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APRESENTACAO

A Escola Nacional de Formacdo e Aperfeicoamento de Magistrados
Ministro Séalvio de Figueiredo Teixeira — Enfam — foi criada pela Emenda
Constitucional n. 45, de 30 de dezembro de 2004, e instituida pela Resolucao
STJ n. 3 de 30 de novembro de 2006, com a finalidade de regulamentar,
autorizar e fiscalizar os cursos para ingresso, vitaliciamento e promocdo na
carreira.

O art. 11 da Lei n. 13.140, de 26 de junho de 2015, conferiu a Enfam a
atribuicdo de reconhecer escolas ou instituicdes de formacdo de mediadores
judiciais.

O Manual de Organizacdo da Enfam tem por objetivo descrever as
competéncias de suas unidades administrativas e as atribuicbes dos titulares

dos cargos em comisséo e de funcdes comissionadas dos grupos de direcdo e
assessoramento que compdem sua estrutura.

Este manual constitui importante orientacdo sobre o funcionamento da
Escola e é dirigido aos gestores, servidores e colaboradores que nela atuam
ou venham a atuar. Nesse sentido, espera-se que a sua atualizacéo seja
promovida sempre que ocorrerem mudangas na busca pelo aprimoramento
continuo da Enfam.

Brasilia, outubro de 2017



ASPECTOS GERAIS

A estrutura organica da Enfam contempla o Conselho Superior, a Dire¢éo-
Geral, a Secretaria-Geral e a Secretaria Executiva. Suas competéncias séo
estabelecidas pelo Regimento Interno, aprovado pelo Pleno do Superior
Tribunal de Justica em 8 de agosto de 2013.

Para auxiliar os trabalhos da Dire¢do-Geral e da Secretaria-Geral, foram
instituidas a Comissdao de Desenvolvimento Cientifico e Pedagdgico
(permanente), em 17 de dezembro de 2015, e a Comissdo de Assessoramento
(temporaria), em 18 de maio de 2017.

CONSELHO SUPERIOR

O Conselho Superior é o0 6rgéo responsavel pela formulacao das diretrizes
basicas de ensino, pelo planejamento anual e pela supervisdo permanente das
atividades académicas e administrativas.

Integram o Conselho Superior:
| — 0 Ministro Diretor-Geral da Enfam (presidente);
Il — o Ministro Vice-Diretor da Enfam;

Il — o Ministro Diretor do Centro de Estudos Judiciarios do Conselho da
Justica Federal;

IV — dois Ministros do Superior Tribunal de Justica;

V — quatro magistrados, representando, equitativamente, a Justica
Estadual e do Distrito Federal e dos Territérios e a Justica Federal, sendo dois
eleitos pelo Tribunal Pleno do Superior Tribunal de Justica, um indicado pela
Associacdo dos Juizes Federais do Brasil e outro, pela Associacdo dos
Magistrados Brasileiros.

As competéncias do Conselho Superior sdo estabelecidas pelo art. 12 do
Regimento Interno.



DIRECAO-GERAL

A Direcao-Geral é responséavel por gerir as atividades administrativas e
técnicas da Enfam.

As atribuicdes do Ministro Diretor-Geral séo estabelecidas pelo art. 22 do
Regimento Interno da Enfam.

COMISSOES

Para fins especificos, poderdo ser designadas comissfes permanentes ou
temporarias. Atualmente, estéo instituidas as seguintes comissoes:

1. Comissao de Desenvolvimento Cientifico e Pedagdégico
(permanente)

A Comisséao de Desenvolvimento Cientifico e Pedagégico tem a finalidade
de assessorar a Secretaria-Geral nos trabalhos de planejamento, organizacéo
e supervisdo das atividades e dos projetos concernentes a formacdo e ao
aperfeicoamento de magistrados.

2. Comissao de Assessoramento (temporaria)

A Comissédo de Assessoramento, composta por desembargadores e
juizes formadores da Escola, tem a finalidade de auxiliar a Dire¢do-Geral no
planejamento, no desenvolvimento de a¢bes pedagdgicas e na revisdo de atos
normativos e projetos relacionados ao programa de formagéo de magistrados.



Capitulo 1

1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1. 1. Organograma

SEGAO DE SEGAO DE TS SECAO DE
PLANEJAMENTOE CREDENCIAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE
~ DESENVOLVIMENTO DE
AVALIAGAO ACOMPANHAMENTO GESTAO ADMINISTRATIVA,
CURSOS E EVENTOS
EDUCACIONAL DE CURSOS ORGAMENTARIA E FINANCEIRA




1.2. Estrutura organica

A estrutura organica da Enfam, aprovada pela Resolu¢do Enfam n. de
setembro de 2017, esta disposta da seguinte forma:

| — Conselho Superior

II-Direcdo-Geral (DG)

A — Secretaria-Geral (SGE)

1. Gabinete

B— Comissao de Desenvolvimento Cientifico e Pedagdgico (CDCP)

C — Secretaria Executiva(SEE)

1.
2.

Gabinete

Coordenadoria de Planejamento e Avaliacédo de Acbes
Pedagodgicas (CPAP)

2.1. Secdo de Planejamento e Avaliacdo Educacional (SEPAE)

2.2. Secao de Credenciamento e Acompanhamento de Cursos
(SECRAC)

Coordenadoria de Desenvolvimento de A¢Bes Educacionais
(CDAE)

3.1. Secao de Desenvolvimento de Cursos e Eventos(SEDCE)
Coordenadoria de Administracédo e Financas (CAFI)

4.1. Secdo de Acompanhamento da Gestdo Administrativa,
Orcamentéria e Financeira (SAOFI)

Coordenadoria de Tecnologia da Informacgéo (CTIN)
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Capitulo 11

2. COMPETENCIAS DAS UNIDADES

2.1 Competéncias comuns as unidades

S&o competéncias comuns as unidades da Enfam:

VI.

VIL.

VL.

XI.

XII.

atender aos publicos interno e externo, prestando informacfes
inerentes as competéncias da unidade;

controlar documentos e processos administrativos que se encontram
sob sua guarda;

auxiliar na gestdo de contratos vinculados as competéncias da
unidade;

acompanhar a legislacao aplicavel a sua area de atuagédo, mantendo
atualizados os normativos internos;

elaborar minutas de criacdo ou atualizagcao de normas sobre assuntos
relacionados a sua area de atuacao;

realizar reunides de equipe com vistas a harmonizar e alinhar o
desenvolvimento das atividades desempenhadas, estabelecendo
diretrizes e metas de desempenho;

atender as recomendacdes e diligéncias da Secretaria de Auditoria
Interna do STJ, ou, quando cabivel, apresentar divergéncia
fundamentada, no prazo fixado em relatério;

instruir processos administrativos relacionados as atividades inerentes
a unidade;

emitir pareceres e prestar informagdes em matéria relacionada a sua
area de atuacao, observadas as normas e determinacdes vigentes;

emitir relatérios de suas atividades;

requisitar servicos de outras unidades para atender as necessidades
operacionais;

planejar, requisitar, controlar e distribuir o material de consumo da
unidade;
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XIIl. elaborar, por meio do sistema préprio, a previsdo dos gastos da
unidade para o exercicio seguinte, com vistas a subsidiar a elabora¢éo
da proposta orcamentéria da Enfam e do STJ;

XIV. observar e adotar as politicas, os instrumentos de controles internos
e de gestao de riscos relacionados as aquisi¢cdes da Escola e do STJ
e as atividades da unidade;

XV. observar e adotar as politicas e diretrizes de formacdo e
aperfeicoamento de magistrados estabelecidas pela Enfam;

XVI. contribuir para o alcance de objetivos e metas tracados no
planejamento estratégico da Escola e do STJ;

XVII.promover o acompanhamento e a mensuragédo de indicadores, metas
e iniciativas sob a responsabilidade da unidade;

XVIII. desenvolver outras atividades que lhe sejam determinadas pela
autoridade superior.

2.2. Secretaria-Geral

Compete a Secretaria-Geral assegurar apoio técnico e assessoramento
direto ao Conselho Superior e & Direcédo-Geral, além de exercer interlocugéo
com a magistratura e demais 6rgéos e instituicdes nacionais e internacionais.

2.2.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo ao secretério-
geral e preparar os despachos de expedientes da Secretaria e da Direcéo-
Geral, e, ainda:

I.  organizar, acompanhar e administrar a agenda do diretor-geral, do
secretario e das reunides do Conselho Superior;

ll. acompanhar os periodos dos mandatos dos conselheiros, informando
ao secretario-geral eventuais ocorréncias e providéncias para nova
indicacdo, antes do término do mandato ou imediatamente apds a
vacancia do cargo;

lll. acompanhar e monitorar o cronograma de atividades e a convocacao
de reuniBes dos grupos de trabalho designados pela Direcéo-Geral,
requerendo, sempre que necessario, a colaboracdo das demais
unidades da Escola;
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IV. elaborar e/ou revisar, publicar projetos, instrumentos de parceria e
atos normativos de interesse da Dire¢do-Geral e/ou da Secretaria-
Geral;

V. acompanhar a vigéncia das parcerias firmadas e, mediante
interlocucdo com as demais unidades, adotar as providéncias para
prorrogacédo ou celebracdo de novo ajuste;

VI. prestar apoio administrativo as comissfes temporarias e permanentes
instituidas pela Diregdo-Geral.

2.3. Secretaria Executiva

A Secretaria Executiva é responséavel por exercer a gestéo e fiscalizacdo
das atividades da Escola, bem como a coordenacéo e supervisédo das unidades
que compdem o quadro administrativo.

2.3.1. Gabinete

Executar as atividades de apoio técnico e administrativo ao secretario e
preparar os despachos de expedientes da Secretaria, e, ainda:

| —analisar e instruir os processos administrativos recebidos na Secretaria;

I — elaborar e/ou revisar projetos, instrumentos de parceria e atos
normativos propostos pelas coordenadorias e pela Secretaria Executiva,;

Il — proceder ao acompanhamento das diligéncias expedidas pela
unidade de auditoria interna do STJ;

IV — elaborar, mediante articulagdo com as demais unidades, o relatorio
de gestao da Escola;

V — supervisionar a elaboracdo, atualizacdo e execucdo do plano
estratégico, mediante o tratamento e a consolidacdo das mensuracdes
sob responsabilidade das demais unidades;

VI —desenvolver acomunicacao digital, grafica e institucional da Escola,
em meio escrito e eletrdnico;

VIl — promover a divulgacdo e a cobertura jornalistica de acdes
educacionais e institucionais;

VIII — solicitar e acompanhar os registros fotograficos e televisivos de
cursos, reunides, assinaturas de acordos e demais acdes institucionais,
em parceria com a area de Comunicacéo do STJ;
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IX — distribuir releases para as assessorias de imprensa das escolas de
formacgédo de magistrados de todo o pais, para as assessorias parceiras e
a imprensa em geral.

2.3.2. Coordenadoria de Planejamento e Avaliacdo de A¢des
Pedagdgicas

Coordenar as atividades de organizacdo curricular, planejamento,
acompanhamento e avaliagdo de cursos realizados pela Enfam; de
credenciamento e fiscalizac&do de cursos oficiais desenvolvidos pelas escolas
judiciais e de magistratura; de orientacdo pedagdgica dos docentes e das
escolas judiciais e de magistratura, e, ainda:

| — direcionar, acompanhar e avaliar os aspectos pedagoégicos e didaticos
dos programas de formacéo e aperfeicoamento de magistrados;

Il — elaborar a proposta do planejamento anual de acdes educacionais e
de orientacéo didatica e pedagogica;

Il —assessorar os trabalhos relacionados ao desenvolvimento de diretrizes
educacionais e pedagogicas;

IV — promover, diretamente ou em parcerias, assessorar e acompanhar o
desenvolvimento de pesquisas diagndsticas.

2.3.2.1. Secéo de Planejamento e Avaliacdo Educacional

| — acompanhar, mediante interlocucdo com as escolas judiciais e 0s
tribunais, a previsdo de posse de novos juizes, com vistas a subsidiar a
elaboracao do calendario anual de a¢des educativas e o planejamento do
Mddulo Nacional do Curso de Formacao Inicial;

Il — elaborar, mediante interlocucdo com as demais unidades e comissdes
correlatas, o planejamento de cursos e demais a¢bes educacionais,
presenciais e a distancia, incluidas a sele¢éo dos respectivos docentes e
a definicdo da programacéo;

[Il — orientar, acompanhar e avaliar o trabalho educativo e pedagdégico de
docentes de cursos presenciais e a distancia desenvolvidos pela Enfam,
durante as fases de planejamento, elaboracéo e execucao;

IV — elaborar projeto basico para contratagdo de docentes e demais
profissionais com vistas ao desenvolvimento de acdes educacionais;

V — gerir 0 ambiente virtual de aprendizagem, promovendo ajustes e
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customizacdo necessarios para o desenvolvimento de cursos e féruns de
debate;

VI — acompanhar, in loco e no ambiente virtual de aprendizagem, a
execucao dos cursos e a atuacao dos docentes;

VIl — assessorar e monitorar a elaboracéo e a revisdo de contetdos e
materiais didaticos de cursos presenciais e a distancia;

VIIl — promover a orientagdo pedagogica das escolas judiciais e de
magistratura;

IX — auxiliar e orientar os discentes quanto as duvidas relacionadas as
atividades avaliativas e a outras acfes pertinentes;

X —elaborar orientagdes em forma de guias, informativos e outros meios
sobre os procedimentos para a participacdo de docentes e discentes em
Cursos;

XI — providenciar a adaptacédo e a diagramacéo de conteddos de cursos
nas modalidades presencial e a distancia,

Xll— providenciar e acompanhar os procedimentos de compartilhamento
de cursos elaborados pela Enfam.

2.3.2.2. Secédo de Credenciamento e Acompanhamento de Cursos

| —recebereanalisarassolicitacdes de credenciamentode cursos oficiais
deformacéao e aperfeicoamento de magistradosrealizados pelasescolas
judiciais e de magistratura, e as de reconhecimento de 6rgaos do Poder
Judiciario interessados em ofertar cursos de formacdo de mediadores
judiciais;

Il — elaborar parecer técnico sobre a aderéncia dos pedidos de

credenciamento e de reconhecimento aos normativos vigentes que
regemamatérianoambitoda Enfam, submetendo-osadeciséo superior;

[l — receber e analisar os recursos interpostos contra decisédo da
autoridade superior em relacdo aos pedidos de credenciamento e de
reconhecimento, mediante a emissdo de parecer técnico e o
encaminhamento a deliberagéo superior;

IV — orientar as escolas judiciais e de magistratura e os tribunais sobre
os procedimentos de elaboracdo do planejamento de ensino, de
credenciamento de cursos oficiais e de reconhecimento, bem como
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sobre 0s normativos vigentes que regem a matéria no ambito da Enfam;

V — elaborar e publicar portarias de credenciamento de cursos e de
reconhecimento de tribunais e escolasjudiciais;

VI — fiscalizar os cursos oficiais realizados pelas escolas judiciais e de
magistratura e proceder a imediata orientagdo das equipes pedagogicas
e dos docentes sobre as adequacdes que deverdo ser promovidas para
a correcdo de eventuais inconsisténcias identificadas durante o
desenvolvimento do curso;

VIl — submeter ao conhecimento da autoridade superior parecer técnico
sobre a execucdo dos cursos fiscalizados e as recomendagfes que
deverdo ser observadas pelas escolas judiciais e de magistratura.

2.3.3. Coordenadoria de Desenvolvimento de A¢des Educacionais

Coordenar as atividades de organizacao, logistica e execugdo de acgles
educacionais, nas modalidades presencial e a distancia, e 0s eventos
institucionais realizados pela Enfam.

2.3.3.1. Secao de Desenvolvimento de Cursos e Eventos

| — elaborar e manter atualizado o calendario de a¢8es educacionais e
institucionais planejadas pela Enfam, disponibilizando-o para a publicagéo
no portal;

Il — gerenciar as inscricbes de participantes, promovendo, sempre que
necessario, o intercambio com as escolas judiciais e de magistratura e os
tribunais para o efetivo preenchimento das vagas;

[l — providenciar os expedientes de liberacdo de docentes e discentes,
promovendo o efetivo acompanhamento e, em caso de indeferimento,
adotando medidas necessarias, mediante interlocu¢cdo com as demais
unidades, para providenciar as substituicdes necessérias;

IV — organizar e providenciar, mediante interlocu¢do com as escolas, 0s
tribunais e demais 6rgéaos, a reserva e a preparacao de locais, mobiliarios,
equipamentos de informatica e audiovisuais, e demais recursos
necessarios para a realizacdo de ac¢des educacionais e institucionais;

V — acompanhar, in loco e no ambiente virtual de aprendizagem, a
execucdo de cursos e demais acdes, prestando 0 apoio necessario aos
docentes, palestrantes e discentes;
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VI — gerenciar a frequéncia e a emissao de certificados de docentes e
discentes;

VII — auxiliar e orientar os discentes quanto as duvidas relacionadas as
inscricdes e a participacdo em acdes educacionais;

VIII — providenciar a captagdo, a reproducdo e a entrega de materiais
didaticos e orientacdes, em meios impressos e digitais, aos discentes;

IX — acompanhar e atestar a prestacdo dos servicos de docentes e
demais profissionais envolvidos na execucdo de acdes educacionais e
institucionais;

X — organizar e gerenciar o acervo de materiais didaticos e demais
publica¢des da Escola.

234 Coordenadoria de Tecnologia daInformacéao

Prover solug8es de tecnologia da informacgao, automagao de processos,
comunicacao eletrdnica, armazenamento de dados, suporte técnico de
softwares e equipamentos, bem como o atendimento especializado as diversas
unidades da Escola, e, ainda:

| — realizar atividades de prospecc¢éo de tecnologia da informac&o, com
vistas a apresentar as solu¢des de tecnologia que tornem oS processos
de trabalho da Escola mais efetivos e eficientes;

Il — propor, planejar e acompanhar, em conjunto com a area de tecnologia
da informacéo do STJ, a aquisi¢do de equipamentos, softwares e servigos
de suporte relativos a tecnologia da informacao, providenciando, sempre
que necessario, a elaboracdo dos estudos preliminares, do termo de
referéncia e da pesquisa de precos, com vistas a instrugdo do processo
administrativo de contratacao;

[ll — prover, operacionalizar, manter e monitorar o parque computacional,
incluindo servidores, estacbes de trabalho e softwares sob a
responsabilidade da Escola;

IV — planejar e implementar critérios de seguranca da informacao para o
acesso aos sistemas desenvolvidos e utilizados na Escola;

V — efetuar testes e simulacdes nas solucfes corporativas adquiridas e
implementadas pela unidade;

VI — desenvolver sistemas para automatizar rotinas de trabalho e que
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contenham funcionalidades para acesso centralizado de informacdes
sensiveis as demandas da Escola, promovendo o levantamento de
requisitos, a descricdo das regras de negOcios e o0 registro de
documentacao das ferramentas;

VIl — atender e orientar os servidores e colaboradores acerca do correto
uso dos insumos de tecnologia aplicaveis a cada unidade e atividade da
Escola.

235 Coordenadoria de Administracdo e Financas

Planejar, coordenar e executar as atividades administrativas concernentes
a aquisicoes, licitagcbes, contratos, suprimento, manutencdo predial e gestédo
orcamentéria e financeira, e, ainda:

| — elaborar termo de referéncia, projeto basico, pedido de material e
realizar pesquisa de precgos para contratacéo de bens e servi¢os;

Il — providenciar a documentacdo necessaria para a contratacdo de
docentes;

[l —instruir processos de contratacéo, de execucédo de registro de precos
e de pagamento de despesas, observadas a legislacdo vigente, a
jurisprudéncia e as recomendacgfes dos 6rgdos consultivos e de controle
interno e externo;

IV — providenciar as requisicbes de passagens e diarias, observados os
normativos internos;

V — encaminhar anualmente aos docentes, aos beneficiarios de diarias e
aos fornecedores de bens e servigcos o demonstrativo de rendimentos e o
comprovante de retencgéo de tributos federais relativo ao ano anterior, nos
prazos e condi¢des enumerados nos normativos vigentes;

VI — orientar as coordenadorias na elaboracao do planejamento anual de
utilizacdo de material de consumo estocavel e promover a respectiva
consolidac&o no Sistema Administra.

2.3.5.1. Secdo de Acompanhamento da Gestdo Administrativa,
Orcamentaria e Financeira

| — incluir e consolidar a proposta orcamentaria no médulo orgamentario
do Sistema Administra, com base na projecdo de despesas apresentadas
pelas unidades da Escola;
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Il — analisar e acompanhar os saldos de empenhos relativos as despesas
consignadas na acgdo orcamentaria sob gestdo da Escola, indicando,
sempre que necessario, reforcos e anulacoes;

[Il — efetuar analise de empenhos passiveis de inscricdo em restos a pagar
e sugerir a anulacao daqueles que nao se enquadrem nas possibilidades
de inscricdo, na forma da legislacao em vigor;

IV — analisar a evolucéo da execucgdo anual orcamentaria e financeira e
dos empenhos inscritos em restos a pagar, e proceder aos ajustes
necessarios;

V — elaborar relatérios gerenciais relativos a execucdo or¢camentéria e
financeira, de forma a subsidiar as decisdes quanto a utilizacdo dos
recursos financeiros disponiveis;

VI — gerar e transmitir a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF);

VII — gerar e transmitir mensalmente a Guia de Recolhimento do FGTS e
de Informag8es a Previdéncia Social (GFIP), tendo em vista asretencdes
de contribuicdes previdenciarias decorrentes dos pagamentos efetuados
as pessoas fisicas prestadoras de servicos.
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Capitulo 111

ATRIBUICOES DOS TITULARES

3.1. Secretério-Geral
S&o atribuicbes do secretario-geral:

| — prestar apoio técnico e assessoramento direto ao Conselho Superior e
ao diretor-geral;

Il —representar a Direcdo-Geral em a¢des educacionais, atos, solenidades
e eventos;

[l — promover a interlocugdo com magistrados, tribunais, escolasjudiciais
e associativas, e demais 6rgdos governamentais;

IV — cumprir e fazer cumprir as decisdes do diretor-geral e do Conselho
Superior;

V — receber, acompanhado ou nao do diretor-geral, autoridadesnacionais
e estrangeiras em visita oficial a Escola;

VI —gerenciar a execucao do plano estratégico e autorizar a inclusao ou
exclusao de iniciativas do portfélio estratégico, mantendo o diretor-geral
informado sobre o desempenho;

VIl — analisar o plano anual de atividades da Escola, observando as
diretrizes do plano estratégico, e submeté-lo a deliberacdo do diretor-
geral e do Conselho Superior;

VIl — decidir a solicitacdo de credenciamento de cursos oficiais de
formacao e aperfeicoamento de magistrados, e expedir as portarias
correspondentes;

IX — submeter a deliberagdo do diretor-geral os pedidos de
reconhecimento de 6rgéos de tribunais para a realizacdo de cursos de
mediadores judiciais;

X — submeter a decisdo da autoridade superior 0s recursos interpostos
contra sua decisédo e que nado foram reconsiderados;

XI — controlar a frequéncia dos servidores que Ihe sejam diretamente
subordinados;
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XIl— aprovar a marcacao e a alteracéo de férias dos servidores lotados na
Secretaria-Geral;

Xl — responder pela guarda, pelo uso e pela conservacdo dos materiais e
bens patrimoniais colocados a disposicdo da Secretaria-Geral, mediante
assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor
competente qualquer irregularidade;

XIV — desempenhar quaisquer atribuicbes decorrentes do exerciciodo
cargo ou que lhe sejam cometidas pelo diretor-geral.

3.2 Secretério Executivo
S&o atribuicbes do secretario executivo:

| — supervisionar, coordenar e dirigir as atividades administrativas da
Escola, de acordo com as orientacdes estabelecidas pelo diretor-geral e
pelas delibera¢gdes do Conselho Superior;

Il — assessorar o Conselho Superior, o diretor-geral e o secretario-geral
em assuntos da competéncia da Secretaria Executiva;

[l — praticar atos de gestdo administrativa, orcamentéria e financeira,
entre os quais:

a) ratificar, nos termos do art. 26 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de
1993, as dispensas e inexigibilidades de licitagcdo cujas despesas
sejam executadas com recursos orcamentarios da Escola;

b) autorizar a contratacdo de bens e servicos cujas despesas sejam
executadas com recursos orgcamentarios da Escola;

c) conceder a gratificacdo por encargo de curso ou concurso a
servidores que atuem como docentes nos cursos realizados pela
Escola;

d) conceder diarias e autorizar a aquisicdo de passagens cuja
finalidade seja relacionada a missao da Escola;

e) reconhecer despesas a serem pagas a conta da dotacdo
orcamentaria sob gestéo da Escola, nos termos do art. 37 da Lei n.
4.320, de 17 de marco de 1964;

f) desempenhar atribuicbes de ordenador de despesas, assinando,
em conjunto com o titular da Secretaria de Or¢camento e Financas
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do Tribunal, as notas de empenho e as ordens bancérias relativas a
execucdo da despesa autorizada com recursos orcamentarios da
Escola;

g) designar gestor e fiscal para acompanhamento e fiscalizacdo de
contratos e instrumentos de parceriafirmados pela Escola, e expedir
as correspondentes portarias;

h) aprovar projetos basicos de contratacdes solicitadas pelas
unidades da Escola;

IV — controlar a frequéncia dos servidores que lhe sejam diretamente
subordinados;

V — aprovar a marcacao e a alteracd@o de férias dos coordenadores e dos
servidores lotados na Secretaria;

VI — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho Superior, do diretor-
geral e do secretario-geral;

VII — responder pela guarda, pelo uso e pela conservacao dos materiais e
bens patrimoniais colocados a disposicdo da Secretaria, mediante
assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor
competente qualquer irregularidade;

VIIl — exercer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou que
Ihe sejam atribuidas pela autoridade superior.

3.3 Assessores
S&o atribuicbes dos assessores:

| — prestar assessoramento aos secretarios no atendimento a demandas
de autoridades superiores;

Il — recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada;

[Il — receber, controlar, instruir e providenciar o tramite de processos que
sejam submetidos a deciséo da autoridade superior;

IV — realizar pesquisas necessarias a elaboracao de informacao em

processos ou a elaboragdo de normas, pareceres, relatérios e atos
decisorios;

V — elaborar minutas de despacho, submetendo-os a apreciacdo da
autoridade superior;
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VI — controlar a transmisséo e a recepcdo de correspondéncias em meio
fisico ou eletrdnico, observando o sigilo e a integridade dos originais e das
copias;

VIl — redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos
afetos a Secretaria, observando o limite de sua competéncia;

VIIl — organizar as sessdes do Conselho Superior, incluindo a preparacao
da pauta e a elaboracao das atas;

IX — observar as diretrizes definidas pela Escola;

X — auxiliar os secretarios nas atividades de gestao das unidades
subordinadas;

XI — orientar e prestar apoio as escolas judiciais e de magistratura e aos
magistrados sobre a sua area de atuacao;

XIl— desempenhar quaisquer outras atribuicdes decorrentes do cargo ou
que Ihes sejam delegadas pela autoridade superior.

3.4 Atribuicbes Comuns dos Coordenadores
| — realizar a superviséo das atividades da coordenadoria;

Il — assistir 0 secretério, autoridades superiores e membros de comissao
e de grupos de trabalho designados pela Enfam em assuntos de sua
competéncia;

[l — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, da Enfam, do diretor-
geral e dos secretérios;

IV —assinar documentos afetos a coordenadoria, observado o limite de
suas atribuicdes;

V — receber, distribuir, informar e despachar processos;

VI — fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento anual e
atividades da Escola;

VIl—coordenar a elaboracgéo de planos, programas e projetos relacionados
a sua area de atuacdo e submeté-los a aprovagao superior;

VIII — monitorar, por meio de indicadores definidos, o desempenho das
atividades sob sua supervisao;
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IX — avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar
o superior hierarquico na definicédo de diretrizes;

X — prover 0s recursos necessarios a gestédo de contratos vinculados a
coordenadoria, bem como orientar o gestor na fiscalizacdo do contrato
e no cumprimento das diligéncias da Secretaria de Auditoria Interna do
Tribunal;

XI — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria
dos servicos prestados pela coordenadoria, apurando-se a sua eficacia;

XII — promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na
unidade;

XIIlI — controlar a frequéncia dos servidores que Ihes sejam diretamente
subordinados;

XIV — aprovar a marcacao e a alteracao de férias dos servidores lotados
na coordenadoria,;

XV —fiscalizarousode materialde consumo, instalacdes e equipamentos;

XVI — responder pela guarda, pelo uso e pela conservagdo dos materiais
e bens patrimoniais colocados a disposicao da coordenadoria, mediante
assinatura de termo de responsabilidade, comunicando ao setor
competente qualquer irregularidade;

XVIl —observar as metodologias de gestéo de projetos, de processos de
trabalho e de riscos definidos em atos normativos do Tribunal;

XVIIl — observar as diretrizes definidas em atos normativos da Enfam;

XIX — orientar e prestar apoio as escolas judiciais e de magistratura, e aos
magistrados sobre a sua area de atuacao;

XX — desempenhar quaisquer atribuicdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que Ihe sejam cometidas pela autoridade superior.

3.5. Atribuicdes Especificas dos Coordenadores

3.5.1 . Coordenador de Planejamento e Avaliacao de Acdes
Pedagodgicas

S&o atribuicbes especificas do coordenador de Planejamento e Avaliacao
de Acdes Pedagogicas:

24



| — dirigir a realizacdo de pesquisas diagnésticas, o planejamento e o
acompanhamento de a¢des educacionais e de orientacao didatica e
pedagogicarelacionadasaosprogramasdeformagéoeaperfeicoamento
de magistrados;

Il — desenvolver, em articulacdo com as escolas judiciais e de magistratura,
metodologias didaticas e pedagdgicas relativas ao processo de ensino-
aprendizagem vinculado a magistratura;

[l — coordenar o processo coletivo de elaboracéo e aprimoramento das
diretrizes nacionais definidas pelaEscola;

IV — dirigir a orientac&o e a avaliacdo do trabalho docente.
3.5.2. Coordenador de Desenvolvimento de A¢des Educacionais

Sao atribuigcbes especificas do coordenador de Desenvolvimento de
Acdes Educacionais:

| — dirigir as atividades de organizacéo e execugao de a¢bes educacionais
e institucionais;

Il — coordenar e acompanhar as atividades pds-cursos ou eventos;

[l — acompanhar o desempenho dos docentes e discentes nas acdes
educacionais, promovendo, sempre que necessario, o intercambio entre
ambos ou entre ambos e a equipe pedagogica, com vistas a adotar
medidas que assegurem a qualidade das a¢des educacionais promovidas
pela Escola;

IV — conduzir a articulagcdo com os tribunais, as escolas judiciais e de
magistratura, com vistas a promover o preenchimento das vagas ofertadas
e a disponibilizacdo de todos os recursos necessarios a realizacdo de
acles educacionais e institucionais na sede da Enfam e nos estados da
Federacéo.

3.5.3. Coordenador de Tecnologia da Informacéo
Saoatribuicdesespecificasdocoordenadorde Tecnologiadalnformacao:

| — coordenar, em articulagdo com as unidades vinculadas a Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do do Tribunal, as atividades de
elaboracdo de estudos preliminares, termo de referéncia e pesquisa de
precos para contratacdo de solucdes de tecnologia da informacéo e de
aquisicdo de equipamentos para uso da Escola;
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Il — coordenar e supervisionar, em articulagéo com as unidades vinculadas
a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacao do Tribunal, as
atividades de prospeccdo tecnologica e de desenvolvimento de
ferramentas automatizadas para uso da Enfam;

Il — interagir com as unidades da Escola para elaborar planos de
desenvolvimento de aplicacdes que venham a melhorar os processos de
trabalho.

3.5.4. Coordenador de Administracdo e Financas
Sao atribuigcdes especificas do coordenador de Administracéo e Financgas:

| —dirigir, em articulagdo com as unidades do Tribunal, as atividades de
instrucao de processos de contratacdo de bens e servicos, de pagamento
de despesas, de suprimento e de manutencdao predial;

I — avaliar sistematicamente a execucdo das despesas da Escola,
mantendo informado o secretario executivo sobre o desempenho e sobre
a necessidade de suplementacdo ou remanejamento de recursos
orcamentarios;

[l — apoiar e orientar, quando solicitado, as unidades da Escola nas
atividades de elaboracao de termo de referéncia ou projeto basico para
contratagdo de docentes e demais servicos e materiais com vistas a
realizacédo de acbes educacionais e institucionais;

IV — declarar, nos termos do art. 26 da Lei n. 8.666/1993, as dispensas e
inexigibilidades de licitacdo cujas despesas sejam executadas com
recursos orcamentarios da Escola;

V — propor a requisicdo de diarias e a concessao de passagens cuja
finalidade seja relacionada as atividades da Escola e submeté-las a
deliberagéo do secretario executivo;

VI — emitir atestados de capacidade técnica de servicos prestados por
docentes, ouvidos o0s gestores das unidades competentes que
acompanharam a execuc¢ao dos servicos.

3.5.5. Chefes de Secao
S&o atribuicbes dos chefes de secéo:

| — distribuir tarefas aos subordinados, bem como orientar e supervisionar
sua execucao;
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[l — assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuicao, mantendo-o
informado quanto ao andamento dos servigos da se¢éao;

[l — controlar a frequéncia dos servidores que lhes sejam diretamente
subordinados;

IV — controlar a tramitacdo de processos e documentos sob a
responsabilidade da secéo;

V —manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentagéo
referente a sua area de atuacgao;

VI — assegurar o cumprimento das normas emanadas da Direcao-Geral
da Escola e da administracao do Tribunal;

VIl — manter atualizadas as rotinas de trabalho da secéo;

VIIl — adotar medidas preventivas e/ou corretivas na execu¢do das rotinas
da unidade, para assegurar que sejam realizadas conforme o planejado e
em consonancia com as diretrizes definidas pela Escola;

IX — promover o constante aperfeicoamento dos servidores lotados na
secao;

X — responder pela guarda, pelo uso e pela conservacdo dos materiais e
bens patrimoniais colocados a disposi¢céo da secao, mediante a assinatura
de termo de responsabilidade, comunicando ao setor competente
qualquer irregularidade;

Xl — aprovar a marcacao e a alteracao de férias dos servidores lotados na
secao;

XIl — observar as metodologias de gestdo de projetos, de processos de
trabalho e de riscos definidos em atos normativos do Tribunal;

XIIl — orientar e prestar apoio as escolas judiciais e de magistratura, e aos
magistrados sobre a sua area de atuacao;

XIV —desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da funcéo
ou que lhes sejam propostas pela autoridade superior.
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