JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA — TRF - 12 REGIAO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

® SIGLA: SECAD
® SUBORDINACAO: DIRETORIA DO FORO
® TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA

® OBJETIVO GERAL:

Planejar, dirigir, avaliar e promover no ambito®kcao
Judiciéria, os servicos administrativos e os decajoali-
ciario, de acordo com a orientagdo normativa ensadad
TRF - 12 Regido.

® OBJETIVOS ESPECIFICOS:
+ Promover, dirigir e acompanhar as atividades ddragm

tracdo de recursos humanos, materiais e servicos;

¢ promover, dirigir e acompanhar os servi¢os carosas
de apoio a julgamentos;

+ promover, dirigir e acompanhar a gestdo orcamentari
financeira e patrimonial;

¢ promover, dirigir e acompanhar as atividades deemod
nizagdo administrativa e informatica;

¢ gerir 0s programas e beneficios sociais integradtes
PRO-SOCIAL.
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¢ propor planos de acdo gerais da Secao Judicimia,
consonancia com as diretrizes emanadas do TRRedi#
ao.

® COMPETENCIAS:

¢ Exercer a supervisdo geral, a orientagdo e a coacéde
das atividades das unidades sob sua direcdo eaaposv
respectivos programas de trabalho;

* receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir asisiizs
do Juiz Diretor Do Foro e do TRF - 12 Regido;

¢ submeter a apreciagéo do Juiz Diretor do Foro tOes
e papéis dirigidos a Secao Judiciaria e o expezligatSe-
cretaria;

+ instruir processos de afastamento de servidores [r
ticiparem de cursos realizados no pais;

¢ submeter ao Juiz Diretor do Foro os pedidos deaafas
mento de servidores, decorrente de licenca cujo gez
penda da conveniéncia do servicgo;

+ propor viagens de servidores da Sec¢do Judiciarialke
jeto de servico;

¢ analisar, quando determinado, qualquer matériadéeea
exame e decisdo do Juiz Diretor do Foro;
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+ consolidar relatorios especificos das unidadesrdiim
das com vistas a elaboracdo do Relatério de Atddala
Secdo Judiciaria;

¢ propor a lotagéo das unidades da Secretaria, sédanat
aprovacao do Juiz Diretor do Foro e lotar os serest

+ submeter ao Juiz Diretor do Foro nomes para a itainst
¢do da Junta Médica da Secao Judiciaria;

¢ submeter ao Juiz Diretor do Foro, nos prazos estebe
dos, planos de acéo, programas de trabalho, peoposa-
mentaria e pedidos de créditos adicionais;

+ propor a realizacdo de cursos de treinamento deaqumr
amento de pessoal;

+ aprovar escala de férias dos servidores;

+ submeter & prévia aprovacdo do Juiz Diretor do Bsro
contratos, convénios, acordos, ajustes e respectidda-
mentos, bem como 0s processos que envolvam a gpiisi
de equipamentos;

¢ instruir os processos e submeter a deliberacaaiddd
retor do Foro as questfes suscitadas nos procass-
rios;

+ planejar, coordenar e controlar as aquisicdes deriab
permanente e de consumo, bem como a contratacser-de
Vicos necessarios ao funcionamento da Secao Jualjcia
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+ autorizar as aquisi¢des de material ou contratdedser-
Vicos cuja licitacdo é dispensada;

¢ planejar, coordenar e fiscalizar a utilizagdo daslitos
or¢camentarios e créditos adicionais, bem como zeaue
¢ao financeira;

+ coordenar a execucao dos programas de benefigos so
ais de acordo com as regulamentacdes proprias;

¢ coordenar e fiscalizar a aplicagdo do regime jooidios
servidores publicos, bem como das orienta¢des do-TR
Regiéo;

+ coordenar e acompanhar o desenvolvimento, utilzaca
manutencédo dos sistemas e equipamentos de infoamnati

¢ fiscalizar o cumprimento das Instrucbes Normatieas
demais instrumentos normativos emitidos pelo TRP -
Regiéo;

¢ incentivar o permanente intercambio entre as &gz
cas da Secdao Judiciaria e do TRF - 12 Regido;

¢ interagir com a unidade responsavel pela moderdizac
administrativa no TRF - 12 Regido, no sentido dgpor
planos e programas de modernizacdo para a Sec&iJud
ria;

+ elaborar relatorios, estatisticas e estudos raEsers 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:

¢ Apresentar ao Juiz Diretor do Foro a documentacfio a
ministrativa dirigida & Secao Judiciaria;

+ planejar, coordenar, orientar e controlar as ailés das
unidades administrativas sob sua dire¢éo;

¢ cumprir e fazer cumprir as decisdes e instrucoeBRIo -
12 Regido e do Juiz Diretor do Foro;

* aprovar os programas de trabalho das unidadesdiubor
nadas;

¢ submeter ao Juiz Diretor do Foro e ao TRF - 12 &eqi
na época oportuna, a proposta orcamentaria da Sed&o
cidria para o exercicio imediato;

+ submeter & prévia aprovacdo do Juiz Diretor do Bsro
contratos, convénios, acordos, ajustes e respectidda-
mentos a serem firmados pela Secao Judiciaria assim
0S processos que envolverem a aquisicao de equipasne

¢ submeter ao Juiz Diretor do Foro, para autorizag&o,
processos de abertura de licitacbes para a aquide&@na-

terial e a realizacdo de servicos, bem como a spemsa

guando for o caso, nos termos da legislacéo enn eigoe-

diante justificativa,
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+ instruir os processos e submeter a deliberacaoaiddd
retor do Foro as questdes suscitada nos procdsiatdt
rios;

¢ submeter ao Juiz Diretor do Foro 0os processos disiaq
cdo de passagens e concessao de diarias de viagmmwi-a
dores da Secretaria;

* propor viagens de servidores da Secretaria emabpet
Servico;

¢ instruir processos de licengca e averbagédo de tamepo
servi¢co dos servidores;

* assinar carteiras de identidade funcional dos derms,
mediante delegacédo do Diretor do Foro;

¢ propor ao Juiz Diretor do Foro os nomes dos suibssit
eventuais dos Diretores de Nucleos, Supervisoré&edéao,
Supervisores Assistentes de Setor e demais furnpieis-
sionadas da area administrativa;

+ realizar reunifes periddicas com os Diretores ddagies
subordinadas, para analisar o andamento dos toabalh
acertar medidas adequadas a sua melhoria;

¢ despachar regularmente com o Juiz Diretor do Foam-
tendo-o informado do andamento dos servigos daetetr
a,

¢ assessorar o Juiz Diretor do Foro e demais Juaz&ed
¢do Judiciaria nos assuntos de sua alcada;
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* cumprir e fazer cumprir as Resolucbes, Normas, Regu
mentos e Instru¢des em vigor;

¢ analisar permanentemente as atividades desempenhada
pela Secretaria, objetivando a racionalizagdonagpamen-

to e constante otimizagdo dos padrdes de desempaerno
como dos recursos materiais, financeiros e tecroég

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

¢ estimular a criatividade, a iniciativa e a integ@adun-
cionais, incrementando, permanentemente o aprinerm
e desenvolvimento do corpo funcional,

+ fiscalizar a execucao das tarefas distribuidasaberdi-
nados, o emprego do material de consumo e o ustate
rial permanente, instalacdes e equipamentos;

¢ controlar frequiéncia e pontualidade dos subordisiado

* propor programas de treinamento e aperfeicoamesgo d
subordinados;

¢ exercer acéo disciplinar sobre os seus subordinadeos
presentando ao Juiz Diretor do Foro nos casosfoegdes
passiveis de punicdo, ou ainda, propondo a relotaca

+ executar as atribuicdes que Ihe forem delegadasael
toridade superior ou cometidas através de normas.
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SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

® SIGLA: SEAPA/ SECAD

® SUBORDINAGCAO: SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

® TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® OBJETIVO GERAL:

Prestar suporte e apoio administrativo a Secreteia
ministrativa da Sec¢ao Judiciaria e demais unidgdesa
compdem.

e OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Preparar documentos e expedientes rotineiros diadej
¢ organizar e manter arquivo da unidade;

¢ organizar e controlar a agenda do titular da uddad
gue se refere aos assuntos administrativos da Sadama-
ria;

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

+ solicitar e controlar material, bens permanentserei-
GOs.
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e COMPETENCIAS:

+ Prestar suporte ao titular da unidade e demaisdeees
nos assuntos administrativos e no preparo e cortfierée
expedientes e correspondéncias;

¢ executar servicos de datilografia ou de digitacéo;
¢ organizar e manter arquivos de interesse da unidade

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

+ providenciar requisi¢coes de material e de servicos;

+ receber, controlar, guardar e distribuir materetassa-
rio ao desenvolvimento das atividades;

* recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazetatos
telefénicos e prestar informacgdes sobre assunttingrtes
a Secretaria;

¢ zelar pela guarda, conservacgéo e utilizacado doliaobi
e equipamento da Secretaria;

* comunicar a area de controle patrimonial a ocoiaéde
danos, extravios, inutilizacdo e transferéncia dsenal
permanente;

¢ providenciar, junto a area responsavel, a limpezaims-
talacoes;
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+ providenciar o transporte do titular da unidadevdegis-
trados e visitantes da Seccional, quando necessério

¢ numerar e controlar numeragao de expedientes essorr
pondéncias;

+ emitir boletins de freqUéncia dos servidores daeta-

a,

¢ encaminhar atos e documentos para editoracao eg@ubl
¢ao interna;

+ executar os servi¢os de apoio as viagens do Dieetlis
Magistrados e servidores da 1% Regido em servi¢chesa
cional;

¢ examinar, preparar, controlar e encaminhar a qoores
déncia do gabinete da Secretaria;

+ 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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SECAO DE ANALISE E PARECERES JURIDICOS

® SIGLA: SEAJU

® SUBORDINAGCAO: SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

® TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® OBJETIVO GERAL:
Prestar assisténcia técnica e juridica as ativilddeSe-
cretaria Administrativa.

® OBJETIVOS ESPECIFICOS:
+ Prestar acompanhamento juridico e administrativo em
processos da area;

¢ emitir parecer sobre assuntos administrativos ppra-
vacao superior;

+ auxiliar o Diretor da Secretaria no preparo detéeias,
despachos e expedientes administrativos.

e COMPETENCIAS:

¢ Controlar e acompanhar os processos administrate/os
cebidos pela érea;
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¢ analisar, quando determinado, qualquer matériadiea
exame e decisdo do Diretor da Secretaria;

¢ elaborar estudos e pareceres preliminares dos tassun
encaminhados ao Diretor da Secretaria;

+ manter o acompanhamento das publicacbes de irgeress
da Secdao Judiciaria nos 6érgaos oficiais de imprensa

+ fazer pesquisa de legislacéo, doutrina e jurisprcidé

¢ analisar os processos que lhe forem submetidosited em
pareceres conclusivos;

¢ colaborar com os Dirigentes e servidores da Segde J
cidria em assuntos pertinentes a area administrativ

¢ orientar e acompanhar processos de compras, fieac
obras e servicgos;

¢ emitir pareceres em matérias referentes a homdogag
adjudicacédo de licitagcdes, enquadramento de desplesa
modalidades de aquisi¢do, reajustes de contrat@gad e
cessao de bens méveis;

¢ organizar e manter arquivo de legislacao, doutjinis-
prudéncia e demais documentos pertencentes a area;

* emitir pareceres em matérias referentes a pestval a
inativo e pensionistas, quando necessario;

+ prestar suporte e apoio ao Diretor da Secretatiaidis-
trativa, em atos de orientacdo e controle de lggdé da
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despesa juridica e nas informacdes e diligénciéstadas
pelo Controle Interno do TRF - 12 Regi&do, Consekdus-
tica Federal e Tribunal de Contas da Uniédo, quandaofor
de competéncia do Nucleo de Controle Interno;

+ executar e supervisionar os Planos de Trabalhormer
gramas de realizacao de atividades da Secéo, e forze-
lar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

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

+ 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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