo Judiciaria, desde
que pertencentes a especialidade exigida para o caso concreto e seja justificada a auséncia de nomeagao de profissional inscrito na respectiva localidade.

§ 1° Na hipotese do caput do artigo, a nomeagao do perito ¢ de livre escolha do juiz e recaira sobre profissional ou 6rgio técnico ou cientifico comprovadamente
detentor do conhecimento necessario a realizacdo da pericia, conforme disposto no art. 156, § 5°, do Cddigo de Processo Civil.

§ 2° Em outros casos justificados, o juiz podera, fundamentadamente, nomear perito ou 6rgéo técnico ndo integrante do cadastro, informando a decisdo e seus
fundamentos a Corregedoria.

§ 3° Quando as partes, de comum acordo, observados os requisitos do art. 471 do Cédigo de Processo Civil e do art. 6°, Paragrafo Unico, da Resolugdo n.
233/2016 do CNJ, deliberarem sobre quem deva funcionar como perito ou 0rgdo técnico, a nomeagao independera da prévia inscri¢do no CPTEC.

§ 4° Para fins do disposto nos §§ 1°, 2° e 3° deste artigo, o profissional ou o 6rgao sera notificado, no ato que lhe der ciéncia da nomeagao, para proceder ao seu
cadastramento, conforme disposto nesta Portaria, no prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento da notificagdo, sob pena do ndo processamento do
pagamento pelos servigos prestados.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 138-R. Enquanto nio houver a formagdo do primeiro Cadastro Eletrénico de Peritos e de Orgios Técnicos ou Cientificos (CPTEC) nesta Seccional ou
durante o prazo de até 90 (noventa) dias a contar da publica¢do desta Portaria, a nomeagédo de peritos podera ser livremente, ou com base em cadastro existentes
para os casos de gratuidade de justi¢a (AJG/JF), observada a alternancia a que se refere o art. 138-P.

Paragrafo tnico. Apds o prazo estabelecido no caput, a nomeacdo de profissionais para prestar servigo nos processos judiciais deve — salvo as excegdes previstas
nesta Portaria — observar dentre aqueles previamente inscritos no CPTEC.

Art. 138-S. As Varas Federais serdo as responsaveis pelo cadastramento dos peritos no CPTEC, daqueles ja registrados nos seus bancos de dados, inclusive no
sistema AJG/JF, cujo cadastro esteja com status de “ativo e devidamente qualificado”, até a data de publicagdo desta Portaria.

Paragrafo unico. Aos profissionais que tenham atuado nos ultimos 2 (anos) anos na SJSE, contados da data de publicagdo desta Portaria, fica dispensada o
cumprimento dos requisitos previstos no art. 5°, incisos I, II, V e VI desta Portaria. Permanecendo — todavia — a necessidade de cumprimento dos incisos Il e IV,
respectivamente, referentes a auséncia de penalidade no Conselho profissional nos tltimos 5 (cinco) anos e a auséncia de exercicio de cargo publico no ambito do
Poder Judiciario ou do Ministério Publico.
Art. 138-T. O Nucleo Judiciario sera o responsavel pela analise - quanto a correta instru¢ao do feito, em relacdo ao preenchimento dos requisitos previstos no art.
5° desta Portaria - dos requerimentos para o cadastramento dos novos peritos, ndo abrangidos pelo art. 138-S, caput, a fim de possibilitar a decisdo da Dire¢do do
Foro, nos termos do art. 6° da Resolugdo Pleno n. 26, de 15 de setembro de 2021.
TITULO X
DA CENTRAL DE SEGURANCA

CAPITULO 1



DO SISTEMA CENTRALIZADO DE SEGURANCA

Art. 139. O Sistema Centralizado de Seguranga Judiciaria — SCSJ tem por finalidade gerir e executar satisfatoriamente seus expedientes de seguranga, provendo
uma estrutura capaz de garantir, de modo efetivo, a seguranga de pessoas, areas e instalagdes, patriménio e documentos, e desenvolvendo uma cultura de
seguranga apta a manter o corpo funcional da Seccional em permanente colaboragao e atengdo com as questdes de seguranga.

Art. 140. Sao objetivos especificos do Sistema Centralizado de Seguranga Judiciaria:

I — estruturar a seguranga institucional da Sec¢do Judiciaria, dotando as Unidades de meios que permitam desenvolver a atividade de seguranca nas melhores
condigdes;

II — normatizar os itens de seguranga previstos nos grupos de medidas de seguranca;
III — realizar planejamento de contingéncia para processos sensiveis;

IV — desenvolver a consciéncia da seguranca institucional;

V — padronizar procedimentos de seguranga institucional.

Art. 141. Tendo em vista o dever de a Administragdo Publica zelar pela seguranga das instalagdes prediais e das pessoas que trabalham e circulam pelas areas dos
Foéruns da Se¢do Judiciaria de Sergipe, sera proibido o ingresso de qualquer pessoa que se recuse a observar as disposigdes desta Consolidagdo, ainda que se
alegue que a negativa estd amparada no exercicio de direito e garantia individual.

Art. 142. Os Agentes de Seguranga ¢ Transporte lotados nas Varas sediadas em Aracaju podem ser disponibilizados pelos Juizes Federais titulares para exercicio
de suas atividades na Central de Seguranga no prédio-sede por tempo indeterminado, via de procedimentos especificos, nos quais constara a delegagéo a Dire¢éo
do Foro das atribui¢des de natureza administrativa a eles relativas, especialmente:

I — registro e controle de frequéncia;
II — recebimento e encaminhamento aos setores competentes os atestados médicos e outros documentos relativos a afastamentos legais do servigo;
III — elaboragdo e aprovagdo da escala de férias.
CAPITULO IT

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ATRIBUICOES
Art. 143. O Sistema Centralizado de Seguranga Judicidria tem a seguinte composi¢ao:
I — Comité de Seguranca;
II — Assessoria de Inteligéncia;
III — Segdo de Seguranca Institucional e Transportes; e,
IV — Unidades de Seguranca.

Art. 144. A fungdo de gestdo da Seguranca Institucional na Se¢do Judiciaria de Sergipe ¢ desempenhada pelo Juiz Federal Diretor do Foro, com auxilio do Comité
de Seguranca e da Assessoria de Inteligéncia.

Art. 145. O Comité de Seguranga, cuja fung@o ¢ a analise, planejamento, avaliagdo e revisdo dos processos de gestdo de risco, dentre os quais a protegao de
magistrados em situagdo de risco, e, ainda, a de propor a uniformizagéo de procedimentos e aprimoramento de todo o Sistema de Seguranga, ¢ composto:

I — pelo Diretor do Foro, na qualidade de presidente, ou por um Juiz Federal por ele indicado para a mesma fungao;

II — pelo Diretor da Secretaria Administrativa;

III — pelo Diretor do Nucleo de Administragao;

IV — pelo Supervisor da Se¢ao de Seguranga Institucional e Transportes;

V — por um Diretor de Secretaria de uma das Subsegdes Judiciarias;

VI — por um Assessor de Inteligéncia;

VII - por um Agente de Seguranca de uma das Unidades de Seguranca nas Subsec¢des Judicidrias ou do Juizado Especial Federal na capital.
§ 1° Cabe ao presidente do Comité de Seguranga indicar os membros dos incisos V, VI e VII do presente artigo.

§ 2° O Comité de Seguranga devera se reunir, ordinariamente, uma vez a cada semestre.

§ 3° O mandato dos membros do Comité de Seguranga tera vigéncia coincidente com o da Dire¢do do Foro, podendo haver recondugio, aglutinando os primeiros
6 (seis) meses do Comité constituido com os 6 (seis) Gltimos meses do mandato do Comité anterior, com a finalidade de ajustar procedimentos e mecanismos de
atividades.

Paragrafo unico. As decisdes do Comité de Seguranga se aplicam, no que couber, as Unidades Judicidrias e Administrativas da Justi¢a Federal em Sergipe e aos
seus integrantes, naquilo que se refere as praticas e aos procedimentos de suas respectivas atribui¢des de seguranga judicidria.

Art. 146. A Assessoria de Inteligéncia, composta por servidor(es) designado(s) pelo Diretor do Foro, tera as seguintes atribuigoes:
I — assessorar a Dire¢@o do Foro nas decisdes dos processos de gestdo de risco nas questdes de seguranga da institui¢ao;
II — assessorar o Comité de Seguranca na analise dos processos sob sua competéncia;

III — planejar e executar ag¢des, inclusive sigilosas, relativas a obtengdo e analise de dados para a produgdo de conhecimentos destinados a orientar tecnicamente
todo o Sistema de Seguranca;

IV — planejar e executar a prote¢do de conhecimentos sensiveis, relativos aos interesses e a seguranga dos magistrados e servidores da Se¢ao Judiciaria;
V — avaliar ameagas potenciais que possam interferir no andamento regular das fung¢des judiciarias no ambito da Segao;

VI - realizar investigagao social prévia, coletando dados sobre candidatos, com a finalidade de subsidiar os gestores na contratagdo de estagiarios e prestadores de
Servigos;

VII — coletar informagdes com os diversos 6rgdos de inteligéncia;
VIII — realizar diagnosticos de seguranga periodicos.
§ 1° A assessoria de inteligéncia funcionara em ambiente reservado, com controle restrito a pessoa autorizada.

§ 2° Nas Subsegdes e no Juizado Especial Federal um agente de seguranga exercera a atividade de inteligéncia sem prejuizo das atividades de seguranca, ordinaria
e extraordinariamente.

Art. 147. A Secdo de Seguranca Institucional e Transportes, responsavel pela gestio e operacionalizagao das demandas rotineiras do Sistema Centralizado de
Seguranca Judiciaria, ¢ composta por um Supervisor, um Assistente e pelos Agentes de Seguranga que exercem efetivamente atividades de seguranga, dentre
aqueles lotados na Sede da Secao Judiciaria.

§ 1° O supervisor da Segao de Seguranga Institucional e Transportes devera possuir os seguintes requisitos:



I — conhecimento operacional;
II — capacidade de iniciativa;
III — perfil de lideranga;

IV — integragdo participativa.

§ 2° O rol de atribui¢oes do Agente de Seguranca deve prever a execucdo de agdes complexas para o condicionamento do estado de alerta, estabilidade emocional
e aprimoramento das técnicas, com reflexo na autoconfianga, seguranca das a¢des e credibilidade dos usuarios do servigo.

§ 3° Os agentes de Seguranga lotados nas Varas da Sede da Se¢ao Judiciaria, bem como nas Unidades de Seguranga, poderdo ser convocados, conforme a
necessidade do servigo, e com anuéncia do Juiz a quem estiverem vinculados, para prestarem apoio a Se¢do de Seguranca Institucional e Transportes.

§ 4° A Secdo de Seguranca Institucional e Transportes devera:

I — estabelecer um canal de comunicagdo com as autoridades locais do Corpo de Bombeiros, Policia Militar, Policia Civil, Policia Rodoviaria Federal, Guardas
Municipais, Defesa Civil, bem como da Superintendéncia da Policia Federal, objetivando apoio operacional, troca de informagdes e convénios;

IT — estabelecer um canal de comunicagdo com as Unidades de Seguranca da Justiga Federal, Justi¢a do Trabalho, Justiga Eleitoral e Justica Estadual, visando ao
compartilhamento de conhecimentos, dados e informagdes, bem como instrumentagdo de cooperagao técnica referente as questdes de Seguranca Institucional.

Paragrafo unico. O Supervisor da Se¢do de Seguranca Institucional e Transportes podera criar ferramenta para troca de mensagens espontdnea com todos os
integrantes da seguranca, lotados na capital e nas Subseg¢des, impondo regras do bom uso.

Art. 148. As Unidades de Seguranca, vinculadas ao Sistema Centralizado de Seguranga Judiciaria, tem como composi¢do os Agentes de Seguranga que exergam
efetivamente atividades de seguranga nas Subseg¢des Judiciarias e no Juizado Especial Federal, na Capital.

Art. 149. S@o atribui¢des da Sec@o de Seguranga Institucional e Transportes e das Unidades de Seguranga na Sede, nas Subseg¢des Judiciarias e no Juizado
Especial Federal, respectivamente:

I— o controle do acesso de pessoas, armas, materiais e veiculos nas Unidades Judiciarias;
II - o transporte programado ou emergencial de materiais e pessoas a servi¢o da Administragao;

III — a protegao de Juiz Federal quando exposta a risco a sua integridade fisica e moral, bem como de familiares seus, em mesma situagao, no caso destes,
coordenado ou auxiliado pela Policia Federal ou 6rgdos da Seguranga Publica;

IV — 0 acompanhamento e protegdo de executor de mandados em diligéncias judiciais com risco a integridade fisica, desde que previamente autorizado pelo
magistrado da unidade;

V — o planejamento, coordenagio e execugdo operacional das atividades de seguranga nos eventos em que a Justiga Federal patrocine ou participe;
VI — o cumprimento de ordens de prisdo em flagrante expedidas em audiéncias com posterior encaminhamento a autoridade policial competente;
VII — a tomada de medidas administrativas e de seguranga quanto aos crimes e contraven¢des cometidos nas dependéncias as Unidades Judiciarias;
VIII - o apoio a magistrados envolvidos em acidentes de transito nos deslocamentos para o exercicio de suas fungdes;

IX — a recepgdo da escolta de réus presos intimados para as audiéncias;

X — o acautelamento de armas e objetos que possam colocar em risco a seguranga nas Unidades Judiciarias;

XI — a seguranga nas audiéncias com réu preso ou audiéncias com presenga de pessoas ou situagdes que possam de alguma forma comprometer a ordem dos
expedientes ou a integridade de pessoas, devendo haver, neste caso, comunicagao prévia do Juizo competente ao Setor de Seguranga correspondente;

XII - o gerenciamento de crise nas situa¢des de tumultos, panico e emergéncias nas dependéncias das Unidades Judicidrias;

XIII — a verificagdo do funcionamento dos equipamentos, veiculos e sistemas de seguranga;

XIV — a fiscalizagdo, por meio do servigo de vigilancia, do desligamento de iluminagao e equipamentos fora do horario de expediente;
XV — a fiscalizag@o e coordenagdo do servigo terceirizado de vigilancia;

XVI - o levantamento preliminar das agressdes e/ou ameagas sofridas por magistrados e oficiais de justiga, no exercicio das fungdes.

§ 1° O transporte de materiais fora da programacéo da Secdo de Seguranga Institucional e Transportes, de interesse das Subsecdes ou do Juizado Especial Federal,
na capital, sera de atribuicdo do Agente de Seguranga lotado na Unidade Judiciaria interessada, ressalvadas as situagdes excepcionais.

§ 2° Sao atribuigdes especificas do Supervisor ou Assistente da Se¢do de Seguranga Institucional e Transportes:
I — a coordenagdo dos servigos de seguranga;

II — a elaboragdo dos Termos de Referéncia/Projetos Basicos para contratagdo de servigos da area de seguranga ou transporte, bem como acompanhamento dos
processos administrativos respectivos;

IIT — a inspegdo periddica nas diversas Unidades Judiciarias quanto as condi¢des de seguranga e manutenc¢do dos equipamentos de prevencdo a incéndio;
IV — o0 levantamento preliminar de incidentes com arma de fogo, de crimes e contravengdes nas dependéncias das Unidades Judiciarias.

Art. 150. O Servigo de Vigilancia Terceirizada, composta por profissionais de seguranga privada, exercera suas atribuigdes na forma do contrato, sob a
fiscalizagdo da Secdo de Seguranga Institucional e Transportes.

Art. 151. Os setores de seguranca das Unidades Judiciarias deverdo dispor de espago fisico devidamente estruturado dos seguintes itens:
I — vestimentas ostensivas;

II — armamentos letais ¢ ndo letais;

III — cofre para guarda de armas;

IV — recursos informatizados;

V — viatura visualmente caracterizada e com acessério de comunicagdo, sinaliza¢do intermitente (giroflex) e dispositivo sonoro de alerta (sirene).
§ 1° Os recursos tecnologicos devem contemplar:

I — uma Plataforma Digital do Sistema de Seguranga, com as seguintes ferramentas:

a) livro de registro;

b) mapeamento de pontos criticos visitados por oficiais de justica;

¢) controle de uso de materiais, veiculos, equipamentos e acessorios de seguranca;

d) programagdo e acompanhamento das demandas da seguranga;

e) estatistica de ocorréncias, demandas e fluxos de pessoas;

f) acautelamento de armas;



g) relatorio de ocorréncias.
1T — acesso ao SINESP, SINIC/PF, ao SAP — DESIP ¢ a0 BNMP, para fins de verificagdo de pessoas, armas e veiculos;

III — acesso aos sistemas de acompanhamento processual: TEBAS, CRETA, PJE, SEI e SEEU, com perfil restrito a consulta, para uso de situagdes que necessite
de associac@o de processos a pessoas desorientadas ou suspeitas.

§ 2° A Segdo Judiciaria devera fazer aquisicdo de veiculo blindado com tragdo 4x4, preferencialmente, para uso em situagdes excepcionais.

Art. 152. Os Setores de Seguranga das Unidades Judicirias preparados para a guarda de seus equipamentos sdo classificados como areas restritas e criticas,
devendo dispor, além do monitoramento por CFTV e do controle de acesso de pessoas autorizadas, preferencialmente, por biometria, de sistema de alarme de
intrusdo com sensor de presenca, a ser acionado em horarios sem expedientes.

Art. 153. As Unidades Judiciarias devem dispor de cela, nos parametros legais e funcionais, para custédia temporaria de presos.
CAPITULO 11T
DA CAPACITACAO DOS AGENTES DE SEGURANCA

Art. 154. Os Programas de Capacitag@o e Treinamento voltados para aspectos de seguranca devem ser desenvolvidos em coordenagdo com o Sistema de
Seguranca Institucional, com a finalidade de habilitar o Agente de Seguranca a:

I — fazer analise critica e avaliar as situagdes adversas, de modo a favorecer as suas tomadas de decisdes e agdes;
II — absorver informagdes relevantes no aspecto da seguranga institucional;
III — gerir situagdes de crise;

IV — atuar com precisdo e seguranga nas suas intervengdes, com uso de técnicas de defesa pessoal, armamento néo letal ou, em tltima hipotese, com emprego de
arma de fogo, observando sempre os preceitos do uso progressivo da forga, preservando-se a0 maximo a vida;

V — conduzir viaturas de forma defensiva, ofensiva e evasiva, conforme a situagéo;
VI — proceder a varreduras em veiculos e ambiente;
VII — realizar revista pessoal;
VIII — realizar escolta armada;
IX — fazer uso correto e legal de algemas;
X — realizar condug@o coercitiva;
XI — executar prisdo em flagrante.
CAPITULO IV
DAS MEDIDAS DE SEGURANCA DAS AREAS E INSTALACOES

Art. 155. A Seguranga de Areas e Instalagdes constitui-se em um grupo de medidas orientadas para proteger o espago fisico sob responsabilidade da Justica
Federal ou onde se realizem atividades de interesse da Institui¢do.

§ 1° As Unidades Judiciarias devem observar as seguintes orientagdes para proteger seus ativos:

I — o perimetro externo devera ser protegido com muros, cercas eletrificadas ou concertinas nas suas extremidades, com a fixagdo obrigatoria de orientagdes e
avisos de adverténcia ao longo de todo o perimetro, alertando sobre sua existéncia e dos perigos que envolvem a possivel tentativa de transposi¢ao;

II — as guaritas de vigilancia devem possuir ponto de monitoramento por cameras, além de um campo de visada que possibilite vigiar as dreas externas e internas
das Unidades Judiciarias;

III — as areas externas e os estacionamentos devem ser iluminados para garantir uma vigilancia noturna adequada e, se possivel, possuirem sensores de presenca
para acionamento de iluminagdo auxiliar para melhorar as condi¢des de luminosidade no local;

IV — os muros e cercas dos perimetros devem estar livres de vegetagdo que impecga a observagdo por parte da seguranga ou que facilite o acesso indevido na
Unidade Judiciaria por forcas adversas;

V — o cabeamento da rede l6gica deve ser protegido;
VI - os quadros e racks devem possuir sistemas de fechadura com chave ou sistema de controle de acesso, a fim de impedir o acesso indevido;
VII — devem possuir e manter em funcionamento um sistema de Circuito Fechado de Televisdao — CFTV, com a seguinte configurago:

a) cobertura das areas e locais sensiveis, do perimetro externo, do estacionamento, da portaria, das salas de audiéncia, das salas de equipamentos de informatica,
dos locais de circulagdo e dos locais de atendimento ao publico nas Varas;

b) monitoramento em tempo real e capacidade de armazenamento, no minimo, cento e oitenta dias de gravacdo de imagens de forma ininterrupta;
c) as salas destinadas aos equipamentos de CFTV devem ter o acesso restrito por sistema de controle de acesso.

§ 2° O acesso aos itens de configura¢des do sistema de CFTV ou op¢des de edigdo de imagens € restrito ao responsavel pelo setor de Seguranga ou servidor
autorizado.

§ 3° Os terceirizados, envolvidos em atividades de seguranga, somente poderdo ter acesso ao sistema de CFTV para visualizagdo das imagens em tempo real.

§ 4° O acesso as imagens gravadas pelo CFTV ¢ vinculado a necessidade do servigo e deve ser autorizado pela autoridade competente. O terceiro que demonstrar
legitimo interesse podera requerer informagdes de dados sigilosos a respectiva Unidade de Seguranca, condicionado o referido acesso a avaliagdo do Diretor do
Foro ou Juiz Titular das Unidades Judiciarias descentralizadas, conforme o caso.

Art. 156. As salas que abrigam instala¢des sensiveis devem possuir sensores de presenga ligados a central de alarme e sistema de controle de acesso, com registro
dos acessos permitidos e das tentativas de acesso indevido, bem como acesso privativo.

CAPITULO V
DO CONTROLE DE ACESSO

Art. 157. Os servigos de portaria compreendem a recepgdo, a identificacdo, o controle e a fiscalizagdo da entrada e saida de veiculos, pessoas e objetos nos
edificios-sedes de Foruns da Justiga Federal de Primeiro Grau da Se¢do Judiciaria de Sergipe.

Paragrafo unico. Os servigos de portaria serdo de responsabilidade dos Agentes de Seguranga vinculados a Sec¢@o de Seguranga Institucional e Transportes, no
edificio-sede, ou lotados nas Unidades Judiciarias descentralizadas, e operacionalizados de forma supervisionada pelos vigilantes e/ou recepcionistas de empresas
terceirizadas.

Art. 158. As barreiras fisicas sdo efetivadas mediante equipamentos ou sistemas que visam a dificultar ou a impedir o acesso as instalagdes fisicas por parte de
pessoas, bens moveis ou veiculos desautorizados.

Art. 159. Compdem os Sistemas Integrados de Protecdo:

I — circuito de Controle e Monitoramento do Circuito Fechado de Televisdo (CFTV), composto por cdmeras de video de seguranga que possibilitem vigilancia



visual remota nas instala¢des fisicas das Se¢des Judiciarias;
II - sistema de alarme, composto por equipamentos de sinaliza¢do sonora ou luminosa que visem a alertar sobre situagdes anormais de seguranga;

III - sistema de detec¢do de movimento, composto por equipamentos que visem a detectar remotamente a movimentagéo de pessoas, animais ou objetos nas areas
de seguranca das instalagdes fisicas;

IV — controle de acesso, efetivado por meio de mecanismos fisicos ou eletronicos de triagem do acesso as instalagdes fisicas;

V —saidas de emergéncia: caminhos continuos, devidamente sinalizados, a serem percorridos em caso de sinistros, de qualquer ponto da edificagdo até atingir a
via publica ou o espago aberto.

Art. 160. No controle de acesso de pessoas, veiculos e objetos as Unidades Judiciarias devem ser observadas as seguintes orientagdes:

I — a entrada principal deve possuir:

a) servigo de portaria, com servigo de vigilante destinado a seguranga externa;

b) guarita com radio transmissor;

c) telefone;

d) monitor para visualiza¢do do sistema CFTV.

II - o acesso ao estacionamento exclusivo para servidores deve possuir cancela com sistema de identificagdo, preferencialmente, por biometria;
III — o acesso, transito e permanéncia de veiculos na area da Unidade Judiciaria devem ser monitorados pelo agente de seguranga de forma a:
a) observar atitudes suspeitas;

b) orientar e fiscalizar as movimentag¢des dos veiculos prestadores de servigos;

c¢) impedir o acesso dos veiculos particulares em areas restritas;

d) registrar as entradas e saidas dos veiculos oficiais da Justi¢a Federal;

e) revistar veiculos para averiguagdo, havendo fundada suspeita de pratica nociva ao patriménio publico, devidamente instado pela Administragao.
IV — o hall de acesso ao prédio deve possuir uma segunda camada de seguranga, preferencialmente com os seguintes itens:

a) prestador de servigo para recep¢do de pessoas;

b) portal detector de metal ou esteira;

c) porta giratoria;

d) sistema de cadastramento e identificacdo de pessoas (SIS ACESS) integrado ao moédulo do Sistema Nacional de Informagdes de Seguranga Publica - SINESP
CIDADAO, de forma a possibilitar busca automatica e simultinea no momento do cadastramento do visitante;

e) crachas para visitantes;

f) radio transmissor.

V —as portas de acesso as secretarias de Varas e aos ambientes restritos a servidores devem possuir fechaduras eletronicas, preferencialmente por reconhecimento
biométrico;

VI — as janelas localizadas no andar térreo devem possuir dispositivos de fechadura com trancamento interno e grades de protecao;

VII — os empregados terceirizados, com excegdo do vigilante plantonista, ndo devem acessar as areas e instalagdes da Unidade Judiciaria nos dias e horarios sem
expediente forense, exceto em situagdes de prestagdo de servigos devidamente autorizados e monitorados.

Art. 161. Néo sera permitido o ingresso de pessoas na Unidade Judiciaria portando arma de qualquer natureza, ressalvados, no caso de arma de fogo:

I — aos Desembargadores Federais do Tribunal Regional Federal da 5* Regido e aos Juizes Federais da Secdo Judiciaria;

II — aos integrantes da Se¢do de Seguranca Institucional e Transportes e Unidades de Seguranga, que possuam o devido porte;

III — aos Agentes de Seguranga Publica em servigo de escolta de presos, ou quando em cumprimento do dever legal.

§ 1° Nas hipoteses das excegdes do inciso anterior, as armas deverdo ser portadas de forma velada, salvo se acondicionadas em vestimentas operacionais.

§ 2° O portador legal de arma de fogo néo previsto nas excegdes do caput deste artigo sera orientado a deposita-la no Setor de Seguranga, recebendo deste o termo
de acautelamento para que possa transitar pelas dependéncias da Unidade Judiciaria.

§ 3° A tentativa de acesso indevido por portador ilegal de arma de fogo o sujeitara as providéncias legais e previstas no Procedimento Operacional Padrao
especifico.

§ 4° Em situagdes de solenidades e eventos organizados na Unidade Judiciaria, os integrantes de servigos de seguranca armada de autoridades devem ser
previamente identificados para eventuais autoriza¢des de entrada e permanéncia com armamento.

Art. 162. E vedado o ingresso nas dependéncias das Unidades Judiciarias de pessoas, salvo evento esporadico e autorizado:

I — para a pratica de comércio e propagandas diversas ou angaria¢do de donativos e congéneres, salvo as campanhas institucionais;
II — para a prestagéo de servicos autonomos nao vinculados a contrato ou convénio firmado com a Justi¢a Federal;

III — usando trajes inadequados;

IV — portando instrumentos sonoros, fogos de artificios ou quaisquer objetos que por sua natureza representem risco a incolumidade fisica ou patrimonial e
perturbem o andamento dos servigos;

V — com qualquer espécie de animal, salvo cdo-guia de pessoa portadora de deficiéncia visual, mediante apresentagao da carteira de vacina atualizada do animal;
VI — para entrega de pedidos, inclusive alimenticios, devendo, em tais casos, o servidor interessado recebé-los na recepcao;
VII — para cobertura jornalistica, filmagem e fotografia sem autorizagdo da Unidade Judiciaria e prévio cadastramento no setor de seguranga;

VIII — que sejam identificadas como possivel ameaga a seguranga, a ordem, a integridade patrimonial e fisica nas dependéncias da Institui¢do e cuja forma de
apresentagdo ou atitudes forem consideradas suspeitas para os fins propostos.

CAPITULO VI
DO USO DE CRACHA DE IDENTIFICACAO
Art. 163. Para ter acesso e permanecer nas dependéncias de edificios-sede de Foruns desta Seccional, sera obrigatorio o uso de cracha de identificagao por todos.
§ 1° O uso de cracha de identificagdo ¢é:
I — facultativo para os membros da Magistratura Federal;

IT — dispensado:



a) ao Governador e ex-Governadores de Estado e aos Deputados Federais e Estaduais e ex-Deputados Federais e Estaduais;

b) aos demais membros da Magistratura, membros do Ministério Publico, membros dos Tribunais ¢ Conselhos de Contas, membros da Defensoria Publica da
Unido e dos Estados, Delegados e Agentes da Policia Federal, que deverao exibir o respectivo documento de identificagéo funcional ou outra forma de
identificagdo;

¢) aos advogados publicos e privados, que deverdo exibir a identificagdo funcional ou o comprovante de inscri¢ao na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB;
d) aos agentes de seguranga visualmente identificados.

§ 2° Exceto servidores desta Seccional, outros agentes ptblicos poderdo ser dispensados do uso do cracha, mediante autorizagdo prévia do Diretor do Foro ou de
Magistrado, ao gabinete dos quais pretendam se dirigir, fato que devera ser comunicado a recepgo e a Secdo de Seguranga Institucional e Transportes.

§ 3° Os crachas de identificagdo observardo o sugerido no Manual da Identidade Visual do Conselho da Justica Federal - CJF.

§ 4° Os crachas de identificagdo estabelecidos no paragrafo anterior serdo fornecidos pela Dire¢do do Foro, através da Direcao do Nucleo de Gestdo de Pessoas,
adquiridos em quantidade suficiente a atender o fluxo de pessoas nos edificios-sede de Foruns da Secao Judiciaria de Sergipe.

§ 5° Compete ao Nucleo de Gestdo de Pessoas:

I - o fornecimento de cracha de identificagdo para servidor e estagiario, quando do ingresso nos quadros desta Seccional, bem como em caso de extravio, furto ou
roubo de um anteriormente fornecido, observadas as disposi¢des dos §§ 9° e 11 deste artigo;

II — receber e destruir o cracha de identificagéo do servidor ou do estagiario que se desligar em definitivo dos quadros desta Seccional;
III — comunicar a Segdo de Seguranca Institucional e Transportes quando do ingresso ou desligamento de servidores ou estagiarios.

§ 6° O cracha de identificagdo devera ser devolvido ao Nucleo de Gestdo de Pessoas pelo servidor ou estagiario, quando de seu desligamento definitivo dos
quadros desta Seccional.

§ 7° Os empregados terceirizados, os prestadores de servigos habituais contratados e os empregados de entes com estabelecimentos no prédio deverdo usar crachas
de identificacdo disponibilizados pelos proprios entes aos quais vinculados, que deverdo conter, no minimo, o nome do ente, foto e nome completo do usuario.

§ 8° O cracha de identificagdo é de uso pessoal, intransferivel e obrigatorio para a circulagdo e permanéncia nas dependéncias de quaisquer dos edificios-sedes de
Foruns desta Seccional, e devera ser posicionado em local visivel, na altura do torax do usudrio, sem barreiras visuais.

§ 9° Em caso de extravio do crachd de identificag@o por qualquer motivo, o usudrio devera comunicar o ocorrido imediatamente a Dire¢do de Nucleo de Gestdo de
Pessoas da Diretoria do Foro, que adotara as providéncias necessarias, inclusive o controle do niimero de crachas expedidos para cada pessoa, bem como a
expedicdo de um novo, na hipotese do § 4° deste artigo.

§ 10. A fiscalizagdo do uso do cracha de identificacdo ¢ atribuigao:

I - do pessoal lotado na Se¢do de Seguranga Institucional e Transportes ou nas Unidades de Segurangas descentralizadas, daqueles encarregados pelos servigos de
recepgdo e dos vigilantes, em relagdo aos visitantes que ingressem no prédio;

II — do Diretor de Secretaria e do Diretor de Nucleo, em relagdo aos servidores, estagiarios e empregados terceirizados lotados nas suas respectivas unidades
administrativas;

III — do responsavel pelo ente que possua estabelecimento no prédio, em relagado aos seus empregados e prestadores de servigo.

§ 11. O servidor devera zelar pela guarda e conservagdo de seu cracha, devendo utiliza-lo, inclusive, em seus deslocamentos no interior das Unidades Judiciarias e
comunicar eventual extravio, furto ou roubo, juntamente com o pertinente Boletim de Ocorréncia, ao Nicleo de Gestdo de Pessoas.

§ 12. Na falta do cracha de identificag@o e ndo sendo possivel a identificagdo biométrica, o servidor devera na chegada a Unidade Judiciaria:
I - identificar-se por meio de identidade funcional ou carteira de identidade, caso em que sera consultado sistema especifico para confirmagao;
II - utilizar o cracha provisoério disponivel na recepgao, o qual sera devolvido ao final do expediente.
CAPITULO VII
DO HORARIO DE ACESSO

Art. 164. O acesso aos Foruns desta Seccional dar-se-a ordinariamente na forma e nos horarios previstos nas regras expedidas pelo TRF da 5* Regido e nos
normativos aplicaveis a espécie.

§ 1° E vedado o acesso aos Foruns desta Seccional fora do horario estabelecido, excegdo feita:

I—a hipdtese de exercicio das prerrogativas legais conferidas a algumas carreiras juridicas e desde que:

a) haja magistrado ou servidor presente para o atendimento;

b) haja prévia autorizagdo do magistrado ou servidor responsavel pelo atendimento; e

c) o acesso seja imprescindivel ao exercicio regular da profissao, devendo a pessoa ser previamente identificada na portaria.

II — as peculiaridades locais relativas ao servigo forense, tais como a designagdo de audiéncia em processos do dmbito dos Juizados Especiais Federais, a critério
do respectivo Diretor de Subse¢ao Judicidria;

III — a prévia e escrita autoriza¢do da Dire¢do do Foro, de Magistrado, de Diretor de Secretaria, do Diretor Administrativo ou Diretor de Nucleo, encaminhada a
Secdo de Seguranca Institucional e Transportes.

§ 2° A partir das 7h30 horas, sera permitido o acesso a area restrita ao hall de entrada do edificio-sede do Forum Ministro Geraldo Barreto Sobral, vedado o
ingresso nas demais dependéncias internas, que devera ser controlado e limitado através de barreiras moveis.

§ 3° Nos demais Foruns desta Seccional, a regulamentagio do acesso, ou ndo, ao respectivo edificio-sede antes do horario de inicio do expediente ordinario sera
atribuigdo do Diretor da Subsegdo Judiciaria.

CAPITULO VIII
DOS LOCAIS DE ACESSO AO FORUM

Art. 165. O acesso de servidores, empregados terceirizados, empregados de entes com estabelecimentos no prédio e visitantes ao Forum Ministro Geraldo Barreto
Sobral sera realizado exclusivamente pela entrada principal localizada na frente do prédio.

§ 1° E vedado aos servidores, empregados terceirizados, empregados de entes com estabelecimentos no prédio e visitantes o acesso ao Forum Ministro Geraldo
Barreto Sobral, utilizando qualquer outro local de passagem no prédio que ndo aquele indicado no caput deste artigo, ressalvados os casos em que as atividades
desempenhadas pelo servidor ou 0 empregado terceirizado assim o exijam.

§ 2° Por motivos de seguranca interna, a area localizada nos fundos do edificio-sede deve possuir, preferencialmente, controle de identificagdo biométrica e de
acesso restrito:

I — aos membros da Magistratura;
II — aos encarregados da seguranga pessoal destes;

III — aos integrantes da Se¢@o de Seguranga Institucional e Transportes ¢ Unidades de Seguranga;



IV — aos membros do Ministério Publico Federal, da Defensoria Publica da Unido e agentes de escolta de presos;
V — outras pessoas devidamente autorizadas.

§ 3° O uso dos elevadores de acesso restrito aos respectivos andares ¢ limitado aos magistrados e aos encarregados de sua seguranga pessoal ou das pessoas por
estes expressamente autorizadas.

§ 4° Em casos excepcionais, justificados por situacdo de fato e devidamente autorizados expressamente pela Diregdo do Foro, podera ser franqueado a servidores e
empregados terceirizados o acesso pela area descrita no paragrafo anterior.

§ 5° O acesso de pessoa responsavel por entrega de materiais ou prestagdo de servico de qualquer natureza, adquiridos pela Se¢do Judicidria de Sergipe:
I — dependera de prévia identificacdo, nos termos disciplinados nesta norma;
II — sera restrito ao local da entrega do material ou da prestagdo do servigo;

III — far-se-a4 somente na companhia de um servidor, ap6s a prévia autorizagdo de entrada pela Se¢do de Material e Patriménio ou da Diretoria do Nucleo
Administrativo.

Art. 166. E vedado o uso das saidas de emergéncia com acesso a area externa de qualquer das dependéncias dos edificios-sedes de Foruns desta Seccional como
meio alternativo de entrada ou saida, em situagdes ndo emergenciais, por qualquer pessoa, exceto para:

I — os Agentes de Seguranga no exercicio de suas atribuigdes;
II - integrantes de escolta de presos para audiéncia.

Art. 167. Qualquer acesso a edificios-sedes de Foruns desta Seccional ocorrido fora do horario do expediente ordinario devera ser registrado em meio proprio e
imediatamente comunicado ao setor de seguranga respectivo, dispensando-se esta imediata comunicag@o nos casos de acesso de:

I — magistrados lotados nas Unidades Judiciarias instaladas no respectivo edificio-sede;
II - servidores atuando em regime de plantdo, nos termos dos atos especificos;
III — servidores que estejam no desempenho de atividades de condugdo de veiculos oficiais.

§ 1° O servidor, empregado terceirizado ou empregado de entes com estabelecimentos no prédio que ndo se enquadre em qualquer dos permissivos do caput deste
artigo, que pretender ter acesso a edificios-sedes de Foruns desta Seccional, devera:

I — identificar-se perante o encarregado da portaria, informando o motivo do acesso pretendido;

II — aguardar o resultado da comunicagéo do encarregado da portaria com a Segéo de Seguranga Institucional e Transportes, a fim de verificar a existéncia de
autorizaco prévia e escrita franqueando o acesso, que ndo sera deferido em caso de sua inexisténcia.

§ 2° Na hipotese do caput deste artigo, o acesso de prestador de servigos contratado a edificios-sedes de Foruns desta Seccional somente se fara com autorizagao
prévia e escrita, e 0 acompanhamento do servidor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, ou outro designado para tanto, aplicando-se o disposto no paragrafo
anterior, no que couber.

§ 3° O ingresso em edificio-sede de Forum da Se¢do Judiciaria de Sergipe de Agente de Policia em servigo, em horario ou dia em que néo haja expediente
ordinario, fora de situa¢des de flagrante delito ou de solicitagdo da propria Administragao:

I — somente sera admitido para protocolo de documento referente a procedimento criminal;
II — dependera de prévia autorizag@o do Diretor de Secretaria da Unidade Judiciaria Plantonista, responsavel pela recepgdo do documento;
III — far-se-a somente na presenga do Diretor de Secretaria da Unidade Judiciaria Plantonista no edificio-sede de Forum.
CAPITULO IX
DA SEGURANCA DE PESSOAS

Art. 168. As medidas protetivas adotadas na seguranca pessoal de dignitarios t€ém por objetivo a defesa da integridade fisica dos magistrados da Segao Judiciaria,
nas Sessdes da Turma Recursal, nas audiéncias, nas palestras e eventos externos em que se fagam presentes.

Paragrafo unico. As medidas de que trata o caput deste artigo poderdo ser ostensivas ou veladas, devendo ser detalhadas no Manual de Procedimentos de
Seguranca (MPS), que contém os POPs (Procedimentos Operacionais Padrio).

Art. 169. As seguintes recomendagdes deverdo ser observadas na seguranca pessoal dos magistrados, servidores, colaboradores e visitantes:

I — instalagdo de botdo de panico interligado a Se¢do de Seguranga Institucional e Transportes e as unidades de seguranga, no que couber, para situagdes
emergenciais:

a) nas salas de audiéncia;

b) na sala de sessoes da Turma Recursal,

¢) no auditdrio;

d) nos balcdes de atendimento ao piblico das Varas;

e) nas salas de pericias médicas.

II - instalag¢@o de pontos camareiras (CFTV) em locais estratégicos para o proposito do Setor de Seguranca;

III — As audiéncias devem ser monitoradas pelo setor de seguranga através do sistema de monitoramento de camera (CFTV).

Paragrafo unico. No caso de audiéncia com réu preso, ou comunicagdo de indicativo de alerta por parte do Juizo competente, 0 acompanhamento das sessdes por
agente de seguranca devera ser presencial.

CAPITULO X
DA SEGURANCA DA INFORMACAO

Art. 170. Os principios, conceitos e procedimentos relativos a atividade de seguranca da informagdo, no ambito da Se¢ao Judicidria, leva em consideragao a
implantaga@o da Politica de Seguranga da Informacéo do Conselho da Justi¢a Federal e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, e versa sobre:

I — Politica de Seguranga de Acesso Fisico;
II - Politica de Controle de Acesso Logico; e
IIT - Politica de Utiliza¢do de Recursos de TI.

Paragrafo unico. Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informagado e Comunicagio o efetivo acompanhamento das diretrizes estabelecidas nos referidos anexos,
assim como a atualiza¢do anual do plano de seguranga da informagéo.

CAPITULO XI
DA EMERGENCIA, DA PREVENCAO A PANICO E DA PREVENCAO E COMBATE A INCENDIO

Art. 171. Para evitar sinistros capazes de expor a risco a integridade fisica de pessoas, instalagdes, documentos, materiais e equipamentos do 6rgao, as Unidades



Judiciarias adotardo as seguintes providéncias:
I — possuir um Plano de Prevengdo e Prote¢ao Contra Incéndio e Panico — PPCI, em conformidade com a legislagdo e com as normas técnicas em vigor;

II — a instalag@o dos equipamentos de combate a incéndio deve atender aos requisitos técnicos de utilizagéo, considerando a quantidade de equipamentos
existentes e de pessoal;

III - o sistema de detecgdo e combate a incéndio e o agente quimico de combate ao fogo devem ser verificados periodicamente, e realizados testes periodicos,
simulando incéndio, previstos em cronogramas de manutengdo preventiva,

IV — as condi¢des de manutengdo e recarga dos extintores de incéndio devem ser verificadas periodicamente;

V — a sinalizagdo de seguranga contra incéndio e panico deve ser disposta nas instalagdes das unidades, para orientagdo do pessoal em situa¢des de emergéncia;
VI — as Unidades Judiciarias devem possuir Brigadas de Combate a Incéndio, pressupondo-se, para tanto, a capacitagdo dos seus integrantes;

VII — as saidas de emergéncia ndo podem ser obstruidas com equipamentos, moveis ou outro tipo de material que impeca a livre movimentagdo de pessoas;

VIII - os locais com material ou equipamento de combate a incéndio ndo podem ser obstruidos com qualquer tipo de material e as suas adjacéncias devem estar
livres para plena utilizagdo dos equipamentos;

IX — os procedimentos para situagdes extraordindrias ou de emergéncia, tais como interrupgao de energia elétrica, ameacas com bomba, ameacas a integridade das
pessoas, pane nos sistemas de ar condicionado, gas e dgua, devem constar no PPCI, que deve ser executado e treinado sistematicamente pelos integrantes da
Brigada de Combate a Incéndio e participagdo dos demais servidores;

X — em cada treinamento do Plano de Contingéncia devem ser avaliadas as agdes da Brigada de Combate a Incéndio e dos integrantes da Unidade Judiciaria, para
validag@o dos procedimentos no trato com o objeto da emergéncia e evacuagdo de pessoal;

XI — as Unidades Judiciarias devem possuir iluminagao auxiliar para situa¢des de emergéncia, independente da rede de energia elétrica convencional;

XII — os sistemas essenciais que constem na infraestrutura critica da Unidade Judiciaria devem possuir dispositivos de no break que evitem interrup¢ao do
Servico.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe de Brigada de Combate a Incéndio, com colaboragdo da Assessoria de Inteligéncia e Setores de Seguranca a elaboragao e
execugdo do PPCI (Plano de Prevengdo e Combate a Incéndio e Panico).

Art. 172. O Supervisor da Se¢do de Seguranca Institucional e Transportes e o seu substituto realizardo visitas periddicas em cada Unidade Judiciaria para o fim de
inspegdo da seguranca local, bem como das condigdes dos equipamentos de prevencdo e combate a incéndios.

Paragrafo unico. As visitas periddicas referidas no caput deste artigo devem seguir a programagao de manutengao prevista no procedimento padrdo especifico
previsto no Manual de Procedimentos anexo a esta Portaria.

CAPITULO XII
DA MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA

Art. 173. O Manual de Procedimentos de Seguranga, de atualizagdo periddica, retine os Procedimentos Operacionais Padrdao — POP afetos a Seguranga Judiciaria,
e trata, entre outros, sobre:

I —a presenga ostensiva ou velada do Agente de Seguranca;

II - o0 uso dos equipamentos de seguranca;

IIT — as demandas rotineiras;

IV — o0 apoio operacional a magistrados e servidores expostos a risco;

V — as situagdes excepcionais que configurem crime ou ameaga a Instituicdo e as pessoas;
VI — o controle de acesso.

§ 1° Os Procedimentos Operacionais Padrdo sdo de aplicagdo obrigatoria, no &mbito desta Se¢do Judiciaria, por parte dos Agentes de Seguranga, dos vigilantes,
dos recepcionistas, bem como por aqueles que se submetam as rotinas ou se beneficie dos servigos de protegdo pessoal.

§ 2° O Manual de Procedimentos de Seguranga tem carater reservado, sendo restrito a setores com necessidade de acesso e aos dirigentes da Institui¢do, devendo
ser publicado apenas em forma de extrato.

CAPITULO XIII
DAS REGRAS ATINENTES AOS PROJETOS DE CONSTRUGAO, REFORMA E OCUPAGAO DAS UNIDADES
Art. 174. As Unidades Judiciarias seguirdo as seguintes orientagdes:
I - os projetos de construgdo e ocupagdo de areas da Unidade Judiciaria devem seguir os seguintes requisitos de seguranca:
a) a iluminagdo deve ser adequada, em particular para o periodo noturno;
b) os campos de visdo dos vigilantes e locais de passagem devem ser iluminados;
¢) o fluxo de pessoas, em particular dos visitantes, deve ser direcionado para locais que facilitem o monitoramento pela seguranga;
d) devem ser evitados locais que ndo possam ser monitorados por sistemas de vigilancia eletronica ou fisica;
e) as saidas de emergéncia e locais sensiveis devem ser amplamente sinalizadas;
f) o paisagismo, quando apropriado, deve ser projetado para se constituir em uma barreira, mas sem impedir a observagao dos vigilantes;
g) as areas de atendimento ao publico devem ser posicionadas em local que evite o fluxo de pessoas pelo interior da Unidade Judiciaria.
II - os projetos de arquitetura para constru¢des ou reformas da Unidade Judiciaria devem prever layouts de ambientes internos que privilegiem os aspectos de
seguranga;
III — o Setor de Seguranca deve disponibilizar apoio técnico as areas de engenharia e arquitetura com a finalidade de prever medidas de seguranga nas areas de
instalagdes futuras, com a devida coordenacdo de a¢des entre os dois setores para a execugdo de projetos de construcdo, desde a sua primeira etapa.
TITULO XI
DA CENTRAL DE CARTA PRECATORIA, DE ORDEM E DE VIDEOCONFERENCIA
CAPITULOI
DISPOSICAO GERAIS

Art. 175. A Central de Carta Precatoria, de Ordem e de Videoconferéncia — CEPREC ¢ vinculada ao Nucleo Judiciario, sendo formada pela Segao de
Atendimento e Protocolo e pela Central de Mandados em Aracaju, com o apoio do Nicleo de Tecnologia da Informagéo e Comunicagio — NTI, tendo como
atribui¢do o cumprimento, no ambito da sede da Sec¢do Judiciaria do Estado de Sergipe, das cartas precatorias civeis e criminais referentes a atos que nao
demandem despacho judicial, através de processo a ser distribuido pelo sistema do Processo Judicial Eletronico-PJe, bem como a triagem e distribuigdo daquelas
cartas que ndo se enquadrarem nessa situagao.



§ 1° Para efeitos desta Portaria, incluem-se nas atribuigdes da CEPREC as cartas precatdrias ou de ordem referentes a atos cujo objeto consista em atos de mera
ciéncia, cita¢do, intimagao, notifica¢do, depdsito, levantamento de penhora, solicitacdo de informagdes, avaliacdo, realizagdo, mandado de prisdo e agendamento
de sala de videoconferéncia, servindo a propria carta precatoria como mandado.

§ 2° Os servidores da Segdo de Atendimento e Protocolo serdo vinculados no sistema PJe as unidades judiciarias com perfil minimo que permita desenvolver as
atividades da CEPREC enquanto néo criada a unidade propria no respectivo sistema.

§ 3° Cabera a unidade jurisdicional a atribui¢@o de perfil de que trata o paragrafo anterior no caso de processo sigiloso.

Art. 176. A CEPREC devera submeter a apreciagdo do Juiz Federal Distribuidor a carta precatoria para redistribui¢do a outra Comarca, Se¢do ou Subsecao,
quando ndo se tratar de competéncia federal.

Art. 177. A CEPREC devera manter uma ferramenta para controle das cartas precatorias recebidas, mediante registros informatizados, de modo a fornecer
informagdes relativas a tramitagdo desses procedimentos.

Art. 178. As solicitagdes de informagdes acerca do andamento das cartas precatorias em tramitagdo por via administrativa serdo recebidas e prestadas pela
CEPREC através do SEI, por meio fisico, Malote Digital, e-mail ou telefone.

Art. 179. As certiddes e documentos originais que forem digitalizados e juntados ao PJe, originados de precatorias eletronicas, serdo arquivados pelo prazo de 02
(dois) anos para descarte, ou outro prazo que vier a ser estabelecido pelo Conselho Nacional de Justica, pelo Conselho da Justiga Federal ou por ato do Tribunal
Regional Federal da 5" Regido.

CAPITULO II
DAS ROTINAS DE RECEBIMENTO, TRIAGEM E CUMPRIMENTO DAS CARTAS PRECATORIAS E DE ORDEM
Art. 180. As rotinas adotadas para o recebimento, triagem e cumprimento das cartas precatorias e de ordem, por via administrativa, sdo as seguintes:

I—a CEPREC se responsabilizara pelo recebimento e triagem das cartas precatorias apresentadas em meio fisico, eletronico, via SEI, Malote Digital, Correios ou
por outro meio equivalente, devendo, independente de despacho do Juiz Federal Distribuidor:

a) protocolizar e encaminhar a carta precatoria para livre distribuigdo, através do sistema PJe, quando houver necessidade de pratica de atividade jurisdicional pelo
Juizo Deprecado;

b) protocolizar e encaminhar as demais cartas precatorias para livre distribuicao, através do sistema Ple, ao respectivo Juizo Deprecado, para a expedigao - pela
Secretaria da Vara - de todos os atos necessarios ao cumprimento daquelas e, apds, o eventual encaminhamento de tais expedientes a Central de Mandados, via
PJe, para cumprimento;

¢) comunicar ao Juizo Deprecante ou Ordenante, em ambos os casos e pelo meio mais célere, o nimero de registro e a Vara para a qual foi realizada a
distribuicdo;

d) solicitar ao Juizo Deprecante ou Ordenante, por e-mail, o reenvio, através do Sistema Eletronico SEI, da carta precatoria recebida fisicamente, quando
originaria de Juizo vinculado a Justi¢a Federal da 5* Regido;

e) devolver ao Juizo Deprecante ou Ordenante a carta que ndo estiver devidamente instruida, quando néo for possivel sua regulariza¢do, procedendo-se aos
registros relativos a essa situagao; e

f) submeter ao Juiz Federal Diretor do Foro a carta precatoria cuja diligéncia ensejar o pagamento de diaria ao Oficial de Justica.

II — ndo havendo Juizo de Direito na cidade de cumprimento do mandado, as diligéncias descritas na letra “f” do item anterior somente poderdo ser realizadas pela
CEPREC ap6s prévia autorizagdo da Direcao do Foro;

III — o Oficial de Justica lavrara a certiddo através do PJe e, apds, a CEPREC diligenciara a devolugio da carta ao Juizo Deprecante ou Ordenante, priorizando-se
os meios eletrénicos, malote digital ou e-mail, ou, quando for hipotese de devolugdo por meio fisico, correios ou malote.

CAPITULO III
DO AGENDAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE VIDEOCONFERENCIAS

Art. 181. O pré-agendamento da audiéncia devera ser realizado diretamente no sistema SisVideo — Controle de Videoconferéncias, através do link existente na
pagina da intranet da Justi¢a Federal em Sergipe.

Paragrafo tnico. O Nucleo de Tecnologia da Informagao ¢ Comunicagao — NTIC disponibilizara, na pagina da Justica Federal, link para consulta ao calendario de
videoconferéncias da Secao Judiciaria de Sergipe.

Art. 182. Compete a8 CEPREC, ao receber as cartas precatorias ou de ordem, adotar os procedimentos prévios para agendamento do referido ato judicial junto a
Secdo Judiciaria de Sergipe, com auxilio do Nucleo de Tecnologia da Informagao e Comunicagao — NTI, confirmando ao Juizo Deprecante ou Ordenante a
disponibilidade ou indisponibilidade de data/horario para a realizagdo do ato, conforme o caso.

Paragrafo unico. Apés a CEPREC certificar, nos autos, a disponibilidade de data/horario para a realizagdo do ato, a expedic@o de todos os oficios necessarios a
realizagdo da audiéncia, inclusive a requisi¢@o de réus presos, sera feita pela Secretaria da Vara a qual foi distribuida a carta precatéria, bem como o
encaminhamento de tais expedientes a Central de Mandados, via PJe, para cumprimento.

Art. 183. Frustrada a intimacao da parte ou da testemunha para comparecimento a audiéncia por videoconferéncia, certificada por Oficial de Justiga, devera a
CEPREC cancelar a videoconferéncia e devolver a carta precatoria ao Juizo Deprecante ou Ordenante.

Art. 184. A audiéncia por videoconferéncia serd acompanhada por servidor designado pela CEPREC, cabendo a este qualificar as partes e testemunhas, certificar
o cumprimento da carta precatoria e a realizagdo, ou ndo, da audiéncia.

Art. 185. Na ocorréncia de reagendamento ou cancelamento, realizado pelo Juizo Deprecante ou Ordenante no momento da audiéncia, e havendo intimagéo das
partes e testemunhas no mesmo ato, devera o servidor designado pela CEPREC certificar o fato nos autos da carta precatoria.

Art. 186. Cumpridas as diligéncias a cargo da CeMan, o processo eletronico retornard 8 CEPREC, que providenciara sua devolugio ao Juizo Deprecante ou
Ordenante, priorizando-se os meios eletronicos, malote digital ou e-mail, ou, quando for hipotese de devolugdo por meio fisico, Correios ou malote.

Art. 187. Compete, ainda, ao Juizo Deprecado que recebeu a carta precatoria, através da Secretaria da Vara:

I — providenciar advogado ad hoc para representar os réus que comparecerem desacompanhados de advogado, a pedido do Juizo Deprecante ou Ordenante,
cabendo a este Juizo o arbitramento e o pagamento dos honorarios;

II — providenciar a intimag@o da Defensoria Publica da Unido, quando necessario, observando-se as prerrogativas, previstas na Lei Complementar n. 80/1994;
III — observar o disposto no art. 221, §§ 2° e 3°, do Cddigo de Processo Penal, no que concerne a intimagéo dos militares e dos servidores publicos civis.

Art. 188. As intimagdes dos réus que serdo interrogados deverdo ser realizadas com, no minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia da data de audiéncia, nos termos do
art. 185, § 3°, do Cddigo de Processo Penal.

Art. 189. Ao réu, preso ou ndo, sera garantido o acesso aos canais telefonicos ou através de modulo especifico da plataforma institucional a ser adotada para
transmissdo do ato, para comunicagdo reservada com seu advogado.

Art. 190. As autoridades descritas nos arts. 221 do Codigo de Processo Penal e 454 do Codigo de Processo Civil serdo inquiridas em local, dia e hora previamente
ajustados.

Art. 191. Na audiéncia por videoconferéncia, o requerente, interno ou externo a Justi¢a Federal da 5* Regido, devera providenciar a conexao do link de dados,



fornecendo as informagdes para estabelecer a comunicagédo entre os Juizos Deprecante ou Ordenante e Deprecado.

Art. 192. As partes e testemunhas serdo comunicadas do cancelamento do ato judicial através de Oficial de Justica, caso ndo seja possivel a utilizagdo de meios
mais céleres, a exemplo do eletroénico ou telefone.

Paragrafo unico. Nao sera de responsabilidade do Juizo Deprecado a intimagao das partes e testemunhas acerca de cancelamento de audiéncias, se informado no
dia programado para a realizagdo do ato, cabendo ao Juiz Deprecante ou Ordenante, por meio de abertura de link, no horario inicialmente programado, comunicar
o cancelamento aos intimados.

Art. 193. Em caso de reagendamento da audiéncia, o Juizo Deprecado, através da Secretaria da Vara, diligenciara a intimagéo das partes e testemunhas, por meio
de mandado, acerca da nova data e horario informados pelo Juizo Deprecante ou Ordenante, observada, conforme o caso, a antecedéncia determinada no art. 185,
§ 3°, do Codigo de Processo Penal.

Art. 194. Na comunicagdo do Juizo Deprecante ou Ordenante, para fins de agendamento de audiéncia por videoconferéncia, deverdo constar as seguintes
informagdes:

I — e-mail do Juizo Deprecante ou Ordenante;
1T — data e horario de inicio da videoconferéncia: horario de Brasilia, hora cheia ou em fragdo de 30 minutos, das 8h as 16h,;
III — endereco de rede (IP) do equipamento da origem da conexdo e o nome da unidade coordenadora do evento.

Paragrafo unico. A CEPREC providenciara, pelo meio mais célere, a obteng@o de todas as informagdes do caput e, ndo sendo estas enviadas pelo Juizo
Deprecante ou Ordenante, no prazo de 30 (trinta) dias, a carta precatoria ou de ordem sera devolvida sem cumprimento, diante da impossibilidade de realizagao do
ato.

TITULO X1I

DO USO DA COMUN[CACAO ELETRONICA DOS ATOS, DA JORNADA DE TRABALHO, DO BANCO DE HORAS E COMPENSACAO, DO
CONTROLE DE FREQUENCIA, DA VESTIMENTA, DO PROGRAMA DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO E DO BANCO DE TALENTOS

CAPITULOI
DO USO DOS SISTEMAS DE COMUNICACAO ELETRONICA E DO USO DOS RECURSOS DE METODOLOGIAS AGEIS

Art. 195. Os servidores deverdo consultar diariamente o sistema SEI e acessar o webmail, além de outros que sejam inerentes a execugao de suas fungoes,
considerando-os cientificados de quaisquer comunicag¢des ou providéncias ali existentes ou pendentes no dia util imediatamente posterior ao seu respectivo envio.

§ 1° Durante o horario regular de expediente, o servidor devera permanecer conectado no TEAMS ou similar que venha a ser instituido, que também ¢ sistema
oficial de comunicagao.

§ 2° Nenhum procedimento do sistema SEI devera permanecer por mais de 30 (trinta) dias uteis sem movimentagdo pela unidade ou pelo servidor a quem for
cometida a atribuigdo, salvo se houver prazo maior assinalado no respectivo feito para cumprimento da providéncia determinada ou se o servidor estiver em
periodo legal de afastamento.

§ 3° Serdo extraidos relatorios do sistema SEI, quando necessarios, a fim de se verificar o cumprimento da obrigagdo contida no paragrafo anterior, podendo o
servidor que descumpri-la ser submetido a procedimento administrativo sancionador.

§ 4° Também pode ser submetido a procedimento administrativo o servidor que movimentar indevidamente o feito no sistema SEI.
§ 5° Nao mais € permitido o tramite interno de documentos fisicos.

§ 6° O servidor que receber documento fisico de origem interna ou externa devera adotar providéncias no sentido de digitalizar, iniciar o processo respectivo ou
inclui-lo em algum j4 existente, e movimentar pelo sistema respectivo.

§ 7° Sera devolvido a unidade de origem todo e qualquer procedimento dirigido a Diregéo do Foro ou a qualquer de suas unidades administrativas em que nao
tenha tido a ciéncia expressa, ou a concordancia, quando exigida, do Juiz Federal Titular da unidade, da Presidéncia ou de Relatoria da Turma Recursal, da
Dire¢do da Secretaria Administrativa ou do Diretor do Foro, conforme o caso, ndo sendo admitido qualquer envio “de ordem” do respectivo agente.

Art. 195-A. Devera ser adotado recursos de metodologias ageis em todas as unidades da Justi¢a Federal em Sergipe, sempre que possivel, para fins de otimizar os
processos de trabalho.

CAPITULO II
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 196. Fica instituido o sistema de controle e de registro informatizado de frequéncia e assiduidade no ambito de toda a Se¢do Judiciaria de Sergipe — SJISE e de
suas Subsegodes Judiciarias, denominado "Sistema Informatizado de Controle de Frequéncia — SICF".

§ 1° O controle de frequéncia dos servidores sera feito através de sistema informatizado, com acesso por meio de biometria digital, em equipamentos instalados
em toda a SJSE.

§ 2° As referéncias feitas a SISE nesta portaria abrangem todas as suas unidades administrativas e judiciarias, inclusive as suas Subsec¢des Judiciarias.
Art. 197. O horario ordinario de expediente da SJISE sera das 8 (oito) as 17 (dezessete) horas, de segunda a sexta-feira.

Paragrafo unico. Os Juizados Especiais Federais — JEFs autonomos ou adjuntos poderdo funcionar diariamente das 8 (oito) as 18 (dezoito) horas ou em outros
horarios, desde que autorizados por normativos do CNJ, CJF ou do TRF da 5" Regido.

Art. 198. A jornada de trabalho dos servidores da SJSE sera de:
I—7 (sete) horas diarias ininterruptas, perfazendo um total de 35 (trinta e cinco horas) semanais; ou
II - 8 (oito) horas diarias em 2 (dois) turnos, com intervalo minimo de 1 (uma) hora para refei¢o, perfazendo um total de 40 (quarenta) semanais.

§ 1° As jornadas diferenciadas de trabalho estabelecidas em lei ou decorrentes da concessdo de horario especial (art. 98 da Lei n. 8.112/1990 e Resolugio CJF n.
05/2008) serdo objeto de registro pelo Nucleo de Gestdo de Pessoas — NGP, para fins de controle do SICF.

§ 2° Preferencialmente, o servidor devera cumprir sua jornada de trabalho no periodo de expediente ordinario indicado nesta Consolidagao.

§ 3° Considerando as necessidades proprias dos servigos e a divisdo interna das tarefas, o gestor maximo da unidade podera autorizar que os servidores ali lotados
cumpram sua jornada de trabalho em horario diverso do previsto no artigo 197, respeitado limite final das 19 (dezenove) horas e o inicial as 7 (sete) horas.

Art. 199. Exceto nos casos referidos nesta Consolidagéo, o servidor cumprira jornada de trabalho didria minima de 5 (cinco) horas e maxima de 9 (nove) horas,
com compensagdo futura do tempo excedente ou faltante da jornada ordinaria.

§ 1° Quando o servidor cumprir jornada de trabalho diaria menor do que 5 (cinco) horas, devera comunicar imediatamente a sua chefia imediata e apresentar a
justificativa ao gestor maximo da unidade, mediante preenchimento de formulario constante na Intranet, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

§ 2° Caso os argumentos apresentados pelo servidor ndo sejam acolhidos pelo gestor maximo da unidade, este devera comunicar o fato ao NGP para as
providéncias indispensaveis e posterior encaminhamento a Dire¢éo do Foro, para decisdo.

Art. 200. E de responsabilidade do gestor méximo da unidade:

I — organizar os horarios de trabalho dos servidores ali lotados, de forma a melhor atender ao interesse da Administracdo e garantir a continuidade da prestagdo do
Servico;



II — fiscalizar a frequéncia e a assiduidade dos servidores ali lotados;

IIT — controlar os horarios de entrada e de saida do servidor, de modo a impedir o quanto possivel a acumulag@o de horas excedentes para fins de compensagao,
bem como o cumprimento de menos horas do que o estabelecido;

IV — autorizar ao servidor ausentar-se do servigo durante o expediente (art. 117, inc. I, da Lei n. 8.112/1990);

V — comunicar a Diregdo do Foro:

a) os casos de inassiduidade que requeiram a adogdo de providéncias administrativas;

b) as condutas reiteradas de cumprimento de horas excedentes que denotem a intengdo de acimulo de tempo para futura compensacéo, sem autorizagido da chefia
imediata;

c) as condutas reiteradas de descumprimento de horas minimas diarias que denotem a intengéo de compensagao de horas acumuladas por conta propria, sem
autorizacao da chefia imediata.

VI - requerer autorizagao prévia para execugao de servigo extraordinario pelos servidores ali lotados, justificando a necessidade de acordo com os atos normativos
aplicaveis.

§ 1° Entende-se por gestor maximo da unidade:

I — das Varas Federais, o Juiz Federal titular, em relagéo aos servidores ali lotados, exceto os vinculados ao Gabinete do Juiz Federal Substituto, quando o tal
cargo estiver provido;

II — do Gabinete do Juiz Federal Substituto, quando o cargo estiver provido, o Juiz Federal Substituto ali lotado, em relagdo exclusivamente aos servidores do seu
gabinete;

III — da Secretaria da Turma Recursal, o Presidente do colegiado, em relag@o aos servidores ali lotados;
IV — das Assessorias das Relatorias da Turma Recursal, o Juiz Federal titular de cada uma delas, em relagdo aos servidores ali lotados;

V —da Segao de A§sessoria Juridica — SAJ, da Secdo de Auditoria Interna — SAI, da Secao de Assessoria de Comunicagdo — ASCOM, da Se¢do de Gestao
Integrada — GESTAO, do Gabinete do Juiz Federal Diretor do Foro, do Setor Técnico de Contabilidade - CONTABILIDADE, da Se¢ao de Planejamento e
Gestdo Socioambiental — SEPLAN, da Se¢do de Orgamento e Finangas — SOF, o Diretor da Secretaria Administrativa, em relagdo aos servidores ali lotados;

VI — do Nucleo Judiciario — NJ, do Nucleo de Administragdo — NA, do Nucleo de Gestao de Pessoas — NGP e do Nucleo de Tecnologia da Informagao e
Comunicacdo — NTIC, os respectivos Diretores, em relagao aos servidores lotados nas respectivas unidades;

VII — do Centro Judiciario de Solugdo Consensual de Conflitos e Cidadania — CEJUSC, o Juiz Federal designado como seu coordenador, em relagdo aos
servidores ali lotados;

VIII - do Ntcleo Seccional da ESMAFE/SE, o Juiz Federal designado como seu Diretor, em relagdo aos servidores vinculados a aquela unidade.

§ 2° As atribui¢des do gestor maximo da unidade poderao ser objeto de delegagdo em todos os casos das alineas do paragrafo anterior, exceto nos dos incs. “V” e
“VI”, ressalvada a disposigdo do paragrafo Ginico deste artigo.

§ 3° Em caso de delegagdo, o gestor maximo da unidade devera encaminhar oficio ao NGP, a indicar o delegado e o termo inicial da delegag@o.

§ 4° Designar o Diretor da Secretaria Administrativa para fechamento do sistema eletronico de frequéncia dos servidores vinculados as Unidades da Diregdo do
Foro.

Paragrafo unico. A atribuigdo de fechamento do sistema eletronico de frequéncia designada ao Diretor da Secretaria Administrativa e aos Diretores dos Nucleos
vinculados podera ser realizada por servidor lotado nos respectivos gabinetes.

Art. 201. O trabalho prestado mediante convocagao, em dias e horarios diversos daqueles definidos como padrio, serd objeto de compensagédo, observados os
limites e pardmetros definidos nesta Portaria, exceto nos casos de servigo extraordinario previamente autorizado e de acordo com o estabelecido nos atos
normativos do Conselho da Justi¢a Federal — CJF e TRF da 5* Regido.

§ 1° A convocagdo a que se refere o caput:

I — somente podera determinar o cumprimento da jornada diaria maxima estabelecida nesta Consolidagao;
II — dispensara ato formal do gestor maximo da unidade, tendo em vista o estabelecido nesta Consolidagao.
§ 2° A execugdo de horas extraordinarias a serem pagas pela Administragdo dependera sempre de:

I — requerimento escrito, prévio e justificado do gestor maximo da unidade, em que se demonstre a sua necessidade, observando-se os atos normativos especificos
do CJF e TRF da 5% Regido sobre a matéria;

II — autorizagdo prévia e escrita do Diretor do Foro, de acordo com a conveniéncia e oportunidade da execugao de tal despesa.
CAPITULO 11T
DO SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 202. O registro e o controle de frequéncia e de jornada, ordinaria ou extraordinaria, dos servidores da SJISE sera feito através de sistema informatizado
integrado ao ponto eletronico.

Paragrafo unico. Para o registro da frequéncia e do horario de entrada e saida, o servidor devera utilizar os coletores biométricos de identifica¢do instalados no
orgdo ou na unidade de lotago.

Art. 203. O registro de frequéncia no sistema ficara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, inclusive sabados, domingos e feriados, de modo a possibilitar ao
servidor acessa-lo quando suas atribui¢des exigirem horario diferenciado, ou em casos excepcionais, desde que devidamente autorizado pelo gestor maximo da
unidade de sua unidade de lotagdo, sempre observando-se as demais disposigdes desta Consolidagao.

§ 1° O sistema informatizado registrara automaticamente e de forma individualizada o horario de entrada e saida do servidor, para fins de compensagao das horas
trabalhadas a maior ou a menor do que a jornada de trabalho padréo.

§ 2° O sistema informatizado devera permitir ao gestor maximo da unidade o gerenciamento dos registros de frequéncia (entrada e saida), bem como langamentos
manuais mediante preenchimento de formulario proprio (Anexo Unico), que devera ser utilizado sempre que ocorrerem problemas operacionais, como panes,
falhas ou inconsisténcias nos registros, funcionamento inadequado do equipamento ou outros casos de forga maior.

Art. 204. Os ocupantes de cargo em comissao (CJ) e Diretores de Nucleo (FC 06) ficam dispensados do controle eletrénico de frequéncia.
§ 1° O gestor maximo da unidade podera dispensar do controle eletronico de frequéncia o ocupante de fungdo comissionada (FC 05), a seu exclusivo critério.

§ 2° Mesmo dispensado do controle eletrénico de frequéncia nos termos do paragrafo anterior, ¢ facultado ao ocupante de fungédo comissionada (FC 05) registrar
sua frequéncia.

§ 3° No caso do § 1°, o gestor maximo da unidade devera comunicar tal dispensa ao NGP, para fins de registro.

Art. 205. Desde que ndo exerga fungdo comissionada (FC) ou cargo em comissao (CJ), a jornada de trabalho do Oficial de Justica Avaliador Federal atendera as
peculiaridades inerentes as atribui¢des do cargo.

§ 1° Exceto ao lotado na sede da SJSE em Aracaju, ¢ obrigatorio ao Oficial de Justica Avaliador Federal ao menos um registro diario de frequéncia (entrada ou



saida) nas Subsecdes Judicidrias, o que podera ser dispensado pelo gestor maximo da unidade, a seu critério.

§ 2° O procedimento de um registro diario referido no paragrafo anterior poderé ser aplicado ao Técnico Judiciario — Area Administrativa (Especialidade
Seguranca e Transporte) ou a servidor cedido por outro ente, que esteja a prestar servigos de condugdo e seguranga a Magistrado.

§ 3° No caso do paragrafo anterior:
I — tal situac@o devera ser previamente autorizada pelo gestor maximo da unidade e informada via oficio ao NGP;
II — a jornada diaria total do servidor devera ser informada no sistema informatizado de ponto eletronico pelo gestor maximo da unidade, periodicamente.

Art. 206. As faltas e as auséncias decorrentes de casos fortuitos ou de for¢a maior poderdo ser compensadas na forma prevista no art. 44 da Lei n. 8.112/1990,
com o devido registro da compensacdo no SICF.

Art. 207. Fica dispensada de compensagao a auséncia durante a jornada didria, decorrente de entrada tardia ou saida antecipada em razdo do comparecimento do
servidor a consulta, tratamento fisioterapico, psicologico, a exames médico ou odontologico, em que ele ou seu dependente seja paciente, desde que comprovadas
mediante documento escrito fornecido pelo respectivo profissional ou estabelecimento da area de satde.

§ 1° A auséncia a que se refere o caput devera ser comunicada previamente ao gestor maximo da unidade.

§ 2° No prazo de até 3 (trés) dias apds a realizagdo da consulta ou exame, salvo motivo de for¢a maior ou caso fortuito aceitos pela chefia imediata, o servidor
devera entregar o comprovante de comparecimento fornecido pelo respectivo profissional ou estabelecimento da area de satde, na unidade de sua lotagao.

§ 3° Apresentado o comprovante de comparecimento pelo servidor de forma tempestiva a chefia imediata, o gestor maximo da unidade langara no SICF o periodo
complementar da jornada, registrando ali também tal ocorréncia.

§ 4° O registro da auséncia parcial so sera cabivel se o servidor cumprir, no minimo, 50% (cinquenta por cento) da jornada de trabalho a que estiver submetido
regularmente, no dia do afastamento.

§ 5° Se houver recusa fundamentada de langamento pelo gestor maximo da unidade do periodo complementar referido no § 3° deste artigo, ele devera formaliza-la
em processo administrativo a ser encaminhado ao NGP para as providéncias administrativas pertinentes.

§ 6° Se ndo houver a apresentagdo tempestiva do documento comprobatério do comparecimento do servidor a consulta, exame ou outro procedimento de saude,
nos termos do § 2° deste artigo, o periodo de auséncia sera regularmente compensado com eventual saldo em banco de horas em favor do servidor, ou sera
complementado, nos termos do art. 44 da Lei n. 8.112/1990.

Art. 208. As reunides e eventos de trabalho externos serdo registrados pelo gestor maximo da unidade no SICF, com indicagdo dos horarios de inicio e término.
Art. 209. Deverao ser computados como jornada normal de trabalho do servidor:

I — a participag@o em eventos de capacitagdo internos ou externos, em horario normal de expediente, desde que autorizados pela autoridade competente;

II — as viagens a servico.

Art. 210. No caso de vacancia/exoneragio, aposentadoria, redistribuigéo, cessdo ou remocéo de servidor da SJSE para outro 6rgao, bem como nos casos de
retorno ao 0rgdo de origem de servidor cedido ou em exercicio provisorio, o saldo negativo de horas sera informado ao NGP pelo gestor maximo da unidade para
providéncias administrativas relativas aos descontos na remuneragao.

Art. 211. No caso de alteragio da lotagdo do servidor no ambito da SISE, o saldo de horas positivas ou negativas sera objeto de compensagio na nova unidade,
ainda que acumuladas na unidade de origem.

Art. 212. Cada servidor tera acesso a seu relatorio de frequéncia, o gestor maximo da unidade aos dados de todos os servidores daquela e o NGP ao de todos os
servidores da SJSE.

Art. 213. Até o 5° (quinto) dia util do més seguinte ao de referéncia, o gestor maximo da unidade de lotagdo devera:
I —homologar os registros de entrada e saida no sistema informatizado de controle de frequéncia dos servidores ali lotados;

11 — fazer os ajustes nos registros de entrada e saida dos servidores ali lotados, abonando eventuais faltas (art. 117, inc. I, da Lei n. 8.112/1990) ou confirmando-as,
além de lancar os registros relativos ao teletrabalho;

III — colher e decidir eventual contestagdo dos langamentos registrados, nos limites de sua atribuigdo (art. 117, inc. I, da Lei n. 8.112/1990).

Art. 214. O SICF gerara relatorio mensal eletronico, com a discriminagio dos acessos e a contabiliza¢do da jornada de trabalho, que devera ser disponibilizado
pelo gestor maximo da unidade ao NGP até o 7° (sétimo) dia itil do més seguinte ao de referéncia.

§ 1° Para efeito de elaboragdo do relatorio mensal previsto no caput deste artigo, o SICF utilizara os dados langados no Sistema Administrativo de Recursos
Humanos - SARH relativos a feriados, férias, licengas, folgas e demais afastamentos do servidor.

§ 2° Por ocasido do previsto no art. 202, cabera ao gestor maximo da unidade o langamento, em campo proprio, de alteragdes e ajustes de frequéncia que se
fizerem necessarias, especialmente:

I — enquanto ndo implantada a importagao automatica de dados do SARH pelo Sistema Informatizado de Controle de Frequéncia;
II — em razdo de ainda néo ter havido o devido registro do afastamento no SARH.
Art. 215. O uso irregular do SICF ensejara a apuracdo da responsabilidade do usudrio, nos termos da lei.

Art. 216. Compete a Dire¢ao do Nucleo de Gestéo de Pessoas - NGP o gerenciamento do Sistema Informatizado de Controle de Frequéncia, inclusive a
propositura de ajustes e melhorias.

Art. 217. Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo - NTIC implantar, administrar e manter o Sistema Informatizado de Controle de
Frequéncia.

Paragrafo tunico. O NTIC providenciara a instalagdo dos coletores biométricos de identificagdo em todas as unidades administrativas e judicirias que ainda ndo
disponham de tais equipamentos, bem como a instalagdo dos demais equipamentos e programas indispensaveis ao funcionamento do Sistema Informatizado de
Controle de Frequéncia.

Art. 218. Compete a Segdo de Auditoria Interna — SAI da Se¢do Judiciaria realizar auditoria periddica no SICF visando apenas:

I — a verificar o acumulo de horas positivas por servidor além do limite estabelecido nesta Portaria, que ndo tenham sido compensadas;
II — a verificar o acimulo de horas negativas por servidor e a auséncia de compensag@o nos termos aqui determinados;

IIT — verificar a observancia desta Portaria pelas unidades componentes da SJSE;

IV — a elaborar relatério dos levantamentos realizados, que devera conter apenas:

a) identificagdo dos servidores dos incisos I e 1I;

b) identificagdo da unidade de lotagdo dos servidores da alinea anterior;

c¢) resumo das justificativas apresentadas pelo gestor maximo da unidade em rela¢@o ao que se verificou;

d) relacdo das unidades de lotagdo em que haja servidor com aciimulo de horas positivas ndo compensadas no periodo, organizada em ordem decrescente do
somatorio das horas positivas acumuladas de todos os servidores ali lotados;



e) relagdo das unidades de lotagdo em que haja servidor com acumulo de horas negativas ndo compensadas no periodo, organizada em ordem decrescente do
somatorio das horas negativas acumuladas de todos os servidores ali lotados;

V — verificar eventuais inconsisténcias no SICF;
VI — propor medidas a serem adotadas em relagdo ao que for verificado na auditoria.

§ 1° A auditoria determinada no caput sera realizada nos meses de abril, julho, outubro e dezembro de cada exercicio, e abrangera o trimestre anterior ao més de
sua execugdo, exceto a do més de abril, que abrangera também o més de dezembro do exercicio anterior.

§ 2° O NGP e o NTIC disponibilizardo os acessos necessarios ao SCI e SICF para execugio da auditoria de que trata o caput.
Art. 219. As normas contidas neste Capitulo ndo alteram nem interferem na regulamentagéo do teletrabalho.
CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS E DA COMPENSACAOQO
Art. 220. No prazo de que trata este normativo, serdo computadas no banco de horas, de forma individualizada:

I — as horas de trabalho excedentes a jornada ordinaria, desde que tenham sido prestadas no interesse do servico e mediante autorizagao do gestor maximo da
unidade;

II — as horas faltantes a jornada ordinaria.
§ 1° Denomina-se Banco de Horas - BHoras o saldo de tempo de trabalho além e aquém da jornada ordinaria do servidor, acumulado no periodo.
§ 2° Para fins do disposto neste artigo, ¢ proibido ao servidor exceder 2 (duas) horas diarias além de sua jornada de trabalho ordinaria.

§ 3° Exceto em casos excepcionais, devidamente justificados pelo gestor maximo da unidade de lotagdo do servidor, em decorréncia da necessidade do servigo e
desde que a soma com a jornada ordinaria ndo ultrapasse a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, as horas excedentes ao limite estabelecido no paragrafo anterior
serdo desprezadas.

§ 4° A quantidade maxima de créditos (saldo positivo de horas trabalhadas) acumulados no BHoras do servidor sera de 14 (catorze) horas positivas no més, desde
que no interesse do servigo, mediante autorizagdo do gestor maximo da unidade.

§ 5° O limite maximo de horas positivas estabelecido no paragrafo anterior podera ser ultrapassado mediante requerimento da chefia imediata, demonstrando a
excepcional necessidade do servigo, desde que devidamente autorizado pelo gestor maximo da unidade, observado o § 3° deste artigo.

§ 6° A quantidade maxima de débitos (saldo negativo de horas trabalhadas) acumulados no BHoras do servidor sera de 10 (dez) horas negativas no més, salvo
motivo de forga maior ou caso fortuito aceito pelo gestor maximo da unidade.

Art. 221. Sob pena de caducidade, o saldo positivo de horas trabalhadas apurado ao final de cada més devera ser compensando no mesmo exercicio de sua
aquisi¢do, mediante autorizagdo do gestor maximo da unidade e em periodo que atenda ao interesse do servigo.

§ 1° A compensag¢io do saldo positivo de horas trabalhadas somente devera ser objeto de registro em processo administrativo regular quando resultar no
afastamento correspondente a um dia ou mais da jornada ordinaria, situacdo em que a autorizagdo dependera de anuéncia do gestor maximo da unidade e portaria
do Diretor da Secretaria Administrativa.

§ 2° O saldo positivo de horas trabalhadas adquiridas nos meses de novembro ¢ dezembro de cada ano podera ser usufruido até o final do exercicio seguinte, sob
pena de caducidade.

Art. 222. O saldo negativo de horas trabalhadas verificado num més devera ser compensado até o més seguinte, sob pena de desconto na remuneragao do servidor.

§ 1° Caso o servidor venha a entrar em usufruto de licengas ou afastamentos legais no periodo em que deveria se dar a compensagao referida no caput, ou nas
hipéteses de forga maior ou caso fortuito reconhecidas pelo gestor maximo da unidade, o saldo negativo de horas trabalhadas devera ser compensado até o fim do
més seguinte ao final do periodo de afastamento e do retorno do servidor as suas atividades.

§ 2° A compensagdo do saldo negativo de horas trabalhadas devera ser registrada no SICF.

§ 3° Se a compensagdo ndo se realizar nos prazos e formas estabelecidos anteriormente, o gestor maximo da unidade comunicara a ocorréncia ao NGP através de
processo administrativo para que se execute o desconto das horas ndo trabalhadas na remuneragéo do servidor.

Art. 223. A constatacdo de falhas ou inconsisténcias nos registros no BHoras devera ser documentada pelo gestor maximo da unidade através de processo
administrativo regular e levada ao conhecimento do NGP e do Nucleo de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo — NTIC, para buscar a solugdo dos defeitos.

CAPITULO V
DA VESTIMENTA

Art. 224. Fica regulamentado o uso de vestimentas pelos servidores e pessoal terceirizado da Secdo Judiciaria de Sergipe durante o expediente e no ambiente dos
foruns.

§ 1° Os servidores e as servidoras deverdo trajar roupa compativel com a sobriedade dos servigos desenvolvidos e prestados nos foruns da SJSE.
§ 2° Sem prejuizo da norma de costume e do bom senso, por roupa compativel com a sobriedade entende-se:

I - o esporte fino, dispensado o uso do blazer;

II - o passeio, dispensado o uso do paleto; e

III — o passeio completo.

§ 3° O pessoal terceirizado devera trajar o uniforme fornecido pelas empresas contratadas a qual vinculado.

§ 4° O servidor lotado na Seg¢do de Seguranca Institucional e Transportes - SSIT, ocupante do cargo de Técnico Judiciario - Area Administrativa - Especialidade
Seguranca e Transporte, ndo ocupante de fun¢do comissionada, trajara o uniforme fornecido pela SJSE.

§ 5° Aplica-se o disposto no paragrafo anterior ao ocupante do cargo de Técnico Judiciario - Area Administrativa - Especialidade Seguranga e Transporte lotado
nas unidades judiciarias, a critério da respectiva Magistrada ou do Magistrado titular daquelas.

§ 6° E dispensado o uso de gravata e de camisa social com mangas longas:
I — as sextas-feiras;

II — no periodo de 1° (primeiro) de outubro a 31 (trinta e um) de marco; e
III — durante o plantdo judiciario.

§ 7° E permitido o uso de camisas confeccionadas especialmente para a promogio de programas e eventos institucionais da SJSE, tais como a do Programa de
Qualidade de Vida no Trabalho - PQVT.

§ 8° Os agentes publicos lotados em todas as Se¢des da Secretaria Administrativa:

I — poderao optar pelo uso de camisas sociais com mangas curtas € o0 ndo uso da gravata durante todo o ano, exceto os Diretores de Nucleo e o Diretor da
Secretaria Administrativa;

II — poderao fazer uso de calcas de brim (jeans), camisas tipo polo e vestimenta similar feminina, como variagao do esporte fino, desde que se observe o



estabelecido nesta Consolidagao.

§ 9° Fora dos casos previstos no caput e no § 1° deste artigo, dependera de autorizagdo da Magistrada ou do Magistrado titular das respectivas unidades judiciarias
em relagdo as servidoras e servidores ali lotados, do Presidente da Turma Recursal, em relagdo aos lotados na Secretaria daquele colegiado, e dos Magistrados
titulares de cada Relatoria, em relagdo aos lotados nas respectivas assessorias:

I - a dispensa do uso de camisas com mangas longas e gravata;
II - a variagdo estabelecida no § 1°, inciso II.
CAPITULO VI
DO PROGRAMA DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Art. 225. Os componentes da Comissdo do Programa de Qualidade de Vida no Trabalho da Se¢ao Judiciaria de Sergipe — CPQVT-SJSE serdo designados pelo
Diretor do Foro em Portaria anual a ser editada no més de janeiro de cada exercicio, com mandato de 1 (um) ano, que podera ser renovado, e terdo as seguintes
atribuigdes:

I — formular e revisar periodicamente proposta de Programa de Qualidade de Vida no Trabalho — PQVT para a Justica Federal em Sergipe, baseada em analise de
indicadores, tais como resultado de pesquisa de clima organizacional e indices diversos coletados junto & Administracdo pertinentes a leitura das condigdes da
qualidade de vida dos servidores, magistrados e colaboradores desta Seccional;

II — propor estudos e pesquisas sobre uma gestao organizacional e do trabalho que integre a missdo institucional, o desempenho profissional e o bem-estar dos
servidores, magistrados e colaboradores;

III - propor estudos e pesquisas para mensuragdo dos niveis de satisfagao no trabalho, em face da complexidade das variaveis que afetam o bem-estar pessoal e
coletivo, com reflexos no desempenho profissional,

IV — acompanhar a implementagao das principais praticas de satide e qualidade de vida no trabalho no dmbito da Justica Federal em Sergipe e avaliar os
resultados alcangados, propondo ajustes, quando necessario.

Paragrafo unico. As agdes da Comissdo do PQVT serdo planejadas e executadas em conjunto com a Se¢do de Planejamento e Gestdo Socioambiental.
Art. 226. A Comissao do PQVT reunir-se-a periodicamente e suas reunides serdo abertas a todos os integrantes da Justica Federal em Sergipe.
§ 1° As atividades da Comissao devem ser executadas no horario de expediente.
§ 2° Somente em casos excepcionais e mediante prévia autorizagdo da Dire¢do do Foro, podera haver atividade da Comissao do PQVT em horario extraordinario.
CAPITULO VII
DO BANCO DE TALENTOS

Art. 227. O Banco de Talentos da Se¢ao Judiciaria de Sergipe — BT-SJSE tem por objetivo a identificacdo e o registro de competéncias e habilidades do seu
Quadro de Pessoal, bem como oferecer dados a administragdo para o estabelecimento de uma melhor relagao dos talentos individuais de tematica corporativa com
as competéncias institucionais de cada unidade/setor da Seccional e base de selegdo de servidores interessados em atuar como instrutores nos treinamentos e
eventos internos.

Paragrafo unico. Deverao compor o Banco de Talentos todos os servidores da Se¢do Judiciaria de Sergipe, nas condi¢des de ativo, removido, lotagdo provisoria,
cedido, comissionado e requisitado.

Art. 228. Compete ao Nucleo de Gestao de Pessoas, por intermédio da Se¢do de Treinamento e Desenvolvimento, gerenciar o Banco de Talentos, devendo manter
sigilo dos dados ou informagdes disponiveis, utilizando-os para fins estritamente institucionais.

Paragrafo unico. O acesso aos dados disponibilizados no Banco de Talentos sera exclusivo da Dire¢ao do Foro e dos gestores por ele autorizados.
TITULO XIII
DO TELETRABALHO NO AMBITO DOS ORGAOS VINCULADOS A DIRECAO DO FORO
Art. 229. O Teletrabalho realizado pelas unidades vinculadas a esta Diretoria do Foro e Secretaria Administrativa é exercido na forma aqui determinada.

§ 1° A realizagdo do teletrabalho ¢ facultativa, a critério da autoridade maxima da unidade organizacional e restrita as atribui¢des em que seja possivel, em fungdo
da caracteristica do servigo, ndo se constituindo, portanto, direito ou dever deste.

§ 2° Existindo servidores interessados na realizagdo de teletrabalho em nimero superior ao estabelecido pelo respectivo Diretor de Nucleo, podera ser estipulado
regime de revezamento, nos dias da semana, para que o trabalho presencial atinja a sua finalidade, mediante anuéncia do gestor da unidade.

§ 3° No interesse da administragdo, o gestor da unidade pode, a qualquer tempo, cancelar o regime de teletrabalho para um ou mais servidores, justificadamente.
Art. 230. O teletrabalho podera ser autorizado ao servidor, a critério da administrag@o, para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior.

Paragrafo unico. Na hipotese do caput, o pedido de autorizagdo sera instruido com projeto encaminhado pelo Chefe da unidade a que estiver vinculado o servidor,
detalhando a forma como sera prestada e monitorada a realizagdo do teletrabalho, e contara com manifestagdo do Diretor da Secretaria Administrativa.

Art. 231. Constituem deveres do servidor em regime de teletrabalho:

I — cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, com a qualidade exigida pelo gestor da unidade, estabelecida em consenso entre o gestor € 0s
servidores optantes pelo teletrabalho, e serdo compativeis com a carga horaria exigida do servidor, de modo a ndo embaragar o direito ao tempo livre.

II — atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias da sua unidade de lotagéo, em dias de expediente, sempre que houver necessidade da unidade
e/ou interesse da administragio;

III — manter telefones de contato, contas de correio eletronico e aplicativo oficial de comunicagédo instantanea devidamente atualizados e ativos, durante o horario
de expediente acordado com o gestor;

IV — consultar nos dias tteis a sua caixa individual de correio eletronico ou outro canal de comunicagio institucional previamente definido;

V — manter a chefia informada, por meio de mensagem dirigida a caixa de correio eletronico ou de outro canal de comunicagao institucional previamente definido,
sobre a evolugdo do trabalho, encaminhando, quando solicitado, relatorio do trabalho até entdo realizado, bem como indicar eventual dificuldade, divida ou
informagdo que possa atrasar ou prejudicar o andamento das atividades;

VI — comparecer presencialmente a unidade de trabalho, nos dias designados pelo Diretor de Secretaria Administrativa, para apresentar resultados parciais e finais,
de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos e a obtencdo de outras informagdes e manter integragdo com toda a equipe;

VII — participar das atividades de orientagdo, capacitagdo e acompanhamento ao teletrabalho;

VIII — retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgéo, quando necessario, somente mediante assinatura de termo de recebimento e
responsabilidade, ¢ devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia ou gestor da unidade;

IX — observar as normas e os procedimentos relativos a seguranga da informacdo institucional e guardar sigilo a respeito das informagdes contidas nos processos e
documentos que lhe forem atribuidos em regime de teletrabalho por conta de tal atividade, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislacdo em vigor.

§ 1° As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo servidor em regime de teletrabalho, sendo vedada a utilizagdo de terceiros, servidores ou ndo, para o
cumprimento das metas estabelecidas.



§ 2° Fica vedado o contato do servidor com partes ou advogados, vinculados, direta ou indiretamente, aos dados acessados pelo servidor ou aqueles disponiveis a
sua unidade de trabalho.

§ 3° Sera resguardada a privacidade do domicilio e das informagdes de contato do servidor frente ao publico externo.

Art. 232. Compete exclusivamente ao servidor providenciar, as suas expensas, as estruturas fisica e tecnologica necessarias a realizagdo do teletrabalho, mediante
0 uso de equipamentos ergondmicos e adequados, bem como prover o transporte e a guarda dos documentos e materiais de pesquisa que forem necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos.

§ 1° O servidor, antes do inicio do teletrabalho, assinara declaragio expressa de que cumpre todos os requisitos para realizar o teletrabalho.
§ 2° O servidor ¢é responsavel por manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

Art. 233. A Unidade que adotar o Teletrabalho devera estipular metas de desempenho e elaborar plano de trabalho individualizado para que o desempenho do
servidor possa ser avaliado e verificado o atingimento da produtividade maior que quando executada a mesma atividade nas dependéncias desta Justica Federal.

Paragrafo unico. Ao estabelecer as metas de desempenho, devera ser observado o grau de complexidade das matérias envolvidas.

Art. 234. O Diretor da Secretaria Administrativa, os Diretores de Nucleos e os servidores autorizados ao exercicio de suas atribui¢des funcionais mediante regime
de teletrabalho, deverdo observar as diretrizes, os termos e as condigdes estabelecidas neste normativo e, subsidiariamente e atualizadas, nas Resolugdes do
Conselho Nacional de Justica e do Tribunal Regional Federal da 5% Regido, bem como nos demais normativos de regéncia, especialmente, a entrega dos relatorios
semestrais.

Paragrafo unico. Para fins do disposto na parte final do caput deste artigo, ficam definidas as seguintes datas para entrega dos relatorios semestrais ao NGP pelos
gestores das Unidades que aderirem ao Teletrabalho:

I — Relatério 1° Semestre de cada ano: até o 7° (sétimo) dia ttil do més de julho;
II — Relatorio 2° Semestre de cada ano: até o 7° (sétimo) dia util do més de janeiro do ano imediatamente seguinte.
TITULO XIV
DO USO DE EQUIPAMENTOS, BENS E SERVICOS DA SECCIONAL
CAPITULO1
DO USO DA TELEFONIA FIXA
Art. 235. Estabelecer niveis de permissdo para os ramais instalados nesta Se¢do Judiciaria nos seguintes moldes:

I —Nivel 0 — Apenas Ramal: Permite somente ligagdes internas entre os ramais da JESE e telefones de servigo publico e emergéncia, tais como: 181 (Disque
Denuncia), 190 (Policia) e 192 (SAMU);

IT - Nivel 1 — TRF e 5a Regido: Permite realizar liga¢des de forma GRATUITA para as se¢des que ocupam a 5a Regido (que possuem a telefonia VolP
INTEGRADA, sendo elas JFAL, JECE, JFPB e TRF5), bem como para servigos publicos e de emergéncia como 190 (Policia) e 181 (Disque Denuncia);

III — Nivel 2 — Fixo Aracaju: Permite realizar liga¢Ges para telefones fixos dentro da cidade de Aracaju, bem como 0800, 0300, 4003 e 4004;
IV — Nivel 3 — Fixo Sergipe: Permite realizar ligagdes para telefones fixos em todo Estado de Sergipe;

V —Nivel 4 — Celular Sergipe - JFSE: Permite realizar ligagdes para celulares corporativos da JFSE;

VI —Nivel 5 — Celular Sergipe: Permite realizar ligagdes para celulares em todo Estado de Sergipe;

VII —Nivel 6 — Fixo DDD Brasil: Permite realizar ligagdes DDD para telefones fixos em todas regides do Brasil;

VIII — Nivel 7 — Celular DDD Brasil: Permite realizar ligagdes para celulares em todas regides do Brasil.

§ 1° Todos os servidores e colaboradores terdo acesso livre para utilizagdo dos ramais com nivel minimo 1.

§ 2° A atribuicdo de diferentes niveis de acesso aos servidores em exercicio de determinada fungdo cabera ao Diretor do Foro, ouvidos o Diretor de Secretaria ¢ os
Juizes Federais, no caso dos servidores vinculados a Secretaria Administrativa e Varas Federais, respectivamente, o que constara de procedimento administrativo
especifico.

§ 3° Nas Varas e JEFs, o Juiz Titular da Unidade devera encaminhar informagéo com o indicativo das fungdes e seus respectivos niveis de acesso para a Dire¢ao
do Foro, com o intuito de que esta determine a adog@o das providéncias cabiveis.

§ 4° A senha ¢ de carater pessoal e intransferivel, sendo o servidor responséavel pela mesma e, havendo interesse, deve procurar a NTIC para altera-la.
Art. 236. Havendo necessidade de alterag@o de nivel de permissao, o titular da Unidade, motivadamente, seguira o tramite disposto nesta Portaria.
Art. 237. O NTIC tera o prazo de 10 dias tuteis para implementar as alteragdes porventura demandadas em cada perfil.
CAPITULO II
DO USO DA TELEFONIA MOVEL

Art. 238. Estabelecer as cotas mensais para utilizagdo dos aparelhos celulares disponibilizados através de contrato firmado entre esta Seccional e Empresa de
telefonia, na forma abaixo:

I — Magistrados: R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais);

II — O Magistrado que exercer a Diregdo da Escola da Magistratura Federal — Nucleo de Sergipe tera um acréscimo de R$ 50,00 (cinquenta reais) em sua cota
mensal;

III — Diretor da Secretaria Administrativa: R$ 240,00 (duzentos e quarenta reais);
IV — Diretores de Nucleo, de Secretaria de Vara e da Turma Recursal, se houver disponibilidade de aparelhos celulares: R$ 100,00 (cem reais);

V — Diretor de Secretaria da Vara Plantonista, Oficial de Justi¢a Avaliador Federal que estiver em regime de plantdo, Supervisores da Secdo de Administragao
Predial e Engenharia, de Apoio Administrativo, Seguranca e Transporte, Presidente da Comissdo de Fiscalizagao de Obras, Supervisor da Se¢do de Assessoria de
Comunicagao, Gestor do Contrato e servidor do Nucleo de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo que estiver designado para o Plantao Digital: R$ 70,00
(setenta reais).

§ 1° Os usudrios deste servigo deverdo manter os aparelhos permanentemente ligados, independentemente de se tratar de dia 1til, tendo em vista a conveniéncia
dos servigos.

§ 2° O pagamento do valor da taxa de assinatura ¢ o consumo do minuto compartilhado devera ser de responsabilidade da Administragio.
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Art. 239. Os valores que ultrapassarem as cotas estabelecidas deverdo ser recolhidos ao erario mediante Guia de Recolhimento da Unido — GRU, onde conste a
referéncia a competéncia e ao vencimento, através da Se¢@o de Orgamento e Finangas desta Seccional.

§ 1° O vencimento consignado para pagamento da GRU sera o ultimo dia util do més subsequente em que vence a respectiva fatura.

§ 2° As Guias deverdo ser encaminhadas aos usuarios pelo fiscal do Contrato para o recolhimento devido, com prazo minimo de 10 (dez) dias antes do seu
vencimento.

§ 3° As reclamagdes sobre ligagdes e/ou valor da fatura deverdo ser formuladas por escrito, preferencialmente por meio eletronico, dirigidas a Dire¢do do Foro,



que as encaminhard ao fiscal do Contrato para as providéncias cabiveis.

§ 4° A formulacdo e encaminhamento da reclamagio nos termos do item anterior eximem o usudrio do recolhimento integral do valor constante da GRU, no prazo
do vencimento respectivo. § 5°. Acolhida a reclamacdo a que alude o § 3°, sera computado pelo fiscal do Contrato, o crédito dos valores indevidamente cobrados
pela empresa de telefonia, para fins de abatimento em futura GRU.

Art. 240. A cota ndo comporta as liga¢des recebidas “a cobrar”.
Art. 241. O Diretor do Foro, em face da natureza de suas atribui¢des, ndo tera cota limite definida, ainda que provisoriamente afastado de suas atividades.

Paragrafo unico. A disposi¢o prevista no caput também ¢ aplicavel ao Magistrado que estiver no exercicio eventual da titularidade da Dire¢ao do Foro, durante o
respectivo periodo.

Art. 242. No caso de falta de disponibilidade or¢amentaria, havera aviso sobre o fato, sendo que as despesas deverio ser custeadas através dos usuarios dos
servigos, caso pretendam continuar com a utilizagao.

CAPITULO III
DO USO DO CERTIFICADO DIGITAL E DO TOKEN

Art. 243. A autorizagdo de emissao de novo certificado digital devera ser procedida, de acordo com a disponibilidade orgamentaria, para magistrado ou servidor
que passe a ter exercicio nesta Se¢do Judiciaria:

I — que ainda ndo a possua e cujo exercicio das fungdes exija a sua utilizagao;

II — quando néo for possivel prorrogar a validade do certificado anteriormente disponibilizado, por razdes alheias a vontade do usuario, devidamente justificadas;
e

III — nos casos de furto, roubo ou dano causado por fato cuja ocorréncia ndo possa ser imputada culposa ou dolosamente ao seu dono no dispositivo armazenador
de certificado digital (token), devidamente comprovado.

Art. 244. Na hipotese do magistrado ou do servidor ndo providenciar a renovagao do certificado digital no prazo de vigéncia, o proprio usudrio arcard com os
custos de emissdo do novo certificado.

§ 1° Excetuam-se as situagdes circunstanciadamente justificadas pelo usuario e acolhidas, se for o caso:

I — pela Diregdo da Secretaria Administrativa, em relagdo a certificados de servidores;

II — pelo Diretor do Foro, em relagao a certificados de magistrados.

§ 2° Sera fornecido um novo dispositivo armazenador de certificado digital (token) para os usuarios relacionados nesta consolidagao.

§ 3° Nos demais casos ndo previstos no paragrafo anterior, o usuario devera ressarcir a Se¢éo Judiciaria dos custos da aquisi¢do de um dispositivo armazenador de
certificado digital (token) ou adquirir ele mesmo um novo, as suas expensas.

Art. 245. Os requerimentos para emissdo de novos certificados digitais deverdo utilizar o modelo de formulario disponivel na intranet.

Paragrafo unico. E de inteira responsabilidade do usuério o acompanhamento da vigéncia do certificado digital, devendo o requerimento para emissdo de nova
unidade ser apresentado a Administragdo com antecedéncia maxima de 30 (trinta) dias e minima de 10 (dez) dias da data de expiracéo.

Art. 246. Compete ao Diretor da Secretaria Administrativa autorizar a emissdo de certificagdo digital dos magistrados e servidores desta Sec¢ao Judiciaria, nos
termos da delegacdo de competéncia efetivada pelo Diretor do Foro, ressalvado o disposto neste normativo.

CAPITULO IV
DO USO E DOS PADROES DE SEGURANCA INTERNA DAS REDES ELETRICAS

Art. 247. No que concerne as condi¢des de uso e seguranga interna das redes elétricas nos prédios desta Secao Judiciaria, fica terminantemente vedado aos
servidores, terceirizados, estagiarios e demais usudrios de equipamentos:

I — conectar, desconectar, transferir, substituir ou instalar qualquer equipamento ou material elétrico em seu ambiente de trabalho; e
II — utilizar extensdo e filtro de linha, excetuados aqueles instalados pela area técnica.

§ 1° No edificio-sede e nos demais Foruns em que haja rede estabilizada, os estabilizadores comuns e nobreaks portateis serdo removidos, fornecidos a Se¢ao de
Material e Patrimonio, e instalados, em substituigdo, novos filtros de linha.

§ 2° As extensdes necessarias serdo fornecidas apenas e exclusivamente por servidores da Se¢do de Engenharia ou terceirizados a ela vinculados, de acordo com a
sua efetiva necessidade.

§ 3° Fica autorizado, excepcionalmente, o uso de carregador de aparelho celular e notebooks nas redes elétricas da Se¢do Judiciaria.

Art. 248. A instalagdo ou remanejamento de equipamento, substitui¢do de ldmpada, fornecimento, confec¢do e/ou instalagdo de extensdo, entre outras
intervengdes na rede elétrica, deverao ser realizadas unicamente por técnicos especializados da Se¢do de Engenharia e/ou do Nucleo de Tecnologia da Informagao
e Comunicagdo, de acordo com o seu objeto, mediante realizagdo de abertura de chamado eletronico (Intranet/Abrir Chamados/Lanlink, para equipamentos de TI,
ou Intranet/Abrir Chamados/SIAC, para demais equipamentos elétricos).

§ 1° A abertura de chamado devera ser feita exclusivamente pelo diretor da unidade solicitante, ou seu substituto, depois de realizada avaliagdo da real necessidade
e dos efeitos do objeto da solicitagdo, especificando claramente o objeto do chamado e apresentando a devida justificativa, de maneira a facilitar a analise e
operacionalizagdo para o atendimento.

§ 2° Recebido o chamado, a unidade competente devera avaliar as condigdes técnicas de atendimento, e, em sendo o caso, submeter a respectiva Diretoria de
Nucleo.

§ 3° Excetuada a situagdo caracterizada como de urgéncia, o atendimento devera ocorrer em até 02 (dois) dias tteis a contar da data de abertura do chamado, de
acordo com o volume e obedecida a ordem sequencial da demanda da érea técnica.

§ 4° Nao sendo possivel realizar o atendimento no prazo referido no paragrafo anterior, devera ser apresentada justificativa ao solicitante.

§ 5° No caso das Subsegdes, as solicitagdes deverdo ser atendidas observando o cronograma mensal de realizagdo das manutengdes preventivas, excetuadas as
situagdes de urgéncia que deverdo ser analisadas de acordo com o caso concreto.

§ 6° Quando do completo atendimento do chamado, devera a unidade técnica providenciar a baixa no sistema, ocasido em que sera emitida mensagem automatica
para o servidor solicitante, dando conta da resolugdo de seu chamado.

§ 7° A manuteng@o dos grandes nobreaks disponiveis nos Foruns ¢ atribui¢do da Se¢do de Engenharia.

Art. 249. Quando necessaria para a execucao dos servigos, devera ser providenciada a alteragdo de layout do ambiente para o fim de atender aos critérios técnicos
de uso das redes elétricas.

§ 1° Sao considerados layout do ambiente, para efeitos desta portaria, a disposicdo das mesas, gaveteiros, armarios, longarinas, poltronas, entre outros, que
compunham o ambiente.

§ 2° A alteracdo prevista no caput devera ser apresentada a dire¢do da unidade, com as devidas justificativas técnicas, para conhecimento.

§ 3° A partir da edigdo deste normativo, qualquer altera¢do de layout no ambiente que envolva remanejamento de equipamentos, devera ser precedida de analise



das unidades técnicas da Secretaria Administrativa.

Art. 250. Sao vedados o acesso ¢ instalagdo de equipamento elétrico ndo pertencente ao patriménio da Secdo Judiciaria de Sergipe, em qualquer dos seus
ambientes, sem prévia e expressa autoriza¢do da Administragao.

§ 1° Havendo solicitagdo nesse sentido, a Segdo de Engenharia, a Secdo de Material e Patriménio e o Nucleo de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo, no que
couber, devera(do) previamente se manifestar.

§ 2° Em sendo detectada a existéncia de bem nao tombado nas dependéncias da Justi¢a Federal em Sergipe, a excec¢do de celulares e notebooks, devera a direcao
ser intimada a apresentar a permissdo devida ou justificar sua auséncia que devera ser analisada pelas Se¢des de Material e Patrimonio, para eventual controle, e
de Engenharia, para verificagdo de seguranga de sua instalagdo, no caso de se tratar de bem conectado a rede elétrica.

Art. 251. Estabelecer que eventual problema ocasionado decorrente de uso inadequado das redes elétricas desta Seg¢@o Judiciaria e/ou da inobservancia do contido
nesta Portaria, acarretara a abertura de procedimento administrativo para a devida apuragio dos fatos, identificagdo do(s) responsavel(is), quantificagio e
qualifica¢@o do(s) bem(ns) danificado(s) e valoragdo dos danos, entre outras medidas, sendo assegurado ao(s) envolvido(s) na ocorréncia o direito a ampla defesa.

§ 1° A ndo comunicagdo a Secretaria Administrativa da existéncia de eventual equipamento de informatica e/ou eletro/eletronico que nao atenda as normas
expressas neste ato normativo acarretara a responsabilidade do servidor que tenha a atribuigdo de gerir a unidade.

§ 2° A mesma medida de responsabilidade ocorrera quando constatado qualquer bem material (exceto livros e/ou papéis em geral, celulares e notebooks) que nao
faga parte do patrimonio da Se¢do Judicidria, com as devidas especificagdes, utilizado excepcionalmente nas dependéncias da Segdo Judiciaria.

Art. 252. Os equipamentos eletro/eletronicos que nao estejam em uso deverdo ser desligados, notadamente apds o encerramento do expediente do usuario.

Art. 253. Cumpre aos Diretores da Secretaria Administrativa, de Secretaria de Vara ¢ Turma Recursal e de Nicleos observar o uso regular das redes elétricas e
demais existentes, pelos servidores, colaboradores e estagiarios de suas respectivas unidades.

Art. 254. O servidor que tomar conhecimento de infragdo as disposi¢des desta norma devera comunicar o fato, imediatamente, a sua Direc¢éo, sob pena de co-
responsabilidade.

Art. 255. Durante a realizagdo das manuteng¢des preventivas/corretivas, os servidores e técnicos terceirizados vinculados a Se¢ao de Engenharia e ao Nucleo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagédo deverdo verificar em todos os ambientes dos Foruns, o adequado atendimento as disposi¢des deste normativo.

Paragrafo unico. Eventual desconformidade devera ser prontamente corrigida e informada a Administragdo, nos termos deste ato normativo.
Art. 256. Estas disposigdes se aplicam as redes do cabeamento estruturado de telefonia, de comunicagao de dados e de televisdo a cabo.
CAPITULO V

DA UTILIZACAO, MANEJO E MOVIMENTACAO DO PATRIMONIO PUBLICO MOVEL CONTIDO NAS INSTALACOES DA SECAO JUDICIARIA DE
SERGIPE

Art. 257. A utilizagdo, manejo e movimentac¢ao dos bens moveis de propriedade da Justiga Federal — Segao Judiciaria de Sergipe devem observar os normativos
aplicaveis a espécie e, em especial, ao seguinte:

§ 1° Nenhum bem do patriménio movel da Seccional pode ser retirado e/ou movimentado, sem o conhecimento prévio da Se¢do de Material e Patrimonio.

§ 2° Constatada a retirada ou movimentagdo em desacordo com o disposto neste Capitulo, tratando-se de servidor, a comunicagao deve ser feita, de imediato, a
Direcédo da Secretaria Administrativa, e, tratando-se de magistrado, o fato deve ser comunicado ao Diretor do Foro para que seja informado as instancias
superiores de correi¢do administrativa.

Paragrafo unico. Havendo algum dano ao patrimoénio publico, em decorréncia da retirada ou movimentagdo de bem publico desta Seccional, em desacordo com o
que consta neste Capitulo, o fato sera objeto de comunicagao e apreciagdo na via administrativa, civil e/ou penal, perante as instdncias competentes para cada caso
e situagdo, em se tratando de magistrado ou de servidor.

CAPITULO VI
DA UTILIZACAO, TRANSPORTE E GUARDA DE EQUIPAMENTOS PARTICULARES NAS INSTALACOES DA SECAO JUDICIARIA DE SERGIPE

Art. 258. Nenhum bem movel ou semovente de propriedade ou posse particular deve ingressar nos espagos da Secao Judiciaria de Sergipe, sem prévia autorizagao
da Direcéo do Foro, a ser dada em procedimento especifico, registrado no sistema eletronico de tramitagdo dos processos administrativos.

§ 1° Excepcionam-se da restri¢do contida no caput os seguintes itens: livros, canetas, lapis, smartphones e outros telefones celulares, tablets e similares,
notebooks, bolsas, pastas, pequenas sacolas e outros itens pessoais de uso direto dos Magistrados e Servidores.

§ 2° Constatado o ingresso nas dependéncias dos espagos internos da Secdo Judiciaria de Sergipe de bens particulares em desacordo com o disposto neste
Capitulo, tratando-se de servidor, a comunicagdo deve ser feita, de imediato, a Diregdo da Secretaria Administrativa, e, tratando-se de magistrado, o fato deve ser
comunicado ao Diretor do Foro para que seja informado as instancias superiores de correi¢do administrativa.

Paragrafo unico. Havendo algum dano ao patrimonio publico, em decorréncia da utilizacdo de bem particular nos espagos internos da Secao Judiciaria de Sergipe,
em desacordo com o que consta neste Capitulo, o fato sera objeto de comunicagao e apreciagdo na via administrativa, civil e/ou penal, perante as instancias
competentes para cada caso e situagdo, em se tratando de magistrado ou de servidor.

CAPITULO VII
DA UTILIZACAO DOS ESPACOS COMUNS DO PREDIO-SEDE DA SECAO JUDICIARIA DE SERGIPE

Art. 259. Os espagos comuns do prédio-sede da Se¢do Judiciaria de Sergipe sdo aqueles ndo afetados a uma utilizag@o especifica por um ente, 6rgio, vara, se¢do
ou setor e se constituem nos seguintes: Saldo Nobre “Tobias Barreto de Menezes”, Auditério “Juiz José de Castro Meira”, “Espago Multiuso” no 4° Andar,
constituido de 1 (uma) Sala de Audiéncia, 2 (dois) gabinetes e 01 (uma) Sala de Secretaria/Assessoria ¢ a Sala de Reunides localizada no 5° Andar.

§ 1° O Saldo Nobre “Tobias Barreto de Menezes” ¢ destinado a recepgdo de autoridades e visitantes, a critério da Direg¢do do Foro, e para reunides formais, ndo
podendo ser utilizado para outras atividades, ainda que sejam de treinamento funcional, salvo em havendo indisponibilidade dos espagos apropriados a esses fins e
desde que haja autorizago expressa do Diretor do Foro.

§ 2° O Auditorio “Juiz José de Castro Meira” pode ser utilizado para eventos de médio porte, a exemplo de audiéncias publicas ou de grande afluéncia de pessoas,
de conferéncias, seminarios e eventos similares, sempre com agendamento prévio, a cargo da Direcdo da Secretaria Administrativa.

§ 3° O “Espago Multiuso” situado no 4° Andar, que ¢é constituido de 1 (uma) Sala de Audiéncia, 2 (dois) gabinetes e 01 (uma) Sala de Secretaria/Assessoria, esta
destinado, prioritariamente aos seguintes usos, nessa ordem:

I— do Conselho Nacional de Justi¢a, do Conselho da Justica Federal e do Tribunal Regional Federal da 5* Regido, quando em atividade de auditoria, correigoes,
inspegdes e similares na Se¢do Judiciaria de Sergipe;
II — das varas, dos 6rgaos, secdes e setores internos que se localizam no prédio-sede, quando interditado algum espago especifico destinado aos seus usos, em

decorréncia de obras e ou de intempéries;

IIT — dos Juizos Federais da 6%, 7%, 8" e 9* Varas Federais, cabendo a Dire¢do da Secretaria Administrativa o estabelecimento de cronograma para o uso
compartilhado, em havendo necessidade, seja pelos respectivos Magistrados, seja por servidores dessas Unidades para o desempenho transitorio de suas
atividades.

§ 4° A Sala de Reunides localizada no 5° Andar ¢ destinada, primacialmente, as reunides dos Magistrados que, por razdes especificas de segurancga e privacidade,
devam ser realizadas naquele espaco.



Paragrafo unico. As atividades de treinamento de Magistrados e Servidores dispdem de espago apropriado localizado no 1° andar do prédio-sede, bem como o
Espago de Convivéncia, localizado no 3° andar do mesmo prédio-sede, ¢ destinado as reunides de confraternizagdo de Magistrados e Servidores, ndo podendo tais
eventos ser deslocados para outros espacos de uso comum especificados neste Capitulo, salvo situagdes de interdi¢ao de uso e com autorizagdo especifica da
Diregao do Foro.

TITULO XV

DA ATUALIZACAO DO CONTEUDO DO SIiTIO ELETRONICO, DOS DEMAIS SISTEMAS ELETRONICOS INTERNOS E DA PROTECAO DOS
DADOS

Art. 260. As informagdes e dados referentes a Se¢do Judiciaria de Sergipe, decorrentes de sua competéncia institucional, encontram-se disponibilizados, dentre
outros, no seu site na internet.

§ 1° Cabera a cada unidade gestora da informagao, assegurada a protecdo a dados sigilosos e protegidos, em especial diante da vigéncia da Lei Geral de Protecao
de Dados, a sua inclusdo, manutengdo, atualizagdo e disponibilizagdo na internet, em local designado para este fim.

§ 2° O Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicag¢do — NTIC disponibilizara meios para a inser¢ao, manutengao e atualizagdo das informagdes na pagina
da Sec¢ao Judiciaria na internet.

§ 3° Havendo solicitagdo para incluir nova funcionalidade, pagina, campo ou item novo em acréscimo aos ja existentes no sitio eletrénico da JFSE, nao sendo
mera atualiza¢do de conteudo atual, tal requerimento deve ser submetido a Dire¢do do Foro, a quem compete decidir, depois de ouvidos os setores técnicos
envolvidos, sempre observando a padronizacdo visual exigida pelo TRFS.

Art. 261. As unidades jurisdicionais e administrativas desta Seccional sdo responsaveis por:
I — manter atualizadas todas as informagdes que sejam de sua competéncia funcional e inserir o contetido na pagina da JFSE na Internet.
II — manter atualizados formularios e arquivos necessarios para o cumprimento de suas atribui¢gdes funcionais e inserir o contetido na pagina da Intranet da JFSE.

§ 1° A Diregdo da Secretaria Administrativa ¢ responsavel pelas informagdes atualizadas das paginas mantidas no sitio eletronico da JFSE pertinentes aos
seguintes contetidos: Institucional, Direcdo do Foro, Concursos, Carta de Servicos e Prestacdo de Contas.

§ 2° As Diregdes de Secretaria das Varas e da Turma Recursal e os servidores responsaveis pelas Supervisdes ou Assisténcia Técnica do Cejusc, da Esmafe/SE e
do Centro de Inteligéncia sdo responsaveis pelas informagdes atualizadas das paginas respectivas de tais unidades mantidas no sitio eletrénico da JFSE.

§ 3° A Diregdo do Nucleo Judiciario € responsavel pelas informagdes atualizadas das paginas mantidas no sitio eletrénico da JFSE pertinentes aos seguintes
contetdos: Atendimento Remoto, Feriados Locais, Plantdo Judiciario, Jurisdi¢do, Gestdo Documental, Inspegdes, Servigo de Informagao ao Cidaddo e ao informe
transitorio que se encontra localizado abaixo do banner de noticias.

§ 4° A Supervisao da Sego de Gestdo Integrada ¢ responsavel pelas informagdes atualizadas da pagina mantida no sitio eletronico da JFSE pertinentes aos
seguintes contetidos: LGPD e Escritorio de Mapeamento de Processos.

§ 5° A Supervisdo da Sec¢do de Assessoria de Comunicagao ¢ responsavel pelas informagdes atualizadas da pagina mantida no sitio eletronico da JFSE pertinente
aos seguintes conteudos: Noticias, Imprensa e Informe JFSE.

§ 6° A Supervisdo da Se¢o de Atengdo a Satide Funcional ¢ responsavel pelas informagdes atualizadas da pagina mantida no sitio eletronico da JFSE pertinentes
ao seguinte conteudo: Programa de Qualidade de Vida no Trabalho.

§ 7° A Supervisao da Se¢ao de Planejamento e Gestdo Socioambiental é responsavel pelas informagdes atualizadas da pagina mantida no sitio eletrénico da JFSE
pertinentes aos seguintes conteudos: da Transparéncia e SISE-Sustentavel.

§ 8° O Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao adotara todas as providéncias necessarias visando a insergao de tais dados.

§ 9° Havendo duvidas com relagdo a possibilidade de se publicar algum dado em decorréncia do disposto na LGPD — Lei Geral de Prote¢ao de Dados, devera ser
consultado, oficialmente, o Encarregado de Dados que se pronunciara apds parecer da Se¢@o de Gestao Integrada.

§ 10. A Supervisao da Segdo de Gestdo Integrada ¢é responsavel pela monitoragao de todo o contetido existente no sitio eletronico da JFSE, devendo observar a
atualizag@o continua dos dados e a congruéncia das informagdes, cabendo-lhe instar os 6rgaos acima referidos sobre a necessidade de modificagao e/ou
atualizag@o das informagdes.

§ 11. Constatada a existéncia de algum campo do sitio eletronico da JFSE, sem que haja um responsavel direto pela atualizagdo dos seus dados, tal atribuigéo
direta sera da Supervisdo de Gestao Integrada, até que seja disposto de outra forma em Portaria.

§ 12. O INOVE-SE ¢ responsavel pela veiculagdo das informagdes atualizadas da pagina mantida no sitio eletronico da JFSE pertinentes aos seguintes conteudos:
Laboratorio de Inovagao e afins.

Art. 262. Deverao ser constantemente adotadas medidas de seguranga da informacéo, sejam de conhecimento comum, sejam determinadas pelo Nucleo de
Tecnologia da Informag@o e Comunicagdo, evitando-se vazamento de dados e quebra da politica de seguranga desta SJSE.

§ 1° O NTIC mantera acessiveis todas as informag¢des para melhorar a seguranga de dados, disseminando boas praticas e apresentando tutoriais sobre o tema.

§ 2° S6 poderio ser utilizados, no trabalho e/ou em razao deste, sistemas/programas oficiais da JESE ou por ela homologados, ficando proibida a utilizagdo de
quaisquer alternativas quando existente similar ja em utilizagdo oficial. Havendo necessidade de utilizagao de algum diverso, devera ser encaminhado
requerimento ao NTIC para que este se manifeste.

TITULO XVI

DAS REGRAS ATINENTES AO PAGAMENTO DE GRATIFICACAO POR EXERCICIO CUMULATIVO DE JURISDICAO, DIARIAS, PASSAGENS E
ADICIONAL DE QUALIFICACAO

CAPITULO

DA GRATIFICACAO POR EXERCICIO CUMULATIVO DE JURISDICAO
Art. 263. O procedimento de pagamento da GECJ/GAJU sera atribuigdo da Se¢do de Folha de Pagamento - FOLHA, do Nucleo de Gestdo de Pessoas — NGP.
§ 1° A GECJ/GAJU sera paga no més seguinte a aquele em que se verificar seu fato gerador.
§ 2° Em cada exercicio, a FOLHA iniciara um processo administrativo no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI para instru¢do do pagamento da GECJ/GAJU.
Art. 264. Em relagdo aos servidores da Se¢do de Folha de Pagamento — FOLHA e da Se¢ao de Auditoria Interna - SAI, compete:
I — ao Nucleo Judiciario — NJ providenciar o cadastramento deles nos Sistemas Creta (JEF/Turma Recursal) e no Processo Judicial Eletronico - Ple;
IT — ao Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao - NTIC providenciar o cadastramento deles no Sistema Tebas.
§ 1° No inicio de cada més, os servidores da Se¢@o de Folha de Pagamento — FOLHA extrairdo dos sistemas processuais acima mencionados:

I — relatorio do acervo processual vinculado a cada 6rgéo jurisdicional (juizo federal titular e juizo federal substituto) das unidades onde houver a atuagdo de mais
de um Magistrado;

II — relatério dos processos distribuidos a cada 6rgdo jurisdicional no exercicio anterior ao do més de pagamento (juizo federal titular e juizo federal substituto)
das unidades onde houver a atuagdo de mais de um Magistrado; e

III — relatério dos processos distribuidos a cada orgao jurisdicional no exercicio anterior ao do més de pagamento (primeira, segunda e terceira relatorias) da



Turma Recursal dos Juizados Especiais Federais da Sec¢ao Judiciaria de Sergipe.

§ 2° As informagdes relativas a atuag@o e a afastamentos dos Magistrados lotados na SJISE serdo extraidas do Sistema de Administrativo de Recursos Humanos —
SARH pela propria FOLHA e registradas no processo administrativo referido nesta norma.

Art. 265. A partir dos relatorios e informagdes referidos no artigo anterior, a FOLHA efetuara os calculos da gratificagdo devida a cada Magistrado, de acordo
com os parametros estabelecidos na Resolugdo CJF n. 341/2015, e compora tabela conforme modelo disponibilizado na intranet, a ser juntada ao processo
administrativo referido nesta norma.

Art. 266. Até o 10° (décimo) dia util do més seguinte ao de referéncia, a FOLHA concluira a instru¢do do processo administrativo referido nesta Consolidagio e o
encaminhara a Diretoria da Secretaria Administrativa para autorizagdo do pagamento.

Art. 267. Autorizado o pagamento, a Se¢do de Orcamento e Finangas — SOF providenciara a elaboracdo dos langamentos no Sistema Integrado de Administracao
Financeira — SIAF]I, inclusive de ordem bancaria, e informara 8 FOLHA, para que esta ultima envie os arquivos do pagamento as institui¢cdes financeiras.

Art. 268. Concluido o pagamento, os autos do processo serdo remetidos a unidade de origem (FOLHA) e a Se¢do de Auditoria Interna — SAI para realizagdo de
auditoria de conformidade.

Art. 269. Até o final do més seguinte a aquele em que se der o pagamento, a SAI devera apresentar ao Diretor do Foro relatério da auditoria de conformidade, em
que devera ser analisado no minimo:

I — se os quantitativos totais constantes nos arquivos enviados as instituigdes financeiras pela FOLHA sdo os mesmos informados por estas como creditados aos
respectivos beneficirios;

II — se a FOLHA observou os requisitos para pagamento da gratificacao estabelecidos na Resolugdo CJF n. 341/2015.

Paragrafo unico. Os servidores da SAI serdo responsaveis pela extragdo dos relatorios necessarios a auditoria de conformidade, diretamente nos respectivos
sistemas processuais.

CAPITULO II
DO PAGAMENTO DE DIARIAS E PASSAGENS

Art. 270. O magistrado ou o servidor que se deslocar a servigo, em carater eventual ou transitorio, para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, fara
jus a percepgao de diarias, sem prejuizo do fornecimento de passagens e do pagamento de adicional de transporte, na forma prevista nesta Consolidagao e demais
normas correlatas.

Paragrafo unico. O pagamento das didrias sera efetuado, obrigatoriamente, na mesma conta corrente em que creditada a remuneragao do agente publico.
Art. 271. Para efeitos deste Capitulo, considera-se:

I — Unidade solicitante - Gabinete, Secretaria de Vara, Secretaria Administrativa, Nicleo e/ou ESMAFE/SE;

II — Unidade proponente - Diretoria do Foro e¢/ou Diretoria da Escola da Magistratura Federal - Seccional Sergipe;

III — Unidade concedente - Diretoria do Foro;

IV — Proposto: agente publico beneficiario do pagamento das diarias.

§ 1° A Unidade Solicitante "ESMAFE/SE" e a Unidade Proponente "Diretoria da Escola da Magistratura Federal - Seccional Sergipe" atuardo apenas em relagao
as despesas relativas a sua dotagdo orcamentaria especifica.

§ 2° A decisao sobre Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens solicitada pelo Diretor do Foro ficara a cargo do Vice-Diretor do Foro.
§ 3° Sao unidades solicitantes:

I — Gabinete: Juizes Federais;

II — Secretaria de Vara: Dire¢do de Secretaria de Vara;

III — Secretaria Administrativa: Direcdo da Secretaria Administrativa e Supervisdo de Segéo;

IV — Nucleo: Dire¢do de Nucleo da Turma Recursal, Diregdo do Nucleo Judiciario, Diregdo do Nucleo de Administragdo, Dire¢dao do Nucleo de Gestao de
Pessoas, Dire¢ao do Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo e Supervisdo de Se¢io;

V — Diretoria da Escola da Magistratura Federal - Seccional Sergipe: Diretor Seccional da ESMAFE;
VI - ESMAFE/SE: Assistente-Técnico III do Setor Técnico de Apoio a ESMAFE/SE.
§ 4° A solicitagdo efetuada pela Supervisdo de Se¢do devera ter a anuéncia da Diregdo a qual esta subordinada.

Art. 272. As Unidades Solicitantes terdo a responsabilidade de gerir o processo de concessdo de diarias e requisicao de passagens, assumindo a atribui¢do de
acompanhar todas as fases do referido processo.

Paragrafo unico. Independente do acompanhamento do processo de didrias e passagens pelas Unidades Solicitantes, cabera as referidas Unidades e aos propostos
o cumprimento dos prazos previstos neste normativo.

Art. 273. As Unidades Solicitantes deverdo efetuar o pedido de concessdo de diarias e emisséo de passagens através do formulario de Solicitagdo de
Diarias/Passagens, exclusivamente em formato PDF.

§ 1° O formulario de que trata o caput deste artigo se encontra disponibilizado no Sistema SEI, conforme modelo constante na intranet.

§ 2° A falta de informagdes, incorre¢des ou imprecisdo no preenchimento do formulario de solicitagdo de diarias/passagens implicara a sua devolug¢@o a Unidade
Solicitante, que procedera a emissdo de nova solicitagdo com os devidos ajustes.

§ 3° As solicitagdes devem estar obrigatoriamente acompanhadas da justificativa da viagem, ou seja, de documento que comprove a descri¢ao da atividade a ser
realizada (ex.: oficio, folder, e-mail, edital, copia da divulgagio etc.).

Art. 274. Para cada beneficiario de diarias e passagens, devera ser expedida uma solicitagdo, através do formulario de que trata esta norma.

Art. 275. As solicitagdes de diarias cujos afastamentos iniciem-se no dia anterior ou terminem no dia posterior ao evento, bem como aquele que inclua sabado,
domingo ou feriado, deverdo ser expressamente justificadas, no campo especifico do formulario de que trata reportado nesta norma.

Art. 276. Para fins de concessdo de didrias e requisi¢do de passagens, a Unidade Solicitante devera encaminhar, via Sistema SEI, a Secretaria Administrativa, o
formulario de Solicitagdo de Didrias/Passagens, devidamente preenchido e com a documentagdo exigida, nos termos desta norma, no prazo minimo de 10 (dez)
dias uteis de antecedéncia ao deslocamento do proposto.

Paragrafo unico. As solicitagdes realizadas em prazo inferior ao descrito no caput deste artigo deverao ser justificadas em campo especifico do formulario de
solicitagdo.

Art. 277. Ap6s o recebimento do formulario e despacho proprio, o Gabinete da Dire¢do da Secretaria Administrativa devera cadastrar no Subsistema de Diarias e
Passagens no Sistema eletronico, e submeté-la a apreciagdo do respectivo proponente para assinatura da PCD, no caso de haver concordancia com o procedimento.

Art. 278. Autorizada a PCD pelo proponente, o Gabinete da Direcdo da Secretaria Administrativa devera gerar, via Sistema eletronico, o respectivo extrato e
publica-lo, em seguida, no Diario Eletronico da 5* Regido.

Art. 279. Em havendo a necessidade de emissdo de passagens aéreas, a Secretaria Administrativa devera providenciar sua aquisi¢ao, prioritariamente pela menor



tarifa disponivel para voos de dura¢do semelhante, independentemente de companhia aérea, prevalecendo, sempre que possivel, os decorrentes da aplicacdo de
tarifas promocionais ou reduzidas para horarios compativeis com a programacédo da viagem, bem como para percursos de voos diretos, evitando-se escalas e
conexdes.

§ 1° A Secretaria Administrativa providenciara o seu envio, por e-mail, ao respectivo proposto, com a inser¢do de "Mensagem Alerta" sobre a necessidade de
devolugdo dos comprovantes de embarque.

§ 2° Apos o retorno do deslocamento, o proposto tera o prazo de 5 (cinco) dias para fazer juntar ao processo administrativo de concessdo das diarias os
comprovantes de embarque no transporte de ida e volta, bem como para declarar se fez ou ndo uso de veiculo oficial em quaisquer das localidades.

Art. 280. Nos casos em que o deslocamento a servigo venha a ser realizado por via terrestre, sem uso de transporte publico, a unidade de destino devera certificar
o comparecimento/atividade realizada pelo servidor.

CAPITULO III
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Art. 281. A concessdo do Adicional de Qualificagdo — AQ, seja por Cursos de Pos-Graduag@o ou por A¢des de Treinamento, no ambito desta Seccional, sera
regulamentado pelas disposig¢des aqui constantes, atendidos os preceitos constantes das demais legislagdes aplicaveis a espécie.

Art. 282. Para os fins desta norma, considera-se:

I — Apresentagdo do Certificado ou Declaragdo de Conclusdo do Curso: momento em que o interessado protocola, junto a representante da Administragdo,
documento de tal natureza, para fins de apuragdo e posterior deferimento do beneficio do Adicional de Qualificagao;

II — Averbagdo: reconhecimento e computo pela Administragdo, de agdes de treinamento, para fins de apuragéo das horas necessarias e posterior concessdo do
beneficio, com o correspondente cadastro no sistema SARH;

III — Curso interno: sdo as a¢des de treinamento, presenciais ou a distdncia, custeadas por esta Secdo Judiciaria, pelo TRF da 5* Regido ou quaisquer de suas
Segdes Judiciarias vinculadas, bem como Conselho da Justica Federal, Conselho Nacional de Justica e pelos Tribunais Superiores;

IV — Curso externo: quaisquer das a¢des de treinamento, presenciais ou a distancia, ndo enquadradas nos critérios acima mencionados, além dos cursos realizados
por iniciativa do proprio servidor interessado.

Art. 283. Fica estabelecido que, apresentado o certificado, diploma e/ou declaragao do curso a qualquer representante da Administragdo, mediante protocolo e
registro de data de recepgdo, ndo mais podera o interessado ou o setor competente, promover a sua exclusdo, devendo o mencionado evento ser contabilizado, para
fins de apuracdo da carga horaria necessaria a concessdo do beneficio, obedecendo-se, para tanto, a ordem cronolégica.

Art. 284. Cabera a Segdo de Treinamento e Desenvolvimento realizar os trabalhos de separagdo, classificacdo e avaliacdo dos certificados, diplomas e/ou
declaragdo de conclusdo de cursos, autentica-los, se necessario for, organiza-los cronologicamente, declarar que tais documentos foram emitidos por instituigdes
reconhecidas pelo Ministério da Educagao, exarar a correspondente manifestacao, de forma conclusiva e, por fim, realizar o cadastramento das a¢des no Sistema
SARH.

Art. 285. Cabera ainda a Se¢do de Treinamento e Desenvolvimento informar, em suas manifestagdes relativas a analise de a¢des de treinamento, os eventos
anteriores ja averbados, bem como certificar-se de que os diplomas, declaragdes e certificados de conclus@o de cursos apresentados contemplem data de inicio e
final dos eventos.

Art. 286. As agdes de treinamento e cursos de pos-graduagdo, em sentido amplo ou estrito, para os servidores desta Seccional, passiveis de concessdo do beneficio
do Adicional de Qualificagdo, devem estar em conformidade com as areas de interesse relacionadas na intranet.

Art. 287. Somente podem ser averbados cursos completos, para fins de Adicional de Qualificagdo por A¢do de Treinamento, ndo sendo possivel a averbagdo ou
computo individual das disciplinas integrantes do respectivo programa.

Art. 288. Para os eventos de capacitagdo realizados com a metodologia a distancia, a carga horaria diaria ndo podera exceder 8 (oito) horas-aula, devendo constar
no certificado a data de inicio e fim do curso.

§ 1° No caso de realizagdo de dois ou mais cursos a distdncia em periodos concomitantes, a soma da carga horaria ndo podera ultrapassar a carga horaria diaria
maxima a que se refere o caput deste item.

§ 2° Havendo concomitancia de cursos e ultrapassada a carga hordria didria permitida, sera averbado o certificado com maior niimero de horas-aula ou qualquer
deles se idéntico, desde que ndo ultrapasse, individualmente, o limite diario estabelecido no caput deste item.

§ 3° Na hipodtese de o certificado de conclus@o do curso ndo indicar a carga horaria ou data de inicio e de término, sua comprovagdo devera ser feita por declaragao
fornecida pela entidade promotora.

Art. 289. Somente devem ser aceitos diplomas, declaragdes e certificados de conclus@o de cursos emitidos em data coincidente ou posterior a data de conclusio do
evento.

Art. 290. No caso da ultima agdo de treinamento ter natureza de evento externo, os efeitos financeiros, decorrentes da concessao do percentual, em regra, iniciar-
se-d0 no momento da apresentagdo dos diplomas, das declaragdes e dos certificados de conclusdo de cursos, inclusive, nas hip6oteses de revelar-se necessaria a
realizagdo das seguintes diligéncias: autenticagdo de documentos; retificagdes de referéncias constantes dos certificados, a exemplo de datas, nomes de alunos;
juntada de organograma e carga horaria, devendo os interessados fazé-los no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 291. A concessdo do Adicional de Qualificagdo — AQ, seja por Cursos de Pés-Graduagdo ou por A¢des de Treinamento, apds manifestacdo da Secdo de
Treinamento e Desenvolvimento, devera ser submetida a Comissao Especial de Analise do Adicional de Qualificagdo, para fins de apreciagdo e manifestagao.

TITULO XVII
DO FORNECIMENTO DE ALIMENTACAO A PESSOAS PRESAS

Art. 292. O fornecimento de alimentagéo a pessoas presas, membros do Conselho de Sentenga e testemunhas em processos criminais na Se¢do Judiciaria de
Sergipe sera efetivado pela Dire¢ao do Foro:

I — a pessoas presas que tenham sido requisitadas por Juiz da Se¢do Judiciaria, a quem detiver sua custddia, para participagdo em ato processual quando este tiver
inicio ou as 6 (seis) horas (manhd), ou as 11 (onze) horas (manha) ou as 17 (dezessete) horas (tarde) e tiver duragdo estimada de mais de 3 (trés) horas; e

II — a membros do Conselho de Sentenca e testemunhas em processos criminais, nos processos da competéncia do Tribunal do Jiri, na fase do julgamento em
plenario, quando a sessdo tiver duragdo estimada de mais de 5 (cinco) horas.

Art. 293. O requerimento de fornecimento de alimentagdo devera ser feito através do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, dirigido a Diretoria do Nucleo de
Administragdo — DNA:

I —no minimo 10 (dez) dias antes da data da realizagdo do ato processual, exceto no caso do paragrafo unico deste artigo;

II — instruido com informagdes sobre:

a) o tipo de ato processual a ser realizado (audiéncia instrugdo e julgamento; audiéncia de custddia, Julgamento em Plenario; etc.);

b) declaragdo da estimativa do tempo de duragdo do ato processual,

¢) o niimero de pessoas a serem alimentadas, discriminadas entre presas, membros do Conselho de Sentenga e testemunhas em processos criminais; e

d) quais as refei¢des serdo necessarias (dejejum, almogo, jantar e ceia) durante o ato.



Paragrafo unico. No caso de audiéncia de custodia realizada no prazo de 24 (vinte e quatro) horas da prisao de pessoa, o requerimento de fornecimento de
alimentagdo devera ser feito no minimo 10 (dez) horas antes do ato, observadas as demais disposi¢des do caput, a fim de permitir & Administragdo o fornecimento
tempestivo das utilidades.

Art. 294. Recebido o requerimento devidamente instruido, a Diretoria do Nucleo de Administragdo — DNA providenciara a autoriza¢do do Diretor do Foro para o
fornecimento da alimentagao que se fara:

I — por pessoa contratada para tanto, através de processo de licitagdo; ou

II — mediante suprimento de fundos, se ndao houver ente contratado.

§ 1° No caso do inciso II do caput, o valor de desembolso anual sera limitado a aquele estabelecido na Lei de Licitagdes para um mesmo elemento de despesa.
§ 2° Em qualquer caso, as alimentagdes serdo entregues pela pessoa contratada diretamente a Dire¢ao de Secretaria da unidade judiciaria solicitante.

Art. 295. Concluido o fornecimento das alimentagdes e no maximo até 2 (dois) dias depois do encerramento do ato processual, a Direcdo de Secretaria da unidade
judicidria solicitante devera:

I — atestar nos documentos relativos ao fornecimento que as utilidades foram fornecidas e consumidas;

II — encaminhar a Diretoria do Nucleo de Administragdo - DNA a documentagdo referida no inciso anterior, copia do registro original do ato processual realizado
(ata, termo etc.), em que constem a hora de inicio, a hora de encerramento do ato, o nimero de pessoas presas, o nimero de membros do Conselho de Sentenca e
o numero de testemunhas presentes e ouvidas.

Art. 296. Recebidos os documentos referidos no artigo anterior, a Diretoria do Nucleo de Administragdo — DNA providenciara a liquidagdo do empenho ¢ demais
atos relativos a documentagdo da prestagdo de contas, conforme o caso.

Art. 297. As despesas decorrentes desta portaria serdo suportadas pelo orgamento de custeio geral, elemento “Julgamento de Causas na Justica Federal" (0569
4257 0001), e deverao ser classificadas no elemento de despesa “339039” (“Outros servigos prestados por terceiros - Pessoa Juridica”) na natureza “33903941”
(“Fornecimento de alimentag¢do”).

Art. 298. Os quantitativos a serem fornecidos serdo objeto de deliberagdo pela Diregdo do Foro, levando-se em conta também a possibilidade de aquisi¢do de
utilidades semelhantes para serem consumidas durante atividades de treinamento interno de servidores e magistrados.

Art. 299. A Secretaria Administrativa — SECAD devera levantar anualmente os valores gastos e solicitar ao Departamento Penitenciario Nacional - DEPEM do
Ministério da Justica o ressarcimento ao orgamento da Justica Federal da quantia desembolsada.

TITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 300. Cabera a Diregdo da Secretaria Administrativa instar a Supervisio da Segéo de Gestao Integrada no ambito da Diregéo do Foro, para o fim de que sejam
iniciados, acompanhados e finalizados todos os procedimentos que devem ser instaurados no ambito da Segéo Judiciaria de Sergipe, nos termos abaixo:

I — Plano Estratégico Participativo da Se¢ao Judiciaria de Sergipe: Instauracdo do respectivo Procedimento Administrativo até o ultimo dia util do més de janeiro
de cada ano para acompanhamento da execugdo das iniciativas e agdes em cada exercicio e conclusdo com relatorio até o tltimo dia til do més de janeiro do
exercicio subsequente;

II — Plano de Logistica Sustentavel da Secdo Judiciaria de Sergipe: Instaura¢do do respectivo Procedimento Administrativo até o tltimo dia titil do més de janeiro
de cada ano para acompanhamento das agdes e resultados em cada exercicio e conclusio com relatorio até o ultimo dia util do més de janeiro do exercicio
subsequente;

III — Plano Anual de Contratagdes da Secdo Judiciaria de Sergipe: Instauragdo do respectivo Procedimento Administrativo até o ultimo dia util do més de janeiro
de cada ano, versao preliminar até o dia 30/4 e finalizagdo do Plano para o exercicio seguinte até o dia 30/10;

IV — Plano Anual de Tratamento de Riscos da Secdo Judiciaria de Sergipe: Instauragdo do respectivo Procedimento Administrativo até o ultimo dia util do més de
janeiro de cada ano, versdo preliminar até o dia 30/4 e finalizagao do Plano para o exercicio seguinte até o dia 30/10;

V — Plano Anual de Seguranca da Informacédo da Secdo Judiciaria de Sergipe: Instauragdo do respectivo Procedimento Administrativo até o tltimo dia 1til do més
de janeiro de cada ano, versdo preliminar até o dia 30/4 e finalizacdo do Plano para o exercicio seguinte até o dia 30/10;

VI —Plano Anual de Capacitagdo da Se¢do Judiciria de Sergipe: Instauragdo do respectivo Procedimento Administrativo até o Gltimo dia ttil do més de janeiro
de cada ano, versdo preliminar até o dia 30/4 e finalizagdo do Plano para o exercicio seguinte até o dia 30/10;

VII — Portaria Anual das Comissdes da Secgdo Judiciaria de Sergipe: Instaura¢do do respectivo Procedimento Administrativo até o tltimo dia 1til de outubro de
cada ano, acompanhamento do trdmite nos meses de novembro e dezembro de cada ano e conclusdo com minuta da nova Portaria até o primeiro dia util do més de
janeiro do exercicio subsequente;

VIII - Procedimento Anual de Movimentag@o e Levantamento do Patriménio da Se¢do Judiciaria de Sergipe: Instauragdo do respectivo Procedimento
Administrativo até o tltimo dia ttil do més de janeiro de cada ano, acompanhamento em cada exercicio durante o ano e conclusdo com relatdrio até o tltimo dia
util do més de dezembro do exercicio corrente;

IX — Procedimento Anual de Levantamento do Almoxarifado da Se¢do Judiciaria de Sergipe: Instauragdo do respectivo Procedimento Administrativo até o ultimo
dia util do més de janeiro de cada ano, acompanhamento em cada exercicio durante o ano e conclusao com relatério até o tltimo dia util do més de dezembro do
exercicio corrente;

X — Procedimento Anual de Monitoragdo e Atualizag@o do sitio eletronico da Se¢do Judiciaria de Sergipe: Instauracdo do respectivo Procedimento Administrativo
até o ultimo dia 1til do més de janeiro de cada ano, acompanhamento em cada exercicio durante o ano e conclusdo com relatério até o tltimo dia 1til do més de
dezembro do exercicio corrente;

XI — Protocolos de Limpeza da Sec@o Judiciaria de Sergipe: Instauragdo do respectivo Processo Administrativo até o Glltimo dia ttil de outubro de cada ano,
acompanhamento do tramite nos meses de novembro e dezembro de cada ano e concluséo do Procedimento contendo os novos Protocolos de Limpeza da Secao
Judiciaria de Sergipe até o Gltimo dia util do més de dezembro do exercicio corrente;

XII - Protocolos Internos de Seguranga da Se¢do Judiciaria de Sergipe: Instauragdo do respectivo Processo Administrativo até o ultimo dia util de outubro de cada
ano, acompanhamento do tramite nos meses de novembro e dezembro de cada ano e conclusido do Procedimento contendo os Protocolos atualizados até o tltimo
dia util do més de dezembro do exercicio corrente, com as atualiza¢des que se fizerem necessarias e observada a restri¢ao de contetudo.

Art. 300-A. Compete aos diretores da Secretaria Administrativa e dos Nucleos vinculados ou servidores lotados nos respectivos gabinetes concluir processos
administrativos no SEI considerados findos, certificando-os.

Art. 301. O procedimento para revisdo desta Portaria observara o seguinte:

I — a revisdo sera feita anualmente, cabendo a Segdo de Assessoria Juridica — SAJ até o ultimo dia util do més de setembro de cada ano disponibilizar em
procedimento no sistema eletronico SEI a minuta da proposta de Portaria Consolidadora, a fim de receber das Unidades Jurisdicionais e Administrativas desta
Secdo Judiciaria outras sugestdes de alteragao, as quais podem ser enviadas a SAJ até o Gltimo dia itil do més de outubro de cada ano;

IT — a SAJ analisara as sugestdes que lhe forem enviadas, para o fim de verificar sua adequagio juridica, devendo consolida-las e submeté-las ao Diretor do Foro
para aprovagao até o antepenultimo dia util do més de dezembro de cada ano.

§ 1° Cabera a SAJ velar pela congruéncia juridica e pela ndo contradigéo entre termos ¢ normas da Portaria Consolidadora e de seus dispositivos com outros atos
da Direcéo do Foro desta Secdo Judiciaria ou de outros 6rgdos que lhe sdo superiores, evitando nova dispersdo das normas em atos fragmentarios, ressalvada



apenas a hipdtese de edi¢do de Portaria a parte, quando a situagdo o exigir, observados os termos seguintes:

I — Durante a vigéncia anual da Portaria Consolidadora, em havendo necessidade superveniente de edicdo de novo ato normativo, seja em decorréncia de
circunstancia urgente, seja por for¢a de exigéncia legal ou regulamentar oriunda de 6rgao superior, a Segéo de Assessoria Juridica cabera propor a edi¢do de uma
Portaria a parte, a qual, depois de assinada e devidamente publicada, sera disponibilizada para acesso ptblico em anexo ao texto desta Portaria;

II - Os atos normativos que tiverem de ser editados a parte, conforme o inciso anterior, deverdo ser objeto de revisdo e consolidagdo pela Se¢do de Assessoria
Juridica para inclusdo no texto consolidado, a ser editado no ano seguinte, observadas as regras acima;

III — Tratando-se de atos normativos que visem a regular matérias com temporalidade determinada ou com prazo fixo para vigéncia, em razdo de circunstancias
supervenientes, ndo podem eles integrar a Portaria Consolidadora, devendo ser editados, sempre, em texto de Portaria a parte, observando-se, de qualquer forma, a
necessaria oitiva prévia da Sec¢do de Assessoria Juridica.

§ 2° Independentemente de existir alteragdo a ser feita na Portaria Consolidadora, no primeiro dia util do exercicio seguinte deve sempre ser veiculada a Portaria
Consolidadora das normas vigentes, a qual deve ser editada com o numero inicial da sequéncia das Portarias da Direg¢do do Foro para aquele ano, devendo ser
publicada na forma oficial e disponibilizada em local acessivel no sitio eletronico desta Sec¢ao Judiciaria.

§ 3° E vedada a edi¢do de mais de uma Portaria Consolidadora no mesmo exercicio.
Art. 302. As omissdes eventuais, que nio exijam a edi¢do de um ato normativo especifico, serdo resolvidas pelo Diretor do Foro.

Art. 303. Esta Portaria entra em vigor da data de sua publicagdo, ficando consolidadas no seu teor as normas vigentes e revogando-se as anteriores que
regulamentam os mesmos assuntos tratados, em especial as seguintes: Portaria DF-SJSE n. 73/2020 (1540333), Portaria DF-SJSE n. 1/2022 (2526754), Portaria
DF-SJSE n. 19/2022 (2676236), Portaria DF-SJSE n. 37/2022 (2769467), Portaria DF-SJSE n. 54/2022 (2834837) e Portaria DF-SJSE n. 96/2022 (3146969).

Art. 304. Considera-se revogada, ainda que a Portaria ndo tenha sido nominada de forma expressa no caput do artigo anterior, desde que a matéria objeto de sua
normatizago tenha sido regulada, mesmo que parcialmente, por esta Portaria.

GILTON BATISTA BRITO
Juiz Federal na Direg¢do do Foro

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.
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ANEXO I - TABELA CADEIA DE VALOR
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