JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA — TRF - 12 REGIAQ

NUCLEO DE ADMINISTRACAO

SIGLA: NUCAD

SUBORDINACAO:  SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

OBJETIVO GERAL

Coordenar e dirigir as atividades de planejamento e
gestdo de recursos orcamentarios e financeiros,
administracdo de bens e materiais, contratacfes de
servicos, autuacdo e controle dos processos
administrativos, protocolo administrativo, recursos
humanos e beneficios sociais, modernizacao
administrativa e informética, obras e servicos igera
seguranga, vigilancia e transporte no ambito dé@i®Gec
Judiciéria.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS

 Coordenar, orientar, acompanhar, supervisionantalar a
execucdo das atividades de competéncia de suaadesid
referentes a:

* Planejamento e gestdo de recursos orcamentarios e
financeiros;
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» Aquisi¢cOes e contratacdes de bens e servicos;

* Desenvolvimento de recursos humanos, de Medicina do
Trabalho e de programas e beneficios socialis;

» Desenvolvimento organizacional e modernizacdo
administrativa;

» Desenvolvimento de sistemas de processamento e
comunicacao de dados;

» Expedicao, recebimento e distribuicao de
correspondéncias;

» Autuagdo, controle e protocolo de  processos
administrativos;

» Obras e servigos gerais;

» Seguranca, vigilancia, portaria e transporte daa&ec
Judiciéria.
« COMPETENCIAS:

Coordenar e acompanhar a elaboragdo da proposta
orcamentaria, planos anuais e plurianuais e peddios
créditos da Sec¢do Judiciaria para encaminhamento ao
Tribunal;

* Controlar e supervisionar o registro, saldos eex@géo dos
recursos orcamentarios e financeiros alocados &oSeg
Judiciaria;

« Fiscalizar o exame da regularidade legal e forragbdosos
pagamentos realizados pela Sec¢éo Judiciéria;
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* Coordenar e controlar os balancetes mensais e safngm
como supervisionar a realizacao de inventarios;

 Orientar, acompanhar, fiscalizar e controlar o arhpe
das despesas regularmente autorizadas;

« Coordenar e controlar as aquisicbes de materiais e
contratacfes de servicos da Secao Judiciaria;

» Supervisionar a elaboragdo e o0 acompanhamento dos
instrumentos contratuais da Secao Judiciaria;

* Supervisionar o registro e o controle dos bendrpatiais,
bem como a sua distribuicdo, movimentacéo, baexmpta,
cessao, recuperacgao ou alienacao;

* Coordenar e controlar o recebimento, armazenamento
fornecimento de materiais de consumo, zelando pela
manutencao dos niveis de estoque;

* Promover a administracdo do cadastro de fornecgdere
prestadores de servicos;

* Efetuar a anulacéo de licitag&o ou a aplicacacedeljplades
a fornecedores e prestadores de servicos;

 Supervisionar e controlar 0s servigos essencialgpeza,
conservacao, obras e servicos de engenharia, agesir
manutencao, operacao e trafego de elevadores;

» Coordenar e supervisionar 0s servicos de segurancga,
vigilancia, portaria e transporte da Secao Judigiar
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» Coordenar e controlar os servi¢os de expedi¢caebmaento
e distribuicdo de correspondéncias, documentosaimre
volumes;

e Coordenar e controlar a autuacdo, cadastramento e
movimentac¢ao de processos administrativos;

» Coordenar e supervisionar a organizacdo, arquiviEamen
recuperagdo e preservacdo dos documentos e precesso
administrativos da Secdo Judiciaria, nas fasesniewdiaria
e permanente;

« Acompanhar e  supervisionar a elaboragcdo e
encaminhamento de correspondéncias e matérias para
publicacédo na Imprensa Nacional,

» Coordenar e supervisionar o registro e o controkedhdos
cadastrais dos servidores da Secao Judiciaria, dmmo
acompanhar os assentamentos dos magistrados nsantido
pelo Tribunal,

» Submeter ao superior hierarquico as propostas eagho,
lotacdo, promocgdo, ascensdo, exoneracdo, demissao,
reversdo, aposentadoria, reintegracdo de servidonem-
vimentagdo de acordo com a legislagdo vigente,
jurisprudéncia e normas regulamentares referentessoal;

» Coordenar e executar as atividades inerentes aagfid da
folha de pagamento;
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e Coordenar as atividades de capacitagdo profissional
treinamento, provimento, avaliacdo e acompanhameéato
pessoal;

» Promover a concessao de estagio a estudantes;

» Promover a concesséo de beneficios e programasssaos
Magistrados, servidores e respectivos dependetes)
como a fiscalizagdo das condi¢bes de higiene dmsslae
trabalho;

« Solicitar a implantacdo de horario especial deallab e
coordenar a elaboracéo da escala de férias dad@ew da
Secdo Judiciaria;

» Orientar a expedicdo e recolhimento do documento de
identidade funcional;

e Coordenar as atividades voltadas ao desenvolvimento
organizacional e administrativo, uniformizacdo d&agdos e
procedimentos, proposicdo e disseminacdo de instmias
normativos, elaboracdo e confeccdo de impressos e
formularios padronizados;

» Supervisionar a padronizacdo, arte, editoracddsdeve
controle de qualidade de fichas, formularios, impos,

publicacbes oficiais, organogramas, funcionogranes
fluxogramas da Secao Judiciaria;

* Coordenar e controlar o desenvolvimento de sistedeas
processamento eletrdnico de dados, instalacao, terayéio
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e suporte técnico de equipamentos e programas de
informética, rede local e comunicacao de dados elfz#d®
judiciaria;

* Promover a orientacdo dos usuarios quanto a mag#ol
dos equipamentos e utilizacdo dos programas emsiste
implantados;

» Manter permanente intercaAmbio com as unidadesctio
Tribunal;

» Prestar assessoramento técnico especializado amisup
imediato e demais autoridades da Sec¢é&o Judiciaria;

 Planejar, orientar e acompanhar os Planos de Tmabal
projetos e cronogramas de realizacdo de atividalttes
Nucleo e de suas unidades subordinadas;

* Elaborar relatérios, estatisticas e estudos rafesers
atividades da unidade;

» Desempenhar outras competéncia tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagséatrde
normas.

« ATRIBUICOES DO TITULAR:
As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SEGAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

SIGLA: SEPAG
*SUBORDINACAO: NUCLEO DE
ADMINISTRACAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
OBJETIVO GERAL:
Processar a folha de pagamento, encargos e copdamna
dos Magistrados e servidores da Secao Judiciaria

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Quitar encargos sociais e lancar as consignacdes
facultativas;

* Organizar folhas e processos de pagamentos de tiéagis,
servidores e consignatarios ou fornecer elemerdos gua
confecg¢édo por outro 6rgao;

» Emitir declara¢gbes e documentos para quitacio dargos
sociais.

COMPETENCIAS:

» Executar as atividades de elaboracgdo, conferératiaracéo
da folha de pagamento;
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» Acompanhar o processo de quitacdo dos encargosissci
lancar as consignacgdes facultativas;

* Receber e conferir as altera¢gdes da folha de pagame

« Documentar as alteracdes efetuadas para fins tificaao
e prestagdo de contas;

e Lancar as alteragbes da folha de pagamento enmmaiste
apropriado;

* Manter atualizado o cadastro financeiro dos sereglo
» Emitir e distribuir contracheques;

» Efetuar célculo de vencimentos, vantagens e dessont
incidentes sobre a folha de pagamento;

* Providenciar as averbactes e desaverbacdes daneiuns
gue autorizam as consignacoes;

BN

e Cadastrar os dados relativos a consignacdo emmsiste
apropriado;

« Efetuar calculo de margem consignavel;

 Elaborar a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na
Fonte — DIRF;

* Elaborar relagdo anual de informacfes sociais —SRAI

* Informar os processos de correcdo dos erros \aifEno
pagamento de pessoal;
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* Prestar esclarecimentos aos servidores sobre pagaaie
processos, sanando as duvidas que por venturaesurgi

« Calcular e efetuar os acertos no pagamento de rpdes e
pensionistas, de acordo com apostilamento envialo p
TRF - 12 Regido;

« Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realizacdo de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

« Elaborar relatérios, estatisticas e estudos refeseras
atividades da unidade;

» Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagséatrde
normas.

+ ATRIBUICOES DO TITULAR:

*As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE CADASTRO DE PESSOAL

* SIGLA: SECAP

*SUBORDINACAO: NUCLEO DE
ADMINISTRAGAO

 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
* OBJETIVO GERAL:

Processar o registro e controle dos dados cadasipai
servidores da Secdo Judiciaria, bem como o
acompanhamento da vida funcional.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS:

« Efetuar o registro das informacdes cadastrais elogdsres,
licencas, lotacdo, cargo e funcdo desempenhadatrasou
necessarias;

» Efetuar o controle das férias, provimento, vacaneia
freqliéncia;

» Emitir e recolher documentos de identificag&o fanali.
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« COMPETENCIAS:

* Cadastrar e atualizar os dados relacionados avsG®Es,
junto ao Sistema de Recursos Humanos e pastaghaigi

« Efetuar controles referentes a vagas, frequiéndéusas;

» Expedir, atualizar, publicar e controlar a escalaah de
férias;

« Controlar o quadro de fungBes comissionadas e giesvao
ambito da Secéo Judiciéria;

« Elaborar Atos e Portarias relativos a proviment@eincia
de cargos e funcdes, relotacdo de pessoal, ing&moupu
adiamento de férias, bem como cadastra-los pagart@nto
em folha de pagamento;

« Elaborar correspondéncia comunicando a frequénom d
servidores requisitados ao 6rgao de origem;

* Levantar a situagdo funcional de cada servidor gfmiéo de
progressao;

» Selecionar servidores que concorrerdo a progressao
funcional;

* Emitir e recolher a identidade funcional e o crac®
identificacdo de servidor, seguindo orientacdo mdirra
emanada do TRF - 12 Regido;

Paginall de69



JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA — TRF - 12 REGIAQ

* Levantar dados visando a instru¢éo de processaenés a
exoneracao, relotacdo, distribuicdo, remocao sfeaincia,;

* Manter controle e arquivo das pastas funcionais dos
servidores, inclusive os inativos e desligados;

« Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realizacdo de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* Elaborar relatérios, estatisticas e estudos rafesers
atividades da unidade;

« Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagéstde
normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR:

*As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL

* SIGLA: SELEP

*SUBORDINACAO: NUCLEO DE
ADMINISTRAGAO

 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
* OBJETIVO GERAL:

Estudar, acompanhar e promover a correta aplicdgdo
legislacdo, jurisprudéncia e das normas regulamemnta
referentes a pessoal.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS:
» Aplicar a legislagdo, jurisprudéncia e normas nedat a
pessoal;

*« Acompanhar a vida funcional dos servidores da Secé&o
Judiciaria, no tocante aos direitos e deveres;

 Supervisionar e controlar os procedimentos relatiéo
inatividade de servidores da Secao Judiciaria;

« Instruir processos relativos a direitos e deveres.
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COMPETENCIAS:

* Selecionar e aplicar legislacdo, normas e jurighmaids ao
caso concreto (requerimento dos servidores);

* Instruir processos, providenciar os atos e acongramh
tramitac@o de processos referentes a aposentapenisjes,
revisdes de proventos e reversao a atividade;

« Divulgar documentos, quando a publicagéo for derésse
geral ou de areas especificas;

* Acompanhar e controlar a tramitacdo dos requeriosetibs
servidores;

e Acompanhar e auxiliar, quando for o caso, 0s psmeSs
administrativos sobre assuntos de pessoal pubivioecos
originarios de solicitacédo de servidores da Segéidria;

* Instruir processos referentes a concessao de éisenqutros
afastamentos;

« Divulgar apostilas de vantagens posteriores a apexheria;

e« Acompanhar as diligéncias do Tribunal de Contas em
processos de concessdo, revisdo e alteracdo de
aposentadoria;

* Manter em arquivo, para pronta consulta, a docusgéot
sobre legislacao, jurisprudéncia e normas relativasssoal;
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* Colaborar na elaboracdo de normas, regulamentos e
instrucdes relativas a pessoal;

» Apurar e averbar tempo de servico;

« Emitir pareceres e informacfes sobre requerimentos
diversos;

* Instruir processos relativos a exoneracdo vacanpiedidos
de horario especial, em consonancia com a legislaca

* Examinar e instruir processos para concessao, aews
alteracdo de aposentadorias e pensfes dos sesvidare
Secdo Judiciéria;

e Manter arquivo dos processos referentes aos seegido
ativos da Secao Judiciaria;

* Providenciar a expedicéo de Certidoes de Tempeddcs;

* Prestar atendimento e esclarecimento aos servidobee 0s
assuntos da area;

« Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realiza¢do de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* Elaborar relatérios, estatisticas e estudos rafesers
atividades da unidade;
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« Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagésatrde
normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR:

*As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO _DE  DESENVOLVIMENTO E
AVALIACAODE RECURSOS HUMANOS

* SIGLA: SEDER
*SUBORDINACAQ: NUCLEO DE
ADMINISTRACAO

+ TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
* OBJETIVO GERAL:

Executar as atividades de capacitacdo profissional,
treinamento, provimento, avaliacdo e acompanhamento
de pessoal da Secdo Judiciaria, visando ao
desenvolvimento e aperfeicoamento do servidor.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS:
» Executar as atividades relativas ao provimentoyadia;ao
e ao acompanhamento dos servidores;

* Executar as atividades relativas ao treinamento e a
capacitacao profissional dos servidores;

« Executar, mantendo controle sistematico, as atidga
referentes ao Programa de Estéagio;

» Estudar causas de rotatividade e evasao de sesidor
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COMPETENCIAS:

« Aplicar as normas, instrucdes e critérios definjgofim de
garantir a uniformizacao da politica de recursagadmos;

* Propor a lotagdo adequada para os servidores eatosse
a relotagdo, nos casos de inadaptagdo ao trabalho o
ambiente, de acordo com a andlise ambiental, ridedssde
servico e de interesse e capacitacéo do servidor;

* Realizar o levantamento da estimativa de despesas c
cursos, estagios e outras atividades de selegé&narento
de pessoal, para fins de inclusdo na proposta ergznia,
bem como para a respectiva autorizacédo da despesa;

« Efetuar atendimentos de entreajuda para os seegdmm
problemas nas relacdes de trabalho, sugerindoy sedaso,
0 encaminhamento a profissional especializado;

* Coletar, analisar e consolidar os dados de levamtode
necessidades de capacitacdo, seguindo a oriertaceReF -
12 Regido;

» Executar e avaliar eventos de treinamento e apedriento
de pessoal;

« Elaborar e executar estratégias ou projetos deatreinto e
desenvolvimento de pessoal;
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 Informar processos de participagdo de servidores em
eventos externos;

e Calcular e solicitar pagamento de remuneracdo de
prestadores de servicos nos eventos de capacitacao;

« Emitir, registrar e entregar certificados para agigipantes
em eventos de capacitagao;

» Divulgar as informacdes necessarias a participagéo
servidores em eventos de capacitacao;

« Implementar cursos, seminarios e eventos, assimocom
propor, quando for necessério, a inscricdo de canes;

e Inscrever o0s treinandos, de acordo com o0s critérios
estabelecidos na Programacao de Eventos de Ca@acita

* Acompanhar a realizacéo de eventos;

« Aplicar os instrumentos de avaliacao dos eventos;

*« Acompanhar periodicamente o0s servidores da Secéao
Judiciéria;

 Pesquisar a causa de evasédo de servidores, emitiatiario
consubstanciado apresentando solucdes;

« Aplicar técnicas de integracdo, resolucdo de pnoidee
outras em encontros e treinamentos;
» Prestar apoio técnico, no que se refere a trabadims

grupos, para encontros e treinamentos de pessodecio
Judiciaria;
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* Prestar apoio a realizagédo de concursos publicos;

e Manter cadastro de pessoas fisicas e juridicas para
instrutoria de eventos de capacitagao;

* Planejar e providenciar a concessao de estagstsidamtes;
« Organizar o cadastro de estagiario;

* Manter atualizado o acompanhamento funcional, asml
pessoal dos estagiarios;

* Efetuar selecdo, lotacdo e encaminhamento de &stagi
orientando-0os sobre os aspectos éticos, organimisjo
comportamentais e operacionais;

» Manter intercAmbio com supervisores de estagidficaando
adaptacdo, freqiiéncia e desempenho do estagiario;

« Efetuar calculos para pagamento da bolsa de estagio
» Emitir documentos comprobatérios da realizac&ostig;

e Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realizacdo de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* Elaborar relatérios, estatisticas e estudos rafesers
atividades da unidade;
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« Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagésatrde
normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

*As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE PROGRAMAS E BENEFICIOS SOCIAIS

* SIGLA: SEBES

*SUBORDINACAO: NUCLEO DE
ADMINISTRAGAO

 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
* OBJETIVO GERAL:

Promover as atividades relativas a Medicina do dlhah
assisténcia médica e odontologica e demais beofici
sociais aos Magistrados e servidores da Secaoidhialic
e seus respectivos dependentes.

+ OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Promover, por meio dos profissionais devidamente
habilitados, os exames pré-admissionais de capbeiisica
e sanidade mental, inspec¢des periddicas de sapddaias
médicas e odontoldgicas;

* Providenciar a revisdo e a homologacéao de licemgakicas;
* Fiscalizar as condi¢Bes de higiene dos locaisatialno;

« Executar programas e beneficios sociais integradtes
PRO-SOCIAL,;
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 Realizar campanhas preventivas de salde e edusacdlo
« COMPETENCIAS

* Providenciar exames de capacidade fisica e sanidadeal
dos Magistrados e servidores, para todos os efeitos
legalmente previstos;

» Avaliar periodicamente, as condicdes de saude dos
magistrados e servidores;

» Providenciar a revisdo e a homologacdo de laudos
fornecidos por médicos nao pertencentes ao cofpcaida
Secdo Judiciaria para efeito de concessdo de ticenc
abono de faltas ao servico;

 Supervisionar as condic¢des de higiene dos locdisadalho,
indicando as providéncias, com vistas a remocacaasas
de acidentes e doencas profissionais;

» Elaborar e divulgar as normas relativas as questfies
higiene e prevencéo de acidentes de trabalho;

* Providenciar a realizacdo de pericias odontologicasa 0s
fins previstos em lei ou quando determinado pelaralade
superior;

» Proceder a analise técnica dos processos dasraéeksae
odontolégica, referentes aos tratamentos realizattesés
da rede credenciada ou pelo sistema de reembolso;
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* Propor requisicdo ou compra de medicamentos e iaiater
de uso médico e odontolégico;

* Receber e armazenar medicamentos e materiais de uso
médico e odontoldgico, exercendo rigoroso contrdte
estoque, dos prazos de validade e da distribuicao;

« Zelar pela conservacéo e correta utilizacdo dounsgntal e
equipamento médico e odontologico, procedendo a sua
limpeza e esterilizagéo;

« Controlar a entrada e a saida de medicamentosnatdeiais
de uso odontolégico;

e Elaborar e encaminhar, periodicamente, relatérics d
atendimentos médicos e odontolégicos & adminisiragh
PRO-SOCIAL, para emissdo de balancetes e
demonstrativos;

* Planejar, executar e apoiar campanhas preventivas e
atividades destinadas a orientacdo e educacaorahtdg
saude;

e Organizar prontuarios de salde dos magistrados e

servidores, ativos e inativos e dependentes, zelpod sua
conservacao e sigilo das informacges existentes;

e Promover o atendimento médico, odontolégico e de
enfermagem internos, bem como a prestacdo dos
servigos/beneficios fisioterapicos, fonoaudiolégico
psicolégicos e funerarios;
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» Controlar a utilizagdo dos medicamentos e instraaten
médico e odontolégico existentes nos consultéraoS$ecao
Judiciaria;

* Realizar inspecdo e emitir os Laudos de Vistoris da
instituicBes a serem credenciadas pelo PRO-SOCIAL;

e Propor, elaborar e acompanhar o processo de
credenciamento de novos profissionais e institgicoe
candidatos a estabelecer convénio com o PRO-SOCIAL,
observando as necessidades dos associados e ®@ midra
qualidade dos servicos oferecidos;

* Celebrar Termos de Credenciamento, Contratos, Qoos/é
de prestacdo de assisténcia médica e odontoldgficaés
da rede credenciada, bem como supervisionar os;Ggerv
técnicos prestados por terceiros;

* Organizar e controlar o arquivo e a vigéncia degimentos
contratuais;

* Prestar informacgfes e orientar os Magistradosjds@es e
dependentes quanto aos programas e beneficiogidiee
pelo PRO-SOCIAL,;

» Proceder a inscricdo e a atualizacdo dos dados dos
Magistrados, servidores e dependentes nos progra&mnas
beneficios oferecidos, informando a administragddBO-
SOCIAL as alteracdes ocorridas;
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* Proceder & emissdo e controle das carteiras ddidénes
do PRO-SOCIAL;

« Solicitar as entidades credenciadas que utilizaneicas
préprias, o fornecimento das mesas ao beneficidrsusitos
no PRO-SOCIAL;

* Receber e analisar documentacéo relativa aos pnagra
beneficios implantados;

» Formalizar os processos administrativos para ceéceg
pagamento dos beneficios custeados com recurspeqé
e encaminha-los ao TRF - 12 Regiéo;

» Processar, mensalmente, as informacdes de déhisigjos
e descontos de despesas médicas e odontologicas dos
associados;

e Controlar o saldo devedor dos Magistrados e semsdo
desligados do PRO-SOCIAL, adotando as medidas
necessarias a quitacao dos débitos;

* Receber, conferir e analisar, de acordo com adaalee
diretrizes estabelecidas pelo Programa, o0s progesso
referentes aos servicos prestados pela rede ciadanbem
como as solicitacdes de reembolsos, encaminhardteaa
competente para efetivacdo de pagamento;

<

e Elaborar e encaminhar & instituicAo ou ao profisdio
credenciado, a justificativa pela ocorréncia desagonas
faturas;
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» Emitir Guias de Encaminhamento para a rede creaéagi

» Manter atualizada e disponivel para os benefigaro
relacdo de profissionais e instituicdes credensiada

* Analisar, para feito de pagamento, despesas méaficmto-
hospitalares e as referentes a programas institufedo
PRO-SOCIAL, com recursos da Uniéo e proprios;

« Controlar e acompanhar o pagamento de custeio pelos
beneficiarios do Programa, decorrente da utilizacio
assisténcia prestada por meio da rede credenciada;

* Acompanhar a execucéo financeira e os saldos descpaor
meio de relatérios gerenciais;

» Registrar as operagdes contabeis, a analise ecapede
contas, balancetes, balancos e prestacdo de cdotas
exercicio financeiro;

 Prestar informagdes aos usuarios internos e eserno
referentes a 4rea financeira e aos servigos ofl@sci

* Registrar e apurar as irregularidades ocorridas no
atendimento e na prestacdo de servigcos ofereciets p
instituicdo ou profissional credenciados, proporstofor o
caso, o descredenciamento;

e Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realizacdo de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Pagina27 de69



JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA — TRF - 12 REGIAQ

* Elaborar relatorios, estatisticas e estudos rafesers
atividades da unidade;

» Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidaséatrde
normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR

*As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

SIGLA: SEMAD
*SUBORDINACAO: NUCLEO DE
ADMINISTRAGAO

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

OBJETIVO GERAL:

Realizar as atividades voltadas para o desenvahione
organizacional e administrativo, a uniformizacdo de
métodos e procedimentos, a disseminacdo de
instrumentos normativos e a padronizacdo, editoraca
revisdo de publicacdes oficiais da Secdo Judiciaria

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Realizar estudos e projetos, aplicando metodologias
técnicas, que visem a racionalizagdo e otimizacés d
trabalhos;

» Propor documentos normativos, formularios, pubbesg
organogramas e assemelhados;

 Implantar, acompanhar e avaliar rotinas, normasath@lhos
€ manuais;
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» Assegurar a manutencdo dos padrbes técnicos e siorma
gramaticais dos trabalhos e publica¢fes;

» Executar os servi¢cos de editoracdo e arte dascpgbis.
COMPETENCIAS:

» Estudar o fluxo de atividades e propor racionafivagos
trabalhos administrativos, com base em levantamedeto
layout, fluxograma e quadro de distribuicdo do trabalho;

* Propor estudos e projetos orientados para a qdaliéan
Servico;

» Desenvolver, em parceria com a area de Desenvaitirde
Recursos Humanos, seminarios, ciclos de estudm$nas
de trabalho, encontros, voltados para o desenvehtion
organizacional, gerencial e funcional;

 Estudar, propor e acompanhar planos e medidasdeslta
para a simplificacdo de rotinas de trabalho, costasi a
maior produtividade e eficiéncia dos servi¢os;

* Realizar o levantamento de dados com vistas ao
desenvolvimento de sistemas;

» Pesquisar e avaliar 0os equipamentos e programtaxivek
modernizacdo administrativa e a editoracéo de qatgiies;

* Sugerir a aquisicdo de programas, com vistas aamelda
gualidade de trabalho;
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 Elaborar minutas de documentos normativos e prspar
aprovacdo a unidade competente no Tribunal, poiathia
OU em conjunto com a area interessada;

* Analisar, avaliar e controlar a metodologia de pathacao

de fichas, formularios, impressos, organogramas,
funcionogramas, fluxogramas, publicacbes, manuais,
relatérios e programacdo visual, controlando a sua
utilizacéo;

 Propor e implantar rotinas, normas de trabalho ruins;

 Implantar, controlar e acompanhar na Sec¢do Juidic@r
Gerenciamento Eletrdnico de Formularios e Impressos
GEFI;

» Assessorar na elaboragédo, padronizagdo e editordgao
relatério anual de atividades da Secao Judiciaria;

* Elaborar e padronizar formulérios e impressos, rdedbs
padrdes técnicos exigidos, encaminhando-os a area
competente do Tribunal para aprovacao;

* Providenciar a reproducdo das publicacdes, impsesso
formuldrios e documentos normativos, obedecendo a
padronizacdo estabelecida pela area competente;

» Pesquisar, avaliar e propor a aquisicdo de equip@se
programas voltados a editoracao de publicacdes;

» Proceder a confeccdo de fotolitos de manuais,éridat e
publicacbes;
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» Desenvolver trabalhos que requeiram tratamentmdgem;

e Atuar como consultoria técnica, nos assuntos de sua
competéncia, as diversas unidades da Secdao Jidiciar

« Distribuir as instru¢des normativas, manuais, ragentos
de servico e outros documentos normativos e puldienas
unidades da Secédo Judiciaria, orientando sobrensafde
manutencao, atualizacéo e consulta;

e Orientar as unidades na elaboracdo de comunicacdes
administrativas, zelando pelos aspectos de padgiiyg
clareza, concisado e corre¢ao;

* Realizar revisdo gramatical de publicaces, verilim o
cumprimento das normas e padrfes estabelecidos;

» Executar os trabalhos de arte, composicdo, diag@ma
paginacdo e impressdo do Boletim de Servico e ®utra
publicacbes oficiais da Se¢do Judiciaria com astrit
observancia dos padrbes estabelecidos pelo Tribunal

» Prestar assessoramento técnico especializado aisup
imediato e demais autoridades da Sec¢é&o Judiciaria;

« Acompanhar e avaliar qualitativamente 0s servicos
especializados em arte grafica;

« Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realizacdo de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
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* Elaborar relatérios, estatisticas e estudos rafesems
atividades da unidade;

» Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou contidasoemas.

ATRIBUICOES DO TITULAR:

*As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE INFORMATICA

SIGLA: SEINF
*SUBORDINACAO: NUCLEO DE
ADMINISTRAGAO

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
OBJETIVO GERAL:

Realizar as atividades relativas ao desenvolvimeieto
sistemas de processamento eletrbnico de dados, a
instalacdo, manutencdo e suporte técnico de
equipamentos e programas de informatica, rede lecal
comunicacédo de dados da Secao Judiciaria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Executar o desenvolvimento, a implantacéo, a dontagéo
e a manutencao dos sistemas de processamentoieleiié
dados;

* Prestar suporte técnico aos equipamentos e prograema
informatica e a rede de comunicac¢édo de dados;

« Orientar usuarios quanto a utilizacdo dos equip&msea
sistemas informatizados;
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COMPETENCIAS:

* Realizar o levantamento de dados com vista ao
desenvolvimento de sistemas;

» Desenvolver, observando as normas de padronizaxsio,
sistemas de processamento de dados;

e Testar e implantar os sistemas desenvolvidos etapres
orientagdo e treinamento aos USUArios;

e Manter o0s sistemas em producdo, desenvolvidos
internamente ou por terceiros, observando a fuatitade
dos mesmos e corrigindo distor¢des;

e Documentar os programas dos sistemas implantados e
atualizar as mudancas ocorridas;

e Dar suporte técnico aos usudarios no que diz respeit
execucao dos sistemas;

» Efetuar a implantagéo, a operacdo e a manutenc8o do
equipamentos de informatica e da rede de
teleprocessamento;

« Testar softwares adquiridos ou desenvolvidos, bem como
efetuar a sua instalacdo e acompanhar o seu fameento;

» Treinar 0s Usuarios no uso siEtwares;

* Realizar a¢bGes preventivas e zelar pela seguralaga d
instalacBes e dos equipamentos;

» Executar cépias de seguranga dos Sistemas;
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» Montar, configurar, instalar e manter equipamenties
informatica e preservar a integridade dos dadosistsmas
informatizados;

» Acompanhar e controlar o funcionamento dos equipsmose
instalados e da rede de teleprocessamento;

» Executar servicos de manutenc¢éo da rede local;

e Documentar a configuracdo dos equipamentos de
informatica, cabeamento e hardware de rede, prosidedo
alteracéo, caso seja hecessario;

» Administrar as contas e grupos de usuarios que @Iésso
arede;

» Coletar e consolidar dados para geracdo da es@tist
processual das Varas e da Sec¢éo Judiciéria;

e Sugerir a aquisicdo de programas e equipamentos de
informatica que atendam a necessidade de melhtidagde
do trabalho;

* Prestar consultoria técnica, nos assuntos de sapeténcia,
as diversas unidade da Secéo Judiciaria;

» Prestar assessoramento técnico especializado amisup
imediato e demais autoridades da Sec¢éo Judiciaria;

 Elaborar, avaliar e acompanhar os planos de trapalh
projetos e cronogramas de execucdo das atividades d
unidade e submeté-los a unidade superior;
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e Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realizacédo de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* Elaborar relatérios, estatisticas e estudos rafesems
atividades da unidade;

« Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagséatrde
normas.

+ ATRIBUIGOES DO TITULAR:
As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas

ATRIBUIGOES COMUNS DOS TITULARES.
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SEGCAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

« SIGLA: SEPLO
*SUBORDINACAO: NUCLEO DE
ADMINISTRAGAO

+ TITULAR : SUPERVISOR DE SECAO
* OBJETIVO GERAL:

Executar as atividades relacionadas a proposicao,
acompanhamento, analise e avaliacdo dos recursos
orcamentarios e financeiros descentralizados para a
Secao Judiciria.

+ OBJETIVOS ESPECIFICOS:

« Elaborar proposta de orcamento para a Secdo Jigticia

» Efetuar a movimentacdo de recursos orcamentarios e
financeiros;

e Acompanhar e avaliar a programacgdo or¢camentaria e
financeira.

« COMPETENCIAS:

« Elaborar proposta preliminar de planejamento enoegao
para a Secao Judiciaria;
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« Elaborar cronograma de execucdo or¢camentéria;

* Verificar junto ao Tribunal sobre a liberacdo deursos
orcamentarios;

» Manter registro e controle dos recursos orcamerstae
financeiros repassados pelo Tribunal;

» Submeter a aprovacéo superior cronogramas de deksemb
planos e aplicacdo dos recursos repassados;

« Emitir, anular e reforcar Notas de Pré-Empenho, &rhp
devidamente autorizadas pelo Ordenador de Despesas;

* Fornecer elementos para a elaboragdo da proposta
orcamentaria da Secdo Judiciaria e pedidos de tasédi
adicionais;

* Elaborar e encaminhar aos érgdos competentes tdonais

os demonstrativos mensais dos recursos orcamentario
recebidos, empenhados e disponiveis, nos diversos
programas e elementos de despesa,;

* Acompanhar no SIAFI a programacdo orcamentaria e
financeira;

* Registrar e controlar os recursos financeiros prievees de
crédito orcamentario e de outras origens;

» Analisar a realizacdo da despesa em confronto com o
previsto;
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« Detectar necessidade de crédito orcamentario septem

« Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realiza¢do de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

« Elaborar relatorios, estatisticas e estudos refeseras
atividades da unidade;

« Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidaséatrde
normas.

ATRIBUIGOES DO TITULAR:

*As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA
E FINANCEIRA

SIGLA: SEOFI
SUBORDINACAO: NUCLEO DEADMINISTRACAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

OBJETIVO GERAL:

Promover a execucdo dos recursos or¢camentarios e
financeiros alocados a Secao Judiciaria.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Analisar e conferir processos para emissédo de deaia®
de execucdao financeira;

* Proceder a execugdo orgcamentéria e financeirastbossos
alocados a Secao Judiciaria;

 Controlar saldos e cronogramas de desembolso;

« Emitir documentos para realizagdo e anulacdo de
despesas.

« COMPETENCIAS:

 Registrar e controlar os créditos orcamentariodieianais
consignados a Secao Judiciaria;
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* Emitir notas financeiras para realizacdo e anulag&o
despesas, cheques, notas de pagamento, ordengidmnca
ou de créditos, procedendo a regularizacdo contiisl
valores recolhidos;

» Processar a execucdo orcamentaria, promover e acbap

a execucdo financeira dos créditos destinados &oSe¢
Judiciaria, de acordo com as normas estabelecidis p
SIAFI;

e Controlar e registrar suprimentos de fundos, coiegn
contratos e planos de aplicacoes;

* Fornecer elementos para a elaboracdo das propostas
orcamentaria e financeira da Secao Judiciaria;

* Receber e processar as solicitacdes de empenfifiaaretfo
formalidades legais necessarias a sua execuc¢ao;

» Realizar a conferéncia prévia e liquidacdo de msme de
despesas e documentos de pagamento;

* Proceder ao registro e ao controle de assinatums d
contratos, convénios, acordos e ajustes;

« Emitir comprovante anual de retencdes, por favdogce
providenciar a entrega de todos os documentos ekqmed
nos prazos legais;

* Registrar os recursos financeiros recebidos, apedas
realizadas, bem como os saldos financeiros;
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* Promover o pagamento das despesas e o0 registro dos
processos e documentos contabeis, obedecendozas g
a legislacao em vigor;

e Acompanhar os saldos de empenhos destinados ao
pagamento de despesas com fornecedores vinculados a
contratos e de natureza continua;

e« Acompanhar e controlar, diariamente, a disponiad
orcamentaria dos Programas de Trabalho e respgctivo
elementos de despesas;

» Emitir Notas de Langcamento;

» Proceder ajustes contdbeis de valores recebidasuulas
unidades gestoras;

» Proceder aos acertos contdbeis solicitados pela dee
controle interno;

* Promover a atualizacdo do credenciamento dos aidessm
de despesas junto aos estabelecimentos bancarios;

* Realizar a conciliagdo bancédria mensal das contas
existentes;

» Acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis
 Proceder ajustes de inconsisténcias contabeis;
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* Registrar a conformidade diaria no SIAFI;

e Encaminhar a unidade competente o0s documentos
necessarios a analise e escrituracao contabil;

« Emitir guias de recolhimento de valores recebidos
indevidamente por fornecedores ou servidores;

« Emitir documentos contabeis necessarios a liquaaga
pagamento de fornecedores;

* Controlar o recolhimento de contribuicdes previdtemas,
promovendo 0 Seu registro e arquivamento;

» Receber, guardar e devolver cau¢des dadas comutigatta
contratos de fornecimento de material, prestacedécos
e execucdo de obras, firmados com terceiros;

* Encaminhar, a area de Controle Interno, os prosedso
pagamentos relativos a execucdo financeira e pairah
para prestacdo de contas, no prazo determinado;

« Elaborar relatérios e demonstrativos financeirasogeos,
para encaminhamento aos 6rgaos competentes;

* Fornecer elementos para a elaboracdo do cronogdema
desembolso;

« Conferir e controlar os processos de adiantamentoagiem
a servico e prestacao de contas de viagem;

* Elaborar relatérios de concessdo de diarias e gwouiar
sua publicacdo no Boletim de Servico;
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e Executar a folha de pagamento, emitindo documentos
contabeis necessarios a liquidacdo e pagamento;

* Realizar os pagamentos de auxilios a servidoresee d
fornecedores, apos conferéncia;

* Acompanhar e divulgar as publicacdes sobre a bagis|
fiscal, tributaria, previdenciaria e orcamentaris setores
subordinados;

e Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realiza¢do de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* Elaborar relatérios, estatisticas e estudos rafesers
atividades da unidade;

« Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagéstde
normas.

+ ATRIBUICOES DO TITULAR:

*As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE COMPRAS E LICITACOES

SIGLA: SECOM

*SUBORDINACAO: NUCLEO DE
ADMINISTRAGAO

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
OBJETIVO GERAL:

Executar as atividades de compras e contratagBes da
Secao Judiciria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Manter cadastro de fornecedores e prestadoresrdeose

e Analisar e acompanhar processos de fornecimento ou
prestacao de servicos;

» Executar atividades relativas a aquisicdo ou ctayé®
de bens e servicos;

* Prestar apoio as Comissd@es de Licitacdes;

 Elaborar documentos contratuais e respectivos testra
aditamentos;
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* Manter sistema de controle de vencimento dos im&tntios
contratuais;

« Acompanhar o cumprimento dos contratos e conferir
documentos de cobranca,;

 Analisar reajustamentos de precos.
COMPETENCIAS:

» Organizar e manter cadastro de fornecedores eagoest
de servicos no Sistema de Cadastramento Unificaelo d
Fornecedores — SICAF ou outro instrumento prépeo d
controle, devidamente atualizado e pronto parauttass

* Realizar o levantamento de precos;

* Formalizar e instruir processo de aquisi¢ao/comiéa,
informando a modalidade de compra;

« Solicitar a emissédo de notas de empenho para agrasm
contratacfes autorizadas;

« Selecionar interessados do ramo pertinente parssa&ode
convite;

* Providenciar a emissdo e distribuicdo de Carta-{Tmnv
aos selecionados, controlando os prazos;

* Receber e analisar propostas de fornecimento miagéo
de servico nas modalidades de Compra Direta ouit@nv
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* Elaborar mapa comparativo de precos e de compagatdm

» Orientar e verificar a analise dos casos de digpens
inexigibilidade de licitacao;

* Analisar as propostas de habilitacdo ou descleagéio de
licitantes na modalidade de convite;

e Analisar as propostas de aplicacdo de penalidades a
fornecedores e prestadores de servicos e subnsetd-la
aprovacao superior;

* Analisar as propostas de anulacdo de licitacaonstdndo-
as a aprovacao superior;

 Adjudicar resultado da licitagdo na modalidade adevite e
solicitar a homologacao da autoridade competente;

* Providenciar a divulgagdo do resultado de licitag&o
modalidade de convite;

* Providenciar emisséo de atestados de capacidatieaédde
fornecedores e prestadores de servicos;

« Emitir demonstrativos relativos ao desempenho de
fornecedores e prestadores de servicos;

* Apoiar nos procedimentos relativos a atuacéo dasissfes
de Licitagéo;
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« Solicitar, acompanhar e verificar a emissao deehih de
passagens e cargas aéreas, junto a fornecedoatadotr
para tal finalidade;

» Pesquisar e acompanhar legislacao vigente de $sterda
area;

« Elaborar, dentro dos prazos estipulados, contratmdas-
contrato e convénios advindos de todas as modakddd
procedimentos licitatérios e também das adjudicacbe
diretas;

« Elaborar 0s necesséarios aditamentos aos instrumento
contratuais, no &mbito da sua competéncia;

» Elaborar ordens de servico objetivando designar um
executor que ficara responsavel pela fiscalizacéread
cumprimento dos instrumentos contratuais afetamagea;

« Elaborar extratos de contratos, cartas-contratradntos e
retificacées, encaminhando-os, em tempo habil, €a ar
encarregada em providenciar as publicacdes de dotom
no Diario Oficial da Uniédo;

e Conferir, em seus aspectos juridico, econbmico e
administrativo, os contratos, convénios, cartatratm e
aditamentos;

e Manter arquivo cronologico de todos os documentos
atinentes a area, consoante a legislagéo aplicavel,
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« Distribuir copias dos documentos a todas as areas
pertinentes;

* Acompanhar o cumprimento dos instrumentos contistua
em suas clausulas essenciais e acessorias;

* Acompanhar o vencimento dos contratos, convénmgres
para efeito de aditamento ou nova licitac&o;

« Verificar e informar, em caso de inexecuc¢éo totaparcial
dos diversos instrumentos contratuais, as penaasl
multas aplicaveis ao contratado inadimplente;

» Conferir os reajustamentos de precos apresentagles p
empresas contratadas, bem como verificar os ingimeslas
utilizados;

» Encaminhar a area de planejamento as alterac@eséinas
efetuadas nos contratos, para anulacdo ou refogo d
empenho;

e Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realizacdo de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

« Elaborar relatorios, estatisticas e estudos refeseras
atividades da unidade;

« Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagséatrde
normas.
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+ ATRIBUICOES DO TITULAR:

*As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

* SIGLA: SEMAP

*SUBORDINACAO: NUCLEO DE
ADMINISTRAGAO

 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
* OBJETIVO GERAL:

Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo,
zelando pela manutencdo dos niveis de estoques, bem
comoregistrar e controlar os bens patrimoniaiSegéo
Judiciéria.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Atender as requisicbes de materiais de consumo,

observando os estoques existentes no almoxarifado;
* Prever a aquisicédo de material,

* Receber, conferir e armazenar adequadamente osi aimte
destinados ao almoxarifado;

* Proceder a inventarios de material de consumo e
permanente;

» Organizar e manter cadastro de bens patrimoniaBeg¢ao
Judiciéria;
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« Emplaquetar os bens incorporados ao patriménio;

» Controlar a movimentagéo e a responsabilidade sobre
bens patrimoniais.

COMPETENCIAS:

* Propor a previsdo e a programacdo do material a ser
adquirido;

* Propor escalas de requisicdo de material;
* Emitir balancetes mensais e anuais de material;

» Exercer controle fisico-financeiro de materiais wddos,
distribuidos e em estoque;

» Executar especificacdo, codificacdo e padronizadgao
material;

e Manter o estoque de formularios e impressos
padronizados;

« Verificar os prazos de entrega de material adquirid

« Emitir, mensalmente, relatério de movimentacdo de
material;

» Emitir pedidos de compra de material, submetend@-os
aprovacao superior;

» Receber e atender as requisicfes de material,
« Catalogar requisicfes pendentes para atendimetotm fu
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* Receber os materiais adquiridos, conferindo-os @sn
especificacbes constantes do processo de aquigcao
atestando as Notas Fiscais;

« Atualizar o sistema de cadastro de fornecedorestouis
condicBes de entrega do material;

* Propor niveis de estoque minimo, para fins de iepos

» Comunicar o recebimento do material adquirido agsias
gue deram origem ao processo de compra;

* Providenciar o armazenamento do material destirnmolo
almoxarifado, de forma adequada, em local seguro e
compativel com a sua natureza;

\

 Informar a autoridade competente sobre os forneesdo
inadimplentes;

* Receber, classificar, codificar, cadastrar e cdamtrbens
patrimoniais;

» Tombar e emplaquetar os bens incorporados;
 Proceder a inventarios periddicos de bens patriamni

* Fiscalizar e acompanhar a movimentacdo de bensisnéve
mantendo atualizado o cadastro dos bens;

* Propor baixa, permuta, cessao, recuperagéo owgfierde
bens considerados inserviveis, antiecondmicos oS as;
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« Emitir e controlar Termos de Responsabilidade dessb
patrimoniais;

» Fiscalizar o cumprimento de normas técnicas deat#io e
manutencao de maquinas, equipamentos e outros bens;

* Providenciar reparos ou substituicdes dos bens iséve
guando necessario;

« Emitir e controlar cautelas de material permanente;
» Recolher e redistribuir os bens méveis, quandossacm;

e Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realizacdo de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* Elaborar relatérios, estatisticas e estudos rafesers
atividades da unidade;

« Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagséatrde
normas.

ATRIBUIGOES DO TITULAR:

*As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE SERVICOS GERAIS

SIGLA: SESEG
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRACAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

OBJETIVO GERAL:

Supervisionar, fiscalizar, acompanhar e avaliar o0s
servicos essenciais de limpeza, conservacao, abras
servicos de engenharia, copeiragem, manutencao,
operacéo e trafego de elevadores.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS:
 Controlar, acompanhar, avaliar e fiscalizar os igesvde
conservacao, copeiragem e limpeza executadosrpeirts;

* Promover, acompanhar e fiscalizar obras e servig®s
manutencao;

» Manter, em perfeito estado de funcionamento, aalatdes
telefbnicas, elétricas, hidraulicas, de esgoto @rdgencao
de incéndios;

* Acompanhar e supervisionar 0s servicos de operacao
manutencao de elevadores;
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* Controlar os servi¢cos de reproducédo de chaves.
COMPETENCIAS:

e Estudar planos para melhorar as instalacdes fisittas
edificio, adaptando-as as necessidades da Sedéa@dad

* Promover a execugdo de manutencdo preventiva etivarr
das instalacBes elétricas, hidro-sanitérias eteieds;

* Providenciar e orientar os servi¢cos de limpeza euteacao
do edificio, elaborando planos de trabalho;

» Implementar os servicos de copeiragem, verificaoyonto
atendimento de todas as unidades da Secao Jualiciari

« Atestar notas fiscais de servicos de terceiros;

* Providenciar a confeccdo de chaves e manutencdo de
fechaduras;

» Executar servicos de operacéo e trafego de elessidor
« Controlar a aquisi¢do e o consumo de géneros diiones)
» Executar servigos de movimentagéo de bens e uts;sil

« Executar servicos de carga, descarga e transpoer@o de
bens e utensilios;

* Controlar e fiscalizar a execugdo dos servicoszadds por
terceiros, no que concerne a conservacao e limpeza;
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» Promover e fiscalizar os servigos de dedetizacéidgiea,
contra roedores e insetos;

« Verificar, diariamente, as condi¢cdes de higienéngédza
das edificagcbes, especialmente dos lavatérios, eirarsh
copas e cozinhas;

* Inspecionar e preparar, com antecedéncia, os oscorde
serdo realizadas audiéncias, aulas e outras retinioe

* Providenciar os pedidos de lavagem de roupas, capas
carpetes, cortinas e tapetes;

* Providenciar a distribuigdo e controle de matetéhigiene;

» Promover a instalacao, troca e remanejamento deduias,
lampadas, interruptores, disjuntores, aparelhos ate
condicionado, maquinas copiadoras e outros, na deea
eletricidade;

* Promover a instalacdo, troca, remanejamento e agpar
em aparelhos telefénicos, quadro de distribuicge r
interna, e outros servicos na area de telefonia;

» Promover reparos na rede hidraulica e de esgottagan
bem como instalar pontos de agua e esgoto;

* Proceder limpeza de caixas de agua, caixas de rgordu
caixas de inspecao e outros servigos na area sadhitaria;
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* Promover a instalacdo, troca e remanejamento cedgar
divisérias, armérios modulados, balcdes, corticassorios
para banheiro, instalacdo de portas e execucaeqlepos
reparos, montagens e desmontagens de mdéveis, lmam co
aberturas e consertos de fechaduras em geral esoutr
servigcos na area de marcenaria;

* Promover a manutencdo, recuperacdo e construcdo de
paredes em alvenaria, recuperagdo e instalagdo de
revestimentos de pisos e paredes, chumbamentos e
colocacgao de esquadrias e outros servigos corsglato

» Promover a manutencdo peridédica dos equipamentos de
prevencao de incéndios;

» Organizar e manter em perfeito estado os quadraside,
placas de identificacdo e outros meios de comudicac
visual utilizados na Secao Judiciaria,;

* Autorizar a afixacao e a divulgacéo, em locais ppados,
dos assuntos de interesse da Secao Judiciaria;

« Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realizacdo de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* Elaborar relatérios, estatisticas e estudos rafesers
atividades da unidade;
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« Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagésatrde
normas.

ATRIBUICOES DO TITULAR:

*As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE COMUNICACOES E
ARQUIVOADMINISTRATIVO

» SIGLA: SECAM
*SUBORDINACAO: NUCLEO DE
ADMINISTRAGCAO
 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
* OBJETIVO GERAL
Executar e controlar as atividades de expedicao,
recebimento e distribuicdo de correspondénciasagébd
e controle de processos administrativos.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS

*« Acompanhar a expedicdo, recebimento e distribuigao
correspondéncia administrativa da Secao Judiciéria,;

* Operar e manter em funcionamento os equipamentos de
telex, fac-simile, central de PABX e reprografia;

» Receber e repassar ligacdes externas;

*« Acompanhar o0 recebimento, registro, classificacao,
arquivamento e conservagado dos processos adniinicsra
documentos.
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COMPETENCIAS:

* Orientar os servicos de expedicdo de correspora&ndia
malote, entrega direta, franquia postal e aviso de
recebimento;

* Providenciar a atualiza¢do e divulgacdo de endsrees
unidades administrativas da Secao Judiciaria;

» Acompanhar os servigos de recebimento e distribud
correspondéncias e jornais;

« Controlar o franqueamento de correspondéncia grtetes;

» Acompanhar a manutencéo preventiva e carga da medgii
franquia junto a Empresa de Correios e Telégrafos;

« Acompanhar a postagem de objetos com Aviso de
Recebimento e Mao-Prépria, verificando os controles
préprios;

« Atestar servicos de expedicao para efeito de pagame

» Executar e controlar os servicos de autuacéo, ttadsnto,
controle e movimentacao dos processos adminisisgtiv

« Executar e controlar a operagcdo e manutencdo dos
equipamentos de telex, fac-simile, central de PABX
reprografia, bem como os seus custos;

 Controlar a utilizacdo dos servicos de reprografiatuando
leitura mensal dos medidores das maquinas;
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» Acompanhar e atestar a execugdo dos contratoedisos
de reprografia, correios, telefones, telex, pubbes,
assinaturas de jornais, manutencdo PABX e outerglines
a area;

« Controlar a execucdo das atividades relativassiifizacéo,
arquivamento e recuperacdo dos documentos e poscess
administrativos;

N

» Proceder a guarda do acervo arquivistico, obedeceénd
tabela de temporalidade especifica;

» Proceder ao descarte de documentos de vida tenaperar
articulacdo com as unidades interessadas;

* Promover a conservacao, higienizacdo e desinfedgo
processos administrativos e documentos arquivados;

» Providenciar a restauracdo de documentos e volumes
danificados;

» Efetuar empréstimos de documentos e processos
administrativos mediante a realizac&o de rigorasurole;

« Encaminhar correspondéncias oficiais e matériasa par
publicacdo na Imprensa Nacional;

* Receber e retornar a unidade interessada matédasadas
pela Imprensa por motivo de erros;
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 Efetuar entregas diretas em localidades proxim&egho
Judiciaria, desde que por meio de expediente eaxtern
devidamente autorizado;

e Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realiza¢do de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* Elaborar relatorios, estatisticas e estudos rafesems
atividades da unidade;

» Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagséatrde
normas.

ATRIBUIGOES DO TITULAR:

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

Paginab4 de69



JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA — TRF - 12 REGIAQ

SECAO DE SEGURANCA, VIGILANCIA
ETRANSPORTE

* SIGLA: SEVIT

*SUBORDINACAO: NUCLEO DE
ADMINISTRAGAO

+ TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
* OBJETIVO GERAL:

Supervisionar, controlar, fiscalizar e realizarsesvigos
essenciais de seguranca, vigilancia, portariarespiate
da Secdao Judiciaria.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Executar os servicos de seguranca de pessoas e bens
patrimoniais;

» Acompanhar e fiscalizar os servicos de vigilancip#aria;

* Realizar o transporte de autoridades e servidoreSatéo
Judiciaria;

s Controlar e promover a guarda, manutengdo e
conservacao da frota de veiculos da Secéo Judiciéari
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COMPETENCIAS:

* Promover medidas adequadas para resguardar a rsggura
pessoal dos juizes da Secao Judiciéria;

» Acompanhar e orientar o controle da entrada, safdinsito
de pessoas, veiculos, materiais e volumes nasaic3ts da
Secéo Judiciaria, de acordo com as normas internas;

» Organizar e fazer cumprir a escala de servigo deqae de
seguranca e vigilancia,;

* Realizar as inspecdes de seguranca e o acompartbasasn
Sessdes de julgamento;

« Aplicar planos de emergéncia, quando for o caso;

» Realizar a abertura e o fechamento das portastéegode
acesso as dependéncias da Secado Judiciaria, nésolor
determinados;

 Controlar e orientar os servigcos de vigilanciaizealos por
terceiros;

 Auxiliar no combate, em nivel de primeiro atenditoen
incéndios, inundacdes e quaisquer eventuais, rsigjshas
dependéncias da Secao Judiciaria;

e Zelar pela integridade dos bens patrimoniais dad&ec
Judiciaria, bem como pela inviolabilidade de suas

dependéncias, especialmente fora do horario nowdheal
expediente;
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« Diligenciar, apos o término dos expedientes nornzésa
que sejam desligados da rede elétrica os equipament
maquinas e lampadas deixados ligados, registranfiioo
em livro préprio;

« Controlar e disciplinar as areas de estacionamedmcarga
e descarga;

» Organizar e manter o quadro de chaves, bem com¢eman
duplicatas das chaves de todas as instalacdesdédadse
Secdo Judiciaria;

* Promover as solenidades de hasteamento da Bandeira
Nacional, de acordo com as normas internas;

* Prestar informagbes e encaminhar o publico as shger
dependéncias da Secao Judiciéria;

* Recolher, registrar e guardar até a devolucdo ¢stosb
encontrados nas dependéncias da Secao Judiciaria;

e« Acompanhar e informar, a autoridade competente, a
ocorréncia de irregularidades;

* Promover a seguranca das instalacdes e equipameletos
acordo com as normas internas sobre a matéria;

» Promover a instalacdo, manutencao e sinalizacaxtédos
equipamentos de prevencdo e combate a incéndio;

» Executar e controlar os servicos de vigilancia adas
interna e externa;
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» Realizar, se necessario, 0 transporte dos juizeSegéo
Judiciaria, alocando motorista, quando o titulatives
impedido de realizar a tarefa;

» Atender as requisi¢ces de transporte e controlascodos
veiculos;

» Receber, registrar e distribuir veiculos para caigdom da
frota da Secdo Judiciéria,;

* Providenciar e controlar o licenciamento e segardrotade
veiculos da Secao Judiciaria;

» Organizar e manter atualizado o cadastro de veicalo
motoristas;

 Elaborar os controles de custo de manutencdo, gunsu
de combustiveis e lubrificantes e outros previstws
normas;

» Promover vistorias em todos os veiculos, objetivamd
verificagdo da existéncia e conservacdo dos eqeip&s
obrigatorios;

» Assegurar, no gque diz respeito a manutencao e EIgse,
gue os veiculos sejam usados conforme as exigédams
leis e regulamentos de transito;

* Orientar e fiscalizar os motoristas quanto ao cimmgmto
das normas legais de transito, bem como ao porte de
ferramentas e equipamentos obrigatérios;
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* Autorizar o abastecimento, lubrificacdo e lavagesrabdos
veiculos;

 Providenciar, de imediato, a realizacdo de manteng
servigos necessarios ao perfeito funcionamentweicsilos;

» Adotar providéncias necessarias ao recebimento de
indenizacbes provenientes de eventuais sinistros co
veiculos;

» Apurar responsabilidade decorrente da méa utilizacdo
infracdo e acidentes com veiculos;

* Em caso de acidentes de transito, proceder aot&wanto

e a avaliacdo dos danos materiais sofridos pelturgia
envolvida, apresentando orgcamento, com vistas ap se
conserto;

e Executar e supervisionar os Planos de Trabalho e
cronogramas de realizacdo de atividades da Seedorrda
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

« Elaborar relatorios, estatisticas e estudos refeseras
atividades da unidade;

» Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
delegadas pela autoridade superior ou cometidagséatrde
normas.

+ ATRIBUIGOES DO TITULAR:

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