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1 | Secretaria administrativa

1.1 Prestacao de Subsidios Processuais

Q Descri¢ao Fornecimento de informagGes para subsidiar defesa ou peti¢des iniciais em agdes
em que a Justica Federal é demandante, demandada ou interessada.

o Para quem? Advocacia da Unido e Ministério Publico Federal.

. Como acessar? E-mail - assessoriajuridica@jfrn.jus.br

\/ O que precisa? Existir acao judicial envolvendo a Justica Federal no Rio Grande do Norte.
Passo a passo: 1. Solicite informacdo pelos canais de atendimento.

5 2. Aguarde processamento da solicitagdo.

3. Receba a informacao solicitada.

~,~ Como acompanhar? E-mail

-

CI-) Tempo de Espera: Prazo descrito no expediente de solicitacdo

ey . . . L
.~ Prazo Maximo: Prazo descrito no expediente de solicitacao

Local de Atendimento:  Secdo de Assessoria Juridica junto a Dire¢do do Foro

©

Normas Aplicaveis: Lei Federal n.2 9.028/1995
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1.2 Cumprimento de Decisdo Judicial/Parecer com For¢a Executdria

Q Descrigao Cumprimento de decisdes judiciais.
® Para quem? Advocacia da Unido e érgaos do Poder Judiciario
‘ Como acessar? Presencial

E-mail - assessoriajuridica@jfrn.jus.br

\/ O que precisa? Existir agdo judicial envolvendo a Sec¢do Judiciaria no Rio Grande do Norte ou pessoal
com vinculo funcional na institui¢do.

Passo a passo: 1. Encaminhe decisdo a ser cumprida.
2. Receba a comunicagdo via e-mail acerca do cumprimento, informando o nime-
ro do processo autuado no SEI.

A\,
~,” Como acompanhar? E-mail
-
@ Tempo de Espera: Prazo descrito no expediente de solicitacao
L] (. . . N
.~ Prazo Maximo: Prazo descrito no expediente de solicitacao

Local de Atendimento:  Sec¢do de Assessoria Juridica junto a Direcdo do Foro

©

Normas Aplicaveis: Portaria JFRN n.2 179/2015 (art. 69)
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2 | Assessoria de Comunicagdo

2.1 Relagées Publicas da Justica Federal

Q Descrigao Comunicagdo entre a Justica Federal no Rio Grande do Norte e outras institui¢cdes
publicas, bem como a sociedade civil organizada.

Para quem? Instituicdes e Orgdos Publicos

-
. Como acessar? Telefone - (84) 4005-7604
E-mail - ascom@jfrn.jus.br

\/ O que precisa? Sem requisitos

: Passo a passo: Entre em contato com o setor pelos canais de atendimento.
\ls
~,” Como acompanhar? Telefone
- .

E-mail

CI-) Tempo de Espera: Até 06 (seis) horas
] L. .

.~ Prazo Maximo: Varidvel, a depender da natureza da demanda.

Local de Atendimento:  Sec¢do de Assessoria de Comunicagdo

©
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2.2 Divulgagao de Noticias

Q Descri¢ao

Para quem?

Como acessar?

«/ O que precisa?

Passo a passo:

G 3

A\,

N

Como acompanhar?

Tempo de Espera:

Prazo Maximo:

Gt ©

Local de Atendimento:

©

Insercdo de contelido, em texto ou em audiovisual, nas redes sociais institucionais
da JFRN.

Publico em geral

Telefone - (84) 4005-7604
E-mail - ascom@jfrn.jus.br

Ter informac¢do com conteudo de grande relevancia para comunidade, cuja veicula-

¢do seja de interesse institucional.

Encaminhe a solicitagdo com os dados da noticia no formato e nos canais indicados
pela unidade responsavel.

Telefone
E-mail

Até 03 (trés) horas

12 (doze) horas

Secdo de Assessoria de Comunicacao
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3 | Gestdao Documental

3.1 Acesso a Biblioteca

Q Descrigao Utilizagdo do espaco fisico e do acervo bibliografico fisico ou virtual da JFRN.
Para quem? Publico em geral
[ Y q g

Como acessar? Presencial
Site - www.jfrn.jus.br

«/ 0 que precisa? Sem requisitos

Passo a passo: Presencial:
1. Comparega presencialmente.
2. lIdentifique-se na recepcao.
3. Dirija-se a Biblioteca.
4. Solicite auxilio da bibliotecdria.
5. Informe-se sobre as condicdes de uso.
6. Devolva o material utilizado com até 15 (quinze) minutos de antecedéncia do
horario de encerramento do atendimento ao publico.
Site:

1. Acesse o site www.jfrn.jus.br e busque por “Biblioteca”.
2. Selecione a drea que deseja informacdes.

\ls
~,~ Como acompanhar? N3o se aplica
-l
@ Tempo de Espera: Imediato
/ Prazo Méximo: Presencial: 15 (quinze) minutos

Site: Imediato

Local de Atendimento:  Secdo de Biblioteca

©
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3.2 Consulta ao Acervo do Memorial da JFRN

Q Descrigao

Para quem?
Como acessar?

O que precisa?

Passo a passo:

e < @ ¢

A\,
%1 Como acompanhar?

Tempo de Espera:

G O

Prazo Maximo:

Local de Atendimento:

©

Normas Aplicaveis:

Disponibilizagdo de acesso a informacGes historicas da atuacdo da Justica Federal
no Rio Grande do Norte.

Publico em geral

Site - www.jfrn.jus.br

Sem requisitos

1. Acesse o site www.jfrn.jus.br e busque por “Biblioteca”.
2. Selecione a drea que deseja informacdes.

N3o se aplica

Imediato

Nao se aplica

Comissdo Permanente de Gestdo da Memoria Institucional (CGMI/JFRN)

Portaria JFRN n.2 179/2015 (art. 69)

10
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3.3 Consulta de Processos em Fase de Descarte

Q Descrigao

o Para quem?
‘ Como acessar?

O que precisa?

3 Passo a passo:

“ Como acompanhar?

Cl—) Tempo de Espera:
A
./ Prazo Maximo:

Local de Atendimento:

©

Normas Aplicaveis:

Consulta as pecas originais antes do processo ser descartado.

Partes ou pessoas interessadas no processo fisico que estd sendo descartado.

Site - www.jfrn.jus.br
E-mail - nucleojudiciario@jfrn.jus.br

Sem requisitos

1. Consulte o edital de descarte do exercicio correspondente no site.
2. Solicite os autos originais através do e-mail nucleojudiciario@jfrn.jus.br.

E-mail
Balcao Virtual

Até 03 (trés) dias uteis

Até 05 (cinco) dias Uteis

Secdo de Memdria Documental

Portaria publicada anualmente

11
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4 | Transparéncia

4.1 Publicidade de Atos Normativos

e Descrigao Divulgagdo dos atos normativos emitidos no ambito da Justica Federal no Rio Gran-
de do Norte.
Para quem? Publico em geral
[ Y q 8
‘ Como acessar? Site - www.jfrn.jus.br
\/ O que precisa? Sem requisitos
Passo a passo: 1. Acesse o site da www.jfrn.jus.br e busque “Atos Normativos” na Seg¢do de
Biblioteca.

Preencha os campos solicitados e realize sua pesquisa.
Caso tenha dificuldade ou ndo encontre algum ato normativo, o esclarecimen-
to se dara por meio do e-mail da unidade responsavel.

A\,
2 Como acompanhar? N3do se aplica

Tempo de Espera: Imediato

G ©

Prazo Maximo: Imediato

Local de Atendimento:  Sec¢do de Biblioteca

©

12
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4.2 Publicidade de Processos Licitatdrios e Contratagdes Diretas
Q Descrigao Divulgagdo ativa de informagdes concernentes a procedimentos licitatdrios realiza-

dos e em andamento, com os respectivos editais e resultados em portal oficial, bem
como os casos de contratagdes diretas (dispensa e inexigibilidade de licitagdo).

Para quem? Publico em geral

O que precisa? Sem requisitos

Passo a passo: Acesse o site da www.jfrn.jus.br e busque “Transparéncia”.

[
. Como acessar? Site - www.jfrn.jus.br

Em seguida, clique em “Licitagcdes” e selecione a modalidade de seu interesse.
Preencha os campos solicitados e realize a consulta.

W

Clique no nimero do procedimento e sera direcionado ao link do Portal Nacio-
nal de Compras Publicas (PNCP).
5. Em caso de pregdo, consultar anexos na coluna do status.

4
~,~ Como acompanhar? N3o se aplica

Tempo de Espera: Imediato

G O

Prazo Maximo: Imediato

Local de Atendimento:  Secdo de Licitacdo e Contratos

©

13
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4.3 Publicidade das Atas de Registro de Prego

Q Descrigao Divulgacdo ativa de informacGes de interesse publico sobre as Atas de Registro de
Preco (ARP) em portal oficial.

Para quem? Publico em geral

O que precisa? Sem requisitos

@
‘ Como acessar? Site - www.jfrn.jus.br

Passo a passo: 1. Acesse o site da www.jfrn.jus.br e busque “Transparéncia”.
2. Em seguida, clique em “Licitagdes” e selecione “Registro de Pre¢o”.
3. Preencha os campos solicitados e realize a consulta.
4. Clique na ata de registro de preco e sera realizado o download automatico do
arquivo da ARP em formato PDF ou serd direcionado ao link do PNCP (somente
para as ARPs regidas pela Lei n.2 14.133/2021).
Mo
% Como acompanhar? Site
-
@ Tempo de Espera: Imediato
.~/ Prazo Maximo: Imediato

Local de Atendimento:  Segdo de Licitagao e Contratos

©

14
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4.4 Publicidade de Contratos e Instrumentos de Cooperagao

c Descricao Divulgacdo ativa de informacdes de interesse publico sobre os contratos administra-
tivos, acordos de cooperacdo, termos e outros tipos de instrumentos semelhantes
vigentes e encerrados, que foram formalizados pela Justica Federal no Rio Grande
do Norte, em portal oficial.

o Para quem? Publico em geral
‘ Como acessar? Site - www.jfrn.jus.br

\/ O que precisa? Sem requisitos

: Passo a passo: 1. Acesse o site da www.jfrn.jus.br e busque “Transparéncia”.

2. Em seguida, clique em “Licitagdes” e selecione “Contratos e Instrumentos de

Cooperagado”.

3. Realize consulta (contratado, objeto, n.2 do contrato, status etc.).
Clique no numero correspondente ao contrato e sera direcionado ao link do
Portal Nacional de Compras Publicas (PNCP) da sua publicacdo (sé para as con-
tratagOes regidas pela Lei n.2 14.133/2021).

A\,
~,~ Como acompanhar? N3o se aplica
—®
Cl—) Tempo de Espera: Imediato
RESES

/ Prazo Maximo: Imediato

©

Local de Atendimento:  Secdo de Licitagdo e Contratos

15
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4.5 Publicidade de Lista de Ordem Cronologica do Pagamento dos Prestadores de Servigos

Q Descrigao Divulgacdo ativa de informacgbes sobre pagamentos realizados pela Justica Federal
no Rio Grande do Norte a prestadores de servigos, em portal oficial.

o Para quem? Publico em geral
‘ Como acessar? Site - www.jfrn.jus.br
«/ O que precisa? Sem requisitos
: Passo a passo: 1. Acesse o site da www.jfrn.jus.br e busque “Transparéncia”.
2. Selecione a opg¢do “Ordem cronoldgica dos pagamentos”.
e
% Como acompanhar? N3o se aplica
-
G) Tempo de Espera: Imediato
/ Prazo Maximo: Imediato

Local de Atendimento:  Secdo de Orgcamento e Finangas

©

16
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5 | Informagdes de Pessoal

5.1 Divulgagao de Dados sobre Salarios

Q Descri¢ao Disponibilizagdo de consulta publica sobre os vencimentos em geral dos(as) servi-
dores(as) publicos(as) que possuem vinculo na instituicdo em cumprimento a Lei de
Acesso a Informacdo (Lei n.2 12.527/2011).

Para quem? Publico em geral

O que precisa? Sem requisitos

Passo a passo: 1. Acesse o site da www.jfrn.jus.br e busque “Transparéncia”.
2. Selecione a opgdo “Portal da Transparéncia”, em seguida “Gestdo de Pessoas”.

-
‘ Como acessar? Site - www.jfrn.jus.br

3. Consulte a informagado de seu interesse.

~,~ Como acompanhar? N3o se aplica
-
Cl—) Tempo de Espera: Imediato
A
./ Prazo Méximo: Até 03 (trés) meses

Local de Atendimento: Nucleo de Gestdo de Pessoas

©

17
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5.2 Divulgagao de Servidores(as) em Teletrabalho

Q Descrigao

® Para quem?

Como acessar?

«~/ O que precisa?
g Passo a passo:

% Como acompanhar?

Cl-) Tempo de Espera:
A
.~ Prazo Maximo:

©

Local de Atendimento:

Disponibilizagdo de informacdes sobre servidores(as) em teletrabalho (30%).

Publico em geral

Site - www.jfrn.jus.br

Sem requisitos

Acesse o site www.jfrn.jus.br (TRF5).

4

Selecione a opc¢do “Portal da Transparéncia”, em seguida “Gestdo de Pessoas”.
Selecione “Servidores em Teletrabalho”, em seguida “JFRN”.

P w N R

Consulte a informacdo de seu interesse.

Nao se aplica

Imediato

Imediato (a lista é atualizada semestralmente)

Secdo de Cadastro, Provimento e Vacéancia

18
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6 | Sustentabilidade

6.1 Desfazimento de Bens Permanentes

Q Descrigao Cessdo de bens modveis ociosos, recuperaveis, antiecondmicos ou irrecuperaveis,
através de procedimento de desfazimento, com transferéncia gratuita.

o Para quem? Orgao ou entidade da Administragdo Publica, integrante de qualquer dos poderes da
Unido, instituicdo filantrépica reconhecida de utilidade publica pelo Governo Fede-
ral e Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico.

. Como acessar? Site - www.jfrn.jus.br

\/ O que precisa? Ser instituicdo prevista no Decreto n.2 99.658/1990, que estabelece a seguinte or-
dem de prioridade:
a) instituicGes publicas federais;
b) instituicdes publicas estaduais;
c) instituigdes publicas municipais;
d) institui¢des filantrépicas reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Fe-
deral e Organizag¢des da Sociedade Civil de Interesse Publico.

: Passo a passo: 1. Envie oficio a Dire¢do do Foro da JFRN.
2. Aguarde a apreciacao do pedido.
3. Receba a comunicagdo acerca da apreciagao.
4. Sendo indeferido, o processo sera arquivado.
5. Sendo deferido, agende a retirada dos bens junto a Secdo de Material e Patri-
monio da JFRN (a cargo da instituicdo beneficiada).
Assine os termos de recebimento dos bens baixados.
Retire os bens dos(as) beneficidrios(as) autorizados pela Dire¢do do Foro da JFRN.
Me
21 Como acompanhar? Presencial
- .
E-mail
Telefone
@ Tempo de Espera: Até 30 (trinta) minutos
.~ Prazo Méximo: 120 (cento e vinte) dias Uteis

Local de Atendimento:  Sec¢do de Material e Patrimoénio

©

Normas Aplicaveis: Decreto Federal n.2 99.658/1990

19
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6.2 Divulgag¢ao do Plano de Logistica Sustentavel - PLS

o Descricao

® Para quem?

Como acessar?

Passo a passo:

«/ O que precisa?

% Como acompanhar?

@ Tempo de Espera:
REEES
v

Prazo Maximo:

O

Local de Atendimento:

Divulgagdo das ag0Oes e dados do Plano de Logistica Sustentavel.

Publico em geral

Site - www.jfrn.jus.br

Sem requisitos

1. Acesse o site www.jfrn.jus.br (TRF5).
2. Selecione a opgdo “Portal da Transparéncia”, em seguida “TRF5 Sustentavel”.

3. Consulte a informacgado de seu interesse.

Nao se aplica

Imediato

Imediato (a lista é atualizada semestralmente)

Secdo de Governanga

20
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7 | Capacitagoes (Centro de Formacgao Judicial)

7.1 Inscrigao em Cursos e Treinamentos

7.1.1 Sec¢ao de Treinamento

Descricao InscricGes em cursos realizados pela Secdo de Treinamento da Justica Federal no Rio

Grande do Norte.

Para quem? A depender do regramento de cada curso.

Como acessar? Site - www.jfrn.jus.br

Passo a passo: Acesse o site www.jfrn.jus.br e busque a area “Treinamento”.
p

\/ O que precisa? Atender aos regramentos especificos de cada a¢do de treinamento.
Selecione o curso.

Realize inscri¢do, conforme regramento.

Comparecga com assiduidade e confirme a presencga.

Emita o certificado.

AN A O o

Valide o certificado.

2\ Como acompanhar? Presencial
Telefone
E-mail
Plataforma Moodle
Site

Cl—) Tempo de Espera: Imediato para solicitacao de inscricao
01 (um) dia atil para confirmacdo da inscrigcao
03 (trés) dias Uteis para emissdo do certificado
01 (um) dia util para validagdo do certificado

.~ Prazo Maximo: Imediato para solicitagdo da inscrigdo
03 (trés) dias Uteis para cada uma das demais etapas

Q Local de Atendimento:  Sec¢do de Educagdo Corporativa

21
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7.1.2 Inscricao em Cursos Promovidos pela Escola da Magistratura Federal no Rio Grande
do Norte (ESMAFE)

° Descri¢ao Realizagdo de inscricdes em cursos realizados pela Escola de Magistratura Federal no
Rio Grande do Norte.

Para quem? A depender do regramento de cada curso
Como acessar? Site - www.jfrn.jus.br

O que precisa? Atender aos regramentos especificos de cada a¢do de treinamento.

Passo a passo: Acesse o site www.jfrn.jus.br e busque “ESMAFE”.

e < @ ¢

Selecione “Cursos e Eventos” e escolha o curso.

Realize inscri¢do, conforme regramento.

Comparega com assiduidade e confirme a presenga.
Acesse o site ou a plataforma Moodle e emita o certificado.

ISR

Valide o certificado.

2y Como acompanhar? Presencial
Telefone
E-mail
Plataforma Moodle
Site

@ Tempo de Espera: Imediato para solicitacdo de inscricao
01 (um) dia util para confirmacdo da inscrigcdo
03 (trés) dias uteis para emissdo do certificado

.~ Prazo Maximo: Imediato para solicitacao da inscricao
03 (trés) dias uteis para cada uma das demais etapas

Q Local de Atendimento: Escola da Magistratura Federal no Rio Grande do Norte

22
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7.1.3 Quinta Juridica

Q Descrigao Promocdo de evento pela Escola da Magistratura Federal no Rio Grande do Norte,
em que sdo discutidos os principais assuntos juridicos e a relagdo com a sociedade.

Para quem? Publico em geral

Como acessar? Canal da Quinta Juridica no YouTube
Site - www.jfrn.jus.br

O que precisa? Sem requisitos

H C @ ¢

Passo a passo: 1. Acesse o site www.jfrn.jus.br e busque “Quinta Juridica”.

2. Realize ainscricdo.
3. Comparega aos encontros através da plataforma virtual e/ou presencialmente.
4. Confirme a presencga.
5. Emita o Certificado.

NV

~,” Como acompanhar? Site

- Canal da Quinta Juridica no YouTube
Redes sociais
Telefone

Cl-) Tempo de Espera: Imediato para inscrigao
03 (trés) dias Uteis para emissdo do certificado

tll/“ Prazo Maximo: Imediato para inscrigao

03 dias uteis para emissdo do certificado

Q Local de Atendimento: Escola da Magistratura Federal no Rio Grande do Norte

23
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7.1.4 Cadastro de Instrutores(as) Externos

Q Descricao Cadastro de instrutores(as) externos(as) interessados(as) em ministrar cursos/pales-
tras promovidos pela Justica Federal no Rio Grande no Norte.

Para quem? Profissionais habilitados tecnicamente para promover treinamentos em diversas areas.
Como acessar? E-mail - educacao.ngp@ijfrn.jus.br
O que precisa? Ser profissional com formac&o técnica em area de interesse da instituicdo com cur-

riculo e LinkedIn atualizados.

Passo a passo: 1. Envie e-mail para educacao.ngp@jfrn.jus.br, com curriculo e diploma de maior
graduacao.

i @ o

Receba e-mail de confirmacao.
Aguarde o registro do curriculo no Banco de dados da JFRN, possibilitando
posterior utilizacdo, havendo interesse da instituicao.

4. Sendo convocado(a), assinar termo de compromisso.

~,” Como acompanhar? Presencial
—® .
E-mail
Telefone
Cl—) Tempo de Espera: Imediato para a solicitagdo
01 (um) dia atil para o cadastro
bl
.~ Prazo Méximo: 02 (dois) dias uteis

Q Local de Atendimento: Secdo de Educacao Corporativa e Setor da ESMAFE
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8 | CEJUSC e Conciliadores

8.1 Estagio

8.1.1 Inscrigao em Concursos para Estagidrios(as)

° Descrigao Realizagdo de inscrigdo para processo seletivo para vagas de estagiario(a) da Justica
Federal no Rio Grande do Norte.

o Para quem? Estudantes que atendam os requisitos do edital.
. Como acessar? Site - www.jfrn.jus.br
\/ O que precisa? Os requisitos estardo previstos nos respectivos editais.
: Passo a passo: 1. Acesse o site www.jfrn.jus.br e busque por “Selecées e Concursos”.
Faca a pré-inscricdo.

3. Confirme ainscrigdo com a entrega do histérico escolar, contendo IRA ou outro
indice equivalente.
Participe da selecao.

5. Aguarde o resultado

~,~ Como acompanhar? Site
- .
E-mail
Telefone
Presencial
CI—) Tempo de Espera: Imediato
.~ Prazo Maximo: Pré-inscri¢do: 05 (cinco) dias uteis

Confirmacdo da inscricdo: 02 (dois) dias Uteis

Q Local de Atendimento:  Sec¢do de Registros Funcionais
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8.1.2 Emissao de Certidao para Ex-Estagidrio(a)

° Descrigao

o Para quem?

‘ Como acessar?

O que precisa?

§ Passo a passo:

2 Como acompanhar?

AN

Cl—) Tempo de Espera:
EEEEN
v

Prazo Maximo:

Local de Atendimento:

©

Normas Aplicaveis:

Fornecimento de certiddo/declaracdo a ex-estagiarios(as).

Ex-estagidrio(a) da JFRN

Presencial
E-mail - estagio.ngp@jfrn.jus.br

Ser ex-estagiario(a) da JFRN

1. Solicite a certiddo/declaracdo, de forma presencial ou por e-mail (estagio.

ngp@jfrn.jus.br).
2. Confirme o recebimento do documento.

Presencial
E-mail

Imediato

05 (cinco) dias uteis

Secao de Registros Funcionais

Lei n.2 8.112/90 (art. 116, V, “b”)
Lei n.212.527/2011 (art. 11, §12 e §29)
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8.2 Concursos para Servidores(as)

8.2.1 Informagodes dos Concursos para Servidores(as)

Q Descrigao Prestacdo de informagdes gerais sobre concursos na Justica Federal no Rio Grande
do Norte.

o Para quem? Publico em geral

‘ Como acessar? Presencial

E-mail - registrosfuncionais.ngp@jfrn.jus.br
Telefone - (84) 4005-7624
Site - www.jfrn.jus.br

\/ O que precisa? Sem requisitos
: Passo a passo: 1. Acesse o site www.jfrn.jus.br e busque por “Sele¢des e Concursos”.
Encontre o concurso que deseja obter informacdes.

3. Caso a busca virtual ndo seja suficiente, entre em contato e solicite as informa-
¢Oes desejadas.

\ls
~,~ Como acompanhar? Presencial
- .
E-mail
Telefone
@ Tempo de Espera: E-mail: 02 (dois) dias uteis
Presencial: Demais hipdteses
.~ Prazo Maximo: 05 (cinco) dias uteis

Q Local de Atendimento:  Sec¢do de Registros Funcionais
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8.2.2 Certidao de Aprovagao em Concurso Publico de Servidores(as)

c Descricao Fornecimento de certidao de aprovagao em concurso publico de servidores(as).
o Para quem? Servidores(as) aprovados(as) em concurso publico.

. Como acessar? Site - www.jfrn.jus.br

\/ O que precisa? N3o se aplica

: Passo a passo: 1. Acesse o site www.jfrn.jus.br e busque por “Sele¢ées e Concursos”.
Encontre o concurso que deseja obter informacgdes.

Caso a busca virtual ndo seja suficiente, entre em contato e solicite as informa-
¢Oes desejadas.

%1 Como acompanhar? N3o se aplica

Tempo de Espera: Imediato

Prazo Maximo: Imediato

Local de Atendimento:  Sec¢do de Registros Funcionais
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8.2.3 Certidao para Ex-Servidor(a)

Q Descri¢ao

o Para quem?

. Como acessar?

\/ O que precisa?

£ Passo a passo:

21 Como acompanhar?

Cl—) Tempo de Espera:

.~ Prazo Maximo:
Q Local de Atendimento:

Normas Aplicaveis:

Fornecimento de certiddo a ex-servidor(a).

Ex-servidor(a) da JFRN

Presencial
E-mail - registrosfuncionais.ngp@jfrn.jus.br

Sem requisitos

1. Encaminhe e-mail (registrosfuncionais.ngp@jfrn.jus.br) ou solicite presencial-
mente.
2. Aguarde a elaboragdo da certidao.

Presencial
E-mail

Até 20 (vinte) dias Uteis, podendo ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, depen-

dendo da complexidade.

30 (trinta) dias uteis

Secao de Registros Funcionais

Lei n.2 8.112/90 (art. 116, V, “b”)
Lein.2 12.527/2011 (art. 11, §12 e §29)
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9 | Servigos Auxiliares

9.1 Central de Chamados para Manutencao e Limpeza

Q Descrigao Disponibilizagdo de canal para que os(as) cidaddos(as) possam acionar os servigos
de limpeza e manutencdo predial da Justica Federal no Rio Grande do Norte.

o Para quem? Publico em geral
‘ Como acessar? Telefone - (84) 4005-7777

O que precisa? Identificar alguma irregularidade nas instalagGes prediais ou na limpeza da Justica
Federal e realizar registro de chamado especifico para informar a ocorréncia.

AN

Passo a passo: 1. Identifique a ocorréncia.
Ligue para a central de chamados (84) 4005-7777.

Forneca os dados necessarios para identificacdo do(a) usudrio(a) como nome e
telefone.
4. Informe sobre o servico a ser solicitado.

\ls
~,” Como acompanhar? Telefone
-
Tempo de Espera: Imediato
Prazo Maximo: 05 (cinco) dias uteis

o < ©

Local de Atendimento:  Secdo de Servicos Gerais
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9.2 Acesso ao Prédio da JFRN

° Descri¢ao Acesso ao interior das dependéncias da Justica Federal no Rio Grande do Norte.
o Para quem? Publico em geral

‘ Como acessar? Presencial

\/ O que precisa? Estar de posse de documento de identificagdo oficial com foto, fisico ou digital, e

cumprir os protocolos de seguranga.

Passo a passo: 1. Compareca ao prédio.

2. Passe pela verificacdo de objetos metalicos.
3. Realize o cadastro na recepgao.
4. Receba o cracha de identificagdo.
5. Dirija-se ao setor desejado.

Mo

2 Como acompanhar? Ndo se aplica

-

@ Tempo de Espera: Imediato, respeitando as prioridades legais e a ordem de chegada dos(as) usua-
rios(as).

.~ Prazo Maximo: 30 (trinta) minutos

Q Local de Atendimento:  Sede da Justica Federal no Rio Grande do Norte

Normas Aplicaveis: Portaria JFRN n.2 176/2018
Portaria JFRN n.2 70/2019
Portarias JFRN n.2 189/2023
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9.3 Estacionamento de Veiculos

° Descri¢ao Estacionamento nas dependéncias do prédio da Justica Federal no Rio Grande do Norte.

Para quem? Magistrado(a), ex-magistrado(a), servidor(a), ex-servidor(a), advogado(a) e demais
autoridades publicas elencadas no rol da Portaria JFRN n.2 70/2019.

‘ Como acessar? Presencial

\/ O que precisa? Estar no rol das pessoas que podem estacionar nas vagas da institui¢do.

: Passo a passo: 1. Compareca a entrada principal do prédio sede da instituicdo, na Rua Dr. Laudo
Pinto, n.2 245. Eventualmente, a entrada poderd ser liberada pela Rua Jodo Cel-

so Filho (entrada do prédio anexo).
2. Identifique-se como usuario(a) elencado(a) no rol da portaria que regulamenta
0 estacionamento ou como pessoa previamente autorizada.

% Como acompanhar? Ndo se aplica

Tempo de Espera: Imediato, condicionado a existéncia de vagas.

Prazo Maximo: Imediato, condicionado a existéncia de vagas.

Local de Atendimento: Nucleo de Seguranga Institucional

Normas Aplicaveis: Portaria JFRN n.2 70/2019

32



Servicos em Administrativos Carta de Servigos ao Cidadao | JFRN

9.4 Achados e Perdidos

° Descri¢ao Guarda dos objetos perdidos nas dependéncias dos prédios da Sede e das Subse-
¢Oes da Justica Federal no Rio Grande do Norte.

Para quem? Publico em geral

Como acessar? Presencial
Telefone - (84) 4005-7668
E-mail - seguranca.nsi@jfrn.jus.br

\/ O que precisa? Descrever de maneira detalhada o objeto perdido.

Passo a passo: 1. Entre em contato com o setor de Seguranga Institucional, durante o hordrio de

G 3

atendimento ao publico.

Descreva detalhadamente o objeto.
Assine o termo de devolugdo do objeto.
Retire o objeto.

A\,

~,” Como acompanhar? Presencial
-
Telefone
E-mail
Tempo de Espera: 01 (um) dia util
Prazo Maximo: Até 03 (trés) dias Uteis para resposta positiva ou negativa sobre a guarda do objeto

perdido na instituicao.

Local de Atendimento: Nucleo de Seguranga Institucional na Sede da Secdo Judicidria e Se¢do de Apoio

o < ©

Administrativo nas Subsecdes.
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9.5 Guarda Volumes na Recep¢ao

° Descri¢ao Servico local para a guarda provisdria de volumes.
® Para quem? Publico em geral
. Como acessar? Presencial
\/ O que precisa? Estar em atendimento na instituicao.
Passo a passo: 1. ldentifique-se e cadastre-se na recepgao.
2. Solicite armario para guarda dos volumes.
3. Retire os volumes.
4. Devolva a chave.
Mo
21 Como acompanhar? Ndo se aplica
a=)
@ Tempo de Espera: Imediato, a depender da disponibilidade de armarios.
.~ Prazo Maximo: Imediato, a depender da disponibilidade de armarios.

Local de Atendimento: Recepc¢ao da JFRN

©
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9.6 WI-FI para Visitantes

° Descri¢ao Disponibilizacdo de acesso a internet para visitantes aos prédios da Justi¢a Federal no
Rio Grande do Norte, a partir de dispositivos moveis (celulares, tablets e notebooks).

@ Para quem? Publico em geral
‘ Como acessar? Presencial
\/ O que precisa? Ter dispositivos mdveis com suporte a conexao internet através de redes sem fio

(Wi-fi) nos padrdes 802.11 (2,4GHz ou 5GHz) e padrdes ABGN/AC/AX.

A credencial para acesso a internet é fornecida e definida pelo NTIC, garantindo o
acesso seguro e limitado aos sites de interesse jurisdicional.

Uma vez configurado, o servi¢o de acesso a internet é imediatamente liberado no
dispositivo mdvel do(a) visitante. Caso tenha algum problema para conseguir o aces-
so, o(a) cidaddo(a) pode esclarecer as duvidas através da Central de Servigos de TI

pelo telefone.

Passo a passo: 1. Aponte a camera do dispositivo mével para um dos murais que divulgam o QR-
5 -Code de configuragdo do acesso a rede sem fio “JFRN-VISITANTES” ou consulte
a senha de acesso na recepg¢ao dos prédios.
2. Conecte-se a rede a partir de seu dispositivo mével, com as credenciais forneci-
das pelo QR-Code publicado nos murais da instituicao.

~,” Como acompanhar? N3o se aplica
-
@ Tempo de Espera: Imediato.

.~ Prazo Maximo: Imediato.

Local de Atendimento:  Secdo de Infraestrutura e Redes

©
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9.7 Agendamento de Visita/Fotos na JFRN

° Descri¢ao Agendamento de visita para informacdes gerais da instituicdo ou para foto nos pré-
dios da Justica Federal no Rio Grande do Norte.

@ Para quem? Publico em geral
‘ Como acessar? E-mail - ascom@jfrn.jus.br
Presencial
\/ O que precisa? Comparecer presencialmente, na hora e data agendadas, e cumprir os protocolos de

identificagdo e seguranga institucionais.

Passo a passo: 1. Envie e-mail (ascom@jfrn.jus.br), solicitando o agendamento da visita com
3 data e hordrio desejados.
Compareca na data e local agendados, conforme resposta ao e-mail.
3. Cumpra os protocolos de seguranca de acesso ao prédio.

A\,
~,~ Como acompanhar? E-mail
-
Telefone
Presencial
@ Tempo de Espera: 01 (um) dia util para a resposta do e-mail
.~ Prazo Maximo: 05 (cinco) dias Uteis para agendamento da visita

Local de Atendimento:  Assessoria de Comunicagao

©
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9.8 Sala de Amamentacao

Q Descri¢ao Utilizacdo de espaco silencioso e reservado, equipado para amamentagao, soneca
dos bebés e trocas de fraldas de criangas.

Para quem? Responsaveis com bebés de até 24 (vinte e quatro) meses de vida ou com criangas

gue necessitem trocas de fraldas.

Como acessar? Presencial
O que precisa? Sem requisitos
Passo a passo: 1. Dirija-se com a crianca até o local.

i < @ ¢

2. Use o local desejado, deixando o ambiente organizado para a proxima familia.

3. Solicite os servigos de limpeza e higiene, caso necessario.

A\,
»,~ Como acompanhar? Presencial

l

Tempo de Espera: Imediato

Prazo Maximo: 01 (uma) hora de espera a depender do uso por outra familia.

Gt ©

Local de Atendimento:  Sala de Amamentacgdo (12 andar do prédio sede)

©

Informagdes importantes: Em nenhuma hipdtese serd permitido que a crianga permaneca no espaco desacom-
panhada de seu(sua) responsavel, ainda que dormindo.

E de inteira responsabilidade do(a) cuidador(a) o manejo e cuidado de seu bebé

durante o uso do espaco.
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9.9 Pesquisa de Satisfagdo dos(as) Usuarios(as)

° Descrigao

Para quem?

Como acessar?

Passo a passo:

-
«/ O que precisa?

21 Como acompanhar?

Tempo de Espera:

Prazo Maximo:

Local de Atendimento:

Carta de Servigos ao Cidadao | JFRN

Realizagdo de consulta periddica e permanente sobre a opinido dos(as) usudrios(as)
quanto a efetividade e qualidade dos servigos publicos prestados pela Justica Fede-

ral no Rio Grande do Norte.

Pdblico em geral

Site - www.jfrn.jus.br

Ser usuario(a) de servigos da JFRN.

1. Acesse o site.

2. Preencha o formulario de pesquisa.

3. Submeta os dados das respostas.

Ndo se aplica

Imediato

05 (cinco) minutos

Sec¢do de Governanga
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