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PORTARIA DA DIRECAO DO FORO

N°1/2021

Consolidagdo de todos os atos normativos vigentes no ambito da Segdo
Judiciaria de Sergipe, a excegdo das Portarias Conjuntas assinadas com outros
entes externos e daquelas que se reportam a situagGes transitorias, e da outras
providéncias.

CONSIDERANDO a necessidade de consolidar em um sé instrumento todas as normas
editadas no ambito da Dire¢do do Foro da Seg¢éo Judiciaria de Sergipe;

CONSIDERANDO a instru¢do do Processo Administrativo n. 0002093-78.2020.4.05.7300,
RESOLVE:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

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

Paragrato tnico. Serd editada Portaria especifica, via da qual serdo descritas as composi¢des de todas as
Comissdes existentes no ambito desta Se¢do Judiciaria, cujo ato deve ser atualizado anualmente.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, as siglas contidas em seu texto tém os seguintes significados:
I — CNJ: Conselho Nacional de Justiga;

IT — CJF: Conselho da Justi¢a Federal;

III — TRFS5: Tribunal Regional Federal da 5* Regido;

IV —JFSE: Justica Federal em Sergipe;

V — SJISE: Secdo Judiciaria de Sergipe;

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

VII — DF: Diretor do Foro;

VIII — VF: Vara Federal;

[X — TR-SJSE: Turma Recursal da Secdo 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 Solugao Consensual de Conflitos e Cidadania da Se¢do Judiciaria de
Sergipe;

XIII — PLANEP-SJSE: Planejamento Estratégico Participativo da Secdo Judiciaria de Sergipe;

1175



08/01/2021 SEI/TRF5 - 1911033 - Portaria da Diregédo do Foro
XIV — CGGEP: Comité de Governanga e Gestdo Estratégica Participativa;

XV — SEPLAN: Se¢éo de Planejamento e Gestdo Socioambiental;

XVI - RAE: Reunido de Analise da Estratégia;

XVII — PLS-SJSE: Plano de Logistica Sustentavel da Se¢ao Judiciaria de Sergipe;
XVII - 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 Informagéo;

XXI — SECAD: Secretaria Administrativa;

XXII — NA: Nucleo de Administragdo;

XXIII — NJ: Nucleo Judiciario;

XXIV — NGP: Nucleo de Gestdo de Pessoas;

XXV —NTIC: Nucleo de Tecnologia da Informag@o e Comunicagao;

XXVI —SAP: Se¢do de Administragdo Predial;

XXVII - SAJ: Secdo de Assessoria Juridica;

XXVIII - FOLHA: Se¢édo de Folha de Pagamento;

XXIX — SAI: Secdo de Auditoria Interna;

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

XXXI — SSIT: Segdo de Seguranca Institucional e Transportes;

XXXII — STD: Se¢do de Treinamento e Desenvolvimento;

XXXIII — ASCOM: Secdo de Assessoria da Comunicagio;

XXXIV — CeMan: Central de Mandados;

XXXV — CS: Central de Seguranga;

XXXVI —SCSIJ: Sistema Centralizado de Seguranca 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 Tramitacdo de Processos Fisicos;

XLI — SEI: Sistema Eletronico de Informagdes de Processos Administrativos;
XLII — Fluxus: Sistema Eletronico de Programagao de Didrias;

XLIIT — AQ: Adicional de Qualificagéo;

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;

XLVIII — SARH: Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

TiTULO 11 ,
DA GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA
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CAPITULO1 )
DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, DO COMITE, DOS GESTORES E GERENTES

Art. 3° O Plano Estratégico Participativo da Sec¢do Judiciaria de Sergipe — PEP-SJSE ¢ aprovado pela Diregéo
do Foro que designard seus gestores, e estabelecera as respectivas iniciativas, conforme aprovadas pelo
Comité de Governanca e Gestdo Estratégica Participativa — CGGEP.

Paragrato uUnico. 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 elaboracdo dos projetos e detalhamento das praticas de ag¢des decorrentes das
diversas iniciativas aprovadas pelo Comité de Governanga e Gestdo Estratégica Participativa, constituido por
Portaria da Dire¢do 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° Apds a formatagcdo dos projetos, os gestores encaminhé-los-8o a Secdo de Planejamento e Gestdo
Socioambiental — SEPLAN, que os submetera a apreciacdo de comissdo especifica, se for o caso, e, em
seguida, ao Diretor do Foro, para decidir sobre a conveniéncia, oportunidade e possibilidade de sua
implementacdo, através de processo administrativo especifico.

§ 1° A formatag@o dos projetos seguira modelos especificos constantes na intranet.

§ 2° Se ndo houver comissdo 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 tnico. Compete ao Diretor do Foro a fung@o de Patrocinador dos Projetos.

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

Art. 9° O Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo — PETI e o Plano Diretor de Tecnologia da
Informagdo — 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 Governanca e Gestdo Estratégica Participativa promoverd Reunides de Andlise 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 ordindrias referidas no paragrafo anterior serdo quadrimestrais ou, se necessario,
extraordinarias.

§ 3° Para o 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 alcangar os resultados esperados.

Art. 12. Os gestores das iniciativas constantes do Planejamento Estratégico Participativo deverdo informar a
Secdo de Planejamento e Gestdo Socioambiental — SEPLAN, nos meses de abril, agosto e dezembro de cada
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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 Gestdo Estratégica Participativa da Se¢do Judicidria de
Sergipe:

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

IT — discutir e deliberar acerca dos projetos estratégicos;
IIT — 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 Secdo 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 Se¢do de Planejamento e Gestdo Socioambiental — SEPLAN desta Secdo Judiciaria fara o papel do
Escritério de Projetos Estratégicos, a quem cabera:

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

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

IIT — gerenciar o portfolio de projetos da organizacdo, e todos os programas, projetos e planos de a¢do que o
compdem, com base nas orientacdes estratégicas da Justica 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 anélise e divulgacdo dos resultados;
VI — enviar tempestivamente as informagdes aos 6rgaos centrais do Poder Judiciario.

Art. 16. Séo atribuicdes dos gestores de projetos:

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

IT — propor a Direg¢do do Foro a cess@o de recursos humanos para compor a equipe do projeto;

IIT — demandar, junto as unidades envolvidas, as atividades necessarias a execug¢do 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. Séo atribuicdes 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;

IT — executar o projeto coordenando as partes interessadas dentro das condi¢des 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;
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IV — documentar o projeto em todas as suas fases, o que envolve tanto a documentacdo técnica do produto
quanto a documentacdo 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
compreensdo e engajamento dos colaboradores com a execugdo dos objetivos, metas e projetos estratégicos.

Art. 19. Na altima reunido do ano do Comité de Governanca e Gestdo Estratégica Participativa sera incluida
na pauta a avaliagdo de fatores externos, tais como alteragdes legislativas, restricdes orcamentarias, inovagdes
procedimentais e/ou novos projetos, reclamagdes de usudrios ou qualquer outro fator que possa interferir
positiva ou negativamente na estratégia e que ndo foi considerado quando de sua elaboracdo 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 andlise 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 I
DO ESCRITORIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE TRABALHO

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

Art. 22. O Escritorio de Mapeamento de Processos Administrativos de Trabalho da Se¢do Judicidria de
Sergipe sera vinculado a Dire¢do 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 é 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 institui¢ao;

II — gestdo 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
definicdo, do desenho, do controle e da transformagéo continua dos processos de trabalho;

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

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

V — gestor do Processo de Trabalho € o servidor, indicado pelo Dono do Processo de Trabalho, que possui
responsabilidade pela prestagdo 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
Gestdo por Processos de Trabalho e Modelagem de Processos de Trabalho adotada pela Sec¢do 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 documentacdo dos processos;

VIII — portal do Escritério de Mapeamento de Processos Administrativos ¢ o espaco no site da Secdo
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:
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[ — aumentar a maturidade e fomentar a cultura de Gestao por Processos de Trabalho na institui¢ao;
IT — definir e manter a Metodologia de Gestdo por Processos de Trabalho a ser utilizada;

[T — realizar treinamentos em BPM e na metodologia definida pelo Escritério;

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 interlocugdo entre os donos, gestores e analistas de processos de trabalho e a Administragéo;
IX — atualizar a lista de Analistas de Processos de Trabalho, no minimo, uma vez por ano.

Paragrato unico. A Metodologia de Gestdo por Processos de Trabalho definird os conjuntos de praticas e
solugdes que devem ser adotadas para operacionalizar a Gestdo por Processos de Trabalho no &mbito da SJSE.

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

II — gestor do Processo de Trabalho;

[I1 — analista de Processos de Trabalho.

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

I —apoiar a implantag@o do processo de trabalho;

IT — definir as diretrizes do processo de trabalho;

IIT — validar a documentag@o 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 publicag¢do do processo de trabalho no Portal do Escritorio.

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

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

IT — acompanhar o desempenho, detectar a necessidade de melhoria e providenciar a definicdo de mudangas
no processo de trabalho;

III — implantar mudangas no processo de trabalho;

IV — manter a documentacdo 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;

IT — ficar disponivel em, no minimo 02 (dois) dias por més, dentro do horario de expediente, para reunides e
atividades do Escritorio;

I — 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;

IT — os artefatos elaborados pelo Escritério e definidos na metodologia;

IIT — a lista de servidores que compdem a rede de analistas de processos de trabalho;
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[V —a lista de processos mapeados e/ou melhorados;

V — a fila de analise de melhorias;

VI - o relatdrio de desempenho anual do Escritorio.

Art. 30. Ao final de cada ano deverd ser elaborado pelo Escritorio o relatdrio de desempenho, contendo:
I — consolidagdo dos resultados alcang¢ados;

IT — lista de processos mapeados, publicados e melhorados;

IIT — identificacdo das agdes a serem desenvolvidas ou modificadas para o ano subsequente.

Paragrafo unico. O relatorio 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 Escritorio deverd ser de, no maximo, 15
(quinze) dias, podendo ser prorrogado mediante justificativa.

TITULO 111
DO PLANO DE LOGISTICA SUSTENTAVEL E DAS MEDIDAS PERMANENTES PARA REDUCAO DE
DESPESAS

CAPITULO 1 ,
DO PLANO DE LOGISTICA SUSTENTAVEL

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

§ 1° A gestdo do Plano de Logistica Sustentdvel da Secdo Judiciaria de Sergipe caberd a Se¢do de
Planejamento e Gestdo Socioambiental — SEPLAN.

§ 2° As unidades responsaveis pela execugdo do PLS-SJSE, no ambito das atribui¢cdes da sua respectiva
Secdo, 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 Direg¢do do Foro.

§ 3° O PLS-SISE, observadas as normas do CNJ, CJF e do TRFS5, constarda 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 e da comissdo gestora do PLS-SJSE serdo
observados os objetivos e finalidades, na forma prevista nos normativos do CNJ, CJF e TRFS5.

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

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

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

Art. 35. A Segdo de Planejamento e Gestio Socioambiental — SEPLAN cabera emitir relatérios 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 divulgag@o.

Paragrafo tnico. A Comissdo Socioambiental da Segdo Judiciaria de Sergipe — COSAMBI-SJSE, constituida
na forma de Portaria editada pela Dire¢do do Foro no més de janeiro de cada ano, cabera avaliar e aprovar os
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