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ATRIBUICOES DE DIRETORES DE
SECRETARIA DE VARA

« Coordenar, comandar e supervisionar as acdes aecess
rias & consecucao dos objetivos da Secretaria,jrdonis
com os objetivos e as normas e de acordo com estayi
¢Bes do Juiz Titular da Vara;

+ despachar regulamente com o Juiz Titular da Vasaam-m
tendo-o informado dos servi¢os da Secretaria,

+ assessorar 0s Juizes da Vara nos assuntos deada al

+ examinar e aprovar os programas de trabalho das-uni
des que compdem a Secretaria;

+ assinar a correspondéncia judicial e administratav&e-
cretaria, no limite de suas competéncias;

+ elaborar e propor a aprovacao de Plano de Tralpalie
orientar as acoes da Secretaria,;

« interagir na estrutura organizacional da Secacciardi e
da Secretaria do TRF - 12 Regido, no sentido deagso-
lucdes dos assuntos de interesse da Secretaria;

+ responder pelas ocorréncias da Secretaria;

+ expedir atos de instrucdes e determinacbes sotuatas
de sua é&rea de trabalho, observando-se as dispsdigd
gais, normas vigentes e limite de competéncia,
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« cumprir e fazer cumprir as Resolu¢des, Provimentos,
Normas, Regulamentos e Instru¢des em vigor;

« analisar permanentemente o desempenho da Secretaria
objetivando a racionalizacdo e constante elevagdopd-
drdes de desempenho;

+ propor os orgcamentos anuais necessarios ao degienvol
mento as atividades da Secretaria;

+ manter o ambiente de trabalho propicio a produtikéde
ao desenvolvimento da equipe de subordinados;

« instruir os subordinados na execucéo dos servicos;

+ estimular a criatividade, a iniciativa e a integr@adun-
cionais;

+ realizar reunides periddicas com os subordinadasa p
efeito de coordenacéo, articulacdo e melhoriamdsithos;

« fiscalizar a execucédo das tarefas distribuidasabsrdi-
nados, o emprego do material de consumo e o0 ustate
rial permanente, instalacdes e equipamentos;

« controlar a freqUéncia e pontualidade dos suboddisia
+ elaborar relatério de atividades;

+ propor programas de treinamento e aperfeicoamesgo d
subordinados;
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+ exercer acao disciplinar sobre os seus subordinades
presentando ao Juiz Titular da Vara nos casosfaegdes
passiveis de punicdo, ou ainda propondo a relgtacéo

+ submeter a aprovacdo do Juiz Titular da Vara, m&a&p
oportuna, a escala de férias dos servidores lotzal&rcre-
taria;

+ executar as atribuicdes que lhe forem delegadas pet
toridade superior ou cometidas através de normas.
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ATRIBUICOES DE DIRETORES DE
NUCLEO

+ Planegjar, coordenar, controlar, fiscalizar e exacat a-
tividades de competéncia do Nucleo, de acordo oria
entacdes emanadas do superior hierarquico, bem daso
unidades coordenadoras das atividades no TRFedia®

+ examinar e aprovar os programas de trabalho da&Sec
gue compdem o Nucleo;

+ elaborar e propor aprovacéo de plano de trabalfe @a
rientar as ac6es do Nucleo, em sintonia com ostigbg,
politicas e diretrizes superiores;

« interagir na estrutura organizacional da Secrethai&e-
¢do Judiciaria e do TRF - 12 Regido, observadaratujuia,
no sentido de agilizar solu¢des para os assuntivgatesse
do Nucleo;

+ responder pelas ocorréncias do Nucleo;

« cumprir e fazer cumprir as Resolu¢cfes, Normas, Regu
mentos e Instru¢des em vigor;

« instruir os subordinados na execucéo dos servicos;

+ assessorar o superior imediato nos assuntos delcaa
da;

+ manter o superior imediato informado quanto ao anda
mento dos trabalhos em execucéo;
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+ resolver os assuntos de competéncia de sua unidade
pinar sobre os que dependem de decisbes superiores;

+ manter devidamente organizado e atualizado o avaiév
toda a documentacao referente a sua area de atuacao

+ requisitar, controlar e distribuir o material nes@#o aos
servi¢gos do Nucleo;

+ controlar a tramitacdo de documentos e processusode
da unidade;

« receber, distribuir e informar processos, despatihars
de sua competéncia,

+ analisar permanentemente o desempenho do Nucleo, ob
jetivando a racionalizacdo e constante elevaca®o pde
drdes de desempenho;

+ propor os orcamentos anuais necessarios ao degienvol
mento das atividades do Nucleo;

. fiscalizar a execucédo das tarefas distribuidasabsrdi-
nados, o emprego do material de consumo e o ustate
rial permanente, instalacdes e equipamentos;

« controlar freqiiéncia e pontualidade dos subordisiado

+ exercer acao disciplinar sobre os seus subordinades
presentando-o0s aos superiores hierarquicos, nos dasn-
fracOes passiveis de punicdo, ou ainda proponddotar
cao;
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. elaborar relatério de atividades;

«+ propor programas de treinamento e aperfeicoamesgo d
subordinados;

+ manter o ambiente de trabalho propicio & produtikide
ao desenvolvimento da equipe de subordinados;

+ estimular a criatividade, a iniciativa e a integr@adun-
cionais;

+ realizar reunides periddicas com os subordinadasa p
efeito de coordenacéo, articulacdo e melhoriamdsithos;

+ despachar regulamente com o Diretor da Secretasa;
tendo-o informado sobre o andamento dos servicds(do
cleo;

+ submeter a aprovacao do Diretor da Secretariapocaé
oportuna, a escala de férias dos servidores lotdddsu-
cleo;

+ executar as atribuicdes que Ihe forem delegadasael
toridade superior oucometidas através de normas.
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ATRIBUICOES DE SUPERVISOR DE
SECAO

+ Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executaetd-
mente as atividades da Secao;

« instruir os subordinados na execucéo dos servicos;

+ assessorar o superior imediato nos assuntos dalcaa
da;

+ manter o superior imediato informado quanto ao anda
mento dos trabalhos em execucéo;

+ resolver os assuntos de competéncia da Secdo aropin
sobre os que dependem de decisbes superiores;

+ manter o ambiente de trabalho propicio a produtikéde
ao desenvolvimento da equipe subordinados;

« cumprir e fazer cumprir as Resolu¢cfes, Normas, Regu
mentos e Instru¢des em vigor;

+ responder pelas ocorréncias da Secéo;

+ manter devidamente organizado e atualizado o avaiév
toda a documentacao referente a sua area de atuacao

+ supervisionar a execucdo dos servicos distribudis
subordinados, o emprego do material de consumatii-a
zacao do material permanente, instalactes e eqeipgas
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+ executar as atribuicdes que Ihe forem delegadasapel
toridade superior ou cometidas através de normas.
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ATRIBUICOES DE OFICIAIS DE
GABINETE

+ Coordenar as atividades de suporte técnico e ¢oridd
Gabinete do Juiz Diretor do Foro;

+ manter o superior imediato informado quanto ao anda
mento dos trabalhos em execucéo;

« interagir com as diversas areas, no sentido deagdo-
lucdes para os assuntos de interesse do GabindtézdDi-
retor do Foro;

« cumprir e fazer cumprir as Resolu¢cfes, Normas, Regu
mentos e Instru¢cdes Normativas em vigor;

+ expedir documentos sobre assuntos de sua areabde tr
Iho, observando as disposi¢cdes legais, normas teigen
limite de competéncia;

+ responder pelas ocorréncias da sua area de atuacao;

+ recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazetatos
telefbnicos e prestar informacgdes relativas asdatiles da
area;

+ organizar e atualizar o arquivo de toda a docungéota
pertinente a sua area de atuacao;

+ orientar e controlar a tramitacdo de documenta®ees-
sos dentro do Gabinete do Juiz Diretor do Foro;
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+ receber e informar processos e demais expediesnes,
gue deve oficiar, despachando-os com o Juiz Didzdfo-
ro;

+ zelar pela boa utilizacdo de materiais, instalagbegui-
pamentos do Gabinete;

+ propor programas de treinamento e aperfeicoamemto a
superior imediato;

+ executar as atribuicdes que Ihe forem delegadasael
toridade superior ou cometidas através de normas.
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ATRIBUICOES DE ENCARREGADO
DE SETOR

« Controlar, fiscalizar e executar as atividades elo1$
« instruir os subordinados na execucéo dos servicos;

+ assessorar o superior imediato nos assuntos delcaa
da;

+ manter o superior imediato informado quanto ao anda
mento dos trabalhos em execucéo;

+ resolver os assuntos de competéncia do Setor @ropin
sobre os que dependem de decisbes superiores;

+ manter o ambiente de trabalho propicio a produtikide
ao desenvolvimento da equipe subordinados;

« cumprir e fazer cumprir as Resolu¢cfes, Normas, Regu
mentos e Instru¢des em vigor;

«+ responder pelas ocorréncias do Setor;

+ manter devidamente organizado e atualizado o avaiév
toda a documentacao referente a sua area de atuacao

+ supervisionar a execucdo dos servicos distribudiss
subordinados, 0 emprego do material de consumatii-a
zacao do material permanente, instalactes e eqeipgas
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+ executar as atribuicdes que Ihe forem delegadasapel
toridade superior ou cometidas através de normas.
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