14/09/2020 SEI/TRF3 - 1436617 - Portaria

Diario Eletronico (apenas matérias
ADMINISTRATIVAS) n° 31
Disponibilizagao: 18/02/2016

SECAO JUDICIARIA DO MATO GROSSO DO SUL
Rua Delegado Carlos Roberto Bastos de Oliveira, 128 - Bairro Parque dos Poderes - CEP 79037-102 - Campo Grande - M S - www.jfims.jus.br

PORTARIA N° 1436617, DE 29 DE OUTUBRO DE 2015.

Institui a Portaria Consolidada da Justi¢a Federal de Primeiro Grau em Mato
Grosso do Sul.

SUMARIO

Capitulo I - Da Administragio

Secio 1 — Da Delegaciao de Competéncia aos Juizes e Juizes Diretores de Subsecao -

Art. 1°

Secdo 2 — Da Delegacido de Competéncia ao Diretor da Secretaria Administrativa -
Arts. 2° ao 5°

Secio 3 — Dos Peritos Oficiais - Art. 6°

Sec¢ao 4 — Dos Defensores Dativos - Arts. 7° ao 9°

Sec¢ido 5 — Das Informacgdes sobre Processos Administrativos - Arts. 10 e 11

Capitulo II — Da Secretaria Administrativa

Secio 1 — Da Seguranca e Transporte - Arts. 12 18

Secido 2 — Do uso de Telefonia Celular - Arts. 29 a 35

Secio 3 — Do uso de Aparelhos, Equipamentos e Sistemas de Informatica - Arts. 36 a
44

Secio 4 — Da Concessao de Diarias e Passagens - Arts. 45 a 53
Seciao 5 — Da Publicidade dos Atos Administrativos - Arts. 54 a 55
Secdo 6 — Da Restituicao de Valores Recolhidos por GRU - Arts. 56 a 64

Capitulo III — Do Nucleo de Recursos Humanos

Seciao 1 — Do Ponto Eletronico - Arts. 65 a 68

Secio 2 — Da utilizacao do cracha funcional - Arts. 69 a 71
Secao 3 — Dos Estagiarios - Arts. 72 a 77

Seciao 4- Dos Prestadores de Servico Voluntario - Arts. 78 a 81

Secio 5 — Da Concessao do Adicional de Qualificacdo e Participacdo em Acoes de
Capacitacio - Arts. 82 a 89

Secio 6 — Da Secio de Processamento de Folha de Pagamento - Arts. 90 a 93

Secdo 7 — Do Programa de Beneficios e Assisténcia Social - Arts. 94 a 101

https://sei.trf3.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_documento=10000001612313&infra_...  1/36



14/09/2020 SEITRF3 - 1436617 - Portaria
Secio 8 — Das Licencas Médicas - Arts. 102 a 112

Secido 9 — Da Concessao de Reduciao de Jornada de Trabalho por motivos médicos -

Art. 113
Secio 10 — Dos Profissionais da area médica e odontoldgica - Arts. 114 e 115
Secio 11- Das Comissoes de Avaliacio de Desempenho - Arts. 116 e 117
Capitulo IV — Do Nucleo de Apoio Judiciario
Secdo 1 — Da Expedicao de Certidoes - Arts. 118 a 126
Sec¢ao 2 — Dos Horarios de Recebimento de Peticoes Iniciais - Art. 127
Secao 3 — Dos Plantées Judiciarios - Arts. 128 a 132
Sec¢ao 4 — Da Gestao Documental - Arts. 133 a 142
Secido 5 — Da Comissio de Coleta Seletiva - Arts. 143 a 145
Sec¢ao 6 — Dos Calculos Judiciais - Arts. 146 a 148
Secdo 7 — Das Solicitacoes ao Niicleo de Apoio Judiciario - Arts. 149 a 154
Secao 8 — Da Biblioteca - Arts. 155 a 167
Capitulo V — Do Nucleo de Apoio Administrativo
Secdo 1 — Das Correspondéncias - Arts. 168 a 170
Sec¢ao 2 — Da Informatica - Arts. 171 a 182
Seciao 3 — Das Solicitacoes de Materiais de Consumo e Bens Mdveis - Arts. 183 e
184

Seciao 4 — Das Transferéncias de Bens Moveis - Art. 185

Secdo 5 — Da Responsabilidade sobre os Bens - Arts. 186 e 187

Capitulo VI — Do Niucleo de Licitacoes e Financas
Sec¢ao 1 — Das Contratacoes - Arts. 188 a 192
Capitulo VII — Das Disposicdes Finais - Arts. 193 a 195

ANEXOS

Anexo I - Pedido de restituicao de valor recolhido indevidamente por gru sem distribuicdo de
processo na SIMS

PORTARIA CONSOLIDADA DA JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU EM MATO
GROSSO DO SUL

Institui a Portaria Consolidada da Justiga Federal de Primeiro Grau em Mato
Grosso do Sul.

https://sei.trf3.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_documento=10000001612313&infra_...  2/36



14/09/2020 SEI/TRF3 - 1436617 - Portaria

O Excelentissimo Senhor Juiz Federal Diretor do Foro Dr. Heraldo Garcia Vitta da
Justica Federal de Primeiro Grau em Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO os termos da Resolugao n° 79, de 19/11/2009, do Conselho da Justica
Federal, bem como os termos do Provimento CORE n® 64, de 28/04/2005,

CONSIDERANDO os termos do § 4°, do art. 162, do Codigo de Processo Civil, que trata
dos atos meramente ordnatorios,

RESOLVE editar a presente Portaria Consolidada para uniformizar e consolidar as normas
administrativas da Justica Federal de Primeiro Grau em Mato Grosso do Sul.

CAPITULO I - DA ADMINISTRACAO
Secao 1 — Da Delegacdo de Competéncia aos Juizes e Juizes e Diretores de Subsecio

Art. 1° Fica delegada aos Juizes das Varas da SJIMS e aos Juizes Diretores das Subsecdes
Judiciarias, a competéncia para:

I - expedir Portarias de designagdo e dispensa de servidores para a funcdo comissionada, e
também nos casos de substitui¢do, inclusive para os cargos em comissao.

IT - alterar a lotacdo de servidores no ambito da Subsecdo Judiciaria, com observancia a
lotagdo ideal definida pelo Conselho da Justica Federal da 3* Regido;

III - assinar termo de compromisso de estagio - TCE, de estagiarios contratados no &mbito da
Subsecao.

Secio 2 — Da Delegacido de Competéncia ao Diretor da Secretaria Administrativa

Art. 2° O Diretor da Secretaria Administrativa da SIMS terd competéncia delegada para a
pratica dos seguintes atos:

a) na area de Recursos Humanos

I - Autorizar viagens de servidores, em objeto de servico, avaliando a sua imperiosa
necessidade, bem como a concessdo de didrias e passagens para servidores e magistrados, observada a
legislacao em vigor;

II - Autorizar as solicitagdes de consignacao facultativa, nos termos do paragrafo tinico do art.
45 da Lein. 8.112/90 e Resolugdo nr. 4/2008-CJF e suas alteragoes;

III - Conceder horario especial de trabalho aos servidores, auxilio-natalidade, auxilio-funeral e
reclusdo e licengas, tais como: por motivo de doenga em pessoa da familia, para o servico militar, para atividade
politica, para desempenho de mandato classista, para tratamento de saude, a gestante, a adotante, paternidade,
por acidente em servigo, gala, nojo, e para doag¢ao de sangue;

IV — Autorizar a averbagdo de tempo de servico de servidores para os fins legais;

V - Conceder ao servidor redugdo temporaria de trabalho por motivos médicos, nos termos
da Resolug¢ao n° 203/2001-CJF3;

VI - Expedir certiddo de tempo de servigo;

VII - Apreciar e decidir sobre casos de adicional de tempo de servigo, quintos e décimos;
VIII - Conceder Adicional de Qualificagdo - AQ);

IX - Autorizar férias aos servidores lotados na Diretoria do Foro;

X - Autorizar o afastamento de servidores da SJMS para curso realizado no pais, inclusive o
de formagao previsto no art. 20, §4°, da Lein. 8.112/90;
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XI - Determinar a elaborag@o da folha de pagamento e autorizar o respectivo crédito;
b) na administracdo de obras, compras de bens e servicos:

I - Autorizar a abertura de licitagdes para compras, obras, servicos e alienagdes, até o limite
da tomada de precos, bem como para a contratagdo direta, quando for o caso, nos termos da legislacao em vigor
e mediante justificativa;

c) na administra¢cio orcamentaria e financeira:

I - Conceder suprimento de fundos a servidores credenciados, bem assim aprovar a respectiva
prestacao de contas;

I - Autorizar o pagamento de honorarios aos Defensores Dativos, Peritos, Tradutores e
Intérpretes, nomeados para atuarem em processos da SIMS;

II - Reportar, na condicdo de 6rgdo integrante do Sistema de Orgamento ¢ Financas da
Justica Federal, diretamente ao Tribunal, no que concerne a obediéncia de normas e diretrizes basicas a
administragdo orcamentaria e financeira;

IV - Autorizar a execucdo da despesa relativa aos créditos orgcamentarios descentralizados
pelo TRF3;

V - Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual e da Proposta Orgamentéria
Anual;

VI - Coordenar a execucdo orcamentaria e financeira da despesa e, quando necessario,
submeter a apreciacao do TRF3 medidas para promover ajustes na programacao or¢amentaria;

VII - Encaminhar as propostas de programacao financeira nos prazos e em conformidade com
as normas estabelecidas pelo TRF3, bem como manter registros € controle de recursos financeiros recebidos;

d) na administracio geral:

I - Conhecer e decidir pedidos de reconsideracao dos seus atos e decisdes, nos termos do
paragrafo tnico do art. 106 da Leinr. 8.112/90;

IT - Apreciar e decidir administrativamente os processos de exercicios anteriores;
III - Atuar como ordenador de despesa:

1) Nas folhas de pagamento e outros encargos de pessoal, assinando em conjunto com o
Diretor do Nucleo de Licitagdes ¢ Financas ou, no caso que estiver substitundo o Diretor da Secretaria
Administrativa, com o Diretor do Nucleo de Apoio Administrativo.

2) Nos processos de exercicios findos de servidores e magistrados;

3) Nos empenhos emitidos até os limites de tomada de pregos estabelecidos nos incisos I e 11
do art. 23 da Lei 8.666/93, assmando em conjunto com o Diretor do Ntcleo de Licitagdes e Financas;

4) Na homologacdo dos pagamentos efetuados no SIAFI - Sistema Integrado de
Administragdo Financeira, assinando em conjunto com o Diretor do Nucleo de Licitagcdes e Financas;

IV - Aprovar normas, planos, programas a serem executados pelas unidades que lhe sdo
subordinadas;

V - Prestar contas ao 6rgdo de controle interno, quando solicitado;

VI - Autorizar a expedicao de Certidao de Distribuidores Civel e Criminal quando solicitado
por outros Juizos e por outros 6rgios publicos;

VII - Expedir atos decorrentes das decisoes de sua propria competéncia;

VIII - Dar andamento inicial a processos dirigidos a Diretoria do Foro, encaminhando-os para
as areas responsaveis por sua instrugao.
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¢) na intera¢cdo com o TRF3:

I - Elaborar, anualmente, relatorio consolidado das atividades da area administrativa, conforme
orientagdes do 6rgao de Controle Interno e Auditoria do TRF3.

Art. 3° Sempre que julgar necessario e sem prejuizo da presente delegacdo, o Juiz Federal
Diretor do Foro podera avocar o exercicio das competéncias delegadas nesta Portaria.

Art. 4° O Diretor da Secretaria Administrativa poderd proceder a subdelegacdo, fixando
limites de competéncia.

Art. 5° Para o fiel cumprimento desta delegacdo, o Diretor de Secretaria Administrativa esta
autorizado a assinar os documentos pertinentes e efetuar as publicagdes necessarias, mencionando o nimero
desta Portaria.

Sec¢ao 3 — Dos Peritos Oficiais

Art. 6° Sdo peritos oficiais com atribuigdes relacionadas a fundamentagao das decisdes
administrativas na area médico-odontoldgica:

I — O Analista Judiciario — Area Administrativa — Especialidade Medicina, pertencente ao
Quadro Permanente de Pessoal da SIMS;

I — O Analista Judicirio — Area Administrativa — Especialidade Odontologia, pertencente ao
Quadro Permanente de Pessoal da SIMS;

I — Os peritos pertencentes a Junta Médica Oficial da 3* Regido, conforme a Portaria n°
7.780/2015, da Presidéncia do TRF3;

IV — Os médicos designados para composicao da Junta Médica Oficial do Poder Judiciario
Federal no Estado de Mato Grosso do Sul, composta por servidores médicos da JFMS, TRT24 e TRE-MS.

Secido 4 — Dos Defensores Dativos

Art. 7° E vedada toda e qualquer forma de substabelecimento por parte dos Defensores
Dativos, nomeados na Se¢ao Judiciaria de Mato Grosso do Sul.

Art. 8° Ficara permitida aos advogados, a extragdo de copias dos autos dos processos onde
atuem como Dativos, mediante apresentagao da referida nomeagao ao setor proprio.

Art. 9° E permitida a utilizagio, pelos Defensores Dativos, do servico de malote para remessa
de peticdes e documentos ao Tribunal Regional Federal da Terceira Regido, sempre no exercicio da defensoria
dativa, observando-se a freqiiéncia e horarios estabelecidos.

Secao 5 — Das Informacdes sobre Processos Administrativos

Art. 10 A prestagdo de informacgdes sobre expedientes administrativos deve ocorrer por
autorizagdo expressa do Diretor do Foro, ou da Diretoria Administrativa, conforme o caso, mediante
requerimento do interessado.

Art. 11 Estdo vedadas informacdes, por telefone, a respeito de expedientes administrativos,
em andamento, ou findos.

CAPITULO II - DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Secao 1 — Da Seguranca e Transporte
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Art. 12 Fica vedado o ingresso de servidores e funciondrios terceirizados nas dependéncias da
Secdo Judiciaria de Mato Grosso do Sul, fora do horario normal de expediente ou fora do horario dos plantdes
judiciais, sem prévia autorizacdo escrita, ou por meio de sistema eletronico, da Diretoria da Secretaria
Administrativa, no prédio sede, ou da Diretoria de Secretaria da Vara/Juizado/Turma Recursal, nas demais
localidades.

Paragrafo tnico. No periodo em que ndo houver expediente, poderdo ingressar nas referidas
dependéncias sem autoriza¢do escrita, os servidores Oficiais de Justica Avaliadores Federais e os servidores que
exercerem as atividades de manutengdo e limpeza do prédio.

Art. 13 Respeitada a autonomia administrativa interna de cada juiz federal, a secretaria de
cada vara criminal, com antecedéncia miima de 05 (cinco) dias, encammhara a Secdo de Seguranca e
Transporte, a pauta das audiéncias marcadas para os 10 (dez) dias seguintes, constando as datas, horarios,
nomes dos réus e de seus respectivos advogados, bem como os nomes das testemunhas.

Art. 14 As viaturas dos orgdos de seguranga, que estejam escoltando presos e que adentrarem
aos prédios das Subsecdes Judiciarias de Mato Grosso do Sul, deverdo estacionar em local apropriado,
designado pelo Diretor da Secretaria Administrativa (Campo Grande), ou pelo Diretor de Secretaria da Vara
(demais Subsegoes).

Art. 15 Os réus presos deverdo aguardar o inicio das audiéncias em sala apropriada (cela ou
outra dependéncia designada).

Art. 16 Os estacionamentos dos Féruns da Se¢do Judiciaria de Mato Grosso do Sul serdao
utilizados somente por Juizes Federais, Servidores, Procuradores da Republica, Agentes da Policia Federal e
Policiais Militares em servigco, além de outras autoridades, devidamente identificadas e autorizadas.

Art. 17 O acesso ao estacionamento sera permitido aos funciondrios da Caixa Econdmica
Federal, bem como aos funcionarios de empresas fornecedoras de bens e servigos, devidamente identificados, e
também aos estagidrios da Justica Federal, desde que haja vagas disponiveis.

Art. 18 O ingresso de veiculos ndo enquadrados nos arts. 13 e 14 serd permitido somente
com a autorizagdo prévia do Diretor do Foro ou do Diretor da Secretaria Administrativa, no que se refere ao
Forum sede de Campo Grande, e, pelo Diretor da Subse¢ao Judiciaria ou seu substituto, nos demais foruns da
Secao Judiciaria de Mato Grosso do Sul.

Art. 19 O estacionamento localizado na parte dos fundos do Forum da Subsecao Judiciaria de
Campo Grande, construido anexo ao prédio, serd ocupado exclusivamente pelos veiculos oficiais da Secao
Judiciaria de Mato Grosso do Sul, por viaturas policiais € pelos veiculos dos Oficiais de Justica plantonistas,
assim como pelos veiculos dos Diretores de Secretaria e de Diretores de Nucleo.

Art. 20 Os juizes e os servidores ndo ocupantes do cargo de Técnico Judicidrio -
Especialidade Seguranga e Transporte, do quadro da Secdo Judiciaria de Mato Grosso do Sul, serdo autorizados
pelo Diretor do Foro a conduzi, excepcionalmente, veiculos oficiais de transporte individual de passageiros,
sempre que houver msuficiéncia de servidores ocupantes do referido cargo, sendo que o controle dar-se-4 da
mesma forma adotada para os agentes de seguranca e transportes do quadro.

Art. 21 A seguranga e identificacdo das pessoas que adentrarem o prédio sede da Justica
Federal de Campo Grande, serdo feitas por meio do Sistema de Controle de Acesso, com a utilizagdo de
detectores de metais, fixos e/ou portateis.

§ 1° Fica vedado o ingresso de pessoas portando armas nas dependéncias do Forum, ainda
que detentoras de autorizacao legal (porte de arma), nos termos da Lein® 10.826, de 22 de dezembro de 2003,
regulamentada pelo Decreto n° 5.123, de 1° de julho de 2004, com excecdo de policiais, desde que em servigo e
mediante identificacdo, sendo esta obrigatoria a todos os visitantes.

§ 2° Fica proibido o ingresso de pessoas, no interior do Férum, de cada Subsecao Judiciaria,
usando trajes inadequados ao ambiente forense.
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§ 3° O controle do acesso de pessoas, na entrada do Férum Sede da Justica Federal, em
Campo Grande, sera realizado por servidores do quadro efetivo e/ou por vigilantes terceirizados, que poderao
estar munidos de aparelhos especificos para detectar metais.

§ 4° Quando o equipamento de seguranca indicar a existéncia de metais, seu portador sera
convidado a coloca-los em recipiente proprio, submetendo-se novamente ao sistema de seguranca, observado o
pardgrafo primeiro. Havendo recusa, em nenhuma hipdtese a pessoa sera admitida no mterior do prédio.

§ 5° Os advogados regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil - Se¢do de
Mato Grosso do Sul, excepcionalmente, ficam dispensados da vistoria de que trata o paragrafo anterior.

§ 6° Sera dado tratamento diferenciado as pessoas portadoras de deficiéncia fisica, marca-
passo ou outro objeto cujas caracteristicas impecam sua submissdo ao equipamento de seguranca, podendo
esses usudrios adentrar ao prédio, por entrada especifica, mediante prévio cadastramento no sistema de controle
de acesso.

§ 7° Fica proibido aos servidores ou funciondrios terceirizados, o recebimento de qualquer
tipo de objeto em custodia, tais como armas, processos, pastas, maletas, bolsas, pacotes e similares.

§ 8° Fica proibido o acesso e a saida de pessoas "a pé", pela entrada do estacionamento.

§ 9° Caso ocorra interrupgdo no fornecimento de energia, o controle de acesso sera adequado
a essa situagao.

Art. 22 Fica vedado o ingresso nas dependéncias desta Secdo Judicidria, onde estdo
mstalados os servigos cartorarios e administrativos, fora do horario normal de expediente ou fora do horario de
realizagdo dos plantdes judiciais e das horas extras deferidas, tanto de pessoas estranhas como de servidores e
demais funcionarios, sem prévia autorizagdo escrita da Diretoria da Secretaria Administrativa, ou, no caso das
Subsec¢des do interior, da Diretoria de Secretaria da Vara.

§ 1° No periodo em que ndo houver expediente, poderdo ingressar nas referidas dependéncias
sem autorizagao prévia, os servidores que exercerem as atividades de manutencao do prédio, limpeza e vigilancia,
no exercicio de suas fungdes e durante o periodo de trabalho respectivo.

§ 2° As normas deste artigo ndo se aplicam aos casos de necessidade urgente de acesso as
dependéncias dos prédios, para fim de salvaguardar bens ou interesses da Unido e da Justica Federal.

Art. 23 Fica proibida a circulagdo, exposicdo e venda de quaisquer tipos de produtos nas
dependéncias da Justica Federal de Mato Grosso do Sul (Foruns da Capital e do interior).

Paragrafo unico. Serd permitida apenas a venda de livros juridicos, mediante prévia
autorizacdo da Secretaria Administrativa (Capital) ou do Diretor de Secretaria da Vara (interior).

Art. 24 A entrada de servidores no prédio sede da Secdo Judiciaria de Mato Grosso do Sul,
fora do expediente normal de trabalho, serd permitida somente mediante autorizacdo prévia da Diretoria da
Secretaria Administrativa.

Art. 25 As solicitacoes de entrada nessas condi¢des deverao ser formuladas a Diretoria da
Secretaria Admmnistrativa pelo Diretor da Secretaria da Vara ou Diretor de Nucleos Administrativos, por meio do
sistema eletronico “Acesso ao Forum”, disponivel na mtranet da SJMS, contendo os dados e as justificativas
necessarias a autorizagao.

Art. 26 As autorizagdes serdo encaminhadas pela Diretoria Administrativa a Supervisdo da
Secao de Seguranga e Transporte, que devera cientificar a vigilancia terceirizada do acesso autorizado.

Paragrafo unico. Servidores incluidos em escalas de plantdo e de seguranga de magistrados, e
em outras atividades que demandem respostas a emergéncias no prédio sede, estdo dispensados da formalizagao
ora instituida.

Art. 27 E vedada a entrada de pessoas nas dependéncias dos prédios da Se¢do Judiciaria de
Mato Grosso do Sul, capital e interior, com o objetivo de comercializagdo de bens e servigos.
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Paragrafo tinico. Excetua-se a regra a venda de livros juridicos.

Art. 28 Devera, o responsavel pela area de Seguranca e Transporte, ou outro agente de
seguranca judicidria formalmente autorizado, controlar e providenciar, nas datas proprias, o licenciamento das
viaturas oficiais junto a0 DETRAN/MS, inclusive dos aqueles utilizados nas subsecoes judicidrias do interior do
Estado.

Secio 2 — Do uso de Telefonia Celular

Art. 29 A Administragao podera fornecer, de acordo com a disponibilidade or¢amentaria,
telefones celulares e respectivos acessorios, custeando sua utilizagdo:

I - aos Juizes Federais e Juizes Federais Substitutos;

II - ao Diretor da Secretaria Administrativa;

IIT - a dois servidores da Se¢ao de Seguranca e Transporte, a critério do Supervisor;
IV - a um servidor da Secao de Servigos Gerais, a critério do Supervisor;

V - ao plantdo judicidrio, em sistema de rodizio entre os servidores das varas que estiverem
designados pelas portarias proprias, sendo um aparelho para cada Subsecao
Judiciaria;

VI - a um servidor designado para o atendimento do plantdo judiciario, em sistema de rodizio
entre os Analistas Judiciarios - Executantes de Mandados;

VII - a eventuais equipes de seguranca de juizes.

Art. 30 O equipamento sera objeto de efetivo controle patrimonial e sua utilizagdo dar-se-4 em
carater pessoal e ntransferivel.

Art. 31 Compete ao usuario:

I - obedecer as recomendagdes do fabricante, bem como as normas técnicas e disposicoes
contratuais acertadas com a concessionaria de servigos de telefonia;

II - responsabilizar-se pela guarda do equipamento e pelo seu uso no interesse do servigo;

I - zelar pela utilizagdo econdmica do equipamento, evitando ligagdes prolongadas,
desnecessarias ou em local que disponha de telefonia fixa ou outros meios mais econdmicos de comunicacao.

Art. 32 Os valores maximos custeados, mensalmente, pela Secdo Judicidria de Mato Grosso
do Sul, para a utilizagdo dos celulares, incluido o valor do plano de servigos, sdo os seguintes:

I - Juizes Federais e Juizes Federais Substitutos: R$ 200,00 (duzentos reais);
II - servidores: R$ 150,00 (cento e cinqiienta reais);
III - equipes de seguranga de juizes: R$ 150,00 (cento e cinqiienta reais).

Paragrafo tnico. Os celulares cedidos ao Juiz Federal Diretor e Vice-Diretor do Foro ndo
estdo sujeitos ao limite maximo de custeio.

Art. 33 Os valores que ultrapassarem os limites previstos no art. 73 serdo ressarcidos, salvo
nos casos em que houver comprovacao de que os gastos foram efetuados no interesse do servigo.

Paragrafo inico. Serdao reembolsados pelo usudrio todos os gastos com ligagdes internacionais
(DDI), a excegao dos realizados no interesse da Administragao.

Art. 34 A Administragdo encaminhara mensalmente ao usuario responsavel pela utilizacao do
telefone celular, a conta telefonica para fins de atesto da utilizagao dos servigos.

https://sei.trf3.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_documento=10000001612313&infra_...  8/36



14/09/2020 SEI/TRF3 - 1436617 - Portaria

https://sei.trf3.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_documento=10000001612313&infra_...

Art. 35 Ao Diretor da Secretaria Administrativa cabera proceder ao exame dos valores
custeados pela Administragao, bem como sugerir & Dire¢do do Foro a ado¢ao de medidas para a contengdo de
despesas.

Secido 3 — Do uso de Aparelhos, Equipamentos e Sistemas de Informatica

Art. 36 As ligacdes telefonicas para telefonia fixa e mével somente serdo realizadas no
mteresse do servigo, salvo em situagdes excepcionais, com posterior reembolso aos cofies publicos e mediante
autorizacdo dos Diretores de Secretaria ou dos Diretores de Nucleo, que registrarao e controlardo tais eventos.

I — As solicitagdes de ligacdes telefonicas as telefonistas, interurbanas ou para telefones
celulares, feitas por servidores da Se¢ao Judiciaria de Mato Grosso do Sul, devem indicar a informagao "para uso
particular", ou "em razio do trabalho".

I — O controle e acompanhamento mensal serdo feitos pelos respectivos setores
administrativos dos foruns da capital e interior, que promoverdo os pedidos de ressarcimento das ligagdes
particulares.

I — As ligacdes particulares, interurbanas ou para telefones celulares, realizadas por
servidores, de ramais que permitam a operagdo, devem ser reembolsadas pelo servidor no més de cobranga,
mediante comunicagao aos setores administrativos competentes da localidade.

Art. 37 As ligagdes telefonicas interurbanas serdo realizadas, preferencialmente, no horario das
12:00 as 14:00, cuyja tarifacio € normal, mediante prévia autorizacdo dos Diretores de Secretaria ou dos
Diretores de Nucleo.

Art. 38 Fica proibido o recebimento de chamadas telefonicas na modalidade "a cobrar".

Art. 39 As ligagdes para nimeros de celulares deverdo ser feitas pela telefonista, desde que
autorizadas pelo Diretor de Secretaria ou pelo Diretor de Ntcleo, observado o art. 36.

Art. 40 As Secretarias das Varas e os setores administrativos da Justica Federal de Mato
Grosso do Sul manterdo controle diario de copias reprograficas, devendo ser anotados data e quantidade de
copias extraidas, o assunto a que se referem e o nome do copista.

Art. 41 A extragdo de copias de pequenas partes de livros sera precedida de autorizagdo dos
Diretores de Secretaria das Varas e da Secretaria Administrativa, ficando terminantemente proibida a reproducao
mtegral das referidas obras.

Art. 42 Os Diretores de Secretaria deverdo, ao atestar as notas fiscais mensais relativas a
locagdo das maquinas, confrontar a producdo mensal de copias medida pela maqumna com a do controle diario,
mencionado no art. 91, tomando as medidas necessarias caso haja diferencas de medicao.

Art. 43 O uso do sistema de gerenciamento de mensagens (Groupwise) deve respeitar os
termos da Resolugao n® 278/2012, da Presidéncia do TRF 3* Regido, sendo vedado o envio de e-mail
institucional para fins de interesse pessoal.

Paragrafo tinico. O usudrio que se utilizar do e-mail institucional, para fins de nteresse pessoal,
respondera por seus atos nos termos da Resolugdo n® 278/2012, da Presidéncia do TRF 3? Regido.

Art. 44 O agendamento do uso do auditério do prédio sede da SIMS, para fins de audiéncias,
treinamentos, reunides e outros eventos sera feito por meio do icone especifico, na pagina da intranet da SIMS,
pelo proprio interessado.

Secido 4 — Da Concessao de Diarias e Passagens

Art. 45 A solicitagdo de didrias e passagens, bem como suas prorrogacdes e
complementagdes, no ambito da Justica Federal de Primeiro Grau em Mato Grosso do Sul, sera feita através do

9/36



14/09/2020 SEI/TRF3 - 1436617 - Portaria

https://sei.trf3.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_documento=10000001612313&infra...

SEI — Sistema Eletronico de Informagdes, acessivel na intranet deste 6rgdo, por meio do formulario "Dirias e
Passagens — Solicitagao”.

§ 1° Depois de preenchido e assinado pelo proponente, o processo deve ser enviado a
Secretaria Administrativa da Diretoria do Foro, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis da data da
viagem, acompanhado do ato que determinou ou autorizou o deslocamento.

§ 2° O prazo previsto no paragrafo anterior ndo se aplica aos Analistas Judicidrios -
Executantes de Mandados, quando em deslocamento para executar mandados, cujo processo de solicitagdo de
diarias podera ser enviado a Secretaria Administrativa em, no maximo, 48 horas tteis ap6s o deslocamento.

§ 3° As propostas de concessdao de diarias que incluam sdbados, domingos e feriados,
obrigatoriamente, deverdo ser expressamente justificadas.

Art. 46 Considera-se proponente, para os fins desta Portaria:

I- O diretor de secretaria, quando o favorecido for magistrado, tanto o titular quanto
substituto;

II- O superior hierarquico do setor em que o favorecido prestar servigos ou estiver lotado;

Art. 47 A solicitagdo de diarias restringe-se ao periodo de 15 (quinze) dias. Caso a viagem
ultrapasse esse limite, novo pedido deverd ser feito, no mesmo processo que originou a primeira solicitagao,
observados os artigos anteriores.

Paragrafo unico. Os dias que servirem de base de calculo de didrias, devidas aos Analistas
Judiciarios — Executantes de Mandados, e ndo computados para fins de Indenizacdo de Transporte, serdo
certificados, no més subsequente a concessao das diarias, pela Secretaria Administrativa. Essa comprovagao sera
feita através do relacionamento do processo que contém o respetivo atestado de prestacdo de servigos externos,
ao processo de pedido de didrias no sistema SEI.

Art. 48 O adicional destinado a cobrir despesas de deslocamento do lugar de embarque ou
desembarque de que trata o art. 17, da Resolugao n° 340/2015, do Conselho da Justica Federal, sera concedido
no proprio ato de concessao de didria.

Art. 49 Os pedidos de passagens deverdo ser encaminhados a unidade competente do 6rgao
com antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis da data de realizagdo da viagem, ressalvada a urgéncia,
devidamente justificada.

§1° A passagem aérea ja adquirida somente poderd ser alterada mediante justificativa por
escrito, enviada, preferencialmente por meio eletronico, a unidade responsavel.

§2° A alteragdo da passagem que acarretar 6nus a Administragao sera submetida a aprovacao
do ordenador de despesas.

§3° Eventualmente, no caso de viagem de magistrados, sera permitida a remarcacdo do voo,
na mesma classe do bilhete adquirido (executiva ou econdmica), com tarifa superior aquela emitida
originariamente, desde que comprovada a efetiva necessidade.

Art. 50 O magistrado ou servidor que perceber didrias ou passagens deverd apresentar no
respectivo processo de concessdo de diarias, no prazo de 5 dias do retorno a sede, a prestacao de contas das
diarias recebidas, devidamente instruida com comprovante do deslocamento, em que se verifique data e horario
do mesmo.

§ 1° O cumprimento do disposto no caput podera ser feito por uma das seguintes formas:

I- ata de reunido ou declaracao de unidade administrativa, no caso de reunides de conselhos,
grupos de trabalho, de estudos, comissdes ou assemelhados, em que conste o nome do beneficiario como
presente na localidade de destino;

II- declaragdao da unidade administrativa ou lista de presenca em eventos, seminarios,
treinamentos e assemelhados em que conste o0 nome do beneficidrio como presente;
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I- bilhete original de passagem rodovidria;

IV - canhoto de embarque ou bilhete de passagem aérea;

V- bilhetes de pedagio ou extrato/fatura de sistemas do tipo "sem parar";
VI- nota fiscal do hotel/pousada.

VII- nota fiscal de restaurantes.

VIII — mandados diversos com respectivas certidoes de cumprimento, no caso dos Analistas
Judiciarios — Executante de Mandados.

§ 2° Os bilhetes rodovidrios deverdo conter assinatura e carimbo identificador do beneficiario.

§ 3° E obrigatoria a apresentacio do formulério "Di4rias e Passagens — Prestacdo de contas”,
disponivel no SEI — Sistema Eletronico de Informagdes, acessivel na intranet da Se¢ao Judiciaria de Mato Grosso
do Sul, juntamente com o documento que comprove a viagem.

§ 4° No caso de ressarcimento de despesa com transporte, em razdo do magistrado ou
servidor utilizar meio proprio de locomogdo, deverdo ser apresentados, junto a prestacdo de contas das didrias
recebidas, documentos que comprovem esse fato.

Art. 51 O servidor Analista Judicidrio - Executante de Mandados que solicitar didrias para
deslocamento a local remoto devera certificar nos autos a fonte de consulta pesquisada para fins de comprovagao
da distancia percorrida.

Paragrafo unico. Para fins de comprovacdo da distdncia percorrida, na hipdtese de
deslocamento para lugar remoto, o servidor podera se utilizar de sitios eletronicos da internet.

Art. 52 A restituicdo das didrias, dos adicionais recebidos, ressarcimentos ou passagens sera
feita por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, enviada ao interessado pela Secretaria Administrativa.

Art. 53 A concessdo de didrias, dos adicionais e a aquisicdo de passagens ficam
condicionadas a disponibilidade orgamentaria.

Sec¢ao 5 — Da Publicidade dos Atos Administrativos

Art. 54 Os atos, decisoes e expedientes de natureza administrativa, serdo publicados no
“Diario Eletronico da 3* Regido”, pelo proprios emitentes. (ATOS NO DOU)

Art. 55 Deverao ser publicados, obrigatoriamente, os seguintes atos:

1. Portarias, Atos, Ordens de Servigo e Editais expedidos pelos Senhores Juizes e Diretores
de Secretarias;

2. Atos de concessao de passagens, didrias, suprimento de fundos, bem como vantagens
pecunidrias previstas na legislacdo em vigor;

3. Portarias que fixem escalas de plantdo, suspensdo de expediente, prorrogacdo ou
antecipacdo de horario de trabalho;

4. Portarias que concedam licencas de qualquer natureza; e,
5. Atos que designem comissoes, grupos de trabalho e bancas examinadoras de concursos.

6. Avisos e resultados de licitagdes.

Secao VII — Da Restituicido de Valores Recolhidos por GRU

Art. 56 Os pedidos de restituicdo de valores recolhidos indevidamente a Unidade Gestora -
UG 090015 - Justica Federal de Primeiro Grau em Mato Grosso do Sul, e vinculados a processos judiciais em
tramite na referida Secao Judicidria, deverao ser submetidos ao juizo para o qual o processo foi distribuido.

11/36



14/09/2020 SEI/TRF3 - 1436617 - Portaria

https://sei.trf3.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_documento=10000001612313&infra...

§ 1° Apds a prolagdo de despacho concessivo da restituigdo, cabera a parte interessada, por
meio do endereco eletronico jfins-cgrd-sufi@trf3.jus.br, ou a secretaria da Vara, via Sistema Eletronico de
Informagao - SEI, encaminhar a Se¢ao de Finangas.

I - copia da peticao onde € postulada a restituicdo do valor recolhido indevidamente (extraida
dos autos);

IT - copia da GRU a ser restituida (extraida dos autos), contendo autenticagdo mecanica ou
acompanhada de comprovante de pagamento;

III - coépia do despacho que autoriza a restituicao (extraida dos autos); e

IV - dados da conta bancéria vinculada ao mesmo CPF/CNPJ que constou como contribuinte
na GRU, ou do favorecido no caso do disposto no § 2° deste artigo.

§ 2° A ordem bancaria de crédito somente serd efetuada em favor de credor distinto do
contribuinte que constou na GRU quando houver autorizagdo judicial determmando o crédito e informando o
CPF ou CNPJ do favorecido.

§ 3° A autorizagdo de restituicdo deve observar a existéncia de GRU orignal e, quando nio
for devida a sua permanéncia nos autos, devera ser enviada em meio fisico a Se¢do de Finangas, sem prejuizo do
envio dos documentos e dados constantes nos incisos I, Il e IV do § 1° deste artigo.

Art. 57 Os pedidos de restituicio de valores recolhidos indevidamente a Unidade Gestora -
UG 090015, porém vinculados a processo judicial em tramite no Tribunal Regional Federal da 3* Regido,
deverdo ser enderecados a apreciagdo do magistrado relator do feito, observados os procedimentos constantes
na Ordem de Servigo n° 46, de 18 de dezembro de 2012, da Presidéncia daquele Tribunal.

Art. 58 Os pedidos de restituigdo de receitas destinadas a Unidade Gestora - UG 090015,
referentes a custas judiciais e cujo processo nao tenha sido distribuido a uma das varas da Secdo Judiciaria de
Mato Grosso do Sul, serdao apreciados pelo MM. Juiz Federal Diretor do Foro.

Paragrafo tnico. Nos casos descritos no caput, a parte interessada devera entregar a Se¢ao
de Finangas, pessoalmente ou via correios, os originais dos documentos abaixo relacionados:

I - formalizagdo do pedido de restituicdo efetuado por meio do preenchimento do formulario,
constante do Anexo I desta Portaria e disponivel no sitio eletronico www.jfins.jus.br, assinado pelo contribumnte
ou seu representante legal,

IT - GRU a ser restituida contendo autenticagdo mecanica ou acompanhada de comprovante
de pagamento.

Art. 59 Para os recolhimentos realizados por meio de GRU, existe a possibilidade de retificar
a Unidade Gestora - SIAFI, o codigo de recolhimento e a identificagdo do contribuinte, desde que seja efetivada
no mesmo exercicio do recolhimento.

§ 1° Apds a prolagao de despacho que autoriza a retificagdo, cabera a parte interessada, por
meio do enderego eletronico jfins-cgrd-sufi@trf3.jus.br ou a secretaria da Vara, via Sistema Eletronico de
Informagao — SEI, encaminhar a Se¢ao de Finangas:

I - copia da GRU a ser retificada (extraida dos autos), contendo autenticagdo mecanica ou
acompanhada de comprovante de pagamento;

I - copia do despacho que autoriza a retificacdo (extraida dos autos).

Art. 60 Face a mexisténcia de mstrumento normativo que autorize a retificacdo para DARF de
valores recolhidos por meio de GRU, o procedimento indicado ¢ a restituicdo do valor ao contribuinte, de forma
que este possa efetuar o recolhimento correto.

Art. 61 Nos casos em que o despacho judicial determinar que o valor recolhido indevidamente
por GRU seja creditado em conta judicial & disposicdo do juizo, cabera a parte interessada, por meio do
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enderego eletronico jfins-cgrd-sufi@trf3.jus.br, ou a secretaria da Vara, via Sistema Eletronico de Informacao -

SEI, encaminhar & Sec¢ao de Finangas os seguintes documentos:

I - copia da peti¢do (se for o caso);

IT - copia da GRU objeto da regularizacdo (extraida dos autos), contendo autenticacao

mecanica ou acompanhada de comprovante de pagamento;
III - copia do despacho que determina a transferéncia (extraida dos autos);

IV - dados da conta judicial; e

V - identificador do depdsito judicial ou “espelho” da conta (extraido do sitio

eletronico/sistema da Caixa Econdmica Federal).

Paragrafo tnico. A abertura da conta bancaria devera ser solicitada, pela secretaria da Vara ou
pelo interessado, junto ao Posto de Atendimento Bancario da Caixa Economica Federal (PAB) do Forum em
que tramita o processo ou, na falta deste, na agéncia da Caixa Econdmica Federal indicada pelo Juizo, e estar de

acordo com os seguintes requisitos de cadastramento:

I - tipo de operagao: 005;

IT - vinculada ao CPF/CNPJ que constou como contribuinte da GRU, observando-se o

disposto no § 2° do art. 2° desta Ordem de Servico; e

III - vinculada ao processo a que se refere o recolhimento.

Art. 62 Em caso de pedido de restituicdo de receita recolhida, por meio de GRU, para outra
Unidade Gestora, o interessado devera entrar em contato com o Orgdo Publico que recebeu o pagamento, a fim

de verificar o procedimento de restituicao.

Art. 63 As solicitagdes relacionadas a recolhimentos efetuados por meio de DARF deverao
ser formalizadas perante a Receita Federal do Brasil, nos termos da Instru¢do Normativa n® 1.300, de 20 de

novembro de 2012, de sua autoria.

Art. 64 A Se¢do de Finangas informara ao Juizo do feito a efetivagdo da restituigdo,

transferéncia ou retificacao efetuadas nos termos desta Portaria.

CAPITULO III - DO NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS

Seciao 1 — Do Ponto Eletronico

Art. 65 O controle do horario e da freqiiéncia dos servidores e estagiarios da Secdo Judiciaria
de Mato Grosso do Sul serd feito por meio do Sistema de Registro Eletronico de Ponto - SREP, nas localidades

onde o sistema estiver instalado.

§1° A folha de freqliéncia individual dos servidores, de que trata o art. 248 do Provimento
64/2005-CORE, sera emitida eletronicamente pelo usudrio autorizado na Unidade, para que seja assinada pelos

servidores e pelos respectivos Diretores de Secretaria.

§2° O relatorio geral de frequéncia, também emitido pelo sistema, devera ser encaminhado a
Secdo de Pessoal, via Sistema Eletronico de Informagdo - SEI, impreterivelmente até o 5° dia util do més

subsequente ao més de referéncia, e, no caso dos Oficiais de Justica Avaliadores Federais, até o 1° dia til

Art. 66 Os servidores deverao registrar diariamente os horarios de entrada e saida no relogio
eletronico de ponto, inclusive os de almoco e de outras auséncias devidamente autorizadas, utilizando-se da

confirmagao biomgtrica.

§ 1° Preferindo o servidor almogar no Forum, a refeicdo devera ser feita exclusivamente no

refeitdrio dos servidores, devendo registrar os respectivos horarios de inicio e fim no relogio eletronico de ponto;
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§ 2° O servidor que almogar fora das dependéncias do prédio também devera registrar o
horario de inicio e de término do almogo no relogio eletronico de ponto, sendo que, se o horario se estender por
mais de 1 (uma) hora, condicionado a autorizagao superior, devera a jornada iniciar antecipadamente ou terminar
posteriormente, como forma de compensagao.

§ 3° Considerando a situacdo especifica dos Oficiais de Justica Avaliadores Federais, tratada
no Provimento n° 64/2005-CORE, ficam os mesmos excluidos do SCEP para fins de marcacao de ponto, mas
incluidos para fins de anotagdes (férias, licengas e outras auséncias);

Art. 67 O ndo cumprimento da jornada de trabalho importara, nos termos da legislagdo de
regéncia:

I - No desconto da parcela da remuneragdo diaria proporcional aos atrasos, saidas durante o
expediente e saidas antecipadas, salvo se compensados mediante autorizagdo superior, conforme o art. 44, 11, da
Lein. 8.112/90;

IT - No desconto das faltas ao servigo, exceto as justificadas e as compensadas, consoante o
art. 44, paragrafo tnico, da Lein. 8.112/90;

IIT - Em anotagao nos seus assentamentos funcionais, na forma da Resolu¢do n. 79/2009-CJF,
art. 40, I, "s";

IV - Em demérito para efeito de avaliagdo em estagio probatdrio, promogao e progressao, nos
casos de impontualidade e de inassiduidade ao servigo, ndo justificadas;

Paragrafo tnico. As providéncias indicadas nos icisos I, II e IIl serdo determinadas pelo
Diretor do Foro, a partir das informagdes contidas no Boletim de Freqiiéncia encaminhado pelos Diretores a
Sec¢ao de Pessoal;

Art. 68. Os atrasos, saidas antecipadas ou auséncias justificadas serdo compensadas
preferencialmente no mesmo dia, sendo que, na impossibilidade, a compensacao deverd ser feita at¢ o més
subsequente ao da ocorréncia, consoante disposto na ultima parte do inciso II, do art. 44, da Lein® 8.112/90,
desde que devidamente comunicadas e formalmente autorizadas pelo superior hierarquico.

§1°. No caso de faltas decorrentes de caso fortuito ou for¢a maior, a compensagao devera ser
formalmente solicitada, devendo o servidor declinar os motivos da falta.

Sec¢ao 2 — Da utilizaciao do cracha funcional

Art. 69 Os servidores, estagiarios e prestadores de servico voluntario deverdo portar o
cracha funcional, em local visivel, durante a permanéncia no local de trabalho, zelando pela sua conservagao.

Art. 70 A fiscalizagdo do cumprimento desta determinagdo, bem como a devolugdo dos
crachas quando do desligamento do 6rgdo dos estagiarios e prestadores de servico voluntario, ficam a cargo
do supervisor do estagio e do responsavel.

Art. 71 O dano ou extravio do cracha funcional devera ser comunicado imediatamente a
Secdo de Pessoal e nova via solicitada por meio do encaminhamento de formulario disponibilizado na
mtranet/JFMS, apresentando o crachd danificado ou juntando, no caso de extravio, o boletim de ocorréncia
policial.

Paragrafo tmico. Em caso de extravio, o servidor arcard com a despesa do novo cracha.

Seciao 3 — Dos Estagiarios

Art. 72 A solicitagao de estagiario deve ser dirigida ao agente de integracao, por e-mail, com
antecedéncia minima de 15 dias da data prevista para inicio do estagio na unidade, que deve coincidir com a data
de inicio do contrato.
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§ 1° Nas Subsec¢des Judiciarias do mterior, o supervisor do estdgio devera encaminhar, no
mesmo dia do inicio do estagio, por e-mail, ao agente de integragdo, copias digitalizadas do termo de
compromisso de estagio, atestado de matricula emitido pela nstituicdo de ensino e a declaragdo de que ndo
possui nenhuma vedacao prevista nas Resolugdes 334/2013-TRF3 e 147/2011-CJF, Enunciado Administrativo
7/2008-CNJ, Lei 11.788/2008 e conhecimento do teor do Codigo de Conduta do CJF e da Justica Federal de
1° e 2° Graus.

§ 2° O original do termo de compromisso de estagio deve ser enviado, em até 05 dias da data
do inicio do estagio, ao agente de ntegragao.

§ 3° A jornada de estdgio serd de, no maximo, quatro horas didrias, limitada a vinte horas
semanais, podendo, a critério do gestor da unidade, realizar a compensagao das horas de estagio ndo cumpridas,
desde que ndo haja prejuizo das atividades escolares do estudante.

Art. 73 Os supervisores de estagio devem enviar, mensalmente, até o primeiro dia util do més
subsequente ao estagiado, por e-mail, relatorio de frequéncia ao agente de integracao.

§ 1° No relatorio de frequéncia mensal deve constar também os estagiarios desligados,
discriminando os dias trabalhados naquele més, e a data do desligamento.

Art. 74 O relatorio de acompanhamento semestral, conforme modelo disponivel na Intranet,
deve ser devidamente preenchido e assinado pelo estagiario e pelo supervisor, devendo este iltimo encaminhar o
relatorio, ao agente de integracdo, a cada seis meses, que providenciard o envio do documento a respectiva
mstituicao de ensino do estudante.

§ 1° O supervisor do estagio deve manter sob sua guarda o relatério de acompanhamento
semestral, devendo, quando do desligamento do estagiario, entregar os relatorios a SUDE

Art. 75 As férias do estagidrio deverdo coincidir, preferencialmente, com suas férias escolares,
devendo ser estabelecidas em comum acordo entre o estagiario € 0 supervisor.

§ 1° O estagiario, mediante acordo com o supervisor, poderd usufruir, apds quatro meses
completos de estagio, de férias, observada a propor¢ao de 2,5 dias por més completo de contrato.

§ 2° Nao serd permitido o acimulo de mais de 30 dias de descanso remunerado, sendo de 10
dias o periodo minimo de descanso.

§ 3° Nos contratos com vigéncia superior a 12 meses, caso o estagiario nao tenha usufruido de
férias, a mesma devera ocorrer até o 16° més de estagio.

Art. 76 Sao consideradas faltas justificadas:

I - afastamento de até 15 dias consecutivos para tratamento da propria saude, mediante
apresentacao de atestado médico;

II - afastamento da estagiaria por até 15 dias consecutivos em decorréncia do nascimento com
vida de filho, mediante apresentacao de atestado médico;

II - arrolamento ou convocagdo para depor na Justiga ou para participar como jurado no
Tribunal do Juri, mediante comprovacao a ser expedida pelo respectivo tribunal de justica;

IV - auséncia por trés dias consecutivos em razio de casamento, falecimento do conjuge,
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda e rmaos, comprovado mediante
certidao de casamento ou atestado de 6bito, respectivamente;

V - auséncia no dia em que o estagiario se apresentar para doagdo de sangue, comprovada
por documento oficial;

VI - auséncia no dia em que o estagiario se apresentar para alistamento militar, comprovado
por documento oficial;

VII - O estagiario que for convocado pela Justica Eleitoral serd dispensado do estagio sem
prejuizo do recebimento do auxilio financeiro.
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§ 1° O estagiario que se afastar para tratamento da propria saude, por periodo superior a 15
dias, consecutivos ou nio, no periodo de um més, podera ser desligado a critério da administragao.

§ 2° O estudante desligado podera reiiciar o estagio apos o periodo de afastamento, desde
que a bolsa por ele anteriormente ocupada nao tenha sido preenchida.

§ 3° Ocorrerd o desligamento do estagiario por falta mjustificada ao estigio por trés dias
consecutivos ou cinco intercalados no periodo de um més.

§ 4° A pedido da estagidria ou do seu representante legal sera admitida a suspensdo
temporaria do estagio, com prejuizo da bolsa de estagio, em decorréncia de nascimento com vida de filho, pelo
prazo de 16 dias a 06 meses, no maximo, ndo ficando a vaga livre para nova contratagao.

Art. 77 O supervisor do estagio deve comunicar, enviando e-mail do agente de ntegragao e a
SUDE, imediatamente, o pedido de desligamento do estagiario.

§ 1° Quando do desligamento do estagiario, antes de sua saida, o supervisor do estagio deve
encaminhar ao e-mail do agente de integracdo e da SUDE, o termo de realizacdo de estagio, o formulario de
desligamento e o relatorio de acompanhamento semestral, conforme modelos disponiveis na Intranet.

§ 2° O supervisor do estagio deve informar ao estagiario que o mesmo deve entregar uma via
do termo de realizacdo do estagio na mstituicdo de ensino.

Sec¢ao 4 — Dos Prestadores de Servico Voluntario

Art. 78 O candidato a prestagdo de servigo voluntirio deve apresentar os seguintes
documentos a unidade interessada:

I — duas fotos 3x4 cm;

II — fotocdpia da cédula de identidade expedida pela Secretaria de Seguranga Publica (RG) e
do Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda (CPF);

[T — comprovante de residéncia;

IV — fotocopia da identidade funcional, comprovante do grau de escolaridade, declaracao da
instituicdo de ensino onde estd matriculado ou comprovante de atuagdo nas areas de educagdo, cultura ou
desporto, conforme o caso;

V — declara¢do conjunta de que ndo possui antecedentes criminais ¢ débitos objetos de
execucdo fiscal e, no caso de bacharel em direito ou estudante, de que ndo advoga ou realiza estdgio em
escritorio ou sociedade de advogados;

VI — declaragdo, no caso de bacharel em direito ou estudante, de que ndo advoga ou realiza
estagio em escritorio ou sociedade de advogados, conforme formulario proprio.

§ 1° Os modelos de declaracdo estdo disponiveis na Intranet.

Art. 79 O termo de adesdo serd emitido em 03 vias, sendo que a primeira via devera ser
encaminhada ao e-mail da SUDE, imediatamente, a segunda via deve ficar arquivada na unidade onde o servigo
sera prestado e a terceira via devera ficar com o voluntario.

Art. 80 No primeiro dia util do més o supervisor deve encaminhar a frequéncia do voluntario
ao e-mail da SUDE.

§ 1° No caso de voluntarios que encontram-se desligados, mas que prestaram servigo no més
de referéncia, devem ser incluidos na frequéncia mensal, devendo o supervisor informar a data do desligamento.

Art. 81 Quando do desligamento do voluntario, o supervisor deve informar, imediatamente,
por e-mail, a SUDE, enviando o formulario de desligamento de voluntario, disponivel na Intranet.
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Sec¢ao 5 — Da Concessao do Adicional de Qualificacdo e Participacio em Acoes de Capacitacio

Art. 82 Para fazer jus ao recebimento do Adicional de Qualificacdo - AQ por agdes de
capacitacdo o servidor devera:

I - obter frequéncia minima de 75% nos cursos oferecidos pela Sec¢ao Judiciaria de Mato
Grosso do Sul

a) entende-se por frequéncia a presenca do servidor do micio ao término de cada aula. Saidas
antecipadas ou atrasos que excedam a 15 minutos serdo consideradas auséncias.

b) a apresentagdo de atestado médico ndo implica presenga, apenas justifica a auséncia.

¢) nos cursos a distancia, serd considerado para fins de validacao o acesso a 100% (75% ou o
minimo exigido pela organizadora do evento) do contetido disponibilizado.

II - participar de todas as avaliagdes e atividades propostas pelo professor ou instrutor durante
0 curso, € obter aproveitamento minimo exigido pela entidade organizadora do evento.

II - preencher, ao término do evento, o formuldrio que avalia o curso e o professor ou
mstrutor.

Art. 83 Ausentes quaisquer das disposicdes contidas no artigo anterior, o curso ndo sera
considerado como concluido, para os fins a que se destina.

Art. 84 O servidor interessado em perceber o Adicional de Qualificagdo por Acdes de
Treinamento ou Pos-Graduagdo deve fazé-lo por meio de abertura de processo SEI, anexando modelo de
requerimento disponivel na Intranet e declaragdo ou certificado de conclusdo de curso, conforme o caso, a ser
encaminhado a Se¢do de Capacitagdo e Desenvolvimento de RH.

§ 1° Os processos devidamente nstruidos e recebidos até o 5° dia util do més serdao enviados
para a Secdo de Processamento de Folha de Pagamento no respectivo més, salvo caso fortuito ou de forga
maior.

Art. 85 O servidor que desistir dos eventos de capacitacdo nos quais estiver inscrito ou que
ndo obtiver frequéncia minima de 75% estara sujeito a ressarcir os valores pagos pela Secao Judiciaria, salvo se
apresentar, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis do inicio do evento, uma das justificativas previstas nos
arts. 83, 84, 85, 97, mncisos I e III, alinea “b”, e 102, mcisos II, III, VIII, alineas “a”, “b”, “d” e “f’, IX, X e XI,
da Lein® 8.112/90, ou por absoluta necessidade de servico, justificada e aprovada pela Diretoria do Foro (ou
pela Secretaria Administrativa?)

Art. 86 A participacdo em cursos com idéntico contetido programatico s sera considerada
para fins de AQ se entre a conclusdo de um evento ¢ o iicio de outro houver um intersticio de 2 (dois) anos,
sendo o curso mais recente considerado como reciclagem.

Art. 87 A participacdo em curso cujo conteudo seja de interesse do O6rgdo mas que seja
mcompativel com as atribuicdes do cargo efetivo ou com as atividades desempenhadas pelo servidor quando no
exercicio de cargo em comissao ou fungdo comissionada, ndo serd validada para fins de AQ.

Paragrafo tnico. O servidor designado/nomeado para exercer funcdo comissionada ou cargo
em comissdo compativel com curso anteriormente ndo validado para fins de AQ devera solicitar sua validagdo a
Secao de Capacitagdao e Desenvolvimento de Recursos Humanos — SUDE, respeitadas as normas da legislagao
vigente a época da solicitacdo, mediante nova apresentagdo do certificado de conclusdo.

Art. 88 Sao considerados como de efetivo exercicio os afastamentos para participacdo em
eventos de capacitagdo patrocinados ou autorizados pela Sec¢ao Judicidria.

§ 1° As agdes de formagdo e aperfeicoamento deverdo ser oferecidas, preferencialmente,
durante a jornada de trabalho do servidor.

§ 2° Nao necessitam de compensagao as horas de capacitacdo que coincidam com o horario
de trabalho do servidor, desde que previamente autorizadas pelo superior hierarquico.

17/36



14/09/2020 SEI/TRF3 - 1436617 - Portaria

https://sei.trf3.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_documento=10000001612313&infra...

§ 3° E considerado afastamento integral a participagdo em curso presencial com carga horaria
diaria igual ou superior a 6 horas.

§ 4° Caso a acdo de formacao e aperfeigoamento tenha carga hordria inferior a jornada diaria,
o servidor devera cumprir as horas faltantes.

§ 5° Em nenhuma hipdtese as horas de capacitagdo serdo computadas para fins de pagamento
de servigo extraordinario.

Art. 89 E facultada ao servidor a participagdo em cursos realizados na modalidade de ensino a
distancia, patrocinados pelo 6rgao, no periodo em que estiver usufruindo férias, observado o disposto no § 5° do
art. 6°.

Paragrafo tmico. Os servidores inscritos em acdes de educagdo a distancia oferecidas pela
Secdo Judiciaria podem dedicar até 01 (uma) hora didria de trabalho para participagdo nessa atividade, desde
que previamente autorizados pelo superior hierarquico.

Secido 6 - Da Secio de Processamento de Folha de Pagamento

Art. 90 Os documentos destinados ao processamento da folha de pagamento na Secdo
Judiciaria de Mato Grosso do Sul deverdo ser encaminhados a Secdo de Pessoal e a Secdo de Beneficios e
Assisténcia Social até o dia 15 do més anterior a0 més de referéncia da folha de pagamento, ¢ a Se¢do de
Capacitagdo e Desenvolvimento de RH até o dia 10, com exce¢do do atestado de prestacdo de servigos
externos dos oficiais de justica avaliadores federais e da freqiiéncia de servidores, que deverdo ser encaminhadas
a Secdo de Pessoal impreterivelmente até o 1° e 5° dia util do més de referéncia da folha, respectivamente.

Art. 91 Os documentos protocolados apds o prazo acima estabelecido serdo incluidos na
folha de pagamento do més de referéncia subseqiiente.

Art. 92 Durante o periodo de processamento da folha de pagamento, de 22 de cada més até
o dia 10 do més subsequente, os atendimentos ao publico interno serdo feitos por servidor a ser indicado pelo
Supervisor da Se¢ao de Processamento de Folha de Pagamento.

Art. 93 As Secdes de Pessoal; Capacitagdo e Desenvolvimento de RH; Beneficios e
Assisténcia Social e de Legislacao deverao encaminhar a Se¢ao de Processamento de Folha de Pagamento, até o
dia 22 de cada més, os documentos devidamente publicados, conforme o caso, para que possam ser
processados na folha de pagamento do més subseqtiente.

Sec¢do 7 — Do Programa de Beneficios e Assisténcia Social

Art. 94 O Programa de Beneficios e Assisténcia Social (Pro-Social), no ambito da SJMS,
sera regido pelos normativos pertinentes do Conselho da Justica Federal e do Tribunal Regional Federal da 3*
Regido.

Art. 95 A mexatiddo das informagdes prestadas, a conduta fraudulenta para perceber
beneficios e auséncia de comunicagdo para exclusio de beneficios acarretara a suspensdo automatica do
pagamento ao beneficidrio e a devolugdo por este dos valores recebidos, sem prejuizo de outras a¢des para
apuracao de responsabilidade e aplicacdo das penalidades estabelecidas pela legislagao em vigor.

Art. 96 Ressalvada a necessidade de apresentagdo de documentos originais, todos os
requerimentos pertinentes ao Pro-Social, no ambito da SJMS, serdo recebidos pela Secdo de Beneficios e
Assisténcia Social - SUBS exclusivamente por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).

Art. 97 As inclusoes e exclusdes do Pro-Social sdo de responsabilidade do beneficiario titular,
que arcara com todas as consequéncias de sua inércia:

I — As solicitagdes de inclusao sé produzirdo efeitos a partir da disponibilizagdo de todos os
documentos requeridos a unidade competente;
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II - ¢ vedado o pagamento de beneficios retroativamente a respectiva data de inclusao;
Art. 98 A SUBS realizara o recadastramento dos beneficiarios:

I — do auxilio-satde, anualmente, no periodo de 01 a 31 maio;

II — do auxilio pré-escolar, anualmente, no periodo de 10 de novembro a 10 de dezembro;

II — dependentes, filhos e enteados solteiros com idade entre 21 e 23 anos, que dependam
financeiramente do titular e estejam cursando o graduagdo em nivel superior, at¢ o dia 28 de fevereiro para o
primeiro semestre € 31 de agosto para o segundo semestre.

IIV - A area de beneficios podera, de oficio, em caso de ndo atendimento por parte do
beneficidrio titular dos requisitos necessarios para a regularizacdo do cadastro de beneficios, realizar as
retificacOes cadastrais necessarias, inclusive procedendo ao descadastramento do titular e seus dependentes do
Pro-Social, plano de satide contratado e outros beneficios, a fim de preservar o erario.

Art. 99 As solicitagdes de inclusdo e exclusao do plano de saude deverdo ser disponibilizadas
a SUBS até o dia 25 de cada més e produzirdo efeitos a partir do primeiro dia do més subsequente.

Paragrafo tnico. Excepcionalmente, visando o cumprimento do prazo de adesdo que exclui a
aplicagdo de caréncias contratuais ¢ cobertura parcial temporaria, sera admitida, apds manifestacio do
mteressado, a inclusdo com efeitos imediatos.

Art. 100 As despesas referentes ao Pro-Social serdo descontadas, em uma tnica vez, da folha
de pagamento do beneficiario titular. Quando o saldo da folha de pagamento ndo comportar o desconto integral,
o valor excedente serd deslocado para o més imediatamente subsequente.

Art. 101 Os beneficidrios optantes pelo plano de satde coparticipativo, além das
mensalidades, terdo descontada a sua participagdo no custeio do servico prestado no més subsequente ao
processamento da despesa, conforme tabela vigente.

I — A SUBS disponibilizara, previamente a realizacio dos descontos, em meio eletronico, a
visualizagdo dos langamentos pertinentes ao custeio de coparticipagdo de servicos do plano de satde para
homologacao ou contestagdo dos mteressados;

I — Ao contestar langcamentos realizados, o beneficiario titular deverd indicar o motivo no
campo proprio. Caso contrario, o desconto sera efetivado;

III — As despesas de coparticipacdo permanecerdo disponiveis para acesso dos interessados
até o ultimo dia util do més anterior ao desconto em folha. Caso ndo ocorra manifestacdo, os lancamentos serao
considerados como de homologacio tacita e serdo incluidos para desconto.

Secao 8 — Das Licencas Médicas

Art. 102 A concessdo de licengas para tratamento de satde e por motivo de doenga e pessoa
da familia, e suas prorrogacdes, observara as normas contidas na Resolugdo n° 159/2011, do Conselho da
Justica Federal, ¢ suas atualizagdes.

Art. 103 A concessao e prorrogacdo de licenca gestante seguird os procedimentos especificos
previstos na Resolugdo n® 2/2008 e 30/2008, ambas do Conselho de Justica Federal, e suas atualizagdes.

Art. 104 A concessdo de licenga por motivo de acidente de trabalho seguird os procedimentos
especificos previstos na Resolugao n® 2/2008, do Conselho da Justica Federal, e suas atualizagdes.

Art. 105 As licengas previstas nos artigos 65, 66 ¢ 67, e suas prorrogacdes, serao concedidas
pela Admmistragdo mediante o cumprimento das formalidades requeridas nesta Portaria € nos normativos
supracitados, considerando-se a emissdo de atestado por médico ou odontdlogo do quadro de pessoal da 3?
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Regido ou a homologacdo pelos peritos oficiais de atestado médico ou odontologico emitido por profissional
particular.

Art. 106 Nao serdo concedidas licengas para psicoterapia, fisioterapia, fonoaudiologia,
consulta com nutricionista e tratamentos ndo reconhecidos pelo Conselho Federal de Medicina.

Art. 107 Quando houver necessidade de licenca, em decorréncia de prescricdo médica ou
odontologica, o servidor devera proceder da segunte forma:

I — comunicar a ocorréncia imediatamente ao seu superior;

I — encaminhar a SUBS, em at¢ 03 dias, por meio da rotmna eletronica pertnente, o
requerimento de licenga, a copia digital do atestado médico e outros documentos, quando necessarios.

Il — apresentar-se, caso convocado, para inspe¢ao médica conforme o agendamento da
SUBS.

Art. 108 O recebimento pela SUBS dos documentos pertinentes as licengas médicas esta
condicionado a observancia das disposicdes do inciso II do artigo anterior.

I - conta-se o prazo de 03 dias incluindo-se o primeiro dia a partir do inicio da licenga,
interrompendo-o em finais de semana e feriados;

IT - O Diretor do Foro poderd, em carater excepcional, deferir novo prazo para apresentacao
dos documentos, desde que formalizado o pedido com a respectiva justificativa.

III — A ndo apresentacdo dos documentos no prazo estabelecido caracterizara falta ao servico,
nos termos do art. 44, inciso I, da Lei 8.112/1990.

IV — Havendo impossibilidade de acesso ao e-GP, no caso de internacdo ou outra situagao
que demande atencdo especial, a ser analisada individualmente, o atestado emitido por médico ou dentista
particular podera ser entregue por terceiros, ou ser enviado por Sedex ou e-mail 2 SUBS;

V - Nao serdo aceitos atestados com rasuras ou ilegiveis. Nesse caso, o servidor tera até 3
(trés) dias tuteis, a partir da sua notificagdo, para solicitar ao médico ou odontdlogo novo atestado contendo as
corregdes, entregando-o a SUBS. Caso o servidor se recuse a apresentar novo atestado, os dias de auséncia
serdo considerados como faltas injustificadas.

Art. 109 Nas hipoteses em que seja exigida a pericia médica, a SUBS convocara o servidor
para inspe¢ao médica com antecedéncia minima de 03 dias, utilizando-se de:

I — e-mail institucional, exclusivamente, quando o requerente estiver desempenhando suas
atividades laborais;

II — e-mail mstitucional, carta registrada ou telegrama, conforme a necessidade do caso
concreto e observada a sele¢do do meio mais econdmico, quando o requerente ndo estiver desempenhando suas
atividades laborais.

Art. 110 A SUBS proporcionara o micio da tramitacdo dos requerimentos em até 5 (cinco)
dias uteis apds o seu recebimento, salvo por motivo devidamente justificado.

Art. 111 Caso a licengca médica ndao seja concedida, a SUBS comunicard a decisdo ao
servidor, ao superior imediato deste e a Se¢ao de Pessoal

Pardgrafo tnico. A partir da comunicagdo ao servidor, da ndo concessdo da licenca, a
auséncia sera considerada falta injustificada.

Art. 112 Cabe a SUBS acompanhar o perfil dos afastamentos do trabalho por motivos
médicos, realizar analises periddicas e, se entender necessario, encaminhar a Diretoria Administrativa relatorio
propondo as medidas e providéncias que entender cabiveis.

Secio 9 — Da Concessao de Redu¢ao de Jornada de Trabalho por motivos médicos
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Art. 113 Poderd ser concedida reducdo temporaria da jornada de trabalho por motivos
médicos aos servidores, nos termos da Resolu¢ao n® 5/2008 - CJF e suas atualizagdes.

Seciao 10 — Dos Profissionais da area médica e odontologica.

Art. 114 Cabera ao servidor Analista Judiciario, Area Apoio Especializado, Especialidade
Medicina, da JFMS, dentre outras atribuicdes, promover e preservar a saide de magistrados, servidores, mnativos
e pensionistas ¢ a de seus dependentes; a realizacdo de exames médicos ambulatoriais; avaliacdo de exames
complementares, atendimento emergencial, elaboragcdo de laudos e pareceres técnicos, execucao de pericias em
juntas médicas e encaminhamento para outros profissionais e/ou instituigdes para prestacao de assisténcia médica.

Paragrafo unico. Fica determmado o horario de expediente do servidor Analista Judiciario,
Area Apoio Especializado, Especialidade Medicina, no periodo vespertino, compreendido das 14h as 18.

Art. 115 Caberd o servidor Analista Judiciario, Area Apoio Especializado, Especialidade
Odontologia, da JFMS, dentre outras atribuicdes de mesma natureza e grau de complexidade, realizar atividades
de nivel superior a fim de promover e preservar a saude bucal de magistrados, servidores, nativos € pensionistas
e a de seus dependentes.

Paragrafo tnico. Os servicos de saiude bucal mencionados no caput compreendem o
diagnostico e o tratamento de afecg¢des da cavidade oral, a execugdo de pericias, além da elaboragdo e aplicacao
de medidas preventivas relativas a saude bucal e geral. Envolve a participagdo em programas de satde oral e
geral e o controle do estoque e das condicdes de uso de equipamentos, aparelhos, materiais, mstrumentos,
medicamentos e solugdes utilizados para atendimento odontologico.

Secao 11 — Das Comissoes de Avaliacio de Desempenho

Art. 116 A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional, prevista no Sistema Integrado
de Avaliacdo de Desempenho Funcional - SIADES, no ambito desta Secdo Judicidria, sera composta pelos
servidores ocupantes dos cargos abaixo mencionados, presididas pelo primeiro:

I - Diretor(a) do Nucleo de Recursos Humanos;

IT - Supervisor(a) da Secao de Capacitacao e Desenvolvimento de Recursos Humanos;
III - Servidor(es) da Se¢do de Capacitagdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos;
IV — Um(a) servidor(a) estavel pertencente ao quadro de pessoal desta Justica Federal, e,

VI - Profissionais especializados nas areas de capacitagdo, medicina, psicologia, servico
social, e legislagao de pessoal, quando for o caso.

Paragrafo unico. A Comissdo de Avaliagdo podera, eventualmente, convocar dirigentes e
servidores responsaveis pela execugdo das atividades de acompanhamento e avaliagdo do 6rgdo de lotagdo do
servidor avaliado, a fim de obter informagdes para tomada de decisao.

Art. 117 A Comissao Permanente de Avaliacio e Acompanhamento do Adicional de
Qualificagdo - AQ, no ambito desta Se¢do Judiciaria, serd composta pelos servidores ocupantes dos cargos
abaixo mencionados, presidida pelo primeiro:

I - Diretor(a) do Nucleo de Recursos Humanos;

I - Supervisor(a) da Secao de Capacitacdao e Desenvolvimento de Recursos Humanos;
III - Supervisor(a) da Se¢ao de Pessoal;

IV - Servidor(es) da Se¢do de Capacitacao e Desenvolvimento de Recursos Humanos;

V — Um(a) servidor(a) estavel pertencente ao quadro de pessoal desta Justica Federal.
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§1° A comissdo podera requisitar apoio de servidor(a) das areas de apoio especializado para
auxiliar na analise de agdes de capacitacdo de sua especialidade.
§2° A Comissdo tem como objetivos:

a) zelar pela observancia dos critérios da Lein.° 11.416/2006, da Resolugdo n° 126/2010, do
CJF, e da Portaria conjunta n.° 01/2007, do STF;

b) elaborar pesquisa e relatorio sobre os casos omissos para serem submetidos ao Diretor do
Foro;

¢) instruir requerimentos e/ ou recursos interpostos pelos servidores.

§3° Assumira, na auséncia do(a) presidente desta Comissdo Permanente de Avaliagdo e
Acompanhamento do AQ, o(a) Supervisor(a) da Sec¢do de Capacitacdo e Desenvolvimento de Recursos
Humanos ou seu substituto legal.

§4° A Comissao se reunira para emissao de parecer conclusivo, com a presenca do presidente
¢, no minimo, 3 (trés) membros.

§5° Na hipotese de interposicao de recursos, a Comissdo Permanente de Avaliacdo e
Acompanhamento do Adicional de Qualificagdo - AQ devera emitir, no prazo de 30 (trinta) dias, parecer
conclusivo, o qual serd encaminhado diretamente ao(a) Juiz(a) Diretor(a) do Foro, que decidira os recursos no
prazo de 30 dias uteis, fazendo publicar a decisdo em documento nterno.

CAPITULO IV - DO NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO
Seciao 1 — Da Expedicao de Certidoes

Art. 118 As Certidoes de Distribuicao e as Certidoes para Fins Eleitorais serdo requeridas por
meio do preenchimento de formulario disponivel na pagina da Justica Federal de Mato Grosso do Sul na Internet,
no sitio www.jfims.jus.br, e expedidas gratuitamente.

§ 1° O requerente deverd informar o nome completo (sem abreviagdes) e o numero do CPF
(no caso de pessoa fisica) ou CNPJ (no caso de pessoa juridica) do pesquisado, ficando responsavel por
quaisquer dados fornecidos incorretamente.

§ 2° O requerente que ndo possua inscrigdo no CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) podera
solicitar a certidao escolhendo a Personalidade 3 - CPF Nao Informado no formulario.

§ 3° Ao solicitar Certidao para Fins Eleitorais, o requerente devera selecionar, no formulario, o
tipo de Certidao valida somente para apresentagao na Justica Eleitoral.

§ 4° As Subsecdes Judicidrias prestardo atendimento aos requerentes que ndo disponham de
acesso a Internet.

Art. 119 As Certidoes de Distribuicao e as Certidoes para Fins Eleitorais serdo processadas
pelo Sistema Eletronico de Acompanhamento Processual, com base nos registros do banco de dados da Justica
Federal de Mato Grosso do Sul, ndo podendo ter seu contetido modificado pelos servidores responsaveis pelo
seu processamento e liberagao.

§ 1° Das Certiddes de Distribuicdo constardo as agdes ¢ execucoes civeis, fiscais, criminais ¢
dos Juizados Especiais Federais Criminais Adjuntos.

§ 2° Das Certidoes para Fins Eleitorais constardo somente as agdes criminais, nos termos do
artigo 430 do Provimento n°. 64/2005 — CORE, consignada sua finalidade no corpo do documento.

Art. 120 As consultas abrangerdo os processos em tramitagdo, sobrestados e suspensos, em
que conste o pesquisado do polo passivo da acao, obedecendo-se os seguintes critérios:

I — identidade do nome, pelo critério fonético, ¢ CPF da parte (no caso de pessoa fisica);
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II - identidade do CNPJ (no caso de pessoa juridica), consideradas as filiais, lojas, galpdes de
deposito e demais unidades vinculadas a matriz da empresa, independente do nome registrado no processo
(razdo social, nome fantasia, antigas denominagdes);

I — identidade do CPF, ainda que o nome informado seja diferente;

IV — identidade de nomes, pelo critério fonético, sem indicagdo de CPF/CNPJ no Sistema
Eletronico de Acompanhamento Processual.

Art. 121 Para as Certiddes de Distribuigdo e Certiddes para Fins Eleitorais, o resultado da
consulta serd mformado automaticamente pelo sistema.

§ 1° Quando o sistema indicar a pesquisa como “negativa” (nada consta) ou quando o CPF ou
CNPJ mformado no pedido for idéntico ao nimero cadastrado no processo, a certiddo serd imediatamente
exibida e disponibilizada para impressao.

§ 2° Quando o sistema indicar que as informagdes ndo sdao suficientes para a emissao
automatica, devido a falta de CPF ou CNPJ nos dados do processo ou quando o requente ndo informar o CPF
na solicitagdo, deverdo ser observados os segumntes procedimentos:

I — o requerente devera confirmar os dados do pedido, digitar o codigo de seguranca de 4
(quatro) numeros, informar um endereco eletronico e nimero de telefone (dados opcionais) e enviar a solicitagao;

IT — o sistema ird gerar um protocolo automaticamente, contendo o nimero do pedido, a data
da solicitacdo, a data da previsdo da liberacdo da certiddo e os dados do pesquisado;

IIT — caso seja mformado um endereco eletronico, o requerente recebera informagdes sobre o
pedido da certiddao, como a confirma¢do do recebimento do pedido, os dados do protocolo e, posteriormente, a
data da liberagao da certidao;

IV — o prazo para a liberagdo das Certiddes de Distribuicdo ¢ de até 3 (trés) dias uteis e para
as CertidOes para Fins Eleitorais ¢ de até 2 (dois) dias uteis, contados a partir do envio da solicitacdo e emissao
do protocolo;

V — apds o prazo informado para a liberagdo da certiddo, o requerente devera acessar a
pagina http//www.jfims.jus.br, clicar no link “Imprimir Certiddo Solicitada”, preencher o nimero do pedido e o
CPF/CNPJ do pesquisado e imprimir a certidao;

VI — na pagmna da Internet indicada no inciso anterior, o requerente podera acompanhar o
andamento da solicitagdo e reimprimir o protocolo, informando o nimero do pedido ou o CPF/CNPJ do
pesquisado;

VII — a Se¢do de Distribuicdo e Informacdes Processuais - Subsecdo Judiciaria de Campo
Grande - sera responsavel pelo processamento e liberacdo das certiddes provenientes da internet, isto €, os
pedidos registrados no sitio www.jfims.jus.br.

Art. 122 Pedidos urgentes ou nos casos em que o pesquisado ndo possua inscricao no CNPJ
(Cadastro Nacional de Pessoa Juridica) deverdo ser formalizados por meio de requerimento fundamentado ao
Juiz Diretor do Foro ou aos Juizes Diretores das demais Subsec¢oes Judiciarias de Mato Grosso do Sul.

Art. 123 Os pedidos de certidoes referidas no artigo 429 do Provimento n.° 64/2005 —
COGE - Certiddes para Fins Judiciais — poderao ser atendidos por meio dos e-mails institucionais das areas
responsaveis pela expedicao de certiddes — Setores de Distribuicao, em todas as Subsegdes Judiciarias.

Art. 124 A autenticidade das certidoes podera ser verificada na pagina da Justica Federal de
Mato Grosso do Sul na Internet, mediante preenchimento do cédigo de seguranga do documento, e estard
disponivel durante 60 (sessenta) dias, contados a partir da data de sua liberagao, ficando dispensada a assinatura
do servidor no corpo da certidao.

Paragrafo tinico. Ao término do periodo mencionado no caput, as certidoes e seus respectivos
registros de autenticidade serdo eliminados.
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Art. 125 As areas de apoio judiciario e de nformatica gerenciardo as rotinas eletronicas
utilizadas para o processamento e liberacdo das certiddes, comunicando a Diretoria do Foro eventuais
ocorréncias e sugestdes de melhorias.

Art. 126 O formulario para solicitacdo de Certidoes para Fins Judiciais estara disponivel na
Intranet da Justica Federal de Mato Grosso do Sul, e esta Portaria, bem como os manuais de procedimentos e
do sistema, serdo divulgados na pagina da Internet e na Intranet.

Secao 2 — Dos Horarios de Recebimento de Peticoes Iniciais

Art. 127 As peticdes iniciais apresentadas no horario do expediente, até as 18 horas, serdo
recebidas pelo Protocolo da Distribuicao, nos moldes do Provimento CORE n° 64, de 28 de abril de 2005.

Secao 3 — Dos Plantées Judiciarios

Art. 128 Os plantdes judicidrios serdo organizados pelas Unidades Regionais, nos moldes da
Resolucdo n° 347, de 25 de setembro de 2008, do Conselho da Justica Federal da 3* Regido, a saber:

Subsecio sede[Subsecoes vinculadas

Campo Grande [Campo Grande, Corumba, Coxim e Trés Lagoas

Dourados Dourados, Ponta Pora e Navirai

Paragrafo unico. O plantdo presencial sera realizado no forum da Subsegdo, nos fins de
semana e feriados, no horario das 9 as 12 horas.

Art. 129. As Subsecdes sede deverdo distribuir, proporcionalmente, entre os magistrados das
respectivas Subsecdes vinculadas, os dias de plantdo judiciario.

§ 1°. Os magistrados dos Juizados Especiais Federais deverdo integrar a escala de plantdo.

§ 2°. O Juiz que estiver convocado junto ao Tribunal Regional Federal da 32 Regido fara parte
do plantdo no periodo do recesso.

Art. 130. Cabera ao Juiz Diretor da Subsegao sede:

a) Elaborar a escala de plantao relativa as Subsecdes vinculadas, indicando os magistrados em
sistema de rodizio, observando, se possivel, a distribuicao da escala de forma equitativa e proporcional entre os
plantonistas, devendo, ainda, ser considerada a proximidade das subsecdes.

b) Considerar os critérios de antiguidade, periodos de férias e demais afastamentos para a
elabora¢do das escalas.

Art. 131. Para fins da escala semanal, o inicio do plantdo se da apds as 18 horas da sexta-
feira, ou Ultimo dia da semana, com inclusdo de todo o periodo semanal extra expediente subsequente, até as 10
horas da sexta-feira seguinte.

Paragrafo unico. Na subse¢do em que houver um Unico magistrado, o plantdo durante a
semana, antes € apds o expediente forense, sera por ele realizado; nos finais de semana e feriados, havera
participacdo em rodizio.

Art. 132. Cabéra ao Juiz Diretor da Subsecdo designar os servidores que atuardo nos
plantdes, sendo pelo menos um servidor e um oficial de justica indicados por escala publica ou escolhidos de
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comum acordo com o juiz plantonista.
Paragrafo tinico. Cabera ainda ao Juiz Diretor da Subsecdo determinar a afixagdo, em local de

grande visibilidade, da escala dos plantdes, bem como a publicagdo no Didrio Eletronico, a divulgagdo no site
desta Secao Judiciaria ¢ a comunicacao a OAB, acerca da referida escala.

Secao 4 — Da Gestao Documental

Art. 133 O programa de gestdo documental da Justica Federal de Mato Grosso do Sul deve
estar em conformidade e harmonia com as seguintes normas:

I - Portaria N° 63/2010-DFOR, de abril de 2010, ou normas posteriores;

II — Resolucado CJF-RES-2014/00318, de 4 de novembro de 2014, do Conselho da Justica
Federal, ou normas posteriores;

IIT — Recomendagao N° 37, de 15 de agosto de 2011, do Conselho Nacional de Justica,
alterada pela Recomendagdo N° 46, de 17 de dezembro de 2013, ou normas posteriores.

Art. 134. As caixas contendo livros, documentos administrativos e processos judiciais
encaminhadas as unidades de arquivo deverdo conter:

I. A descrigao de seu conteido na lombada conforme o modelo do Anexo I da Portaria
63/2010-DFOR ¢;

II. A indicag@o da temporalidade para futuro desfazimento, observando-se o prazo de guarda
nos arquivos correntes, estabelecido nos mstrumentos do Programa de Gestdo Documental, como a Tabela de
Temporalidade dos Processos Judiciais € o PCTT, definidos no Art. 5° da Resolucdo CJF-RES-2014/00318, de
4 de novembro de 2014.

Paragrafo tnico. No caso de processos de guarda permanente, devera ser afixada na capa do
processo uma etiqueta com os dizeres "guarda permanente"”, antes do envio dos mesmos ao arquivo.

Art. 135 As capas dos autos a ser elimnados deverdo ser preservadas e reaproveitadas
quando se encontrarem em bom estado de conservacao e corresponderem aos modelos em uso, para autuagao
de agdes novas.

Art. 136 As Varas somente poderdo enviar as unidades de arquivo os livros e pastas previstos
no Provimento n.° 64/2005 - CORE.

Paragrafo tnico. Os livros de Registro de Sentenga, por serem considerados documentos de
guarda permanente, somente poderdo ser retirados das unidades de arquivo em carater excepcional.

Art. 137 Os documentos encaminhados as unidades de arquivo em desconformidade com as
normas estabelecidas deverao ser devolvidos a origem.

Art. 138 Devera ser disponibilizado o acesso as tabelas de temporalidade utilizadas na Justiga
Federal de Mato Grosso do Sul e outros documentos relativos aos instrumentos de Gestao Documental na
Intranet da Justica Federal de Mato Grosso do Sul.

Art. 139 A Comissao Permanente de Avaliacao e Eliminacdo de Documentos serd composta
por dois magistrados consultores e servidores.

§ 1° S3o mndicados como Juizes Consultores os Juizes Federais Diretor e Vice-Diretor do
Foro da Secao Judiciaria de Mato Grosso do Sul, cabendo ao primeiro a coordenagao da Comissdo.

§2° Sao componentes da referida Comissdao os servidores ocupantes das seguintes fungdes
comissionadas:

I - Diretor do Nucleo de Apoio Administrativo;
II - Diretor do Nucleo de Apoio Judiciario;
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III - Diretor do Nucleo de Recursos Humanos;

IV - Supervisor da Segdo de Arquivo e Deposito Judicial,

V - Supervisor da Secao Gestdo e Avaliacdo de Documentos.

§3° Eventualmente, outros servidores poderdo ser convocados para participar dos trabalhos.
Art. 140 Compete a Comissao:

I - orientar e realizar o processo de analise, avaliagcao e selecdo dos documentos produzidos e
recebidos nos respectivos 0rgaos, para fins de guarda permanente ou eliminagao;

II - estabelecer prioridades para analise e destinacdo de documentos institucionais;
III - aprovar o Termo de Eliminagao, elaborado pela unidade da gestdo documental,

IV - analisar a proposta de guarda definitiva feita por magistrado e pronunciar-se acerca do
seu acolhimento;

V - definir procedimentos quanto a guarda de sentencas e outros documentos constantes dos
autos de acdes judiciais transitadas em julgado;

VI - propor acdes de capacitacdo sobre o Programa de Gestdo Documental;

VII - autuar e processar os expedientes administrativos de eliminacdo de autos de acdes
judiciais transitadas em julgado da Secdo Judiciaria de Mato Grosso do Sul e de documentos administrativos da
1.* Subsecao Judiciaria;

VIII - auxiliar as Subsecdes na efetiva eliminacdo dos autos de acdes judiciais transitadas em

julgado e documentos administrativos, destinando-os para fragmentacao e reciclagem;

VII - propor novos procedimentos para a guarda permanente dos autos de acdes judiciais e
documentos administrativos de forma a facilitar os trabalhos das Comissdes Setoriais de Avaliacdo e Gestao
Documental;

IX - exercer as atribuicdes das Comissdes Setoriais de Avaliacdo e Gestdo Documental no
que diz respeito as agdes da 1.* Subse¢do Judiciaria.

Paragrafo unico. Caberd a Se¢do de Avaliacdo e Eliminagdo de Documentos elaborar e
publicar Editais de Elimmnagao, facultando as partes solicitar, no prazo de 45 dias, os autos de agdes judiciais
transitadas em julgado, passiveis de eliminacdo, bem como efetuar os lancamentos e anotagdes necessarias no
Sistema de Acompanhamento Processual, visando sua adequa¢do as normas pertinentes & matéria e a
padronizagdo das anotagdes;

Art. 141 As Comissoes Setoriais de Avaliagdo e Gestdo de Documental nas Subsecdes
Judiciarias sdo estabelecidas para a andlise, a classificacdo e a separacdo de agdes judiciais transitadas em
julgado e demais documentos de guarda permanente ou passiveis de eliminagao.

§ 1° O Juiz Consultor da Comissao ¢ o Juiz Federal Diretor da Subseg¢ao, ou, na sua auséncia,
0 seu substituto.

§ 2° As Comissdes Setoriais serdo compostas pelos servidores ocupantes das seguintes
funcdes comissionadas nas Subsecdes do mterior:

I — Diretor de Secretaria;
IT — Diretor do Nucleo de Apoio Regional, no caso da Subse¢ao de Dourados; e,
III - Supervisor da Secdo de Apoio Administrativo.

§ 3° Eventualmente, a critério da Comissao outros servidores poderdo ser convocados para
participarem dos trabalhos.

Art. 142 As Comissdes Setoriais de Avaliagio e Gestdo Documental compete:
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I - separar as agoes judiciais transitadas em julgado de guarda permanente das passiveis de
eliminagao relacionadas nas listagens enviadas pela Comissdo Permanente de Avaliagdo e Gestao Documental;

I - proceder a triagem das agdes judiciais transitadas em julgado e demais documentos
administrativos, por meio de verificacdo individualizada, separando aqueles passiveis de elimmagdo, de acordo
com os critérios estabelecidos pelo CJF;

Il - proceder a analise histérica das agdes judiciais transitadas em julgado consideradas
passiveis de eliminacdo, separando os casos relevantes a memoria institucional e classificando-as como de guarda
permanente;

IV - elaborar listagens das agdes judiciais transitadas em julgado passiveis de eliminagdo e
envia-las a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos;

V - analisar se as agdes judiciais transitadas em julgado consideradas como passiveis de
eliminagao possuem os registros necessarios no sistema de movimentagdo processual, procedendo, se for o caso,
as anotacdes definidas pela Comissdo Permanente;

VI - registrar as acdes judiciais transitadas em julgado classificadas como de guarda
permanente no sistema de movimentagao processual;

VII - acompanhar, apds autorizacdo para o desfazimento, os procedimentos necessarios a
eliminagdo dos autos de agdes judiciais transitadas em julgado, procedendo ao registro de eliminagao no sistema
informatizado de Gestdo Documental e;

VIII - autuar expediente administrativo e expedir edital de eliminagdo para os documentos
administrativos.

Seciao 5 — Da Comissao de Coleta Seletiva

Art. 143 O Programa de Coleta Seletiva Solidaria da Secao Judiciaria de Mato Grosso do Sul
tem como objetivo o planejamento e a execucdo de agdes afetas ao tema coleta seletiva, operacionalizados por
sua Comissao para Coleta Seletiva Solidaria.

Art. 144 A Comissdo para Coleta Seletiva Solidaria, com subordina¢do direta ao Diretor do
Foro, serd responsavel pela operacionalizagdo, no ambito da Secdo Judiciaria de Mato Grosso do Sul, da
sistematica de coleta seletiva solidaria prevista no Decreto 5.940, de 25 de outubro de 2006, e normas afins,
observado o seguinte:

I - A comissdo ¢ composta pelos seguintes membros:

a) Diretor do Ntcleo de Apoio Administrativo (Coordenador);

b) Diretor do Nucleo de Apoio Judicidrio (Vice-Coordenador);

c) Supervisor da Se¢do de Servicos Gerais (Membro);

d) Supervisor da Sec¢ao de Avaliacao e Elimmac¢ao de Documentos (Membro);
e) Supervisor da Se¢do de Arquivo e Deposito Judicial (Membro);

f) Supervisor da Secao de Material e Patrimonio (Membro);

g) Supervisores das Se¢des de Apoio Administrativo, nas Subsegdes que compdem a Justica
Federal de Mato Grosso do Sul (Membros).
II - Compete a comissao:

a) Implantar e supervisionar a separagao dos residuos reciclaveis descartados nas unidades da
Justica Federal de Mato Grosso do Sul, bem como a sua devida destinacdo para as associagdes e cooperativas
de materiais reciclaveis;
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b) Promover, através da realizacdo de campanhas de divulgacdo ou pela sugestdo de agdes de
capacitacdo, a sensibilizagdo e a conscientizagdo sobre a importancia da coleta seletiva;

c) Identificar o espaco fisico e os recursos materiais necessarios a realizagdo da coleta, tais
como coletores e fragmentadores;

d) Dar inicio ao processo de habilitagdo, propor minutas de contrato ou editais de licitacdo,
com o mtuito de selecionar associagdes ou cooperativas aptas a realizar a coleta dos residuos reciclaveis
descartados;

e) Avaliar o processo de separacdo de residuos reciclaveis descartados e a sua devida
destinagdo as associacdes ou cooperativas de catadores habilitadas;

f) Apresentar, semestralmente, relatorio de suas atividades a Diretoria do Foro;

g) Trabalhar em conjunto com as comissdes de Desfazimento, Gestdo Ambiental e Gestdo
Documental, auxiliando e compartilhando informagdes.

I - Compete ao coordenador da comissao:

a) Coordenar os trabalhos da comissao, convocar e presidir reunides;

b) Assinar atas, relatorios e demais documentos pertinentes & comissao;

c) Estabelecer prazos para finalizagdo dos trabalhos e elaboragao de relatorios.

§ 1° O Diretor do Ntcleo de Apoio Administrativo € o Diretor do Nucleo de Apoio Judiciario
exercerdo os papéis de coordenador e vice-coordenador da comissao, respectivamente;

§ 2° Os agentes multiplicadores da Gestdo Ambiental e servidores voluntarios poderao,
eventualmente, ser convocados a participar dos trabalhos.

Art. 145 Os casos omissos serdo resolvidos pela Dire¢cao do Foro da SIMS, ap6s ouvida a
Comissao de Coleta Seletiva Solidaria.

Sec¢ao 6 — Dos Calculos Judiciais

Art. 146 E vedado o atendimento as partes e seus procuradores pelos servidores da Segéo de
Célculos Judiciais da Secretaria Administrativa, do Forum da Justica Federal em Campo Grande.

Art. 147 Os interessados em obter quaisquer informagdes sobre os processos que se
encontrem na Secdo de Calculos da Secretaria Administrativa devem se reportar a Secretaria da Vara a qual
tramita o feito, que adotara as providéncias para o mister, solicitando a devolugdo dos autos.

Art. 148 A Se¢do de Calculos da Secretaria Administrativa executara suas atividades nos
autos dos processos que lhe forem enviados pelas Secretarias das Varas, obedecendo rigorosamente a ordem
cronoldgica de entrada, e a dispositivos legais que definam prioridades.

Secio 7 — Das Solicitacdes ao Nucleo de Apoio Judiciario

Art. 149 Todas as solicitagdes de cadastramento no sistema de informatizagdo processual,
alteragdo ou inclusdo, de advogados, permissdes de acesso a rotinas € modulos ou de baixa/cancelamento de
processos ¢ de relatorios, deverdo ser encaminhados, obrigatoriamente, ao Nucleo de Apoio Judicidrio via
sistema de registro de solicitagdes - Callcenter.

Art. 150. No caso de cadastro de advogado deverdo ser apresentados os seguintes dados:
I - o nimero ¢ origem da OAB do profissional;

IT - o CPF, Cadastro de Pessoa Fisica, do profissional.
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§ 1° Se houver urgéncia no cadastro de advogado, deve constar na solicitagdo eletronica o
comprovante de pesquisa dos dados informados, isto €, a copia da tela de consulta junto ao Cadastro Nacional
de Advogados e a copia da tela de consulta junto & Receita Federal, ou ainda formulario de consulta ao CPF,
disponivel na intranet da JFEMS.

§ 2° Para a efetiva utilizacdo do servico de consulta ao CPF/CNPJ, disponivel na intranet da
JFMS, o diretor de secretaria deverd tomar providéncias para que os servidores tenham acesso ao recurso, que
sera ativado mediante autorizacdo de magistrado constante em formulario proprio, fornecido pelo Nucleo de
Apoio Judiciario de MS.

Art. 151 A liberagdo de moddulos e rotinas, nos diversos sistemas eletronicos, deve ser
encaminhada pelo diretor de secretaria, incluindo-se a mformacao de login e/ou sigla do servidor relacionado.

Art. 152 A solicitagdo de cancelamento de processos, encaminhada via sistema eletronico de
registro de solicitagdes (callcenter), deve conter em seu anexo o documento digitalizado, em formato PDF, da
ordem judicial que determinou o cancelamento.

§ 1° A ordem judicial que determinou o cancelamento deve expressar de forma inequivoca e
clara o niimero do processo a ser cancelado, bem como o motivo do cancelamento, em consondncia com o
Provimento CORE N° 64/2005.

§ 2° As varas da capital também executardo o procedimento previsto no caput deste artigo,
ou seja, ndo remeterdo o feito a Secdo de Distribuicdo e Protocolo do Forum da Justica Federal em Campo
Grande.

Art. 153. Nas solicitacdes eletronicas de elaboracao de relatorios, o solicitante devera indicar
explicitamente todos os parametros necessarios.

Paragrafo tnico: Em solicitagdes encaminhadas para geragao de relatdrios a partir do sistema
processual, deve ser indicado pelo menos: Vara, periodo de distribuicdo, situacdo dos processos, codigos de
classe e assunto.

Art. 154 Em relag¢ao as solicitagdes eletronicas relativas ao Sistema de Assisténcia Juridica
Gratuita (AJG), os procedimentos adotados devem estar em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela
Resolucao CJF-RES-2014/00305, de 7 de outubro de 2014, do Conselho da Justica Federal, ou normas
posteriores. Assim, em relagdo ao sistema AJG:

I — As solicitagdes de inclusdo de usudrios internos (servidores) devem ser encaminhadas ao
Ntcleo de Apoio Judiciario de MS, com a indicagdo de nome, niimero de registro funcional, CPF e e-mail;

II — Os proprios profissionais (advogados e peritos) se cadastram no sistema, a partir de /ink
disponivel no sitio da Justica Federal de Mato Grosso do Sul, com posterior validacdo de informagdes pelas
unidades da Justica Federal em Mato Grosso do Sul;

II — Os documentos necessarios ao cadastro profissional deverdo ser fornecidos de forma
eletronica pelos proprios profissionais em campos proprios, indicados durante o procedimento de registro inicial
no sistema;

II — A validacdo de cadastros profissionais incluidos no sistema podera ser feita por Diretor
ou servidor de Vara Federal, pelo Nucleo de Apoio Judicidrio da MS, e pelos servidores do Setor de
Processamento ¢ Pagamentos de Assisténcia Judicidria Gratuita, os quais deverdo efetuar a conferéncia da
documentacao registrada eletronicamente no sistema;

IV — Apds a respectiva validagdo de cadastro, os profissionais estardo ativos no sistema e
poderao ser nomeados eletronicamente pelas Varas Federais ou pelas Comarcas da Justica Estadual, no ambito
da competéncia delegada;

V- Faz parte da documentagdo exigida para habilitacdo do cadastro do profissional a inclusao
de comprovante de inscrigdo junto a Previdéncia Social (PIS/PASEP ou NIT) e dados bancérios para crédito de
eventuais pagamentos;
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VI - O Setor de Processamento e Pagamentos de Assisténcia Judiciaria Gratuita ¢ a unidade
responsavel por validar os dados de recolhimento do ISS e INS, e informagdes financeiras registradas no sistema
AJG, além de outras atribuicdes pertinentes, como o processamento de solicitagdes de pagamento encaminhadas.

Seciao 8 — Da Biblioteca

Art. 155 As Bibliotecas da Justica Federa/MS funcionardo diariamente, para estudo e
pesquisa, de 2* a 6* feira, no horario das 11h00 as 18h00, permanecendo fechadas aos sdbados, domingos,
feriados e em eventuais dias de ponto facultativo.

Art. 156 Somente poderdo retirar obras para consultas, nas dependéncias dos Foruns, e por
um periodo maximo de 05 (cinco) dias, os Juizes Federais e servidores, sendo que ao publico externo serad
permitida apenas a consulta nas salas das Bibliotecas.

Art. 157 As retiradas dos livros deverdo ser realizadas mediante recibo, com a aposicao da
assinatura do usuario, em substrato de controle proprio.

Art. 158 Fica vedado o empréstimo de quaisquer obras ao publico externo, podendo, porém,
o interessado, fotocopiar partes das obras do acervo, o que serd efetuado nas dependéncias das Subsegdes
Judiciarias, com 6nus e sob sua responsabilidade.

Art. 159 Aos juizes e servidores sera permitida a retirada de no maximo 2 (duas) obras de
cada vez. As excecdes ficam a critério da Dire¢do do Foro.

Art. 160 Fica vedada a retirada de quaisquer obras da Biblioteca por servidores que:
a) estiverem em atraso com a devolugdo de obras, a titulo de empréstimo;

b) aqueles que ja estiverem com o niimero maximo de obras permitidas, de acordo com o art.
42.

Art. 161 Nao serd permitido o empréstimo, salvo em casos excepcionais € a critério do
Diretor do Foro, de:

a) enciclopédias, dicionarios, codigos e demais obras de referéncia ou legislagao;

b) publicagdes periddicas em fasciculos;

Paragrafo Umico. As consultas desses materiais deverdo ser feitas nas dependéncias da

Biblioteca, e, se necessario, podera ser solicitada ao responsavel a tiragem de copias das partes de interesse do
postulante.

Art. 162 Nos casos de demanda por obra emprestada, a reserva podera ser feita de forma a
garantir aos servidores e juizes o direito de efetivar o empréstimo tdo logo a mesma seja devolvida.

Art. 163 E facultado ao servidor o direito de renovagio do empréstimo das(s) obra(s) em seu
poder, desde que a(s) mesma(s) ndo esteja(m) na lista de reservas.

Art. 164 Sempre que necessario, € a pedido dos Senhores Juizes, sera solicitada a devolugao
imediata de quaisquer livros que os usudrios tenham em seu poder, podendo reempresta-los posteriormente.

Art. 165 O servidor que ultrapassar o prazo de devolugdo do material emprestado ficara
syjeito a multa de suspensdo de empréstimo por um periodo correspondente a 3 (tr€s) dias a cada dia de atraso.

Art. 166 O usudrio sera responsavel pelo material em seu poder, seja por empréstimo ou por
consulta na Biblioteca.

Paragrafo unico. Em caso de extravio ou danificacdo da obra, o responsavel devera indenizar
a Administragdo Publica, mediante substituicdo ou pagamento do valor atualizado, sob pena de ter cancelado o
seu direito de freqiientd-la e segundo as normas aplicadas ao controle do patrimonio publico.
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Art. 167 A utilizacdo do acervo bibliotecario serd permitida aos estagiarios e defensores
dativos, somente para pesquisa, sendo vedado o empréstimo.

CAPITULO V - DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Sec¢do 1- Das Correspondéncias

Art. 168 As correspondéncias externas (simples, AR ou SEDEX), a serem encaminhadas por
correio, deverdo ser entregues ao Setor de Comunicacdes, devidamente relacionadas no formuldrio de Lista de
Postagem — Justica FederalMS, apo6s a inser¢ao no SIGEP WEB — Gerenciador de Postagens dos Correios.

Art. 169 As correspondéncias deverdo ser entregues ao Setor de Comunicagdes, diariamente,
até as 15h00, para que sigam no correio do mesmo dia da entrega.

Art. 170 Os documentos a serem enviados pelo servico de malote deverdo ser entregues ao
Setor de Comunicagdes, até as 15h00, para que sigam no dia da entrega:

a) diariamente, para o Tribunal Regional Federal da Terceira Regido;

b) as segundas, quartas e sextas-feiras, para as Subse¢des Judicidrias do interior.

Sec¢ao 2 — Da Informatica

Art. 171 As solicitacdes de servigos dirigidas a Secao Informatica (SUIN) serdo realizadas
por meio do endereco eletronico http:/callcenter.trf3.jus.br

Paragrafo tinico. As solicitagdes urgentes, assim entendidas as relacionadas a interrup¢ao da
comunicagdo entre as Subse¢des € 0 TRF da 3? Regido; a ndo execucdo do sistema processual; a interrupgao do
correio eletronico e da internet; e as relacionadas as audiéncias ja iniciadas ou na iminéncia de iniciar, poderao ser
feitas aos servidores da referida se¢@o, por telefone ou pessoalmente, com o devido registro prévio no Callcenter.

Art. 172 Os usudrios dos servigos de nformatica da SIMS acompanharao o andamento das
solicitagdes enviadas pelo sistema de suporte e responderdo aos questionamentos feitos pelo CPD, caso
necessario.

Art. 173 A Diretoria da Secretaria Administrativa e as Diretorias dos Nucleos de Apoio
Administrativo, ficam autorizadas a, conforme a necessidade do servigo, alterar a prioridade no atendimento das
solicitagdes de servico direcionadas ao setor de informatica.

Art. 174 Nos microcomputadores pertencentes a esta Secdo Judicidria, somente sera
permitido o uso de programas orignais, adquiridos por esta Seccional ou pelo Tribunal Regional Federal da 3a
Regido, vedado o uso de copias ilegais ("piratas"), ou programas de terceiros (inclusive de servidores), ainda que
legalizados.

Paragrafo tnico. E vedado o uso de softwares, ainda que de licencas gratuitas (fieeware, open
source etc) ndo homologados pelas areas de informatica do Tribunal Regional Federal da 3* Regido ou desta
Seccional.

Art. 175 O uso dos microcomputadores devera restringir-se as finalidades relacionadas com o
servigo, sendo vedado, em qualquer hipdtese, o emprego para fins particulares.

Paragrafo tnico. O uso dos microcomputadores sera feito mediante registro de login e senha
pessoal do usuario, vedado a liberagdo (empréstimo) de conta pessoal a terceiros (estagidrios, funcionarios
terceirizados etc).

Art. 176 A instalagdo, configuragdo e manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos de
mformatica, bem como a instalagdo, configuracdo e manutencdo dos programas e outros aplicativos somente
poderdo ser realizadas por servidores da Secao de Informatica, sendo expressamente vedada a realizacdo de tais
tarefas por servidores nao autorizados.
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Art. 177 O acesso a mternet, pelos servidores da SIMS, se restringira as pagmnas cujo
conteudo seja do exclusivo interesse das atividades desenvolvidas pela Justica Federal de Mato Grosso do Sul
(4reas meio e fim).

Art. 178 O acesso sera liberado a sites que atendam a finalidade do servigo e que cumpram a
politica de seguranca do TRF 3? Regido.

Art. 179 A lberacdo de outros sites ficard condicionada a verificagdo de utilidade e
conveniéncia para o servico, devendo o interessado solicitar e justificar, via Callcenter, a Secdo de Informatica,
para posterior avaliagao pela Secretaria de Informatica do TRF 3? Regido.

Art. 180 O pedido de liberagdo de utilizagao de sites devera ser feito pelo Juiz ou o Diretor de
Secretaria interessado.

Art. 181 O descumprimento das disposicdes contidas neste item implicard nas conseqiiéncias
previstas na Instrugdo Normativa n° 37-03, que dispde sobre a Politica de Seguranca dos Sistemas
Informatizados da Justica Federal da Terceira Regido.

Art. 182 Sem prejuizo do previsto no artigo 9°, da Lei n° 9784/99 (Lei do Processo
Admistrativo Federal), o tramite de processos no Sistema Eletronico de Informagdes SEI €, em regra, de
mteresse exclusivo das partes envolvidas. O eventual interesse na manifestagdo em processo de terceiros devera
ser submetido, previamente, a aprovacao da Diretoria do Foro.

Secao 3 — Das Solicitacoes de Materiais de Consumo e Bens Mdveis

Art. 183 As solicitagdes de materiais de consumo serdo realizadas pelo sistema eletronico de
controle de materiais, sem a emissao de guias de remessas ou recebimentos.

Art. 184 Para a solicitagdo de materiais de consumo, a 4rea interessada devera adotar os
segumtes procedimentos:

I — Acessar o sistema eletronico de controle de materiais, disponibilizado na intranet desta
Secao Judiciaria, indicando o numero do RF (Registro Funcional) no campo “usuério” e a respectiva senha,
previamente cadastrada;

II — Através do modulo “Almoxarifado”, solicitara os materiais de consumo necessarios;

IIT — A secdo competente receberd a requisicdo via sistema e providenciard a separacao e
entrega dos respectivos materiais de consumo, informando no sistema a quantidade atendida;

IV - No momento da entrega dos materiais, o servidor solicitante devera conferir os materiais
e a quantidade listada na Guia de Remessa de Material que acompanhara a entrega de material de consumo.

Secao 4 — Das Transferéncias de Bens Moveis

Art. 185 As transferéncias de bens méveis entre as diversas areas da SJMS serdo realizadas
através do sistema de controle de materiais, sem a necessidade de emissdo de guias de remessas ou
recebimentos, obedecendo aos seguintes procedimentos:

I - O servidor da 4rea de origem acessara a rotina “transferéncia”, existente no modulo “bens
moveis”, e cadastrard a transferéncia interna do respectivo bem a area de destmno;

IT - O servidor da area de destino, por sua vez, acessara o sistema e, no mesmo modulo e
rotina, informara o recebimento da transferéncia interna dos bens.

II — O responsavel pelo recebimento dos bens terd até 5 (cinco) dias uteis para realizar o
recebimento no sistema eletronico de controle de materiais ou motivar a recusa do recebimento no proprio
sistema, sendo que, apds este prazo, a Se¢do de Material ¢ Patrimonio procederd o recebimento, ndo mais
cabendo reclamacao posterior.
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Paragrafo mico. Sempre que ocorrer esse tipo de transferéncia, os servidores das areas de
origem e destino receberdo e-mails informativos, enviados automaticamente pelo sistema eletronico de controle
de materiais, a fim de comunicar a descrigdo do bem a ser transferido, como também da necessidade de
finalizacao da transagao.

Secio 5 — Da Responsabilidade sobre os Bens

Art. 186 Os bens patrimoniais da SIMS serdo da responsabilidade dos Diretores de
Secretaria ou de Nucleo e dos Supervisores das Segdes, mediante os respectivos termos de cada unidade de
localizagdo, observadas as seguintes condigdes:

I — Os equipamentos (notebooks) entregues aos Magistrados constardo do Termo de
Responsabilidade do Diretor de Secretaria, os quais deverdo emitir termo de entrega do equipamento ao Juiz, e
arquiva-lo em Secretaria para apresentagao em Correigdes, Inspecdes e Inventarios.

IT — Na hipotese de alteragdo de lotacdo de Magistrado, dentro da Se¢do Judiciaria de Mato
Grosso do Sul, podera ser solicitada a transferéncia do patriménio (notebook) para a nova localidade. Caso
contrario, o equipamento devera ser devolvido ao Diretor de Secretaria responsavel pelo patrimonio.

II — A transferéncia do equipamento para localidade diversa da Se¢do Judiciaria de Mato
Grosso do Sul sera permitida em casos excepcionais ¢ mediante solicitagdo e autorizagdo do Diretor do Foro,
com informagdo a Se¢ao de Material ¢ Patrimonio sobre o destino do material.

Art. 187 Na hipdtese de alteracdo da titularidade do responséavel pelo patriménio, o material
permanente sera conferido pelo novo titular, procedendo-se a transferéncia formal da responsabilidade.

CAPITULO VI - DO NUCLEO DE LICITACOES E FINANCAS
Sec¢ao 1 — Das Contratagoes

Art. 188 Para a aquisicdo de bens e contratacdo de servigos com pessoas juridicas (em
especial nas terceirizacdes de mio de obra), no Ambito da Secao Judiciaria de Mato Grosso do Sul, sera exigida
nos editais de licitagdo, assim como nas dispensas e inexigibilidades de tal procedimento, documentacao
comprobatdria da regularidade fiscal e trabalhista das empresas, conforme segue:

I — Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido,
emitida pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional/Receita Federal do Brasil;

II — Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, emitido pela Caixa Econdmica Federal,
I — Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, mstituida pela Lein® 12.440/2011;
IV — Regularidade com as Fazendas Estadual e/ou Municipal, quando for o caso.

Art. 189 Nas contratagdes de servicos ou fornecimento de bens, para prestagdo imediata ou
pronta entrega, a gestdo e fiscalizagdo do contrato serdo exercidas pelo responsavel pela area requisitante.

Art. 190 Cabe aos gestores e fiscais de contrato:

I — Analisar, previamente, todos os pagamentos sob sua responsabilidade, para verificagdo das
exigéncias contratuais, assim como a manutencdo das condicdes de habilitacdo e qualificacdo, exigidos na
lictacdo/contratacdo direta;

IT — Observar o disposto na Resolugdo n® 433/2015, da Presidéncia do TRF da 3* Regido,
que aprova o Manual de Fiscalizagdo de Contratos da Justica Federal da 3* Regido;

IIT — Adotar os modelos de recebimento de servicos disponiveis na intranet desta Secao
Judiciaria, elaborados para atender o disposto no art. 73 da Lein® 8.666/1993.
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Paragrafo unico. Devera ser confirmada, pela area receptora, a autenticidade dos documentos
apresentados em forma eletronica (Nota Fiscal Eletronica — NF-e, Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletronica
— DANFE e certidoes de regularidade fiscal e trabalhista), mediante consulta no enderego eletronico do 6rgdo
emitente.

Art. 191 O pagamento da despesa sO sera efetuado quando ordenado apds sua regular
liquidagdo, em atengao ao disposto nos arts. 62 a 64 da Lein® 4.320/1964.

Art. 192 Trimestralmente as diretorias e supervisdes da Administracdo Central deverdo
encaminhar a Diretoria da Secretaria Administrativa relatorios contendo as pendéncias das respectivas areas
administrativas.

CAPITULO VII — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 193 Fica determinado que todos os atos que tratem de normatizagcdes no ambito da
Justica Federal de Primeiro Grau em Mato Grosso do Sul sejam encaminhados a Secretaria Administrativa por
meio do Sistema Eletronico de Informagdes SEI para ciéncia e arquivo.

Art. 194 Encaminhem-se copias desta portaria a Presidéncia do Tribunal Regional Federal da
Terceira Regido e a Corregedoria-Regional da Justica Federal da Terceira Regido.

Art. 195 Esta Portaria Consolidada entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se
as portarias n° 291-DFOR, de 05/11/2008; Portaria n° 190/2009-DFOR, Portaria 257/2009-DFOR; Portaria
063/2010-DFOR, de 19/04/2010; Portaria n® MS-POR-2012/00075, de 24/05/2012; Portaria n° MS-POR-
2012/00273, de 23/10/2012; Portaria MS-POR-2012/00321, de 21/11/2012; Portaria n° 97/2013-DFOR, de
02/09/2013; Portaria n° 026/2013-DFOR, de 21/02/2013; Portaria n.° 0459201, de 30/04/2014; Portaria
0622079 de 22/08/2014; Portaria n® 0778277, de 19/11/2014; Portaria n° 0959087, de 10/03/2015; Portaria
N° 0969108, de 1603/2015; Ordem de Servigo n° 0621478, de 22/08/2014; Ordem de Servico n° 01/2010-
DFOR, de 31/08/2010, e disposi¢des em contrario.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

ANEXO1I

PEDIDO DE RESTITUICAO DE VALOR RECOLHIDO INDEVIDAMENTE
POR GRU SEM DISTRIBUICAO DE PROCESSO NA SJIMS

NOME DO CONTRIBUINTE: CPF/CNPJ:
;zggg?mo (rua, avenida, |\ 1RO COMPLEMENTO:
BAIRRO - DISTRITO: MUNICIPIO:  |UF: CEP:
DDD/TELEFONE: E-MAIL:
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DADOS DA GRU

UG/GESTAO: CODIGO: VALOR:

MOTIVO DO PEDIDO:

DADOS BANCARIOS DO CONTRIBUINTE

BANCO: AGENCIA: CONTA:

Solicito a restituicdo da importincia acima mencionada, declarando, sob as penas da Lein®
4.729, de 14 de julho de 1965, que as informagdes prestadas neste pedido sdo a
expressao da verdade.

NOME: CPF:
QUALIFICACAO: DATA:
ASSINATURA:

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

S eil | Documento assinado eletronicamente por Heraldo Garcia Vitta, Juiz Federal Diretor do Foro da
wr hulle @ Secio Judiciaria de Mato Grosso do Sul, em 16/02/2016, as 15:41, conforme art. 1° III, "b", da Lei
eletrénica 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
http://sei.trf3.jus.br/sei/controlador externo.php?
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