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REGULAMENTO DA SECRETARIA

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento dispde sobre a organizacdo da Secretaria do Supremo
Tribunal Federal (STF), fixa a competéncia das unidades que a integram e de seus titulares, define
as atribuicbes e alcadas decisorias dos titulares dos cargos em comissdo e das funcdes
comissionadas, regula o funcionamento do Tribunal, ordena o processo administrativo e d& outras
providéncias.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANICA

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS E PARAMETROS ORGANIZACIONAIS

Art. 2° A estrutura organica do STF, definida considerando a cadeia de valor e a
misséo constitucional do Tribunal, tem como objetivos:

| — flexibilidade dos modelos e processos de trabalho;

Il — integracéo entre as unidades;

I11 — gestdo eficiente, eficaz, efetiva e transparente;

IV - fortalecimento da autoridade e da autonomia dos gestores;
V - foco no resultado e em beneficio do cidadé&o.

Art. 3° A estrutura adota os seguintes parametros:

| — viséo sistémica baseada em processos;

I — hierarquizacéo das unidades em dois niveis, aproximando os niveis tatico e
operacional, de forma a tornar céleres os processos decisorios;

111 — adocéo de processos de trabalho adequados e dinamicos.

Paragrafo Unico. As coordenadorias, 0s ndcleos e 0s escritdrios sdo as menores
unidades administrativas da estrutura organica do STF, mas poderdo ter subdivisdes operacionais
baseadas em processos, cuja formalizacao se dara por ato proprio do Presidente do Tribunal.

CAPITULO II
DAS UNIDADES COMPONENTES DA ESTRUTURA

Art. 4° A estrutura organica do Supremo Tribunal Federal é assim disposta:



I - TRIBUNAL PLENO

Il - PRIMEIRA TURMA

11l - SEGUNDA TURMA

IV - COMISSOES REGIMENTAIS

a) Comissdo de Regimento

b) Comisséo de Jurisprudéncia

c) Comissdo de Documentacao

d) Comisséo de Coordenacéao

V - MINISTROS

a) Gabinetes dos Ministros

VI - PRESIDENTE

VIl - GABINETE DA PRESIDENCIA (GPR)

a) Assessoria de Comunicacédo (ACO)

b) Assessoria de Cerimonial (ACE)

c) Assessoria de Articulacéo Parlamentar (ARP)

d) Assessoria de Assuntos Internacionais (AIN)

VIl - SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA (SG)
a) Gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia (GSG)
b) Assessoria Processual (ASP)

c) Assessoria do Plenario (APL)

d) Nucleo de Repercussdo Geral (NURG)

e) Nucleo de Agravos (NARE)

f) Secretaria de Gestao Estratégica (SGE)

1- Escritério de Analise Estratégica (EAES)

2- Escritorio de Gestdo Aplicada (EGAP)

g) Secretaria Judiciaria (SEJ)

1 — Coordenadoria de Atendimento (COAT)

2 — Coordenadoria de Processamento Inicial (CPIN)

3 — Coordenadoria de Processos Civeis (CPCI)

4 — Coordenadoria de Processos Criminais (CPCR)

5 — Coordenadoria de Processamento Final (CFIN)

h) Secretaria de Documentacéo (SDO)

1 — Coordenadoria de Biblioteca (CBIB)

2 — Coordenadoria de Analise de Jurisprudéncia (COAJ)
3 — Coordenadoria de Divulgacao de Jurisprudéncia (CDJU)



4 — Coordenadoria de Memoria e Gestdo Documental (CDOC)
1) Secretaria de Comunicacéo Social (SCO)

1- Coordenadoria de Imprensa (CIMP)

2 — Coordenadoria de Gestdo da TV e Radio Justica (COTR)
IX-SECRETARIA DO TRIBUNAL (ST)

a) Gabinete do Diretor-Geral (GDG)

b) Assessoria Juridica (AJU)

c) Assessoria de Administracdo (ADM)

d) Nucleo de Planejamento, Governanca, Gestdo de Riscos e Controles
(NGRC)

e) Secretaria de Administracao e Financas (SAF)

1 — Coordenadoria de Orgcamento e Financas (COFI)

2 — Coordenadoria de Servicos e Logistica (CSEL)

3 — Coordenadoria de Manutencéo e Patrimonio (CMPA)

4 — Coordenadoria de Servicos e Infraestrutura de Radio e TV Justica (CSRT)
5 — Comisséo Permanente de Licitacdo (CPL)

6 — Nucleo de Controles Internos em Licitac6es e Contratos (NCLC)
7 — Nucleo de Gestdo de Contratos da SAF (NSAF)

f) Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP)

1 — Central de Atendimento ao Servidor (CATYS)

2 — Coordenadoria de Registros Funcionais e Pagamento (CRFP)

3 — Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CDEP)

4 - Nucleo de Controles Internos em Gestéo de Pessoas (NCGP)

g) Secretaria de Tecnologia da Informacéo (STI)

1 — Coordenadoria de Gestdo de TI (CGTI)

2 — Coordenadoria de Solugdes Judiciais (CSJU)

3 — Coordenadoria de Solucbes Corporativas (CSCP)

4 - Coordenadoria de Infraestrutura Tecnologica (CITI)

5 — Nucleo de Gestdo de Contratos (NSTI)

h) Secretaria de Seguranca (SEG)

1 — Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranca de Dignitarios (CDIG)
2 — Coordenadoria de Seguranca das Instalacdes e Transporte (CSIT)
3 — Nucleo de Gestdo de Contratos (NSEG)

i) Secretaria de Servigos Integrados de Saude (SIS)

J) Secretaria de Gestdo do STF-Med (SGM)



1 - Nucleo de Gestéo de Contratos (NSGM)
X - AUDITORIA INTERNA (AUDI)

TITULO 1l
DAS COMPETENCIAS

Art. 5° As competéncias do Presidente, dos Ministros, do Plenério, das Turmas e
das Comissdes Permanentes de Ministros sdo as disciplinadas no Regimento Interno do Tribunal.

CAPITULO |
DAS UNIDADES DIRETAMENTE SUBORDINADAS AO PRESIDENTE

Art. 6° Sdo unidades diretamente subordinadas ao Presidente que correspondem,
respectivamente, as atividades de apoio institucional, jurisdicional, administrativo e de auditoria:

| — Gabinete da Presidéncia (GPR);

Il — Secretaria-Geral da Presidéncia (SG);
Il — Secretaria do Tribunal (ST);

IV — Auditoria Interna (AUDI).

Secéo |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 7° Ao Gabinete da Presidéncia (GPR) cabe apoiar o Presidente no
relacionamento com outros Poderes e demais agentes externos, assessora-lo nas questbes
referentes a comunicacao e imagem institucional, atender partes e advogados quanto a informacdes
de processos de competéncia do Presidente, preparar e despachar o expediente do Gabinete,
controlar a agenda diaria de audiéncias, reunides, atos, solenidades e tratar dos demais assuntos
correlatos.

Art. 8° O GPR, dirigido pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia, coordenara o
trabalho das seguintes assessorias:

I - Assessoria de Comunicacdo (ACO): responsavel pela preservacgéo e divulgacao
da imagem institucional do Presidente e do Vice-Presidente, do relacionamento com a imprensa,
atuando com a colaboracdo da Secretaria de Comunicacao Social;

Il - Assessoria de Cerimonial (ACE): prestar assessoramento nas atividades de
cerimonial em audiéncias, sessdes, reunides, audiéncias pablicas, eventos, visitas e recepcdes
institucionais do Presidente e dos Ministros; coordenar visitagdo publica as dependéncias do
Tribunal e apoiar os Ministros aposentados em demandas institucionais;



Il - Assessoria de Articulacdo Parlamentar (ARP): prestar assessoramento ao
Presidente, aos Ministros e demais autoridades no relacionamento com os 6rgdos do Poder
Legislativo e acompanhar a tramitagdo de mateérias de interesse do Tribunal;

IV — Assessoria de Assuntos Internacionais (AIN): prestar assessoramento nas
questdes que envolvam temas de repercussao internacional em que seja parte o STF, naquelas em
que o Tribunal participe por forgca de Pactos, Convengdes ou Acordos de qualquer natureza, nas
audiéncias com autoridades estrangeiras, e em outras atribuicdes que Ihe sejam submetidas em
mateéria internacional.

Paragrafo Unico. As Assessorias sdo lideradas por Assessor-Chefe.

Secéo Il
Da Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 9° A Secretaria-Geral da Presidéncia (SG) tem por finalidade precipua
coordenar os temas afetos aos servicos judiciarios, assistir o Presidente no despacho de seu
expediente e no cumprimento de sua agenda de trabalho, prestar-lhe assessoria no planejamento e
na fixacdo de diretrizes para a prestacdo jurisdicional, assim como no desempenho das demais
atribuicBes previstas em lei e no Regimento Interno, inclusive no que concerne as fungdes de
representacdo oficial e social.

Art. 10. A SG, dirigida pelo Secretario-Geral da Presidéncia, compde-se das
seguintes unidades, competindo-Ihes:

| — Gabinete do Secretario-Geral (GSG): preparar o despacho do expediente do
Secretario-Geral, realizar assessoria técnica para assuntos relacionados a projetos institucionais e
fornecer apoio administrativo a suas atividades;

Il — Assessoria Processual (ASP): realizar estudos juridicos de interesse do
Presidente do Tribunal, assessord-lo na analise de recursos administrativos, de processos de
competéncia da Presidéncia e daqueles encaminhados pelos membros da Corte, para tratar de
prevencdo e redistribuicdo, além de outros assuntos que lhe sejam confiados;

Il — Assessoria do Plenario (APL): exercer as atividades de apoio as sessdes de
julgamento do Plenério;

IV — Nucleo de Repercussdo Geral (NURG): assessorar o Presidente e demais
unidades do Tribunal nas questdes processuais e administrativas pertinentes a repercussao geral;
prover a pagina eletronica da repercussdo geral do site do Supremo Tribunal Federal com
informagdes padronizadas do instituto; atender as demandas do publico externo e dos Nucleos de
Gerenciamento de Precedentes dos demais Tribunais relativas ao instituto da repercusséo geral;

V — Nucleo de Agravos (NARE): assessorar o Presidente na admissibilidade dos
recursos extraordinarios e agravos de competéncia da Presidéncia, inclusive embargos de
declaracdo e agravos regimentais interpostos das decisdes proferidas no exercicio dessa
competéncia, além de analisar peticbes e outros documentos protocolados durante o
processamento desses feitos;

VI — Secretaria de Gestdo Estratégica (SGE);
VII — Secretaria Judiciaria (SEJ);
V111 - Secretaria de Documentagéo (SDO);



IX — Secretaria de Comunicacdo Social (SCO).

§ 1° As Assessorias e 0s Nucleos sdo liderados por Assessor-Chefe; a Secretaria por
Secretario; o Gabinete por Chefe de Gabinete.

8 2° As Secretarias dispordo de Assessor ou Assistente na sua estrutura, vinculado
diretamente ao Secretario, para apoio e suporte as atividades de Gabinete.

8 3° As competéncias e estruturas das Secretarias e suas Coordenadorias serdo
dispostas em capitulo préprio.

Secéao Il
Da Secretaria do Tribunal

Art. 11. A Secretaria do Tribunal (ST) tem por finalidade coordenar a gestdo
administrativa, orcamentaria e financeira do STF; coordenar as atividades relativas a governanca
de tecnologia da informacdo; fortalecer a gestdo de pessoas; promover a salde e bem-estar dos
servidores e executar o0s servi¢os administrativos do STF, conforme as deliberacdes do Tribunal.

Art. 12. A Secretaria do Tribunal, dirigida pelo Diretor-Geral, compde-se das
seguintes unidades, competindo-Ihes:

| — Gabinete do Diretor-Geral (GDG): preparar o despacho do expediente do
Diretor-Geral e fornecer o apoio administrativo a suas atividades, assim como as atividades da
Assessoria Juridica, da Assessoria de Administracdo e do Nucleo de Planejamento, Governanca e
Gestao de Riscos e Controles;

Il — Assessoria Juridica (AJU): assessorar o Diretor-Geral na anélise de assuntos
juridicos que Ihe sejam submetidos, assim como examinar e aprovar minutas de editais de licitacao,
contratos, acordos, convénios e outros ajustes, nos termos do paragrafo Unico do art. 38 da Lei
8.666/93;

Il — Assessoria de Administragdo (ADM): assessorar o Diretor-Geral na analise de
temas administrativos, atuar no planejamento e na organizacao da estrutura organizacional e dos
processos de trabalho na Secretaria do Tribunal, acompanhar auditorias, consolidar relatorios,
assim como elaborar e revisar atos normativos, dentre os quais 0 Regulamento da Secretaria e 0
Manual de Organizagéo;

IV — Nucleo de Planejamento, Governanca e Gestdo de Riscos e Controles
(NGRC): unidade responsavel por planejar e implementar melhorias na gestdo administrativa com
foco na governanca das contratacdes; direcionar e monitorar a atuagao dos nucleos de gestdo de
contratos e implementar o gerenciamento de riscos nos processos de aquisicoes;

V — Secretaria de Administracdo e Financas (SAF);

VI - Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP);

VIl — Secretaria de Tecnologia da Informacéo (STI);
VIII - Secretaria de Seguranca (SEG);

IX — Secretaria de Servicos Integrados de Saude (SIS);
X — Secretaria de Gestdo do STF-Med (SGM).



8 1° As Assessorias séo liderados por Assessor-Chefe; o Nucleo por Supervisor; as
Secretarias por Secretario; e 0 Gabinete por Chefe de Gabinete.

8 2° As Secretarias dispordo de Assessor ou Assistente na sua estrutura, vinculado
diretamente ao Secretario, para apoio e suporte as atividades de gabinete.

8 3° As competéncias e estrutura das Secretarias e suas Coordenadorias serdo
dispostas em capitulo préprio.

Secéo 1V
Da Auditoria Interna

Art. 13. A Auditoria Interna (AUDI) tem por finalidade, além do cumprimento das
competéncias previstas no art. 74 da Constituicdo Federal:

I - realizar a fiscalizagdo contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e
patrimonial do Tribunal, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade;

Il - avaliar a eficacia e contribuir para a melhoria dos processos de gestéo de riscos,
controle e governanca, mediante atividade de auditoria interna;

Il - elaborar, e submeter previamente ao Presidente do STF, plano anual de
auditoria interna baseado em riscos, de forma consistente com o plano de diretrizes do Tribunal;

IV - comunicar o resultado dos trabalhos de auditoria interna, que consistirdo de
relatério com os objetivos e o escopo do trabalho, assim como as conclusdes e recomendacoes;

V - estabelecer politicas e procedimentos buscando promover a aderéncia as normas
internacionais para a pratica profissional da atividade de auditoria interna, bem como incorporar
as melhores praticas porventura identificadas em outras instituicoes;

VI - prestar servigos de consultoria destinados a adicionar valor e aperfeicoar 0s
processos de governanca, gestdo de riscos e controle, incluindo orientacéo, assessoria, facilitacao
e treinamento, guardando o carater de objetividade e primando pela observancia do principio de
segregacdo de funcdes.

Paragrafo Unico. A auditoria interna é dirigida por Auditor-Chefe.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA E DAS COMPETENCIAS DAS SECRETARIAS SUBORDINADAS
DIRETAMENTE A SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 14. S&o Secretarias diretamente subordinadas ao Secretario-Geral:
| — Secretaria de Gestédo Estratégica (SGE);

Il — Secretaria Judiciaria (SEJ);

Il — Secretaria de Documentacéo (SDO);

IV — Secretaria de Comunicacdo Social (SCO).



Secéo |
Da Secretaria de Gestédo Estratégica

Art. 15. A Secretaria de Gestdo Estratégica (SGE) tem por finalidade promover o
direcionamento e monitoramento institucional da gestdo da estratégia, de projetos estratégicos, de
processos de trabalho e da qualidade, de riscos e de informacoes estatisticas, bem como consolidar
o relatorio de atividades do Tribunal.

8 1° A SGE é composta das seguintes unidades, as quais compete:

| - Escritdrio de Anélise Estratégica (EAES): definir e aperfeicoar metodologias de
gestdo da estratégia e de projetos; realizar o diagndstico institucional; coordenar, implementar e
monitorar a estratégia; assessorar a elaboragdo de planejamentos setoriais, operacionais e 0
gerenciamento estratégico de projetos; gerenciar o portfolio de projetos estratégicos; disseminar a
cultura de gestdo de projetos; promover a qualidade de dados e assessorar a elaboragdo de
estatisticas e indicadores institucionais; elaborar relatdrios estatisticos para atendimento de
demandas internas e externas; e assessorar 0 gerenciamento dos subsistemas de estatistica;

Il - Escritorio de Gestdo Aplicada (EGAP): gerenciar o portfolio de processos de
trabalho; mapear e/ou modelar processos de trabalho; coordenar a elaboracdo e atualizacdo da
Cadeia de Valor; apoiar no planejamento, monitoramento e analise critica das melhorias e riscos;
definir e coordenar o Sistema de Gestdo da Qualidade do Tribunal; definir e aperfeicoar
metodologias de gestdo de processos, da qualidade e da gestao de riscos; disseminar a cultura de
gestdo de processos, qualidade e a gestdo de riscos no Tribunal; e assessorar a identificagéo,
analise, avaliacdo e o tratamento de riscos.

§ 2° Os Escritdrios sdo liderados por Coordenadores.

Secéo 11
Da Secretaria Judiciaria

Art. 16. A Secretaria Judiciaria (SEJ) tem por finalidade desenvolver as atividades
de recebimento, autuacgéo, classificacdo, distribuicdo e processamento de feitos, de execucdo
judicial, de comunicacdo processual, de expedicdo de documentos, de baixa de processos, de
composi¢do dos acdrddos, de publicacdo das decisdes, de apoio aos gabinetes dos ministros e
advogados, de atendimento judicial e ao cidadao.

§ 1° A SEJ é composta das seguintes unidades, as quais compete:

| — Coordenadoria de Atendimento (COAT): Prestar informacdes sobre o tramite
de processos judiciais ao publico interno e externo, bem como auxiliar o jurisdicionado no
peticionamento eletrdnico, atender presencialmente os advogados, estagiarios, prepostos, 6rgaos
publicos, setores internos do STF e interessados em demandas processuais, expedir certiddes
cartorarias, digitalizar e converter processos fisicos para meio eletrdnico, dar tratamento as
manifestacdes recebidas pela Central do Cidadéo e tratar de assuntos correlatos;

Il - Coordenadoria de Processamento Inicial (CPIN): desenvolver as atividades
referentes a classificacdo e autuacdo das peticdes iniciais dos feitos originarios e dos recursos,



verificar os requisitos formais de admissibilidade e promover a analise de enquadramento de tese
ao regime da repercusséo geral dos recursos, apontar prevencdo, bem como distribuir os feitos;

111 — Coordenadoria de Processos Civeis (CPCI): processar os feitos ndo criminais,
inclusive os de controle concentrado e em grau de recurso, providenciar o cumprimento de
despachos, decisdes e respectivos atos processuais, controlar a contagem dos prazos e o transito
em julgado dos processos, proceder & baixa dos feitos, bem como auxiliar audiéncias de
conciliacdo e processar peticoes;

IV — Coordenadoria de Processos Criminais (CPCR): processar os feitos criminais,
providenciar o cumprimento de despachos, decisfes e respectivos atos processuais, controlar a
contagem dos prazos e o transito em julgado dos processos, proceder a baixa dos feitos, auxiliar
audiéncias criminais, realizar atendimento ao publico externo em processos sigilosos e processar
peticoes;

V — Coordenadoria de Processamento Final (CFIN): providenciar a publicacdo dos
atos judiciais do Tribunal, compor o0s acoOrddos, realizar a transcricdo das sessfes de
julgamento, expedir documentos e processos, preparar mandados de citacdo, de intimacao e de
notificagdo para cumprimento, editais, oficios, cartas de ordem, rogatdria e de sentenca,
mensagens e outras comunicacdes processuais.

8 2° As Coordenadorias séo lideradas por Coordenadores.

Secéo 111
Da Secretaria de Documentacéo

Art. 17. A Secretaria de Documentacdo (SDO) tem por finalidade, compilar,
analisar e difundir a jurisprudéncia do Tribunal; coletar, preservar e divulgar a memoria
bibliogréafica e documental do Tribunal, de natureza administrativa e judiciaria, bem assim
museoldgica; ampliar e facilitar o acesso aos seus servigos e produtos e a utilizacdo destes pelos
interessados.

§ 1° A SDO é composta das seguintes unidades, as quais compete:

I - Coordenadoria de Biblioteca (CBIB): desenvolver as atividades de analise e
tratamento do acervo bibliogréfico do Tribunal, visando atender as solicitagdes de pesquisas
legislativas e doutrinérias;

Il - Coordenadoria de Andlise de Jurisprudéncia (COAJ): organizar a base de
jurisprudéncia, realizar as atividades de andlise e indexagédo da jurisprudéncia, 0 armazenamento
das informacdes jurisprudenciais em base de dados e a sua recuperacgdo, elaborar resumos dos
julgados do Tribunal para os bancos de dados internacionais, bem como compilar e sistematizar a
jurisprudéncia internacional de temas especificos;

Il — Coordenadoria de Divulgacdo de Jurisprudéncia (CDJU): produzir contetdo,
editoracdo, divulgacao e distribuicdo de obras publicadas pelo Tribunal, elaborar e divulgar para
toda a comunidade juridica os resumos dos julgados do STF em boletim, adaptar as publicaces
para formatos digitais e acessiveis a diferentes publicos, editar e atualizar o Manual de
Padronizagéo de Textos e Atos Oficiais Administrativos do STF, bem como administrar convénios
para a divulgacdo de jurisprudéncia e gerir os termos de cooperacdo para a impressao das
publicacdes;



IV — Coordenadoria de Memdria e Gestdo Documental (CDOC): planejar, executar
e acompanhar as atividades relativas a producgdo, classificacdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente dos documentos nos suportes fisicos ou digitais e realizar a gestdo da memoria
institucional do Tribunal, promovendo sua preservacao e disseminacao.

8 2° As Coordenadorias séo lideradas por Coordenadores.

Secéo 1V
Da Secretaria de Comunicacéo Social

Art. 18. A Secretaria de Comunicacdo Social (SCO) tem por finalidade realizar os
servigos de comunicagdo social e prestar assessoramento aos Ministros e as autoridades do
Tribunal junto a imprensa, assegurando a boa imagem institucional do STF perante a sociedade.

§ 1° A SCO é composta das seguintes unidades, as quais compete:

I - Coordenadoria de Imprensa (CIMP): gerenciar a comunicagéo externa e interna
do STF, prestar assessoria de imprensa; elaborar contetdo jornalistico e de carater institucional
para os veiculos de comunicacdo mantidos pelo Tribunal, excetuados os de competéncia da TV e
da Radio Justica e monitorar o servico de clipping;

Il - Coordenadoria de Gestdo da TV e Radio Justica (COTR): administrar o
contetdo e a producdo da TV e da R&dio Justica; acompanhar suas coberturas jornalisticas e
transmissOes; estabelecer suas linhas editoriais; realizar alteragdes em suas grades de
programacao; monitorar as postagens e interacdes das emissoras nos sites e midias sociais e zelar
pelo cumprimento de obrigac6es regulatorias acerca do contetdo veiculado ou transmitido pela
TV e Rédio Justica.

§ 2° As Coordenadorias séo lideradas por Coordenadores.

CAPITULO IlI

DA ESTRUTURA E DAS COMPETENCIAS DAS SECRETARIAS SUBORDINADAS
DIRETAMENTE A SECRETARIA DO TRIBUNAL

Art. 19. Sdo Secretarias diretamente subordinadas ao Diretor-Geral:
| — Secretaria de Administragdo e Finangas (SAF);

Il — Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP);

I11 — Secretaria de Tecnologia da Informagéo (STI);

IV — Secretaria de Seguranca (SEG);

V — Secretaria de Servicos Integrados de Saude (SIS);

VI - Secretaria de Gestdo do STF-Med (SGM).



Secéo |
Da Secretaria de Administracédo e Financgas

Art. 20. A Secretaria de Administracdo e Financas (SAF) tem por finalidade
coordenar as atividades de gestdo de licitagOes e contratagdes; fiscalizar a execucdo de servicos;
praticar atos de gestdo orcamentéria, financeira e contabil; desenvolver as atividades de
administracdo de material e patrimonio; gerir a manutencao e a conservacao predial.

§ 1° A SAF é composta das seguintes unidades, as quais compete:

I - Coordenadoria de Orgamento e Financas (COFI): elaborar a proposta
orcamentaria do STF; planejar e monitorar a execucdo orcamentaria, financeira e contabil,
compreendendo toda a despesa consignada no Orgamento Geral da Unido, observadas as regras
emanadas dos 6rgdos centrais de administracdo orcamentaria e financeira;

Il - Coordenadoria de Servicos e Logistica (CSEL): gerir e fiscalizar os servicos de
limpeza e conservacéo, copeiragem, telecomunicacées, os procedimentos de requisicdo e emisséo
de passagens e dirias, controle de materiais e servigos gerais;

I11 - Coordenadoria de Manutencéo e Patrimonio (CMPA): planejar, supervisionar,
fiscalizar e executar obras, reformas e servi¢os de manutencdo, reparo e conservagdo predial do
STF, atividades de gestdo patrimonial e de audio e video;

IV - Coordenadoria de Servicos e Infraestrutura de R&dio e TV Justica (CSRT):
planejar, conduzir e gerir as contrataches necessarias para prover os servicos da TV e Réadio
Justica; e zelar pelo cumprimento de obrigacBes e conformidades regulatérias em radiodifuséo
acerca de projetos técnicos e infraestrutura da TV e Radio Justica;

V - Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL): dirigir as atividades relativas a fase
externa dos procedimentos licitatorios, incluindo dar publicidade aos editais e demais atos
convocatdrios; a anélise de documentos de habilitagdo, propostas técnicas e de pre¢os apresentadas
pelos licitantes; a avaliacdo dos eventuais questionamentos, impugnacdes e recursos interpostos;
e a adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor;

VI - Nucleo de Controles Internos em Licitacdes e Contratos (NCLC): propor,
avaliar e monitorar os instrumentos de integridade e a eficacia dos controles estabelecidos para
mitigar riscos, assim como assegurar a conformidade em acGes relacionadas a licitacdes e
contratacoes;

VII - Nucleo de Gestdo de Contratos da SAF (NSAF): planejar, gerir e monitorar
as atividades relativas aos processos de licitagdes e aquisicdes da SAF e das unidades que ndo
disponham de nucleos de gestdo em sua estrutura.

8§ 2° As Coordenadorias sdo lideradas por Coordenadores, a CPL por Presidente e
0s Nucleos por Supervisores.



Secéo 11
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 21. A Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) tem por finalidade planejar,
coordenar, orientar, acompanhar e supervisionar as acfes relacionadas a gestdo de pessoas,
abarcando ministros, servidores ativos e aposentados e pensionistas, compreendendo temas como
alocacdo e administracdo de pessoal, folha de pagamento, capacitagéo e desenvolvimento, gestdo
do desempenho funcional, aposentadoria e pensoes.

§ 1° A SGP é composta das seguintes unidades, as quais compete:

I — Central de Atendimento ao Servidor (CATS): recepcionar demandas dos
servidores, orientar quanto aos procedimentos para acesso aos servigos prestados pela Secretaria
e facilitar a interacéo dos servidores com a SGP;

Il — Coordenadoria de Registros Funcionais e Pagamento (CRFP): coordenar,
orientar e supervisionar a execucao das acOes relacionadas a administracdo de pessoal, gestdo da
folha de pagamento, concessao de aposentadoria e pensdes e assessoria em legislacéo de pessoal;

111 — Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CDEP): coordenar, orientar e
supervisionar a execucdo das acOes relacionadas a alocacdo de servidores, capacitacdo e
desenvolvimento, gestdo do desempenho funcional e bem-estar;

IV — Nucleo de Controles Internos em Gestdo de Pessoas (NCGP): propor, avaliar
e monitorar os instrumentos de integridade e a eficacia dos controles estabelecidos para mitigar
riscos, assim como assegurar a conformidade em ac6es relacionadas a gestdo de pessoas.

8§ 2° As Coordenadorias s&o lideradas por Coordenadores, a Central de Atendimento
ao Servidor e o0 Nucleo por Supervisor.

Secéo 111
Da Secretaria de Tecnologia da Informacao

Art. 22. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo (STI) tem por
finalidade instituir politicas de governanca de TI; fomentar a inova¢do no STF; administrar 0s
processos de desenvolvimento e manutencdo de servigos e de solucBes que possibilitem ao
Tribunal cumprir sua missao institucional.

8 1° A STI é composta das seguintes unidades, as quais compete:

| - Coordenadoria de Gestdo de T1 (CGTI): planejar e elaborar diretrizes e politicas
para o desenvolvimento de ferramentas confiaveis, disponiveis e eficientes; desenvolver e
monitorar os indicadores de qualidade de TI; coordenar a gestdo de projetos corporativos de TI; e
gerenciar as necessidades e as expectativas dos clientes;

Il - Coordenadoria de Solugdes Judiciais (CSJU): conduzir o desenvolvimento, a
padronizacdo e a gestdo da qualidade de solugdes de softwares e sistemas de apoio a prestacdo
jurisdicional; e prestar o suporte necessario ao planejamento e ao gerenciamento das ferramentas
de tecnologia da informac&o e dos projetos de servigos de T1 que envolvam softwares e solugdes
judiciais;



Il - Coordenadoria de  Solugdes Corporativas (CSCP): conduzir o
desenvolvimento, a padronizagéo e a gestdo da qualidade de solugdes de softwares e sistemas de
gestdo do STF; e prestar o suporte necessario ao planejamento e ao gerenciamento das ferramentas
de tecnologia da informacéo e dos projetos de servigos de T1 que envolvam softwares e solugdes
de gestdo;

IV - Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica (CITI): gerenciar 0os recursos
tecnoldgicos que suportam os servicos de Tl do STF; gerir e monitorar a seguranca da informagéo;
e prestar o suporte necessario ao planejamento e ao gerenciamento de projetos de servicos de Tl
que envolvam infraestrutura;

V - Ndcleo de Gestdo de Contratos da STI (NSTI): planejar, gerir e monitorar as
atividades relativas aos processos de contratacdo da Secretaria.

§ 2° As Coordenadorias sdo lideradas por Coordenadores e o Nucleo por
Supervisor.

Secéo IV
Da Secretaria de Seguranca

Art. 23. A Secretaria de Seguranca (SEG) tem por finalidade exercer as atividades
de seguranca institucional e de Ministros; inteligéncia; controle de acesso as instalagdes; brigada
de incéndio; administracdo da frota de veiculos oficiais e do uso da garagem.

8 1° A SEG é composta das seguintes unidades, as quais compete:

I - Coordenadoria de Inteligéncia e Seguranca de Dignitarios (CDIG): gerir as
atividades de inteligéncia; administrar os procedimentos necessarios a seguranca pessoal dos
Ministros; e monitorar os sistemas eletronicos de controle de acesso;

Il - Coordenadoria de Seguranca das InstalacGes e Transporte (CSIT): gerir as
atividades relativas a seguranca das instalacfes e ao controle de acesso as dependéncias do STF;
promover acles de prevencdo de acidentes e combate a incéndio; desenvolver as acOes referentes
ao controle da frota e da garagem;

I11 - Ndcleo de Gestdo de Contratos da SEG (NSEG): planejar, gerir e monitorar as
atividades relativas aos processos de contratagcéo da Secretaria.

8 2° As Coordenadorias séo lideradas por Coordenadores e o Ndcleo por
Supervisor.

Secéo V
Da Secretaria de Servicos Integrados de Saude

Art. 24. A Secretaria de Servigos Integrados de Saude (SIS) tem por finalidade
realizar atencao a saude dos Ministros e servidores, dos seus dependentes e pensionistas, por meio
de atendimento ambulatorial de assisténcia médica, fisioterapéutica, materno-infantil, nutricional,
odontoldgica, psicologica, de enfermagem e de servico social; realizar acGes de prevencdo de
doencas e de agravos, de promocdo da saude e da qualidade de vida; administrar o bercério; e
coordenar as acdes de saude ocupacional e de medicina do trabalho.



Secéo VI
Da Secretaria de Gestao do STF-Med

Art. 25. A Secretaria de Gestdo do STF-Med (SGM) tem por finalidade administrar
0 Plano de Assisténcia a Saude e Beneficios Sociais do Supremo Tribunal Federal (STF-Med);
assistir os beneficiarios quanto aos servicos e coberturas oferecidos pelo Plano; gerir os convénios
e credenciamentos, rede de atendimento, programas e beneficios necessarios para assegurar a
assisténcia a saude; conduzir o processamento das contas medico-hospitalares e
odontoldgicas; monitorar a gestdo e o controle contabil e financeiro dos recursos do STF-Med.

Paragrafo unico. A SGM contara com o apoio de Nucleo de Gestdo de Contratos da
SGM (NSGM), liderado por Supervisor, com atribuicdes de planejar, gerir e monitorar as
atividades relativas as suas contratacdes, observado o disposto em legislacdo especifica.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Secéo |
Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 26. Sdo atribuicdes do Chefe de Gabinete da Presidéncia:

| - exercer a coordenacgédo e supervisdo das unidades que integram o Gabinete da
Presidéncia;

Il - planejar, coordenar e orientar a execugdo das atividades do Gabinete e das
Assessorias a ele vinculados;

Il — organizar e supervisionar as atividades da equipe designada para compor as
Assessorias de Comunicacdo, Articulacdo Parlamentar, Cerimonial e Assuntos Internacionais;

IV - relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal para
encaminhamento de assuntos de interesse da Presidéncia;

V - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente e do Tribunal;
VI - auxiliar o Presidente nos assuntos de sua competéncia;

VIl — assistir o Presidente em sua representagdo politica e social, ocupar-se das
relacGes publicas e do preparo e do despacho de seu expediente pessoal.

Secao Il
Do Secretario-Geral da Presidéncia

Art. 27. Sdo atribuicdes do Secretario-Geral da Presidéncia:



| - exercer a coordenacao e supervisao das unidades que integram a Secretaria-Geral
da Presidéncia;

Il - planejar, coordenar e orientar a execucao das atividades da Secretaria-Geral,
das Assessorias e Secretarias a ela vinculadas;

Il — organizar e supervisionar as atividades da equipe designada para compor as
Assessorias, Secretarias e Nucleos subordinados a Secretaria-Geral da Presidéncia;

IV - representar, quando indicado, a Presidéncia do Tribunal em atos, solenidades
e eventos;

V - receber, acompanhado ou ndo de Ministro ou servidor designado, autoridades
nacionais e estrangeiras em visita oficial ao Tribunal;

VI - manter contatos com autoridades de igual nivel, dos demais Poderes e
Tribunais Superiores, sempre que necessario e em decorréncia de suas atividades funcionais;

VII - relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal para
encaminhamento de assuntos de interesse da Secretaria- Geral da Presidéncia;

VIII - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente e do Tribunal;
IX - elaborar o relatdrio anual das atividades da Presidéncia;
X - auxiliar o Presidente nos assuntos de sua competéncia.

Secéo Il
Do Diretor-Geral

Art. 28. Sdo atribui¢des do Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, além das
fixadas no Regimento Interno:

I - supervisionar, coordenar e dirigir todas as atividades administrativas da
Secretaria, de acordo com a orientacédo estabelecida pelo Presidente e as deliberacdes do Tribunal;

Il - despachar com o Presidente o expediente da Secretaria do Tribunal;

Il - relacionar-se, pessoalmente, com os Ministros no encaminhamento dos
assuntos administrativos referentes a seus Gabinetes, ressalvada a competéncia do Presidente;

IV - elaborar diretrizes e planos de acdo na Secretaria do Tribunal;

V - analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do
Presidente;

VI - cumprir e fazer cumprir as decis6es do Presidente e do Tribunal,
VII - representar, quando indicado, a Presidéncia do Tribunal em atos e solenidades;

VIII - assessorar 0 Presidente e demais Ministros em assuntos da competéncia da
Secretaria do Tribunal,

IX - praticar atos de gestdo de pessoal, administrativa, orcamentéaria, financeira e
patrimonial, a saber:

a) autorizar alteracbes no detalnamento de despesas, relativo aos créeditos
orcamentarios consignados ao Tribunal;



b) expedir instru¢cbes normativas, portarias, ordens de servico e outros atos
equivalentes, bem como aprovar planos de ac¢do das unidades da Secretaria;

c) fixar a lotag&o das unidades do Tribunal, segundo as diretrizes estabelecidas pelo
Presidente;

d) designar e dispensar titular e substituto de funcdo comissionada niveis FC-5 e
FC-6, bem como substituto para 0s cargos em comissao niveis CJ-1 a CJ-3;

e) dar posse aos servidores nomeados para cargo em comissdo, observada a
competéncia do Presidente, e entrada em exercicio aos designados para fungdo comissionada;

f) conceder aos servidores as licencas previstas em lei e autorizar o exercicio
provisério por motivo de acompanhamento do cdnjuge ou companheiro, bem como conceder
indenizacdes, gratificacdes, adicionais e outras vantagens previstas em lei ou regulamento;

g) conceder e interromper, a pedido ou no interesse do servigo, licenca para tratar
de interesses particulares;

h) conceder abono de permanéncia e declarar o valor do Beneficio Especial previsto
no art. 3%, § 1°, da Lei n° 12.618/2012 os beneficios do Plano de Seguridade Social do Servidor,
compreendidos nas alineas “b” a “f” do inciso | e alineas “b” e “c” do inciso Il do artigo 185 da
Lei n®8.112/90;

i) autorizar o afastamento de servidores para participar de cursos realizados no Pais,
custeados ou nédo pelo STF;

j) autorizar viagens a servigo no Pais;

k) conceder ajuda de custo, autorizar a aquisicdo de passagens e transporte de
bagagem a magistrados e servidores do Tribunal;

I) conceder diarias;

m) antecipar ou prorrogar o horério de expediente, bem como autorizar servico
extraordinario, para atender as situacdes excepcionais e temporarias;

n) elogiar servidores e aplicar penas disciplinares de adverténcia e de suspensdo até
trinta dias, submetendo ao Presidente aquelas que excederem a esse periodo;

0) cancelar os registros de penalidades de adverténcia e de suspenséo, observado o
disposto no inciso anterior;

p) praticar os atos referentes a realizacdo de concurso publico para o provimento de
cargos efetivos do Quadro de Pessoal do STF, compreendendo:

1. contratacdo de instituicdo realizadora do concurso;

2. assinatura de editais, de comunicados e de outros instrumentos;
3. homologacéo do resultado do processo seletivo; e

4. quaisquer outros atos pertinentes ao concurso.

g) homologar o resultado final de Avaliacdo de Desempenho de Servidores em
Estagio Probatorio, assim como proferir decisdo final, em grau de recurso, sobre as questdes
suscitadas no processo;

r) constituir comissGes administrativas destinadas a realizacdo de atividades
definidas em lei, bem como designar seus membros;



s) designar membros para constituir junta médica do STF, excetuada a hipotese de
verificagdo de invalidez de magistrado;

t) instaurar sindicancia, processo administrativo disciplinar e tomada de contas
especial;

u) autorizar, quando envolver gastos acima do limite fixado em lei para a
modalidade de convite:

1. a realizacao de licitagdes, assim como a locacao, a aquisicao e a contratacdo de
bens e servigos; e

2. a substituicdo de garantia exigida nos processos licitatorios e nos contratos, bem
como a liberagéo e restituicdo, quando comprovado o cumprimento das respectivas obrigagoes;

v) decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas nos processos licitatorios;
w) homologar, anular ou revogar, total ou parcialmente, procedimentos licitatorios;

X) ratificar, nos termos do artigo 26 da Lei n° 8.666/93, as dispensas e
inexigibilidades de licitagdo previstas nos artigos 17, 24 e 25 do referido diploma legal, declaradas
pelo Secretario de Administracdo e Financas;

y) celebrar contratos, convénios, acordos, ajustes e termos aditivos, bem como
rescisdes e distratos, no interesse da Administracéo, quando envolver gastos acima do limite fixado
em lei para a modalidade de convite;

z) reconhecer divida de exercicios anteriores com base em apuragdo em processo
especifico, quando envolver gastos acima do limite fixado em lei para a modalidade de convite;

aa) autorizar alienacgdo, cessdo, transferéncia e outras formas de desfazimento de
bens;

ab) autorizar a saida, do Distrito Federal, de veiculos de servico;
ac) conceder movimentacao de padréo aos servidores; e

ad) outorgar poderes a terceiros para representar os interesses especificos da
Administragéo do STF.

X - submeter ao Presidente:

a) propostas de abertura de concurso publico e de criacdo de comissdo respectiva,
incumbida de coordenar a elaboragdo dos editais, a realizacdo do certame e a divulgacdo dos
resultados, ap6s homologac&o;

b) atos relativos a provimento e vacancia de cargos publicos, bem como a concesséo
de aposentadorias e pensoes;

c) propostas plurianual e orcamentaria anual, pedidos de créditos adicionais e
emendas aos projetos da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria Anual, nos prazos
legais;

d) assuntos que ultrapassem os limites de sua alcada decisoria e 0s que por sua
natureza ou implicagcbes merecam orientagdo superior.

XI - exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
atribuidos pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. O Presidente, sempre que entender necessario, podera praticar 0s
atos de gestdo elencados nas alineas no inciso IX deste artigo.



Secéo 1V
Dos Assessores-Chefes

Art. 29. Sdo atribuicdes dos Assessores-Chefes:

| - planejar, coordenar, avaliar e controlar a execucao das atividades da Assessoria
da qual é titular;

Il - assinar documentos afetos a Assessoria, observado o limite da sua atribuicao;
I11 - assegurar o fiel cumprimento dos contratos de sua unidade;

IV - promover estudos e medidas que conduzam & constante melhoria das técnicas
e métodos de execucdo dos trabalhos;

V - zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais da
Assessoria, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

VI —elaborar o relatério das atividades de sua Assessoria conforme cronograma
encaminhado pelas areas competentes;

VII - assessorar a autoridade superior nos assuntos técnicos de sua competéncia;

VIIII - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que
Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

Secéo V
Dos Assessores de Ministros

Art. 30. As atribuicGes dos Assessores de Ministros sdo as fixadas no Regimento
Interno do Tribunal.

Paragrafo Unico. Os Ministros estabelecerdo, em seu Gabinete, as atribui¢fes dos
Chefes de Gabinete, Assistentes Judiciarios e Oficiais de Gabinete, bem como o horario de
trabalho dos servidores.

Secéo VI
Dos Secretarios

Art. 31. S&o atribui¢cbes comuns aos Secretarios:

I — definir, estruturar e gerir os processos de trabalho e as atividades de apoio
referentes as entregas de sua Secretaria,;

Il — estabelecer os parametros de distribuicdo e propor a transformacéo de funcdes
comissionadas lotadas em sua unidade de acordo com a complexidade e relevancia dos processos
e atividades;

Il - planejar, coordenar e orientar a execucdo dos servicos das unidades
subordinadas;



IV - promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas
e métodos de execucdo dos trabalhos;

V —delegar os atos de gestdo de pessoas a servidor ocupante de cargo ou funcao
comissionada caso a Secretaria da qual € titular ndo disponha de coordenadorias, nicleos ou
escritérios em sua estrutura;

VI - delegar competéncia as funcdes de direcdo, assessoramento e chefia para a
pratica de atos que lhe sdo pertinentes, sem prejuizo de sua deliberacéo;

VII - assistir o Diretor-Geral e o Secretario-Geral da Presidéncia, bem como as
autoridades superiores, em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

VIII - submeter a aprovacdo do Diretor-Geral planos de acdo e programas de
trabalho da Secretaria, conforme as diretrizes por ele estabelecidas;

IX - assinar documentos afetos a Secretaria, observado o limite da sua atribui¢&o;

X- aprovar, em sua area de atuacao, 0s projetos basicos que orientam as aquisi¢des
e 0s processos licitatorios;

Xl — acompanhar o andamento das contratacdes de sua unidade, de modo a
promover as medidas necessarias a correta execucdo do contrato e reportar ao Diretor-Geral o
andamento das contratacdes de sua unidade;

XII - indicar os servidores que comporao o ndcleo de gestdo de contratos, quando
houver;

XII - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente, e das demais autoridades
do Tribunal, conforme o grau de subordinacéo;

XIV- promover o desenvolvimento e o constante aperfeicoamento dos servidores
em exercicio na unidade;

XV —buscar aprendizado e qualificagdo constante quanto aos assuntos de sua
competéncia;

XVI - zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicdo da Secretaria, comunicando ao setor competente a ocorréncia de qualquer
irregularidade;

XVII - elaborar o relatdrio das atividades de sua Secretaria conforme cronograma
encaminhado pelas areas competentes;

XVIII - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que
Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

Art. 32. Sdo atribuicdes especificas do Secretario Judiciario:
I - zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes;

Il - prestar informaces as autoridades e entidades publicas sobre o andamento de
feitos no Tribunal,

I11 — assinar certiddes e documentos expedidos pelas unidades sob sua direcao;

IV - providenciar o cumprimento de despachos e decisdes monocraticas proferidas
pelos Ministros Relatores e pelo Presidente, bem como o cumprimento de decisdes colegiadas
proferidas pelas Turmas e pelo Plenério;



V - encaminhar aos Gabinetes do Presidente e dos Ministros peti¢des, processos,
oficios e outros documentos judiciais;

VI -assinar as comunicagdes processuais, bem como praticar outros atos
processuais determinados pelos Ministros Relatores e pelo Presidente, observadas as ressalvas
regimentais;

VII —acompanhar as atividades atribuidas aos Oficiais de Justica;

VIl - realizar, quando solicitado, o cadastro dos dados dos Ministros e dos
Magistrados no sistema BacenJud.

Art. 33. Sdo atribuicdes especificas do Secretario de Documentacéo:

I — submeter a Secretaria-Geral da Presidéncia projetos de editoragdo de obras
juridicas;

Il — zelar pela padronizagéo dos procedimentos de pesquisa da jurisprudéncia;

I11 — manter registro e controle de toda a jurisprudéncia firmada pelo Tribunal;

IV — examinar os pedidos de compra de material bibliogréfico proveniente dos
Gabinetes e demais unidades administrativas do Tribunal, observados os procedimentos para
aquisicdo de obras;

V - promover a divulgacdo da jurisprudéncia e demais edi¢des do Tribunal, estudos
para facilitar o acesso dos usuarios ao banco de dados respectivo, bem como ao acervo e as
pesquisas realizadas, a difusdo dos servicos e produtos da Biblioteca e exposi¢cdes temporarias
vinculadas ao Poder Judiciario e aos Membros do Tribunal,

VI - desenvolver a gestdo documental administrativa e judiciaria.
Art. 34. S&o atribuicdes especificas do Secretério de Administracdo e Financas:

I — submeter ao Diretor-Geral as propostas plurianual e orcamentaria anual, bem
como as de alteragdes no Projeto da LDO e os pedidos de abertura de créditos adicionais;

Il — apresentar o relatorio de gestdo e seus demonstrativos para instruir a Tomada
de Contas Anual, bem como os relatdrios de gestdo fiscal;

I11 — submeter ao Diretor-Geral propostas de abertura, revogacao ou anulacdo de
licitacdo, bem como de contratos, convénios, acordos, demais ajustes e suas revisdes e
aditamentos, quando compreenderem valores acima de sua algcada decisoria;

IV — assinar, em conjunto com o Coordenador de Orcamento e Financas, as Notas
de Empenho e as Relac¢des de Ordens Bancarias;

V — propor ao Diretor-Geral a venda, doacgdo, permuta, cessao e baixa de material
e bens maveis inserviveis, antiecondmicos ou 0ciosos;

VI - declarar, nos termos do artigo 26 da Lei n° 8.666/93, as dispensas e
inexigibilidades de licitacdo previstas em seus artigos 17, 24 e 25;

VII — praticar os seguintes atos de gestéo, até o limite de gastos fixado em lei para
licitagdo na modalidade de convite:

a) autorizar a realizacdo de licitagcdes, assim como a locagdo, a aquisicdo e a
contratacdo de bens e servicos destinados ao atendimento das necessidades do Tribunal,



b) assinar contratos, convénios, acordos, outros ajustes e seus aditamentos, bem
como suas rescisdes e distratos, inclusive aqueles decorrentes de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, ratificadas pelo Diretor-Geral;

C) autorizar a substituicdo de garantia exigida nos processos licitatérios e nos
contratos, bem como a liberacéo e restituicdo, quando comprovado o cumprimento das obrigacoes;

d) reconhecer divida de exercicios anteriores com base em apuragdo em processo
especifico;

f) autorizar ressarcimentos diversos, mediante manifestacdo conclusiva da area
correspondente;

g) decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas nos processos licitatdrios
originarios de sua competéncia;

h) conceder suprimento de fundos e aprovar a respectiva prestacao de contas;

i) autorizar o pagamento de multas de transito, sem prejuizo da posterior acao
regressiva.

VIII — aplicar penalidades a licitantes, fornecedores e prestadores de servicos,
excetuada a prevista no artigo 87, inciso 1V, da Lei n° 8.666/93;

IX — processar e instruir pedidos de diarias, encaminhando-os, devidamente
autorizados, para empenho e pagamento;

X — providenciar a emissdo de bilhetes de passagem aérea junto a firma prestadora
do servico;

XI — formalizar pedidos e demandas administrativas relacionados aos servigos de
telecomunicagdes e de radiodifusdo utilizados pelo Tribunal, observada, no que couber, a anuéncia
do Diretor-Geral da Secretaria.

Paragrafo Unico. O Diretor-Geral podera, sempre que entender necessario, praticar
0s atos de gestdo elencados nas alineas do inciso VIII.

Art. 35. S&o atribuigBes especificas do Secretario de Gestéo de Pessoas:
| - submeter ao Diretor-Geral:

a) atos de nomeacao, progressdo e promocgao, exoneragdo, vacancia, designagéo e
dispensa de titular e substituto de funcdo comissionada niveis FC-5 e FC-6, bem como substituto
para os cargos em comissdo de niveis CJ-1 a CJ-3;

b) proposta de licencas para tratar de interesses particulares, afastamentos de
servidores, redistribuicdo de cargos e concessao de abono de permanéncia;

c) propostas de realizacdo de cursos e outros eventos de capacitacdo e
desenvolvimento, de &mbito interno, bem como a participagédo de servidores em eventos externos
com 6nus para o Tribunal;

d) atualizacdo do Manual de Descricao e Especificacdo de Cargos;

e) propostas de criacdo, transformacéo e extingédo de cargos efetivos e distribuicdo
do nimero de servidores por unidade administrativa.

Il — autorizar:

1. o pagamento de auxilios até o limite de gastos fixado em lei para licitacdo na
modalidade de convite;



2. arevisao de vantagens pessoais;

3. a averbagéo de tempo de servigo de servidores;

4. a consignacdo em folha de pagamento;

5. inclusdo e exclusdo de dependentes nos assentamentos funcionais de servidor;
6. a incluséo e a exclusdo dos adicionais de insalubridade e periculosidade;

7. 0 horario especial;

8. o afastamento de servidor para participar de curso de formacdo decorrente de
aprovacao em concurso publico de outro érgdo da Administracdo Publica Federal;

9. o afastamento de servidor para participar de evento externo sem 6nus para o
Tribunal;

10. ainclus&o e a excluséo de beneficiarios no Programa de Assisténcia Pré-escolar.

I11 - reconhecer unido estavel comprovada como entidade familiar, bem como
dependéncia declarada por servidor;

IV - aprovar a escala anual de férias dos servidores, bem como sua alteracéo, o
parcelamento em periodos e a interrupgéo por necessidade do servico;

V - promover a lotagdo e a movimentagéo interna de servidores;
VI - registrar elogio nos assentamentos funcionais dos servidores;

VI - suspender o pagamento de servidores aposentados ou de pensionistas que ndo
se recadastrarem e autorizar o restabelecimento quando da atualizacdo dos dados;

V111 - deferir pedido de credenciamento de consignatario facultativo;
IX - aprovar matéria a ser divulgada no Boletim de Servico;

X - conceder aos servidores as licengas previstas em lei e autorizar o exercicio
provisorio por motivo de acompanhamento do conjuge ou companheiro, bem como conceder
indenizagdes, gratificacOes, adicionais e outras vantagens previstas em lei ou regulamento;

XI - conceder e interromper licenca para capacitacao;
XII - dar posse ao servidor nomeado para cargo de provimento efetivo;

XIII - dar posse e entrada em exercicio aos servidores nomeados para cargo em
comissao, exceto CJ-4, e entrada em exercicio aos designados para fungdo comissionada;

X1V - designar e dispensar titular de funcdo comissionada de niveis FC-1 a FC- 4;

XV - dispensar o servidor de ressarcir o valor das agOes de treinamento custeadas
pelo STF quando, por motivo de for¢a maior justificado, ndo atingir a frequéncia minima ou o ndo
aproveitamento minimo estipulado.

Paragrafo unico. O Diretor-Geral podera, sempre que entender necessario, praticar
0s atos de gestdo elencados neste artigo.

Art. 36. Sdo atribuicOes especificas do Secretario de Servigos Integrados de Saude:
I — elaborar e desenvolver Politica de Atencdo a Saude no STF;

I1 — gerenciar processos assistenciais e periciais, incluindo a indicagcdo de membros
para compor as juntas oficiais em saude;

111 — propor e validar atividades relacionadas a saude ocupacional;



IV — validar programas e ac¢des de promocdo da saude e prevencao de doencas e
agravos;

V — gerenciar programas de avaliacdo periodica em saude dos servidores;

VI — acompanhar indicadores estratégicos do STF, sob responsabilidade da SIS, e
propor intervengdes a curto, médio e longo prazo;

VII - validar os normativos e as atividades de gestéo referentes ao Bercério;
VIII - participar efetivamente de programas de qualidade de vida no STF;
IX — fazer gestdo do absenteismo;

X —assegurar o atendimento médico aos senhores Ministros nos finais de semana e
feriados;

Xl — assegurar o atendimento de plantdo médico e de enfermagem durante a
semana, nas dependéncias da SIS, em horarios e dias pré-definidos e de acordo com a necessidade;

XII — coordenar a logistica de apoio em saude em eventos nas dependéncias do
STF, quando houver participacdo de autoridades;

XII - indicar ao Diretor Geral representante da SIS para atuar no Comité Gestor do
Trabalho Remoto;

XIV - compor o Conselho Deliberativo do STF-MED, como membro efetivo e
consultor médico;

XV - homologar:

1. licenca para tratamento de salde;

2. licenca a gestante, a adotante e licenca-paternidade;

3. licenga por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional,

XVI - atribuir atividades administrativas a servidores lotados na Secretaria.
Art. 37. S&o atribuicOes especificas do Secretério de Gestdo do STF-Med:

| — autorizar, em conjunto com o Diretor-Geral, 0 pagamento de despesas com
utilizacéo de recursos proprios do Plano;

Il — propor ao Conselho Deliberativo normas complementares necessarias ao
funcionamento do STF-Med,;

I11 — gerir e controlar os recursos proprios, a contabilidade e os demonstrativos do
Plano;

IV — processar 0 pagamento e elaborar os demonstrativos mensais da execucéo das
despesas com 0s servicos e beneficios regularmente instituidos a conta de recursos proprios do
Plano;

V —encaminhar para publica¢do os demonstrativos mensais da execuc¢do da despesa
com recursos proprios e com os servigos oferecidos pelo Plano.

Art. 38. Sdo atribuicdes especificas do Secretario de Tecnologia da Informagéo:

| — propor ao Diretor-Geral solugdes para melhor e pronto atendimento das
necessidades identificadas ou demandadas no &mbito do Tribunal;



Il — promover permanente ajuste nos sistemas aplicativos do Tribunal para melhor
racionalidade administrativa, otimizagdo dos recursos e plena satisfagdo das necessidades dos
usuarios;

Il — promover a integragdo dos sistemas informatizados do Tribunal para melhor
utilizacdo dos recursos computacionais e efetivo atendimento das necessidades do servico;

IV — manter intercdmbio com as areas congéneres dos tribunais superiores e
tribunais regionais, com vistas a identificar as melhores soluc6es para os problemas comuns aos
6rgdos do Poder Judiciario da Unido;

V - aprovar a concessdo de senhas de acesso ao hardware disponivel e as suas bases
de dados;

VI - submeter a aprovacdo do Diretor-Geral padrbes de hardware e software a
serem adotados nas estagOes de trabalho do Tribunal;

VII - submeter a aprovacdo do Diretor-Geral normas de acesso as areas sensiveis
da Secretaria, criando padrdes de fiscalizagéo;

VIII - emitir parecer nas solicitacbes de compra de equipamentos de informatica a
serem utilizados no Tribunal, bem como de desenvolvimento ou contratacdo de software;

IX - zelar pela seguranca dos acessos as informac@es dos dados residentes nas bases
de dados do Tribunal.

Art. 39. Sdo atribuicdes especificas do Auditor-Chefe administrar a atividade de
auditoria interna para garantir que ela agregue valor & organizacdo e reportar-se ao Presidente
sobre:

| — aprovacéo ou alteracdo do estatuto da atividade da auditoria interna;

Il —elaboracdo, aprovacdo e alteracdo do plano anual de atividade de auditoria
interna com adoc¢do de metodologia baseada em risco e anuéncia do Diretor-Geral,

I11 - relatorio de auditoria de gestéo;

IV — orcamento de auditoria e plano de recursos, quando for o caso;
V — desempenho da auditoria interna;

VI — resultados das atividades de auditoria;

VII - resultados do programa de gestdo e melhoria da qualidade.

Secéo VII
Dos Coordenadores

Art. 40. Sdo atribui¢gdes comuns aos Coordenadores:

I — definir e estruturar os processos de trabalho, as atividades e as rotinas referentes
as entregas de sua unidade, reportando-o0s ao Secretario;

Il — planejar e coordenar a execucdo dos processos e das atividades sob sua
coordenacao;



111 — estabelecer, em conjunto com o Secretario, 0s parametros para designacao das
fungdes comissionadas lotadas em sua unidade de acordo com a complexidade e relevancia dos
processos e atividades;

IV - distribuir processos e atividades aos subordinados, bem como orientar e
supervisionar sua execucgao;

V — delegar a superviséo e a geréncia de atividades e tarefas aos servidores
ocupantes de fung¢des comissionadas lotados em sua unidade de acordo com o nivel de cada funcao;

VI - desenvolver estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das
técnicas e métodos de execucao dos trabalhos;

VIl - avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o
Secretario na definicdo de diretrizes;

VIII - promover o desenvolvimento e o constante aperfeicoamento dos servidores
em exercicio na unidade;

IX —buscar aprendizado e qualificagdo constante quanto aos assuntos de sua
competéncia;

X - gerenciar e monitorar a avaliagdo e a gestdo do desempenho dos servidores
lotados na coordenadoria;

XI — praticar os demais atos de gestdo de pessoal relacionados aos servidores
lotados na Coordenadoria;

XI1 - controlar a tramitacdo de processos e documentos de sua unidade;

XII1I - assinar documentos afetos a coordenadoria, observado o limite de suas
atribuicgoes;

XIV - propor normas e instrucfes para melhoria dos servicos da unidade;

XV - assegurar 0 cumprimento das normas emanadas da Administracdo do
Tribunal;

XVI - manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacéo referente
a sua area de atuacao;

XVII - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente, e das demais autoridades
do Tribunal, conforme o grau de subordinacéo;

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

XIX - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais
colocados & disposicdo da coordenadoria, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;

XX - assistir o Secretario e as autoridades superiores em assuntos de sua
competéncia;

XXI - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.



Secéo VIII
Dos Assessores e Assistentes dos Secretarios

Art. 41. Sdo atribuicdes dos Assessores e Assistentes dos Secretarios:

I - instruir processos administrativos que Ihes sejam submetidos;

Il — controlar a tramitacdo de processos e documentos da Secretaria;

111 - preparar e despachar o expediente da Secretaria;

IV- assessorar 0 Secretario nos assuntos de competéncia a sua unidade;

V - propor ao Secretario estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das
técnicas e métodos e a racionalizacdo dos trabalhos;

VI - desempenhar outras atribuicbes que decorram do exercicio do cargo e da
funcdo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

Secdo IX
Dos Presidentes das Comissfes

Art. 42. S3o atribuicOes do Presidente de Comisséo Disciplinar

| - assinar documentos afetos aos trabalhos da Comisséo Disciplinar, nos limites de
suas atribuicdes;

Il - designar servidor para atuar como secretario da Comissao, podendo a indicacao
recair em qualquer um de seus membros;

Il - denegar pedidos e diligéncias considerados impertinentes, meramente
protelatdrios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos;

IV - expedir mandado de intimacao de testemunhas;

V - expedir mandado de citagdo do servidor indiciado para apresentar defesa escrita
no prazo legal;

V1 - solicitar a nomeacéo de defensor dativo ap0s a lavratura do termo de revelia;

VII - submeter ao Diretor-Geral o processo disciplinar com o relatorio conclusivo
da Comisséo;

VIIl - manter sigilo sobre o objeto do processo disciplinar, bem como das
informacdes e fatos apurados;

IX - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais da
Comissédo, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

X - determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execugdo das
tarefas de sua area de atuacéo;

X1 - elaborar o relatério anual das atividades de sua Comissao;



XI1 - desempenhar outras atribui¢fes decorrentes do exercicio da funcéo ou que lhe
sejam propostas pelo Diretor-Geral.

Art. 43. Séo atribuicdes do Presidente da Comissao Permanente de Licitagéo:

| - analisar processos relativos a pedidos de aquisi¢Ges de bens ou de prestacdo de
servicos, oriundos de unidades do Tribunal;

Il - diligenciar junto aos licitantes ou unidades do Tribunal, no sentido de obter
esclarecimentos visando a eliminacdo de eventuais falhas ou imperfei¢cbes constantes dos
processos licitatorios;

Il - retificar editais, ouvida a Assessoria Juridica, promovendo corre¢des ou
adendos em virtude de imperfeicdes detectadas;

IV - encaminhar a Imprensa Oficial e aos jornais de grande circulacdo, para
publicacdo, documentos relativos a licitages;

V - manter contatos com o publico interno e externo respondendo ou formulando
consultas, bem como prestando informacgdes com o objetivo de solucionar questdes relativas a
licitagdes;

VI - assinar documentos afetos @ Comissdo Permanente de Licitacdo, observado o
limite de sua atribuic&o;

VIl - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicdo da Comissdo, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

VIII - determinar o suprimento de materiais necessarios a execugdo das tarefas de
sua area de atuacéo;

IX - desempenhar outras atribui¢fes que decorram do exercicio da funcdo ou que
Ihe sejam propostas pelo Diretor-Geral.

Secéo X
Dos Ocupantes de Fungbes Comissionadas

Art. 44. Os ocupantes de fungdes comissionadas podem exercer as atividades de
geréncia, supervisao de nucleo ou assisténcia a Coordenadoria ou Secretaria, de acordo com a sua
vinculagéo.

Art. 45. Sdo atribuicdes dos ocupantes de fun¢Ges comissionadas:

| — prestar suporte ao Coordenador quando da estruturacdo dos processos de
trabalho, atividades e rotinas da Coordenadoria;

I — distribuir atividades e tarefas aos servidores lotados na mesma unidade, bem
como orientar e supervisionar a execucdo de processos de trabalho, quando estiver exercendo a
funcdo de gerente ou de supervisor de nacleo, nivel FC 05 ou FC 06, por designagéo do Diretor-
Geral;

I11 - sugerir a adocdo de procedimentos que visem a melhoria na execucdo das
atividades da unidade;

IV - assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuicdo, mantendo-o
informado quanto ao andamento dos servicos da unidade;



V - controlar a tramitacao de processos e documentos sob sua responsabilidade;

VI - manter organizado e atualizado o arquivo contendo toda a documentacéo
referente a sua area de atuacao;

VIl - assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administracdo do
Tribunal;

VIII - gerir a avaliagcdo de desempenho, o atesto de frequéncia e os demais atos de
gestdo de pessoas dos servidores lotados no nucleo sob sua supervisdo, quando estiver exercendo
a funcdo de supervisor de nucleo, nivel FC 06;

IX - desempenhar outras atribui¢cdes que decorram do exercicio da funcdo ou que
Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

TITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 46. O Quadro de Pessoal do Tribunal é composto de cargos efetivos,
organizados em carreiras, cargos em comisséo e fungdes comissionadas, criados por lei.

Paragrafo Unico. A lotacdo dos cargos efetivos, cargos em comissdo e funcgdes
comissionadas nas unidades componentes da estrutura organica do Tribunal é fixada em ato
proprio.

CAPITULO |
DO QUADRO EFETIVO

Secéo |
Das Carreiras, Cargos e Salarios

Art. 47. As carreiras que compdem o Quadro de Pessoal do STF sdo as de Tecnico
Judiciario e Analista Judiciario, e se constituem dos cargos de provimento efetivo de mesma
denominacao.

Art. 48. Os valores de vencimento e a remuneragdo dos cargos das carreiras
judiciarias sao os estabelecidos em lei, regulamentada pelo Presidente do Tribunal, por proposta
do Diretor-Geral.

Art. 49. Os cargos nao providos e 0s que vierem a vagar poderdo ter sua area de
atividade ou especialidade alteradas a critério da Administracdo, se ndo houver concursos publicos
em andamento ou com prazo de validade em vigor.

8 1° A alteragéo referida no caput deste artigo também poderad ocorrer quando
providas as vagas no quantitativo previsto no edital de concurso publico.

8§ 2° A Administragdo podera criar novas especialidades para atender as
necessidades do servico.



Secéo 11
Das Atribuigdes dos Cargos Efetivos

Art. 50. Os cargos integrantes das carreiras judicidrias tém suas atribuicfes
detalhadas, por &rea de atividade e especialidade, no Manual de Descrigdo e Especificacdo de
Cargos, elaborado e revisado pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, devendo o documento
contemplar também os requisitos e condi¢des exigidos para sua ocupagéo.

Secéo 111
Do Ingresso nas Carreiras Judiciarias

Art. 51. O ingresso nas carreiras judiciarias, conforme a area de atividade ou a
especialidade, dar-se-a por concurso publico, de provas ou de provas e titulos, no primeiro padrédo
da classe “A” do respectivo cargo.

§ 1° Os concursos de provas ou de provas e titulos para o preenchimento de cargos
vagos sdo organizados por comisséo designada pelo Presidente, de acordo com instrucdes baixadas
em cada caso.

8§ 2°0 ingresso e a vacancia do cargo publico dar-se-d0 na forma da lei, pelo
Presidente.

Secéo 1V
Do Estéagio Probatdrio e da Avaliacdo do Desempenho Funcional

Art. 52. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficard sujeito a estagio probatério, durante o qual a sua aptiddo e capacidade no
desempenho do cargo serdo objeto de avaliacdo, na forma da lei e do regulamento proprio do
Tribunal

Pardgrafo unico. A avaliagdo do desempenho dos servidores, ap0s 0 estagio
probatorio, continuard sendo realizada no Tribunal, em conformidade com regulamento préprio.

Secéo V
Do Desenvolvimento nas Carreiras

Art. 53. O desenvolvimento do servidor na carreira judiciaria a que pertenca dar-
se-a mediante progressao funcional e promocao, nos termos do regulamento préprio do STF.

Paragrafo Unico. Devera ser mantido e aperfei¢coado, pela Secretaria de Gestao de
Pessoas, programas permanentes de capacitacdo destinados a constante qualificacdo profissional,
bem como ao desenvolvimento gerencial, visando a preparagdo dos servidores para o desempenho
de atribuicfes de maior complexidade e responsabilidade.



CAPITULO II
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES COMISSIONADAS

Art. 54. Os cargos em comissdo, escalonados de CJ-1 a CJ-4, destinam-se ao
exercicio de atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento e as fungdes comissionadas,
escalonadas de FC-1 a FC-6, ao exercicio de atribuigdes de gerenciamento, supervisdo e
assisténcia.

§ 1° Reservam-se a servidores integrantes das Carreiras Judiciarias da Unido, no
minimo, 80% (oitenta por cento) do total das fun¢des comissionadas, podendo designar-se para as
restantes servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo que ndo integrem essas carreiras
ou que sejam titulares de empregos publicos, observados os requisitos de qualificacdo e de
experiéncia previstos em regulamento.

8§ 2° Pelo menos dois tergos do total de fungGes comissionadas destinam-se aos
ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal do Tribunal.

8 3° Pelo menos 50% (cinquenta por cento) dos cargos em comissao a que se refere
0 caput serdo destinados a servidores efetivos integrantes do Quadro de Pessoal do Tribunal,

84°As fungBes comissionadas de natureza gerencial serdo exercidas,
preferencialmente, por servidores com formacao superior e experiéncia compativel com a area de
atuacdo, na forma prevista em ato proprio, sendo obrigatoria a participacéo, a cada 2 (dois) anos,
em programa de desenvolvimento gerencial.

8§ 5° Os cargos em comissdo de natureza gerencial serdo exercidos por servidores
com formacéo superior, aplicando-se ainda o disposto no § 4°.

8 6° O Presidente do Tribunal podera, por ato proprio, estabelecer o quantitativo
minimo de ocupantes de cargos comissionados optantes pela remuneragéo do cargo efetivo.

Art. 55. O provimento dos cargos em comissdo e das fungdes comissionadas far-se-
a por livre escolha e ato do Presidente e do Diretor-Geral, respectivamente, observados 0s
requisitos legais, as qualificacOes exigidas, o disposto no art. 355 do Regimento Interno, com a
redacao dada pela Emendas Regimental n° 50/16 e o contido nos paragrafos que seguem.

§ 1° E vedada, no &mbito da jurisdigio do Tribunal, a nomeag&o ou designacao,
para cargos em comissdo ou fungdes comissionadas, de conjuge, companheiro(a) ou parente até o
terceiro grau, inclusive, dos membros da Corte, salvo a de servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo das carreiras judiciérias, caso em que a vedacdo é restrita @ nomeagdo ou
designacdo para servir junto a autoridade determinante da incompatibilidade.

8 2° As nomeagdes para o cargo de Assessor de Ministro, privativo de Bacharéis
em Direito, far-se-& mediante livre indicacdo dos Ministros junto aos quais devam servir 0s
nomeados.

Art. 56. Tomam posse e entram em exercicio:

| — perante o Presidente, o Chefe de Gabinete da Presidéncia, o Secretario-Geral da
Presidéncia, o Diretor-Geral da Secretaria e 0s Secretarios;



Il — perante o Diretor-Geral da Secretaria, 0s servidores investidos nos demais
cargos em comisséo.

Art. 57. Entram em exercicio, perante o Diretor-Geral da Secretaria, 0s detentores
de funcdo comissionadas, podendo, a seu critério, haver delegacdo para o Secretario de Gestao de
Pessoas.

Art. 58. Sem prejuizo de livre exoneragdo, a qualquer tempo, o Assessor de Ministro
sera tido como exonerado cento e vinte dias depois do afastamento definitivo, por qualquer motivo,
do Ministro que o houver indicado ou junto ao qual servir, ou na véspera da posse do Ministro
nomeado para a vaga, se precedentemente realizada.

8§ 1° A exoneragdo ndo obstard a nova nomeacao, sob indicagdo de outro Ministro.

8 2° No periodo estabelecido no caput, o Assessor de Ministro podera ser
designado, por ato da Presidéncia, para prestar auxilio a outros Ministros ou setores do Tribunal.

Art. 59. As exoneragdes e dispensas sdo atos da mesma autoridade que formalizou
as nomeacoes e designacdes.

Art. 60. A remuneragdo dos cargos em comissao e das fungbes comissionadas é a
estabelecida em lei, regulamentada pelo Presidente do Tribunal, por proposta do Diretor-Geral.

Paragrafo unico. O servidor ndo podera perceber mais que o subsidio de Ministro
do Tribunal.

Art. 61. Podera haver transformacdo, sem aumento de despesa, a critério do
Presidente, das fungdes comissionadas e dos cargos em comisséo que compdem o0 Quadro de
Pessoal, vedada a transformacdo de funcéo em cargo e vice-versa.

TITULO V
DOS INSTITUTOS DA LEGISLACAO DE PESSOAL

CAPITULO |
DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES

Art. 62. Os servidores do Quadro de Pessoal, ocupantes de cargos efetivos, cargos
em comissdo e fungdes comissionadas, estdo sujeitos ao regime juridico dos servidores publicos
civis da Unido e, no caso dos que nao tém vinculo efetivo com a Administracdo, também ao
Regime Geral da Previdéncia Social.

Art. 63. Subsidiariamente, serdo regulamentados pelo Presidente, por proposta do
Diretor-Geral, os diversos institutos da legislacdo de pessoal, relacionados com provimento;
nomeacdo, posse e exercicio; estabilidade; vacancia; redistribuicdo; substituicdo; direitos e
vantagens; indenizacOes; gratificacbes e adicionais; férias; licencas e afastamentos; tempo de
servico; auxilios e beneficios assistenciais; acumulacdo; cddigo de ética; regime disciplinar;
sindicancia e inquérito administrativo-disciplinar; responsabilidades e penalidades; seguridade
social e beneficios previdenciarios; aposentadorias e pensdes; contribuicdes e consignagoes;
normas e tabelas remuneratorias; além de outros assuntos pertinentes a administracéo de recursos
humanos.



Art. 64. Na auséncia de norma propria, os regulamentos expedidos pelo Poder
Executivo, concernentes a pessoal, poderdo ser observados, salvo se o Tribunal der interpretacéo
diversa as leis regulamentadas.

CAPITULO II
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 65. O horério de atendimento ao publico externo da Secretaria do STF, nos dias
uteis, € das 11:00 as 19:00 horas, ininterruptamente.

Art. 66. As alteracdes eventuais da jornada de trabalho dos servidores, o controle
de frequéncia e o banco de horas dos servidores sdo disciplinados por ato do Diretor-Geral,
observado o art. 360 do Regimento Interno.

Art. 67. A prestacdo de servico extraordinario é permitida para atender a situacfes
excepcionais e temporarias, na forma disciplinada em ato do Presidente do Tribunal.

CAPITULO IlI
DAS SUBSTITUICOES E DAS FERIAS

Art. 68. Sdo substituidos nos impedimentos, afastamentos e auséncias eventuais:

I — Chefe de Gabinete da Presidéncia, Secretario-Geral e Diretor-Geral por servidor
indicado pelos respectivos titulares e designados pelo Presidente;

I - Chefes de Gabinete, por servidor indicado pelo respectivo Ministro;
I11 - Secretéarios, pelo Coordenador designado pelo Diretor-Geral;

IV - Coordenadores, por ocupante de fungdo comissionada, lotado em sua unidade,
designado pelo Diretor-Geral;

V - ocupantes de funcdo comissionada que estiverem exercendo atividade de
supervisdo de nucleo ou geréncia de processos e de atividades de apoio, niveis FC 06 ou FC 05,
por servidor designado pelo Diretor-Geral.

8§ 1° Havera sempre servidores previamente designados para as substituicdes a que
se refere este artigo.

§ 2° Os juizes designados para atuacdo no Supremo Tribunal Federal poderdo
exercer as atividades do Secretario-Geral da Presidéncia, do Diretor-Geral ou do Chefe de
Gabinete da Presidéncia, seja como titular ou como substituto.

Art. 69. O substituto assumira automatica e cumulativamente, sem prejuizo do
cargo que ocupa, o exercicio do cargo ou funcdo de direcdo ou chefia, nos afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo, efetuando-se o
pagamento respectivo na proporcao dos dias de efetiva substituicao.



8 1° Nos primeiros trinta dias, o servidor substituto acumulara as atribui¢des
decorrentes da substituicdo com as do cargo ou funcdo de que seja titular e sera retribuido com a
remuneracao que lhe for mais vantajosa.

§ 2° ApoOs os primeiros trinta dias, o substituto deixara de acumular, passando a
exercer somente as atribuicoes inerentes a substituicdo e a perceber a remuneragdo correspondente.

8 3° Na vacéncia de cargo em comissdo ou fungdo comissionada, o substituto,
independentemente do periodo, exercera exclusivamente as atribuicdes proprias desse cargo ou
funcdo, pelos quais serd retribuido.

Art. 70. Os servidores gozam férias anuais de 30 dias, sendo-lhes facultado parcela-
las, conforme previsto em lei e em ato normativo préprio do Tribunal, observado o interesse do
Servico.

CAPITULO IV
DA ASSISTENCIA A SAUDE E DOS BENEFICIOS SOCIAIS

Secéo |
Da Assisténcia a Saude

Art. 71. A assisténcia a saude dos Ministros, servidores e dependentes é prestada
de forma direta e indireta, com fundamento no art. 230 da Lei n. 8.112/1990.

8 1° A Assisténcia Direta é a prestada nas dependéncias do STF, por profissionais
de saude de seu Quadro, para atendimento ambulatorial, emergencial, pericial, licengas e juntas
médicas e saude ocupacional, sem énus para o beneficiario.

§ 2° A Assisténcia Indireta é a prestada por terceiros em todas as especialidades de
salde, em rede de atendimento credenciada e conveniada, por intermédio do Plano de Assisténcia
a Salde e Beneficios Sociais do Supremo Tribunal Federal (STF-Med), com 6nus para o
beneficiario.

§ 3° O Plano de Assisténcia a Saude e Beneficios Sociais do Supremo Tribunal
Federal (STF-Med), € administrado pela Secretaria de Gestdo do STF- Med (SGM) sob a
supervisdo de um Conselho Deliberativo e analise contabil de um Conselho Fiscal em
conformidade com regulamento proprio.



CAPITULO V
DAS NORMAS DE CONDUTA ETICA

Secéo |
Do Cadigo de Etica

Art. 72. Sera instituido por ato proprio do Presidente o Codigo de Etica dos
Servidores do Tribunal, com o objetivo de:

| - estabelecer os deveres fundamentais dos servidores e as condutas vedadas;

Il — preservar a imagem e a reputacdo do servidor que se conduz em conformidade
com as normas éticas.

Secéo 11
Da Etica para a Alta Administracdo

Art. 73. Os servidores nomeados ou designados para 0 exercicio dos cargos em
comissao de niveis CJ-3 e CJ-4, tendo em vista a natureza das atribuicbes, obedecerdo a regras
especificas, além das normas gerais de conduta ética.

Art. 74. No exercicio de suas fungdes, as autoridades investidas no STF deverdo
pautar-se por padrdes especiais de éetica, sobretudo no que diz respeito a integridade, a moralidade,
a transparéncia e ao decoro, com vistas a motivar o respeito e a confianga do publico em geral.

Paragrafo Unico. Os padrdes éticos de que trata este artigo sd@o exigidos da
autoridade na relagcdo entre suas atividades publicas e privadas, de modo a prevenir eventuais
conflitos de interesse.

Art. 75. A autoridade ndo poderd receber qualquer remuneragdo, beneficio,
vantagem ou favor de particular, que possa gerar divida sobre sua probidade ou honorabilidade.

Paragrafo Unico. E permitida a participacdo em seminarios, congressos e eventos
semelhantes, desde que tornada publica eventual remuneracdo, bem como o pagamento das
despesas de viagem pelo promotor do evento, o qual ndo podera ter interesse em decisdo a ser
tomada pela autoridade.

Art. 76. E permitido a autoridade o exercicio ndo remunerado de encargo de
mandatario, desde que nao implique a pratica de atos de comeércio ou outros incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungéo, nos termos da lei.

Art. 77. E vedado aceitar presentes, salvo de autoridades estrangeiras nos casos
protocolares em que houver reciprocidade.

§ 1° O Codigo de Etica dispora, para os fins deste artigo, sobre as situacdes e limite
de valor que nédo configurem presentes.



8§ 2° Os presentes que, por alguma raz&o, ndo possam ser recusados ou devolvidos
sem Onus para a autoridade, serdo doados a entidades de carater filantropico ou cultural.

Art. 78. As negociacdes que envolvam conflito de interesses, bem como as
propostas de trabalho ou de negécio futuro no setor privado, deverdo ser imediatamente
informadas pela autoridade & Comisséo de Etica do STF, independentemente de aceitacdo ou
rejeicao.

Art. 79. Sera definido no Codigo de Etica o periodo de incompatibilidade, contado
da exoneracdo, em que a autoridade ndo podera, em razdo do cargo ou funcéo que ocupava:

| - aceitar cargo de administrador, consultor ou conselheiro, ou estabelecer vinculo
profissional junto a pessoa fisica ou juridica com que tenha mantido relacionamento oficial direto
e relevante;

Il - atuar em beneficio ou em nome de outrem, junto a 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica, em processo ou negdcio do qual tenha participado.

Secéo Il
Da Comissdo de Etica

Art. 80. O Codigo de Etica dispora sobre a composicao, competéncia e normas de
funcionamento da Comissdo de Etica, bem como sobre os procedimentos de apuragdo ética,
observado o devido processo administrativo e a ampla defesa.

Art. 81. Compete ao Presidente do Tribunal a designacdo dos membros e suplentes
da Comisséo.

8§ 1° O servidor que esteja respondendo a processo civil, penal ou administrativo
fica impedido de compor a Comissao, assim como ficard suspenso de prosseguir, até a conclusédo
do processo, aquele que vier a sofrer indiciamento em quaisquer a¢des daquela natureza.

8 2° Quando o assunto a ser apreciado envolver parentes ascendentes, descendentes
ou colaterais até o 3° grau de integrante titular da Comissdo de Etica, este ficara impedido de
participar do processo, assumindo automaticamente o respectivo suplente.

TITULO VI
DA GESTAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA ADMINISTRACAO DE BENS MOVEIS

Secao |
Das Definicgdes

Art. 82. As definigdes e conceituacdes relativas a administragdo dos bens moveis
patrimoniais do STF estdo descritas nos incisos que seguem:



I - Bem patrimonial: aquele que, em razéo do uso corrente, ndo perde a identidade
fisica ou tem durabilidade superior a 2 anos, nos termos da regulamentacdo da Secretaria do
Tesouro Nacional;

Il - Bem de uso controlado: o material com caracteristicas de bem movel
patrimonial, com valor de aquisi¢do inferior ao fixado pela Secretaria da Receita Federal, passivel
de registro cadastral, embora néo sujeito a tombamento;

111 - Bem de fabricacao interna: aquele produzido nas dependéncias do Tribunal;

IV - Bem inservivel: aquele que ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina;

V - Bem antiecondmico: aquele cujo custo de recuperagdo seja incompativel com o
beneficio de sua reutilizacao;

VI - Bem obsoleto: aquele que, por antiquado, caiu em desuso;

VII - Bem ocioso: aquele que, embora em condi¢cbes de uso, tornou-se
desnecessario ao Tribunal;

VIII - Bem particular: o bem que ndo faz parte do acervo patrimonial do Tribunal;

IX - Agente Responsavel: é o servidor que, em razdo do cargo ou da funcéo que
ocupa, ou por indicagédo de autoridade superior, responde pelo uso, guarda e conservacao dos bens
que a Administracdo do Tribunal Ihe confiar, mediante Termo de Responsabilidade;

X - Termo de Responsabilidade: é o instrumento administrativo de atribuicdo de
responsabilidade pelo uso, guarda e conservagéo dos bens.

Art. 83. As atividades referentes a administracdo dos bens mdveis patrimoniais do
STF deverdo observar o disposto em normativo proprio.

CAPITULO II

DA ADMINISTRACAO ORQAMENTARIA: E FINANCEIRA, DA CONTABILIDADE E DA
GESTAO FISCAL

Art. 84. As atividades de planejamento, elaboracdo dos or¢amentos, execucao
orcamentaria e financeira, contabilidade, controle e avaliacdo observardo o disposto nos artigos
165 a 169 da Constituicdo Federal, as normas gerais de direito financeiro estabelecidas na Lei n°
4.320, de 17.3.64, as disposi¢des da Lei n° 10.180, de 6.2.01, o Plano Plurianual, as diretrizes para
elaboracdo das propostas orcamentarias, as dotacGes anuais consignadas ao Tribunal no
Orcamento Geral da Unido, as normas de finangas publicas sobre a responsabilidade na gestdo
fiscal, as normas de execucdo orcamentaria e financeira emanadas dos 0rgédos gestores do Sistema
Integrado de Dados Orgamentarios (SIDOR) e do Sistema Integrado de Administracdo Financeira
(SIAFI), as instrugdes normativas, decisdes e recomendacdes do Tribunal de Contas da Unido,
bem como os normativos do STF que tratam da matéria.



Secéo |
Da Administracdo Orcamentaria e Financeira

Art. 85. O plano plurianual, de iniciativa do Poder Executivo, formula as diretrizes
para as financgas publicas em determinado periodo, identifica e avalia os recursos disponiveis para
0 desenvolvimento de acbes a cargo da administracdo, estabelece as despesas segundo a
classificacdo programatica, bem como os objetivos para cada programa, e ainda, as metas para 0s
investimentos com prazo de execucdo superior a um exercicio e as despesas deles decorrentes,
para as inversdes financeiras e para as despesas relativas aos programas de duragdo continuada,
segundo os or¢amentos fiscal e da seguridade social.

§ 1° O plano plurianual compreende o periodo iniciado no exercicio referente ao
segundo ano do mandato do chefe do Poder Executivo e vigora até o final do exercicio financeiro
do primeiro ano do mandato subseqlente.

8§ 2° Considerem-se as seguintes definicbes para os termos utilizados no plano
plurianual:

| - diretrizes: conjunto de principios e critérios que orientam a execucdo dos
programas de governo;

Il - despesas decorrentes dos investimentos: as de manutencdo, conservacéo e
funcionamento que, durante a vigéncia do plano, passardo a ser necessarias como conseqiéncia
dos investimentos e ndo incluidas no inciso seguinte;

I11 - programas de duracdo continuada: os que resultem em prestacdo de servigos
diretamente a comunidade, excluidos o pagamento de beneficios previdenciarios e 0s encargos
financeiros.

8§ 3° Nenhum investimento cuja execugao ultrapasse um exercicio financeiro pode
ser iniciado sem prévia inclusdo no plano plurianual, sob pena de crime de responsabilidade.

Art. 86. A Secretaria, por seu Diretor-Geral, orientado pelo Presidente, diligenciara
junto aos 6rgdos competentes do Poder Executivo de forma que o plano plurianual possa
contemplar as prioridades e metas do Tribunal para o periodo nele compreendido.

Art. 87. As diretrizes para a elaboracdo da lei orcamentéria anual devem merecer,
em sua fase de formulacdo no Poder Executivo, bem como na de tramitagdo no Congresso
Nacional, efetivo acompanhamento por parte do Diretor-Geral e das unidades técnicas da
Secretaria, de maneira a fazer contemplar, nos enunciados dos dispositivos da LDO e nos critérios
e pardmetros nela estabelecidos, as necessidades qualitativas e or¢camentarias do STF para o
exercicio, caracterizando assim a efetiva participacdo do Tribunal no estabelecimento, em
conjunto com os demais Poderes da Unido, dos limites a serem observados na proposta
orcamentaria e na formulagdo da lei orcamentaria, conforme preceituado no artigo 99 da
Constituicao Federal.

Art. 88. A proposta orcamentéria anual sera elaborada pela unidade técnica da
Secretaria, com base nas diretrizes estabelecidas pelo Presidente e em levantamento de
necessidades efetuado junto as unidades integrantes da estrutura organica do Tribunal, submetida
ao Presidente para apreciacdo pela Corte em Sessdo Administrativa e encaminhada, no prazo
estabelecido na LDO, ao Presidente da Republica para ser incluida no Projeto de Lei Orcamentaria.



Paragrafo Unico. A formulacdo da proposta orcamentaria serd precedida de novas
negociacles junto aos 6rgdos de planejamento e orgcamento do Poder Executivo, se houver
necessidade de ajuste nos limites estabelecidos para despesas de pessoal e encargos sociais, bem
como para outras despesas correntes e de capital, e sua tramitacdo no Congresso Nacional devera
ser acompanhada pelo Diretor-Geral, pelas unidades técnicas da Secretaria e pela Assessoria de
Articulagdo Parlamentar, de forma a assegurar-se, até final deliberacdo do Poder Legislativo, o
atendimento das necessidades orcamentarias do Tribunal para o exercicio.

Art. 89. A execucdo orcamentéria e financeira sera feita com observancia das
normas constitucionais, do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias, da Lei
Orcamentaria Anual, da Lei de Responsabilidade Fiscal, das normas gerais de direito financeiro
de financas publicas, das normas e instru¢des dos 6rgéos centrais de orcamento e de administracdo
financeira, bem como das instrugdes normativas, decisdes e recomendagdes do Tribunal de Contas
da Unido.

Art. 90. Quando o acompanhamento da execugdo orcamentaria revelar insuficiéncia
dos créditos orcamentarios atribuidos ao Tribunal na LOA do exercicio, serdo providenciadas as
solicitacBes de créditos adicionais, sejam suplementares, especiais ou extraordinérios, como
adiante conceituados:

| - suplementares sdo os destinados a reforgo de dotagdo orcamentaria, autorizados
e abertos na forma da lei;

Il - especiais sdo os destinados a despesas para as quais ndo haja dotacdo
orcamentaria especifica e sua abertura depende da existéncia de recursos disponiveis, havendo
necessidade de circunstanciada exposi¢éo justificativa,;

I11 - extraordinarios sdo os destinados a despesas urgentes e imprevistas, em caso
de guerra, comogdo intestina ou calamidade publica, e serdo abertos por decreto do Poder
Executivo, que deles dara imediato conhecimento ao Poder Legislativo.

Art. 91. Os créditos adicionais terdo vigéncia adstrita ao exercicio financeiro em
que forem abertos, salvo expressa disposicdo legal em contrario, quanto aos especiais e
extraordinérios.

Secéo 11
Da Contabilidade

Art. 92. A contabilidade evidenciara perante a Fazenda Publica a situacéo de todos
guantos, de qualquer modo, arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem bens
a ela pertencentes ou confiados.

Art. 93. Os servicos de contabilidade serdo organizados de forma a permitir o
acompanhamento da execucdo orcamentaria, o conhecimento da composi¢do patrimonial, a
determinacéo dos custos dos servicos, o levantamento dos balangos gerais, a analise e interpretacao
dos resultados econdmicos e financeiros.

Art. 94. A escrituracdo contabil dos fatos administrativos sera feita segundo o
sistema de contas e de execucdo automatizada adotado pelo Governo Federal, objetivando a exata
determinacéo do patriménio e de suas variacfes, sendo obrigatdrio o registro de todos os fatos
contabeis que imprimam ou possam imprimir alteragdes qualitativas ou quantitativas nos
elementos patrimoniais do Tribunal.



Art. 95. Nos servicos de contabilidade séo observados os seguintes principios:

| - escrituracdo sintética das operacdes financeiras e patrimoniais pelo método das
partidas dobradas;

Il - controle contabil dos direitos e obrigaces oriundos de ajustes ou contratos em
que o Tribunal for parte;

I11 - débitos e créditos escriturados com individuacdo do devedor ou do credor e
especificacdo da natureza, importancia e data do vencimento, quando fixada;

IV - evidenciagdo dos fatos ligados & administragdo orcamentéria, financeira e
patrimonial;

V - evidenciacdo do montante dos créditos orcamentarios vigentes, da despesa
empenhada e da despesa realizada a conta desses créditos, e das dotacdes disponiveis;

VI - registro contébil da receita e da despesa de acordo com as especificacdes
constantes da Lei de Orcamento e dos creditos adicionais;

VII - registro dos restos a pagar por exercicio e por credor, distinguindo-se as
despesas processadas das ndo processadas;

VIII - registro, individuagdo e controle contabil de todas as operagdes de que
resultem débitos e créditos de natureza financeira, ndo compreendidas na execucdo orgcamentaria;

IX - registro analitico de todos os bens de carater permanente, com indicacéo dos
elementos necessarios para a perfeita caracterizacdo de cada um deles e dos agentes responsaveis
pela sua guarda e administracao;

X - registros sintéticos dos bens moveis e imoveis;

X1 - levantamento geral dos bens mdveis e imdveis efetuado com base no inventério
analitico de cada unidade administrativa e nos elementos da escrituracéo sintética na contabilidade;

X1l - registro contabil das receitas patrimoniais para fins orcamentarios e
determinacéo dos devedores;

X111 - as alteragdes da situacdo liquida patrimonial constituirdo elementos da conta
patrimonial.

Art. 96. Os resultados gerais do exercicio sdo demonstrados no Balango
Orgamentario, no Balanco Financeiro, no Balangco Patrimonial e na Demonstracdo das Variacoes
Patrimoniais, observando-se o que segue:

| - 0 balango orgamentario demonstra as receitas e despesas previstas em confronto
com as realizadas;

Il - o balanco financeiro demonstra a receita e despesa orcamentarias, bem como 0s
recebimentos e 0s pagamentos de natureza extra-orcamentaria, conjugados com os saldos em
espeécie provenientes do exercicio anterior e 0s que se transferem para o exercicio seguinte, sendo
que os restos a pagar do exercicio sdo computados na receita extra-orcamentaria para compensar
sua inclusdo na despesa orcamentaria;

Il - o balangco patrimonial demonstra o ativo financeiro, o ativo permanente, o
passivo financeiro, o passivo permanente, o saldo patrimonial e as contas de compensacgao, como
segue:

a) o ativo financeiro compreende os créditos e valores realizaveis
independentemente da autorizacdo orcamentaria e dos valores numerarios;



b) o ativo permanente compreende os bens, créditos e valores cuja mobilizacdo ou
alienacdo dependa de autorizagéo legislativa;

C) o passivo financeiro compreende 0s compromissos exigiveis cujo pagamento
independa de autorizagdo orcamentaria;

d) o passivo permanente compreende as dividas fundadas e outras que dependam
de autorizacdo legislativa para amortizagéo ou resgate;

e) nas contas de compensacdo sdo registrados os bens, valores, obrigacdes e
situagdes ndo compreendidas nas alineas anteriores e que, mediata ou indiretamente, possam vir a
afetar o patriménio.

IV -a demonstracdo das variagbes patrimoniais evidenciara as alteragdes
verificadas no patriménio, resultantes ou independentes da execucéo or¢camentaria, e indicara o
resultado patrimonial do exercicio.

Art. 97. A avaliacdo dos elementos patrimoniais obedecera as seguintes normas:

| - os débitos e créditos, bem como os titulos de renda, pelo seu valor nominal, feita
a conversao, quando em moeda estrangeira, a taxa de cambio vigente na data do balanco;

Il - 0s bens moveis e imdveis, pelo valor de aquisi¢do ou pelo custo de produgéo ou
de construcdo;

I11 - os bens de almoxarifado, pelo pre¢co medio ponderado das compras;

IV - os valores em espécie, assim como o0s débitos e créditos, quando em moeda
estrangeira, deverdo figurar ao lado das correspondentes importancias em moeda nacional;

V - as variagdes resultantes de conversao dos debitos, créditos e valores em espécie
sdo levadas a conta patrimonial;

VI - poderao ser feitas reavaliacdes dos bens moveis e imoveis.

Secéo Il
Da Responsabilidade na Gestéao Fiscal

Art. 98. As normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo
fiscal sdo as constantes da Lei Complementar n® 101, de 4.5.00, ndo podendo ser ultrapassados 0s
limites nela estabelecidos para os gastos com pessoal e servicos de terceiros, referenciados a receita
corrente liquida, os quais terdo sua verificacdo de cumprimento realizada ao final de cada
guadrimestre e serdo objeto de acompanhamento pela unidade de auditoria do Tribunal.

Art. 99. E nulo de pleno direito o ato que provoque aumento da despesa com pessoal
e ndo atenda aos requisitos estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal, assim como nenhum
beneficio ou servico relativo a seguridade social podera ser criado, majorado ou estendido sem a
indicacdo da fonte de custeio total e o atendimento das exigéncias da mencionada Lei, ressalvadas
as situacBes nela previstas, de concessdo do beneficio a quem satisfaca as condicfes legais de
habilitacdo, de expansédo quantitativa do atendimento e dos servigos prestados e de reajustamento
de valor para preservar sua expressao monetaria real.

Paragrafo unico. Se a despesa total com pessoal exceder a 95% (noventa e cinco
por cento) do limite, sdo vedados:



I - concessdo de vantagem, aumento, reajuste ou adequacdo de remuneracdo a
qualquer titulo, salvo os derivados de sentenca judicial ou de determinacdo legal ou contratual,
ressalvada a revisdo prevista no inciso X do art. 37 da CF;

Il - provimento de cargo publico, admissdo ou contratacdo de pessoal a qualquer
titulo, ressalvada a reposicao decorrente de aposentadoria ou falecimento de servidores;

111 - contratagdo de hora extra.

Art. 100. Sdo consideradas ndo autorizadas, irregulares e lesivas ao patriménio
publico as despesas geradas ou assun¢do de obriga¢fes que ndo atendam as exigéncias da LRF
para criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo que acarrete aumento da despesa, tais como:
estimativa do impacto or¢camentario-financeiro no exercicio que deva entrar em vigor e nos dois
subsequentes, adequacdo orcamentaria e financeira do aumento com a lei orcamentaria anual, e
ainda compatibilidade com o plano plurianual e a lei de diretrizes orgamentérias, constituindo-se
tais requisitos em condicdo prévia para empenho e licitacdo de servicos, fornecimento de bens e
execucéo de obras.

Art. 101. Considera-se obrigatoria de carater continuado a despesa corrente
derivada de lei, medida proviséria ou ato administrativo normativo que fixem para o Tribunal
obrigacdo legal de sua execugdo por um periodo superior a dois exercicios.

Paragrafo Gnico. Considera-se aumento de despesa a prorrogacdo daquela criada
por prazo determinado.

Art. 102. E vedada a aplicagio da receita de capital derivada da alienagio de bens
e direitos que integram o patriménio publico para o financiamento de despesa corrente, salvo se
destinada por lei aos regimes de previdéncia social geral e proprio dos servidores publicos.

Art. 103. Sao instrumentos de transparéncia da gestao fiscal, aos quais serd dada
ampla divulgagdo, inclusive em meios eletrdnicos de acesso publico: os planos e orgamentos, as
prestacOes de contas e 0 respectivo parecer prévio, o relatério resumido da execugdo orgcamentaria
e o relatorio de gestdo fiscal, bem como as versdes simplificadas desses documentos.

Paragrafo unico. O relatorio de gestéao fiscal, emitido ao final de cada quadrimestre,
contera os elementos descritos no art. 55 da LRF, serd assinado pelo Diretor-Geral, pelo Secretéario
de Administracdo e Financas e pelo Auditor-Chefe e mandado a publicacdo pelo Presidente,
observados a padronizagéo e os prazos referidos em seus paragrafos.

Art. 104. As contas prestadas pelo Presidente do Tribunal, previstas na Lei de
Responsabilidade Fiscal, serdo encaminhadas ao Presidente do Congresso Nacional, com copia ao
Tribunal de Contas da Unido, para parecer prévio, em vista do disposto em seu art. 56.

Art. 105. Se verificado e informado pelo Poder Executivo, ao final de um bimestre,
que a realizacdo da receita poderd ndo comportar o cumprimento das metas de resultado primario
ou nominal estabelecidas, o Tribunal promovera, por ato proprio e nos montantes necessarios, nos
trinta dias subsequentes, limitacdo de empenho e movimentagdo financeira, segundo os critérios
fixados pela Lei de Diretrizes Orgcamentarias.

Paragrafo Gnico. Em caso de restabelecimento da receita prevista, ainda que parcial,
consoante informacdo do Poder Executivo, a recomposi¢do das dotagcdes cujos empenhos foram
limitados dar-se-a de forma proporcional as reducdes efetivadas.



TITULO VII
DOS PROCESSOS E DOS ATOS OFICIAIS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 106. O processo administrativo é a sucessdo encadeada de atos administrativos,
pertinentes as atividades do Tribunal e de sua Secretaria, que visa alcangar um resultado final e
conclusivo. S&o administrativos 0s processos pertinentes aos atos de gestdo de pessoal,
administrativa, orcamentaria, financeira, patrimonial, entre outros.

Art. 107. Os processos administrativos no STF sdo tramitados por meio de Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI), sendo as rotinas e 0s procedimentos para utilizacdo regulados
por ato proprio do Diretor-Geral, devendo ser observado o contido na Lei n® 9784 de 1999 e no
Manual de Atos Oficiais Administrativos do STF, desenvolvido e mantido pela Secretaria de
Documentacao.

Paragrafo unico. A Secretaria de Documentacdo devera elaborar e manter Guia
Prético de Utilizacdo do SEI para facilitar e otimizar a utilizacdo do sistema pelos usuarios.

CAPITULO II
DOS ATOS OFICIAIS ADMINISTRATIVOS

Secao |
Do Manual de Atos Oficiais Administrativos

Art. 108. Deverd ser mantido e atualizado, pela Secretaria de Documentacao,
manual proprio destinado a estabelecer diretrizes e padrdes aos atos oficiais administrativos do
Tribunal e a dar carater dindmico a comunicacdo institucional, servindo de roteiro para a redacéo
de atas, portarias, oficios, memorandos, instru¢cbes normativas e despachos, entre outros
documentos.

Paragrafo anico. O Manual de Atos Oficiais Administrativos devera expor, de
forma clara e concisa, além dos padrfes de emissao dos principais documentos oficiais utilizados
no Tribunal, os critérios minimos a serem atendidos no ato de sua elaboracao.

TITULO VIII
DA GESTAO ESTRATEGICA

Art.109. A Administracdo devera atuar de modo estratégico e empreendedor, de
forma que a gestdo se caracterize por agdes proativas e decisbes tempestivas, com foco em



resultados e na satisfacdo de jurisdicionados e usuérios, a par da correta aplicacdo dos recursos
publicos.

Paragrafo Unico. As acOes devem ser estruturantes e sinérgicas e deverao ensejar a
construcdo de novos paradigmas, a agregacao de valores e a fundamentagédo das atividades nos
aspectos relevantes da qualidade, na cultura da eficiéncia, eficacia e efetividade e na disseminacao
e instituicdo de instrumentos e boas préaticas de gestdo e de governanga.

Art. 110. A Gestdo Estratégica, no ambito institucional, sera coordenada pela
Secretaria de Gestdo Estratégica (SGE), em conformidade com o disposto no presente
regulamento.

Art. 111. Dever-se-a aproveitar a expertise do patriménio intelectual interno e
capitalizar contribuicdes externas relevantes, de modo responsavel, transparente e ético.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 112. As alteracOes que se fizerem necessarias no Regulamento dar-se-ao por
meio de Ato Regulamentar editado pelo Presidente, decorrente de deciséo dos Ministros em Sessao
Administrativa do Tribunal.

Pardgrafo dnico. A estrutura organica do Tribunal e o conteddo deste
Regulamento seré@o revisados em duas etapas, sendo a primeira no més de fevereiro de 2019 e a
segunda no més de setembro de 2019.

Art. 113. Fica revogado o Regulamento da Secretaria de 30 de outubro de 2003 e
suas alteracOes posteriores.

Ministro DIAS TOFFOLI
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