7. Administrar o banco de acordaos do Tribunal
8. Atuar, sob demanda, na disponibilizagdo de decisdes terminativas na consulta publica.

9. Coordenar a solicitagdo de cdpias dos acorddos que apresentem inconsisténcia no sistema de imagem e sua regravagio e acompanhar a
regularizagdo dos acorddos indisponiveis no Sistema Textual de Acdrddos (SITA) e no Sistena de Imagem (ITA), bem como zelar pela perfeita disponibilizagio na
intranet e na internet.

SETOR DEACORDAO
Sigh: TACO  Cédigo: 10.261
MISSAO/FINALIDADE:

Supervisionar o banco de acorddos do Tribunal, fornecendo cdpias aos usuarios internos e externos.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Divisio de Editoragiio e

Divulgacio Naoha

CARGODOTITULAR
Supervisor Assistente
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Zelar pelo fincionamento e pela regularidade do banco de acordios do Tribunal, disponibilizado na internet, identificando os acérdos ausentes
ou inconpletos, solicitando as copias para as devidas corregdes, quando necessarias, aos setores de origem, ou a corregdo por parte das Turmas, quando referentes
ao sistema GEDPRO.

2. Analisar os acordaos provenientes dos Editais de Eliminag&io de Autos, quanto a necessidade de sua inclusdo na internet e/ou corregio, e efetuar
as alteracdes pertinentes.

3. Prestar informagdes aos usudrios internos e externos referentes aos acordaos e as decisdes terminativas quanto a disponiilidade para consulta na
internet.

SECAO DE EDITORACAO, DIVULGACAO E PUBLICACAO
Sigh:RDIV ~ Cédigo: 10.262
MISSAO/FINALIDADE

Coordenar o envio eletronico para publicagdo das matérias do Tribunal e executar os servigos de editoragio e divulgagdo interna.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Divisio de Editoragiio e

Divulgacio Naoha

CARGODOTITULAR
Supervisor
ATRIBUICOES DA UNIDADE
1. Organizar e manter atualizado o sistema de divulgacio e de distribui¢do interna de material informativo produzido pela Divisdo de Editoragio e
Divulgagao.
2. Realizar a divulgaggo do Informativo Juridico.
3. Organizar o banco de dados da edi¢io diaria do Boletim Interno.

4. Realizar o recebimento e o envio de matérias do Tribunal e dos Juizados Especiais Federais para publicagdo no dirio eletronico, observando a
padronizagao dos textos e as normas de editoracao.

5. Conferir a publicagdo dos atos de 1.* e 2.* Instancias da Justica Federal da 3.* Regifio no didrio eletronico para validagio da assinatura
eletronica e posterior disponibilizagdo.

6. Confertr, diariamente, a regularidade das publicagdes no diario eletronico ap6s sua disponibilizago.
7. Fornecer manuais e cursos de treinamento voltados aos usudrios dos sistemas de publicaggo.
8. Acompanhar as atualizacdes do sistema de envio de publicagdes.

9. Prestar informagdes aos usudrios externos quanto ao envio de publicagdes.

RESOLUCAO CATRF3RN°101,DE 19 DE MAIO DE 2020.

Dispde sobre a Norma de Estrutura da SEJU, e respectivas unidades subordinadas.

; O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA TERCEIRA
REGIAQ,no uso de suas atribuicdes regimentais,
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CONSIDERANDO a expedi¢do das Resolugdes CATRF3R n.° 80, de 25/02/2019, e n.° 83, de 06/05/2019, que, entre outras providéncias,
reformuloua estrutura organizacional da Secretaria Judiciaria (SEJU);

CONSIDERANDO a decisdo proferida na 202.* Sessdo Ordindria do Conselho de Administragéo do Tribunal Regional Federal da 3.* Regido
(CATRF3R), de 18 de maio de 2020;

CONSIDERANDO o teor do expediente SEI n.° 0009482-42.2019.4.03.8000,
RESOLVE:

Art. 1.° Aprovar a Norma de Estrutura do Nucleo de Remessa aos Tribunais Superiores (NURT), do Nucleo de Registro das Sessdes e
Eventos (NURS), do Setor de Apoio e Suporte Técnico (TAPO), do Setor de Audio (TAUD) e do Setor de Transcrigio (TTRA).

Art. 2.° Atualizar a Norma de Estrutura da Secretaria Judiciaria (SEJU), da Segdo de Validag¢do e Indexacdo (RIN V), da Divisdo de Arquivo e
Gestao Documental (DAGE), da Segdo de Arquivo Geral (RAGE) e da Secdo de Avaliagio, Guarda e Eliminagio de Documentos (RAGD).

Art. 3.° Disponbilizar as atribuicoes da SEJU, NURT, RINV, NURS, TAPO, TAUD, TTRA, DAGE, RAGE e RAGD na pagna da internet

do Tribunal

Art. 4.° Revogar, parcialmente, 0 Anexo da Resoluigdo CATRFE3R n.° 71. de 28/09/2018, unicamente no que se refere as atribuigdes da
Secretaria Judiciaria (SEJU), Divisao de Passagem de Autos ¢ Indexagdo (DPAS), Se¢do de Passagem de Autos (RSAU) e Segdo de Validagio e Indexacgo
(RINV).

Art. 5.° Esta Resolugdo entra emvigor na data da sua publicagio.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Documento assinado eletronicamente por Mairan Gongalves Maia Jinior, Desembargador Federal Presidente, em21/05/2020, as 12:39, conforme art. 1°,
111, "b", da Lei 11.419/2006.

SECRETARIA JUDICIARIA

Sigh: SETU  Cédigo: 30.000
MISSAO/FINALIDADE

Planejar, coordenar, dirigir, uniformizar e controlar as atividades relativas ao processamento dos feitos, elaboragio de calculos, cumprimento de mandados, colaborar
no fincionamento do CORETAB3, emisséo de certiddo de distribuigio, plantio judicial e peticdes no Tribunal, bemcomo atuar no fimcionamento do GMF e nas
atividades afetas a area de gestio documental, audio, gravagio e transcrigao.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Seciio de Controle e Cumprimento de M andados
Secao de Calculos Judiciais

Nicleo de Remessa aos Tribunais Superiores
Niicleo de Registro das Sessdes e Eventos
Divisio de Arquivo e Gestio Documental
Subsecretaria do Orgiio Especial e Plendrio
Subsecretaria de Registro e Informacdes
Processuais

Subsecretaria das Secdes

Subsecretarias da 1. a 11.” Turmas

Diretoria-Geral

CARGODOTITULAR
Diretor de Secretaria
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Fiscalizar, coordenar, orientar e uniformizar a execug@o dos servicos administrativo-judiciarios das unidades subordinadas, quanto a regularidade
dos atos cartorarios e a0 exato cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes.

2. Informar os magistrados, mediante solicitagdo, sobre o encaminhamento dos assuntos administrativo-judicidrios de interesse do respectivo
Gabinete.

3. Elaborar célculos e auxiliar os Gabinetes dos Desembargadores Federais e/ou Juizes Federais Convocados, comrelaggo aos calculos judiciais.
4. Orientar o cumprimento dos mandados pelos Analistas Judicidrios, Especialidade Execugéio de Mandados.

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

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

7. Auxiliar a implantag@o e o fncionamento das atividades do Grupo de Monitoramento e Fiscalizagéio do Sistema Carcerario.

8. Apoiar, administrar e dar andamento as sugest3es atinentes ao Comité Regional de Tabelas Processuais Unificadas — CORETAB3.

9. Coordenar a execug¢o do Programa de Gestao Documental do Tribunal Regional Federal da 3.* Regido.

10. Gerenciar o sistema de informago e documentag@o juridica.

NUCLEO DE REMESSAAOS TRIBUNAIS SUPERIORES

Sigl: NURT  Cédigo: 30.090
MISSAO/FINALIDADE
DIARIO ELETRONICO DA JUSTICA FEDERAL DA 3* REGIAO Data de Divulgagdo: 27/05/2020  10/102



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

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS
Secretaria Judiciaria Secio de Validaco e Indexacio
CARGODOTITULAR
Diretor de Nticleo
ATRIBUICOES DA UNIDADE

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

2. Coordenar a remessa dos autos fisicos e eletronicos ao setor/orgo responsavel, tanto aqueles arquivados no Niicleo, quanto os recebidos da 1.*
Instancia, emconformidade coma deciséo dos Tribunais Superiores.

3. Coordenar a guarda dos processos fisicos, originarios deste Tribunal, até julgamento de recursos excepcionais.
4. Coordenar o recebimento eletronico, dos Tribunais Superiores, das pecas processuais, apos julgamento dos recursos excepcionais.
5. Coordenar o envio eletronico das pegas processuais mencionadas no itemanterior a origem, para juntada aos processos mencionados no item3.

6. Elaborar estatistica mensal das atividades desenvolvidas na digitalizag@o e indexag?o.

SECAO DE VALIDACAO E INDEXACAO

Sigl:RINV  Cédigo: 30.082
MISSAO/FINALIDADE
Executar a validago dos processos enviados pela UVIP comrecurso especial admitido ou comagravo comdestino ao STJ.

Realizar a remessa das imagens das pegas digitalizadas de feitos fisicos e de autos judiciais eletronicos — PJe parao STJ

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Niicleo de Remessa aos

Tribunais Superiores Néio b

CARGODOTITULAR
Supervisor
ATRIBUICOES DA UNIDADE
1. Receber os processos fisicos e os do Processo Judicial Eletronico — PJe e seus respectivos arquivos digitalizados para posterior envio ao STJ.

2. Autuar capa, e todo o procedimento de reconhecimento do processo e remeter os autos com as imagens eletronicas ao STJ (fisico e PJe) no
programa ISTJ.

3. Encaminhar os autos fisicos de processos origindrios do Tribunal ao NURT, onde aguardardo decisio do STJ, bem como enviar os feitos de
competéncia da 1. instincia a0 TDEA, para baixa as varas de origem, nos termos da Resolugo n.° 237/2013 do CJF.

4. Enviar processos para as Turmas Recursais de S3o Paulo e Mato Grosso do Sul.

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

NUCLEO DE REGISTRO DAS SESSOES E EVENTOS

Sigl: NURS ~ Codigo:30.010
MISSAO/FINALIDADE

Coordenar os trabalhos de sonorizagio ambiente, gravagdo e transcrigdo de sessdes de julgamento, atos processuais e eventos.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

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

CARGODOTITULAR
Diretor de Nucleo
ATRIBUICOES DAUNIDADE

1. Coordenar os trabalhos de sonorizagdo ambiente, gravac@o e transcricdo no ambito deste Tribunal, observando o disposto na OS PRES n.°
2/20019.
2. Manter atualizado o Manual de Estilo, Critério e Grafico, elaborado para a padronizagio dos trabalhos de transcrigo.
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3. Realizar copia das midias juntadas aos processos judiciais, mediante solicitagéio por e-mail, observado o disposto no caput do artigo 7.° daOS
PRES n.°2/20019.

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

SETOR DE APOIO E SUPORTE TECNICO

Sigl: TAPO  Cddigo: 30.011
MISSAO/FINALIDADE

Fornecer Apoio e Suporte Técnico para a realizago, continuidade e bomandamento dos eventos sonorizados ounfo, internos e externos ao Tribunal.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Niicleo de Registro das Sessdes
e dos Eventos

Nio ha

CARGODOTITULAR
Supervisor Assistente
ATRIBUICOES DA UNIDADE
1. Realizar o acompanhamento de evento ousesséo e o atendimento dos desembargadores emseus gabinetes, quando necessario.

2. Controlar a realizagdo das manutengdes preventivas nos equipamentos € solicitar manutenc@o corretiva sempre que detectados possiveis
problemas nos equipamentos.

3. Providenciar e acompanhar o deslocamento de equipamentos e materiais para a execugdo de eventos, conforme a solicitagdo, e realizar sua
montageme sua desmontagem.

4. Acompanhar os testes, a seremrealizados emdatas prévias, quando o evento demandar o uso de videoconferéncia.
5. Testar o material e o equipamento necessarios para a execugdo das atividades, verificando suas condigdes de uso.
6. Elaborar estatistica mensal dos trabalhos realizados pelo setor.

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

SETOR DE AUDIO

Sigl: TAUD  Cédigo: 30.012
MISSAO/FINALIDADE

Realizar a sonorizagiio ambiente e a gravagdio das sessdes de julgamento das Turmas, das Se¢des, do Orgiio Especial, do Plendrio, dos demais Orgiios
Administrativos deste Tribunal, de atos processuais e de eventos, alémde viabilizar a operacionalizagio de videoconferéncia e de softwares correlatos, devidamente
aprovados por este Tribunal

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Niicleo de Registro das Sessdes

e dos Eventos Néo hd

CARGODOTITULAR
Supervisor Assistente
ATRIBUICOES DA UNIDADE
1. Realizar a sonorizagdo ambiente e a gravagio:
a) das sessdes de julgamento das Turmas, das Segdes, do Orgio Especial e do Plenério.
b) das sessdes de julgamento dos demmis Orgos Administrativos deste Tribunal;
¢) de atos processuais;
d) quando requerida, de solenidades, conferéncias, palestras, cursos e outros eventos do Tribunal e, de acordo coma disponibilidade, da primeira
instancia.
2. Preparar o material e 0 equipamento necessario para a execucao das atividades, verificando suas condi¢des de uso.
3. Viabilizar a sonorizagdo proveniente da videoconferéncia.
4. Reproduzr as gravagdes, quando solicitado.

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

6. Elaborar estatistica mensal dos trabalhos realizados pelo setor.

7. Publicar as gravacoes das sessdes ptblicas de julgamento no Portal Transparéncia.
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SETOR DE TRANSCRICAO

Sigl: TTRA  Cédigo: 30.013
MISSAO/FINALIDADE

Realizar as transcrigdes das sessdes de julgamento das Turmas, das Segdes, do Orgio Especial e do Plenario.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Niicleo de Registro das Sessdes
e dos Eventos

Nio ha

CARGODOTITULAR
Supervisor Assistente
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Realizar as transcricoes das sessdes de julgamento das Turmas, das Secdes, do Orgio Especial e do Plenério, observado o disposto nos artigos
11,12,13e14daOS PRES n.°2/20019.

2. Manter arquivo digital de todas as transcrigdes, observando-se os prazos de guarda.

3. Proceder a revisdo dos textos transcritos de acordo comas regras ortograficas da norma culta, bemcomo dos padrdes estabelecidos no manual
de normas e procedimentos do NURS.

4. Elaborar estatistica mensal dos trabalhos realizados pelo setor.

DIVISAO DE ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL

Sigla: DAGE  C6digo:30.020
MISSAO/FINALIDADE

Gerenciar os procedimentos relativos a protegdo, destinacdo, guarda, preservagdo e acesso aos documentos institucionais, transferidos e recolhidos as unidades de
arquivo, emtodos os seus suportes.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Seciio de Arquivo Geral
Secretaria Judiciaria Secio de Avaliacio, Guarda e Eliminacéio de
Documentos

CARGODOTITULAR

Diretor de Divisdo
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Coordenar o procedimento de arquivamento da documentagdo institucional segundo as normas de arquivistica, biblioteconomia e ciéncia da
informago, observando o estabelecido no Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade da Documentagdo Administrativa da Justica Federal- PCTT e Tabela
de Temporalidade das A¢des Transitadas emJulgado da Justica Federal.

2. Coordenar a execugdo do Programa de Gestdo Documental no TRF-3* Regido.

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

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

5. Garantir o acesso e facultar aos solicitantes a consulta e autenticagdio de copias dos documentos sob sua custodia, emtodos os seus suportes.
6. Propor, analisar e acompanhar projetos que visema preservagdo e ao tratamento adequado de documentos impressos ¢ digitais.

7. Integrar o Comité de Gestio Documental da Justiga Federal, na qualidade de representante do Tribunal Regional Federal da 3.? Regido.

8. Propor politicas referentes a manutencao do acervo e automatizagdo do arquivo do Tribunal Regional Federal da 3.* Regido.

SECAO DE ARQUIVO GERAL

Siglh:RAGE  Codigo: 30.021
MISSAO/FINALIDADE

Executar os procedimentos relativos a prote¢o, destinacao, guarda, preservacio e acesso aos documentos institucionais, emtodos os seus suportes, quando
transferidos e recolhidos as unidades de arquivo.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS
Divisdo de Arquivo e Gestio Niio hd
Documental
CARGODOTITULAR
Supervisor
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ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Promover o arquivamento e desarquivamento de processos judiciais ¢ de documentos e processos administrativos, observadas as normas de
arquivistica, ciéncia da informacao, Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade da Documentacdo Administrativa da Justica Federal-PCTT e Tabela de
Temporalidade das A¢Ges Transitadas emJulgado da Justica Federal.

2. Controlar o sistema eletronico de localizagdo de documentos institucionais e realizar a inser¢dio de dados relativos a processos judiciais no
sisterma SIAPRO.

3. Receber e arquivar, nos meios fisicos e digitais, documentos fisicos inseridos no Sistema Eletronico de Informagio - SEI, nos termos da OS
PRES n.° 53/13, comas atualizagdes introduzidas pela OS PRES n.° 03/2018.

4. Prestar suporte a Comissdo Permanente de Avaliagdo e Gestdo Documental, propondo e executando selegio de documentos institucionais, para
analise, objetivando elimmnagao.

5. Executar a restauracfo e a reconstituicdo de documentos e volurmes danificados.

6. Atender ao publico interno e externo.

SECAO DE AVALIACAO, GUARDAE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Sigh:RAGD  Cédigo: 30.022
MISSAO/FINALIDADE

Executar procedimentos relativos a organizago, selego e classificagdo de documentos administrativos e autos processuais findos, definitivamente arquivados, para
fins de guarda ou eliminagéo, emapoio a Comissdo Permanente de Avaliagio e Gestdio Documental do Tribunal.

SUBORDINACAO UNIDADES SUBORDINADAS

Divisdo de Arquivo e Gestio

Documental Néo hd

CARGODOTITULAR
Supervisor
ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. Levantamento de dados para a elaboragdo dos editais de eliminagio de documentos administrativos e autos judiciais findos, observando o Plano
de Classificac@o e Tabela de Temporalidade da Documentagiio Administrativa da Justica Federa-PCTT e Tabela de Temporalidade das A¢des Transitadas em
julgado da Justiga Federal

2. Elaboragio dos editais de eliminagfo de documentos administrativos e autos judiciais findos.
3. Proceder, nos termos do edital de eliminac@o, a entrega de documentos administrativos ou autos judiciais findos aos solicitantes.

4. Promover a avaliagdo e controlar a transferéncia ou o recolhimento dos documentos de valor historico acumulados pelo Tribunal Regional
Federalda 3.% Regido.

5. Avaliar documentos administrativos e processos judiciais de Guarda Permanente quanto ao seu valor historico para a Instituic@o.
6. Atendimento ao publico interno e externo.

7. Promover e acompanhar o processo de fragmentag@o de documentos administrativos ou autos processuais findos, emconjunto coma Comissao
Permanente de Avaliagio e Gestdo Documental.

8. Digitalizar os documentos administrativos ou autos judiciais findos destinados & guarda permanente e gravar suas imagens emsuporte adequado.

9. Executar a restaurac@o e a reconstituicao de documentos e volumes danificados.

PORTARIACORE N°2093,DE 18 DE MAIO DE 2020

: A DESEMBARGADORA FEDERAL MARISA SANTOS, CORREGEDORA REGIONAL DA JUSTICA FEDERAL DA 3*
REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais e regulamentares, considerando o disposto na Resolugio n° 130/2010-CJF,

RESOLVE:

Alterar, nos termos do pedido, o periodo de férias de 13 de julho a 11 de agosto de 2020 (2° periodo 2019/2020), aprovado pela Portaria CORE
n°® 1832/2019, da Excelentissima Juiza Federal SILVIA MELO DA MATTA, para 29 de outubro a 27 de novembro de 2020, coma reserva dos 10 (dez) dias
iniciais até a regulamentacao, pelo Conselho da Justiga Federal, do disposto na Resolugo n. 293, de 27.8.2019, do Conselho Nacional de Justiga.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Documento assinado eletronicamente por Marisa Ferreira dos Santos, Desembargadora Federal Corregedora Regional, em 19/05/2020, as 16:33,
conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

PORTARIACORE N°2098,DE 19 DE MAIO DE 2020
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