JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA — TRF - 12 REGIAO

DIRETORIA DO FORO

® SIGLA: DIREF
® TITULAR: DIRETOR DO FORO

® OBJETIVO GERAL:

Exercer a administragdo geral da Secao Judiciare e
presenta-la junto as autoridades.

e OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Planejar, orientar, acompanhar, controlar e avaliare-

cucao das atividades administrativas e judicanteSatao

Judiciéria;

¢ representar a Sec¢do Judiciaria junto ao Tribureel -

mais 6rgdos e entidades e a sociedade;

+ executar e fazer executar as ordens e decisOesilulo T
nal.

® COMPETENCIAS:

* Representar a Se¢do Judiciaria em atos e solesidade

* receber, em carater oficial, as autoridades eravisbe-
¢do Judiciaria;
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+ manter contato com autoridades de igual nivel alicii+
rio e em outros Poderes;

¢ atuar junto ao Tribunal e as demais Sec¢des Juidisiao
sentido de promover permanente intercAmbio gerencia
técnico e administrativo;

+ exercer a direcdo geral e a coordenacdo das atesdia
Secdo Judiciaria;

+ definir diretrizes, planos e estratégias de ac@aigpara
a Secao Judiciaria, em consonancia com as pol#icte-
trizes estabelecidas pelo Tribunal;

* receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir asisiizs
do Tribunal;

+ exercer as funcbes de Corregedor permanente das ser
cos auxiliares ndo vinculadas diretamente as Varas;

+ baixar ordens de servico, planos de acdo e outos-d
mentos semelhantes a serem executados pelo ongéms s
dinados;

¢ propor ao Tribunal alteracdes nas normas, estronga
nizacional, quadro de servidores e de funcdes dei@al,
bem como a criacdo ou especializacéo de Varas;

+ aprovar programas de trabalho das unidades suberdin
das;
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+ encaminhar e acompanhar junto ao Tribunal os dogume
tos e assuntos dos servidores e da Secao Judigidial-
trapassem suas competéncias;

¢ instaurar e julgar sindicancias e Processos Adtratis
vos Disciplinares para apurar irregularidades dragbes
funcionais dos servidores lotados na Se¢ao Juiiciar

+ aplicar as penalidades legais aos servidores engmuar
ao Tribunal os Processos Administrativos Disciplsa
passiveis de pena de demisséo, cassacao da aposienta
ou da disponibilidade a teor do disposto na Lel&/90;

¢ autorizar o afastamento de servidores para paatieip
de cursos realizados no pais;

+ dar posse, lotar, relotar, conceder licencas, gants fé-
rias e outros direitos e beneficios dos servidores;

¢ exercer as funcdes de Ordenador de Despesa,;

¢ assinar contratos, convénios, acordos, ajusteas rat
camentarias e outros documentos contratuais, orgame
rios e financeiros da Secao Judiciaria;

¢ encaminhar ao Tribunal, dentro dos prazos estabekc
relatorios gerais de atividades, propostas orcgaariast ba-
lancetes e relatorios de atividades do gestor m®udocu-
mentos solicitados;

+ autorizar a abertura de licitacfes, adjucar sesidtesios,
aplicar penalidades a fornecedores, anular, revegasli-
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zar outros atos decisoOrios necessarios ao procettirfiei-
tatorio;

+ constituir e designar comissfes de natureza temaaa
permanente, no ambito de sua competéncia;

+ realizar outras atividades assemelhadas.
] ATRIBUI(;OES DO TITULAR:

+ Representar a Secdo Judiciaria junto as autoridades
delegar esta representacdo a outro Juiz, e presidioleni-
dades oficiais realizadas na Secao Judiciaria;

* receber em caréter oficial as autoridades em \isite-
¢do Judiciaria;

+ dirigir os servicos administrativos no ambito dec&e
Judiciaria, elaborando diretrizes e planos de agéess;

¢ baixar ordens de servico e aprovar normas, plaaos- d
céo, instrugdes e outros instrumentos semelhansesem
executados pelas unidades administrativas subaasna

* receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir asisiizs
do Tribunal;

¢ submeter ao Tribunal, nos prazos estabelecidognogl
de acéo e programas de trabalho;

+ dar posse aos servidores da Secédo Judiciaria;
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+ lotar os servidores, observadas as disposi¢coesida-T
nal;

¢ determinar as alteragfes de lotagédo de servidarésm
bito da sede da Sec¢éo Judiciéria;

¢ assinar as carteiras funcionais dos servidoresegacoS
Judiciaria, de acordo com o modelo aprovado peibur
nal;

¢ determinar, nos assentamentos dos servidoresgestroe
de elogios, penalidades, férias, licencas, aveddedem-
po de servico e demais atos relativos a vida funatjo

+ conceder aos servidores licengas, vantagens, éras
tros direitos cominados em lei, observadas as requea
regem a matéria;

¢ instruir e submeter ao Tribunal os pedidos de cgdén
remocao, redistribuicdo e transferéncia, a qualdjitelo,
de servidores lotados na Secé&o Judiciéria;

+ determinar a elaboracdo das folhas de pagamento dos
servidores da Secao Judiciaria, e autorizar o desniédito;

¢ indicar, ao Presidente do Tribunal, os titularesa pecu-
par as funcbes comissionadas de FC-06 a FC-09nhitc
da Diretoria do Foro e da Secretaria AdministratiMa
ambito das Subsec¢bes e Varas, a indicacio seriddet
pelo Juiz Coordenador e Juiz Titular, respectivdamea
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encaminhada ao Presidente do Tribunal pelo Jugt@ido
Foro;

¢ designar, no ambito da Secao Judiciaria, os teéalaas
funcdes comissionadas de FC-01 a FC-05, mediaimigi-a
cacao do Juiz Titular, quando as referidas fungtive-
rem afetas a estrutura organizacional das Varasr&isg

¢ zelar pela apresentagdo dos servidores para gej@arest
sempre devidamente trajados;

+ autorizar o afastamento de servidores para paatieip
de cursos realizados no pais;

¢ submeter ao Tribunal os pedidos de afastamente@mde s
vidores, decorrentes de licenga, cujo gozo depdadzon-
veniéncia do servigo;

¢ autorizar viagens de servidores da Secdo Judicimia
objeto de servico;

¢ propor ao Tribunal a realizacdo de cursos e tresmins,
visando ao aperfeicoamento de servidores;

+ determinar a instrucdo dos pedidos de aposentadoria
exoneracao, encaminhando-os ao Tribunal,

¢ instaurar sindicancias e Processo Administrativecbi
plinar para apurar irregularidades ou infracfe<ifumais
dos servidores lotados na Sec¢do Judiciaria;
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¢ julgar Sindicancias e Processos Administrativogipis
nares, observado o disposto no art. 167 e pardgymdol_ei
n. 8.112/90;

¢ aplicar as penalidades previstas no art. 141, oncike

lll, da Lei n. 8.112/90, aos servidores lotadosSegédo Ju-
diciaria;

¢ encaminhar ao Presidente do Tribunal os Procesdes A
ministrativos Disciplinares, passiveis de pena emigséo,
cassacao da aposentadoria ou da disponibilidaderadb
disposto no art. 141, inciso |, da Lei n.8.112/90;

¢ conhecer e decidir pedidos de reconsideracédo dos se
atos e decisbes, na forma do art. 106, paragradtm,lida
Lei n. 8112/90;

¢ publicar, anualmente, a Escala de Férias dos seedd
da Secao Judiciaria, que serdo organizadas derpodéme
com o interesse do servico;

¢ autorizar a prestagdo de servigcos extraordinaredesp
servidores da Sec¢do Judiciaria, de acordo comisldego,
condicionada a verificacdo prévia da disponibileladica-
mentaria;

+ desempenhar as atribuicdes de ordenador de despesas
sinando em conjunto com o Diretor da Secretaria iAdm
trativa;
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+ descentralizar créditos orcamentarios para asegtibs
Judiciarias;

¢ autorizar abertura de licitagGes, constituir apeesvas
comissOes para aquisicdo de material e a realizde&mw
bras e servicos, bem como ratificar a sua dispensaexi-
gibilidade, quando for o caso, nos termos da lagé em
vigor e mediante justificativa,

+ homologar as adjudicacdes feitas pela Comissadaile L
tacdo ou, quando for o caso, anular ato irregulaamda,
revogar, no todo ou em parte o procedimento limitat
respectivo;

¢ decidir, em grau de recurso, as questdes suscitamas
processos licitatorios;

¢ assinar documentos correspondentes a execugdo orca-
mentaria e financeira, com observancia das noregzsd;

¢ assinar contratos, convénios, acordos, ajustespect-
vos aditamentos a serem firmados pela Secao Judjcia

+ aplicar penalidades a fornecedores e a executdates
bras ou servicos, quando inadimplentes;

¢ submeter ao Tribunal, a proposta orcamentariaieitsel
¢cOes de abertura de créditos adicionais, elabomdel@sor-
do com as instrugdes, nas épocas e condi¢des dediean,
fornecendo todos os elementos necessarios a analise
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+ remeter ao Tribunal, conforme instrucdes, os retzo
referentes a execucdo orcamentaria e financeinag ¢am-
bém dados estatisticos do periodo, a fim de permit-
companhamento das atividades da Secéo Judiciaaatdu
a execucgao do orgamento-programa;

¢ manter contabilidade sintética e analitica pareeatpgéo
de contas ao Controle Interno, bem como para atemdo
de informagdes solicitadas pelo Tribunal acercaxscu-
cdo orcamentaria, financeira e patrimonial,

¢ observar os limites orcamentarios, na aplicacdordes
cursos distribuidos, na forma da legislacdo emrvigdas
instru¢cdes emanadas do Tribunal;

¢ gerenciar a cobranca de custas e 0s servi¢os e agpo
ministrativo e judiciario;

+ prestar contas ao 6rgdo de Controle Interno, madata
legislacéo;

+ determinar o fechamento do Foro, de acordo comsas d
posicdes legais e deliberacdes do Tribunal,

¢ propor o horério de funcionamento da Secdo Judhgiar
com a observancia do que a respeito dispusererneaRe-
solugdes do Tribunal. No ambito das Subsecdespopr
¢cdo sera efetuada pelo Juiz Coordenador e encatairgta
Presidente do Tribunal pelo Juiz Diretor do Foro;
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+ propor ao Tribunal a designacao de local paralacgia
de Varas, salas destinadas ao Ministério Publica @r-
dem dos Advogados do Brasil e medidas anélogas;

¢ designar locais onde devam ser realizadas as deema
¢cOes e leildes judiciais;

+ constituir e designar comiss@es de natureza temaaa
permanente, no ambito de sua competéncia;

+ designar, mensalmente, em sistema de rodizio, iaeslu
gue exercerdo as atividades do plantéo e da distZib;

+ fixar normas para o uso de telefones e regulameniao
dos veiculos da Secao Judiciaria, em consonanomaso
normas emanadas do Tribunal,

¢ dispor sobre os servigos de portaria, conservagiaie
ciamento do Foro;

+ elaborar, anualmente, o relatdrio consolidado tagla-
des da Secado Judiciaria, encaminhando-o, nas detes
minadas, ao Presidente do Tribunal e a Corregedoria

¢ sugerir ao Tribunal a criacdo, instalacdo ou egfizat

cdo de Varas, em determinadas matérias, ouviddsroais
Juizes;

¢ zelar pelo correto emprego dos materiais de consumo
equipamentos e materiais permanentes, instalagdes-
veis;
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+ estimular a criatividade, a iniciativa e a integ@adun-
cionais;

¢ praticar outros atos de gestdo administrativa ea ée
jurisdicdo da Secao Judiciéria que ndo colidam asratri-
buicbes do Tribunal.
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SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

® SIGLA: SEAPA / DIREF
® SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO
® TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® OBJETIVO GERAL:
Prestar apoio administrativo ao Juiz Diretor dookor

® OBJETIVOS ESPECIFICOS:
+ Preparar documentos e expedientes, submetend@aos a
preciacao do Juiz Diretor do Foro;

¢ organizar e controlar a agenda do Juiz Diretor dimF
no que se refere aos assuntos administrativos ¢&o Sk-
diciaria;

+ expedir, receber, registrar, distribuir e contratarres-
pondéncias, documentos e processos;

¢ organizar e manter arquivo da unidade;

+ solicitar e controlar material e bens permanentes.

e COMPETENCIAS
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+ Prestar apoio ao Juiz Diretor do Foro nos asslados-
nistrativos e no preparo e conferéncia de expeshemicor-
respondéncias;

¢ examinar, preparar, controlar e encaminhar a qoores
déncia do Gabinete;

* recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazetatos
telefénicos e prestar informacgdes sobre assunttingrtes
ao Gabinete;

¢ executar 0s servi¢cos de apoio as viagens do JuetdDi
do Foro;

+ executar servicos de datilografia ou de digitacéo;

¢ organizar e manter ficharios e arquivos de interets
unidade;

* receber, expedir, registrar e distribuir documentas-
respondéncias e processos;

¢ providenciar requisicdes de material e de servicos;

+ receber, controlar, guardar e distribuir materie¢assa-
rio ao desenvolvimento das atividades do Gabinete;

¢ zelar pela guarda, conservacgéo e utilizacdo doliaobi
e equipamento do Gabinete;

* comunicar a area de controle patrimonial a ocoiaéde
danos, extravios, inutilizacdo e transferéncia dsenal
permanente;
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+ providenciar, junto a area responsavel, a limpezaims-
talacbes e mobiliario;

¢ realizar o transporte e a seguranga pessoal d®ieior
do Foro;

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidede,
legadas pela autoridade superior ou contidas emasor

e ATRIBUICOES DO TITULAR:

¢ As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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ASSISTENCIA JURIDICA

® SIGLA: ASJUR
® SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO
® TITULAR: OFICIAL DE GABINETE

® OBJETIVO GERAL:
Prestar suporte técnico e juridico ao Juiz DirdtoForo.

® OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Fazer acompanhamento e pesquisa da legislacaoindout

e jurisprudéncia;

¢ assistir ao Juiz Diretor do Foro nos assuntos terewa
juridico-administrativa.

e COMPETENCIAS:

+ Manter o acompanhamento das publicacGes de interess
da Diretoria do Foro junto aos 6rgaos oficiaisrdpriensa;

+ fazer pesquisa de legislacéo, doutrina e jurisprcidé

¢ analisar os processos que lhe forem submetidosited em
pareceres conclusivos;
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+ auxiliar, guando determinado, matérias levadasamexe
decisao do Diretor do Foro;

¢ elaborar estudos e pareceres preliminares dos tassun
gue lhe forem encaminhados;

* preparar e despachar com o Juiz Diretor do Foexpe-
dientes, e processos em que deva oficiar;

¢ colaborar, dentro de sua area de atuacédo, conrigsrdi
tes e servidores da Secédo Judiciéria;

+ examinar e pronunciar-se sobre a elaboracdo ecedeea
atos normativos;

¢ estudar, analisar e emitir pareceres em casosapem
controvérsias, sindicancias e inquéritos admirtists;

+ prestar assisténcia juridica ao Juiz Diretor dafewn as-
suntos ou ac¢des de interesse da Administracaogde Se-
diciaria ou de 6rgdos e entidades externas;

* manter o Juiz Diretor do Foro informado acerca tias
balhos em andamento;

+ executar os Planos de Trabalho e cronogramas liiearea
¢cdo de atividades da unidade, de forma a zelar peto
primento dos prazos estipulados;

+ elaborar relatérios, estatisticas e estudos raksers ati-
vidades da unidade;
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+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidede,
legadas pela autoridade superior ou contidas emasor

e ATRIBUICOES DO TITULAR:

¢ As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.

Padrdo 3 — 41



JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA — TRF - 12 REGIAO

SECAO DE COMUNICAGCAO SOCIAL

® SIGLA: SECOS
® SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO
® TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® OBJETIVO GERAL:

Informar e esclarecer a opinido publica sobre iagat
des e os julgamentos da Secao Judiciaria, e cdalee-
presentacéo oficial e social do Diretor do Foro.

e OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Preparar matérias jornalisticas;
¢ manter contato com a imprensa,;

+ providenciar cobertura jornalistica dos eventosiaif e
sociais realizados pela Secéao Judiciaria;

¢ organizar e divulgar, junto ao publico alvo, osrd¢us o-
ficiais e sociais da Sec¢do Judiciéria;

+ promover a publicacdo da Revista ou documento a&imil
instituido no &mbito da Seccional.

e COMPETENCIAS:
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+ Coordenar a cobertura jornalistica e o registrogiatfico
dos eventos oficiais e sociais da Se¢ao Judiciaria;

¢ assistir os profissionais encarregados de cobejauna-

listica;

+ elaborar e fornecer a imprensa interessada, aposaap
¢do do Juiz Diretor do Foro, noticiario das atidéa da
Secdo Judiciaria;

¢ preparar matérias jornalisticas para veiculacaernat e
externa;

* preparar os textos dos originais, adequando-os@sas
gramaticais da lingua culta e aos padrbes grafiacs pu-
blicacdo na Revista ou documento similar instituidcam-
bito da Seccional,

¢ executar as atividades inerentes a diagramacasaoeg
elaboracdo de indices da Revista ou documentoasjnei
xercendo controle sobre as impressoes realizantatep
ceiros;

+ manter atualizada a galeria de retratos dos Jbembsrais
e ex-Diretores de Foro da Secédo Judiciaria;

¢ zelar pela correta interpretacéo dos fatos ocandoSe-
¢do Judiciéria, junto a imprensa falada, escritdevisiva;

+ organizar, em forma de "clipping", recortes de &srde
matérias de interesse da Secdo Judiciaria, versilpdla
imprensa;
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¢ organizar a agenda de representacdo oficial elsdaia
Juiz Diretor do Foro;

¢ preparar e expedir convites para cerimonias evidati
des promovidas pela Secéo Judiciaria;

+ organizar as festividades de carater social dacS#udi-
ciaria, visando ao congracamento dos servidores;

¢ organizar e manter atualizado o cadastro de aatbeil
constituidas dos Trés Poderes da Unido, no anseuerdl e
estadual, assim como outras listagens pertinentes;

¢ organizar as solenidades e visitas protocolarescaos
judiciaria, cuidando das normas do cerimonial;

¢ organizar as festividades internas;
+ coordenar a realizacdo de eventos sociais e cglitura

¢ gravar palestras, seminarios, sessdes solenescs @it
ventos, de modo a serem incorporados ao memori8keeda
¢do Judiciaria;

+ coordenar e controlar o uso dos equipamentos deesom
TV da Secao Judiciaria;

* manter permanente intercambio com as areas de Gomun
cagdo Social e de Representagéo Social do Tribunal;

+ assistir o Juiz Diretor do Foro na recepcédo a alades
nacionais ou estrangeiras em visita de caraterabfim-
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formando-as, se necessério, sobre as atividade3ed@o
Judiciaria;

+ participar do treinamento do pessoal, orientandweso
trato com o publico externo;

¢ divulgar, internamente, as atividades sociais, i@odn
mentos festivos, datas civicas, de interesse doisises;

¢ organizar e manter atualizado o cadastro das daties
da Secédo Judiciaria, visando ao atendimento daqoini-
terno e externo;

¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalhomer
gramas de realizacdo de atividades da Secéo, mea fore-
lar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* elaborar relatorios, estatisticas e estudos reEsers ati-
vidades da Secéo;

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidede,
legadas pela autoridade superior ou contidas emasor

e ATRIBUICOES DO TITULAR:

¢ As atribuicées do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.

Padréo 3 — 45



JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA — TRF - 12 REGIAO

Padréo 3 — 46



JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA — TRF - 12 REGIAO

SECAO DE BIBLIOTECA

® SIGLA: SEBIB

® SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO

® TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® OBJETIVO GERAL:
Organizar, controlar e administrar o acervo biblidigo
da Secéo Judiciéria.

® OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Organizar, classificar, catalogar e conservar ovachi-
bliografico da Secao Judiciaria;

¢ selecionar e propor aquisi¢cdo de obras;

¢ organizar e manter servico de empreéstimo;

* promover intercadmbio com outras bibliotecas;

+ atender a consultas e pesquisas;

® COMPETENCIAS:

¢ Analisar, selecionar e propor aquisicdo de obras pa
compor o acervo bibliografico da Se¢éo Judiciéria;

+ catalogar, classificar e indexar as obras adqurida
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¢ organizar e manter atualizados os catalogos de gnano
fias, periodicos, jurisprudéncia, sumula, Didridgi@is da
Unido e Diarios da Justica;

¢ selecionar, analisar e catalogar atos administatoia
Secédo Judiciaria, do TRF - 12 Regiao, bem comoddes
mais 6rgdos do Poder Judiciério;

+ selecionar, analisar e catalogar as normas legai®s®
dos outros Poderes da Uniéo;

¢ elaborar indices, catdlogos e vocabularios cadod
dos atos e normas legais;

+ atender as consultas e pesquisas dos USUArios;

+ elaborar estatisticas mensais e relatérios anuais;

¢ providenciar a encadernacdo e conservacdo do alateri
bibliografico;

¢ promover intercadmbio bibliotecério;

+ implementar o Sistema Automatizado de Biblioteca;

¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalhomer
gramas de realizacdo de atividades da Secéo, mea fore-
lar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* elaborar relatorios, estatisticas e estudos reEsers ati-
vidades da Secéo;
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+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidede,
legadas pela autoridade superior ou cometidas émtree
normas.

e ATRIBUICOES DO TITULAR:

¢ As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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