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RESOLUCAO CATRF3R N2 101, DE 19 DE MAIO DE 2020.

Dispbe sobre a Norma de Estrutura da SEJU, e respectivas
unidades subordinadas.
O PRESIDENTE DO CONSELHO DE APMINISTRA(;i\O DO
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas
atribuicdes regimentais,

CONSIDERANDO a expedicao das Resolucdes CATRF3R n.2 80, de
25/02/2019, e n.2 83, de 06/05/2019, que, entre outras providéncias, reformulou a
estrutura organizacional da Secretaria Judicidria (SEJU);

CONSIDERANDO a decisao proferida na 202.2 Sessao Ordinaria do
Conselho de Administracao do Tribunal Regional Federal da 3.2 Regiao (CATRF3R),
de 18 de maio de 2020;

CONSIDERANDO o0 teor do expediente SEI n.20009482-
42.2019.4.03.8000,

RESOLVE:

Art. 1.2 Aprovar a Norma de Estrutura do Nucleo de Remessa aos
Tribunais Superiores (NURT), do Nucleo de Registro das SessGes e Eventos
(NURS), do Setor de Apoio e Suporte Técnico (TAPO), do Setor de Audio (TAUD) e
do Setor de Transcricao (TTRA).

Art. 2.2 Atualizar a Norma de Estrutura da Secretaria Judiciaria
(SEJU), da Secao de Validacao e Indexacao (RINV), da Divisao de Arquivo e Gestao
Documental (DAGE), da Secao de Arquivo Geral (RAGE) e da Secao de Avaliacao,
Guarda e Eliminacao de Documentos (RAGD).

Art. 3.2 Disponibilizar as atribuicbes da SEJU, NURT, RINV, NURS,
TAPO, TAUD, TTRA, DAGE, RAGE e RAGD na pagina da internet do Tribunal.

Art. 4.2 Revogar, parcialmente, o Anexo da Resolucao CATRF3R n.°
71, de 28/09/2018, unicamente no que se refere as atribuicdes da Secretaria
Judicidria (SEJU), Divisao de Passagem de Autos e Indexacao (DPAS), Secao de
Passagem de Autos (RSAU) e Secao de Validacao e Indexacao (RINV).

Art. 5.2 Esta Resolucao entra em vigor na data da sua publicacao.
Publigue-se. Registre-se. Cumpra-se.
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leeerRallE verificador 5776778 e o c6digo CRC 5969COFE.

SECRETARIA JUDICIARIA

Sigla: SEJU  Cédigo: 30.000
MISSAO / FINALIDADE

Planejar, coordenar, dirigir, uniformizar e controlar as atividades relativas ao
processamento dos feitos, elaboracao de calculos, cumprimento de mandados,
colaborar no funcionamento do CORETAB3, emissao de certidao de distribuicao,

plantao judicial e peticbes no Tribunal, bem como atuar no funcionamento do GMF
e nas atividades afetas a drea de gestao documental, dudio, gravacao e
transcricao.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Secao de Controle e Cumprimento de
Mandados

Secao de Célculos Judiciais

NUcleo de Remessa aos Tribunais
Superiores

NUcleo de Registro das Sessdes e Eventos
Divisao de Arquivo e Gestao Documental
Subsecretaria do Orgao Especial e Plenério
Subsecretaria de Registro e Informacoes
Processuais

Subsecretaria das Secoes

Subsecretarias da 1l.2a 11.2 Turmas

CARGO DO TITULAR
Diretor de Secretaria
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Fiscalizar, coordenar, orientar e uniformizar a execucao dos
servicos administrativo-judicidrios das unidades subordinadas, quanto a
regularidade dos atos cartorarios e ao exato cumprimento das normas processuais
e regimentais pertinentes.

Diretoria-Geral

2. Informar o0s magistrados, mediante solicitacao, sobre o
encaminhamento dos assuntos administrativo-judiciarios de interesse do
respectivo Gabinete.

3. Elaborar calculos e auxiliar os Gabinetes dos Desembargadores
Federais e/ou Juizes Federais Convocados, com relacao aos calculos judiciais.

4. Orientar o cumprimento dos mandados pelos Analistas Judiciarios,
Especialidade Execucao de Mandados.

5. Emitir certiddes com base na analise dos dados constantes dos
autos processados e distribuidos.

6. Elaborar escala de magistrados e subsecretarias processantes,
para o Plantdo Judiciario, Plantao de Recesso e Plantao de Sobreaviso.

7. Auxiliar a implantacao e o funcionamento das atividades do Grupo
de Monitoramento e Fiscalizacao do Sistema Carcerario.

8. Apoiar, administrar e dar andamento as sugestdes atinentes ao



Comité Regional de Tabelas Processuais Unificadas - CORETAB3.

9. Coordenar a execucao do Programa de Gestao Documental do
Tribunal Regional Federal da 3.2 Regiao.

10. Gerenciar o sistema de informacao e documentacao juridica.

NUCLEO DE REMESSA AOS TRIBUNAIS SUPERIORES

Sigla: NURT Cédigo: 30.090
MISSAO / FINALIDADE

Enviar os processos digitalizados, bem como os processos fisicos, aos Tribunais
Superiores para julgamento de recursos excepcionais.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS
Secretaria Judiciaria Secao de Validacao e Indexacao
CARGO DO TITULAR
Diretor de Nucleo
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Coordenar o envio eletrénico dos processos digitalizados aos
Tribunais Superiores, para julgamento de recursos excepcionais.

2. Coordenar a remessa dos autos fisicos e eletrbonicos ao
setor/érgao responsavel, tanto aqueles arquivados no Nucleo, quanto os recebidos
da 1.2 Instancia, em conformidade com a decisao dos Tribunais Superiores.

3. Coordenar a guarda dos processos fisicos, originarios deste
Tribunal, até julgamento de recursos excepcionais.

4. Coordenar o recebimento eletrénico, dos Tribunais Superiores,
das pecas processuais, apds julgamento dos recursos excepcionais.

5. Coordenar o envio eletronico das pecas processuais mencionadas
no item anterior a origem, para juntada aos processos mencionados no item 3.

6. Elaborar estatistica mensal das atividades desenvolvidas na
digitalizacao e indexacao.

SECAO DE VALIDACAO E INDEXACAO

Sigla: RINV  Cédigo: 30.082
MISSAO / FINALIDADE

Executar a validacao dos processos enviados pela UVIP com recurso especial
admitido ou com agravo com destino ao STJ.

Realizar a remessa das imagens das pecas digitalizadas de feitos fisicos e de autos
judiciais eletrénicos - PJe para o STJ



SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Ngcleo qle Reme;sa aos N30 ha
Tribunais Superiores

CARGO DO TITULAR
Supervisor
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Receber os processos fisicos e os do Processo Judicial Eletrénico -
PJe e seus respectivos arquivos digitalizados para posterior envio ao STJ.

2. Autuar capa, e todo o procedimento de reconhecimento do
processo e remeter os autos com as imagens eletrénicas ao ST) (fisico e PJe) no
programa IST].

3. Encaminhar os autos fisicos de processos originarios do Tribunal
ao NURT, onde aguardarao decisao do STJ, bem como enviar os feitos de
competéncia da 1.2 instancia ao TDEA, para baixa as varas de origem, nos termos
da Resolucao n.2 237/2013 do CJF.

4. Enviar processos para as Turmas Recursais de Sao Paulo e Mato
Grosso do Sul.

5. Encaminhar o Conflito de Competéncia e declinio ao STJ.

NUCLEO DE REGISTRO DAS SESSOES E EVENTOS

Sigla: NURS  Cédigo: 30.010
MISSAO / FINALIDADE

Coordenar os trabalhos de sonorizacao ambiente, gravacao e transcricao de
sessdes de julgamento, atos processuais e eventos.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Setor de Apoio e Suporte Técnico
Secretaria Judiciaria Setor de Audio
Setor de Transcricao

CARGO DO TITULAR
Diretor de Nucleo
ATRIBUIC@ES DA UNIDADE

1. Coordenar os trabalhos de sonorizacao ambiente, gravacao
e transcricao no ambito deste Tribunal, observando o disposto na OS PRES n.°

2/20019.

2. Manter atualizado o Manual de Estilo, Critério e Grafico, elaborado


http://www.trf3.jus.br/atos-normativos/atos-normativos-dir/Presid%C3%AAncia/Ordem de Servi%C3%A7o/2019/Ordem de Servi%C3%A7o0002.htm

para a padronizacao dos trabalhos de transcricao.

3. Realizar cépia das midias juntadas aos processos judiciais,
mediante solicitacao por e-mail, observado o disposto no caput do artigo 7.2 da OS
PRES n.2 2/20019.

4. Apresentar, mensalmente, os dados referentes aos atendimentos
realizados, a Diretoria da Subsecretaria Judiciaria (SEJU).

SETOR DE APOIO E SUPORTE TECNICO

Sigla: TAPO  Cddigo: 30.011
MISSAO / FINALIDADE

Fornecer Apoio e Suporte Técnico para a realizacao, continuidade e bom
andamento dos eventos sonorizados ou nao, internos e externos ao Tribunal.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Nucleo de Registro das
Sessdes e dos Eventos

Nao hé

CARGO DO TITULAR
Supervisor Assistente
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Realizar o acompanhamento de evento ou sessao e o0
atendimento dos desembargadores em seus gabinetes, quando necessario.

2. Controlar a realizacao das manutencdes preventivas nos
equipamentos e solicitar manutencao corretiva sempre que detectados possiveis
problemas nos equipamentos.

3. Providenciar e acompanhar o deslocamento de equipamentos e
materiais para a execucao de eventos, conforme a solicitacao, e realizar sua
montagem e sua desmontagem.

4. Acompanhar os testes, a serem realizados em datas prévias,
gquando o evento demandar o uso de videoconferéncia.

5. Testar o material e 0 equipamento necessarios para a execucao
das atividades, verificando suas condicdes de uso.

6. Elaborar estatistica mensal dos trabalhos realizados pelo setor.

7. Realizar copias de midias solicitadas pelas subsecretarias e
gabinetes.

SETOR DE AUDIO

Sigla: TAUD Cédigo: 30.012
MISSAO / FINALIDADE
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Realizar a sonorizacao ambiente e a gravacao das sessdes de julgamento das
Turmas, das Secdes, do Orgao Especial, do Plenério, dos demais Orgdos
Administrativos deste Tribunal, de atos processuais e de eventos, além de viabilizar
a operacionalizacao de videoconferéncia e de softwares correlatos, devidamente
aprovados por este Tribunal.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Nucleo de Registro das
Sessdes e dos Eventos

Nao hé

CARGO DO TITULAR
Supervisor Assistente
ATRIBUICOES DA UNIDADE
1. Realizar a sonorizacao ambiente e a gravacao:

a) das sessdes de julgamento das Turmas, das Secdes, do Orgao
Especial e do Plenério.

b) das sessdes de julgamento dos demais Orgdos Administrativos
deste Tribunal;

c) de atos processuais;

d) quando requerida, de solenidades, conferéncias, palestras, cursos
e outros eventos do Tribunal e, de acordo com a disponibilidade, da primeira
instancia.

2. Preparar o material e o equipamento necessario para a execucao
das atividades, verificando suas condicdes de uso.

3. Viabilizar a sonorizacao proveniente da videoconferéncia.
4. Reproduzir as gravacdes, quando solicitado.

5. Conferir mensalmente os arquivos digitais das gravacdes
realizadas, devidamente identificadas, mantendo o banco de arquivos de audio
atualizado.

6. Elaborar estatistica mensal dos trabalhos realizados pelo setor.

7. Publicar as gravacOes das sessdes publicas de julgamento no
Portal Transparéncia.

SETOR DE TRANSCRICAO

Sigla: TTRA  Cédigo: 30.013
MISSAO / FINALIDADE

Realizar as transcricdes das sessdes de julgamento das Turmas, das Secoes, do
Orgao Especial e do Plenério.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Nucleo de Registro das
Sessdes e dos Eventos

Nao hé




CARGO DO TITULAR
Supervisor Assistente
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Realizar as transcricOes das sessOes de julgamento das Turmas,
das Secdes, do Orgao Especial e do Plenario, observado o disposto nos artigos 11,
12, 13 e 14 da OS PRES n.2 2/20019.

2. Manter arquivo digital de todas as transcricdes, observando-se 0s
prazos de guarda.

3. Proceder a revisao dos textos transcritos de acordo com as regras
ortograficas da norma culta, bem como dos padrdes estabelecidos no manual de
normas e procedimentos do NURS.

4. Elaborar estatistica mensal dos trabalhos realizados pelo setor.

DIVISAO DE ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL

Sigla: DAGE  Cédigo: 30.020
MISSAO / FINALIDADE

Gerenciar os procedimentos relativos a protecao, destinacao, guarda, preservacao
e acesso aos documentos institucionais, transferidos e recolhidos as unidades de
arquivo, em todos 0s seus suportes.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS
Secao de Arquivo Geral
Secretaria Judiciaria Secao de Avaliacao, Guarda e Eliminacao
de Documentos

CARGO DO TITULAR
Diretor de Divisao
ATRIBUICf)ES DA UNIDADE

1. Coordenar o procedimento de arquivamento da documentacao
institucional segundo as normas de arquivistica, biblioteconomia e ciéncia da
informacao, observando o estabelecido no Plano de Classificacao e Tabela de
Temporalidade da Documentacao Administrativa da Justica Federal - PCTT e
Tabela de Temporalidade das Acdes Transitadas em Julgado da Justica Federal.

2. Coordenar a execucao do Programa de Gestao Documental no
TRF-32 Regiao.

3. Gerenciar sistemas eletronicos de consulta e recuperacao dos
documentos institucionais armazenados.

4. Propor e coordenar os procedimentos necessarios a eliminacao
de documentos.

5. Garantir o acesso e facultar aos solicitantes a consulta e
autenticacao de cépias dos documentos sob sua custdédia, em todos os seus
suportes.

6. Propor, analisar e acompanhar projetos que visem a preservacao
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e ao tratamento adequado de documentos impressos e digitais.

7. Integrar o Comité de Gestao Documental da Justica Federal, na
gualidade de representante do Tribunal Regional Federal da 3.2 Regiao.

8. Propor politicas referentes a manutencao do acervo e
automatizacao do arquivo do Tribunal Regional Federal da 3.2 Regiao.

SECAO DE ARQUIVO GERAL

Sigla: RAGE  Cédigo: 30.021
MISSAO / FINALIDADE

Executar os procedimentos relativos a protecao, destinacao, guarda, preservacao
e acesso aos documentos institucionais, em todos os seus suportes, quando
transferidos e recolhidos as unidades de arquivo.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS
Divisao de Arquivo e Gestao N3o ha
Documental

CARGO DO TITULAR
Supervisor
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Promover o arquivamento e desarquivamento de processos
judiciais e de documentos e processos administrativos, observadas as normas de
arquivistica, ciéncia da informacao, Plano de Classificacao e Tabela de
Temporalidade da Documentacao Administrativa da Justica Federal-PCTT e Tabela
de Temporalidade das Acdes Transitadas em Julgado da Justica Federal.

2. Controlar o sistema eletrénico de localizacao de documentos
institucionais e realizar a insercao de dados relativos a processos judiciais no
sistema SIAPRO.

3. Receber e arquivar, nos meios fisicos e digitais, documentos
fisicos inseridos no Sistema Eletronico de Informacao - SEl, nos termos da OS PRES
n.2 53/13, com as atualizacdes introduzidas pela OS PRES n.2 03/2018.

4. Prestar suporte a Comissao Permanente de Avaliagcao e Gestao
Documental, propondo e executando selecao de documentos institucionais, para
analise, objetivando eliminacao.

5. Executar a restauracao e a reconstituicao de documentos e
volumes danificados.

6. Atender ao publico interno e externo.

SECAO DE AVALIACAO, GUARDA E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Sigla: RAGD  Cddigo: 30.022
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MISSAO / FINALIDADE

Executar procedimentos relativos a organizacao, selecdo e classificacao de
documentos administrativos e autos processuais findos, definitivamente
arquivados, para fins de guarda ou eliminacao, em apoio a Comissao Permanente
de Avaliacao e Gestao Documental do Tribunal.

SUBORDINAGCAO UNIDADES SUBORDINADAS

Divisao de Arquivo e
Gestao Documental

Nao hé

CARGO DO TITULAR
Supervisor
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Levantamento de dados para a elaboracao dos editais de
eliminacao de documentos administrativos e autos judiciais findos, observando o
Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade da Documentacao
Administrativa da Justica Federal-PCTT e Tabela de Temporalidade das Acoes
Transitadas em julgado da Justica Federal.

2. Elaboracao dos editais de eliminacao de documentos
administrativos e autos judiciais findos.

3. Proceder, nos termos do edital de eliminacao, a entrega de
documentos administrativos ou autos judiciais findos aos solicitantes.

4, Promover a avaliacdo e controlar a transferéncia ou o
recolhimento dos documentos de valor histérico acumulados pelo Tribunal
Regional Federal da 3.2 Regiao.

5. Avaliar documentos administrativos e processos judiciais de
Guarda Permanente quanto ao seu valor histérico para a Instituicao.

6. Atendimento ao publico interno e externo.

7. Promover e acompanhar o processo de fragmentacao de
documentos administrativos ou autos processuais findos, em conjunto com a
Comissao Permanente de Avaliacao e Gestao Documental.

8. Digitalizar os documentos administrativos ou autos judiciais findos
destinados a guarda permanente e gravar suas imagens em suporte adequado.

9. Executar a restauracao e a reconstituicao de documentos e
volumes danificados.
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