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NUCLEO JUDICIARIO

® SIGLA: NUCJU

® SUBORDINAGCAO: SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

® TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

® OBJETIVO GERAL:

Coordenar e dirigir as atividades de organizacéinada,
cadastramento, autuacao, classificacéo, distribyjpé®-
cessamento e arquivamento dos feitos, calculosistas
judiciais, processuais e de diligéncias da Secdwidu
ria, bem como prestar total apoio ao Protocolo Bresc
tralizado da Primeira Regido.

e OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Coordenar, orientar, acompanhar, supervisionangaiar
a execucao das atividades de competéncia de sigzsies
integrantes referentes a:

Precebimento e cadastramento de peti¢Bes dirigidas-a
cdo Judiciaria ou ao protocolo descentralizado ritaefra
Regiéo;
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Panalise, classificacdo e distribuicdo dos processpsti-
¢Oes dirigidas a Secao Judiciaria ou ao Protoc@scén-
tralizado da Primeira Regiao;

Pguarda, controle e organizagdo de bens e prodpies a
endidos e ao arquivamento de processos judiciais;
Pexpedicao de certiddes e cartas de sentencas;
Pcalculo e atualizagdo de custas judiciais e proeess
recolhimento e arrecadacao de custas e Divida Ativa
Pinformacdes processuais;

Precebimento, organizagdo, acompanhamento e cumpri-
mento dos oficios e mandados judiciais oriundos\iaas
da Secao Judiciaria;

Pcélculos de diligéncias dos Oficiais de Justicalide-
res e encaminhamento para pagamento.

e COMPETENCIAS:

+ Coordenar e controlar as atividades referentedusgéo
dos processos e peticdes dirigidas a Se¢éo Judieiate
atendimento aos usuarios quanto as informacde&ssoc
ais;

+ promover e controlar as atividades referentesssifitaacao
e distribuicdo dos processos e peticdes;

¢ coordenar, controlar e fiscalizar os servicos eftas a
extracdo de cartas de sentencgas, certidoes altrasla
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+ controlar e fiscalizar a realizacdo e atualizag@@dlcu-
los judiciais;

¢+ fiscalizar o recolhimento de custas judiciais, derdo
com a legislacdo aplicavel;

+ coordenar e controlar as atividades relativas adgude

bens, instrumentos e produtos de crimes apreendides
movidos pela Justica e arquivamento de processos;

¢ informar as partes, entidades publicas e Secreti@sa
Varas sobre os feitos distribuidos e fases proaéssu

¢ orientar e controlar as atividades referentes aehie
mento, distribuicdo e devolucédo dos Mandados Jidici

* prestar total apoio ao Juiz Diretor do Foro, derdaiges,
Diretor da Secretaria Administrativa e as Secrasadas
Varas;

¢ manter permanente intercambio com as areas téahicas
Tribunal,

¢ planejar, orientar e cumprir os Planos de Traballeoo-

nogramas de realizagdo de atividades do Nucleo suae
unidades subordinadas, zelando pelo cumpriment@ides
zos estipulados;

* elaborar relatorios, estatisticas e estudos reEsers ati-
vidades da unidade;
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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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SECAO DE PROTOCOLO E CERTIDOES

e SIGLA: SEPCE
e SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
e TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® OBJETIVO GERAL:

Executar e controlar as atividades referentes @daaéb
de processos e peticdes dirigidas a Secao Judicéi
pedicdo de certiddes e atendimento aos usuaragau
as informacdes processuais.

® OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Promover buscas e fazer pesquisas com vistas @iexpe
¢do de certidbes e cartas de sentenca;

¢ receber e conferir processos e peticoes;

+ protocolizar o recebimento dos processos e peticdes

¢ orientar os usuarios quanto as informacdes proasssu
entrada de petigdes, disponibilizadas em termidgeivre
acesso, consultas via telefone e INTERNET.

e COMPETENCIAS:
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+ Receber pedido de certiddo, efetuando as triageresn
sarias;

¢ conferir dados exigidos e comprovante de recolhimen
de emolumentos;

¢ pesquisar, nos registros, os dados respectivoeaio
de certidao;

+ extrair certiddes, autenticando-as;

* promover a entrega das certiddes aos respectigqoere
rentes;

+ digitar os despachos a serem publicados;

¢ preparar levantamento estatistico dos despachdiggub
dos;

¢ realizar pesquisas e analisar informacdes comsvésta-
nar problemas com homoénimos e assemelhados;

* receber e controlar processos, petices, oficiadas
precatodrias e demais comunicacdes judiciais;

¢ conferir a documentacdo recebida, verificando amslieo
¢Oes de chegada;

+ verificar se a peticdo esta assinada, constandulere-
camento e o comprovante de recolhimento das cisstder
0 caso;

¢ verificar a correta e completa qualificacdo dosdiados
ou denunciados nos feitos criminais;
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+ fornecer recibo de protocolo;

¢ dar nimero aos feitos e peticdes;

+ manter o controle diario da entrada dos procesgmgie
coes;

¢ prestar informacdes, pessoalmente ou por teleknige
0s processos da Sec¢ao Judiciaria;

* pesquisar dados e fases processuais para inforsagée
Juizes e usuarios;

¢ proceder ao registro de baixas de processos netcada
de feitos e em outros assentamentos, determinattmgyiz
competente;

¢ preparar os feitos para o arquivamento e anotagées
rais;
¢ elaborar e executar os Planos de Trabalho e cramagr

de realizacdo de atividades da Secéo, de formaapsio
cumprimento dos prazos estipulados;

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

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidade,
legadas pela autoridade superior ou cometidas éstrde
normas;

e ATRIBUICOES DO TITULAR:
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¢ As atribuicées do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES
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SECAO DE CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO

e SIGLA: SECLA
e SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
e TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® OBJETIVO GERAL:

Supervisionar, controlar e executar as atividadésen-
tes a andlise, classificagédo e distribuicdo dosgasos e
peticbes dirigidas a Secéo Judicidria ou ao Praioco
Descentralizado da Primeira Regido.

e OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Classificar, autuar e distribuir os processos &pes i-
niciais;

¢ supervisionar o cadastramento nos terminais de a@mp
dor das peti¢des iniciais e dos processos de cémpatda
Secdao Judiciaria.

e COMPETENCIAS:

+ Conferir e montar os documentos, processos e camsand
de inclusao e alteracdo que deram entrada na Secao;
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+ executar as atividades referentes a classificaljsinibu-
icdo, redistribuicdo e cancelamento dos processpstie
¢Oes iniciais dirigidas a Secao Judiciaria;

¢ identificar e verificar a correta qualificacdo daartes
dos processos;

+ prestar apoio direto ao Juiz Federal Distribuidor;

+ verificar e avaliar os dados do processo com vistdis-
tribuicdo ou prevencéao;

+ distribuir as peticfes iniciais de competéncia dstida
Federal, emitindo Guias de Encaminhamento das nsesma
as respectivas Varas, devidamente etiquetadasadasie
encapadas;

¢ prestar informagdes aos Juizes sobre agBes encidapli
de;

¢ elaborar, atualizar e encaminhar ao TRF - 12 Regido
mensalmente, relatério estatistico referente aigGest re-
cebidas, distribuidas e nao distribuidas;

¢ proceder as redistribuigbes, cancelamento de Boses
com assentamentos nos instrumentos préprios, pdEsta
informagfes as Secretarias das Varas;

+ emitir, diariamente, por meio de sistema prépri@sa
destinadas a publicacao, relacionando os processtodu-
idos e redistribuidos;
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+ elaborar relatérios referentes a inspecéo;

¢ executar as atividades referentes ao cadastramersis-
tema dos processos e petigdes iniciais dirigidéeg@o Ju-
diciaria;

+ efetuar o encapamento dos processos e respectigas a
s0s, quando houver;

¢ apor etiquetas na capa do processo;

+ analisar e classificar feitos, enquadrando-os eggercti-
vas Classes e Subclasses;

¢ executar os Planos de Trabalho e cronogramas litearea
¢do de atividades da Secéo, de forma a zelar pehpre
mento dos prazos estipulados;

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

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidede,
legadas pela autoridade superior ou cometidas éstrde
normas.

e ATRIBUICOES DO TITULAR:

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

e SIGLA: SECOT
e SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
e TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® OBJETIVO GERAL:

Realizar e atualizar os célculos de custas judicigiro-
cessuais e de diligéncias, fiscalizando e contdaanre-
colhimento e a arrecadacdo de custas e Divida Adva
acordo com a legislagéo vigente.

e OBJETIVOS ESPECIFICOS:
* Elaborar os calculos dos valores com Divida Ativaus-
tas Judiciais;

* recolher e arrecadar pagamentos da Divida Ati€as
tas Judiciais;

* emitir Guias de Recolhimento de Custas;

¢ providenciar o célculo e pagamento das diligéneies
Oficiais de Justica Avaliadores.

e COMPETENCIAS:
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+ Realizar o calculo, a expedicéo, o recolhimentocen-
trole das guias de custas iniciais, Divida Ativdepdsitos
judiciais, alvards, certidées negativas e xerogstando in-
formacfes sobre 0s mesmos aos juizes e as pdaEsaa-
das;

+ efetuar calculos de Execucdes Fiscais, Especiale e
Sentencga;

+ classificar, protocolar e encaminhar as varas Reslas
guias quitadas, no periodo de 24 horas;

+ efetuar, diariamente, o arquivamento e controlguas
de custas, depdsitos judiciais e divida ativa;

¢ registrar em terminal de computador, os valorescarr
dados com Divida Ativa e Custas Judiciais;

¢ prestar informagdes sobre o recolhimento de custas;

+ cumprir os despachos especificos de calculos examrad
pelos juizes;

¢ realizar e controlar o célculo e o pagamento desstee-
colhidas a Caixa de Assisténcia dos Advogados (QAB)

+ elaborar os mapas Demonstrativo Mensal de Arreéadac
e Demonstrativo Anual de Arrecadacdo, para remassa
TRF - 12 Regiao;

¢ calcular e encaminhar ao pagamento as diligénaas d
Oficiais de Justica Avaliadores;
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¢ registrar em documento préprio os dados das guias q
contiverem "despesas com diligéncias";

¢ atualizar o sistema de processamento de dadossom a
formacg0des estatisticas;

+ realizar o pagamento, em conta corrente, via DARS,
créditos da Unido Federal,

+ efetuar os calculos e os registros de trasladasrewur-
sos dependentes de instrumento;

¢ calcular as despesas com certid@es, fotocopiasnaisle
reproducdes de atos ou documentos de processasoarda
tas de arrematacdo, adjudicacdo ou remissao, tamdm
diariamente, o valor arrecadado;

¢ calcular as custas judiciais e processuais e prenmV-
quidacéo da obrigacao;

+ elaborar e atualizar os célculos judiciais, recoétito de
custas e Divida Ativa e controle de arrecadacéo;

¢ prestar informacdes e esclarecimentos em impugragde
davidas de célculos processuais;

+ certificar, nos autos das ac8es, 0 ndo comparetinten
parte ou o ndo pagamento do débito, no prazo éedipu

¢ coordenar e executar os Planos de Trabalho e ai@nog
mas de realizagao de atividades da Secéo, de ntar
pelo cumprimento dos prazos estipulados;
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* elaborar relatorios, estatisticas e estudos reEsers ati-
vidades da unidade;

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidede,

legadas pela autoridade superior ou cometidas éstrde
normas.

e ATRIBUICOES DO TITULAR:

¢ As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES
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SECAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL

e SIGLA: SEDAJ
e SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
e TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® OBJETIVO GERAL:

Executar as atividades relativas a guarda de bansae-
guivamento de processos judiciais.

® OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Efetuar a guarda de bens, instrumentos e prodigos
crimes apreendidos e removidos pela Justica,

¢ executar as atividades relativas ao arquivamergqom
cessos, zelando pela sua conservacéo.

e COMPETENCIAS:

+ Receber e catalogar os bens, os instrumentos lgjeto®
apreendidos;

¢ detectar e comunicar as deterioragdes ou quaisqaer
gularidades ocorridas nos objetos;

¢ sugerir a venda de produtos pereciveis atravésagia h
publica;
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* efetuar o inventario anual dos bens;

¢ receber, registrar e classificar os processosipidipara
arquivamento;

+ promover a recuperacao dos processos judiciaise-do
mentos arquivados;

¢ promover a conservagao, higienizagao e desinfedg&o
documentos arquivados e dos bens depositados;

+ providenciar a restauracdo de documentos e volaiaes
nificados;

+ efetuar a entrega, mediante recibo, dos bens eésitep

¢ arquivar os processos judiciais e documentos rdosbi
pela area;

¢ elaborar instrumentos de organizacdo e recuperde&o
documentos e processos no acervo do arquivo (gaslo
bases de dados e indices);

* apresentar as partes processo judicial arquivadoqoa-
sulta no local;

¢ atender as requisi¢cdes de consulta das Secreti@rda-
ra, efetuando rigoroso controle dos processosadets por
empreéstimo;

* cumprir os procedimentos de descarte de documeletos
vida temporaria;

¢ executar as atividades relativas a guarda de bens;
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+ fazer doacGes e proceder a incineracao de bengamed
termo préprio, quando decidido pelo Juiz;

¢ executar os Planos de Trabalho e cronogramas litrarea
¢do de atividades da Secéo, de forma a zelar pehpre
mento dos prazos estipulados;

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

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidede,
legadas pela autoridade superior ou cometidas éstrde
normas.

e ATRIBUICOES DO TITULAR:

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

e SIGLA: CEMAN
e SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
e TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® OBJETIVO GERAL:

Realizar as atividades relativas ao recebimentogani-
zacdo, ao acompanhamento e ao cumprimento de todos
os mandados judiciais oriundos das Varas da Segho J
ciaria.

e OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Proceder ao recebimento e a distribuicdo dos Gfieio
dos Mandados Judiciais aos Oficiais de Justica;

¢ elaborar a escala trimestral de servigos dos ice
Justica;

+ verificar o eficaz cumprimento dos mandados.
® COMPETENCIAS:

¢ Proceder ao recebimento, registro, distribuicaentre-
ga dos Oficios e dos Mandados Judiciais aos (dicai
Justica;
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+ separar 0s mandados urgentes, para imediato cuerprim
to;

¢ distribuir aos Oficiais, equitativamente, os maraacke-
cebidos;

+ realizar as diligéncias externas relacionadas cpratica
de atos de comunicacao processual e de execucamnem
primento estrito de ordens judiciais;

+ acompanhar as atividades dos Oficiais de Justigdan-
do as providéncias necessarias ao eficaz cumprntog
mandados;

+ receber e listar os mandados cumpridos pelos @fida
Justica e verificar se houve integral cumprimento;

* receber e controlar os mandados judiciais pendentes

+ controlar os prazos de devolucdo dos mandadosbdistr
dos, solicitando providéncias aos Oficiais de gaspara
aqueles ndo devolvidos dentro do prazo;

+ verificar a regularidade formal dos mandados retmh)i
devolvendo-os as Varas para as corre¢cdes necasssgia
for o caso;

* realizar, mensalmente, controle estatistico dobiewmn-
to de mandados e sua distribuicdo aos Oficiaisigica,;

¢ realizar triagem e zoneamento dos mandados recgbido
por classe processual e por zona geografica;
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¢ sanear, junto aos Oficiais de Justica, eventuaisi@mas
detectados no cumprimento dos mandados, antesaddesu
volucéo as Varas;

¢ devolver as Varas, diariamente, os mandados cuaprid
e 0s ndo cumpridos, devidamente justificados;

+ solicitar as Secretarias das Varas, quando ne(®ssér
entacdo para o cumprimento de mandados especifios,
passando-as aos Oficiais de Justica;

¢ organizar e manter atualizadas as pastas indigdizs
oficiais, bem como os demais controles concerseate
cumprimento dos mandados;

+ elaborar e encaminhar, para aprovagado superic@galaee
trimestral de servico dos Oficiais de Justica, zmma geo-
gréfica, bem como as escalas de plantdo diarionsate

¢ divulgar as escalas de servico trimestral e detfdados
Oficiais de Justica;

+ executar as acles necessarias ao rodizio dos i®fitda
Justica nas zonas geograficas;

+ encaminhar ao Diretor do Foro os demonstrativasisst
ticos mensais relativos ao servico da Central dedddos;

+ destacar, mediante designacao superior, Oficidldéca
responsavel pelo contato do servico da Central deds-
dos com o publico externo;
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+ designar, em casos de diligéncia urgente, Ofi@al ukbti-
caad hog quando da auséncia do Oficial de plantdo que es-
teja a servico;

¢ certificar o cumprimento da entrega dos mandados;

¢ encaminhar ao Diretor do Foro os documentos relativ
aos mandados cumpridos e pendentes, a fim de eamit
avaliacdo do desempenho dos Oficiais;

¢ avaliar o desempenho dos Oficiais de Justic¢a;

+ efetuar, mensalmente, o controle do reembolso tias d
géncias e da frequéncia dos Oficiais de Justica;

¢ divulgar e manter atualizada a pauta de valoresets
penhoraveis;

* propor e executar os Planos de Trabalho e cronagram
de realizacdo de atividades da Secdao, de formbapsio
cumprimento dos prazos estipulados;

+ elaborar relatérios, estatisticas e estudos rakses ati-
vidades da unidade;

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidede,
legadas pela autoridade superior ou cometidas émtree
normas.

e ATRIBUICOES DO TITULAR:
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¢ As atribuicées do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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