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GABINETE DE JUIZ FEDERAL

« SIGLA: GABJU
« SUBORDINACAO: JUIZ TITULAR DA VARA

« TITULAR: RESPONDE PELOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS, O OFICIAL DE
GABINETE

« OBJETIVO GERAL:
Prestar assessoramento ao Juiz Titular da Vara.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Executar os servicos de preparo de despachos;
prestar informacfes ao Juiz para decis@es;

+ assessorar o Juiz nos assuntos administrativobdmé&
te;

+ organizar e controlar a agenda do Juiz.

« COMPETENCIAS:

*

+ Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente ace§s0Ss
em andamento na Vara;

+ organizar e manter o arquivo de Jurisprudénciecieele
nado pelo Juiz;
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+ organizar e manter legislacéo de uso freqlente;
+ organizar e manter o arquivo de ementario de seasen

+ elaborar relatorios de processos conclusos patargen
e de decisbes para o Juiz, no prazo legal,

+ organizar indices em processos volumosos, objetovan
facilitar o manuseio;

+ elaborar minutas de despachos, informacgfes e delmais
cumentos, submetendo-os a apreciagcao do Juiz;

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

+ marcar as audiéncias do Juizo;

+ tomar as providéncias necessarias para a realizigsio
audiéncias;

+ preparar a estatistica referente a sentencas,bdecis
despachos;

+ elaborar relatérios de sentencas e adaptacdées;

+ atender as partes e manter contatos telefénicosniis
ao Gabinete;

+ executar os servicos de apoio as viagens do Juiz;

+ organizar e manter ficharios e arquivos de interats
unidade;

+ receber, controlar, guardar e distribuir materetassa-
rio ao desenvolvimento das atividades do Gabinete;
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+ zelar pela guarda, conservacao e utilizacdo doliaobi
e equipamento do Gabinete;

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

+ providenciar, junto a area responsavel, a limpezaims-
talacbes e mobiliario;

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

« ATRIBUICOES DO TITULAR:

- As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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GABINETE DE JUIZ FEDERAL
SUBSTITUTO

« SIGLA: GAJUS
« SUBORDINACAO: JUIZ SUBSTITUTO DA VARA

« TITULAR: RESPONDE PELOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS, O OFICIAL DE
GABINETE

« OBJETIVO GERAL:
Prestar assessoramento ao Juiz Substituto da Vara.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Executar os servicos de preparo de despachos;
prestar informacfes ao Juiz Substituto para desisde

» assessorar 0 Juiz Substituto nos assuntos admafiviss
do Gabinete;

+ organizar e controlar a agenda do Juiz Substituto.

« COMPETENCIAS:

*

+ Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente ace§s0Ss
em andamento na Vara;
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+ organizar e manter o arquivo de Jurisprudénciecieele
nado pelo Juiz Substituto;

+ organizar e manter legislacéo de uso freqlente;
+ organizar e manter o arquivo de ementario de seasen

+ elaborar relatorios de processos conclusos patargen
e de decisfes para o Juiz Substituto, no prazg lega

+ organizar indices em processos volumosos, objetovan
facilitar o manuseio;

+ elaborar minutas de despachos, informacgfes e delmais
cumentos, submetendo-0s a apreciacdo do Juiz Substi

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

+ marcar as audiéncias do Juizo;

+ tomar as providéncias necessarias para a realizigsio
audiéncias;

+ preparar a estatistica referente a sentencas,bdecis
despachos;

+ elaborar relatérios de sentencas e adaptacdes;

+ atender as partes e manter contatos telefénicosniis
ao Gabinete;

+ executar os servicos de apoio as viagens do Joitigu
to;
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+ organizar e manter ficharios e arquivos de interats
unidade;

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

+ zelar pela guarda, conservacao e utilizacdo doliaobi
e equipamento do Gabinete;

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

«+ providenciar, junto a area responsavel, a limpezaims-
talacbes e mobiliario;

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

« ATRIBUICOES DO TITULAR:

- As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECRETARIA DE VARA

SIGLA: SECVA

SUBORDINACAO: JUIZ TITULAR DA VARA
TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA DE VARA
OBJETIVO GERAL:

Processar, coordenar e controlar as atividadesrades
de apoio aos julgamentos de competéncia da Vanidi; fa
tando a decisdo dos juizes e zelando pela qualelade
leridade processual.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Gerir 0 processamento de todos os feitos da Vara-d

cordo com as determinacfes superiores e as Noeges b
regimentais;

*

coordenar e controlar os servicos referentes aedip-

te, orientando e complementando as Se¢des subdadina
« coordenar os servi¢cos de apoio a instrucdo do®gsos;

+ coordenar e controlar as atividades de atendimaoso
usuarios quanto as informacdes processuais;

« diligenciar pela regularidade procedimental dooei
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+ aplicar métodos de trabalho voltados para a reddgdo
namero de feitos em tramitacdo e a otimizacéo estacao
jurisdicional.

« COMPETENCIAS:

+ Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento aius
e procedimentos inerentes aos feitos e a execwsatiyi-
dades desenvolvidas pelas Unidades subordinadas;

« cumprir e fazer cumprir despachos exarados pefTlui
tular da Vara ou Juiz Federal Substituto;

+ assinar as conclusdes aos Juizes;
+ restituir prazos, em face dos obstaculos judiciais;

« coordenar e controlar a juntada de peticdes, adde
de certiddes, alvards, mandados, notificacdes rsgs,
bem como a baixa de autos e a remessa ao arquivo;

« verificar ou certificar nos autos o decurso de gsagm
geral, o atendimento de despachos e outros ateegsw-
ais;

+ proceder, regularmente, a uma verificacdo dos psose
e petices, a fim de evitar atraso no processan@nico
encaminhamento respectivo;

« manter os Juizes da Vara informados sobre o andamen

dos assuntos administrativos e cartorarios;
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+ prestar informacgdes a autoridade e entidades @isbtio-
bre 0 andamento dos feitos na Vara, quando saaita

« coordenar e orientar os servigos de informacGgsiab-
CO € as partes;

+ assinar, juntamente com 0s Supervisores de Seedo, a
certiddes expedidas ou lancadas nos processosajsdic

+ assinar a correspondéncia oficial da Secretarserghn-
do o limite de sua competéncia;

» coordenar e controlar o encaminhamento dos mandados
oficios a Central de Mandados para cumprimento;

+ controlar e assinar o0 expediente dirigido & ImpaeD§-
cial;

+ desenvolver ou aplicar métodos de trabalho voltpdos
a reducao do numero de feitos em tramitacdo na, Yeta
utilizacao de rotinas simplificadas que promovanioma-
gilidade dos procedimentos cartorarios;

« coordenar e controlar a atualizacdo, em terminalote-
putador, das fases processuais;

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

« ATRIBUICOES DO TITULAR:
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- As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

SIGLA: SEAPA / VARA

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
OBJETIVO GERAL:

Cumprir as determinac¢des do Juizo, controlar agssae
o retorno dos Oficios e Mandados Judiciais & @ede
Mandados e prestar apoio administrativo as ativadath
Vara.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Cumprir as determinacdes do Juizo, controlandoras p

Z0S;

*

*

*

*

preparar documentos e expedientes;

remeter expedientes para publicacdo na Imprens&abfi
organizar e manter arquivo da unidade;

expedir, receber, registrar, distribuir e contratarres-

pondéncias, documentos e processos;

*

*

atender as partes, prestando informacgfes sobrgass a
solicitar e controlar material e bens permanentes.
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« COMPETENCIAS:

+ Remeter a Central de Mandados os mandados judeiais
oficios para cumprimento;

+ preparar e certificar o expediente dirigido a Inmgee O-
ficial;

+ atualizar, em terminal de computador, as fasesepme
ais;

« devolver cartas precatorias, rogatérias e de ordem;

+ elaborar estatistica mensal dos feitos em tranutagh
Secretaria, enviando-as ao 6rgdo competente do-TRF
Regiao;

+ reautuar os processos baixados da Instancia Supsgio
for o caso;

« fiscalizar se as custas do preparo prévio foramihatas;
+ remeter autos a Instancia Superior e a outrossiuizo

+ cumprir e fazer cumprir as determinac¢des do Juizo;

+ providenciar a realizacdo de pracas;

+ executar os servicos de portaria dos auditérios;

+ encaminhar os autos ao arquivo, busca-los, quardo n
cessario, e devolvé-los;

+ executar servicos de datilografia ou de digitacao;
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+ organizar e manter ficharios e arquivos de interats
Vara,

+ receber, expedir, registrar e distribuir documentms-
respondéncias e processos;

+ providenciar requisicfes de material e de servicos;

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

+ recepcionar visitantes, fazer contatos telefonecpsestar
informacdes sobre assuntos pertinentes a Vara;

+ zelar pela guarda, conservacao e utilizacao delidobi
e equipamento da Vara,

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

+ providenciar a limpeza de instalacdes e mobiliario;

+ executar as tarefas de transporte e segurancaapesso
Juiz;

« numerar e controlar numeracao de expedientes escorr
pondéncias;

+ emitir boletim de frequiéncia dos servidores da Vara

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidede,
legadas pela autoridade superior ou cometidas émtree
normas.
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« ATRIBUIGOES DO TITULAR:

- As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE PROCESSAMENTOS E
PROCEDIMENTOS DIVERSOS

SIGLA: SEPOD
SUBORDINACAO: SECRETARIA DE VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

OBJETIVO GERAL:

Efetuar os atos de processamento de feitos de wpralq
natureza distribuidos a Vara, diligenciando pelaraia-
de e regularidade procedimental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Receber, conferir, preparar e dar andamento a@e$o

s0s, observando os prazos legais;

« verificar a tempestividade dos feitos de competeia
Vara,

*

preparar, apropriadamente, os processos dentrexias

géncias legais;

*

prestar, quando necessario, informacdes processuais
COMPETENCIAS:
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+ Receber, conferir e preparar o processo para daspac
observando os prazos legais;

+ preparar minutas de despacho rotineiro;

« cumprir despachos e decisdes exarados pelos jd&es
Vara,

+ receber e remeter processos;
+ receber peticGes despachadas pelos juizes;

« fazer concluséo, aos juizes da Vara, dos processes
bidos do Ministério Pablico, com o respectivo parec

« fazer juntada de peticdes, oficios, telex, cartasgiorias
e demais expedientes forenses;

« lavrar certidBes sobre tramitacéo dos processos;

« controlar os prazos processuais, verificando otifieer
cando os atos processuais publicados, o decurgvade

dos despachos, o transito em julgado das sentethessa-
chos e demais atos processuais;

« verificar e certificar a tempestividade e intempésdade
das peticbes e dos recursos interpostos, bem ceno-a
pugnacoes, respostas, razdes e contra-razdescdoso®

+ receber e processar 0s recursos interpostos dedeec
proferidas;

+ extrair cartas de sentenca e traslados;
« intimar as partes;
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+ expedir decisdes;

+ providenciar a expedicdo de alvaras, mandadodjaaeti
¢cOes, precatorias e rogatorias;

+ extrair e minutar certidées requeridas pelo publiete-
rentes ao andamento dos processos;

+ encaminhar atos processuais para publicacdo narisgr
oficial;

+ elaborar e encaminhar as comunicacfes, quandorda co
cessao de liminares;

+ autuar e registrar as peticdes iniciais, impugnagiva-

lor da causa, excecdes de incompeténcia, de séspeige
impedimento, agravo de instrumento e 0s processos-o0
dos de outros Juizos, por incompeténcia daqueles;

+ juntar, fazendo concluséo, contestacdo, peticdoedis
sando a producdo e provas em audiéncia ou requerend
julgamento antecipado da lide, razdes finais, retsigoas
excecles e a impugnacao do valor da causa;

« certificar nos autos de Medida Cautelar, se a pgaci-
pal foi proposta, e, em caso positivo, indicar ommarb e a
data em que foi distribuida a Vara;

+ nos processos de Mandado de Seguranca:

pjuntar as informacdes da autoridade coautora, samfo
tempestivas, remetendo, a seguir, 0s autos pariaistéfio
Publico Federal — MPF, certificando nos autos;
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pcaso as informacdes ndo sejam prestadas no pigap le
remeter ao MPF, certificando nos autos;

p juntar o parecer do MPF, fazendo concluséo;

« reiterar correspondéncias forenses nao atendidpsar@o
indicado pelo Juizo;

+ atender ao publico, prestando informacdes relatives
autos;

+ lancar nome dos réus no rol dos culpados;

+ expedir alvaras de soltura e lavrar termos de fiadan-
do ciéncia do primeiro ao MPF;

« verificar, apds o prazo legal, se as cartas préaatéx-
pedidas foram devolvidas;

. fazer remessa a depdsito dos instrumentos ou m®det
crime ou proceder a distribuicdo, quando for o caso

+ elaborar dados estatisticos e atualizar o sistafoama-
tizado com informacdes das fases processuais;

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

« ATRIBUICOES DO TITULAR:

- As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE EXECUCOES

SIGLA: SEXEC

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
OBJETIVO GERAL:

Efetuar as atividades e procedimentos inerente&eue
cdo de feitos de qualquer natureza, sob a respitidaab
de da Vara, diligenciando pela celeridade e reglade

procedimental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Controlar e certificar a tramitacdo dos autos esfars as

execucodes diversas;

*

executar os procedimentos relativos a realizacwalga

ou leilao;

+ expedir mandados de penséao;

+ controlar a decorréncia de prazo e suspensao;
+ prestar informacdes processuais, quando necessario.

« COMPETENCIAS:
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+ Receber, conferir e preparar o processo para daspac
observando os prazos legais;

+ preparar minutas de despacho rotineiro;
+ cumprir despachos e decisfes dos juizes;

« fazer juntada de peticoes, oficios, telex, cartasgiorias
e demais expedientes forenses;

+ lavrar certiddes sobre tramitacéo das execucoes;
+ controlar os prazos processuais;

+ expedir guias, sempre gque 0 exeqlente requerega pa
mento;

. fazer certiddo de decurso e suspenséao de prazo;

+ suspender a execucdo na data em que o exequetue pro
colizar peticdo neste sentido, observando o pegal;|

+ publicar sempre que o Oficial de Justica néo laaald
devedor e ndo proceder ao arresto por falta de bens

« designar data para praca ou leildo, por determindoa
Juizo;

« interagir com leiloeiro, de acordo com determinagao
Juizo, para ajustar leildo;

+ autuar e registrar embargos a execuc¢do, embarges-de
ceiros, impugnacao ao valor da causa hos embargos;
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+ apbés os embargos a execucao, abrir vista a emioargad
no prazo previsto em lei, para impugnar ou apresemn-
tra-raz6es aos embargos;

+ fazer as comunicacdes devidas, no caso de pentleras
imoveis, veiculos, telefones e outros, quando émensario,
observando as normas processuais;

+ arquivar, ap0s as providéncias pertinentes, asueges
extintas;

+ expedir e controlar mandados;

+ providenciar a remessa de execucdes do MPF, adienta
ria e ao Conselho Penitenciario;

+ receber a apresentacdo dos apenados com cumprimento
de “sursis”, de livramento condicional, certificandos au-
tos pertinentes;

+ expedir cartas de guia, guias de recolhimento eadem
expedientes afetos a Secao;

«+ controlar e relacionar, mensalmente, os autosadets da
Secretaria, além do prazo legal, dando ciéncia iaetdd
para as devidas providéncias;

« reiterar correspondéncias forenses nao atendidpsarao
indicado pelo Juizo;

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidede,
legadas pela autoridade superior ou cometidas émtree
normas.
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« ATRIBUIGOES DO TITULAR:

- As atribuicbes do titular sdo aquelas descritas nas
ATRIBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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SECAO DE PROTOCOLO E
INFORMACOES PROCESSUAIS

SIGLA: SEPIP

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
OBJETIVO GERAL:

Atender ao publico em geral, com urbanidade e siarte
prestar orientacfes e informacdes processuaimngetti
tes, processar e controlar a entrega e devolucgmade
cessos na Vara.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Executar o atendimento de balcdo as partes, adosgad

ao publico em geral,

*

*

*

entregar processos, controlando a devolucao;
atualizar o sistema de controle de processos.

COMPETENCIAS:

Consultar arquivos, terminal de computador e pE@E®s

no sentido de informar correta e atualizadamenpagss;
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+ prestar informacdes, pessoalmente ou outro meicode
municacao disponivel, sobre distribuicdo e andaonéet
processos na Vara,

« atender as partes, aos advogados e ao publico =t ge
prestando-lhes as informacdes solicitadas, deseeeui-
nentes;

+ prestar orientagdes ao publico quanto as infornsagbe
processos e entrada de peticoes;

+ remeter processos a Contadoria, ao Ministério Babli
Federal, a Procuradoria da Fazenda Nacional etrébdis
cao;

+ entregar processos, mediante carga e dar baixadgua
devolvidos;

+ localizar os processos e juntar as peticdes e dearpe-
dientes protocolizados e recebidos pela Secretaria;

«+ controlar e relacionar, mensalmente, os autosadets da
Secretaria, além do prazo legal, dando ciéncia iagtd,
para as devidas providéncias;

+ entregar autos sem translados aos requerentesasom
devidas anotacdes;

+ manter pasta das pautas de publicacdes a dispaicio
advogados;

+ elaborar dados estatisticos e atualizar o sistafoama-
tizado com informacdes das fases processuais;
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+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidede,
legadas pela autoridade superior ou cometidas émtree
normas.

« ATRIBUICOES DO TITULAR:

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