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®
APRESENTACAO

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

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

O Manual de Organizagdo da Enfam tem por objetivo descrever as competéncias
de suas unidades administrativas e as atribui¢des dos titulares dos cargos em comissao
e de fungdes comissionadas dos grupos de direcao e assessoramento que compdem sua
estrutura.

Este manual constitui-se em importante orientagéo 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 atualizagao seja promovida sempre que ocorrerem
mudancas na busca pelo aprimoramento continuo da Enfam.

O manual encontra-se disponivel para consulta no portal da Escola.

Brasilia, agosto de 2023.



®
ASPECTOS GERAIS

A estrutura organica da Enfam contempla o Conselho Superior, a Direcdo-Geral, a
Secretaria-Geral e a Secretaria Executiva. Suas competéncias sao estabelecidas pelo Regi-
mento Interno, aprovado pelo Pleno do Superior Tribunal de Justica em 8 de agosto de 2013.

®
CONSELHO SUPERIOR

O Conselho Superior é o 6rgao responsavel pela formulagao das diretrizes basicas
de ensino, pelo planejamento anual e pela supervisao permanente das atividades acadé-
micas e administrativas.

Integram o Conselho Superior:
I. o(a) Ministro(a) Diretor(a)-Geral da Enfam (presidente);
II. o(a) Ministro(a) Vice-Diretor(a) da Enfam;

[ll. o(a) Ministro(a) Diretor(a) do Centro de Estudos Judiciarios do Conselho da Justica
Federal;

IV. dois ministros ou duas ministras do Superior Tribunal de Justica;

V. quatro magistrados(as), representando, equitativamente, a Justica Estadual e do Distrito
Federal e dos Territérios, e a Justica Federal, sendo dois eleitos ou duas eleitas pelo
Tribunal Pleno do Superior Tribunal de Justica, uma indicagao feita pela Associacao
dos Juizes Federais do Brasil e outra pela Associagéo dos Magistrados Brasileiros.

As competéncias do Conselho Superior s&o estabelecidas pelo art. 12 do Regi-
mento Interno.

o
DIRECAO-GERAL

A Diregao-Geral é responsavel por gerir as atividades administrativas e técnicas
da Enfam.

As atribuicbes do(a) Ministro(a) Diretor(a)-Geral sdo estabelecidas no art. 22 do
Regimento Interno da Enfam.

®
COMISSOES

Para fins especificos, poderao ser designadas comissdes permanentes ou temporarias.
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0e® CAPITULOL
™ ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Organograma

Estrutura Orgénica

A estrutura orgénica da Enfam, aprovada pela Resolugdo Enfam n. 3 de 23 de
margo de 2023, esta disposta da seguinte forma:

| - CONSELHO SUPERIOR
Il - DIREGAO-GERAL — DG - Enfam
A — SECRETARIA-GERAL - SG - Enfam

1. Nducleo de Relagbdes Interinstitucionais e Internacionais — NURIN

1.1 Secéao de Credenciamento e Acompanhamento de Cursos — SECRA

73 2 )



B — SECRETARIA EXECUTIVA - SE - Enfam

N

. Gabinete

3. Coordenadoria de Tecnologia da Informagédo — CTIN

4. Secretaria de Gestao Académica e de Formacao — SGF

4.1 Nucleo de Atividades Académicas e de Pesquisa — NUAAP
4.2 Secgéao de Programas de Formagéo — SEPFO

4.3 Secao de Infraestrutura Educacional — SEINF

5. Secretaria de Gestado Administrativa, Orcamentaria e Financeira — SGA

5.1 Secado de Acompanhamento da Gestao Administrativa, Orcamentaria e
Financeira — SAOFI

Competéncias comuns as unidades

Sao competéncias comuns as unidades da Enfam:

VI.

] -

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

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

auxiliar na fiscalizagao de contratos vinculados as competéncias da unidade;

acompanhar a legislagao aplicavel a sua area de atuacédo, mantendo atua-
lizados 0s normativos internos;

elaborar minutas de criagao ou atualizacdo de normas sobre assuntos rela-
cionados a sua area de atuacao e, apds aprovagao, providenciar a devida
publicacao;

realizar reunides de equipe com vistas a harmonizar e alinhar o desenvol-
vimento das atividades desempenhadas, estabelecendo diretrizes e metas
de desempenho;
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VII.  atender as recomendacdes e diligéncias da unidade de auditoria interna do
Superior Tribunal de Justi¢ca, ou, quando cabivel, apresentar divergéncia
fundamentada, no prazo fixado em relatério;

VIIl. analisar aspectos do trabalho desenvolvido, por meio de relatérios de ava-
liagcdes e outros mecanismos, procedendo com encaminhamentos cabiveis
para melhoria da qualidade dos servicos prestados;

IX. instruir processos administrativos relacionados as atividades inerentes a
unidade;
X. emitir pareceres e prestar informacdes em matéria relacionada a sua area

de atuagao, observadas as normas e determinagdes vigentes;

XI. emitir relatorios de suas atividades;
XIl. requisitar servicos de outras unidades para atender necessidades operacionais;
XIll.  planejar, requisitar e controlar o material permanente e de consumo da unidade;

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

XV. observar e adotar as politicas e diretrizes de formacgao e aperfeicoamento
da magistratura estabelecidas pela Escola;

XVI.  contribuir para o alcance de objetivos e metas tragados no planejamento
estratégico da Enfam e das escolas judiciais e de magistratura;

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

XVIIl. manter atualizadas nos veiculos de comunicagédo da Escola as matérias
pertinentes a sua area de atuacgao;

XIX. desenvolver outras atividades que Ihe forem determinadas pela autoridade
superior.
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«O Capitulo 2
ML SECRETARIA-GERAL

Finalidade

A Secretaria-Geral, 6rgao de assessoria especializada, subordinada a Diregdo-Geral

da Escola, tem por finalidade assegurar apoio técnico e assessoramento direto ao Conselho

Superior e a Direcao-Geral, além de exercer interlocugdo com a magistratura e os demais

orgaos e instituicdes nacionais e internacionais.

Estrutura

1.

Nucleo de Relagdes Interinstitucionais e Internacionais — NURIN

1.1 Secéo de Credenciamento e Acompanhamento de Cursos — SECRA

Competéncias das unidades

1.

o [

Nucleo de Relagoes Interinstitucionais e Internacionais

organizar, acompanhar e administrar a agenda do(a) titular da Dire¢ao-Geral,
da Secretaria-Geral e das reunides do Conselho Superior;

acompanhar os periodos dos mandatos dos(as) conselheiros(as), mantendo
a Secretaria-Geral informada de eventuais ocorréncias e providéncias para
nova indicacao, antes do término do mandato ou imediatamente apos a
vacancia do cargo;

acompanhar e monitorar o cronograma de atividades e a convocagao de
reunides dos grupos de trabalho designados pela Dire¢ao-Geral, requerendo,
sempre que necessario, a colaboragcédo das demais unidades da Escola;

prestar apoio administrativo as comissdes temporarias e permanentes ins-
tituidas pela Diregao-Geral;

elaborar ou revisar instrumentos de parceria e atos normativos de interesse
da Direcdo-Geral e da Secretaria-Geral,



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
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acompanhar a vigéncia das parcerias firmadas e, mediante interlocugéo
com as demais unidades, adotar as providéncias para prorrogagao ou ce-
lebrag&o de novo ajuste;

organizar e acompanhar as reunides do Conselho Superior e da rede de
escolas judiciais e de magistratura;

gerenciar a publicagao dos atos normativos da Escola;
monitorar o desenvolvimento do plano de internacionalizacdo da Escola;

gerir processos de comunicagao publica, em qualquer suporte ou meio, com
participacao ativa e reciproca do publico-alvo;

desenvolver e acompanhar o gerenciamento da politica de comunicagao e
marketing da Escola;

promover a divulgacao e a cobertura jornalistica de acdes educacionais e
institucionais;

garantir e zelar pela observancia, por todas as unidades, da identidade
visual da Escola, e de seus padrdes graficos;

praticar acdes de fortalecimento da identidade e do relacionamento institu-
cional, bem como divulgar produtos, servigos, conceitos e politicas publicas;

planejar e executar campanhas internas e externas de promogao e divul-
gacao institucional;

promover comunicagao interna e contribuir com as demais areas da Escola
para o bom clima organizacional, por meio da elaboracéo e producao de
conteudos e projetos graficos de ambientacado e/ou que permitam interagao
em ambito interno;

coordenar o conteudo, arquitetura da informacéo e visual do portal da Escola
e sites vinculados;

manter, atualizar e avaliar sistematicamente o desempenho das midias
sociais da Escola;

Z=




Manual de Organizacéo | 2023

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

promover o registro de material fotografico e audiovisual das atividades da
Escola para fins historicos e jornalisticos, institucionais ou administrativos;

desenvolver a comunicacgao digital, grafica e institucional da Escola;

assessorar tecnicamente as unidades da Escola em relacdo as demandas
referentes ao relacionamento com as escolas judiciais e de magistratura;

desenvolver as relagdes publicas da Escola, garantindo comunicagao in-
tegrada e relacionamento com as escolas judiciais e de magistratura, bem
como com os mais diversos publicos, como colaboradores, usuarios, for-
necedores e imprensa.

1.1. Sec¢ao de Credenciamento e Acompanhamento de Cursos

VI.

. [

receber e analisar as solicitacdes de credenciamento de cursos oficiais
de formacéo e aperfeicoamento da magistratura realizados pelas escolas
judiciais e de magistratura e as de reconhecimento de 6rgaos do Poder Ju-
diciario interessados em ofertar cursos de formagao de mediadores judiciais;

elaborar parecer técnico sobre a aderéncia dos pedidos de credenciamen-
to e de reconhecimento aos normativos vigentes que regem a matéria no
ambito da Escola, submetendo-os a deciséo superior;

receber e analisar os recursos interpostos contra decisdo da autoridade su-
perior em relacdo aos pedidos de credenciamento e de reconhecimento,
mediante a emissao de parecer técnico e encaminhamento a deliberacao
superior;

orientar as escolas judiciais e de magistratura e os tribunais sobre os pro-
cedimentos de elaboragao do planejamento de ensino, de credenciamento
de cursos oficiais e de reconhecimento, bem como sobre os normativos
vigentes que regem a matéria no ambito da Escola;

elaborar e publicar portarias de credenciamento de cursos e de reconheci-
mento de tribunais e escolas judiciais;

fiscalizar os cursos oficiais realizados pelas escolas judiciais e de magistra-
tura e proceder a imediata orientagao das equipes pedagogicas e de docen-
tes sobre as adequacgdes que deverao ser promovidas para a corregao de
eventuais inconsisténcias identificadas durante o desenvolvimento do curso;
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VIl.  submeter ao conhecimento da autoridade superior parecer técnico sobre
a execugao dos cursos fiscalizados e as recomendagdes que deverao ser
observadas pelas escolas judiciais e de magistratura;

VIIl. acompanhar os procedimentos de autorizacdo de compartilhamento de
cursos elaborados pela Escola.

@ Capitulo 3
SECRETARIA EXECUTIVA
Finalidade

A Secretaria Executiva, 6rgao de dire¢ao especializada, subordinada a Dire¢cao-Geral
da Escola, tem por finalidade exercer a gestao e fiscalizagdo das atividades da Escola, bem
como a coordenacao e supervisdo das unidades que compdem o quadro administrativo.

Estrutura
2. Gabinete
3. Coordenadoria de Tecnologia da Informagédo — CTIN

4. Secretaria de Gestao Académica e de Formacao — SGF
4.1 Nucleo de Atividades Académicas e de Pesquisa — NUAAP
4.2 Secao de Programas de Formacao — SEPFO

4.3 Secao de Infraestrutura Educacional — SEINF

5. Secretaria de Gestdo Administrativa, Orcamentaria e Financeira — SGA

5.1 Secado de Acompanhamento da Gestao Administrativa, Orcamentaria e
Financeira — SAOFI

7= = &
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Competéncias das unidades

2. Gabinete

VI.

VII.

VIIL.

analisar as demandas externas enviadas a Escola, distribui-las para a uni-
dade responsavel, e, quando necessario, abrir processo administrativo;

analisar e instruir os processos administrativos recebidos na Secretaria
Executiva;

elaborar projetos, instrumentos de parceria e atos normativos propostos
pela Secretaria Executiva;

revisar projetos, instrumentos de parceria e atos normativos propostos pelas
secretarias;

receber, controlar, instruir e providenciar o trdmite de processos que sejam
submetidos a decisédo da autoridade superior;

realizar a gestdo da numeragao dos atos normativos da Escola;

realizar pesquisas necessarias a elaboracao de informacéo em processos
ou a elaboragao de normas, pareceres, relatérios e atos decisorios;

controlar a transmisséao e recepcgao de correspondéncias em meio fisico ou
eletrénico, observando o sigilo e a integridade dos originais e cépias;

proceder ao acompanhamento das diligéncias expedidas pela unidade de
auditoria interna do Superior Tribunal de Justica;

executar as demais atividades de apoio técnico e administrativo ao titular
da Secretaria Executiva.

3. Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

T

prover solugdes de tecnologia da informagao, automacao de processos,
comunicacgao eletrénica, armazenamento de dados, suporte técnico de sof-
twares e equipamentos;

realizar atividades de prospeccao de tecnologia da informagao, com vistas a
apresentar as solugdes de tecnologia que tornem os processos de trabalho
da Escola mais efetivos e eficientes;
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[I. propor, planejar e acompanhar, em conjunto com a area de tecnologia da
informacéo do Superior Tribunal de Justica, a aquisicao de equipamentos,
softwares e servigos de suporte relativos a tecnologia da informagao, provi-
denciando, sempre que necessario, a elaboracao dos estudos preliminares,
do termo de referéncia e da pesquisa de pregos, com vistas a instrugao do
processo administrativo de contratacao;

V. prover, operacionalizar, manter e monitorar o parque computacional, incluin-
do servidores, estacdes de trabalho e softwares sob a responsabilidade da
Escola;

V. planejar e implementar critérios de seguranga da informagao para acesso

aos sistemas desenvolvidos e utilizados na Escola;

VI. efetuar testes e simulagdes nas solugdes corporativas adquiridas e imple-
mentadas pela unidade;

VIl.  desenvolver sistemas para automatizar rotinas de trabalho e que contenham
funcionalidades para acesso centralizado de informacgdes sensiveis as de-
mandas da Escola, promovendo o levantamento de requisitos, a descricéo
das regras de negdcios e o registro de documentagao das ferramentas;

VIIl.  realizar o atendimento especializado as diversas unidades da Escola;

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

iB» Capitulo 4
“I., SECRETARIA DE GESTAO ACADEMICA E DE FORMACAO

Finalidade

A Secretaria de Gestao Académica e de Formacgao, 6rgao de diregao técnica-es-
pecializada, subordinada a Secretaria Executiva da Escola, tem por finalidade coordenar
as atividades de organizagao curricular, planejamento, acompanhamento e avaliagdo das
acdes educacionais realizadas pela Escola e de orientagdo pedagogica de docentes e
das escolas judiciais e de magistratura.

7= = & B
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Estrutura

4. Secretaria de Gestao Académica e de Formacao — SGF

4.1 Nucleo de Atividades Académicas e de Pesquisa — NUAAP

4.2 Secao de Programas de Formagao — SEPFO

4.3 Secao de Infraestrutura Educacional — SEINF

Competéncias das unidades

4.1. Nucleo de Atividades Académicas e de Pesquisa

VI.

VII.

VIII.

B

elaborar, manter atualizadas e executar as agdes educacionais previstas
no calendario do programa de pés-graduagao, disponibilizando-o para pu-
blicacao no portal;

elaborar projeto para contratagcdo de docentes e demais profissionais
com vistas ao desenvolvimento de a¢des educacionais do programa de
pos-graduacgao;

realizar a coleta de dados e a criacao do relatério anual da area académica,
em consonancia com a gestao estratégica;

monitorar as demandas de representagao/procuradoria institucional junto ao
sistema da Coordenacéao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
do Ministério da Educacéao (Capes/MEC);

organizar e gerenciar o acervo de materiais didaticos e demais informacdes
educacionais, bem como preparar materiais orientadores e relatérios de
avaliagao dos moédulos e disciplinas do programa de pds-graduagao;

organizar os planos de ensino e o cronograma do programa de pos-graduagao;

prestar atendimento ao colegiado, a coordenacao e ao corpo docente e discen-
te do programa de pos-graduacgao no que se refere aos assuntos académicos;

acompanhar os dados académicos do programa de pds-graduagcado em an-
damento: ingressos, evasao, perfil sociodemografico e outros;



XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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manter calendario atualizado para o acompanhamento dos prazos e das
informacgdes do Coleta Capes/MEC, seminario de meio termo e fechamento
da avaliacao quadrienal;

acompanhar egressos e o processo de certificagao e diplomacéo de dis-
centes do programa de pds-graduagao junto a equipe responsavel pelos
registros académicos;

manter a plataforma Sucupira atualizada dentro dos prazos estabelecidos pela
Capes, em relagéo a coleta anual e ao fechamento de avaliagdo quadrienal;

monitorar junto ao corpo docente do programa de pds-graduagao stricto
sensu a atualizagao dos curriculos Lattes;

monitorar a atualizagdo da pagina do programa de pés-graduagéo, com
todas as informacgdes exigidas pela Capes/MEC;

gerenciar os processos de qualificagado e bancas de defesa do programa
de pés-graduacgao stricto sensu;

gerenciar a frequéncia do corpo discente e docente do programa de pés-
-graduacao stricto sensu;

acompanhar as agdes de ensino e pesquisa do programa de pds-graduagao,
analisando os resultados com vistas a propor melhorias para aperfeigoamen-
to do processo de ensino-aprendizagem e pesquisa, da atuagao docente e
das agdes futuras da Escola;

acompanhar e atestar a prestacao dos servigos do corpo docente permanen-
te e dos demais profissionais envolvidos na execugao de a¢des educacionais
e institucionais do programa de pds-graduacéo;

gerenciar a inserg¢ao das informagdes na biblioteca virtual;

gerenciar a execucgao do programa editorial da Escola, com observancia
em seu regulamento, planejando e coordenando a edi¢cdo das publicagdes,
incluindo a producéo académica e técnica de docentes, discentes e egressos
do programa de pds-graduacéo.

re
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4.2. Secao de Programas de Formacgao

VI

VILI.

VIIL.

s [

elaborar, mediante interlocugcdo com as demais unidades e comissdes cor-
relatas, o planejamento de cursos e demais agdes educacionais dos pro-
gramas de formacao e aperfeicoamento, presenciais e a distancia, incluida
a selegao dos respectivos docentes e a definigdo da programacao;

planejar solugbes de aprendizagem (cursos, materiais didaticos, atividades
etc.) por meio de diferentes midias, tecnologias e metodologias, com desen-
volvimento de objetos de aprendizagem, se necessario, para as modalidades
presencial e a distancia;

assessorar discente, docente e gestor(a), com informagdes e orientagdes
guanto aos procedimentos didatico-pedagdgicos necessarios para o de-
senvolvimento das agdes educacionais dos programas de formacao desde
o planejamento até a avaliagéo, de forma integrada e articulada com a
coordenacao;

elaborar, manter atualizado e executar as agdes educacionais previstas
no calendario anual dos programas de formacgao, disponibilizando-o para
publicacéo no portal,

elaborar projeto para contratagdo de docentes e demais profissionais com vis-
tas ao desenvolvimento de agbes educacionais dos programas de formacgao;

preparar materiais orientadores, instrumentos e relatérios de avaliagao das
acdes educacionais dos programas de formacgao;

acompanhar os dados educacionais dos programas de formagédo em anda-
mento: ingressos, evasao, perfil sociodemografico e outros;

realizar a coleta de dados para o relatério anual da area, em consonancia
com a gestao estratégica;

coordenar as etapas de planejamento e de elaboragao ou curadoria de
materiais didaticos com orientac&o didatico-pedagdgica;
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acompanhar a realizagao das a¢des educacionais dos programas de forma-
¢ao presenciais e no ambiente virtual de aprendizagem, orientando o corpo
docente na conducgao das atividades educacionais;

gerenciar o ambiente virtual de aprendizagem, promovendo ajustes e cus-
tomizacao necessarios para o desenvolvimento das acdes educacioanis;

gerenciar a frequéncia de docentes e discentes nas a¢gdes educacionais
dos programas de formacgao e de pds-graduacao /ato sensu realizadas a
distancia;

auxiliar e orientar discentes quanto as duvidas relacionadas as inscricdes e
a participacdo em acdes educacionais, bem como oferecer suporte técnico
referente a plataforma de educacéao a distancia, para tutores e discentes;

providenciar e acompanhar os procedimentos de compartilhamento as de-
mais escolas judiciais e de magistratura de cursos a distancia elaborados
pela Enfam;

acompanhar e atestar a prestacao dos servicos de docentes na execucao
das ag¢oes educacionais e institucionais dos programas de formagao de-
senvolvidas a distancia;

assessorar e monitorar a elaboracao e a revisao de conteudos e materiais
didaticos de cursos presenciais e a distancia dos programas de formacao;

providenciar a preparagédo e adaptagao de conteudos de cursos dos pro-
gramas de formagao nas modalidades presencial e a distancia;

promover a orientacdo pedagogica das escolas judiciais e de magistratura
em relagao as agdes educacionais dos programas de formacgao;

acompanhar as agdes educacionais dos programas de formagao, analisan-
do os resultados com vistas a propor melhorias para aperfeicoamento do
processo de ensino-aprendizagem, da atuagao docente e das acgodes futuras
da Escola.

Z=
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4.3. Secao de Infraestrutura Educacional

VL.

VILI.

VIIL.

o [

monitorar as inscri¢des de discentes, promovendo, sempre que necessario,
o intercambio entre as escolas judiciais e de magistratura e os tribunais para
o efetivo preenchimento das vagas;

providenciar os expedientes de liberagao de docentes e discentes, promo-
vendo o efetivo acompanhamento e, em caso de indeferimento, adotando
medidas necessarias, mediante interlocucdo com as demais unidades, para
providenciar as substituicbes necessarias;

organizar e providenciar, mediante interlocugdo com as escolas, tribunais
e demais 6rgaos, quando for o caso, a reserva e a preparacgao de locais,
mobiliarios, equipamentos de informatica e audiovisuais, e demais recursos
necessarios para a realizagao de acdes educacionais e institucionais;

gerenciar a frequéncia de docentes e discentes nas a¢gdes educacionais
dos programas de formacgéo e de pos-graduagao /ato sensu presenciais;

providenciar a captagao, a reproducgéo e a entrega de materiais didaticos e
orientagdes, em meios impressos e digitais, para discentes nos programas
de formacao e pos-graduagéao /lato sensu presenciais;

acompanhar e atestar a prestacao dos servigos de docentes e de outros
profissionais envolvidos na execucao de acdes educacionais e institucionais
dos programas de formacéao presenciais;

solicitar, acompanhar e atestar a prestagao dos servigos executados pelas
empresas para execugao de agdes educacionais e institucionais presenciais;

organizar e gerenciar o acervo de materiais didaticos e demais informativos
educacionais dos programas de formacao da Escola;

manter a atualizacdo das frequéncias para o processo de certificagdo do
programa de formacgao e pdés-graduagao /ato sensu, auxiliando a equipe de
registros académicos;

gerenciar a infraestrutura necessaria para a realizagao das ac¢des educacio-
nais dos programas de formacgao e de pdés-graduagao presenciais.
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9 Capitulo 5
‘ SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA,
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Finalidade

A Secretaria de Gestao Administrativa, Orgamentaria e Financeira, 6érgéo de
direcado técnica-especializada, subordinada a Secretaria Executiva da Escola, tem por
finalidade planejar, coordenar e executar as atividades administrativas concernentes a
aquisic¢oes, logistica de passagens e diarias, licitagdes, contratos de docéncia e servigos
para a logistica educacional, suprimento, manutencgao predial e gestdo orgcamentaria e
financeira; supervisionar a elaboragao, a atualizagédo e a execugao do planejamento es-
tratégico; coletar dados e elaborar os relatorios institucionais de governanga e de gestéo;
apoiar as unidades da Enfam e das escolas judiciais e de magistratura na divulgacéo e
utilizacao de boas praticas no que se refere a acessibilidade e inclusido e a Lei Geral de
Protecao de Dados.

Estrutura

5. Secretaria de Gestdo Administrativa, Orcamentaria e Financeira — SGA

5.1 Secado de Acompanhamento da Gestao Administrativa, Orcamentaria e
Financeira — SAOFI

Competéncias da unidade

5.1. Secdo de Acompanhamento da Gestao Administrativa, Orcamentaria e
Financeira

l. elaborar termo de referéncia, projeto basico, pedido de material e realizar
pesquisa de precos para contratagcao de bens e servigos para a Escola;

I. providenciar a documentagao necessaria para a contratagao de docentes;

[l. instruir processos de contratagao, de execucgao de registro de precos e de
pagamento de despesas, observadas a legislagao vigente, a jurisprudéncia
e as recomendagdes dos 6rgaos consultivos e de controle interno e externo;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

s [T

encaminhar anualmente aos docentes, aos beneficiarios de diarias e aos
fornecedores de bens e servigos 0 demonstrativo de rendimentos e o com-
provante de retencao de tributos federais relativo ao ano anterior, nas con-
di¢cdes e nos prazos enumerados nos normativos vigentes;

elaborar o planejamento anual de utilizacdo de material de consumo esto-
cavel e promover a respectiva consolidagao no sistema proprio do Superior
Tribunal de Justica, com base nas informagdes de todas as unidades da
Escola;

incluir e consolidar a proposta orcamentaria no modulo orgamentario do
sistema préprio do Superior Tribunal de Justiga, com base na projegéo de
despesas apresentadas pelas unidades da Escola;

analisar e acompanhar os saldos de empenhos relativos as despesas con-
signadas na acgao or¢amentaria sob gestdo da Escola, indicando, sempre
que necessario, reforgcos e anulagoes;

efetuar analise de empenhos passiveis de inscricdo em restos a pagar e
sugerir a anulagao daqueles que nao se enquadrem nas possibilidades de
inscrigdo, na forma da legislagdo em vigor;

analisar a evolugao da execucao anual orcamentaria e financeira e dos
empenhos inscritos em restos a pagar, e proceder aos ajustes necessarios;

elaborar relatérios gerenciais relativos a execugao orgcamentaria e finan-
ceira, de forma a subsidiar as decisdes quanto a utilizacdo dos recursos
financeiros disponiveis;

gerar e transmitir a Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;

gerar e transmitir mensalmente a Guia de Recolhimento do FGTS e de
Informacgdes a Previdéncia Social — GFIP, tendo em vista as retencdes de
contribuicdes previdenciarias decorrentes dos pagamentos efetuados a
pessoas fisicas prestadoras de servicos.

prestar informacéao para fins de conta vinculada, inclusive com analise do-
cumental — contratacao terceirizados;
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XIV. apoiar e orientar, quando solicitado, as unidades da Escola nas atividades
de elaboragao de termo de referéncia ou projeto basico para contratagao de
docentes e demais servicos e materiais com vistas a realizacao de acdes
educacionais e institucionais.

® o, CAPITULO6
@08  ATRIBUICOES DOS(AS) TITULARES

Secretaria-Geral
Sao atribuigdes do(a) titular da Secretaria-Geral:

l. prestar apoio técnico e assessoramento direto ao Conselho Superior e a
Direcao-Geral;

Il. representar a Direcdo-Geral em agdes educacionais, atos, solenidades e
eventos;

[I. promover a interlocugdo com a magistratura, os tribunais, as escolas judiciais
e de magistratura e demais 6rgaos governamentais;

V. cumprir e fazer cumprir as decisées da Direcao-Geral e do Conselho Superior;

V. receber, acompanhado ou nao do(a) diretor(a)-geral, autoridades nacionais
e estrangeiras em visita oficial a Escola;

VI. validar a execucéao do plano estratégico e autorizar a incluséo ou exclusao
de iniciativas do portfélio estratégico, mantendo a direcao-geral informada
sobre o desempenho;

VII. analisar o plano anual de atividades da Escola, observando as diretrizes
do plano estratégico, e submeté-lo a deliberagao da Direcao-Geral e do
Conselho Superior;

VIIl.  representar a Enfam legalmente junto ao sistema da Capes/MEC;
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XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

decidir sobre a solicitacdo de credenciamento de cursos oficiais de formacéao
e aperfeicoamento da magistratura, e expedir as portarias correspondentes;

submeter a deliberacao da Direcao-Geral os pedidos de reconhecimento
de 6rgaos de tribunais para a realizagcédo de cursos de mediadores judiciais;

submeter a decisdo da autoridade superior os recursos interpostos contra
sua decisao e que nao foram reconsiderados;

realizar acoes de articulacdo para ampliar a capacidade de internacionali-
zagao e convénios da Escola;

firmar acordos nacionais e internacionais em prol dos interesses e avangos
da Escola, atuando como gestor titular desses acordos;

presidir o conselho consultivo da Rede Nacional de Escolas Judiciais e da
Magistratura.

Secretaria Executiva

S&o atribuigdes do(a) titular da Secretaria Executiva:

T -

supervisionar, coordenar e dirigir as atividades administrativas da Escola,
de acordo com as orientacdes estabelecidas pela Direcao-Geral e pelas
deliberagdes do Conselho Superior;

assessorar o Conselho Superior, a Direcdo-Geral e a Secretaria-Geral em
assuntos da competéncia da Secretaria Executiva;

praticar atos de gestdo administrativa, orgamentaria e financeira, entre os quais:

a) ratificar, nos termos do art. 26 da Lei n. 14.333, de 31 de margo de 2021,

as dispensas e inexigibilidades de licitagdo cujas despesas sejam execu-
tadas com recursos orgamentarios da Escola;

b) autorizar a contratagao de bens e servigos cujas despesas sejam execu-

tadas com recursos orcamentarios da Escola;

c) conceder a gratificagdo por encargo de curso ou concurso a servidores(as)

que atuem como docentes nas agdes educacionais realizadas pela Escola;
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d) conceder diarias e ratificar a autorizagdo da aquisigao de passagens cuja
finalidade seja relacionada a missao da Escola;

e) reconhecer despesas a serem pagas a conta da dotagdo or¢camentaria
sob gestdo da Escola, nos termos do art. 37 da Lei n. 4.320, de 17 de
marco de 1964;

f) desempenhar atribuigcdes de ordenador(a) de despesas;

g) aprovar projetos de contratagdes solicitadas pela Secretaria de Gestao
Administrativa, Orgamentaria e Financeira da Escola.

V. cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho Superior, da Diregao-Geral
e da Secretaria-Geral;

V. presidir o conselho executivo da Rede Nacional de Escolas Judiciais e da
Magistratura;

VI. designar gestores dos projetos estratégicos e dos indicadores do planeja-
mento estratégico da Escola;

VIl.  monitorar o processo de autoavaliagao institucional;
VIIl.  validar os relatorios gerenciais e de autoavaliagao institucional;
IX. atuar na gestdo como gestor(a) substituto(a) e executor(a) dos Acordos de

Cooperagao Técnica formulados entre a Escola e outros 6rgaos e institui¢cdes.

Secretaria de Gestao Académica e de Formacao
S&o atribuigdes do(a) titular da Secretaria de Gestdo Académica e de Formagao:

l. direcionar, acompanhar e avaliar os aspectos pedagogicos e didaticos dos
programas académicos e de formacéao e aperfeigoamento da magistratura;

I. preparar a proposta do planejamento anual de a¢gdes educacionais e de
orientacao didatica e pedagogica;

. assessorar os trabalhos relacionados ao desenvolvimento de diretrizes edu-
cacionais e pedagogicas;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

BT

promover, diretamente ou em parcerias, assessorar € acompanhar o de-
senvolvimento de pesquisas diagndsticas educacionais;

desenvolver, em articulagdo com as escolas judiciais e de magistratura, me-
todologias didaticas e pedagdgicas relativas ao processo de ensino-apren-
dizagem vinculado a magistratura;

promover a conexao entre o conhecimento cientifico nas areas do direito e
do Poder Judiciario, por meio do planejamento, coordenacgao, realizagao e
avaliacao de agdes de programas de pds-graduagéao e de formagao, fomento
e desenvolvimento de pesquisa, incentivo a producgao técnico-cientifica de
pesquisadores e da magistratura;

garantir o desenvolvimento da area académica e de formagéao para a imple-
mentagao do projeto politico pedagdgico e estratégias da Escola;

preparar, em conjunto com as unidades, o calendario anual de a¢des edu-
cativas da Escola, monitorando, inclusive, a previsao de posse de novos
juizes, para inclusdo dos modulos nacionais do Curso de Formagao Inicial;

monitorar o controle, verificagao, registro, guarda da documentagao de do-
cente e discente, do ingresso a expedigao do certificado ou diploma;

responder, como pesquisador institucional, as informagdes solicitadas pelo
MEC nos processos institucionais da Enfam;

propor a elaboragéao, divulgagdo e o acompanhamento das politicas para
ensino e aprendizagem e sua implementacdo na Escola, nos contextos
presencial e a distancia, em conformidade com a legislacao vigente, tendo
como premissas a melhoria da prestacao jurisdicional e o aprimoramento
do sistema de justica, aprendizagem ativa e satisfacéo de discentes;

coordenar o processo coletivo de elaboragao e aprimoramento de docu-
mentos orientadores e de diretrizes definidas pela Escola relacionadas aos
programas académicos e de formacéo;

validar os projetos educacionais (termos de referéncia) a serem realizados
pela Escola.

auxiliar o processo de autoavaliagdo institucional,
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XV. dar suporte aos processos de visitas de avaliagao, entre outras, operadas
pelo MEC.

Secretaria de Gestdao Administrativa, Orcamentaria e Financeira

Sao atribui¢cdes do(a) titular da Secretaria de Gestao Administrativa, Orgcamentaria
e Financeira:

l. dirigir, em articulagdo com as unidades da Escola, as atividades de instru-
¢ao de processos de contratagao de bens e servigos, de pagamento de
despesas, de suprimento e de manutengao predial;

Il. avaliar sistematicamente a execucgao das despesas da Escola, mantendo
informado a Secretaria Executiva sobre o desempenho e a necessidade de
suplementagao ou remanejamento de recursos orgamentarios;

[I. apoiar e orientar as unidades da Escola, nas atividades de elaboragéo de
termo de referéncia ou projeto basico para contratagao de docentes e de-
mais servigos e materiais com vistas a realizacao de a¢des educacionais
e institucionais;

V. declarar, nos termos do art. 26 da Lei n. 14.333, de 31 de margo de 2021, as
dispensas e inexigibilidades de licitacdo cujas despesas sejam executadas
com recursos orgamentarios da Escola;

V. propor a requisicdo de diarias e a concessao de passagens cuja finalidade
seja relacionada as atividades da Escola, autorizar a aquisi¢do das passa-
gens e submeter a requisi¢ao a ratificacdo da Secretaria Executiva;

VI. emitir atestados de capacidade técnica de servigcos prestados por docen-
tes, ouvidas as unidades da Escola que acompanharam a execucao dos
servicos;

VII.  prover os recursos necessarios a gestao de contratos vinculados a Escola,

bem como orientar o(a) gestor(a) na fiscalizagdo do contrato e no cumpri-
mento das diligéncias da unidade de auditoria interna do Superior Tribunal
de Justica;

re
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VIII.

XI.

XIlI.

X1

XIV.

XV.

XVI.

s [

acompanhar os relatérios gerenciais relativos a execugédo orgamentaria e
financeira, de forma a subsidiar as decisdes quanto a utilizacdo dos recursos
financeiros disponiveis;

consolidar e incluir a proposta orgamentaria no modulo orgamentario do
Sistema Administra, com base na projeg¢ao de despesas apresentadas pelas
unidades da Escola.

desempenhar atribui¢des de ordenador(a) de despesas, assinando em con-
junto com o(a) titular da Secretaria de Orgamento e Finangas do Tribunal, as
notas de empenho e as ordens bancarias relativas a execug¢ao da despesa
autorizada com recursos orgcamentarios da Escola;

designar gestor e fiscal para acompanhamento e fiscalizagao de contratos
e instrumentos de parceria firmados pela Escola, e expedir as correspon-
dentes portarias;

gerenciar a coleta de indicadores, as informagdes sobre desenvolvimento
das iniciativas estratégicas e demais dados destinados a elaborag&o dos
relatorios institucionais de governancga e de gestao, incluindo avaliagao insti-
tucional e plano de melhorias, garantindo a disponibilizagao de informacdes
estruturadas, atualizadas e consolidadas no observatério da Escola;

monitorar a utilizacdo de boas praticas no que se refere a identificacéo de
metodologias que resolvam os problemas de acessibilidade e incluséo;

monitorar o combate a todas as formas de desperdicio, propiciando praticas
de consumo consciente, bem como para a eficiéncia do gasto publico;

monitorar a gestao de riscos criticos/estratégicos, em especial as atividades
de identificagao, analise, avaliagao e tratamento de riscos em processos de
trabalho, projetos e programas da Escola;

prestar apoio administrativo a governanca institucional em assuntos afetos
a Lein. 13.709 de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Prote¢ao de Dados
Pessoais), com base nas deliberacées do Comité Gestor de Protecéo de
Dados do Superior Tribunal de Justiga, auxiliando nos ajustes dos processos
de trabalho para adequacgao a lei;



Manual de Organizacdo | 2023

XVIIl. coordenar as atividades de preservagao e divulgagdo dos documentos e
memoria institucional, supervisionando o ciclo de vida dos documentos da
area fim da Escola.

Atribuicoes comuns dos(as) gestores(as)

Séao atribuicdes dos(as) titulares das Secretarias, Coordenadoria e Chefias de
Nucleos e Secdes:

l. realizar a supervisao das atividades da unidade;

I. assistir autoridades superiores e membros de comissao e de grupos de
trabalho designados pela Escola em assuntos de sua competéncia;

[I. cumprir e fazer cumprir as decisées da Escola e da Diregao-Geral;

V. assinar documentos afetos a unidade, observado o limite de suas atribui¢des;

V. receber, distribuir, informar e despachar processos;

V1. controlar a tramitagao de processos e documentos sob a responsabilidade
da unidade;

VII.  manter organizado e atualizado o arquivo com a documentacgao referente

a sua area de atuacao;

VIIl. assegurar o cumprimento das normas emanadas pela Diregdo-Geral da
Escola e administracdo do Superior Tribunal de Justica;

IX. adotar medidas preventivas e/ou corretivas na execucgao das rotinas da
unidade, para assegurar que sejam realizadas conforme o planejado e em
consonancia com as diretrizes definidas pela Escola;

X. fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento anual e as ativi-
dades da Escola;

XI. coordenar a elaboragao de planos, programas e projetos relacionados a
sua area de atuacao e submeté-los a aprovagao superior;

re
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XIlI.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

monitorar, por meio de indicadores definidos, o desempenho das atividades
sob sua supervisao;

avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o
superior hierarquico na definicao de diretrizes;

promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria dos ser-
vigos prestados pela unidade, apurando-se a sua eficacia;

promover o desenvolvimento dos(as) servidores(as) em exercicio na unidade;

controlar a frequéncia dos(as) servidores(as) que lhes sejam diretamente
subordinados(as);

aprovar a marcagao e a alteragao de férias dos(as) servidores(as) lota-
dos(as) na unidade;

fiscalizar o uso de material de consumo, instalagdes e equipamentos;

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

observar as diretrizes definidas em atos normativos da Escola;

orientar e prestar apoio as escolas judiciais e de magistratura e a magistra-
tura sobre a sua area de atuacéo;

desempenhar quaisquer atribuigcbes decorrentes do exercicio do cargo ou
que lhe sejam cometidas pela autoridade superior.

@ CAPITULO 7
@  DISPOSICOES FINAIS
Compete a Secretaria de Gestao Administrativa, Orcamentaria e Financeira atua-

lizar este manual quando ocorrerem mudancgas na estrutura organica, nas competéncias
das unidades ou nas atribuicdes de seus titulares.

Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagao das disposi¢des deste manual
serao solucionados pelo titular da respectiva secretaria ou pela Direcido-Geral da Escola.

o [
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