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INTRODUGAO

| — FINALIDADE

Fixar a finalidade e as competéncias das unidades administrativas e estabelecer as atribuicdes
de seus titulares, com base na estrutura organizacional da Secao Judicidria da Bahia e Subsecdes
vinculadas.

Il — APLICAGAO

Atodas as unidades administrativas e a seus titulares e demais servidores que compdem a Sec¢ado
Judicidria da Bahia e Subsecdes, que dele deverdo ter conhecimento para o exercicio de suas
fungdes e atribuicbes.

[l = REVISAO/ATUALIZAGAO

O Regulamento de Servico representa a segunda fase da reestruturacdo organizacional da
Justica Federal de Primeira Regido, implantada por meio da Resolucdo n. 5, de 13 de abril de
1999, e vem sendo atualizado a medida que novas alteracdes sdo feitas nas estruturas
organizacionais administrativas das unidades judiciarias e administrativas.

REALINHAMENTO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SEGAO JUDICIARIA DA BAHIA (sede)

Portaria 172, de 29/10/2015: Reorganiza a estrutura administrativa

Portaria 192, de 25/11/2015: Altera os Anexos | e Il da Portaria 172, de 29/10/2015
Portaria 202, de 07/12/2015: Altera a Portaria 172, de 29/10/2015

Portaria 18, de 21/01/2016: Altera os Anexos | e Il da Portaria 172, de 29/10/2015
Portaria 35, de 11/02/2016: Revoga a Portaria 18, de 21/01/2016 e altera os Anexos | e
Il da Portaria 172/2015, de 29/10/2015

Portaria 71, de 29/05/2017: Reorganiza a estrutura administrativa

Portaria 78, de 31/05/2017: Altera a Portaria 71, de 29/05/2017

Portaria 146, de 12/09/2017: Altera a Portaria 71, de 29/05/2017

Portaria 190, de 31/10/2017: Altera a Portaria 71, de 29/05/2017

Portaria 6198644, de 01/06/2018: Extingue a CEINS

Portaria 7165512, de 14/11/2018: Altera a Portaria 71, de 29/05/2017

Portaria 7167799, de 14/11/2018: Altera a Portaria 181, de 12/08/2016 e cria o SERVID
(Servico Eletronico de Videoconferéncias)

Portaria 7655406, de 12/02/2019: Cria o SEREPS (Servico de Escritério de Projetos), de
29/05/2017

Portaria 8231579, de 23/05/2019: Reorganiza a estrutura administrativa

Portaria 8340711, de 11/06/2019: Altera a Portaria 8231579, de 23/05/2019

Portaria 8656476, de 05/08/2019: Altera a Portaria 8231579, de 23/05/2019

Portaria 8273227, de 30/05/2019: Altera a estrutura de fun¢des comissionadas da 72
Vara Federal/BA

Portaria 10301975, de 26/05/2020: Altera a estrutura de fun¢des comissionadas da 72
Vara Federal/BA para retornar a estrutura original

Portaria 10762631, de 31/07/2020: Cria o NucGE - Nucleo de Gestdo Estratégico,
Inovagdo e ODS



Portaria 78/2021, de 29/03/2021: Remaneja uma FC da SECAD para o NUCOM

Portaria 135, de 28/05/2021: Reorganiza a estrutura administrativa

Resolugdo Presi 39, de 16/09/2021: Reorganiza a estrutura da area judiciaria

Portaria 194, de 17/06/2022: Remaneja a SEVIT para a DIREF, sob a denominagio de
Secdo de Apoio a Policia Judicial - SEPOL

Resolugdo 41/2022, de 21/09/2022: Altera a Resolugdo Presi/Secge 4 de 6 de fevereiro
de 2014, que redefiniu os quadros de cargos efetivos e de fungdes comissionadas das
turmas recursais permanentes dos Juizados Especiais Federais da 12 Regido

Portaria 183/2023, de 30/05/2023: Reorganiza a estrutura administrativa e as fungdes
comissionadas da drea administrativa

REALINHAMENTO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SECAO JUDICIARIA DA BAHIA
(Subsecoes):

Campo Formoso
Portaria 6221513, de 05/06/2018: Extingue e cria FCs
Portaria 6471407, de 18/07/2018: Altera a Portaria 6221513

Bom Jesus da Lapa

Portaria 6602635, de 09/08/2018: Extingue e cria FCs

Portaria 7199252, de 22/11/2018: Cria o Nucleo de Apoio Judiciario e Se¢Ges vinculadas
e extingue antigas Se¢des

Guanambi
Resolugdo Presi 9, de 09/03/2021: Extingue e cria FCs

Teixeira de Freitas
Resolucgdo Presi 16, de 07/05/2021: Extingue e cria FCs
Resolucgdo Presi 47, de 21/09/2022: Extingue e cria FCs

Alagoinhas
Resolucgdo Presi 28, de 02/08/2021: Altera a estrutura e quadro de FCs

Feira de Santana
Resolucgdo Presi 48, de 25/10/2021: Altera a estrutura e quadro de FCs das 22 e 32 varas
Portaria DIREF 13, de 31/05/2022: Institui o Servi¢o de Conciliacdo

Jequié
Portaria DIREF 302, de 13/09/2022: Cria o Nucleo Administrativo e Operacional

Vitéria da Conquista
Portaria DIREF 341, de 11/10/2022: Institui o Servico de Conciliacdo
IV — APRESENTACAO E DIVULGACAO
Visando a preservacdo ambiental, o Regulamento de Servico é divulgado a todos os magistrados,

servidores e ao publico externo exclusivamente em formato eletronico, disponivel no Portal da
Secdo Judiciaria.



V — ATRIBUIGOES COMUNS AOS TITULARES

= Assessorar o superior hierarquico em assuntos da competéncia da unidade.

= Elaborar e propor a aprovagao de plano de trabalho para orientar as a¢gdes da unidade,
e de normas e procedimentos necessdrios ao desenvolvimento e controle das
atividades, em sintonia com os objetivos, politicas e diretrizes globais do Tribunal.

= |Interagir com a estrutura organizacional Tribunal, na busca de solu¢Ges para os assuntos
de interesse da unidade.

= Responder pelas ocorréncias na unidade.

= Avaliar, permanentemente, o desempenho da unidade, objetivando a constante
elevacdo de padrao de qualidade.

= Cumprir e fazer cumprir resolugdes, normas, regulamentos e instrugdes normativas em
vigor, em especial o Cédigo de Conduta.

= Expedir atos e documentos sobre assuntos de sua drea de trabalho, observando as
disposicOes legais, normas vigentes e o limite de competéncia.

= Prestar, em tempo habil, informacdes para composicdo de relatérios oficiais e
gerenciais.

= Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da
equipe de subordinados.

= Realizar reunides periédicas com os subordinados, visando a coordenacdo, articulacdo
e melhoria dos trabalhos.

= Estimular a criatividade, a iniciativa e a integracdo funcional.

=  Propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados.

= QOrientar e supervisionar a execuc¢do das tarefas distribuidas aos subordinados, o
emprego do material de consumo e o uso de material permanente, instalacGes e
equipamentos.

= Gerenciar a frequéncia, a pontualidade e a produtividade dos subordinados.

= Exercer ac¢do disciplinar sobre seus subordinados, propondo, se for o caso, sua
relotacdo, e representar a autoridade competente os casos de infragao passiveis de
punicdo.

=  Executar as atribui¢cdes delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

VI- CONCEITOS UTILIZADOS
FINALIDADE - Descrigao sucinta da finalidade precipua da unidade administrativa.

COMPETENCIAS - Detalhamentos das atividades de uma unidade administrativa para o
desempenho de seus objetivos.

ATRIBUICOES - Prerrogativas decorrentes do cargo ou fungdo , cometidas a titular de unidade
administrativa para o desempenho de suas atividades.

EFICACIA - Resultado de um trabalho, considerando a orientacdo metodoldgica adotada e a
consecucao de objetivos e metas estabelecidos, em um tempo determinado.

EFICIENCIA - Adequacdo dos meios e instrumentos adotados para desenvolver acdes
programadas ou resolver os problemas, visando a correcdo e qualidade das atividades e dos
servigos realizados.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - Conjunto ordenado das unidades administrativas, suas fungdes,
responsabilidades, autoridades, comunicagdes e niveis hierarquicos.



NIVEIS HIERARQUICOS - Conjunto de cargos e unidades com mesmo grau de autoridade nos
diversos niveis da organizacao.

ORGANOGRAMA - Representacdo grafica da estrutura organizacional do Tribunal.

PLANEJAMENTO - Capacidade de diagnosticar e analisar situagGes atuais, de articular objetivos
setoriais de forma integrada aos objetivos globais e de delinear estratégias de acdo para a eficaz
gestdo organizacional.

PLANO DE TRABALHO - detalhamento para a execucao do planejamento, com a descricdo das
etapas ou fases de um servico ou projeto, segundo determinada metodologia.

PROJETO - conjunto especifico e metodologicamente organizado de operac¢des destinadas a
atingir um objetivo em particular (produto, servico ou resultado), de duragdo tempordria (data
de inicio e fim fixados), com escopo delimitado e recursos predefinidos.

RESPONSABILIDADE - comprometimento entre pessoas e unidades em relacdo ao servico
realizado, as atribui¢cdes do cargo ou funcdo e a instituicdo como um todo.

SIGLA - ordenacdo sistematica de letras do alfabeto, com a finalidade de identificar a unidade
administrativa até o nivel de setor. Assunto regulamentado por portaria da Presidéncia. Na
elaboracdo das siglas, dentro da limitagdo de cinco ou seis letras, busca-se a facilidade de
associacdo com a denominag¢do completa da unidade. Exemplo: Vipre para Vice-Presidéncia.

SUBORDINACAO FUNCIONAL OU TECNICA - aquela em que a linha hierarquica de comando é
estabelecida em razdo dos servicos exercidos pelas unidades administrativas, ou seja, de acordo
com as atividades inerentes a cada uma das areas.

SUBORDINAGAO HIERARQUICA - linha hierarquica de comando ou escala de autoridade entre as
unidades e cargos, estabelecida pela estrutura organizacional.

UNIDADE ORGANIZACIONAL - cada drea judicial, cartordria ou administrativa que compde a
estrutura organizacional do TRF1, a qual se atribui a responsabilidade de desempenhar
atividades e tarefas especificas.



DIRETORIA DO FORO

SIGLA: DIREF
TITULAR: DIRETOR DO FORO
FINALIDADE:

Exercer a administracdo geral da Secao Judiciaria e representd-la junto as autoridades.

COMPETENCIAS:
1. Representar a Se¢do Judicidria em atos e solenidades;
2. receber, em carater oficial, as autoridades em visita a Sec¢ao Judiciaria;
3. manter contato com autoridades de igual nivel no Judicidrio e em outros Poderes;
4. atuar junto ao Tribunal e as demais Sec¢bes Judicidrias no sentido de promover

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

permanente intercdmbio gerencial, técnico e administrativo;

exercer a diregdo geral e a coordenacdo das atividades da Secao Judiciaria;

definir diretrizes, planos e estratégias de acdo gerais para a Secdo Judicidria, em
consonancia com as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Tribunal;

receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal;

exercer as fun¢des de Corregedor-Geral permanente dos servicos auxiliares nao
vinculadas diretamente as Varas;

baixar ordens de servico, planos de acdo e outros documentos semelhantes a serem
executados pelo érgdos subordinados;

propor ao Tribunal alteracbes nas normas, estrutura organizacional, quadro de
servidores e de funcdes da Seccional, bem como a criacdo ou especializacdo de Varas;
aprovar programas de trabalho das unidades subordinadas;

encaminhar e acompanhar junto ao Tribunal os documentos e assuntos dos servidores
e da Sec¢do Judicidria que ultrapassem suas competéncias;

instaurar e julgar sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares para apurar
irregularidades ou infragdes funcionais dos servidores lotados na Se¢ao Judicidria;
aplicar as penalidades legais aos servidores e encaminhar ao Tribunal os Processos
Administrativos Disciplinares passiveis de pena de demissdo, cassacdo da aposentadoria
ou da disponibilidade a teor do disposto na Lei 8.112/90;

autorizar o afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no pais;
dar posse, lotar, relotar, conceder licengas, vantagens, férias e outros direitos e
beneficios dos servidores;

exercer as funcdes de Ordenador de Despesa;

assinar contratos, convénios, acordos, ajustes, notas or¢amentdrias e outros
documentos contratuais, orgamentarios e financeiros da Secdo Judiciaria;

encaminhar ao Tribunal, dentro dos prazos estabelecidos, relatérios gerais de
atividades, propostas orgamentdrias, balancetes e relatdrios de atividades do gestor e
outros documentos solicitados;

autorizar a abertura de licitagGes, adjudicar seus resultados, aplicar penalidades a
fornecedores, anular, revogar e realizar outros atos decisérios necessarios ao
procedimento licitatério;

constituir e designar comissdes de natureza tempordria ou permanente, no ambito de
sua competéncia;

realizar outras atividades assemelhadas.



SERVIGCO DE CONFORMIDADE DE GESTAO

SIGLA: SERCOG
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
FINALIDADE:

Realizar a conformidade de gestao para oferecer solidez aos controles internos, evitando casos
de irregularidade ou improbidade administrativa com o patrimoénio publico.

COMPETENCIAS:

1. Verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentdria, financeira e
patrimonial efetuados na Unidade Gestora desta Seccional foram realizados em
observancia ao quanto autorizado pelo Ordenador de Despesas;

2. Verificar a existéncia de documentacdo que suporte as operacoes registradas, ndo se
confundindo com analise da legalidade do ato (Macrofungdo SIAFI 02.03.15 — item
2.1.3.1);

3. Certificar os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentdria, financeira e
patrimonial e a existéncia de documentos habeis que comprovem as operagées no
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI, nos prazos
normativos determinados pela Secretaria do tesouro Nacional e

4. Manter a analise dos registros documentadas em processo administrativo e cientificar
o ordenador, bem como a area emitente, na eventual ocorréncia de identificacdo de
irregularidade

5. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SEGAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SESUD/DIREF

SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Prestar apoio administrativo ao Juiz Diretor do Foro.

COMPETENCIAS:
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

Prestar apoio ao Juiz Diretor do Foro nos assuntos administrativos e no preparo e
conferéncia de expedientes e correspondéncias;

examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do Gabinete;
recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefénicos e prestar
informacdes sobre assuntos pertinentes ao Gabinete;

executar os servigcos de apoio as viagens do Juiz Diretor do Foro;

organizar e manter fichdrios e arquivos de interesse da unidade;

receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;
providenciar requisicdes de material e de servicos;

receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

zelar pela guarda, conservacao e utilizacdo do mobiliario e equipamento do Gabinete;
comunicar a drea de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizacao
e transferéncia de material permanente;

providenciar, junto a drea responsavel, a limpeza das instalacdes e mobiliario;

realizar o transporte e a seguranca pessoal do Juiz Diretor do Foro;

organizar a agenda de representacdo oficial e social do Juiz Diretor do Foro;

organizar e manter atualizado o cadastro das autoridades da Secdo Judiciaria, visando
ao atendimento do publico interno e externo;

supervisionar os servicos de imprensa, cerimonial e editoracao;

supervisionar os servicos relativos a assuntos de interesse da magistratura;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVIGCO DE COMUNICAGAO SOCIAL

SIGLA: SERCOM
SUBORDINAGAO: SEGAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
FINALIDADE:

Informar e esclarecer a opinido publica sobre as atividades e os julgamentos da Segao Judicidria,
e cuidar da representacao oficial e social do Diretor do Foro e do servico de editoracdo grafica.

COMPETENCIAS:

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

Coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotografico dos eventos oficiais e sociais
da Secao Judicidria;

assistir os profissionais encarregados de cobertura jornalistica e atender a imprensa
com fornecimento de informacdes sobre processos em tramitacdo na Seccional;
coordenar visitas guiadas de estudantes de Direito a Secdo Judicidria com contatos com
o NUCJU, Coordenacdo dos JEFs e magistrados para fornecimento de informacdes aos
estudantes;

elaborar e fornecer a imprensa interessada, apds aprovacdo do Juiz Diretor do Foro,
noticiario das atividades da Secdo Judicidria e divulgar diariamente o informativo
interno Justica Federal Hoje (elaboracdo, entrevistas, tratamento de imagens, pesquisa,
diagramacao, revisdo, cobertura fotografica, impressao e distribuicdo);

coordenar a edicdo periddica da Revista Juridica da Justica Federal da Bahia

preparar matérias jornalisticas para veiculacdo interna e externa;

preparar os textos dos originais, adequando-os as normas gramaticais da lingua culta e
aos padrdes graficos para publicagdo em periddicos no ambito da Seccional;
gerenciamento do perfil da Seccional no Facebook com divulgacdo de noticias diarias de
interesse do publico;

gravacao de midia para eventos a serem realizados na Seccional e em outras unidades;
manter atualizada a galeria virtual de fotos dos Juizes Federais da Seccional;

zelar pela correta interpretacdo dos fatos ocorridos na Se¢do Judicidria, junto a
imprensa;

participar do treinamento do pessoal, orientando sobre o trato com o publico externo;
divulgar, internamente, as atividades sociais, acontecimentos festivos, datas civicas, de
interesse dos servidores;

organizar e manter atualizado o cadastro dos érgdos de imprensa e das autoridades da
Secdo Judiciaria, visando ao atendimento do publico interno e externo;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do setor;

executar as atividades de diagramacdo, revisdo e elaboracdo publicacbes, exercendo
controle sobre as impressoes realizadas por terceiros;

executar os servicos de editoracao e arte das publicagdes, assegurando a manutencao
dos padrGes técnicos e normas gramaticais dos trabalhos e publica¢des e buscando
atualizacdo frequente do setor com capacitacdo para uso de novos programas de
editoracdo e ilustragdo disponiveis;

organizar novos dispositivos de exibicdo visual de dados da seccional buscando modos
mais eficientes, com uso de equipamentos eletronicos e midia, avaliando a aquisi¢do de
equipamentos e programas voltados a editoracéo;

gravar palestras, semindrios, sessGes solenes e outros eventos, de modo a serem
incorporados ao memorial da Secdo Judicidria;

coordenar e controlar o uso dos equipamentos de som, e video da Sec¢do Judiciaria;



26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.

42.

43.

zelar pela atualizag¢do dos dados constantes no site da seccional no que se refere aos
nomes dos magistrados e diretores

executar os trabalhos de arte e programacdo visual, composicdo, diagramacao,
paginacao, impressdo e producdo grafica e de outras publicagcdes oficiais e outros
servicos da Secdo Judiciaria, inclusive aqueles que requeiram tratamento de imagem,
com estrita observancia dos padrdes estabelecidos pelo Tribunal;

acompanhar e avaliar qualitativamente os servicos especializados em arte gréfica;
realizar revisdo gramatical de publica¢cdes da unidade, verificando o cumprimento das
normas e padrdes estabelecidos;

organizar a agenda de representacdo oficial e social do Juiz Diretor do Foro;

preparar e expedir convites para cerimOnias e festividades promovidas pela Secao
Judiciaria;

coordenar a agenda de uso do auditério;

gerenciar o Centro de Arte e Cultura da Seccional;

organizar as festividades de carater social da Secdo Judicidria, visando ao
congracamento dos servidores;

organizar e manter atualizado o cadastro dos Trés Poderes, no ambito federal, estadual
e municipal, assim como outras listagens pertinentes;

organizar as solenidades e visitas protocolares a Secao Judicidria, cuidando das normas
do cerimonial;

organizar as festividades internas;

coordenar a realizacdo de eventos sociais e culturais;

manter permanente intercdmbio com a area de Representacdo Social do Tribunal e
Secdes Judiciarias;

assistir o Juiz Diretor do Foro na recepc¢do a autoridades nacionais ou estrangeiras em
visita de carater oficial, formando-as, se necessario, sobre as atividades da Secdo
Judicidria.

manter atualizada a galeria de retratos dos Juizes Federais e ex-Diretores do Foro da
Secdo Judiciaria;

organizar, em forma de “clipping”, recortes de jornais de matérias de interesse da Sec¢ado
Judicidria, veiculadas pela imprensa;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SETOR DE APOIO A MAGISTRATURA

SIGLA: SETMAG

SUBORDINAGAO: SEGAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Coordenar e supervisionar as atividades relativas a legislacdo, informacOes cadastrais e
assentamento individual dos magistrados da Secao Judiciaria e Subsec¢des Judicidrias.

COMPETENCIAS:

1. Registrar e controlar afastamentos e licencas (tratamento de saude propria ou de
terceiros, gala, nojo etc) de magistrados da Secdo e Subsec¢des Judiciarias;

2. controlar, acompanhar e registrar no sistema informatizado préprio as substituicdes
realizadas pelos magistrados;

3. elaborar planilha com vistas ao processamento de pagamento aos magistrados da
Gratificagdo por Exercicio Cumulativo de Jurisdicao

4. elaborar escalas dos plantdes judiciais mensais e do recesso forense;

5. registrar, controlar, instruir e informar os processos de férias individuais dos
magistrados;

6. acompanhar a legislacdo, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis a situacdo dos
magistrados;

7. expedir certidGes, declaragdes e atestados funcionais requeridos pelos magistrados;

8. encaminhar requerimentos e documentos de magistrados ao TRF1;

9. desempenhar outras competéncias afetas a unidade, delegadas pela autoridade

superior ou contidas nas normas vigentes.



SECAO DE APOIO A POLICIA JUDICIAL

SIGLA: SEPOL

SUBORDINAGAO: DIRECAO DO FORO
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO
FINALIDADE:

Supervisionar, controlar, fiscalizar e realizar os servigos de seguranca pessoal dos magistrados e
servidores, de autoridades, de todas as pessoas nas dependéncias da Justica Federal, bem como
dos bens patrimoniais, de vigilancia, de portaria e transporte da Se¢do Judicidria.

COMPETENCIAS:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordenar e executar as atividades de seguranca pessoal dos magistrados, autoridades,
servidores e todas as pessoas que se encontrarem nas dependéncias da Sec¢ao Judiciaria;
acompanhar e orientar o controle da entrada, saida e transito de pessoas, veiculos,
materiais e volumes nas instalagdes da Secdo Judicidria, de acordo com as normas
internas;

organizar e fazer cumprir a escala de servico do pessoal de seguranca e vigilancia;
realizar as inspecdes de seguranca e o acompanhamento das Sessdes de julgamento;
definir e aplicar planos de emergéncia;

realizar a abertura e o fechamento das portas e portdes de acesso as dependéncias da
Secdo Judicidria, nos horarios determinados;

controlar e orientar os servicos de vigilancia realizados por terceiros;

prestar atendimento inicial de combate a incéndios, inundag¢des e quaisquer eventuais
sinistros, nas dependéncias da Secdo Judicidria;

zelar pela integridade dos bens patrimoniais da Secdo Judicidria, bem como pela
inviolabilidade de suas dependéncias, especialmente fora do horario normal de
expediente;

diligenciar, apds o término dos expedientes normais, para que sejam desligados da rede
elétrica os equipamentos, maquinas e lampadas deixados ligados, registrando o fato em
livro proprio;

controlar e disciplinar as dreas de estacionamento e de carga e descarga;

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

prestar informacGes e encaminhar o publico as diversas dependéncias da Secdo
Judiciaria;

recolher, registrar e guardar até a devolucgdo os objetos encontrados nas dependéncias
da Se¢do Judiciaria;

realizar e controlar as rondas internas e externas;

registrar e informar, a autoridade competente, a ocorréncia de irregularidades;
promover a seguranc¢a das instalagdes e equipamentos, de acordo com as normas
internas sobre a matéria;

promover a instalagdo e a sinalizacdo técnica dos equipamentos de prevencdo e
combate a incéndio;

controlar os prazos de validade das cargas dos extintores de incéndios, providenciando
sua renovagao em tempo habil e mantendo em condi¢Ges de uso os demais dispositivos;
solicitar a aquisicao de armas letais e ndo letais de acordo com os dispositivos legais e
necessidades da area;

manter atualizado os certificados e registros de arma, bem como suspender a utilizacdo
daquelas cujo certificado esteja vencido;



22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.

47.
48.

responsabilizar-se pela guarda das armas, muni¢cdes e certificados de registros
pertinentes;

submeter ao diretor da unidade a indicacdao dos nomes dos servidores especificados em
lei que participardo do processo de habilitacdo ao uso de armas letais e nao letais na
Secdo Judicidria, bem como do processo de capacitacdao e reciclagem obrigatéria da
categoria;

manter devidamente atualizada a listagem dos servidores autorizados ao uso de armas
letais e ndo letais, mantendo as informag¢des em banco de dados;

elaborar relatdrio com a identificacdo dos servidores autorizados ao uso de armas letais
e nado letais, bem assim daqueles considerados suspensos por qualquer evento nao
previsto em lei ou ato normativo;

acompanhar por meio de formuldrios préprios a utilizacao de cada arma letal e nao letal
de forma a manter atualizados os registros de entrega e recebimento;

controlar a entrega, devolucgao e utilizacdo de municdo fornecida, inclusive nos casos de
dano sem uso;

acompanhar a legislacdo pertinente e propor ao diretor da unidade as respectivas
modificagdes nos dispositivos normativos;

elaborar os planos de assisténcia e seguranca aos juizes e seus familiares em situacdes
de risco;

elaborar os planos de policiamento ostensivo nos prédios, salas de audiéncias e areas
adjacentes;

elaborar os planos de assisténcia e seguranga aos oficiais de justicas no cumprimento
de mandados;

elaborar, coordenar e executar a seguranga dos eventos judiciais dentro e fora da sede
da secdo e subsecdes;

realizar, se necessdrio, o transporte dos juizes da Sec¢do Judiciaria, alocando motorista,
qguando o titular estiver impedido de realizar a tarefa;

atender as requisicGes de transporte e controlar o uso dos veiculos;

receber, registrar e distribuir veiculos para composi¢ao da frota da Seg¢do Judiciaria;
providenciar e controlar o licenciamento e seguro da frota de veiculos da Sec¢do
Judiciaria;

organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas;

elaborar os controles de custo de manutengdo, consumo de combustiveis e lubrificantes
e outros previstos em normas;

promover vistorias em todos os veiculos, objetivando a verificagdo da existéncia e
conservagao dos equipamentos obrigatdrios;

assegurar, no que diz respeito a manutengdo e conservagao, que os veiculos sejam
usados conforme as exigéncias das leis e regulamentos de transito;

orientar e fiscalizar os motoristas quanto ao cumprimento das normas legais de transito,
bem como ao porte de ferramentas e equipamentos obrigatdrios;

autorizar o abastecimento, lubrificacdo e lavagem geral dos veiculos;

providenciar, de imediato, a realizagdo de manutencbes e servicos necessarios ao
perfeito funcionamento dos veiculos;

adotar providéncias necessarias ao recebimento de indenizacbes provenientes de
eventuais sinistros com veiculos;

apurar responsabilidade decorrente da ma utilizacdo, infracdo e acidentes com veiculos;
proceder, em caso de acidentes de transito ao levantamento e a avaliagdo dos danos
materiais sofridos pela viatura envolvida, apresentando orcamento, com vistas ao seu
conserto;

promover a manutengao periddica dos equipamentos de prevenc¢do de incéndios;
executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;



49, elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
50. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SETOR DE SEGURANGA, VIGILANCIA E PORTARIA

SIGLA: SETSIP
SUBORDINAGAO: SECAO DE APOIO A POLICIA JUDICIAL
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Auxiliar a Se¢do na execucado dos servicos de seguranca, vigilancia e portaria da Secdo Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1. Resguardar a seguranca pessoal dos juizes da Secao Judiciaria;

2. controlar a entrada, saida e transito de pessoas, veiculos e materiais nas instala¢des da
Secado Judicidria, de acordo com as normas internas;

3. prestar informagées e encaminhar o publico as diversas dependéncias da Secdo
Judicidria;

4. controlar o cumprimento da escala de servico do pessoal de seguranca e vigilancia;

5. realizar inspecOes de seguranca e acompanhar as Sessdes de julgamento;

6. realizar e controlar as rondas internas e externas;

7. aplicar planos de emergéncia;

8. providenciar a abertura e o fechamento das portas e portGes de acesso as dependéncias
da Secdo Judiciaria, nos horarios determinados;

9. recolher e registrar os objetos encontrados nas dependéncias da Secdo Judiciaria,
mantendo-os sob guarda até a devolugdo;

10. promover a instalacdo e sinalizagdo técnica dos equipamentos de prevengdo e combate
a incéndio;

11. registrar e informar as ocorréncias e irregularidades a autoridade competente;

12. verificar e executar as medidas necessarias a seguranca das instalacdes e equipamentos,
de acordo com as normas internas sobre a matéria;

13. controlar e orientar os servigos de vigilancia realizados por terceiros;

14. controlar e disciplinar as areas de estacionamento e de carga e descarga;

15. organizar e manter o quadro de chaves, bem como manter duplicatas das chaves de
todas as instala¢des da sede da Segao Judicidria;

16. cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao de atividades do Setor;

17. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

18. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



SETOR DE TRANSPORTE

SIGLA: SETRAN
SUBORDINAGAO: SECAO DE APOIO A POLICIA JUDICIAL
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Auxiliar a Secdo na execucdo dos servicos de utilizagdo dos veiculos oficiais da Sec¢ao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

10.
11.
12.
13.

Executar, se necessdrio, o transporte dos juizes da Secao Judiciaria, alocando outro
motorista, quando o titular ndo estiver disponivel para a realizacdo da tarefa;

atender requisicoes de transporte, programando, controlando e fiscalizando o uso dos
veiculos;

receber, registrar e distribuir veiculos;

providenciar licenciamento, seguro e guarda de documentacdo de veiculos;

organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas;

informar ao superior hierarquico sobre a existéncia de defeitos nos veiculos;

promover a apuracdo de responsabilidade decorrente de ma utilizacdo, infragdo e
acidentes com veiculos;

orientar e fiscalizar os motoristas quanto ao cumprimento das normas legais de transito,
bem como ao porte de ferramentas e equipamentos obrigatdrios;

adotar as providéncias necessdrias ao recebimento de indeniza¢Ges provenientes de
eventuais sinistros com veiculos;

solicitar autorizacdo para efetuar o abastecimento e lavagem em geral dos veiculos;
cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realiza¢do de atividades do Setor;
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SETOR DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO DE VEICULOS

SIGLA: SETCOV
SUBORDINAGAO: SECAO DE APOIO A POLICIA JUDICIAL
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Auxiliar na guarda e manutencdo do perfeito estado de conservagdo e uso dos veiculos que
constituem a frota da Secao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1. Promover e controlar as manutencgdes preventivas e corretivas dos veiculos;

2. elaborar os controles de custos de manutencdo, consumo de combustiveis e
lubrificantes e outros previstos em norma da Secdo Judicidria sobre a matéria;

3. promover vistorias em todos os veiculos, objetivando a verificacdo da existéncia e
conservacdo dos equipamentos obrigatdrios;

4. promover diligéncias para que o atendimento aos veiculos seja realizado em tempo
habil, de modo a ndo prejudicar o andamento dos servicos;

5. assegurar, no que diz respeito a manutengdo e conservagdo, que os veiculos sejam
usados conforme as exigéncias das leis e regulamentos de transito;

6. providenciar, tdo logo se constatem quaisquer anormalidades ou defeitos nos veiculos,
0s servicos necessarios a solugcdo dos mesmos;

7. proceder, em caso de acidentes de transito, ao levantamento e a avaliagdo dos danos
materiais sofridos pela viatura envolvida, apresentando orcamento, com vistas ao seu
conserto;

8. controlar e emitir autorizacdo para abastecimento, lubrificacdo e lavagem em geral de
veiculos;

9. cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades do Setor;

10. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

11. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



CENTRO JUDICIARIO DE CONCILIAGAO

SIGLA: CEJUC/DIREF

SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: DIRETOR DE CENTRO
FINALIDADE:

Promover os servicos de conciliacdo, mediacdo e outros métodos consensuais de solucdo de
conflito, bem assim desenvolver programas e a¢des que visem a promog¢ao da cidadania.

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

Planejar e estabelecer as pautas das audiéncias de conciliagdo, bem como informar ao
Nucleo de Conciliagdo do Tribunal o calenddrio mensal e anual dos mutirdes de
conciliacdo, para fins de compilagdo e divulgacdo no portal do Tribunal;
organizar e apoiar a realizacdo das audiéncias de conciliacdo e mediacao;
solicitar processos as unidades jurisdicionais, para a realizagdo de pautas concentradas
ou mutirGes de conciliagdo;
devolver os processos para as respectivas varas quando frustrada a conciliacao;
convocar os conciliadores cadastrados para atuacdo nas audiéncias de conciliacado,
segundo distribuicdo alternada e aleatéria, salvo os escolhidos pelas partes;
apoiar o coordenador local na supervisdo e no controle das atividades de cada
conciliador, bem como na emissdo de certiddo de atividade desses profissionais, caso
solicitada;
informar, mensalmente, ao Nucleo Central de Conciliacdo do TRF da 12 Regido, pelo
Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI, para registro no Cadastro de Conciliadores do
TRF-1:

e afrequéncia de cada conciliador/mediador, com o registro do inicio e

do término de sua atuagao;

e 0 numero de processos de que participou;

e 0 sucesso ou insucesso da atividade;

e amatéria sobre a qual versou a controvérsia;
subsidiar o coordenador local, no caso de possibilidade de afastamento de conciliador
de suas atividades;
preparar, divulgar e arquivar a documentagdo necessaria para a celebragdo de
convénios ou acordos de cooperagdo técnica com instituices de ensino publicas e
privadas, visando a participagdo de alunos e professores nos trabalhos do Cejuc
(Resolugdo Presi/Cenag 2/2011, art. 26);
prestar as informagdes relativas aos trabalhos realizados pelo Nucleo, quando
solicitadas pelo juiz coordenador local ou pelo Nucleo Central de Conciliagdo da 12
Regido;
acompanhar e registrar a estatistica mensal, semestral e anual das atividades da
respectiva unidade de conciliagdo e providenciar o repasse das informagdes necessdrias
ao Nucleo Central de Conciliacdo do Tribunal;
registrar as boas praticas e remeté-las ao Nucleo Central de Conciliagdo da 12 Regido
para difusdo e aproveitamento pelos demais centros da 12 Regido.
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



NUCLEO DE APOIO A COORDENAGAO DOS JUIZADOS

SIGLA: NUCOD

SUBORDINAGAO: COORDENAGAO SECCIONAL DOS JUIZADOS
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Planejar, coordenar e apoiar as atividades jurisdicionais dos JEFs na Seccional, coordenar os
servicos de atendimento a populagdo que procura os juizados e os servigos de atermacgao.

COMPETENCIAS:

1. Prestar auxilio a Coordenagdo em assuntos administrativos;

2. cumprir despachos e decisGes exaradas pelo Coordenador;

3. elaborar expedientes administrativos e normativos da Coordenacao;

4. interagir com as unidades administrativas e judiciais da Se¢do Judiciaria, nos assuntos
da Coordenacao;

5. assessorar o coordenador na elaboracdo de propostas relativas a normas
complementares referentes a estrutura, organizacdo e funcionamento dos Juizados
Especiais Federais da Secao Judicidria e ao planejamento estratégico e global da atuacao
dos Juizados Especiais Federais da Secdo Judicidria;

6. acompanhar e orientar a execucdo de projetos de melhoria da qualidade dos servicos
prestados nos Juizados Especiais Federais;

7. cumprir diligéncias determinadas pelo Juiz Coordenador dos Juizados Especiais Federais
da Secdo Judicidria;

8. coordenar a realizacdo de pericias médicas, organizar a agenda de pericias e solicitar
pagamento dos peritos;

9. supervisionar a realizagao de atermagdes e prestar informagdes gerais ao publico sobre
assuntos relativos as atividades da Coordenacao;

10. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou contidas em normas.



SECAO DE ATERMAGAO

SIGLA: SEATE

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE APOIO A COORDENACAO DOS JUIZADOS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Realizar atermacdes e prestar orientagao juridica ao publico.

COMPETENCIAS:

1. Elaborar peti¢Ges iniciais em varias matérias do Direito, respeitada a competéncia
estabelecidos pela Constitui¢do Federal de 1988 e Lei 10.259/2001, referentes como por
exemplo: acles de concessdo de beneficios previdencidrios e assistenciais, litigios
envolvendo a Unido, suas Autarquias, Fundacbes e Empresas Publicas Federais,
respeitado o limite de 60 salarios minimos como valor da causa;

2. prestar orientacdo juridica ao publico nas diversas dreas do Direito, no ambito judicial e
extrajudicial;

3. encaminhar os cidaddos ao pertinente 6rgao ou ramo do Judicidrio, nos casos que nao
sejam de competéncia desta Justica Especializada;

4. realizar andlise de prevencdo, nos processos distribuidos por dependéncia;

5. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



CENTRAL DE INTIMAGOES E PERICIAS

SIGLA: CEINP

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE APOIO A COORDENACAO DOS JUIZADOS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Realizar as intimacgdes dos processos das varas de JEFs e Turmas Recursais, cumprir diligéncias,
organizar a agenda de pericias médicas, validar o cadastro de profissionais no sistema de
Assisténcia Judicidria Gratuita - AJG e solicitar pagamento de honordrios dos peritos.

COMPETENCIAS:

1. Elaborar cartas de intimag¢do e Avisos de Recebimento (AR) dos processos fisicos e
virtuais das varas de JEF e Turmas Recursais;

2. intimar a parte autora: por carta com AR; pessoalmente; por telefone; por e-mail;

3. promover a movimentacdo e tramitagdo processual no JEF Virtual e Oracle;

4 validar o cadastro dos profissionais (peritos, advogados dativos e voluntdrios, curadores,
tradutores e intérpretes) no sistema de Assisténcia Judiciaria Gratuita - AJG;

5. prestar suporte e orientacdo referentes ao cadastro dos profissionais no AJG;

6. solicitar o pagamento de honordrios periciais por meio dos sistemas AJG e anexacao dos
oficios requisitérios e tramitacao dos processos no JEF Virtual;

7. organizar e providenciar a emissao da agenda dos Peritos Médicos internos;

8. atender as solicitacdes de suspensdo de agenda dos peritos do JEF;

9. atender as solicitacdes de desligamento definitivo de profissionais;

10.providenciar a abertura da agenda dos peritos internos do JEF;

11.prestar apoio administrativo aos Peritos;

12.intimar os peritos de cobranga de laudos

13.promover fiscalizacdo e gestdo das salas de pericias do JEF;

14.realizar digitalizacdo dos acompanhamentos de pericias internas.

15.desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA

SIGLA: NUAUD

SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO
FINALIDADE:

Acompanhar a execucdo dos programas de trabalho e a gestdo orcamentaria, financeira,
contabil, operacional, patrimonial e de pessoal na Seccional quanto aos principios legais e
constitucionais que regem a Administragdo Publica; verificar a utilizacdo regular dos recursos e
bens publicos; avaliar a eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, controles e
governanca; avaliar os resultados obtidos pela Administracdo quanto a efetividade,
economicidade, eficiéncia e eficacia.

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

Apoiar o Orgido central de Auditoria Interna do TRF da 12 Regisio e o Controle Externo
no exercicio de sua missdo institucional;

adotar, em conjunto com as Secdes, as providéncias necessdrias ao cumprimento das
rotinas administrativas do Nucleo;

acompanhar e harmonizar, em conjunto com as Secdes integrantes do Nucleo, a
interpretacdo da legislacdo, dos atos normativos e jurisprudéncia do TCU, visando a
unificagdo de entendimento;

acompanhar os prazos para o cumprimento de diligéncias da Auditoria Interna do TRF1
e do TCU;

assegurar apoio eficaz ao controle externo, no exercicio de sua missao institucional;
planejar junto as Secdes do Nucleo, coordenar e executar o programa de auditoria
interna;

coordenar a elaboracdo do Relatdrio de Auditoria de Gestdo a ser enviado segundo a
orientacdo normativa expedida periodicamente pelo TCU e programa definido pela
Auditoria Interna do TRF1;

contribuir para a conferéncia das demais pecas que compdem o Processo de Contas
Anual, desde que tal acdo ndo prejudique a autonomia e a independéncia da unidade
de auditoria em examinar e emitir parecer sobre as contas dos gestores;

promover ac¢des de integracdo com outros drgdos/unidades de auditoria interna,
objetivando o permanente aperfeicoamento das competéncias do Nucleo;

propor as unidades auditadas a adocdo de medidas preventivas e saneadoras
necessarias, em face das impropriedades, omissdes e falhas verificadas nas acGes de
controle realizadas, fixando prazo de no minimo 30 (trinta) dias para corregdo, exceto
em casos excepcionais devidamente motivados. Em caso de manifestagao expressa da
unidade pelo ndo atendimento, comunicar o fato ao Diretor do Foro para adog¢do das
providéncias cabiveis;

recomendar a Administracdo a apurag¢do de responsabilidades diante de indicios de
danos ao erdrio ou quando os fatos tipificados em lei ou norma especifica assim o
exigirem, e, a respectiva abertura de processo de Tomada de Contas Especial, nos casos
em que, depois de esgotadas as medidas administrativas saneadoras, reste comprovada
a existéncia do prejuizo e a ndo recuperac¢do dos recursos envolvidos;

conservar os papeis de trabalho, relatérios, certificados e pareceres relacionados as
auditorias pelo prazo indicado pela Corte de Contas, a contar da data de julgamento das
contas anuais pelo Tribunal de Contas da Unido;



13.

14.

15.

emitir, nos casos de Tomada de Contas Especial relativa a matéria de competéncia da
unidade, o relatdrio e o certificado de auditoria correspondente, em conformidade com
o disposto nas normas regulamentares do Tribunal de Contas da Unido;

remanejar provisoriamente atividades entre as se¢oes do Nucleo de modo a adequar o
seu funcionamento a eventuais caréncias de pessoal.

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SETOR DE PLANEJAMENTO E MONITORAMENTO DE AUDITORIA

SIGLA: SETPAM

SUBDORDINAGAO: NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Planejar e monitorar o Plano de Auditoria de Longo Prazo e o Plano Anual de Atividades de
Auditoria Interna.

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Elaborar o Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP — e o Plano Anual de Atividades
de Auditoria Interna — PAINT — em consonancia com as diretrizes, orientacdes, normas
e padrdes estabelecidos para a auditoria no servigo publico;

levantar dados estatisticos e informacées para subsidiar o planejamento e a execucao
de acGes de auditoria em estreita articulacdo com as demais unidades do nucleo;
atualizar as bases de informacdes relativas ao planejamento e a execuc¢do do plano de
auditorias;

manter registro dos riscos verificados, com vistas a subsidiar o planejamento anual e de
longo prazo das atividades de auditoria;

realizar estudos a fim de promover o racional aproveitamento da forca de trabalho e o
aprimoramento de modelos e métodos de planejamento das a¢des de auditoria;
avaliar, distribuir, acompanhar e controlar o atendimento a notificacGes,
recomendacbes e determinacbes presentes em acoérddos, relatérios, inspegoes,
fiscalizacGes e diligéncias realizadas pelo Tribunal de Contas da Unido -TCU, Conselho
Nacional de Justica - CNJ ou Conselho da Justica Federal — CJF;

prestar apoio as demais unidades do Nucleo na execugao das auditorias e das avaliagdes
programadas no PAINT e das que eventualmente forem determinadas pela
Administracdo ou solicitadas por outras autoridades;

monitorar o cumprimento das recomendacgdes expedidas pelas unidades auditadas nos
prazos determinados pela Direcao do Foro, manifestando-se sobre a eficdcia das
medidas regularizadoras;

acompanhar os riscos materializados a fim de identificar a frequéncia de suas
ocorréncias e subsidiar a alta Administracdo no monitoramento do processo de
gerenciamento de riscos;

desenvolver e manter atualizado o banco de dados de informag¢bes sobre as
recomendacdes expedidas pelas unidades, de forma a dar suporte as a¢des de sua
unidade;

integrar equipes de auditoria para execu¢ao de ag¢des programadas no PAINT ou
eventualmente solicitadas pela Administracdo da Seccional, pelo TRF1, CIF e/ou CNJ;
apoiar a direcdo e as demais unidades na elaboracdo do relatdrio de auditoria de gestao,
peca integrante do Processo de Contas Anual, conforme disposicdes do Tribunal de
Contas da Unido;

elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas pela secéo;

consolidar os relatérios das atividades desenvolvidas pelas demais unidades do nucleo;
realizar estudos para fins de padronizacdo de relatdrios, pareceres, certificados de
auditoria e outras manifestaces técnicas emitidas pelo ntcleo;

formular recomenda¢des de medidas saneadoras ou preventivas para fins de
tratamento de riscos que impactam os objetivos estratégicos e operacionais;

manter permanente intercdmbio de dados e informagdes técnicas com as demais
se¢Oes, fornecendo-lhes apoio ao desenvolvimento de suas atividades.



18. organizar e manter atualizada a base de dados de legislagdo, jurisprudéncia e boas
praticas de interesse do nucleo;

19. desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela direcdo do nucleo.



SEGAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAL

SIGLA: SEAUP

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Coordenar a execucao da auditoria de gestao de pessoal na Sec¢ao Judiciaria

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

Planejar, propor e supervisionar a realizacdo de auditorias de conformidade,
operacional, governanga, riscos e controles internos, além da avaliacdo dos resultados
da gestdo quanto a eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade;

coordenar e supervisionar os trabalhos de auditoria a serem realizados pelos setores

gue lhe estao subordinados;

propor, para cada exercicio e dentro de sua drea de autuacdo, programa anual de
Auditoria a ser empreendido e desempenhado sob sua supervisao;

apresentar conclusGes e recomendacdes a serem discutidas com os titulares das
unidades auditadas, a quem deve se assegurar, em tempo habil, a oportunidade de
apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito dos atos e fatos
administrativos sob sua responsabilidade;

participar, em conjunto com a equipe técnica de auditoria que lhe esteja subordinada,
da elaboracdo de relatérios de auditorias sob a responsabilidade da SEAUP;
desenvolver e atribuir rotinas e atividades, dentro do Plano Anual de Auditoria
estabelecido pelo Nucleo de Auditoria Interna a ser executado em cada exercicio;
monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia das
recomendacgdes expedidas;

participar, em conjunto com a Sec¢ao de Auditoria de Gestdao Administrativa — SEAUG,
da realizacdo de auditorias que demandem esfor¢co comum;

elaborar os itens do Relatdrio de Auditoria de Gestao que tratam da avaliagdo da gestdo
de pessoal;

participar, em conjunto com a Se¢ao de Auditoria de Gestdao Administrativa — SEAUG,
de programas e agbes que visem contribuir para a integracdo, a consolidagdo e o
fortalecimento das rotinas de trabalho;

acompanhar e avaliar, em conjunto com a equipe técnica de auditoria que lhe esteja
subordinada, o resultado das recomendagdes expedidas, a fim de consigna-las expressa
e adequadamente no Relatdrio de Auditoria de Gestdo a ser elaborado e entregue ao
Tribunal de Contas da Unido;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVICO DE AUDITORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

SIGLA: SERAUF

SUBDORDINAGAO: SEGAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAL

FINALIDADE:

Auxiliar na execucdo da auditoria dos processos relativos a folha de pagamento.

COMPETENCIAS:

1. Realizar auditorias e avaliagdes para verificar a conformidade/regularidade dos
procedimentos administrativos relativos:

a concessdo ef/ou no pagamento, em especial, de subsidio aos
magistrados e de remuneracdo aos servidores; de proventos aos
aposentados; de pensdo estatutdria; de gratificacbes e adicionais
previstos em lei; de progressdo e promogao funcional aos servidores;
de auxilio alimentacdo; de auxilio-transporte; de férias; de substituicao;
a frequéncia dos servidores; aos descontos compulsérios efetuados na
folha de pagamento; aos descontos da contribuicdo mensal e do
custeio devido ao Pré-Social; a reposicdo e indenizacdo ao Erario, entre
outros;

as admissOes, cessdes, requisicoes, aposentadorias e pensdes nos
limites definidos no programa do Relatdrio de Auditoria de Gestdo;

a nomeacdo em cargo em comissao, reconducdo, reversao, vacancia de
cargo efetivo, exonerac¢do de cargo em comissdo, concessao de abono
de permanéncia, isencao de imposto de renda, averbacdo de tempo de
contribuicdo/servico, dentre outros;

aos afastamentos, conversdo em pecunia de licenca-prémio nao
usufruida, licengas, acompanhamento e cumprimento de decisdes
judiciais, inclusdo e exclusdo de dependentes para fins de imposto de
renda, cessdo de servidores, redistribuicdo, ressarcimento de saldrios e
encargos, processo administrativo disciplinar e sindicancia, entre
outros temas;

a entrega das declaragdes apresentadas pelos servidores e/ou
magistrados da Seccional;

as requisicdes de servidores e respectivos dos reembolsos das
despesas;

2. analisar, até disposicdo contraria ao disposto na Resolu¢do do Conselho da Justica
Federal, os processos de despesas de exercicios anteriores antes do reconhecimento da

divida;

3. monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas, em decorréncia de

impropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das

medidas regularizadoras;

4. desenvolver pesquisas técnico-juridicas nas matérias inerentes ao objeto dos exames e

avaliagdes a cargo da Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoal — SEAUP, a fim de dar

fundamento aos relatérios e recomendacdes elaborados.

5. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVIGO DE AUDITORIA DE INDENIZAGOES E BENEFICIOS

SIGLA: SERAUB
SUBORDINAGAO: SEGAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAL
FINALIDADE:

Executar a auditoria dos processos relativos as indenizages e beneficios
COMPETENCIAS:

1. Realizar auditorias na formalizacdo de termos de credenciamento e seus respectivos
aditivos, distratos e encerramentos, referentes as dareas médico-hospitalar e
odontoldgica, firmados pela Sec¢do Judiciaria;

2. realizar auditorias e avaliacdes nas despesas decorrentes de credenciamentos médico-
hospitalares e odontoldgicos, verificando o cumprimento dos parametros legais
aplicaveis;

3. realizar auditorias e avaliagdes para verificar a conformidade dos procedimentos
administrativos em relagdo a auxilio saude, auxilio-funeral, auxilio moradia, concessdo
de ajuda de custo, didrias, auxilio natalidade e pré-escolar, concessdao de passagens
aéreas, entre outras indenizagdes;

4. monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas, em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das
medidas regularizadoras;

5. desenvolver pesquisas técnico-juridicas nas matérias inerentes ao objeto dos exames e
avaliacbes a cargo da Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoal — SEAUP, a fim de dar
fundamento aos relatérios e recomendacdes elaborados.

6. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

SIGLA: SEAUG

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Coordenar a execucado da auditoria da gestdao administrativa na Secdo Judicidria

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

Planejar, propor e supervisionar a realizacdo da programacdo de auditorias de
conformidade, de governanga, de riscos e de controles internos, além de avaliar atos e
processos administrativos referentes as aquisi¢cdes e alienagdes de bens e a contratacao
de servicos, observando os aspectos relativos a legalidade, legitimidade,
economicidade, razoabilidade e formalidade;

emitir relatdrios e despachos para orientar a Administracdo acerca das impropriedades,
omissoes e falhas verificadas, inclusive quanto a eficiéncia e a eficacia da aplicagdo da
legislagdo e normativos internos;

recomendar as unidades operacionais da capital e do interior, por meio da SECAD, a
correcao de falhas, omissdes ou impropriedades identificadas nas acdes de controle;
supervisionar auditorias, levantamentos e inspe¢des em cumprimento ao Plano Anual
de Auditoria, bem como a realizacdo de auditorias especiais quando determinadas pelas
autoridades competentes;

apresentar conclusdes e recomendacdes a serem discutidas com os titulares das
unidades auditadas, a quem deve se assegurar, em tempo habil, a oportunidade de
apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito dos atos e fatos
administrativos sob sua responsabilidade;

supervisionar o monitoramento das providéncias adotadas pelas unidades auditadas em
decorréncia de recomendacdes expedidas manifestando-se sobre a eficdcia das
medidas regularizadoras;

elaborar os itens do Relatdrio de Auditoria de Gestdo, excetuando os que tratam da

avaliagdo da gestdo de pessoal e da manifestagao expressa da Diregao do Nucleo sobre
as contas;

anualmente, e/ou a qualquer momento, auxiliar a Direcdo do Nucleo de Auditoria
Interna — NUAUD, em caso de necessidade, no desenvolvimento de relatdrios,
programas e acdes de auditorias ou quaisquer projetos inerentes as suas competéncias;
propor, para cada exercicio e dentro de sua area de atuacdo, programa anual de
Auditoria a ser empreendido e desempenhado sob sua supervisao;

propor a Direcao do NUAUD e aos servidores lotados na SEAUG, encontros internos
periddicos, a fim de se estudar temas ligados as atividades desenvolvidas por essa Secéo,
incluindo-se ai, estudos de caso, legislacdo, jurisprudéncias, acérdado, entre outros;
desenvolver e atribuir rotinas e atividades, dentro do Plano Anual de Auditoria a ser
executado em cada exercicio;

coordenar e supervisionar os trabalhos de auditoria a serem realizados pelos setores
que lhe estao subordinados;

avaliar e propor, quando necessario e de forma fundamentada, eventuais altera¢des nas
inspecdes propostas no Plano Anual de Auditoria, dentro da sua drea de competéncia,
encaminhando-as a Direcdo do Nucleo de Auditoria Interna;



14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

avaliar e propor, quando oportuno e necessdrio e dentro de sua drea de competéncia,
a realizagdo extraordindria de auditorias, quando motivadas por fatos relevantes como
denuncias ou mesmo informacdes fundadas em relatos concretos e objetivos, ainda que
tais eventos ndo tenham inicialmente integrados ao Plano Anual de Auditoria;
acompanhar a equipe de Auditoria em eventuais exames in loco nas unidades auditadas,
com vistas a compor o entendimento a respeito de um determinado fato concreto,
visando expedir recomendac¢des sobre objeto examinado;

propor e participar, quando oportuno e necessario, de reuniGes com as unidades
auditadas, a fim de se elucidar, circunstancialmente, algum evento que seja objeto de
exame;

participar, em conjunto com a equipe técnica de auditoria que |he esteja subordinada,
da elaboracdo de Relatdrios de Auditorias sob a responsabilidade da SEAUG;

participar, em conjunto com a equipe técnica de auditoria que |Ihe esteja subordinada,
da elaboracao das Recomendacgdes de Auditoria, dirigidas a Direcdo do Foro, quando se
mostrarem oportunas e necessarias;

participar, em conjunto com a Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoal — SEAUP, de
auditorias que demandem esfor¢co comum;

participar, em conjunto com a Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoal — SEAUP, de
programas e acbes que visem contribuir para a integracdo, a consolidacdo e o
fortalecimento das rotinas de trabalho;

acompanhar e avaliar, em conjunto com a equipe técnica de auditoria que lhe esteja
subordinada, o resultado das RecomendacgGes expedidas, a fim de consigna-las expressa
e adequadamente no Relatdrio de Auditoria de Gestdo a ser elaborado e entregue ao
Tribunal de Contas da Unido;

programar e empreender viagens as Subsecdes Judicidrias, anualmente programadas,
com vistas a desenvolver atividades de auditorias pertinentes as suas areas de
atribuicdes;

monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia de
recomendagdes expedidas, manifestando-se sobre a eficdcia das medidas
regularizadoras.

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVICO DE AUDITORIA DE GESTAO

SIGLA: SERAUG
SUBORDINAGAO: SEGAO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
FINALIDADE:

Auxiliar na execucdo da auditoria de gestdo administrativa

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar auditorias e avaliagdes nos procedimentos licitatérios, incluindo a formalizacao
de contratos, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres;

realizar auditorias e avaliacdes na formalizacdo de alteracdes contratuais, realizadas por
meio de termos aditivos, apostilamentos, bem como nas rescisdes contratuais;

realizar auditorias e avaliacdes nos procedimentos concernentes as adesodes a atas de
registro de precos;

realizar auditorias e avaliagbes nos procedimentos concernentes a dispensas e
inexigibilidades de licitacdo, bem como os termos de contratos, acordos, ajustes e
outros instrumentos congéneres, oriundos de dispensas e inexigibilidades de licitagao;
realizar auditorias e avaliagbes nos convénios celebrados, acordos ou instrumentos
congéneres que envolvam o dispéndio de recursos;

realizar auditorias e avaliagGes nos processos administrativos relativos a doacGes e
desfazimento de bens pertencentes a Seccional;

realizar auditorias e avaliagGes nos processos administrativos concernentes a reparagao
de danos causados a bens de propriedade da Seccional, inclusive quanto ao
ressarcimento ou reembolso realizado diretamente pelo interessado, a excecao dos
procedimentos relativos a sindicancia ou desconto em folha de pagamento;

realizar auditorias e avaliagGes nos processos relativos a concessdo, aplicacdo e
comprovacgao de suprimento de fundos;

realizar auditorias e avaliagdes em a¢Ges de governanga e gestdo relacionadas a area de
tecnologia da informacgao, considerando aspectos de desempenho, economicidade,
risco e satisfagao dos usudrios;

realizar atividades de auditoria propostas no Plano Anual de Auditoria, que se

encontram sob a alcada da SEAUG;

integrar-se em outras equipes de auditoria, quando oportuno e necessario, com vistas
a desenvolver atividades de inspe¢do e avaliagao de dados;

desenvolver pesquisas técnico-juridicas nas matérias inerentes ao objeto dos exames e
avaliagdes a cargo da Sec¢do de Auditoria de Gestdao Administrativa — SEAUG, a fim de
dar fundamento aos Relatdrios e Recomendag¢des elaborados;

fornecer apoio técnico a Direcdo do NUAUD, nos exames e avaliacGes de fatos e eventos
que consubstanciam o Relatério de Auditoria de Gestdo anualmente elaborado e
encaminhado ao TRF da 12 Regido;

participar de encontros propostos e coordenados pela Direcao do NUAUD, com vistas a
fomentar discussGes que objetivem o aprimoramento e a consolidagdo dos
conhecimentos técnico-profissionais inerentes as atribuicdes de auditoria;

monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em decorréncia de
recomendacdes expedidas, manifestando-se sobre a eficicia das medidas
regularizadoras.

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVIGO DE AUDITORIA CONTABIL

SIGLA: SERAUC
SUBORDINAGAO: SEGAO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
FINALIDADE:

Executar a auditoria da gestdo administrativa

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar auditorias de natureza contdbil e avaliagdes nos procedimentos e sistemas
utilizados na gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e de pessoal, assim como
outras atividades de apoio inerentes ao Nucleo de Auditoria Interna - NUAUD;

realizar auditorias e avaliagdes na governanca e na gestdo dos ativos, compreendendo
os procedimentos para confirmacdo da existéncia, guarda, conservacao, localizacdo e
efetiva utilizacdo e desfazimento;

realizar auditorias e avaliacdes na gestdo dos passivos e dos riscos relacionados com o
processo de despesa;

realizar auditorias e avaliagdes nos registros contdbeis para certificar-se de que foram
efetuados de acordo com a estrutura conceitual da contabilidade e legislacao;

realizar auditorias e avaliagcbes na funcionalidade e adequacdo dos controles internos
contabeis, compreendendo as atividades de escrituracdo, andlise e conciliagdo
desenvolvidas pela Secdo de Contabilidade, mediante exame de registros contdbeis,
comparacdo de saldos com composicoes fisicas e identificacdo de possiveis incorrecdes,
de modo a certificar-se de que inexistem distor¢Ges nas demonstrag¢Ges contabeis;
avaliar os controles internos relativos a regularidade do patriménio imobilidrio da
Seccional junto a Secretaria do Patrimonio da Unido e os respectivos registros contdbeis;
avaliar os processos relativos a danos causados a bens de propriedade da Seccional,
especificamente quanto ao ressarcimento ou reembolso realizado diretamente pelo
interessado;

examinar a conformidade dos registros no Rol dos Responsaveis, para fins de avaliagao
por ocasido da Prestagao de Contas Anual;

auxiliar a Dire¢do do Nucleo na promogado de agdes necessarias a confec¢ao do Relatdrio
de Auditoria de Gestdo ao TRF da 12 Regido e na conferéncia do Relatério de Gestdo;
atuar em auditoria compartilhada com a SEAUP e com a Auditoria Interna do TRF da 12
Regido quando solicitado;

realizar auditorias e anadlises nos relatérios contdbeis de propdsito geral referentes aos
lancamentos e documentos do Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI);
acompanhar a programacdo orcamentdria e execucdo financeira da Seccional, com
vistas a subsidiar a avaliacdo da gestdo;

prestar informacOes e dar apoio a Secdo de Auditoria de Gestdo na elaboragdo e
avaliacao de exames de auditorias;

monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas, em decorréncia de
improbidades e irregularidades detectadas, manifestando-se sobre a eficacia das
medidas regularizadoras.

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



NUCLEO DE ASSESSORIA JURIDICA

SIGLA: NUAJU

SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO
FINALIDADE:

Assessorar a Direcao do Foro e a Direcao da Secretaria Administrativa em todas as questdes
juridicas afeitas a Administracao.

COMPETENCIAS:

1. Analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos nos casos
atipicos, que nao forem da competéncia da SELCO ou da SELEP e que possuam conteudo
juridico;

2. elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos que |lhe forem encaminhados
pela DIREF ou pela Direcdo da SECAD;

3. minutar despachos e decisGes para o Juiz Diretor do Foro e para a Diretoria da SECAD
nos assuntos juridicos descritos no item 1 e elaborar oficios cuja determinacdo de
confeccdo decorra destes despachos/decisdes;

4. examinar e pronunciar-se sobre a elaboracdo e edi¢cdo de atos normativos, solicitados
pelo Diretor do Foro ou pela Direcdo da SECAD;

5. manter o Juiz Diretor do Foro informado acerca dos trabalhos em andamento;

6. executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da unidade,
de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

7. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

8. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SEGAO DE LEGISLAGAO DE CONTRATOS E LICITAGOES

SIGLA: SELCO

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ASSESSORIA JURIDICA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Estudar, acompanhar e promover a correta aplicacdo da legislacao, jurisprudéncia e das normas
regulamentares referentes a contratos e licitagdes.

COMPETENCIAS:

1. Analisar termos de referéncia;

2. analisar e aprovar minutas de editais, contratos, convénios, aditivos, apostilas;

3. elaborar pareceres e/ou minutas de despachos e decisdes para a Diretoria da SECAD e
para o Juiz Diretor do Foro, em matérias que envolvam licitacGes e contratos
administrativos;

4. prestar informagdes em demandas judiciais em face dos Diretores da SECAD e do Foro,
expedicdo de oficios vinculados a SELCO, suprimento de fundos, pesquisa de legislacao,
doutrina e jurisprudéncia vinculadas a processos de compras, licitacdes, obras e
SEervicgos;

5. prestar atendimento e esclarecimento aos servidores sobre os assuntos da area;

6. executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

7. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

8. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE LEGISLAGAO DE PESSOAL

SIGLA: SELEP

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ASSESSORIA JURIDICA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Estudar, acompanhar e promover a correta aplicacdo da legislacao, jurisprudéncia e das normas
regulamentares referentes a pessoal.

COMPETENCIAS:

10.
11.

Selecionar e aplicar legislagdo, normas e jurisprudéncias do TCU (se possivel) ao caso
concreto, em processos instaurados a requerimento dos servidores ou de oficio pela
Administracao;

instruir processos, providenciar os atos e acompanhar a tramitacdo de processos
referentes a aposentadoria, pensdes, revisbes de proventos, reversdao a atividade,
licencas, exoneragdes, vacancias, hordrios especiais, dentre outras matérias relativas a
legislacdo de pessoal, elencadas por esta Seccional como de sua competéncia;
disponibilizar, para pronta consulta, a documentacado sobre legislacdo, jurisprudéncia e
normas relativas a pessoal;

colaborar na elaboracdo de normas, regulamentos e instrucdes relativas a pessoal;
apurar e instruir processos de averbacdo de tempo de servigo, encaminhando-os para
registros e langamentos pelo setor competente;

emitir pareceres e informacdes sobre requerimentos relacionados a matéria de pessoal;
prestar atendimento e esclarecimento aos servidores sobre os assuntos da area;
acompanhar o andamento de sindicancias e de processos administrativos disciplinares
no ambito da SIBA.

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas;



SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SIGLA: SECAD

SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA
FINALIDADE:

Planejar, dirigir, avaliar e promover no ambito da Sec¢do Judicidria, os servicos administrativos e
os de apoio judicidrio, de acordo com a orientagdo normativa emanada do TRF - 12 Regido.

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Exercer a supervisdo geral, a orientacdo e a coordenacdo das atividades das unidades
sob sua direcdo e aprovar os respectivos programas de trabalho;

receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Juiz Diretor do Foro e do TRF
- 12 Regiao;

submeter a apreciacdo do Juiz Diretor do Foro as peti¢cGes e papéis dirigidos a Secdo
Judicidria e o expediente da Secretaria;

instruir processos de afastamento de servidores para participarem de cursos realizados
no pais;

submeter ao Juiz Diretor do Foro os pedidos de afastamento de servidores, decorrente
de licenca cujo gozo dependa da conveniéncia do servico;

propor viagens de servidores da Secao Judicidria, em objeto de servico;

analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do Juiz
Diretor do Foro;

consolidar relatdrios especificos das unidades subordinadas com vistas a elaboracdo do
Relatdrio de Atividades da Secdo Judiciaria;

propor a lotacdo das unidades da Secretaria, submeté-la a aprovagao do Juiz Diretor do
Foro e lotar os servidores;

submeter ao Juiz Diretor do Foro nomes para a constituicdo da Junta Médica da Secdo
Judiciaria;

submeter ao Juiz Diretor do Foro, nos prazos estabelecidos, planos de agao, programas
de trabalho, proposta orcamentaria e pedidos de créditos adicionais;

propor a realizagdo de cursos de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

aprovar escala de férias dos servidores;

submeter a prévia aprovagao do Juiz Diretor do Foro os contratos, convénios, acordos,
ajustes e respectivos aditamentos, bem como os processos que envolvam a aquisicdo
de equipamentos;

instruir os processos e submeter a deliberagdo do Juiz Diretor do Foro as questdes
suscitadas nos processos licitatérios;

planejar, coordenar e controlar as aquisicdes de material permanente e de consumo,
bem como a contratagdo de servigos necessarios ao funcionamento da Se¢do Judicidria;
autorizar as aquisicdes de material ou contratacdo de servigos cuja licitacdo é
dispensada;

planejar, coordenar e fiscalizar a utilizacdo dos créditos orgamentarios e créditos
adicionais, bem como sua execugao financeira;

coordenar a execu¢do dos programas de beneficios sociais de acordo com as
regulamentacgdes proprias;

coordenar e fiscalizar a aplicacdo do regime juridico dos servidores publicos, bem como
das orientacdes do TRF - 12 Regiao;



21.

22.

23.

24.

25.
26.

coordenar e acompanhar o desenvolvimento, utilizagdo e manutengdo dos sistemas e
equipamentos de informatica;

fiscalizar o cumprimento das Instru¢cdes Normativas e demais instrumentos normativos
emitidos pelo TRF - 12 Regido;

incentivar o permanente intercambio entre as areas técnicas da Sec¢do Judiciaria e do
TRF -12 Regido;

interagir com a unidade responsavel pela modernizagcdo administrativa no TRF - 12
Regido, no sentido de propor planos e programas de modernizacdo para a Segao
Judicidria;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVICO DE BIBLIOTECA

SIGLA: SERBIB
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
FINALIDADE:

Organizar, controlar e administrar o acervo bibliografico fisico e digital da Secao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Analisar, selecionar e propor aquisicdo de obras para compor o acervo bibliografico da
Secdo Judiciaria;

catalogar, classificar e indexar as obras adquiridas;

organizar e manter atualizados os catalogos de monografias, periddicos, jurisprudéncia
e sumulas;

analisar, selecionar e propor assinatura ou aquisi¢do de obras digitais e/ou bibliotecas
virtuais;

selecionar, analisar e catalogar atos administrativos da Sec¢do Judicidria, do TRF - 12
Regido, bem como dos demais drgdos do Poder Judiciario;

selecionar, analisar e catalogar as normas legais e atos dos outros Poderes da Unido;
elaborar indices, catalogos e vocabularios controlados dos atos e normas legais;
atender as consultas e pesquisas dos usudrios;

elaborar estatisticas mensais e relatérios anuais;

. providenciar a conservacao do material bibliografico;

. promover intercambio bibliotecario;

. alimentar o Sistema que administra as rotinas automatizadas da Biblioteca;

. executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de

atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
supervisionar a submissdo dos atos administrativos publicados na Biblioteca Digital;
organizar o acervo do Memorial da Sec¢do Judiciaria da Bahia;

coordenar o Comité Multidisciplinar de Gestdo do Conhecimento da SIBA;

integrar ou apoiar as comissdes de eventos culturais da Secdo Judiciaria da Bahia;
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Secao;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SESUD/SECAD

SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Prestar suporte e apoio administrativo a Secretaria Administrativa da Secao Judicidria e demais
unidades que a compdem.

COMPETENCIAS:

vk wnN

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

Prestar suporte ao titular da unidade e demais servidores nos assuntos administrativos
e no preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias;

organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;
providenciar requisicGes de material e de servicos;

receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das
atividades;

recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefonicos e prestar
informacgdes sobre assuntos pertinentes a Secretaria;

zelar pela guarda, conservacdo e utilizacdo do mobilidrio e equipamento da Secretaria;
comunicar a drea de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizacao
e transferéncia de material permanente;

providenciar, junto a drea responsdvel, a limpeza das instalagdes;

providenciar o transporte do titular da unidade de magistrados e visitantes da Seccional,
guando necessario;

numerar e controlar numeragao de expedientes e correspondéncias;

emitir boletins de frequéncia dos servidores da Secretaria;

encaminhar atos e documentos para editoracdo e publicacdo interna;

executar os servicos de apoio as viagens do Diretor e dos Magistrados e servidores da
12 Regido em servigo na Seccional;

examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do gabinete da
Secretaria;

minutar despachos e decisGes referentes a area de pessoal apds instrucdo do NucGP,
exceto nos procedimentos em que haja delegacdo de competéncia deciséria ao Diretor
(a) de Gestdo de Pessoas, nos quais o processo serd decidido a priori no préprio Nucleo;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVIGO DE PROCEDIMENTOS DIVERSOS E COMUNICAGOES ADMINISTRATIVAS

SIGLA: SERPRO
SUBORDINAGAO: SEGAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO/SECAD
FINALIDADE:

Executar procedimentos diversos e comunica¢des administrativas em apoio a Se¢ao de Suporte
Administrativo da Secretaria Administrativa, a gestdo da Secretaria Administrativa e da Direcado
do Foro, exceto na drea de Contratos e Licitagdes.

COMPETENCIAS:

1. Diligenciar o cumprimento e divulgacao das ordens do Tribunal Regional Federal da 12
Regido e Tribunais Superiores;

2. instruir requerimentos e oficios recebidos na SECAD em meio fisico ou eletronico;

3. atuar na efetivacao e aprovacao das recomendacdes de Auditoria pela Direcdo do Foro
e da Secretaria Administrativa;

4. auxiliar na coordenacdo do Relatério Anual de Gestao;

5. auxiliar na edicdo de atos de gestao (Portarias, Despachos, Decisdes) da Diretora do Foro
e da Secretaria Administrativa, dentro da competéncia da SESUD/SECAD;

6. prestar o apoio as atividades da Supervisdo da SESUD/SECAD;

7. minutar despachos e decisGes inerentes a area de pessoal, quando couber;

8. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



NUCLEO DE GESTAO ESTRATEGICA, INOVAGAO E OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO

SUSTENTAVEIS

SIGLA: NucGE

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Dirigir as agOes relacionadas ao planejamento estratégico, gestdo e acompanhamento das

metas,

a pesquisas e fomento de ideias e solugGes inovadores para tornar a prestagdo

jurisdicional mais célere e eficiente, e a promog¢do de ag¢des voltadas a sustentabilidade
ambiental, econ6mica e social; e a andlise de processos de trabalho, alinhando essas atividades
a estratégia estabelecida para a Justica Federal e para o Poder Judiciario.

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

14.

Coordenar o LIODS/Ba (Laboratério de Inovacdo, Inteligéncia e Objetivos de
Desenvolvimento Sustentaveis da SIBA);

fomentar a inovacdo na SJBA promovendo iniciativas inovadoras, estimulando,
apoiando e acompanhando o desenvolvimento de solucées inovadoras;

promover a interlocucdo com outros drgaos visando parcerias e redes de estimulos a
integragao e incentivo a inovagao;

pesquisar e disseminar novas solucdes e alternativas que gerem maior eficiéncia e
eficacia a gestdo;

assessorar a administracdo na elaboracdo do planejamento estratégico e nos projetos e
processos de trabalho estratégicos de sua gestao;

promover a execugdo e 0 monitoramento da estratégia no ambito da Seg¢do Judiciaria;
desenvolver agBes que visem a disseminacdo do entendimento da estratégia e
promovam a integracdo das atividades entre as areas na direcdo desses conceitos.
assessorar as unidades administrativas na elaboracdo de projetos, planos e programas
alinhados a Estratégia da Justica Federal da 12 Regido; coordenar o Escritério de Projetos
Regionais;

monitorar o portfdlio de programas e projetos estratégicos e manté-los alinhados com
metodologias adotadas por instancias superiores e atualizados por meio de pesquisas
sobre inovacGes na drea de gestdo de projeto e de intercambio de informagdes com
organizagdes diversas;

estudar o fluxo de atividades das diversas unidades da Secdo Judiciaria e propor planos
e medidas voltados para a racionalizagao e otimiza¢do de trabalho e simplificagao de
rotinas, com vistas a maior produtividade, eficiéncia e qualidade em servigo;
desenvolver, em parceria com a drea de gestao de pessoas, seminarios, ciclo de estudos,
oficinas de trabalho e encontros nas areas de planejamento estratégico, execugao da
estratégia e gerenciamento de projetos para os membros do CIPE e para magistrados e
servidores que atuem nas areas de gestdo estratégica;

gerenciar o conteudo das informagdes institucionais disponibilizadas pelas unidades nas
paginas da internet e intranet da Secdo, garantindo que as informagdes institucionais
disponibilizadas no portal da Se¢ao sejam claras acessiveis, atualizadas e precisas;
analisar a inclusdo, alteracdo ou exclusdo de submenus, inserir informagdes e garantir
sua correcdo e atualizacdo nas paginas de internet e intranet relativamente a sua area
de atuacao;

propor melhorias na organizacdo de informacgdes no portal da Secao;



15.

16.

17.

18.

19.
20.

diligenciar para que as unidades administrativas da Secdo Judicidaria mantenham o
conteudo de suas paginas web sempre atualizados e com informagdes corretas;

apoiar as unidades da Sec¢do Judiciaria nos assuntos afetos a gestdo socioambiental, e
também nas atividades de planejamento, implementagdo, monitoramento de metas
anuais e avaliacdo de indicadores de desempenho dos planos de a¢do dos Planos de
Logistica Sustentavel;

promover a utilizacdo racional dos recursos, observando os principios da gestdo
socioambiental e do plano de logistica sustentavel;

executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SERVIGO DE APOIO A GESTAO SOCIOAMBIENTAL

SIGLA: SERAMB

SUBORDINACAO: NUCLEO DE GESTAO ESTRATEGICA, INOVACAO E OBIJETIVOS DE
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEIS

FINALIDADE:

Apoiar as atividades de planejamento, implementacdo, monitoramento de metas anuais e
avaliacdo de indicadores de desempenho dos planos de acdo do Plano de Logistica Sustentavel
da Secdo Judicidria, fomentando ag¢bes voltadas a pratica da sustentabilidade ambiental,
econdmica e social que contribuam para o consumo consciente e a responsabilidade
socioambiental.

COMPETENCIAS:

1. Fomentar o engajamento de magistrados, servidores, estagiarios e prestadores de
servico na preservacao do equilibrio do meio ambiente, por meio de a¢des que visem
a conscientizacdo e a educacdao ambiental.

2. apoiar a Comissdao Gestora do Plano de Logistica Sustentavel da Secdo Judiciaria nos
assuntos referentes a gestdao socioambiental, em especial quanto ao aperfeicoamento
do gasto publico; uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos; reducdo do
impacto negativo das atividades da Secdo Judiciaria no meio ambiente; promocao de
contratacdes sustentaveis; sensibilizacdo e capacitacdo e promocdo da qualidade de
vida no ambiente de trabalho.

3. sugerir revisdes nos padrdes de consumo da instituicdo para o combate a todas as
formas de desperdicio, promovendo atividades voltadas para prdticas de consumo
consciente, bem como para a eficiéncia do gasto publico.

4. manifestar-se, se demandada, sobre a insercdo de critérios socioambientais nos
procedimentos licitatérios de aquisicdes, contratacbes de servicos e obras de
engenharia.

5. examinar e pronunciar-se sobre a elaboracdo e edi¢do de atos normativos relativos area
socioambiental.

6. acompanhar e subsidiar atividades de planejamento, implementag¢do e monitoramento
de metas anuais e avaliacdo de indicadores de desempenho dos planos de a¢do dos PLS.

7. desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.



SERVICO DE ESCRITORIO DE PROJETOS

SIGLA: SEREPS
SUBORDINACAO: NUCLEO DE GESTAO ESTRATEGICA, INOVACAO E OBIJETIVOS DE
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEIS

FINALIDADE:

Assessorar as unidades administrativas na elaboracdo e acompanhamento de projetos
estratégicos.

COMPETENCIAS:

1. Prestar apoio e acompanhar a implantacao de projetos estratégicos da Seccional;

2. classificar os projetos quanto ao seu impacto na estratégia, complexidade, alinhamento
e prioridade;

3. garantir que o portfélio de projetos da Seccional esteja adequado ao alcance de seus
objetivos estratégicos, contribuindo para o alinhamento das acbes a estratégica da
Justica Federal;

4. difundir e assegurar a correta aplicacdo da Metodologia de Gerenciamento de Projetos
da Justica Federal no ambito da Seccional;

5. prestar apoio e assessoramento técnico aos gerentes de projetos aprovados pela
Administracdo, bem como as respectivas equipes, em todas as suas fases.

6. acompanhar e subsidiar atividades de planejamento, implementa¢do e monitoramento
de metas anuais e avaliacdo de indicadores de desempenho dos planos de a¢do dos PLS.

7. desempenhar outras atribui¢cGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.



SEGAO DE APOIO A GESTAO ESTRATEGICA

SIGLA: SEAGE

SUBORDINACAO: NUCLEO DE GESTAO ESTRATEGICA, INOVACAO E OBIJETIVOS DE
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEIS

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Executar as a¢Oes relacionadas ao planejamento estratégico, por meio de pesquisa, analise,
proposicdo, avaliagdo e implementacdo de projetos estratégicos, gestdo e acompanhamento
das metas e a andlise de processos de trabalho, alinhando essas atividades a estratégia
estabelecida para a Justica Federal e para o Poder Judicidrio.

COMPETENCIAS:

10.

11.
12.

Assessorar a administracdo na elaboragdo do planejamento estratégico e nos projetos
e processos de trabalho estratégicos de sua gestdo; elaborar e atualizar o Planejamento
Estratégico da Secdo Judiciaria, alinhado aos planos do TRF — 12 Regido, CJF e do
Conselho Nacional de Justiga (CNJ);

executar o monitoramento da estratégia no ambito da Secdo Judicidria;

prestar informacGes relativas a gestdo estratégica, as metas e projetos da Secdo
Judiciaria, quando solicitado;

prestar assessoramento técnico ao Comité Institucional de Planejamento Estratégico
(CIPE) da Secéo Judiciaria;

assessorar a direcao no alinhamento dos projetos, planos e programas a Estratégia da
Justica Federal da 12 Regido;

estudar o fluxo de atividades das diversas unidades da Segao Judicidria e propor planos
e medidas voltados para a racionalizacdo e otimizacdo de trabalho e simplificacdo de
rotinas, com vistas a maior produtividade, eficiéncia e qualidade em servico;

emitir relatdrios estatisticos gerenciais por meio da consolida¢do e analise dos dados
estatisticos extraidos dos sistemas ou informados pela area de estatistica do TRF 12
Regido;

assessorar na elaboracdo e padronizacdo de relatdrios de gestdo da Sec¢do Judiciaria;
apoiar as unidades da Secdo Judicidria nos assuntos afetos a gestdo estratégica, e
também nas atividades de planejamento, implementacdo, monitoramento de metas
anuais e avaliagdo de indicadores de desempenho dos planos de acdo;

executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Se¢do, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribuigdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE SOLUGOES TECNOLOGICAS

SIGLA: SETDES

SUBORDINACAO ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE GESTAO ESTRATEGICA, INOVAGCAO E
OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEIS

SUBORDINACAO TECNICA: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Coordenar e dirigir as atividades de desenvolvimento, implantacdo e documentacgdo de solugdes
tecnoldgicas na Sec¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1. Desenvolvimento de softwares para facilitar as atividades dos usuarios da Secdo
Judicidria e Subsecdes.

2. levantamento de requisitos de softwares desenvolvidos na Secdo Judiciaria.

3. andlise de requisitos de softwares desenvolvidos na Secao Judiciaria.

4. aplicagdo de testes de softwares desenvolvidos na Se¢ao Judicidria.

5. documentar os sistemas implantados na Secdo Judicidria, bem como atualizar as
mudancas ocorridas.

6. manutengdo dos sistemas desenvolvidos na Seg¢ao Judicidria.

7. orientacdo e treinamento dos usudrios na utilizacdo dos sistemas desenvolvidos.

8. estudo de novas tecnologias de desenvolvimento de sistemas.

9. coordenar o levantamento de dados com vistas ao desenvolvimento de novos sistemas.

10. manter permanente intercdmbio com as areas técnicas do TRF 12 Regido no que diz
respeito aos softwares regionais de interesse local.

11. promover e acompanhar estudos e projetos orientados para a implantagdo e
manutencdo da qualidade de softwares desenvolvidos pela Secdo Judiciaria.

12. propor melhorias na organizacdo das informacgdes do portal da Secao;

13. dar suporte aos usudrios na andlise da disposicdo das informacGes institucionais
veiculadas no portal da Se¢do quanto ao padrao exigido pelo TRF1;

14. elaborar relatérios peridédicos ao NUTEC para informar o andamento dos projetos de
sistemas desenvolvidos;

15. manter canal de comunica¢do permanentemente aberto com o NUTEC para dirimir
questdes técnicas ou de permissGes de acesso especiais e relativas a seguranca de
dados;

16. cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da unidade.

17. elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

18. Desempenhar outras atribui¢Ges afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior.



NUCLEO DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS E CARTAS PRECATORIAS

SIGLA: NUMAN

SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Coordenar e dirigir as atividades de organizacdo, entrada, cadastramento, distribuicdo e
cumprimento de mandados, oficios, cartas precatdrias, cartas de ordem e cartas rogatoérias, bem
como coordenar e acompanhar os servigos relativos as audiéncias por videoconferéncia e
prestar total apoio as varas federais em relagdo ao cumprimento de ordens judiciais.

COMPETENCIAS:

10.

Coordenar e controlar as atividades referentes ao recebimento, distribuicdo,
cumprimento e devolugdo de mandados judiciais, oficios e cartas (precatdria, ordem e
rogatéria).

Quando demandadas, prestar as informacgdes solicitadas pelos Juizes Deprecantes,
Ordenantes e Rogantes.

Promover o agendamento de audiéncias por videoconferéncia.

Coordenar e controlar as atividades relativas as audiéncias por videoconferéncia.
Informar as partes, entidades publicas e Secretaria das Varas sobre os mandados, oficios
e cartas (precatdria, ordem e rogatéria)

Prestar total apoio ao Juiz Diretor do Foro, demais Juizes, Diretor da Secretaria
Administrativa e as Secretarias das Varas.

Manter permanente intercambio com as areas técnicas do Tribunal.

Planejar, orientar e cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados.

Elaborar relatodrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.
Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



CENTRAL DE MANDADOS

SIGLA: CEMAN

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS E CARTAS PRECATORIAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Realizar as atividades relativas ao recebimento, a organizacdo, ao acompanhamento e ao
cumprimento de todos os mandados judiciais oriundos das Varas da Secao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Proceder ao recebimento, registro, distribuicdo e entrega de Oficios e dos Mandados
Judiciais aos Oficiais de Justica;

separar os mandados urgentes, para imediato cumprimento;

distribuir aos Oficiais, equitativamente, os mandados recebidos;

realizar as diligéncias externas relacionadas com a pratica de atos de comunicacgdo
processual e execucdo, em cumprimento estrito de ordens judiciais;

acompanhar as atividades dos oficiais de Justica, adotando as providéncias necessarias
ao eficaz cumprimento dos mandados;

receber e listar os mandados cumpridos pelos Oficiais de Justica e verificar se houve
integral cumprimento;

receber e controlar os mandados judiciais pendentes;

controlar os prazos de devolucao de mandados recebidos, devolvendo-os as Varas para
as corregdes necessarias, se for o caso;

verificar a regularidade formal dos mandados recebidos, devolvendo-os as Varas para
as corregdes necessarias, se for o caso;

realizar, mensalmente, controle estatistico do recebimento de mandados processual e
por zona geografica;

sanear, junto aos Oficiais de Justica, eventuais problemas detectados no cumprimento
dos mandados, antes de sua devolugdo as Varas;

devolver as Varas, diariamente, os mandados cumpridos e os ndo cumpridos,
devidamente justificados;

solicitar as Secretarias das Varas, quando necessario, orientacdo para o cumprimento
de mandados especificos, repassando-as aos Oficiais de Justica;

organizar e manter atualizadas as pastas individuais dos Oficiais, bem como os demais
controles concernentes ao cumprimento dos mandados;

elaborar e encaminhar, para aprovacgao superior, a escala trimestral de servico dos
Oficiais de Justica, por zona geografica, bem como as escalas de plantdo didrio e mensal;
divulgar as escalas de servigco trimestral e de plantdo dos Oficiais de Justica;

executar as agbes necessarias ao rodizio dos Oficiais de Justi¢ca nas zonas geograficas;
encaminhar ao Diretor do Foro os demonstrativos estatisticos mensais relativos aos
servicos da Central de Mandados;

destacar, mediante designacdo superior, oficial de Justica responsdvel pelo contato do
servico da Central de Mandados;

designar, em casos de diligéncia urgente, Oficial de Justica ad hoc, quando da auséncia
do Oficial de plantdo que esteja a servico;

certificar o cumprimento da entrega dos mandados;

encaminhar ao Diretor do Foro os documentos relativos aos mandados cumpridos e
pendentes, a fim de permitir a avaliacdo do desempenho dos Oficias;

avaliar o desempenho dos oficiais de Justica;



24,

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.

efetuar, mensalmente, o controle do reembolso das diligéncias e da frequéncia dos
Oficias de Justica;

divulgar e manter atualizada a pauta de valores de bens penhordveis;

propor e executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

prestar apoio ao oficial de justica designado para acompanhar a realiza¢do de audiéncia
por meio de videoconferéncia;

digitalizar e fazer juntada de certiddes expedidas pelo oficial de justica referente ao
cumprimento de mandados e oficios, bem como da realizacdo de audiéncia por meio de
videoconferéncia;

conferir, concluir e devolver as cartas precatdrias devidamente cumpridas,
prioritariamente, por meio do SEI;

distribuir e acompanhar mandados do PJE;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometida através de normas.



SERVIGO DE DISTRIBUIGAO E ACOMPANHAMENTO DE MANDADOS

SIGLA: SERDIM
SUBORDINAGAO: CENTRAL DE MANDADOS
FINALIDADE:

Auxiliar a Se¢do no recebimento e distribuicdo dos mandados oriundos das Varas e acompanhar
a execucao de mandados pelos Oficiais de Justica.

COMPETENCIAS:
1. Receber, registrar e distribuir os mandados aos Oficiais de Justica;
2. conferir as listagens recebidas e controla-las com os mandados entregues pelas Varas,
anotando tipos e sequencias;
3. verificar a regularidade formal dos mandados recebidos, devolvendo-os as Varas para
as corregles necessarias, se for o caso;
4. realizar triagem e zoneamento dos mandados recebidos por zona geografica;
5. separar os mandados urgentes, para imediato cumprimento;
6. distribuir aos Oficiais, equitativamente, os mandados recebidos;
7. executar as a¢cGes necessarias ao rodizio dos Oficiais de Justica nas zonas geogréficas;
8. realizar os controles necessarios a entrega de mandados aos Oficiais de Justica;
9. preparar e encaminhar a darea competente o0s controles necessdrios ao
acompanhamento da execu¢cdo de mandados pelos Oficiais de Justica;
10. realizar, mensalmente, controle estatistico do recebimento de mandados e sua
distribuicdo aos Oficiais de Justica;
11. organizar e manter atualizados os controles relativos ao recebimento e a devolugéo dos
mandados judiciais as Varas;
12. atualizar em terminal de computador as fases processuais;
13. devolver as Varas, diariamente, os mandados cumpridos e os ndao cumpridos,
devidamente justificados;
14. solicitar as Secretarias das Varas, quando necessario, orientagao para o cumprimento
de mandados especificos, repassando-as aos Oficiais de Justica;
15. cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao de atividades do Setor;
16. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
17. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



CENTRAL DE CUMPRIMENTO DE CARTA PRECATORIA CIVEL E CRIMINAL

SIGLA: CEPREC

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS E CARTAS PRECATORIAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Cumprimento, no ambito da sede da Secdo Judiciaria do Estado da Bahia, das cartas precatérias
civeis e criminais referentes a atos que ndo demandem atividade jurisdicional, bem como a
triagem e a distribuicdo daquelas que demandem atividade jurisdicional.

COMPETENCIAS:

1. Protocolizar e encaminhar, fisicamente, a carta precatdria para livre distribuicao,
qguando houver necessidade de pratica de atividade jurisdicional pelo Juizo Deprecado,
comunicando ao Juizo Deprecante, pelo meio mais célere, o nimero de registro e a vara
para a qual a mesma foi distribuida;

2. digitalizar e incluir no sistema eletronico PAe-SEl a carta precatdria recebida
fisicamente, desde que origindria de juizo pertencente a Tribunal distinto;

3. solicitar, por e-mail, ao juizo deprecante, o reenvio, por meio do sistema eletronico PAe-
SEl, da carta precatéria recebida fisicamente, quando origindria de juizo da Justica
Federal da 1a Regido;

4. devolver ao Juizo deprecante a carta precatéria administrativa que ndo estiver
devidamente instruida e ndo for possivel a regularizacdo, procedendo-se aos registros
relativos a essa situacao;

5. submeter ao (3) Juiz(iza) Federal Diretor(a) do Foro a carta precatdria, cuja diligéncia
ensejar o pagamento de didria ao Oficial de Justica;

6. remeter a carta precatdria, servindo como mandado, diretamente a CEMAN para
regular distribuicdo a um Oficial de Justica, observando-se o Regulamento da Central de
Mandados, inclusive quanto aos prazos para cumprimento do ato, quando ndo for
detectada a necessidade de providéncia complementar da DIREF, ou omissdo a ser
sanada.

7. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVIGO ELETRONICO DE VIDEOCONFERENCIAS

SIGLA: SERVID
SUBORDINAGAO: CENTRAL DE CUMPRIMENTO DE CARTA PRECATORIA CIVEL E CRIMINAL
FINALIDADE:

Cumprimento, no ambito da sede da Secdo Judicidria do Estado da Bahia, das cartas (cartas
precatorias, cartas de ordem e cartas rogatdrias) civeis e criminais referentes a realizacdo de
videoconferéncia passiva.

COMPETENCIAS:

1. Recebimento e triagem de Cartas para realizacdo de videoconferéncia passiva;

2. Promover o agendamento, reagendamento ou exclusdo de pauta, quando solicitado
pelo deprecante, por meio de telefone ou email conforme disponibilidade em nossa
agenda eletronica;

3. Minutar despacho, expedir certiddes, informag¢des, mandados e demais atos para
cumprimento da audiéncia;

4. Conferir mandados, despachos e demais expedientes para assinatura posterior do
agente responsavel;

5. Submeter ao (a) Juiz(iza) Federal Diretor(a) do Foro a carta precatéria para assinatura
de despachos;

6. Submeter ao (a) Diretor(a) do NUMAN mandados para conferéncia e assinatura;

7. Remeter os mandados diretamente a CEMAN para regular distribuicdo a um Oficial de
Justica, observando-se o Regulamento da Central de Mandados, inclusive quanto aos
prazos para cumprimento do ato;

8. Receber mandados e oficios da CEMAN, conferir a certiddo, digitalizar, inserir no
processo SEl e enviar ao deprecante para ciéncia;

9. Receber documentos, oficios, peticbes de partes, advogados, procuradores, 6rgaos
para envio ao deprecante;

10. Certificar e redistribuir mandados quando noticiado novo endereco;

11. Encaminhar de ordem do (a) Juiz(iza) Federal Diretor(a) do Foro a carta precatdria em
carater itinerante para cumprimento em outro Juizo;

12. Conferir a juntada dos mandados nos processo para realizagdo da audiéncia;

16. Cobrar a devolug¢dao de mandados quando a data encontra-se préxima a audiéncia;

17. Responder email e atender pessoalmente procuradores, partes, advogados e entidades

publicas e privadas;



NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL

SIGLA: NUBES

SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Coordenar o planejamento e a execucdo do sistema de servigos de assisténcia a saude e de
gualidade de vida, visando desenvolver acdes que atuem na promocao da saude, do bem-estar
biopsicossocial e na prevencao de doencas de magistrados e servidores da Justica Federal da 12
Regido e de seus dependentes.

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.
14.

Providenciar avaliacbes de exames de capacidade fisica e sanidade mental dos
magistrados e servidores, para todos os efeitos legalmente previstos;

avaliar periodicamente, as condi¢des de saude dos magistrados e servidores;
providenciar avaliacdo e a homologacdo de atestados médicos fornecidos por médicos
ndo pertencentes ao corpo clinico da Secdo Judicidria para efeito de concessdo de
licenca ou abono de faltas ao servigo;

coordenar as atividades relativas a realizacdo de pericias médicas e junta médica oficial;
planejar, coordenar e fiscalizar as condi¢Ges de higiene ocupacional dos locais de
trabalho, indicando as providéncias para a remocao das causas de acidentes e doencas
profissionais;

orientar e acompanhar as despesas realizadas com assisténcia médica, odontoldgica,
psicolégica e hospitalar oriundas da prestacao de servicos pela rede credenciada direta;
estabelecer mecanismos de controle de qualidade dos servigos prestados pela rede
credenciada direta;

planejar, orientar, acompanhar e avaliar a contratagao de institui¢des e profissionais da
area médica, odontoldgica e psicoldgica;

planejar, orientar e controlar os procedimentos de reembolso da drea médica,
odontoldgica, psicoldgica e hospitalar;

realizar o recadastramento de todos os beneficiarios, de acordo com as necessidades de
atualizacdo e de seguranca determinadas pela SECBE/TRF12/Pro-Social.

coordenar estudos, analisar proposicdes e apresentar propostas de campanhas
preventivas, de atividades destinadas a orientacdo e a educacdo de saude; e de
diretrizes operacionais necessarias ao desenvolvimento das atividades do Nucleo.
planejar, orientar e controlar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de
realizacdo de atividades do Nucleo, zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SERVIGO DE SAUDE OCUPACIONAL

SIGLA: SERSAO
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL
FINALIDADE:

Implementar e gerir os programas de salde e seguranga ocupacional referentes as atividades
exercidas no TRF1, por meio de promocdao de ac¢les que propiciem a qualidade de vida no
trabalho dos magistrados e servidores, estimulando a adoc¢do de habitos de vida saudaveis no
ambiente laboral.

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Implementar programa de identificagdo, analise e controle dos riscos ocupacionais, com
o intuito de propor medidas de reducdo de ocorréncia de acidentes e de doencas do
trabalho;

Participar da fiscalizacdo das condi¢cOes de higiene e de seguranca do trabalho,
propondo medidas de remocao das causas de acidentes e doencas profissionais;
Colaborar no planejamento, implementacdo e manutencao de programas de prevengao
e de controle das doengas ocupacionais e atividades destinadas a orientac¢do e educacgdo
da saude;

Organizar o acesso a informagbes e acompanhar o absenteismo de magistrados e
servidores motivado por doencga ocupacional, para identificar situacdes que indiquem
necessidades de aces preventivas e corretivas na busca de solugées integradas;
Realizar os procedimentos afetos a execucdo do programa de exame periddico de
saude, com vistas a preservacdo da saude dos magistrados e servidores, em funcdo dos
riscos existentes no ambiente de trabalho e de doencas ocupacionais ou profissionais;
Promover a emissdo do atestado de salde ocupacional para os servidores que
realizaram os exames periddicos de salde;

Promover a¢des de imunizagao de magistrados e servidores do TRF1, em periodo de
campanhas e em bloqueio de surtos;

Colaborar com a darea de recursos humanos na identificagdo das causas médicas,
determinantes da diminui¢do do rendimento do trabalho do servidor;

Participar do planejamento e implantagdo do sistema de vigilancia epidemioldgica,
mantendo atualizado o cadastro de doengas infecto-contagiosas e outras, ocupacionais
ou ndo, bem como notificar aos 6rgaos competentes, quando necessario;

Analisar e emitir laudos, pareceres e relatérios técnicos na area de saude ocupacional;
Promover a qualidade de vida no trabalho, por meio de uma abordagem no contexto da
saude fisica e mental, propondo medidas para a conscientizacdo quanto a
responsabilidade individual e coletiva pela adog¢do de habitos de vida saudaveis;
Desenvolver a¢des e programas que propiciem a prevencdo de doencas de etiologia
organica e emocional;

Participar de junta médica quando convidado ou designado para opinar em assuntos de
sua competéncia;

Manter atualizados os dados, dentro da sua area de atuacgdo, do sistema de prontuario
eletronico dos magistrados e servidores, ativos e inativos, e de seus dependentes;
Registrar a producdo diaria de servicos para viabilizar relatérios e estudos estatisticos;
Prestar orientacdo técnica e propor a aquisicdo de equipamento, instrumental e
material de consumo médico;

Orientar, quando solicitado, compra de EPIs, mobiliario;

Cumprir a regulamentagdao dos exames admissionais, dos exames periddicos e do
teletrabalho;



19. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SERVICO DE CREDENCIAMENTO

SIGLA: SERCRE
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL
FINALIDADE:

Promover, planejar, controlar e executar as atividades relativas ao atendimento e
credenciamento de profissionais e instituicdes interessadas em fazer parte da rede de
credenciados do Pro-Social.

COMPETENCIAS:

1. Promover a divulgacdo, entre os beneficidrios do Pro-Social, da rede de profissionais e
de instituicGes credenciados.

2. receber solicitacGes de profissionais e instituicdes interessados no credenciamento pelo
Pro-Social.

3. analisar a documentacao para credenciamento de profissionais e instituices.

4. solicitar laudo de vistoria nas instalagcbes e nos instrumentos dos pretendentes ao
credenciamento.

5. instruir e emitir parecer em processos de credenciamentos e contratacdes e elaborar os
respectivos instrumentos e aditamentos, observadas a legislacdo pertinente, a
documentacdo exigida e as decisGes do Conselho Deliberativo do Programa.

6. receber e analisar propostas de reajustes, repactuacao, indices, prorrogacdes, rescisoes,
acréscimos ou supressoes.

7. submeter a autoridade superior a aprovacdo das minutas de instrumentos de
credenciamento, aditamento e contratuais.

8. estudar, organizar e manter atualizadas as leis, portarias e normas, inclusive aquelas
que regulamentam o setor de saude suplementar e que afetem, direta ou
indiretamente, o desenvolvimento dos trabalhos da Secao.

9. receber os informativos sobre o avang¢o tecnoldgico de terapias, diagndsticos e
tratamentos, promovendo estudos e propondo a atualizagdo frequente da rede de
credenciados.

10. disponibilizar acesso aos instrumentos contratuais as dreas pertinentes e manter
atualizado o cadastro de prestadores no sistema operacional do Pro-Social.

11. controlar os credenciamentos e instrumentos contratuais, acompanhando-os para
efeito de aditamento ou renovacao.

12. manter atualizada a documentacdo necessaria a manutencao dos credenciamentos.

13. manter atualizados os dados cadastrais da rede credenciada do Pro-Social, viabilizando
o acesso de listagem de prestadores de servigo aos usuarios por meio da internet.

14. participar de reunido com vistas a negociacdo de pregos e reajuste dos servigos
credenciados pelo Programa.

15. acompanhar a tramitacdo dos processos de credenciamento, emitindo parecer e

instruindo-os quando necessario.



SEGAO DE ASSISTENCIA AO BENEFICIARIO

SIGLA: SEABE

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Supervisionar, promover, planejar, controlar e executar as atividades relativas ao atendimento
e cadastramento de beneficidrios além de prestar informacgées gerais quanto ao funcionamento
e utilizacdo dos programas e beneficios previstos no Regulamento Geral do Programa.

COMPETENCIAS:

10.

11.
12.
13.

14.

15.

Informar e orientar magistrados e servidores, ativos e inativos, e seus pensionistas
quanto ao funcionamento e utilizacdo dos programas e beneficios previstos no
Regulamento-Geral do Programa e suas normas de utilizacdo;

administrar e executar atividades de inscricio/desligamento de magistrados e
servidores, ativos e inativos, bem como de dependentes no PRO-SOCIAL, mediante o
recebimento, conferéncia e protocolo da documentacdo necessaria;

supervisionar os lancamentos cadastrais e atualizacdo dos dados e documentacao dos
beneficiarios em sistema operacional préprio e nas pastas cadastrais fisicas;

controlar permanentemente a documentacdo/formularios constantes no cadastro de
beneficidrios do sistema operacional préprio, verificando se preenchem as condic¢des de
permanéncia no Programa;

supervisionar a organizac¢do e atualizacdo dos arquivos fisicos e digitalizados das pastas
cadastrais dos beneficiarios, inclusive dos desligados;

planejar e executar o recadastramento periddico dos beneficiarios do PRO-SOCIAL, em
consonancia com as normas pertinentes e as diretrizes emanadas da Secretaria de Bem
Estar Social;

providenciar a expedicdo de carteiras do PRO-SOCIAL aos beneficiarios, controlando sua
distribuicdo e recolhimento;

emitir parecer e instruir processos, fisicos e virtuais, referentes a
inscricdo/desligamento/transferéncia e demais solicitagdes referentes ao cadastro de
beneficiarios no PRO-SOCIAL;

manter atualizadas, no sitio eletronico do PRO-SOCIAL, na internet, orientagdes e
documentagdo sobre normas e rotinas referentes ao cadastro de beneficiarios;
orientar as unidades de apoio administrativo das Subse¢des Judicidrias quanto as
rotinas referentes aos assuntos de competéncia da Sec¢ao;

auxiliar na divulgagdo das atividades implementadas pelo PRO-SOCIAL;

manter atualizados os sistemas de gestdo do PRO-SOCIAL com dados inerentes as
atividades desenvolvidas, com referéncia ao cadastro de beneficiarios;

cadastrar no sistema operacional préprio, os registros referentes a cobranca dos
valores de emissdo de segundas vias de carteiras, para lancamento em folha de
pagamento;

receber, conferir e encaminhar a documentacao para
inscricdo/desligamento/transferéncia no PRO-SOCIAL de Magistrados, servidores e
respectivos dependentes; por meio fisico, no sistema eletrénico SEI e/ou Portal
Eletronico do PRO-SOCIAL;

manter controle atualizado dos beneficidrios titulares que precisam apresentar,
periodicamente, documentos atualizados que comprovem que seus dependentes



16.

17.
18.

inscritos em categorias especificas continuam cumprindo os requisitos para
manutenc¢do dos mesmos no PRO-SOCIAL,;

receber, verificar, langcar em sistema préprio e arquivar os comprovantes de
escolaridade e/ou as Declarages de Imposto de Renda Pessoa Fisica dos beneficidrios
titulares, que possuem dependentes cadastrados nas categorias Filho(a) e/ou
Enteado(a) maior de 21 anos até 24 anos estudante, Menor sob guarda ou tutela e
Pais/Padrastos/Maes/Madrastas, para verificacdo de escolaridade e/ou dependéncia
econdmica destes em relagdo ao Titular;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
por autoridade superior.



SEGAO DE ANALISE E FATURAMENTO DE CONTAS

SIGLA: SEFAT

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE BEM-ESTAR SOCIAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Analisar as despesas médicas, laboratoriais, para-médicas (psicoldgicas, fonoaudioldgicas,
fisioterapeutas, dentre outros) e hospitalares oriundas da prestacdo de servigos pela rede
credenciada, em que se refere ao faturamento de hospitais, laboratérios, clinicas e profissionais
médicos, odontoldgicos, e o reembolso das despesas oriundas do sistema de livre escolha,
visando aos ajustes necessarios ao pagamento.

COMPETENCIAS:

1.

7.

8.

Analisar processos de faturas referentes aos servicos médico-odonto-hospitalares prestados
pela rede credenciada, com base nas normas vigentes, nas tabelas adotadas e nos contratos
firmados pelo Pro-Social, relativos a despesas com:

1.1 internacgdes clinicas, procedimentos cirurgicos ambulatoriais e diagndsticos, cobranca de
honoradrios e despesas laboratoriais;

1.2 exames periddicos;
1.3 tratamentos seriados;
1.3 tratamentos odontoldgicos.

supervisionar a conferéncia dos precos, procedimentos e cddigos relativos as cobrancgas, em
conformidade com as normas vigentes, as tabelas adotadas e os contratos firmados.

solicitar a auditoria médica, quando necessario, a andlise técnica dos processos de faturas
relativas a despesas médico-hospitalares.

elaborar as justificativas de glosas aplicadas nos processos de sua competéncia e informar
o credenciado quando da sua ocorréncia.

proceder a devolugdo, ao credenciado, de documentos apresentados em desacordo com a
legislacdo e as normas do Pro-Social.

analisar e emitir parecer a respeito dos recursos interpostos contra glosas aplicadas pela
Secgao.

cadastrar em sistema operacional préprio os dados financeiros e tributarios de
credenciados e bancos, para efeito de pagamento.

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas por
autoridade superior.



SEGAO DE SAUDE INTEGRAL

SIGLA: SESAI

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE BEM ESTAR SOCIAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Supervisionar os programas e a¢oes de prevenc¢ao de doencas ou restabelecimento da saude
de magistrados e servidores da Seccional e seus dependentes, englobando a aten¢do médica,
odontoldgica e outras correlatas, assim como orientar as Subse¢Ges Judicidrias nessas
atividades.

Supervisionar as atividades de pericias médicas e os programas e acdes de qualidade de vida
e de saude e seguranca ocupacional na Seccional, bem como orientar a realizagdo destes nas
Subsec¢des Judiciarias.

COMPETENCIAS:

1. Coordenar a prestacdo de atendimento médico e odontoldgico aos magistrados,
servidores e dependentes;

2. coordenar o encaminhamento de pacientes para tratamento especializado;

3. coordenar a andlise de laudos, pareceres e relatdrios emitidos pelas unidades
subordinadas;

4. supervisionar a execucdo de visitas aos profissionais, clinicas especializadas e hospitais
para credenciamento;

5. coordenar o acompanhamento de tratamentos a magistrados, servidores e
dependentes;

6. coordenar e supervisionar a emissao e a homologacao de laudos e atestados médicos e
odontoldgicos, promovendo o controle das faltas e licengas concedidas aos servidores
por motivo de doenca ou tratamento de saude;

7. coordenar e realizar pericias, por perito singular ou junta médica oficial, e,
eventualmente, por motivos técnicos, composta por médicos de outros orgdos e
entidades publicas;

8. adotar as providéncias necessarias a realizacdo de pericias médicas, em ambito externo,
por perito singular ou junta médica oficial;

9. inteirar-se da realizacdo de inspecdo médica de magistrados, servidores e seus
dependentes na residéncia ou no estabelecimento hospitalar onde se encontrarem
internados;

10. coordenar e supervisionar o desenvolvimento de a¢Ges preventivas e programas que
propiciem a saude, a seguranga ocupacional e a qualidade de vida no trabalho dos
magistrados e servidores da Seccional;

11. organizar o acesso a informagdes e acompanhar o absenteismo de magistrados e
servidores motivado por doenga ocupacional, para identificar situagées que indiquem
necessidades de a¢des preventivas e corretivas na busca de solugées integradas;

12. promover a qualidade de vida no trabalho, por meio de uma abordagem no contexto
da saude fisica e mental, propondo medidas para a conscientizagdo quanto a
responsabilidade individual e coletiva pela adog¢do de habitos de vida saudaveis;

13. coordenar, supervisionar e incentivar a realizagdo dos exames periddicos de salide nos
magistrados e servidores ativos da Seccional;

14. acompanhar o controle do fornecimento de medicamentos e de materiais médicos e
odontoldgicos;

15. zelar pela higiene e seguranca das instalacGes dos servicos de salde;



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

propor a aquisicdao de materiais e equipamentos médicos e odontoldgicos necessarios
ao atendimento a saude;

coordenar a organizacdo e a atualizacdo dos registros dos prontuarios médicos,
odontoldgicos e psicoldgicos dos magistrados e servidores, ativos e inativos, e de seus
dependentes, zelando por sua conservacgao e sigilo;

propor a celebracdo ou a rescisdo de contratos ou convénios nas areas odontoldgica,
nutricional, fisioterdpica, fonoaudioldgica, psicolégica e outras afins;

estudar, elaborar e propor inclusdo e exclusdo de novos procedimentos na tabela
odontoldgica;

analisar os relatérios dos atendimentos prestados pelas suas unidades;

fomentar estudos, analisar proposicbes e apresentar propostas de campanhas
preventivas, de atividades destinadas a orientacdo e educacdo de saude e de diretrizes
operacionais necessdrias ao desenvolvimento das atividades da Secao;

colaborar no planejamento e execu¢do das campanhas preventivas e das atividades
destinadas a orientacdo e educacdo da saude;

promover a realizacdo de cursos, seminarios, palestras, reunides e discussées sobre
temas relativos as atividades de saude;

zelar pelo cumprimento dos prazos determinados pelas autoridades requisitantes;
desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.



SERVICO DE ASSISTENCIA MEDICA E ODONTOLOGICA

SIGLA: SERAMO
SUBORDINAGAO: SECAO DE SAUDE INTEGRAL
FINALIDADE:

Executar os programas e a¢les de prevencdo de doencas ou restabelecimento da saude de
magistrados e servidores da Secdo Judicidria da Bahia, englobando a atenc¢do nas areas médica,
de odontologia, psicologia, fisioterapia, enfermagem, nutricional, e outras correlatas, com
énfase na prevencao, visando ao bem-estar de magistrados e servidores, ativos e inativos, e de
seus dependentes.

COMPETENCIAS:

1. Receber, analisar, encaminhar, acompanhar e controlar o atendimento das solicitacées
de inspecdes médicas, laudos, atestados, pareceres e relatdrios médicos;

2. executar atividades de apoio relativas a andlise, concessdao e homologacdo de atestados
e pericias médicas;

3. orientar o atendimento ambulatorial e de emergéncia na drea médica;

4. promover a autorizacdo de procedimentos médicos, de acordo com as normas do Pro-
Social;

5. promover a solicitagdo de laudos médicos a pedido da Administracdo;

6. orientar quanto aos procedimentos referentes a afastamentos e demais situagdes que
requeiram inspecdo pericial de salde;

7. controlar o registro de licengas médicas ou homologacdes de atestados de servidores e
magistrados por motivo de doencga ou tratamento de salde;

8. levantar necessidades, elaborar especificacbes técnicas e encaminhar os pedidos de
aquisicdo de equipamento, instrumental e material de consumo dos médicos e
odontdlogos, equipe de enfermagem, procedendo ao seu recebimento, guarda,
controle de estoque e prazo de validade;

9. receber, registrar, distribuir e preparar correspondéncias, oficios e outros documentos
relacionados a pericias médicas;

10. manter atualizados os dados, dentro da sua drea de atuagao, do sistema de prontuario
eletronico dos magistrados e servidores, ativos e inativos, e de seus dependentes;

11. coordenar a organizagdo e a atualizacdo dos registros dos prontudrios médicos,
odontoldgicos e psicoldgicos dos magistrados e servidores, ativos e inativos, e de seus
dependentes, zelando por sua conservagao e sigilo;

12. autorizar, acompanhar e avaliar a realizacdo de tratamentos seriados nas areas de
psicologia, fonoaudiologia, fisioterapia, psiquiatria e terapia ocupacional;

13. orientar, os beneficidrios do Pro-Social, sobre os programas especiais, o Tratamento
Fora de Domicilio, a utilizacdo e a cobertura da rede credenciada;

14. prestar suporte as atividades da Junta Médica;

15. executar, supervisionar e gerenciar programas preventivos e atividades destinadas a
orientacdo, educacdo e motivagdo em saude bucal;

16. providenciar avaliacdo clinica, exames radioldgicos e atendimento de urgéncia de baixa
complexidade, em Odontologia, aos magistrados e servidores da Seccional e
dependentes;

17. programar os intervalos de consultas odontolégicas, baseado na predisposicdo a
doenca e na exposi¢do aos riscos;

18. providenciar a prescri¢cao de especialidades farmacéuticas pertinentes a Odontologia;



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.
30.

31.

solicitar e analisar exames complementares de laboratério e radiodiagndstico, em
Odontologia;

orientar e encaminhar pacientes para tratamento odontoldgico especializado;
registrar e controlar, diariamente, os atendimentos médicos e odontoldgicos, para fins
gerenciais e estatisticos, fornecendo dados para a realizacdo de pesquisas, a fim de
elevar o padrao de atendimento odontoldgico;

fiscalizar a equipe auxiliar, orientando quanto as rotinas de atendimento e a
conservagdo e correta utilizagdo do instrumental, encaminhando-o para limpeza e
esterilizacao;

providenciar a execucdo de pericias odontoldgicas iniciais, intermediarias e finais nos
magistrados e servidores, e seus dependentes, objetivando acompanhar tratamento a
ser executado por terceiros, bem como avaliar a adequacado dos servicos prestados;
providenciar a andlise e emissdao de laudos, pareceres e relatdrios técnicos na drea
odontoldgica;

providenciar a emissdao e homologacado de atestado médico e odontolégico;
providenciar a emissdo de parecer técnico acerca dos contratos de prestacdo de
servicos odontolégicos;

colaborar com a andlise de minutas de contratos firmados com a rede credenciada,
propondo altera¢des, quando necessario;

supervisionar clinicas médicas e odontoldgicas, procedendo a andlise dos curriculos
profissionais, para fins de credenciamento e controle de qualidade;

participar das atividades preventivas e educativas em salde promovidas pela Seccional;
manter intercdmbio de informagdes com a rede credenciada, objetivando dirimir as
duvidas relacionadas ao Programa.

desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.



NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS

SIGLA: NucGP

SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Coordenar e dirigir as atividades de administracao e desenvolvimento de recursos humanos.

COMPETENCIAS:

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

Promover a organizacdo e manutencdo das pastas de documentacdo funcional dos
servidores, bem como informar processos administrativos;

acompanhar os assentamentos funcionais dos magistrados mantidos pelo Tribunal;
submeter ao superior hierarquico as propostas de nomeagdo, promog¢do, ascensdo,
exoneragao, demissao, reversao, reintegracao de servidores e movimentacao de acordo
com a legislacdo vigente;

propor a lotacdo e o remanejamento de servidores;

promover o treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

coordenar e executar as atividades inerentes a confeccdo da folha de pagamento da
Secdo Judicidria;

solicitar a implantacdo de hordrio especial de trabalho para os servidores da Secao
Judicidria;

coordenar a elaboracdo da escala de férias dos servidores da Secao Judicidria;
subscrever termos de posse dos servidores;

orientar a expedicado e recolhimento do documento de identidade funcional;

orientar a execucdo dos planos de classificacdo de cargos e saldrios, bem como velar
pela correta aplicagdo dos critérios de progressdo funcional dos servidores;

coordenar e avaliar a concessdo de estagios a estudantes;

analisar e aprovar a selecdo de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de
capacitagao;

propor a estimativa de despesas com a realizagdo de concursos, cursos, estagios e
outros eventos para fins de inclusdo na proposta orcamentaria, bem como para a
respectiva autorizagao de despesa;

prestar ao Tribunal as informacGes relativas a administra¢do e ao desenvolvimento dos
recursos humanos na Secdo Judicidria;

manter permanente intercAmbio com a drea de Recursos Humanos do Tribunal;
promover a instrucdo dos pedidos de aposentadoria e exoneragdao para
encaminhamento ao Tribunal;

planejar, orientar e controlar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de
realizacdo de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo
cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS DE PESSOAL

SIGLA: SETDSP

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

FINALIDADE:

Desenvolver e dar manutencdo a sistemas, automacgdes e aplicativos voltados a gestdo de
pessoal.

COMPETENCIAS:

Desenvolver e dar manutencgao de sistemas internos de apoio a gestdo de pessoal;
Desenvolver e dar manutengao de automacgdes (RPA) de gestdo de pessoal;
Desenvolver e dar manutencao de aplicativos de gestdo de pessoal;

Planejar e analisar melhorias dos processos do Nucleo de Gestdo de Pessoas;

Viabilizar ferramentas de comunicac¢do que estimule a gestdo do conhecimento do
Nucleo de Gestdo de Pessoas

Prestar apoio as secées do NUCGP, junto as areas de tecnologia de informacao da SIBA
e do TRF1, nas atividades de implantacdo e suporte aos sistemas.

8. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.
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SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

SIGLA: SEPAG
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Processar a folha de pagamento, encargos e consigna¢des dos Magistrados e servidores da
Secdo Judiciaria.

COMPETENCIAS:

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

Executar as atividades de elaboragdo, conferéncia e alteracao da folha de pagamento;
lancamento e controle das consignagdes facultativas;

receber e conferir as alteracGes da folha de pagamento;

documentar as alteracGes efetuadas para fins de justificacdo e prestacdo de contas;
langar as alteracGes da folha de pagamento em sistema apropriado;

manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores;

emitir e distribuir contracheques;

efetuar cdlculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de
pagamento;

providenciar as averbacdes e desaverbacdes dos documentos que autorizam as
consignacgoes;

cadastrar os dados relativos a consignacao em sistema apropriado;

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

elaborar relagdo anual de informacgdes sociais — RAIS;

informar os processos de corregao dos erros verificados no pagamento de pessoal;
prestar esclarecimentos aos servidores sobre processos de pagamento, sanando as
duvidas que por ventura surgirem;

calcular e efetuar os acertos no pagamento de aposentados e pensionistas, de acordo
com apostilamento enviado pelo TRF - 12 Regido;

elaborar os relatdrios necessarios as secdes orcamentarias, financeiras e de auditoria;
elaborar os relatérios das folhas a serem encaminhados ao Tribunal e ao CJF;

elaborar o relatério com informagdes para publicagcdo no portal da transparéncia;
elaborar a GFIP - Guia de Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servico e
Informacgdes da Previdéncia Social;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Se¢do, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE CADASTRO DE PESSOAL

SIGLA: SECAP

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

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

COMPETENCIAS:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Cadastrar e atualizar os dados relacionados aos servidores, junto ao Sistema de Recursos
Humanos e pastas funcionais;

efetuar controles referentes a frequéncia dos servidores, inclusive em relagdo aos que
se encontram em exercicio em outros érgaos;

efetuar registros e controles relativos a férias, inclusive alteragGes, interrupcbes e
acumulagdes de férias por necessidade de servico;

controlar o quadro de fun¢des comissionadas e de vagas no ambito da Sec¢do Judiciaria;
controlar as movimentagcGes de servidores dos quadros de pessoal da Seccional e
Subsegdes, tais como: provimentos e vacancias de cargos, cessao, remogao, relotagdo
de pessoal, bem como cadastra-los para lancamento em folha de pagamento;

efetuar o registro e o controle dos servidores em regime de teletrabalho;

registrar licencas, afastamentos e elogios publicados nos Boletins Eletronicos de
Servigos.

elaborar correspondéncia comunicando a frequéncia dos servidores requisitados ao
orgdo de origem;

manter atualizado os controles de sindicancias, PAD e penalidades relativas aos
servidores, bem como emitir informacgGes quando solicitadas;

emitir documento de identidade funcional;

solicitar autorizacdo para emissdo do certificado digital de servidores e magistrados da
SIBA;

efetuar o registro de licenga falecimento, casamento, doacdo de sangue e exclusdo de
dependentes do Imposto de Renda;

manter controles sobre obrigacGes relativas a quitacdo eleitoral e entrega anual de
declaracdo de bens e rendas;

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 Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
efetuar o cadastro e o controle relativos aos auxilios pré-escolar, saude, alimentacédo e
transporte;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas e normas.



SEGAO DE DESENVOLVIMENTO E AVALIAGAO DE RECURSOS HUMANOS

SIGLA: SEDER

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE:

Executar as atividades de capacitacao profissional, treinamento, provimento, avaliacdo e
acompanhamento de pessoal da Secdo Judicidria, visando ao desenvolvimento e
aperfeicoamento do servidor e do programa de estagio.

COMPETENCIAS:

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Aplicar as normas, instrugdes e critérios definidos, a fim de garantir a uniformizacdo da
politica de recursos humanos;

executar e avaliar eventos de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

propor a lotacdo adequada para os servidores empossados e a relotacdo, nos casos de
inadaptacdo ao trabalho ou ambiente, de acordo com a analise ambiental, necessidade
de servico e de interesse e capacitacdo do servidor;

coletar, analisar e consolidar os dados de levantamento de necessidades de capacitacao;
efetuar atendimentos de entreajuda para os servidores com problemas nas rela¢des de
trabalho, sugerindo, se for o caso, o encaminhamento a profissional especializado;
manter cadastro de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de
capacitagao;

inscrever os treinandos, de acordo com os critérios estabelecidos na Programacao de
Eventos de Capacitacao;

implementar cursos, seminarios e eventos, assim como propor, quando for necessario,
a inscrigdo de servidores;

divulgar as informagGes necessdrias a participacdo de servidores em eventos de
capacitagao;

elaborar e executar estratégias ou projetos de treinamento e desenvolvimento de
pessoal;

informar processos de participacdo de servidores em eventos externos;

calcular e solicitar pagamento de remuneracao de prestadores de servigos nos eventos
de capacitagao;

emitir, registrar e entregar certificados para os participantes em eventos de
capacitagao;

aplicar técnicas de integracdo, resolucdo de problemas e outras em encontros e
treinamentos;

prestar apoio técnico, no que se refere a trabalhos em grupos, para encontros e
treinamentos de pessoal, na Se¢ao Judicidria;

acompanhar a realizagdo de eventos;

aplicar os instrumentos de avaliagdo dos eventos;

aplicar as normas, instrugdes e critérios definidos pelas autoridades competentes ao
programa de treinamento e capacita¢do do servidor;

fornecer dados referentes a participacdo de servidores em eventos de capacitagao,
para constar dos registros funcionais;

elaborar estimativa de despesas com cursos e outras atividades de treinamento de
pessoal, para fins de inclusdo na proposta orcamentdria e respectiva autorizacdo de
despesa;

executar as atividades necessarias a remuneragdo dos eventos;



22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41

pesquisar a causa da evasdo de servidores, emitindo relatério consubstanciado
apresentando solugdes;

acompanhar periodicamente as avaliacdes funcionais dos servidores da Secdo
Judiciaria;

providenciar a realizacdo dos treinamentos sugeridos pelos formularios de
acompanhamento e avaliagdo de desempenho em estdgio probatdrio;

diagnosticar situagdes-problema e aplicar as técnicas que o caso requeira;

controlar o processo de acompanhamento e avaliagdo de desempenho em estdgio
probatdrio;

planejar e providenciar a concessao de estagios a estudantes;

efetuar selecdo, lotacdo e encaminhamento de estagidrios, orientando-os sobre os
aspectos éticos, organizacionais, comportamentais e operacionais;

propor a concessao de estagios a estudantes;

registrar, atualizar e organizar dados dos estagiarios;

efetuar o acompanhamento funcional, escolar e pessoal dos estagiarios;

elaborar estimativa de despesas com estagios para a Secao Judicidria;

manter intercdmbio com supervisores de estagio, verificando adaptacao, frequéncia e
desempenho do estagiario;

organizar o cadastro de estagiario;

efetuar calculos para pagamento da bolsa de estagio;

emitir documentos comprobatdrios da realizacdo de estagio;

orientar estagiarios sobre aspectos comportamentais e operacionais;

executar os servicos de apoio administrativo referentes aos concursos publicos;
executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



NUCLEO DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITAGOES

SIGLA: NUCOM

SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Coordenar as atividades de compras, licitacdes e contratos.

COMPETENCIAS:

1. Dirigir e executar as atividades de compras, licitacdes e contratos da Secao Judicidria da
Bahia e orientar tais procedimentos nas subsecdes judiciarias;

2. Analisar processos de compras, licitagGes e contratos em conformidade com a legislagao
aplicavel e sugerir solugcdes/alternativas para as questBes porventura apresentadas;

3. Acompanhar a elaboracdo das minutas de editais e contratos, ressalvada a atribuicao
especifica da SELCO;

4. Favorecer a racionalizacdo dos procedimentos internos da SECOM, SELIT e SETRA;

5. Interagir com outros Nucleos a fim de reduzir obstaculos na tramita¢do de determinados
processos;

6. Planejar, orientar e controlar as atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas,
zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;

7. Analisar periodicamente relatérios fornecidos pela SECOM, SETRA e SELIT;

8. Elaborar, gerenciar e atualizar o Plano de Contratacdo Anual da Secdo Judicidria da
Bahia;

9. Intermediar junto a SECAD e Caixa Econdmica Federal visando a liberacdo de caucdo de
fornecedores/prestadores de servico;

10. Implantar, mediante prévia autorizagdo superior, as melhorias setoriais que se fizerem
necessarias;

11. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou contidas em normas.



SEGAO DE COMPRAS

SIGLA: SECOM

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE COMPRAS E LICITAGOES
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Executar as atividades de compras da Secao Judicidria.

COMPETENCIAS:

No vk~ Ww

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

realizar o levantamento de empresas do ramo para formacdo de precos a serem
utilizados como parametro nas aquisicbes/contratacdes nas diversas modalidades de
licitagao;

solicitar, receber e analisar propostas de fornecimento ou prestacdo de servigo nas
modalidades de compra direta/licitacdes;

elaborar mapa comparativo de precgos (QCP);

elaborar Quadros Resumo de Fornecimento (QRF);

emitir certiddes nos casos de aquisicdo por dispensa/inexigibilidade de licitagdo;
orientar e verificar a analise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;
solicitar, acompanhar, verificar e registrar a emissdo de bilhetes de passagens aéreas
junto a fornecedor contratado para tal finalidade;

providenciar a emissdo e distribuicdo de Carta-Convite aos selecionados, controlando
0S prazos;

selecionar interessados do ramo pertinente para emissao de convite;

realizar cotagdes eletrbnicas;

propor a aplicacdo de penalidades a fornecedores e prestadores de servigos e submeté-
las a aprovagdo superior;

dar publicidade das aquisicdes e contratagdes feitas pela Secdo, inclusive das passagens
aéreas, através do portal transparéncia do Tribunal.

incluir no sistema informatizado, todos os pedidos de compra feitos por dispensa ou por
inexigibilidade;

registrar as aquisicdes de passagens aéreas no SAAF

acompanhar o contrato de servigo de apoio administrativo;

elaborar termo de referéncia para as contratacGes pertinentes a unidade;

realizar calculos para indenizagdo de transporte;

formalizar e instruir processo de aquisi¢do/contratacdo, informando a modalidade de
licitacao;

verificar a vantajosidade econémica na prorrogacdo de contratos de natureza
continuada (cotag¢des de preco ou informagdes sobre a sua ndo necessidade, nos casos
de terceirizacdo de mdo de obra);

pesquisar e acompanhar legislagao vigente de interesse da drea;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realiza¢do de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referente as atividades da unidade;



23. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

SIGLA: SELIT

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE COMPRAS E LICITAGOES
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Executar as atividades de licitacdes da Secao Judicidria.

COMPETENCIAS:

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.

Elaborar minutas de edital enviando-as para analise e aprovacdo da Assessoria Juridica
e Diretoria do Foro.

Providenciar a divulgacdo da licitacdo e demais eventos relacionados ao certame.

Providenciar a emissdo e distribuicdo de carta-convite aos selecionados, controlando os
prazos.

Receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaboracao;

Responder a pedidos de esclarecimentos feitos pelos licitantes.

Conduzir a sessdo publica na internet;

Dirigir a etapa de lances;

Negociar precos, visando a sua reducdo.

Verificar e decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade do menor preco.

. Analisar documentos de habilitacdo do autor da oferta de melhor preco.
. Analisar as propostas de habilitacdo ou desclassificacao de licitantes.
. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento

convocatoério;
Indicar o vencedor do certame;

Adjudicar resultado da licitagdo e encaminhar o processo devidamente instruido a
autoridade superior e propor a homologacao, se ndo tiver havido manifestacao de
recorrer por parte de algum licitante.

Analisar recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou
promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestagdo a
decisdo da autoridade competente.

Propor anulagdo, revogac¢do ou cancelamento da licitagdo, submetendo-as a andlise e
aprovagao superior.

Coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a condugdo do procedimento licitatdrio.

Executar e supervisionar os planos de trabalho dos pregoeiros e comissao de licitacdao e
cronogramas de realizacdo de atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento
dos prazos estipulados.

Apoiar nos procedimentos relativos a atuacdo da comissao de licitacdo e pregoeiros.
Pesquisar e acompanhar legislacao vigente de interesse da area.

Manter arquivo cronoldgico de todos os documentos atinentes a area, consoante a
legislagao aplicavel.

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

Inclusdo dos itens licitados no sistema informatizado.

Atualizacdo do portal da Justica Federal da Bahia —ambiente transparéncia, com o envio
de informag0es sobre o andamento das licitages;



25. Propor abertura de processo de aplicacdo de penalidades para apurar faltas cometidas
pelas licitantes ocorridas durante o certame.

26. Desempenhar outras atribui¢Ges afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SEGAO DE CONTRATOS

SIGLA: SETRA

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITAGOES
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Elaborar os instrumentos contratuais da Secdo Judicidria, em conformidade com a legislacao
aplicavel, e acompanhar o seu cumprimento.

COMPETENCIAS:

10.

11.
12.

Elaborar, dentro dos prazos estipulados, contratos, cartas-contrato e convénios
advindos de todas as modalidades de procedimentos licitatorios e também das
adjudicacdes diretas;

elaborar os necessarios aditamentos aos instrumentos contratuais, no ambito da sua
competéncia;

elaborar ordens de servico objetivando designar um executor que ficard responsdvel
pela fiscalizagdo e real cumprimento dos instrumentos contratuais afetos a sua area;
elaborar extratos de contratos, cartas-contrato, aditamentos e retificacOes,
encaminhando-os, em tempo habil, a drea encarregada em providenciar as publicacdes
de documentos no Diario Oficial da Unido;

conferir, em seus aspectos juridico, econdmico e administrativo, os contratos,
convénios, cartas-contrato e aditamentos;

manter arquivo cronoldgico de todos os documentos atinentes a drea, consoante a
legislacdo aplicavel;

acompanhar o vencimento dos contratos, convénios e outros para efeito de aditamento
ou nova licitagdo;

conferir os reajustamentos de precos apresentados pelas empresas contratadas, bem
como verificar os indices por elas utilizados;

encaminhar a drea de planejamento as alteragdes financeiras efetuadas nos contratos,
para anulagdo ou reforco de empenho;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



NUCLEO JUDICIARIO

SIGLA: NUCJU

SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Coordenar e dirigir as atividades de organizacado, entrada, cadastramento,

autuacao, classificagao, distribuicdo, processamento e arquivamento dos feitos, calculos de
custas judiciais, processuais e de diligéncias da Secdo

Judicidria, bem como prestar total apoio ao Protocolo Descentralizado da

Primeira Regido.

COMPETENCIAS:

10.
11.

12.
13.

Coordenar e controlar as atividades referentes a autuacdo dos processos e peticoes
dirigidas a Secdo Judicidria e de atendimento aos usudrios quanto as informacGes
processuais;

promover e controlar as atividades referentes a classificacdo e distribuicdo dos
processos e peticdes;

coordenar, controlar e fiscalizar os servicos referentes a extracdo de cartas de
sentencas, certiddes e traslados;

controlar e fiscalizar a realizacdo e atualizacdo de cdlculos judiciais;

fiscalizar o recolhimento de custas judiciais, de acordo com a legislacdo aplicavel;
coordenar e controlar as atividades relativas a guarda de bens, instrumentos e produtos
de crimes apreendidos e removidos pela Justica e arquivamento de processos;
informar as partes, entidades publicas e Secretaria das Varas sobre os feitos distribuidos
e fases processuais;

orientar e controlar as atividades referentes ao descarte de autos findos, conforme
legislacdo aplicavel;

prestar total apoio ao Juiz Diretor do Foro, demais Juizes, Diretor da Secretaria
Administrativa e as Secretarias das Varas;

manter permanente intercAmbio com as areas técnicas do Tribunal;

planejar, orientar e cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados;

elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS

SIGLA: SECAJ

SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Coordenar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas a elaboracdo de cdlculos em
processos judiciais, assim como a prestacdo de informacdes e/ou esclarecimentos acerca destes.

COMPETENCIAS:

1. Executar as atividades relativas a elaboragdo de calculos de liquidacdo de sentenga nos
processos oriundos das Varas Federais Civeis, Agrdria, de Execugdo Fiscal bem como nos
processos fisicos e virtuais oriundos dos Juizados Especiais Federais Civeis e das varas
localizadas nas Subsecdes Judicidrias da Bahia;

2. analisar os documentos juntados nos autos e solicitar novos elementos, quando
imprescindiveis a elaboragdo do célculo;

3. atualizar mensalmente em sistema informatizado proprio todos os indices de correcao
monetdria, bem como encadeamentos de indices;

4. emitir pareceres relativos aos calculos apresentados pela SECAJ, bem como sobre os
calculos apresentados pelas partes que compdem o processo;

5. pesquisar, estudar e aperfeicoar novas metodologias de calculos, com base nas leis,
jurisprudéncias, julgados e no Manual de Cdlculos da Justica Federal;

6. prestar informacbes e esclarecimentos aos Juizes e a Vara de origem, as partes
interessadas e aos advogados, sobre os calculos elaborados nos processos.

7. orientar e prestar informacdes sobre custas judiciais as partes bem como advogados;

8. prestar apoio as areas de cdlculos judiciais das varas da Se¢do Judiciaria do Estado da
Bahia bem como das Subsecdes;

9. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVIGO DE CALCULO TRIBUTARIO E FISCAL

SIGLA: SERFIS
SUBORDINAGAO: SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS
FINALIDADE:

Coordenar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas a elaboracdo de célculos em
processos judiciais em matéria Fiscal e Tributdria, assim como a prestagado de informacg&es e/ou
esclarecimentos acerca destes;

COMPETENCIAS:

1. Executar as atividades relativas a elaboracdo de calculos de liquidacdo de sentenca nos
processos de matéria Fiscal e Tributdria das Varas Federais Civeis, de Execucdo Fiscal bem
como nos processos fisicos e virtuais oriundos dos Juizados Especiais Federais Civeis e
das varas localizadas nas Subsecdes Judicidrias da Bahia;

2. analisar os documentos juntados nos autos e solicitar novos elementos, quando
imprescindiveis a elaboragdo do célculo;

3. emitir pareceres em matéria Fiscal e Tributdria relativos aos calculos apresentados pela
SECAJ, bem como sobre os calculos apresentados pelas partes que compdem o processo;

4. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVICO DE CALCULO CIVEL

SIGLA: SERCIV
SUBORDINAGAO: SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS
FINALIDADE:

Coordenar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas a elaboracdo de calculos em
processos judiciais em matéria Civel, assim como a prestacdo de informagdes e/ou
esclarecimentos acerca destes.

COMPETENCIAS:

1. Executar as atividades relativas a elaboracdo de calculos de liquidacdo de sentenca nos
processos de matéria Civel das Varas Federais, bem como nos processos fisicos e virtuais
oriundos dos Juizados Especiais Federais Civeis e das varas localizadas nas Subsecdes
Judicidrias da Bahia;

2. analisar os documentos juntados nos autos e solicitar novos elementos, quando
imprescindiveis a elaboragao do cdlculo;

3. emitir pareceres em matéria Civel relativo aos cédlculos apresentados pela SECAJ, bem
como sobre os cdlculos apresentados pelas partes que compdem o processo;

4. pesquisar, estudar e aperfeicoar novas metodologias de cdlculos em matéria Civel, com
base nas leis, jurisprudéncias, julgados e no Manual de Calculos da Justica Federal;

5. prestar informagGes e esclarecimentos aos Juizes e a Vara de origem, as partes
interessadas e aos advogados, sobre os calculos elaborados nos processos.

6. prestar apoio as areas de calculos judiciais em matéria Civel das varas da Se¢do Judicidria
do Estado da Bahia bem como das SubsecGes;

7. treinar, em matéria civel, servidores e estagiarios lotados nas dreas de calculos judiciais
das varas da Secao Judiciaria do Estado da Bahia bem como das Subsecdes.

8. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVIGO DE CALCULO PREVIDENCIARIO

SIGLA: SERPRE
SUBORDINAGAO: SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS
FINALIDADE:

Coordenar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas a elaboracdo de célculos em
processos judiciais em matéria Previdenciaria, assim como a prestacdo de informacgdes e/ou
esclarecimentos acerca destes;

COMPETENCIAS:

1. Executar as atividades relativas a elaboracdo de calculos de liquidacdo de sentenca nos
processos de matéria Previdenciaria das Varas Federais, bem como nos processos fisicos
e virtuais oriundos dos Juizados Especiais Federais Civeis e das varas localizadas nas
Subsecées Judiciarias da Babhia;

2. analisar os documentos juntados nos autos e solicitar novos elementos, quando
imprescindiveis a elaboragao do cdlculo;

3. emitir pareceres, em matéria previdencidria, relativos aos calculos apresentados pela
SECAJ, bem como sobre os calculos apresentados pelas partes que compdem o processo;

4. pesquisar, estudar e aperfeicoar novas metodologias de calculos em matéria
previdenciaria, com base nas leis, jurisprudéncias, julgados e no Manual de Célculos da
Justica Federal;

5. prestar informagGes e esclarecimentos aos Juizes e a Vara de origem, as partes
interessadas e aos advogados, sobre os célculos elaborados nos processos.

6. prestar apoio as areas de cdlculos judiciais em matéria Previdencidria das varas da Secao
Judicidria do Estado da Bahia bem como das Subsec¢des;

7. treinar, em matéria previdencidria, servidores e estagiarios lotados nas areas de calculos
judiciais das varas da Segao Judicidria do Estado da Bahia bem como das Subsegdes.

8. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SEGAO DE CLASSIFICAGAO E DISTRIBUIGAO

SIGLA: SECLA

SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Supervisionar, controlar e executar as atividades referentes a andlise, classificacdo e distribuicdo
dos processos e peti¢Ges dirigidas a Se¢do Judicidria ou ao Protocolo Descentralizado da Primeira

Regido.

COMPETENCIAS:

o kW

N

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

Conferir e montar os documentos, processos e comandos de inclusdo e alteragdo que
deram entrada na Secdo;

executar as atividades referentes a classificacdo, distribuicdo, redistribuicdo e
cancelamento dos processos e peti¢des iniciais dirigidas a Secdo Judiciaria;

identificar e verificar a correta qualificacdo das partes dos processos;

prestar apoio direto ao Juiz Federal Distribuidor;

verificar e avaliar os dados do processo com vistas a distribuicdo ou prevencao;
distribuir as peti¢des iniciais de competéncia da Justica Federal, emitindo Guias de
encaminhamento das mesmas as respectivas Varas, devidamente etiquetadas,
autuadas e encapadas;

prestar informacées aos Juizes sobre acdes em duplicidade;

elaborar, atualizar e encaminhar ao TRF - 12 Regido, mensalmente, relatério estatistico
referente as peti¢des recebidas, distribuidas e ndo distribuidas;

proceder as redistribuicbes, cancelamento de processos, com assentamentos nos
instrumentos proprios, prestando informagdes as Secretarias das Varas;

emitir, diariamente, por meio de sistema proprio, atas destinadas a publicacao,
relacionando os processos distribuidos e redistribuidos;

elaborar relatdrios referentes a inspecao;

executar as atividades referentes ao cadastramento no sistema dos processos e peticées
Iniciais dirigidas a Secao Judiciaria;

efetuar o encapamento dos processos e respectivos apensos, quando houver;

analisar e classificar feitos, enquadrando-os nas respectivas Classes e Subclasses;
executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da Secdo, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SERVICO DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO

SIGLA: SERPRA
SUBORDINAGAO: SECAO DE CLASSIFICAGAO E DISTRIBUICAO
FINALIDADE:

Executar e controlar as atividades referentes a autuacdao de processos e peticdes dirigidas a
Sec¢do Judiciaria e de atendimento aos usuarios quanto as informagbes processuais.

COMPETENCIAS:

1.

10.

Remeter informacdes eletrdnicas para outras Sec¢Ges Judiciarias, Subsecdes e Comarcas
de todo o pais, referentes aos malotes digitais recebidos alusivos aos oficios, acdes
judiciais em declinio de competéncia, cartas precatdrias, cartas rogatdrias ou cartas de
ordem;

receber peticdes iniciais em declinio de competéncia que ainda tramitam no meio fisico
a serem digitalizadas, cadastradas e distribuidas pela SECLA — Secdo de Classificacdo e
Distribuicdo que seja para os JEFs - Juizados Especiais Federais por meio do E- Proc, quer
seja para as Varas Federais Civeis ou Criminais nas A¢des acima de 60 (sessenta) salarios
minimos pelo PJE;

cadastrar documentos recepcionados pelo correio, ou recebidos por meio eletronico,
alimentando formuldrios para entregar as peticées incidentais nas Varas Federais do
prédio Sede e, eventualmente, no prédio do JEF — Juizados Especiais Federais, neste
ultimo caso, recebidas por equivoco;

atender aos jurisdicionados prestando informacdes e recebendo documentos internos
para devida remessa as Varas aos quais estdo vinculados os aludidos oficios, peti¢des,
cartas precatdrias e aviso de recebimento dentre outros documentos judiciais;

realizar cadastro eletrénico presencial de advogados, procuradores e usuarios comuns
para acesso ao Sistema de Peticionamento Eletronico do TRF da 12 Regido E-Proc ou
cadastro de advogados interessados em peticionar em Sistemas Eletronicos da 22, 32,
42 ou 52 Regides da Justica Federal;

remeter ao Tribunal Regional Federal da 12 Regido peti¢cdes incidentais e peti¢cdes
iniciais recepcionadas pelo correio ou diretamente na SEPRA — Se¢do de Protocolo e
Atendimento;

recepcionar das Varas Federais expedientes a serem digitalizados para os processos
eletronicos que tramitam pelo sistema E-Proc nas classes Mandado de Seguranga e
Monitdria;

emitir Certides Negativas para pessoa fisica ou juridica na auséncia de servidores do
Setor de Digitalizacdo e Certiddes — SETDIC, referentes aos processos que tramitam
nesta seccional;

cadastrar Pessoa Fisica que ndo possua token para as A¢oes Judiciais que tramitam pelo
PJE — Processo Judicial Eletronico;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVIGO DE DIGITALIZAGAO E CERTIDOES

SIGLA: SERDIC
SUBORDINACAO: SECAO DE CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO
FINALIDADE:

Digitalizar processos oriundos de outras esferas judiciais e expedir certiddes solicitadas pelo
publico em geral, Promotores e Magistrados.

COMPETENCIAS:

1. Digitalizar peti¢des incidentais e documentos recebidos pelas varas para anexar aos
processos virtuais que tramitam nos sistemas e-Proc e e-Jur;

2. readequar processos digitais ou digitalizar as a¢Oes oriundas de outros tribunais
decorrentes de declinios de competéncia para redistribuicdo do processo nesta Secao,
pelo sistema PJ-e, recebidos no formato digital (e-mail ou malote digital) ou suporte
fisico;

3. readaptar arquivos das acdes que tramitaram no Juizado Especial Federal para
compatibilidade ao sistema PJ-e, em decorréncia do declinio de competéncia;

4. emitir certiddes de Distribuicdo (Civeis e Criminais);

5. analisar e emitir certidao negativa, quando confirmado caso de homonimia;
buscar informacgGes junto as Varas e Subsec¢Ges de dados qualificativos das partes
constantes nos autos, evitando a emissdo equivoca de certiddo positiva;

7. emitir certiddo de Antecedentes Criminais para as Varas Especializadas Criminais da
Secdo Judicidria da Bahia e de outros Estados, Justicas Estaduais, Promotorias,
Procuradorias e Ministérios Publicos, solicitados por e-mails, malote digital ou
expediente fisico.

8. supervisionar e subsidiar as atividades desenvolvidas no NAJ relativas a expedicdo de
certidGes, informagBes processuais, orientagdes as partes e encaminhamento ao
Juizado Especial Federal.

9. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SEGAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL E ADMINISTRATIVO

SIGLA: SEDA)J

SUBORDINACAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Executar as atividades relativas a guarda de bens e ao arquivamento de processos judiciais e
administrativos.

COMPETENCIAS:

1. Receber e catalogar os bens, os instrumentos e os objetos apreendidos;

2. detectar e comunicar as deterioragdes ou quaisquer irregularidades ocorridas nos
objetos;

3. sugerir a venda de produtos pereciveis através de hasta publica;

4. efetuar oinventario anual dos bens;

5. receber, registrar e classificar os processos judiciais para arquivamento;

6. promover a recuperacao dos processos judiciais e documentos arquivados;

7. promover a conservacao, higienizacdo e desinfeccdo dos documentos arquivados e dos
bens depositados;

8. providenciar a restauragdo de documentos e volumes danificados;

9. efetuar a entrega, mediante recibo, dos bens em depdsito;

10. arquivar os processos judiciais e documentos recebidos pela area;

11. elaborar instrumentos de organizacdo e recuperacdo de documentos e processos no
acervo do arquivo (catalogos, bases de dados e indices);

12. apresentar as partes processo judicial arquivado para consulta no local;

13. atender as requisi¢es de consulta das Secretarias de Vara, efetuando rigoroso controle
dos processos retirados por empréstimo;

14. cumprir os procedimentos de descarte de documentos de vida temporaria;

15. coordenar as atividades relativas ao acervo de autos findos, encaminhados para
descarte;

16. executar as atividades relativas a guarda de bens;

17. fazer doagdes e proceder a incineracdo de bens, mediante termo prdprio, quando
decidido pelo Juiz;

18. executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da Secdo, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

19. elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

20. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



SERVICO DE DESCARTE DE AUTOS FINDOS

SIGLA: SERDAF
SUBORDINAGAO: SEGAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL E ADMINISTRATIVO
FINALIDADE:

Movimentar, cadastrar, analisar, relacionar e controlar o acervo de autos findos encaminhado
para descarte.

COMPETENCIAS:

1. Difundir as normas de gestao documental e zelar pela sua correta aplicacao;

2. propor politicas referentes a manutengdo do acervo e a modernizagao e automagao dos
arquivos setoriais e centrais sob sua jurisdicao;

3. realizar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo dos autos findos recebidos do
Arquivo, para fins de guarda permanente ou eliminacdo;

4. estabelecer prioridades para analise e descartes de autos findos;

5. analisar autos encaminhados com proposta de guarda definitiva;

6. orientar, se for o caso, comissGes setoriais nas Subsec¢des Judiciarias;

7. executar a politica de gestdo documental desta Secdo Judicidria por meio da
participacdo em todas as fases afetas ao descarte de autos findos do acervo, dos
arquivos;

8. manter o sigilo de documentos destinados ao Servico de Descarte, seu grau (até
confidencial), e permissdo de acesso;

9. elaborar relagdo de processos analisados para descarte;

10. propor, com base na Tabela de Temporalidade, o descarte de documentos em fase
intermedidria de arquivamento, por iniciativa prépria ou por sugestdo das unidades de
arquivo das Sec¢Ges Judiciarias;

11. elaborar Termo de Eliminag¢do e de doagao dos autos findos relacionados para descarte;

12. acompanhar os procedimentos necessarios para a efetiva eliminagdao dos documentos
contemplados no Termo de Eliminagdo pelo Servigo de Descarte;

13. encaminhar os documentos considerados de valor histérico para avaliagao da Comissao
de Acervo Histérico.

14. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou contidas em normas.



SECAO DE APOIO AO JUIZADO ESPECIAL FEDERAL

SIGLA: SEAJE
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

Cadastrar e distribuir peti¢cdes iniciais do JEF protocoladas pelo peticionamento
eletrénico eproc;

digitalizar, cadastrar e distribuir peti¢des iniciais oriundas do Setor de Atermacao, além
de marcar pericias ortopédicas e psiquiatricas, quando houver;

cadastrar, distribuir e autuar recursos de sentenca de processos fisicos vindos dos
Juizados Adjuntos das Subsecbes para as Turmas Recursais;

cadastrar e distribuir Agravos e Mandados de Seguranca para as Turmas Recursais;
cadastrar e distribuir recursos de sentenca de processos oriundos das Varas JEF em
Salvador para as Turmas Recursais;

cadastrar e distribuir Reclamagdes pré- processuais para o Nucleo de Conciliacdo;
redistribuir e retificar processos das Varas JEF e Turma Recursal;

digitalizar, cadastrar e distribuir processos fisicos declinados das Varas comuns federais
para o JEF;

digitalizar processos em tramite nas Turmas Recursais que sdo encaminhados para
Turma Nacional de Uniformizacao;

digitalizar mandados cumpridos pela CEMAN para inclusdo no respectivo processo no
sistema JEF virtual;

cadastrar senha e validacdo presencial das partes e advogados para utilizacdo do
peticionamento eletronico;

atender e orientar partes e advogados na utilizagdo de equipamento disponivel para
preparacao, digitalizacdo e encaminhamento de peticdes pelo peticionamento
eletrénico (eproc).

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SIGLA: NUTEC

SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades referentes ao planejamento
e gestdo dos sistemas de processamento e comunicacdo de dados na Secdo Judicidria.

COMPETENCIAS:

1. Coordenar o levantamento de dados com vistas ao desenvolvimento de novos sistemas;

2. coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas setorizados de processamento de
dados, observando-se as normas de padronizagao;

3. supervisionar regularmente, o funcionamento dos equipamentos;

4. assistir a instalacdo de novos equipamentos de informatica;

5. coordenar e controlar a execucdo dos servicos de manutencdo dos equipamentos
instalados e dos sistemas desenvolvidos internamente ou por terceiros, observando a
funcionalidade e corrigindo distor¢oes;

6. coordenar a execucdo dos servicos relativos a rede local;

7. promover a orientacdao dos usuarios quanto a manipulacdo dos equipamentos e dos
sistemas;

8. avaliar e acompanhar o funcionamento dos equipamentos de informdtica e os
procedimentos voltados aos sistemas em producao;

9. prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais
autoridades da Secdo Judicidria;

10. planejar, orientar e acompanhar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de
realizacdo de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas;

11. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

12. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



SERVICO DE TELEFONIA

SIGLA: SERTEL
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
FINALIDADE:

Acompanhar a prestacdo dos servicos de telefonia e relacionados, no ambito desta Seccional e
das Subsecdes Judiciarias.

COMPETENCIAS:

1. Acompanhar os servicos de operacdo da central telefénica deste edificio sede;

2. acompanhar a execuc¢do dos contratos de telefonia fixa local, Longa Distancia Nacional
(LDN) e movel, junto as respectivas operadoras;

3. acompanhar a execucdo dos contratos de manutencdo e/ou locacdo de centrais
telefbnicas, junto as empresas contratadas;

4. acompanhar os servicos de manutencdo da rede interna de telefonia (DG, fiacdo etc,);

5. encaminhar, para pagamento, as faturas relativas aos servicos de telefonia deste edificio
sede e anexo;

6. promover a interagdo entre os setores do TRF1 responsaveis pela rede VOIP e as
empresas prestadoras de locagdo/manutencdo de centrais telefonicas no ambito desta
Seccional e suas Subsecdes;

7. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE APOIO AOS USUARIOS DOS SISTEMAS INFORMATIZADOS

SIGLA: SEAUS

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Recuperar a operagdo normal dos servicos informatizados no menor tempo possivel
minimizando o impacto adverso nas operagées de Tl da Secdo Judiciaria e Subse¢des vinculadas,
assegurando que os melhores niveis de qualidade de servico e disponibilidade sejam mantidos.

COMPETENCIAS:

1. Prover um ponto de primeiro contato para os usudrios da Secao Judiciaria e Subsecées
para gerenciar a resolucdo de incidentes

2. detectar e registrar os incidentes para permitir o controle do atendimento

3. classificar inicial para priorizar o atendimento

4. investigar e diagnosticar os incidentes de sistemas informatizados para viabilizar o
atendimento

5. resolver e recuperar o incidente restabelecendo o funcionamento normal do
servigo informatizado

6. compor uma base de conhecimento para auxiliar resolucdes futuras.

7. esclarecer as duvidas mais frequentes dos usudrios de sistemas informatizados
(exemplo: SEI, PJE, Oracle, JEF Virtual).

8. cadastrar usudrios nos sistemas informatizados

9. reservar e prover a montagem de equipamentos de informatica para eventos.

10. manter controle dos equipamentos instalados.

11. cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades do Setor.

12. elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

13. desempenhar outras atribui¢Ges afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior.



SECAO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

SIGLA: SEISI

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Coordenar e dirigir as atividades relacionadas a comunicacdo de dados e seguranca da
informacdo na Secdo Judicidria e Subsec¢Ges vinculadas.

COMPETENCIAS:

L ® N

10.

11.
12.
13.

Gerenciamento de Nivel de Servico de Tl da Secdo Judicidria e Subsecdes vinculadas,
mantendo e melhorando a qualidade dos servicos de Tl através de um ciclo constante
de acordo, monitoramento e reporte sobre as metas dos servicos de Tl e acles para
erradicar o servico falho.

gerenciamento do Catalogo de Servico de Tl da Secdo Judicidria e SubsecOes
vinculadas, garantindo que as informacfes estejam corretas e reflitam os detalhes,
estado e interfaces de todos os servicos disponiveis.

gerenciamento da Seguranca da Informacdo da Secdo Judicidria e SubsecOes
vinculadas, assegurando que medidas efetivas de seguranca sejam tomadas nos niveis
tdtico e operacional.

promover estudos relativos ao fluxo de atividades e racionalizacdo dos sistemas
administrativos.

coordenar, promover e acompanhar estudos e projetos orientados para a implantagado
e manutencao da qualidade de servico.

controlar a correta aplicagdo das metodologias administrativas em geral.

supervisionar regularmente o funcionamento dos equipamentos.

assistir a instalagdo de novos equipamentos de informatica.

coordenar e controlar a execu¢do dos servicos de manutengdo dos equipamentos
instalados e dos sistemas desenvolvidos internamente ou por terceiros, observando a
funcionalidade e corrigindo distorgdes.

prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e as demais
autoridades da Sec¢do Judicidria e Subse¢des vinculadas.

cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realiza¢ao de atividades do Setor.
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.
desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior.



SERVIGO DE SUPORTE E ADMINISTRAGAO DO FIREWALL

SIGLA: SERSUT
SUBORDINAGAO: SECAO DE SEGURANCA DA INFORMAGAO
FINALIDADE:

Auxiliar na execucdo das atividades de instalacdo, manutencdo e suporte técnico de
equipamentos e programas de informatica, rede local e comunicacdo de dados da Secdo

Judicidria.
COMPETENCIAS:

1. Orientar os usuarios quanto a manipulacdo dos equipamentos e utilizacdo da rede;

2. realizar acBes preventivas em prol da seguranca das instalacdes e dos equipamentos;

3. efetuar ainstalacdo e a manutencao de equipamentos de informatica e preservacao da
integridade dos dados nos sistemas informatizados;

4. manter controle dos equipamentos instalados;

5. acompanhar a implantacdo, a operacdo e a manutencdo dos equipamentos de
informatica e da rede de teleprocessamento;

6. documentar a configuracdo dos equipamentos de informatica, cabeamento e hardware
de rede e providenciar alteragdo, quando necessario;

7. sugerir a aquisicdo de equipamentos de informatica, que agilizem e melhorem a
qualidade do trabalho;

8. treinar os usuarios no uso de softwares;

9. testar softwares adquiridos ou desenvolvidos, bem como efetuar a sua instalagdo e
acompanhar o seu funcionamento;

10. criar contas e grupos de usuarios para acesso a rede;

11. montar, configurar e instalar equipamentos de microinformatica;

12. cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao de atividades do Setor;

13. elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

14. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE INFRAESTRUTURA

SIGLA: SEINT

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Coordenar e dirigir as atividades relacionadas a infraestrutura de Tl (hardware, software, rede
e servicos) na Secdo Judiciaria e Subsec¢Ges vinculadas.

COMPETENCIAS:

9.

Gerenciamento de Disponibilidade de Tl da Secdo Judiciaria e Subsec¢des vinculadas para
planejar, medir, monitorar e aperfeicoar continuamente a disponibilidade da
infraestrutura de T, servicos e organizacdo de Tl assegurando que estes servicos sejam
disponibilizados de forma consistente.

gerenciamento da Capacidade de Tl da Secdo Judicidria e Subsecdes vinculadas,
garantindo que aoperacdo de Tl e a infraestrutura possam assegurar que as
necessidades atuais e futuras referentes a capacidade e performance sejam providas,
conhecendo novas tecnologias e contribuindo para implanta-las.

gerenciamento da Continuidade do Servico de Tl da Secdo Judicidria e Subsecbes
vinculadas, assegurando que os servicos de Tl possam ser normalizados dentro do prazo
requerido.

gerenciamento de Fornecedores de servicos Tl da Secdo Judicidaria e SubsecOes
vinculadas, assegurando que os fornecedores e os servicos fornecidos estejam de
acordo com os contratos e alinhados com as necessidades dos usuarios.

supervisionar a execugao dos servigos relativos a rede local.

promover a orientagdo dos usudrios quanto a manipulagdo dos equipamentos e dos
sistemas.

avaliar e acompanhar o funcionamento dos equipamentos de informdtica e os
procedimentos voltados aos sistemas em produgdo.

prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e as demais
autoridades da Sec¢do Judicidria e Subse¢des vinculadas.

cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realiza¢ao de atividades do Setor.

10. elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.
11. desempenhar outras atribui¢Ges afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior.



SERVIGO DE REDES E ADMINISTRAGAO DE SERVIDORES

SIGLA: SERRED
SUBORDINAGAO: SECAO DE INFRAESTRUTURA
FINALIDADE:

Coordenar e executar as atividades referentes a administracdo da rede de computadores na
Secado Judiciaria e nas Subsecdes Judiciarias da Bahia, em conjunto com o TRF1.

COMPETENCIAS:

Monitorar o funcionamento dos servigos de rede;
gerenciar configuracdes/mudancas nos servicos de rede, resguardando a
compatibilidade e as diretrizes do TRF1;

3. realizar a¢Oes preventivas e zelar pela seguranca légica dos servicos de rede
disponibilizados;

4. documentar a configuracdo dos servicos de rede, providenciando alteracdo caso seja
necessario;

5. apoiar o TRF1 na implantacdo de novos servicos de rede, quando necessario;

testar e implementar novos servicos de redes visando solucionar problemas locais e
divulgar a solugdo para possivel disseminagcdo em outra localidades.

7. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DE SERVIGOS GERAIS

SIGLA: NUASG

SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades de expedicdo e distribuicao
de correspondéncias, obras e servigos gerais no ambito da Secao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1. Coordenar e avaliar os servicos de portaria, de acordo com as normas vigentes;

2. coordenar e avaliar os servicos de manutencdo de instalagdes telefonicas, elétricas,
hidrdulicas, de esgoto e de prevencdo de incéndio, bem como os elevadores e sistemas
de som e refrigeracgdo;

3. coordenar, controlar, avaliar e executar os servicos de limpeza e copa;

4. coordenar e controlar a distribuicdo da mado de obra contratada de terceiros;

5. coordenar, controlar e executar os servicos de expedicdo por correio ou malote,
recebimento e distribuicdo de correspondéncias, documentos, jornais, volumes e
processos administrativos da Secdo Judiciaria;

6. acompanhar e supervisionar a elaboragdo e encaminhamento de correspondéncias e
matérias para publicacdo na Imprensa Nacional;

7. coordenar e acompanhar a execuc¢do dos contratos de prestacdo de servicos inerentes
a drea de atuacao;

8. planejar, orientar e controlar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados;

9. elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

10. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



SECAO DE ENGENHARIA

SIGLA: SEENG

SUBORDINACAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGCAO DE SERVICOS GERAIS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Gerenciar, coordenar e fiscalizar a elaboracdo de projetos de engenharia, além da execugdo de
obras, reformas e manutencdo predial, visando a qualidade e o atendimento as demandas da

JFBA.
COMPETENCIAS:

1. Controlar, acompanhar, avaliar e fiscalizar os servicos de arquitetura e engenharia, bem
como manutengdes prediais;

2. Promover, acompanhar e fiscalizar obras, servicos de engenharia e manutencoes
técnicas;

3. administrar os contratos de prestacdo de servicos de obras, reforma s e manutencao;

4. Estudar planos para melhoria das instalagdes fisicas dos edificios, adaptando-os as
necessidades da Justica Federal da Bahia;

5. Atender aos servicos das Subsecdes e Secdo Judicidria, no que se refere as adaptacdes
a acessibilidade e leiautes;

6. Atender as demandas da Justica Federal, no que se refere as adaptacdes a
acessibilidade, leiautes e modernizagdo de edificios e seus equipamentos;

7. Prestar suporte técnico aos executores de contrato, atestando as notas fiscais de
servigos das construtoras e empresas de engenharia e arquitetura quando necessario;

8. Elaborar pareceres e relatérios técnicos;

9. Coordenar e fiscalizar, diretamente ou por meio de empresas contratadas, a execugao
de obras, reformas e servicos de engenharia;

10. Elaborar e executar o plano de acompanhamento e fiscalizacdo de obras e servicos de
engenharia, bem como os planos setoriais de manutencgdes;

11. Prestar assessoria técnica aos executores de contratos de obras, reformas e
manutencdes;

12. Conferir e atestar notas fiscais relativas a execucdo dos servicos de terceiros no ambito
de sua atuacao;

13. Elaborar medigdes para liberagdo de faturas em contratos de obras, servicos de
engenharia e manutengdes;

14. Manter atualizados os referenciais de custos oficiais e adotados, nos contratos de obras,
servigos de engenharia e manutencgdes;

15. Realizar gerenciamento financeiro de obras, reformas e contratos de manutencgao;

16. Verificar, in loco, o desenvolvimento e a conclusdo de obras, reformas executadas e
manutencgodes, certificando-se do pleno atendimento das especificagdes técnicas.

17. Receber provisodria e definitivamente obras e reformas da SIBA.

18. Cadastrar e atualizar os dados dos imdveis da Unido utilizados pela SIBA no sistema
CADUUS;

19. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela

autoridade superior ou cometidas através de normas.



SERVIGCO DE PROJETOS E ANALISES TECNICAS

SIGLA: SERPAT
SUBORDINAGAO: SECAO DE ENGENHARIA
FINALIDADE:

Promover, gerenciar e coordenar a elaboracdo de projetos feitos pela equipe prdpria e

contratados.
COMPETENCIAS:

1. Gerenciar e coordenar a elaboracdo de projetos contratados;

2. elaborar orcamentos e projetos executivos de engenharia para execucao de reformas;

3. fiscalizar diretamente ou por meio de empresas contratadas, orcamentos, obras e
servicos de engenharia;

4. promover a melhoria continua da gestdo de projetos, mantendo o setor sempre
atualizado quanto as normas técnicas, exigéncias das concessiondrias e legislacao
vigentes;

5. manter arquivo atualizado de projetos de arquitetura e complementares, dos edificios
da Seccional;

6. analisar tecnicamente pleitos de setores da Secdo e Subsecdes judiciarias a fim de apoiar
decisdes da Administracao;

7. elaborar projetos basicos e termos de referéncia para contratacdo de obras e servigos
de engenharia;

8. fornecer orientagdo técnica para matérias relativas a projetos e servicos de engenharia
na Seccional;

9. elaborar trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, avaliagdes e pareceres técnicos
referentes a obras e servigos de engenharia;

10. analisar pleitos técnicos das empresas contratadas.

11. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



SERVIGO DE MANUTENGAO PREDIAL

SIGLA: SERMAP
SUBORDINAGAO: SECAO DE ENGENHARIA
FINALIDADE:

Promover, fiscalizar, acompanhar e avaliar os servicos de manuteng¢do preventiva e corretiva
das instalacOes fisicas dos prédios da sede desta Seccional.

COMPETENCIAS:

10.

11.
12.
13.

Promover a execucdo de manutencao preventiva e corretiva das instalacdes elétricas,
hidrossanitarias e telefonicas;

controlar e fiscalizar a execucdo de servicos realizados por terceiros, relativos a
manutencao predial;

promover e supervisionar os servicos de instalacdo, troca e remanejamento de pontos
elétricos, de modo a possibilitar o funcionamento de equipamentos, conforme a
necessidade das unidades e segundo os critérios de seguranca e viabilidade;

promover instalacdo, remanejamento e reparos em aparelhos telefonicos, quadro de
distribuicdo, rede interna, e outros servicos na area de telefonia;

promover reparos na rede hidrdulica e de esgoto sanitario, bem como instalar pontos
de dgua e esgoto;

proceder a limpeza de caixas de dgua, caixas de gordura, caixas de inspecdo e outros
servicos na area hidrossanitaria;

promover a instalacdo, conserto, troca e remanejamento de paredes divisdrias,
armadrios modulados, balcdes, cortinas, portas e acessorios para banheiro;

promover a execuc¢do de pequenos reparos, montagens e desmontagens de moveis,
bem como aberturas e consertos de fechaduras em geral e outros servicos na area de
marcenaria;

promover a manutencdo de paredes em alvenaria, a recuperacdo e instalacdo de
revestimentos de pisos e paredes e outros servigos correlatos;

planejar e fiscalizar a implantagdo dos planos de trabalho e cronogramas de realizagdo
de atividades do Setor, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados bem
como pelo alcance dos objetivos;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do setor;

elaborar projetos basicos e termos de referéncia para contratacdo de servigos;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SERVICO DE MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS MECANICOS

SIGLA: SERMEC
SUBORDINAGAO: SECAO DE ENGENHARIA
FINALIDADE:

Promover, fiscalizar, acompanhar e avaliar os servicos de manuteng¢do preventiva e corretiva
dos equipamentos mecanicos.

COMPETENCIAS:

10.

Promover a manutencdo preventiva e corretiva das instalacdes e equipamentos de ar
condicionado, exaustdo e ventilagao;

fiscalizar os servicos de manutencao nos elevadores da edificacao;

providenciar e orientar os servicos de limpeza dos equipamentos de ar condicionado,
elaborando planos de trabalho;

promover meios para controle da qualidade do ar nas salas climatizadas;

planejar e acompanhar a implantacdo dos planos de trabalho e cronogramas de
realizacdo de atividades do setor, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos
estipulados bem como pelo alcance dos objetivos;

elaborar projetos basicos e termos de referéncia para contratacdo de servicos, bem
como para a aquisicdo dos materiais necessarios ao alcance dos objetivos do setor.
elaborar estudos que permitam propor a utilizacdo de maquinas, equipamentos e
sistemas mais modernos, sugerindo alternativas para recomposicdo, substituicio/ou
otimizacdo do “parque” existente.

promover a instalacdo, troca e remanejamento de aparelhos de ar condicionado.
elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades do setor;
desempenhar outras competéncias tipicas do setor, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.



SEGAO DE ADMINISTRAGAO DO PREDIO DOS JEFS E TRs

SIGLA: SEJEF

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DE SERVIGOS GERAIS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Supervisionar, fiscalizar, acompanhar e avaliar os servicos essenciais de limpeza, conservacao,
obras e servicos de engenharia, copeiragem, manutengao, operagao e trafego de elevadores no
prédio dos Juizados Especiais Federais e Turmas Recursais.

COMPETENCIAS:

o

10.

11.
12.

13.

Controlar, acompanhar, avaliar e fiscalizar os servicos de conservacdao, manutencao,
operacdo de ar-condicionado, operacdo e trafego de elevadores, copeiragem,
jardinagem, seguranga, limpeza executados por terceiros;

promover, acompanhar e fiscalizar obras e servicos de manutencgao;

manter em perfeito estado de funcionamento, as instalacGes telefénicas, elétricas,
hidraulicas, de esgoto;

administrar os contratos de prestacdo de servicos e locacdo de mao de obra;

estudar planos para melhorar as instalagées fisicas do edificio, adaptando-as as
necessidades do prédio dos Juizados Especiais Federais e Turmas Recursais;
providenciar e orientar os servicos de copeiragem, verificando o pronto atendimento de
todas as unidades do prédio dos Juizados Especiais Federais e Turmas Recursais;
atestar as notas fiscais de servicos de terceiros;

executar servicos de movimentacdo de bens e utensilios;

acompanhar e fiscalizar os servicos de desinsetizacdes periddicas contra pragas
urbanas;

verificar diariamente as condi¢des de higiene e limpeza das edificacdes, especialmente
dos lavatérios, banheiros, copas; promover a instalacdo, troca e remanejamento de
lumindrias, lampadas, interruptores, disjuntores, e outros na area de eletricidade;
promover reparos na rede hidrdulica e esgoto;

organizar e manter em perfeito estado os quadros de aviso, placas de identificacdo e
outros meios de comunicagdo visual;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SECAO DE SERVIGOS GERAIS

SIGLA: SESEG

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DE SERVIGOS GERAIS
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Planejar, promover, supervisionar, e avaliar os servicos relativos a conservacao da sede da
Justica Federal de 12 Grau na Bahia.

COMPETENCIAS:

1. Promover e supervisionar a execu¢do de manutencgdo preventiva e corretiva das
instalacGes elétricas, hidrossanitarias e telefonicas;

2. promover e supervisionar os servicos de limpeza, jardinagem e manutencdo dos
edificios;

3. promover e supervisionar os servicos de copeiragem;

4. providenciar servicos de chaveiro;

5. controlar a operacao e trafego dos elevadores;

6. controlar a aquisicdo de dgua mineral e café bem como a distribuicao as unidades
internas;

7. fornecer servicos de movimentacdo interna de bens e equipamentos;

8. fornecer pessoal de apoio para carga/descarga de materiais nas dependéncias do érgéo;

9. promover e supervisionar servicos periddicos de controle de pragas;

10. verificar, diariamente, as condicdes de higiene e limpeza das edificacdes, especialmente
dos lavatdrios, banheiros, copas e cozinhas;

11. inspecionar e preparar os recintos onde serdo realizadas audiéncias, aulas e outras
reunioes;

12. providenciar a higienizacdo de carpetes, cortinas e tapetes;

13. fiscalizar a distribuicdo de material de higiene de uso geral, bem como sua qualidade;

14. promover e supervisionar os servicos de instalacdo, troca e remanejamento de pontos
elétricos, de modo a possibilitar o bom funcionamento de equipamentos, conforme a
necessidade das unidades;

15. promover o suprimento de energia elétrica as unidades internas segundo critérios de
necessidade, seguranca e viabilidade;

16. promover instalagdo, remanejamento e reparos em aparelhos telefénicos, quadro de
distribuicdo, rede interna, e outros servicos na area de telefonia;

17. promover reparos na rede hidrdulica e de esgoto sanitario, bem como instalar pontos
de dgua e esgoto, segundo critérios de necessidade, seguranca e viabilidade;

18. proceder limpeza de caixas de agua, caixas de gordura, caixas de inspe¢do e outros
servigos na drea hidrossanitaria;

19. promover a instalagdo, conserto, troca e remanejamento de paredes divisérias,
armarios modulados, balcGes, cortinas, portas e acessérios para banheiro;

20. promover a execugdo de pequenos reparos, montagens e desmontagens de mdveis,
bem como aberturas e consertos de fechaduras em geral e outros servi¢os na drea de
marcenaria;

21. promover a manutencdo de paredes em alvenaria, recuperacdo e instalagdo de
revestimentos de pisos e paredes e outros servigos correlatos;

22. organizar e manter em perfeito estado as placas de identificacdo e outros meios de

comunicacdo visual utilizados na sede da Secdo Judiciaria;



23. planejar e supervisionar a implantacdo dos Planos de Trabalho e cronogramas de
realizacdo de atividades da Sec¢do, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos
estipulados;

24. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

25. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SERVIGO DE FISCALIZAGAO ADMINISTRATICA

SIGLA: SERFAD
SUBORDINAGAO: SECAO DE SERVIGCOS GERAIS
FINALIDADE:

Acompanhar e fiscalizar os aspectos administrativos dos contratos do NUASG com dedicacdo
exclusiva dos trabalhadores, observando o disposto no Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n2 05/2017.

COMPETENCIAS:

1. Fiscalizar o cumprimento das obriga¢Oes trabalhistas e sociais, nas contratagdes com
dedicacdo exclusiva dos trabalhadores de empresas contratadas regidas pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT);

2. Verificar o indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicGes previdenciarias,
nos contratos com regime de dedicac¢do exclusiva de mao de obra;

3. Verificar o indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes para o FGTS, nos
contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra;

4. Verificar a regularidade do cumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a nao
manutencdo das condi¢des de habilitacdo pelo contratado que possam dar ensejo a
rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sanc¢des;

5. Verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacoes
trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, ao final de
cada periodo mensal;

6. Adotar as diretrizes indicadas no item 10 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n2 05/2017
para fiscalizacdo administrativa inicial, mensal, procedimental e por amostragem dos
contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra;

7. Comunicar ao Gestor do Contrato as situagdes que exigirem decisdes e providéncias
definitivas.

8. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SERVIGO DE COMUNICAGAO ADMINISTRATICA

SIGLA: SERCAM
SUBORDINAGAO: SECAO DE SERVIGCOS GERAIS
FINALIDADE:

Executar e controlar as atividades de expedicdo, recebimento e distribuicio de
correspondéncias e malotes.

COMPETENCIAS:

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Orientar os servigos de expedicdo de correspondéncias, via malote, entrega direta,
franquia postal e aviso de recebimento;

providenciar a atualizacdo e divulgacdo de enderecos das unidades administrativas da
Secdo Judiciaria;

acompanhar os servigos de recebimento e distribuicdo de correspondéncias;

controlar o franqueamento de correspondéncia e telegramas;

acompanhar a postagem de objetos com Aviso de Recebimento (AR) e Mao Prdpria
(MP), verificando os controles préprios;

atestar servicos de expedicdo para efeito de pagamento;

executar e controlar a operacdo e solicitar manutencdo dos equipamentos de
reprografia, bem como seus custos.

controlar a utilizacdo dos servicos de reprografia, efetuando leitura mensal dos
medidores das maquinas;

acompanhar e atestar a execucdo dos contratos dos servicos de reprografia, correios,
publicagGes e outros inerentes a darea;

encaminhar correspondéncias oficiais e matérias para publicagdo na Imprensa Nacional;
receber e retornar a unidade interessada matérias recusadas pela Imprensa por motivo
de erros;

efetuar entregas diretas em localidades proximas a Secdo Judiciaria, desde que por meio
de expediente externo, devidamente autorizado;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SERVICO DE LIMPEZA E COPEIRAGEM

SIGLA: SERLIC
SUBORDINAGCAO: SECAO DE SERVICOS GERAIS
FINALIDADE:

Promover, fiscalizar, acompanhar e avaliar os servigos de limpeza e copeiragem.

COMPETENCIAS:

1. Providenciar e orientar os servicos de limpeza e conservac¢do do edificio, elaborando
planos de trabalho;

2. implementar os servigos de copeiragem, verificando o pronto atendimento de todas as
unidades da Secao Judiciaria;

3. atestar notas fiscais de servicos de terceiros;

4. controlaraaquisicdo e o consumo de géneros alimenticios (d4gua mineral, aclcar e café);

5. executar servicos de movimentacdo de bens e utensilios;

6. executar servigos de carga, descarga e transporte interno de bens e utensilios;

7. controlar e fiscalizar a execucdo dos servicos realizados por terceiros, no que concerne
a conservacgao e limpeza;

8. promover e fiscalizar os servicos de dedetizacdo periddica, contra roedores, pombos e
insetos;

9. verificar, diariamente, as condi¢des de higiene e limpeza das edificacdes, especialmente
dos lavatédrios, banheiros, copas e cozinhas;

10. inspecionar e preparar, com antecedéncia, os recintos onde serao realizadas audiéncias,
aulas e outras reunioes;

11. providenciar os pedidos de lavagem de roupas, capas, carpetes, cortinas e tapetes;

12. providenciar a distribuicdo e controle de material de higiene;

13. elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do setor;

11. elaborar projetos basicos e termos de referéncia para contratacdo de servigos e
aquisicoes de materiais.

12. elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do setor;

13. desempenhar outras competéncias tipicas do setor, delegadas pela autoridade superior

ou cometidas através de normas.



NUCLEO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL

SIGLA: NUCAF

SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE:

Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades de planejamento e gestao de
recursos orcamentdrios e financeiros, e administracdo dos bens e materiais de consumo do
almoxarifado e permanente, no ambito da Secao Judicidria.

COMPETENCIAS:

ok wnN

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual e plurianual da Secao Judiciaria
para encaminhamento ao Tribunal;

acompanhar o registro e controle dos recursos financeiros repassados pelo Tribunal;
controlar saldos orcamentdrios e financeiros;

coordenar e orientar a elaboracdo das estimativas de despesas e limites de gasto;
coordenar e controlar as aquisicdes de material permanente e de consumo;

coordenar e controlar a armazenagem dos materiais, resguardando os cuidados quanto
a forma e as condicdes do local;

coordenar os registros contabeis sobre a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
da unidade gestora;

coordenar as atividades do encerramento do exercicio, de acordo com a normatizacao
publicada pela Secretaria de Tesouro Nacional e orientacdes emanadas da DICOC/TRF1;
coordenar e controlar a contratacdo de servicos necessarios ao funcionamento da Secao
Judiciéria;

coordenar o registro e controle dos bens patrimoniais, bem assim a sua distribuicao,
movimentacao, baixa, permuta, cessdo, recuperacao ou alienacdo;

coordenar e acompanhar as atividades de recebimento, classificacdo, codificacdo e
controle de bens patrimoniais;

coordenar e controlar o emplaguetamento dos bens incorporados ao patriménio;
coordenar e avaliar as atividades de previsdo de material de estoque, inventarios e
classificacdo de material permanente;

orientar, acompanhar, fiscalizar e controlar o empenho das despesas regularmente
autorizadas;

elaborar e submeter a aprovagdo superior, nos prazos estabelecidos, planos anuais e
plurianuais, propostas orcamentarias e pedidos de créditos;

elaborar e submeter a aprovagdo superior cronogramas de desembolso, planos e
aplicagdo dos recursos recebidos;

propor e acompanhar reformulag¢ées de planos e programas;

fiscalizar o exame da regularidade legal e formal de todos os pagamentos realizados pela
Secao Judiciaria;

promover o controle das contas bancarias, mediante o registro dos créditos e despesas
e a vista dos extratos recebidos;

coordenar e controlar os balancetes mensais e anuais de natureza financeira,
orcamentdria e patrimonial;

manter permanente intercdmbio com as unidades técnicas de Administracdo e de
Planejamento do Tribunal;



22. planejar, orientar e controlar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagdo de
atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados;

23. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

24. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE CONTABILIDADE

SIGLA: SECOB

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADM. FINANCEIRA E PATRIMONIAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Orientar aplicacao do PCASP — Plano de contas Aplicado ao Setor Publico - do MCASP — Manual
de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico — Manual SIAFI e demais do sistema federal de
contabilidade, bem como orienta¢Ges do TCU — Tribunal de Contas da Unido, a fim de assegurar
a consisténcia e padronizac¢do das informagdes produzidas.

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Acompanhar e analisar a contabilizacdo dos atos e fatos da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial realizados pela Secdo Judiciaria;

solicitar a ado¢do de medidas para correcdo de falhas, omissGes ou impropriedades
detectadas;

orientar as unidades sobre a classificacdo da despesa, utilizacdo de eventos, situacdes e
registro tempestivo dos atos e fatos da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial
no SIAFI;

analisar e avaliar a consisténcia dos balancos, balancete, auditores contdbeis e demais
demonstracdes contdbeis, solicitando as regularizacdes das impropriedades detectadas;
registrar a conformidade contabil e dos operadores;

acompanhar a conformidade do registro de gestao;

analisar e conferir a evolucdo dos registros contabeis referentes aos bens intangiveis,
moveis, imoveis e de consumo, em confronto com o sistema estruturante da Secdo
Judiciaria;

atender consultas formuladas pelas Subsec¢Ges relativas as duvidas sobre as normas
contabeis aplicadas ao Setor Publico;

acompanhar as atividades de encerramento do exercicio, de forma a garantir o
cumprimento da norma anual expedida pela STN e orientac¢des do Tribunal;

atualizar no SIAFI a relagdo de ordenadores de despesas e demais responsaveis por
dinheiros, valores e outros bens publicos da Unidade Gestora;

acompanhar a execucao mensal das despesas no SIAFI e TESOURO GERENCIAL;
orientar na elaboragdo de relatdrios gerenciais, bem como os relatdrios que deverao
compor a prestacdo de contas anual da Secdo Judicidria, conforme orientacGes do
Tribunal de Contas da Unido — TCU;

acompanhar as atividades contdbeis da Secao Judicidria, no que tange ao adequado e
tempestivo registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
colaborar com a implementac¢do do planejamento estratégico da Se¢do Judicidria, no
que diz respeito ao cumprimento das metas estabelecidas;

acompanhar a execugao dos restos a pagar processados e nao processados, solicitando
o cancelamento de saldos em desacordo com as normas e a Jurisprudéncia do Tribunal
de Contas da Unido;

desenvolver novas formas de trabalho para o incremento da eficiéncia, eficicia e
efetividade da unidade;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVIGO DE ANALISE CONTABIL DAS OBRIGAGOES TRIBUTARIAS

SIGLA: SERATI
SUBORDINAGAO: SEGAO DE CONTABILIDADE
FINALIDADE:

Acompanhar o cumprimento das obrigacdes tributdrias acessodrias e principais da Secdo
Judiciaria

COMPETENCIAS:

10.

Analisar os prazos e a forma dos pagamentos dos tributos devidos (Obrigacédo
Principal) e a entrega das ObrigacGes Acessorias;

Emitir parecer sobre o enquadramento tributdrio dos contratos da Segao Judiciaria
com base nas informacdes passadas pelos contratados e pela Area gestora do
contrato;

Assessorar as Areas solicitantes na validac3o da tributacdo informada pelos licitantes
na planilha de formacao de precos;

Acompanhar a geragdo e a entrega da Escrituracdo Fiscal Digital de Retenc¢des e Outras
Informacdes Fiscais (EFD-Reinf) e do Sistema de Escrituragdo Digital das Obriga¢des
Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial);

Elaborar consulta a Area Juridica da Sec3o Judicidria para uniformizac3o da
interpretacdo da Legislacdo Tributdria aplicdvel ao cumprimento das ObrigacGes
Tributarias;

Dirimir duvidas a respeito do preenchimento de obrigacGes acessérias e de guias de
recolhimento de tributos;

Avaliar quanto a legalidade e pertinéncia as informacg&es contidas em documentos
fiscais emitidos em transag¢des envolvendo a Secdo Judicidria;

Acompanhar as alteragées da Legislagdo Tributdria Federal, Estadual e Municipal sobre
aliquotas e obrigacdes acessdrias pertinentes ao instituto da Substituicao Tributaria e
aplicaveis a Secdo Judicidria;

Avaliar o enquadramento de licitantes como Empresa de Pequeno Porte-EPP ou Micro
Empresa-ME quando solicitado pela Area de Licitacdo;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVIGO DE ANALISE E ESCRITURAGAO CONTABIL

SIGLA: SERANE
SUBORDINAGAO: SEGAO DE CONTABILIDADE
FINALIDADE:

Analisar e realizar ajustes dos registros contabeis da Secdo Judiciaria referentes aos atos e fatos
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial.

COMPETENCIAS:

O N e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Acompanhar e analisar a contabilizacdo dos atos e fatos da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial realizada pela Secdo Judiciaria no SIAFI.

proceder a analise de contas, balancetes, balancos e demonstrativos contdbeis emitidos
pelo SIAFI, solicitando os ajustes necessarios;

acompanhar e controlar os saldos das contas que apresentem, saldos invertidos,
inconsisténcia e necessidade de regularizacao, requerendo as providéncias cabiveis;
examinar os Relatdrios Mensais de Bens Mdveis (RMB)e o de Almoxarifado (RMA);
conferir os procedimentos de incorporagao e baixa;

acompanhar o encerramento do exercicio financeiro;

acompanhar a conformidade de gestdo, solicitando, a regulariza¢do junto ao NUCAF;
acompanhar os registros realizados nas contas de despesas antecipadas;

proceder ao acompanhamento das atualizagdes no Manual SIAFI, no MCASP, bem como
nos normativos que disciplinam a contabilidade publica, disseminando, para tanto, as
areas interessadas;

registrar a conformidade contabil, quando em substituicdo do titular, em conformidade
com o calendario disponibilizado na transacdao >CONFECMES;

proceder ao acompanhamento das atualizacdes no Manual SIAFI, no MCASP, bem como
nos normativos que disciplinam a contabilidade publica, disseminando, para tanto, as
areas interessadas;

cadastrar usudrios no SENHA REDE/SIAFI, gerando, inclusive, as respectivas senhas;
cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao de atividades relativas ao
Setor;

acompanhar processos de suprimento de fundos desde a sua concessdo, inclusive,
emitindo Parecer recomendando aprovagdo ou nao das contas;

dirimir duvidas a respeito de contabilidade publica, orientando as mais diversas areas
que fazem uso dela.

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SECAO DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL

SIGLA: SEMAT

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADM. FINANCEIRA E PATRIMONIAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo, zelando pela manutencao dos niveis de
estoques.

COMPETENCIAS:
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13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

Propor a previsao e a programacao do material a ser adquirido;

propor escalas de requisicdo de material;

emitir balancetes mensais e anuais de material;

exercer controle fisico-financeiro de materiais adquiridos, distribuidos e em estoque;
executar especificacdo, codificacdo e padronizacdo de material;

manter o estoque de formularios e impressos padronizados;

verificar os prazos de entrega de material adquirido;

emitir, mensalmente, relatério de movimentacao de material;

emitir pedidos de compra de material, submetendo-os a aprovacgao superior;

. receber e atender as requisicoes de material;
. catalogar requisicdes pendentes para atendimento futuro;
. receber os materiais adquiridos, conferindo-os com as especificacdes constantes do

processo de aquisicao e atestando as Notas Fiscais;

atualizar o sistema de cadastro de fornecedores quanto as condicdes de entrega do
material;

propor niveis de estoque minimo, para fins de reposicao;

comunicar o recebimento do material adquirido aos érgdos que deram origem ao
processo de compra;

providenciar o armazenamento do material destinado ao almoxarifado, de forma
adequada, em local seguro e compativel com a sua natureza;

informar a autoridade competente sobre os fornecedores inadimplentes;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
aquisicdo e guarda dos materiais elétricos, hidraulicos e de manutencdo dos prédios de
Salvador de acordo com demanda do NUASG;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

SIGLA: SEOFI

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADM. FINANCEIRA E PATRIMONIAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Promover a execu¢ao dos recursos orcamentdrios e financeiros alocados a Secao Judicidria.

COMPETENCIAS:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

Processar a execugdo orgamentdria e financeira, promover e acompanhar a execugdo
financeira dos créditos destinados a Sec¢do Judicidria, de acordo com as normas
estabelecidas pelo SIAFI;

controlar e registrar suprimentos de fundos;

elaborar a programacdo financeira da Sec¢do Judiciaria;

realizar a conferéncia prévia e liquidacdo de processos de despesas e documentos de
pagamento;

emitir comprovante anual de retengdes, por favorecido, e providenciar a entrega de
todos os documentos expedidos, nos prazos legais;

registrar os recursos financeiros recebidos, as despesas realizadas, bem como os saldos
financeiros;

promover o pagamento das despesas e o registro dos processos e documentos
contdbeis, obedecendo aos prazos e a legislacdo em vigor;

emitir Notas de Lancamento;

proceder ajustes contabeis de valores recebidos de outras unidades gestoras;

proceder aos acertos contabeis solicitados pela area de contabilidade;

promover a atualizagdo do credenciamento dos ordenadores de despesas junto aos
estabelecimentos bancarias;

realizar a conciliagdo bancaria mensal das contas existentes;

acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis;

proceder ajustes de inconsisténcias contabeis;

encaminhar a unidade competente os documentos necessdrios a analise e escrituragdo
contabil;

emitir guias de recolhimento de valores recebidos indevidamente por fornecedores ou
servidores;

emitir documentos contabeis necessarios a liquidacdo, pagamento e recolhimento de
tributos de fornecedores;

controlar o recolhimento de contribui¢gdes previdenciarias, promovendo o seu registro
e arquivamento;

elaborar relatérios e demonstrativos financeiros peridédicos, para encaminhamento aos
orgdos competentes;

fornecer elementos para a elaboragdo do cronograma de desembolso;

conferir e controlar os processos de adiantamento de viagem a servigo e presta¢do de
contas de viagem;

elaborar relatdrios de concessdo de didrias e providenciar sua publicagdo na Biblioteca
Digital e Portal da Transparéncia;

executar a folha de pagamento, emitindo documentos contdbeis necessdrios a
liguidacdo e pagamento;

realizar os pagamentos de auxilios a servidores e de fornecedores,apds conferéncia;



25.

26.

27.
28.

acompanhar e divulgar as publica¢cGes sobre a legislagdo fiscal,tributaria, previdenciaria
e orcamentadria aos setores subordinados;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SERVICO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

SIGLA: SERSUF
SUBORDINAGAO: SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
FINALIDADE:

Efetuar o pagamento de didrias e reembolso de despesas e efetuar o acompanhamento e
controle dos processos de didrias, de acordo com as normas vigentes.

COMPETENCIAS:

1. Realizar os procedimentos para abertura da conta — tipo B;

2. emitir documentos contdbeis necessarios a liquidacdo e pagamento de despesas com
suprimento de fundos;

3. efetuar os ajustes das devolugdes, por GRU — Guia de Recolhimento da Unido - para
recolhimento de tributos e encargos nas concessdes de pessoa fisica e juridica, quando
for o caso;

4. realizar os ajustes contabeis de devolugdes de saldo ndo utilizado, através de GRU —
Guia de Recolhimento da Unido;

5. acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis e efetuar ajustes de inconsisténcias
contabeis;

6. incluir na GFIP — Guia de Recolhimento de FGTS e de Informacgdes a Previdéncia Social,
os recolhimentos de INSS, por competéncia;

7. publicar relatério mensal de suprimento de fundos na biblioteca;

8. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo superior
hieradrquico.



SERVIGO DE DIARIAS E REEMBOLSO

SIGLA: SERDIR
SUBORDINAGAO: SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
FINALIDADE:

Efetuar o pagamento de didrias e reembolso de despesas e efetuar o acompanhamento e
controle dos processos de didrias, de acordo com as normas vigentes.

COMPETENCIAS:

1. Analisar e numerar a Autorizacao de Viagem a Servico - AVS;

2. encaminhar os processos para verificacdo da disponibilidade orcamentaria;

3. emitir documentos contdbeis necessarios a liquidacdao e pagamento de despesas com
diarias e reembolso de despesas decorrentes de viagens;

4. conferir a prestagdo de contas e encaminhar para o visto do ordenador de despesa;

5. efetuar a baixa da conta contabil de responsabilidade no SIAFI;

6. realizar os ajustes contdbeis de devolucdes de recursos através de GRU — Guia de
Recolhimento da Unido;

7. acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis e efetuar ajustes de inconsisténcias
contabeis;

8. publicar relatdrio mensal de didrias na biblioteca digital e portal da transparéncia;

9. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo superior

hierarquico.



SERVICO DE EXECUGAO FINANCEIRA DE CONTRATOS
SIGLA: SERCON
SUBORDINAGAO: SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
FINALIDADE:

Efetuar o pagamento e acompanhamento de contratos, observando as normas vigentes.

COMPETENCIAS:

1. Analisar a documentacdao contida nos processos de pagamento de despesas com

contratos;
2. verificar os tributos incidentes sobre a nota fiscal ou fatura;
3. analisar as situacdes de pagamento, no SIAFI, para cada tipo de despesas;

4. emitir documentos contdbeis necessarios a liquidacdo e pagamento de despesas com

contratos;
5. realizar recolhimento dos tributos sobre a nota fiscal ou fatura;
6. realizar a retencdo trabalhista para os contratos com cessdao de mao de obra;

7. acompanhar e verificar no SIAFIl as contas contabeis e efetuar ajustes de inconsisténcias

contabeis;

8. realizar os ajustes contabeis de devolucbes de recursos através de GRU — Guia de

Recolhimento da Unido;

9. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo superior

hierarquico.



SERVIGO DE VERIFICAGAO E ANALISE FINANCEIRA

SIGLA: SERVAF
SUBORDINAGAO: SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
FINALIDADE:

Realizar a analise e conferéncia de processos para a emissdao de documento de execucao
financeira, em consonancia com as normas vigentes.

COMPETENCIAS:

10.
11.

Analisar a documentagdo contida nos processos de pagamento de despesas com
fornecedores e de auxilios aos magistrados e servidores;

emitir documentos contabeis necessarios a liquidacdo e pagamento de diversas
despesas com fornecedores e aos magistrados e servidores;

registrar e controlar contratos e convénios no SIAFI;

registrar e acompanhar, no SIAFI, as garantias contratuais — caugdo bancaria, seguro
garantia e fianca bancaria — nos contratos de fornecimento de material, prestacdo de
servicos e execucao de obras, seguros e aluguel;

emitir comprovante anual de retenc¢des de tributos, por favorecido;

acompanhar e verificar no SIAFI as contas contdbeis e efetuar ajustes de inconsisténcias
contabeis;

controlar os processos de concessdo de didrias e prestacdo de contas de diarias;
realizar os ajustes contdbeis de devolucGes de recursos através de GRU — Guia de
Recolhimento da Unido;

elaborar e enviar a programacao financeira nos prazos estabelecidos pelo Tribunal;
acompanhar e controlar os processos de concessao de suprimento de fundos;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo superior
hierarquico.



SEGAO DE PAGAMENTOS DE HONORARIOS E DE ASSISTENCIA MEDICA

SIGLA: SEPAM

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADM. FINANCEIRA E PATRIMONIAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Executar os recursos orcamentdrios e financeiros no tocante a assisténcia médica aos
magistrados e servidores, outrossim, aos honorarios periciais e de defensores provenientes da
Assisténcia Judicidria Gratuita.

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

14.

Emitir e reforcar empenhos, controlar seus saldos no SIAFI, langar movimentagao
orcamentdria no e-orcamento e acompanhar a execug¢do e descentralizagdo
orcamentdria;

elaborar programacao financeira mensal;

analisar casos e documentacdo de isengdes/anistias para emissdo de documentos de
execuc¢ao;

atender credenciados e prestadores de servico;

processar a execucao da despesa, emitir ordens de pagamento e recolher tributos;
emitir comprovante anual de retencdes, por favorecido, para entregados documentos
e informacdes aos Orgdos competentes, nos prazos legais;

atender as comarcas do TJBA para viabilizar a nomeacgao de profissionais e o pagamento
de honorarios oriundos da assisténcia judicidria gratuita, em decorréncia da jurisdicao
federal delegada;

efetivar registros de regularizacao contabil;

instruir os processos com os documentos pertinentes a composi¢do da prestacdo de
contas;

conferir e transmitir as informacgdes de retencdo do ISSQN para a Prefeitura Municipal
de Salvador;

conferir e transmitir as informacdes das retengdes previdenciarias da GFIP - Guia de
Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servico e Informacdes da Previdéncia
Social para a Secretaria da Receita Federal;

gerir o sistema eletrdnico de assisténcia judiciaria gratuita da Justica Federal AJG/CJF)
na SJIBA;

homologar as versdes e atualizagGes do sistema AJG pelo grupo de trabalho nacional do
CJF.

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo superior
hierarquico.



SERVIGO DE EXECUGAO FINANCEIRA DE AJPC

SIGLA: SeralG
SUBORDINAGAO: SECAO PAGAM. DE HONORARIOS E DE ASSIST. MEDICA
FINALIDADE:

Efetuar o pagamento de honordrios periciais e aos defensores que atuaram perante a
Assisténcia Judicidria Gratuita, observando as normas vigentes.

COMPETENCIAS:

w
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Analisar a documentacdo constante nos processos de pagamento de assisténcia
judicidria gratuita;

instruir os profissionais na inser¢do de dados do INSS e ISSQN no sistema AlG;

validar as declaracdes de contribuicao previdencidria e comprovantes de inscricdo do
ISSQN para os prestadores da assisténcia judicidria gratuita;

suspender, devolver e/ou cancelar solicitacdes de pagamento de honorarios;

conferir cdlculos de tributos e analisar iseng¢des tributarias;

emitir documentos de arrecadacao e ordens de pagamentos;

inserir as aliquotas do ISSQN no sistema AJG das comarcas do TJBA em decorréncia da
jurisdicdo federal delegada;

acompanhar a execug¢do orcamentadria e financeira de recursos de AJPC;

emitir registros de regularizacdes contdbeis;

emitir notas de lancamento para regularizacGes de contas de controle de honordrios;
instruir processos com os documentos pertinentes a composicdo de prestagdo de
contas;

providenciar a entrega da Nota Tomador referente ao recolhimento do imposto
municipal para a Prefeitura de Salvador;

subsidiar a capta¢do dos dados para informagdo da GFIP - Guia de Recolhimento de
Fundo de Garantia do Tempo de Servico e InformagGes da Previdéncia Social;

informar a DIPLA o niumero de assistidos referentes a AJPC para integrar a planilha das
metas fisicas SIOP;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo superior
hierarquico.



SERVIGO DE EXECUGAO FINANCEIRA DE AMOS

SIGLA: SEREFA
SUBORDINAGAO: SECAO PAGAM. DE HONORARIOS E DE ASSIST. MEDICA
FINALIDADE:

Efetuar o pagamento aos prestadores de servicos responsdveis pela assisténcia
odonto/medico/hospitalar aos magistrados e servidores, observando as normas vigentes.

COMPETENCIAS:

1. Analisar a documentacdo constante nos processos de pagamento de notas fiscais e
faturas do Prosocial;

2. conferir cdlculos de tributos e analisar iseng¢des tributarias;

3. emitir documentos de arrecadacdo e ordens de pagamento;

4. acompanhar a execuc¢do orcamentdria e financeira de recursos de AMOS;

5. emitir registros de regularizacdes contabeis;

6. instruir os processos com os documentos pertinentes a composicdo da prestacao
de contas;

7. baixar notas de servicos de pagamento no PTRES-AMOS em sistema proprio;

8. providenciar a entrega da nota tomador referente ao recolhimento do imposto

municipal para a Prefeitura de Salvador;
9. subsidiar a capta¢do dos dados para informacdo da GFIP - Guia de Recolhimento
de Fundo de Garantia do Tempo de Servico e Informagdes da Previdéncia Social;
10. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo superior
hierarquico.



SECAO DE ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO

SIGLA: SEPAT

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADM. FINANCEIRA E PATRIMONIAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Registrar e controlar os bens patrimoniais da Secao Judicidria.

COMPETENCIAS:

1. Receber, classificar, codificar, cadastrar e controlar bens patrimoniais;

2. tombar e anexar as placas de identificacdo aos bens incorporados;

3. coordenar os inventdrios periddicos de bens patrimoniais;

4. planejar e acompanhar a aquisicdo de bens moveis;

5. fiscalizar e acompanhar a movimentacdao de bens médveis, mantendo atualizado o
cadastro dos bens;

6. propor baixa, permuta, cessdo, recuperacdo ou alienacdo de bens considerados
inserviveis, antiecondmicos ou ociosos;

7. emitir e controlar Termos de Responsabilidade dos bens patrimoniais;

8. fiscalizar o cumprimento de normas técnicas de utilizacdo e manutencdo de mdquinas,
equipamentos e outros bens;

9. sugerir reparos ou substituicdes dos bens méveis, quando necessario;

10. emitir e controlar cautelas de material permanente;

11. recolher e redistribuir os bens mdveis, quando necessario;

12. executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

13. elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

14. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



SERVIGO DE MANUTENGAO E AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS

SIGLA: SERMAE
SUBORDINAGAO: SECAO DE ADMINISTRAGAO DE PATRIMONIO
FINALIDADE:

Diligenciar aquisicao, garantia e manutengdo de equipamentos elétrico-eletronicos.

COMPETENCIAS:
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Abrir processo de compra, preparar Termo de Referéncia e descricdo de equipamentos
eletronicos;

administrar Ata de equipamentos eletronicos;

receber, classificar, codificar e cadastrar os equipamentos eletronicos;

emplaquetar equipamentos eletrénicos;

abrir processo para manutengdo e preparar Termo de Referéncia para equipamentos
eletronicos;

acompanhar a manutencao dos equipamentos eletrénicos;

preparar descricao, abrir processo, incorporar equipamentos eletrénicos;

providenciar a substituicdo de equipamentos eletronicos;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo superior
hieradrquico.



SECAO DE REGISTROS FINANCEIROS

SIGLA: SERFI

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADM. FINANCEIRA E PATRIMONIAL
TITULAR : SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Registrar nos sistemas SIAFI e SAAF e controlar: contratos e aditivos, garantias e penalidades.
Calcular provisdes trabalhistas e controlar as contas vinculadas dos contratos com terceirizacdo
de mado de obra, desde abertura, movimentagdes, encerramento, conciliagdes dos saldos e
demais controles. Gerir termo de cooperag¢do técnica com a CEF relativo as contas vinculadas.

COMPETENCIAS:

1. Gerir termo de cooperagdo técnica com a instituicdo bancaria;

2. efetuar os registros de convénios, contratos, termos aditivos e apostilas no SIAFI;

3. efetuar o registro e baixa de garantias contratuais: caucdo bancdria, fianca bancaria e
seguro garantia no SIAFI;

4. efetuar o controle dos saldos das contas contdbeis de contratos e garantias;

5. efetuar o registro e baixa de multa no SIAFI;

6. acompanhar os processos de penalidade de multa;

7. lancar os dados dos depdsitos e movimentacbes no SAAF — Sistema de Apoio a
Administragdo Financeira;

8. acompanhar mensalmente os pagamentos dos contratos;

9. calcular as provisdes trabalhistas — Resolu¢do n2 169/2013 e IN n? 01/2013 — CIF e
atualiza¢cOes em decorréncia de alteracdo contratual;

10. autuar processos de controle das contas conta-depdsito vinculada — bloqueada para
movimentagdo de provisdes trabalhistas — Resolugdo n2 169/2013 - CNJ e IN n2 01/2016
- CJF;

11. emitir oficios para abertura de conta-depdsito vinculada;

12. emitir oficios para solicitar o comparecimento das empresas contratadas no banco para
abertura da conta-depdsito vinculada;

13. solicitar extratos das contas conta-depdsito vinculada;

14. analisar a documentagdo para movimentacdo da conta-depdsito vinculada durante o
curso do contrato ou no término da vigéncia;

15. emitir oficios para movimentacdo da conta-depdsito vinculada;

16. efetuar os registros contabeis no SIAFlI da remuneracdo e movimentagdo da conta-
depdsito vinculada;

17. acompanhar e controlar os saldos da conta-depdsito vinculada;

18. fazer a conciliagdo dos saldos da conta-depdsito vinculada no SIAFI, SAAF e extratos;

19. elaborar relatérios, planilhas, estatisticas e estudos tipicos da unidade, delegadas pela
Dire¢do do nucleo ou contidas em normas;

20. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pelo superior

hierdrquico.



SEGAO DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

SIGLA: SEPLO

SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADM. FINANCEIRA E PATRIMONIAL
TITULAR : SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Executar as atividades relacionadas a proposicdo, acompanhamento, andlise e avaliacdo dos
Recursos orcamentdrios e financeiros descentralizados para a Segao Judicidria.

COMPETENCIAS:
1. Elaborar proposta preliminar de planejamento e orcamento para a Sec¢ao Judiciaria;
2. elaborar cronograma de execucdo orcamentdria;
3. verificar junto ao Tribunal sobre a liberagdo de recursos orgamentarios;
4. manter registro e controle dos recursos orcamentarios e financeiros repassados pelo

10.

11.
12.
13.

14.
15.

Tribunal;

submeter a aprovacao superior cronogramas de desembolso, planos e aplicagdo dos
recursos repassados;

emitir notas de crédito relativas a empenhos autorizados pelo ordenador de despesas,
bem como processar as respectivas anulagées;

. fornecer elementos para a elaboragdo da proposta orcamentdria da Secdo Judiciaria e

pedidos de créditos adicionais;
elaborar e encaminhar aos 6rgaos competentes do sistema, os demonstrativos mensais
dos recursos orcamentdrios 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 provenientes de crédito orgamentario e de
outras origens;
analisar a realizagdo da despesa em confronto com o previsto;
detectar necessidade de crédito orgamentario suplementar;
executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SERVICO DE CONTROLE ORGAMENTARIO

SIGLA: SERCOC
SUBORDINAGAO: SEGAO DE PLANEJ. ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
FINALIDADE:

Processar a execug¢do orgcamentaria dos créditos orgamentdarios alocados a Secdo Judicidria de
acordo com as normas estabelecidas pelo Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal (Siafi) e Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais (Siasg).

COMPETENCIAS:

1. Registrar e controlar dota¢des orcamentarias.

2. emitir, anular e reforcar notas de pré-empenho e empenho, devidamente autorizadas
pelo ordenador de despesas.

3. acompanhar e controlar, diariamente, a disponibilidade orcamentaria dos programas de
trabalho e respectivos elementos de despesas.

4. fornecer elementos para elaboracdo da proposta orcamentdria e solicitacdo de crédito
adicional.

5. desenvolver novas formas de trabalho para fomentar o incremento da eficiéncia, da
eficacia e da efetividade da unidade.

6. colaborar com a implementacdo do plano estratégico do TRF e o cumprimento de
metas, projetos e iniciativas.

7. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.



VARAS FEDERAIS

GABINETE DE JUIZ FEDERAL

SIGLA: GABJU
TITULAR: RESPONDE PELOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS, O ORQAL DE GABINETE
ANALIDADE:

Prestar assessoramento ao Juiz Titular da Vara.

COMPETENCIAS:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;
organizar e manter o arquivo de Jurisprudéncia selecionado pelo Juiz;

organizar e manter legislacdo de uso frequente;

organizar e manter o arquivo eletrénico de ementario de sentencas e decisoes;

elaborar relatérios de processos conclusos para sentenca e de decisdes para o Juiz, no prazo
legal;

organizar indices em processos volumosos, objetivando facilitar o manuseio;

elaborar minutas de despachos, informacdes e demais documentos, submetendo-os a
apreciacdo do Juiz;

examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do Gabinete;

marcar as audiéncias do Juizo;

tomar as providéncias necessdrias para a realizagdo das audiéncias;

preparar a estatistica referente a sentengas, decisdes e despachos;

elaborar relatérios de sentencas e adaptacgdes;

atender as partes e manter contatos telefonicos atinentes ao Gabinete;

executar os servicos de apoio as viagens do Juiz;

organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

zelar pela guarda, conservacgao e utilizagdo do mobiliario e equipamento do Gabinete;

comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizacdo e
transferéncia de material permanente;

providenciar, junto a drea responsdvel, a limpeza das instalagdes e mobiliario;

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.



GABINETE DE JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO

SIGLA: GAJUS
TITULAR: RESPONDE PELOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS, O ORQAL DE GABINETE
ANALIDADE:

Prestar assessoramento ao Juiz Substituto da Vara.

COMPETENCIAS:

1. Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;

2. organizar e manter o arquivo de Jurisprudéncia selecionado pelo Juiz Substituto;

3. organizar e manter legislacdo de uso frequente;

4. organizar e manter o arquivo eletronico de ementario de sentencas e decisoes;

5. elaborar relatdrios de processos conclusos para sentenca e de decisbes para o Juiz
Substituto, no prazo legal;

6. organizar indices em processos volumosos, objetivando facilitar o manuseio;

7. elaborar minutas de despachos, informacdes e demais documentos, submetendo-os a
apreciacdo do Juiz;

8. examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do Gabinete;

9. marcar as audiéncias do Juizo;

10. tomar as providéncias necessdrias para a realizacdo das audiéncias;

11. preparar a estatistica referente a sentencas, decisdes e despachos;

12. elaborar relatdrios de sentencas e adaptacoes;

13. atender as partes e manter contatos telefonicos atinentes ao Gabinete;

14. executar os servicos de apoio as viagens do Juiz Substituto;

15. organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

16. receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

17. zelar pela guarda, conservagao e utilizagao do mobilidrio e equipamento do Gabinete;

18. comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo e
transferéncia de material permanente;

19. providenciar, junto a drea responsavel, a limpeza das instalagdes e mobiliario;

20. desempenhar outras atribui¢des afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou

contidas em normas.



SECRETARIA DE VARA

SIGLA: SECVA

SUBORDINAGAO: JUIZ TITULAR DA VARA
TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA DE VARA
FINALIDADE:

Processar, coordenar e controlar as atividades cartordrias de apoio aos julgamentos de
competéncia da Vara, facilitando a decisdao dos juizes e zelando pela qualidade e celeridade
processual.

COMPETENCIAS:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos
feitos e a execucao das atividades desenvolvidas pelas Unidades subordinadas;

cumprir e fazer cumprir despachos exarados pelo Juiz Titular da Vara ou Juiz Federal
Substituto;

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

coordenar e controlar a juntada de peticGes, a expedicdo de certiddes, alvaras,
mandados, notificacGes e sentencgas, bem como a baixa de autos e a remessa ao arquivo;

verificar ou certificar nos autos o decurso de prazos em geral, o atendimento de
despachos e outros atos processuais;

proceder, regularmente, a uma verificacdo dos processos e peti¢cdes, a fim de evitar
atraso no processamento ou no encaminhamento respectivo;

manter os Juizes da Vara informados sobre o andamento dos assuntos administrativos
e cartorarios;

prestar informacdes a autoridade e entidades publicas sobre o andamento dos feitos na
Vara, quando solicitado;

coordenar e orientar os servicos de informac&es ao publico e as partes;

assinar, juntamente com os Supervisores de Secdo, as certidGes expedidas ou langadas
nos processos judiciais;

assinar a correspondéncia oficial da Secretaria, observando o limite de sua competéncia;

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

controlar o expediente dirigido a Imprensa Oficial;

desenvolver ou aplicar métodos de trabalho voltados para a redu¢do do nimero de
feitos em tramitacdo na Vara, pela utilizacdo de rotinas simplificadas que promovam
maior agilidade dos procedimentos cartorarios;

coordenar e controlar a atualizagdo, em terminal de computador, das fases processuais;
desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SESUD/SECVA

SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DA SECAO
FINALIDADE:

Cumprir as determinagdes do Juizo, controlar a remessa e o retorno dos Oficios e Mandados
Judiciais a Central de Mandados e prestar apoio administrativo as atividades da Vara.

COMPETENCIAS:
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15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

Remeter a Central de Mandados os mandados judiciais e oficios para cumprimento;
preparar e certificar o expediente dirigido a Imprensa Oficial;

atualizar, em terminal de computador, as fases processuais;

devolver cartas precatodrias, rogatdrias e de ordem;

reautuar os processos baixados da Instancia Superior, se for o caso;

fiscalizar se as custas do preparo prévio foram recolhidas;

remeter autos a Instancia Superior e a outros Juizos;

cumprir e fazer cumprir as determinacgdes do Juizo;

providenciar a realizacao de leildes judiciais;

. encaminhar os autos ao arquivo, buscd-los, quando necessario, e devolvé-los;

. organizar arquivos de interesse da Vara;

. receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;

. providenciar requisi¢cdes de material e de servicos;

. receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das

atividades da Vara;

recepcionar visitantes, fazer contatos telefonicos e prestar informagdes sobre assuntos
pertinentes a Vara;

zelar pela guarda, conservagao e utilizagdo de mobilidrio e equipamento da Vara;

comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo
e transferéncia de material permanente;

providenciar a limpeza de instalagdes e mobiliario;

executar as tarefas de transporte e segurancga pessoal do Juiz;
numerar e controlar numeragao de expedientes e correspondéncias;
emitir boletim de frequéncia dos servidores da Vara;

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SEGAO DE PROCESSAMENTO E PROCEDIMENTOS DIVERSOS

SIGLA: SEPOD

SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Efetuar os atos de processamento de feitos de qualquer natureza distribuidos a Vara,
diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS:
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Receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;
preparar minutas de despacho rotineiro;

cumprir despachos e decisdes exarados pelos juizes da Vara;

receber e remeter processos;

receber peticGes despachadas pelos juizes;

fazer conclusdo, aos juizes da Vara, dos processos recebidos do Ministério Publico, com
o respectivo parecer;

7. fazer juntada de peticBes, oficios, telex, cartas precatérias e demais expedientes
forenses;

8. lavrar certidGes sobre tramitacdo dos processos;

9. controlar os prazos processuais, verificando ou certificando os atos processuais
publicados, o decurso de prazo dos despachos, o transito em julgado das sentencas,
despachos e demais atos processuais;

10. verificar e certificar a tempestividade e intempestividade das peticGes e dos recursos
interpostos, bem como as impugnagdes, respostas, razoes e contrarrazdes dos recursos;

11. receber e processar os recursos interpostos das decisGes proferidas;

12. extrair cartas de sentenca e traslados;

13. intimar as partes;

14. expedir decisdes;

15. providenciar a expedicdo de alvaras, mandados, notificagBes, precatdrias e rogatérias;

16. extrair e minutar certiddes requeridas pelo publico, referentes ao andamento dos
processos;

17. encaminhar atos processuais para publicagdo na imprensa oficial;

18. elaborar e encaminhar as comunicagées, quando da concessao de liminares;

19. autuar e registrar as peti¢Ges iniciais, impugna¢do ao valor da causa, exce¢des de
incompeténcia, de suspeicdo e de impedimento, e os processos oriundos de outros
Juizos, por incompeténcia daqueles;

20. juntar, fazendo conclusdo, contestacdo, peticdo dispensando a producdo e provas em
audiéncia ou requerendo o julgamento antecipado da lide, razdes finais, respostas as
excecgdOes e a impugnacdo do valor da causa;

21. nos processos de Mandado de Seguranca:

- juntar as informagGes da autoridade coautora, se forem tempestivas,
remetendo, a seguir, os autos para o Ministério Publico Federal - MPF,

certificando nos autos;

- caso as informagdes ndo sejam prestadas no prazo legal, remeter ao MPF,

certificando nos autos;



22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

- juntar o parecer do MPF, fazendo conclusao;

reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo;
atender ao publico, prestando informacdes relativas aos autos;

langar nome dos réus no rol dos culpados;

expedir alvaras de soltura e lavrar termos de fianca, dando ciéncia do primeiro ao MPF;
verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatdrias expedidas foram devolvidas;

fazer remessa a depdsito dos instrumentos ou produtos de crime ou proceder a
distribuicdo, quando for o caso;

elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informacdes das
fases processuais;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SECAO DE PROTOCOLO E INFORMAGOES PROCESSUAIS

SIGLA: SEPIP

SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Atender ao publico em geral, com urbanidade e cortesia, prestar orientagdes e informacgdes
processuais pertinentes, processar e controlar a entrega e devolugdo de processos na Vara.

COMPETENCIAS:

10.

11.

Consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sentido de informar correta
e atualizadamente as partes;

prestar informacdes, pessoalmente ou outro meio de comunicacdo disponivel, sobre
distribuicdo e andamento de processos na Vara;

atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando-lhes as informacgdes
solicitadas, desde que pertinentes;

prestar orientacdes ao publico quanto as informacbes dos processos e entrada de
peticdes;

remeter processos a Contadoria, ao Ministério Publico Federal, a Procuradoria da
Fazenda Nacional e a distribuicao;

entregar processos, mediante carga e dar baixa, quando devolvidos;

localizar os processos e juntar as peticdes e demais expedientes protocolizados e
recebidos pela Secretaria;

controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da Secretaria, além do prazo
legal, dando ciéncia ao Diretor, para as devidas providéncias;

entregar autos sem translados aos requerentes, com as devidas anotacdes;

elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informac&es das
fases processuais;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE EXECUGOES

SIGLA: SEXEC/SECVA

SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Efetuar as atividades e procedimentos inerentes a execucao de feitos de qualquer natureza, sob
a responsabilidade da Vara, diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS:
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

Receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;
preparar minutas de despacho rotineiro;

cumprir despachos e decisoes dos juizes;

fazer juntada de peticGes, oficios, telex, cartas precatdrias e demais expedientes
forenses;

lavrar certidGes sobre tramitacdo das execugoes;

controlar os prazos processuais;

fazer certidao de decurso e suspensao de prazo;

suspender a execucdo na data em que o exequente protocolizar peticao neste sentido,
observando o prazo legal;

designar data para leildo, por determinacao do Juizo;

interagir com leiloeiro, de acordo com determinacao do Juizo, para ajustar leildo;
autuar e registrar embargos a execucao e embargos de terceiros;

fazer as comunicacdes devidas, no caso de penhoras de iméveis, veiculos, telefones e
outros, quando for necessario, observando as normas processuais;

arquivar, apds as providéncias pertinentes, as execugdes extintas;

expedir e controlar mandados;

providenciar a remessa de execug¢des do MPF, a Contadoria e ao Conselho Penitenciario;
receber a apresentacdo dos apenados com cumprimento de “sursis”, de livramento
condicional, certificando nos autos pertinentes;

expedir expedientes afetos a Secdo;

controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da Secretaria, além do prazo
legal, dando ciéncia ao Diretor para as devidas providéncias;

reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS

GABINETE DE JUIZ FEDERAL

SIGLA: GABJU
TITULAR: RESPONDE PELOS SERVICOS ADIVINISTRATIVOS, O ORCAL DE GABINETE
FANALIDADE:

Prestar assessoramento ao Juiz Titular da Vara.

COMPETENCIAS:

1. Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;

2. organizar e manter o arquivo eletrénico de ementario de sentencas e decisdes;

3. elaborar relatérios de processos conclusos para sentenca e de decisGes para o Juiz, no
prazo legal;

4. elaborar minutas de despachos, informacdes e demais documentos, submetendo-os a
apreciacdo do Juiz;

5. examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do Gabinete;

6. marcar as audiéncias do Juizo;

7. tomar as providéncias necessarias para a realizacdo das audiéncias;

8. preparar a estatistica referente a sentencas, decisdes e despachos;

9. elaborar relatérios de sentencas e adaptacdes;

10. atender as partes e manter contatos telefonicos atinentes ao Gabinete;

11. executar os servicos de apoio as viagens do Juiz;

12. organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

13. receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

14. zelar pela guarda, conservagao e utilizagao do mobilidrio e equipamento do Gabinete;

15. comunicar a drea de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo
e transferéncia de material permanente;

16. providenciar, junto a area responsavel, a limpeza das instalagGes e mobiliario;

17. desempenhar outras atribui¢des afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior

ou contidas em normas.



GABINETE DE JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO

SIGLA: GAJUS
TITULAR: RESPONDE PELOS SERVICOS ADIVINISTRATIVOS, O ORCAL DE GABINETE
ANALIDADE:

Prestar assessoramento ao Juiz Substituto da Vara.
COMPETENCIAS:

1. Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;
organizar e manter o arquivo de Jurisprudéncia selecionado pelo Juiz Substituto;

organizar e manter legislacdo de uso frequente;
organizar e manter o arquivo eletronico de ementario de sentencas e decisoes;

oW

. elaborar relatérios de processos conclusos para sentenca e de decisGes para o Juiz
Substituto, no prazo legal;

6. organizar indices em processos volumosos, objetivando facilitar o manuseio;

7. elaborar minutas de despachos, informacgées e demais documentos, submetendo-os a
apreciacdo do Juiz;

8. examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do Gabinete;

9. marcar as audiéncias do Juizo;

10. tomar as providéncias necessarias para a realizacdo das audiéncias;

11. preparar a estatistica referente a sentencas, decisdes e despachos;

12. elaborar relatérios de sentencas e adaptacoes;

13. atender as partes e manter contatos telefénicos atinentes ao Gabinete;

14. executar os servicos de apoio as viagens do Juiz Substituto;

15. organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

16. receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

17. zelar pela guarda, conservagao e utilizagdo do mobilidrio e equipamento do Gabinete;

18. comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagao
e transferéncia de material permanente;

19. providenciar, junto a drea responsavel, a limpeza das instalagdes e mobiliario;

20. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SECRETARIA DE VARA DE JUIZADO ESPECIAL FEDERAL

SIGLA: SECVA

SUBORDINAGAO: JUIZ TITULAR DA VARA

TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA DE VARA

FINALIDADE:

Processar, coordenar e controlar as atividades cartordrias de apoio aos julgamentos de
competéncia da Vara, facilitando a decisdao dos juizes e zelando pela qualidade e celeridade
processual.

COMPETENCIAS:

1.

Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos

feitos e a execucdo das atividades desenvolvidas pelas Unidades subordinadas;

2. cumprir e fazer cumprir despachos exarados pelo Juiz Titular da Vara ou Juiz Federal

Substituto;

3. assinar as conclusdes aos Juizes;

4. restituir prazos, em face dos obstaculos judiciais;

5. coordenar e controlar a juntada de peticbes, a expedicdo de certiddes, alvaras,
mandados, notificacGes e sentencas, bem como a baixa de autos e a remessa ao arquivo;

6. verificar ou certificar nos autos o decurso de prazos em geral, o atendimento de
despachos e outros atos processuais;

7. proceder, regularmente, a uma verificacdo dos processos e peticdes, a fim de evitar

atraso no processamento ou no encaminhamento respectivo;

8.

9.

manter os Juizes da Vara informados sobre o andamento dos assuntos administrativos
e cartorarios;

prestar informacdes a autoridade e entidades publicas sobre o andamento dos feitos na

Vara, quando solicitado;

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

coordenar e orientar os servigos de informagdes ao publico e as partes;

assinar, juntamente com os Supervisores de Se¢ao, as certiddes expedidas ou langadas
nos processos judiciais;

assinar a correspondéncia oficial da Secretaria, observando o limite de sua
competéncia;

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

desenvolver ou aplicar métodos de trabalho voltados para a reducdo do numero de
feitos em tramitacdo na Vara, pela utilizacdo de rotinas simplificadas que promovam
maior agilidade dos procedimentos cartorarios;

coordenar e controlar a atualizacdo, em terminal de computador, das fases
processuais;

desempenhar outras atribuicOes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SESUD/SECVA

SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DA SECAO
FINALIDADE:

Cumprir as determinagdes do Juizo, controlar a remessa e o retorno dos Oficios e Mandados
Judiciais a Central de Mandados e prestar apoio administrativo as atividades da Vara.

COMPETENCIAS:
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15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

Remeter a Central de Mandados os mandados judiciais e oficios para cumprimento;
preparar e certificar o expediente dirigido a Imprensa Oficial;

atualizar, em terminal de computador, as fases processuais;

devolver cartas precatodrias, rogatdrias e de ordem;

reautuar os processos baixados da Instancia Superior, se for o caso;

fiscalizar se as custas do preparo prévio foram recolhidas;

remeter autos a Instancia Superior e a outros Juizos;

cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Juizo;

providenciar a realizacao de leildes judiciais;

. encaminhar os autos ao arquivo, buscd-los, quando necessario, e devolvé-los;

. organizar arquivos de interesse da Vara;

. receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;

. providenciar requisi¢cdes de material e de servicos;

. receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das

atividades da Vara;

recepcionar visitantes, fazer contatos telefénicos e prestar informagdes sobre assuntos
pertinentes a Vara;

zelar pela guarda, conservagao e utilizagdo de mobilidrio e equipamento da Vara;

comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo e
transferéncia de material permanente;

providenciar a limpeza de instalagdes e mobiliario;

executar as tarefas de transporte e segurancga pessoal do Juiz;
numerar e controlar numeracgao de expedientes e correspondéncias;
emitir boletim de frequéncia dos servidores da Vara;

desempenhar outras atribui¢es afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.



SEGAO DE PROCESSAMENTO E PROCEDIMENTOS DIVERSOS

SIGLA: SEPOD

SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Efetuar os atos de processamento de feitos de qualquer natureza distribuidos a Vara,
diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS:

1. Receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;

2. preparar minutas de despacho rotineiro;

3. cumprir despachos e decisdes exarados pelos juizes da Vara;

4. receber e remeter processos;

5. receber peticGes despachadas pelos juizes;

6. fazer conclusdo, aos juizes da Vara, dos processos recebidos do Ministério Publico, com o
respectivo parecer;

7. fazerjuntada de peticOes, oficios, telex, cartas precatérias e demais expedientes forenses;

8. lavrar certidGes sobre tramitacdo dos processos;

9. controlar os prazos processuais, verificando ou certificando os atos processuais
publicados, o decurso de prazo dos despachos, o transito em julgado das sentencas,
despachos e demais atos processuais;

10. verificar e certificar a tempestividade e intempestividade das peticdes e dos recursos
interpostos, bem como as impugnagdes, respostas, razdes e contrarrazdes dos recursos;

11. receber e processar os recursos interpostos das decisGes proferidas;

12. extrair cartas de sentenca e traslados;

13. intimar as partes;

14. expedir decisdes;

15. providenciar a expedicdo de alvaras, mandados, notificacGes, precatdrias e rogatorias;

16. extrair e minutar certiddes requeridas pelo publico, referentes ao andamento dos
processos;

17. encaminhar atos processuais para publicacdo na imprensa oficial;

18. elaborar e encaminhar as comunicagGes, quando da concessao de liminares;

19. autuar e registrar as peti¢Oes iniciais, impugnacdo ao valor da causa, excecbes de
incompeténcia, de suspeicdo e de impedimento, e os processos oriundos de outros Juizos,
por incompeténcia daqueles;

20. juntar, fazendo conclusdo, contestacdo, peticdo dispensando a produgdo e provas em
audiéncia ou requerendo o julgamento antecipado da lide, razbes finais, respostas as
excegdes e a impugnacao do valor da causa;

21. nos processos de Mandado de Seguranga: - juntar as informag&es da autoridade coautora,
se forem tempestivas, remetendo, a seguir, os autos para o Ministério Publico Federal; -
MPF, certificando nos autos; - caso as informacdes ndo sejam prestadas no prazo legal,
remeter ao MPF, certificando nos autos; - juntar o parecer do MPF, fazendo conclus3o;

22. reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;

23. atender ao publico, prestando informacgdes relativas aos autos;



24.
25.
26.
27.

28.

29.

langar nome dos réus no rol dos culpados;

expedir alvards de soltura e lavrar termos de fianca, dando ciéncia do primeiro ao MPF;
verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatdrias expedidas foram devolvidas;

fazer remessa a depdsito dos instrumentos ou produtos de crime ou proceder a
distribuicdo, quando for o caso;

elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informacg&es das fases
processuais;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SECAO DE INFORMACOES PROCESSUAIS

SIGLA: SEINP

SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA DE JUIZADO ESPECIAL FEDERAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Atender ao publico em geral, com urbanidade e cortesia, prestando-lhes as orientacdes e
informacgdes processuais pertinentes, bem como processar e controlar a entrega e devolugdo de
processos na vara.

COMPETENCIAS:

1. Consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sentido de informar correta
e atualizadamente as partes;

2. prestar informacdes, pessoalmente ou por outro meio de comunicacdo disponivel,
sobre a distribuicdo e andamento de processos na vara, orientando o publico, quando
for o caso, quanto a entrada de peticbes e a demais duvidas pertinentes ao
funcionamento do juizado;

3. localizar os processos e juntar as peticoes, contestacdes, exames técnicos, oficios, telex,
fax, cartas precatérias, e, demais expedientes protocolizados e recebidos pela
secretaria;

4. entregar processos, mediante carga, e dar baixa, quando devolvidos, realizando o
devido registro no sistema processual;

5. atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando-lhes as informacdes
solicitadas, bem como realizar intimagGes em secretaria;

6. elaborar relatdrios estatisticos e atualizar o sistema com informacGes das fases
processuais;

7. controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da secretaria, além do prazo
legal, dando ciéncia ao diretor de eventual irregularidade, para as devidas providéncias.

8. desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior

ou contidas em normas.



SECAO DE APOIO AOS JULGAMENTOS

SIGLA: SEJUL

SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA DE JUIZADO ESPECIAL FEDERAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Realizar os procedimentos relativos ao julgamento de processos e as audiéncias.
COMPETENCIAS:

1. Receber processos da distribuicao;

2. analisar as peticdes iniciais, verificando preenchimento dos requisitos legais,
tempestividade, competéncia, litispendéncia, caso de coisa julgada, prioridades de
tramitacdo, audiéncias designadas, necessidade de intervencdo do MPF, urgéncia, pedidos
liminares;

3. receber, preparar e conferir o processo, com a necessaria antecedéncia, para a
audiéncia ou o julgamento, encaminhando-o, quando pronto, ao gabinete do juiz;

4. elaborar pauta de audiéncias;

5. apregoar as partes e controlar a entrada de pessoas durante as audiéncias;

6. cumprir e fazer cumprir despachos e decisGes proferidas pelos juizes da vara;

7. preparar e encaminhar os atos judiciais a imprensa oficial, acompanhando e certificando
a publicacdo dos julgados;

8. preparar minutas de despachos relativos a recursos interpostos, verificando o
recolhimento das custas do preparo recursal e nomeando defensores “ad hoc”, se for o caso;
9. remeter os autos a Turma Recursal;

10. receber processos da Turma Recursal, dando o devido andamento;

11. acompanhar comunicac¢do da efetivagao do depdsito para pagamento das requisi¢cdes
de pequeno valor;

12. atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando-lhes as informagdes
solicitadas;

13. desempenhar outras atribuigdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SECRETARIA UNICA DE TURMA RECURSAL

SIGLA: SETUR
TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA
FINALIDADE:

Processar, coordenar e controlar as atividades cartordrias de apoio aos julgamentos de
competéncia da Turma facilitando a decisdao dos juizes membros e zelando pela qualidade e
celeridade processual. . Observar o tramite de processos entre as Varas de JEF e Turma Recursal,
bem como entre a Turma Recursal e Turma Regional, Nacional e STF.

COMPETENCIAS:

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos
feitos e a execugao das atividades desenvolvidas pelas unidades subordinadas;

cumprir e fazer cumprir despachos e decisGes exarados pelo Juiz Coordenador e demais
membros das Turmas;

prestar assessoramento e auxilio aos relatores que compdem as Turmas em todos os
servigos que digam respeito as atividades de processamento de sua area de atuacdo;
coordenar e controlar a juntada de peticGes, a expedicdo de certidoes, mandados,
notificacdes, bem como a baixa de processos e a remessa ao arquivo, ao Juizado Especial
Federal de origem, TNU, TRU e STF.

acompanhar os trabalhos das Equipes.

acompanhar os processos administrativos nos sistemas eletrOnicos e tomar as
providéncias necessarias.

acompanhar os relatdrios de conferéncia e de vara, assegurando o regular andamento
processual.

proceder, regularmente, a uma verificagdo dos processos e peti¢cdes, a fim de evitar
atraso no processamento ou no encaminhamento respectivo.

manter o Juiz Coordenador informado sobre o andamento dos assuntos administrativos
e cartorarios.

prestar informacgdes a autoridade e entidades publicas sobre o andamento dos feitos na
Turma, quando solicitado.

assinar a correspondéncia oficial da Turma (Mandados, Oficios, dentro outros),
observando o limite de sua competéncia.

desenvolver ou aplicar métodos de trabalho voltados para a redu¢do do nimero de
feitos em tramitacdo na Turma, pela utilizagdo de rotinas simplificadas que promovam
maior agilidade dos procedimentos.

coordenar e controlar a atualizacdo das fases e movimentacBes, em sistemas
eletronicos (Oracle, JEF Virtual e PJ-e).

supervisionar e acompanhar a conservagao e preservagao dos processos fisicos.
verificar a correcdo das autuagoes.

preparar as reunioes de Gestao

proceder a autenticagao de cépias dos processos.

atender e orientar o atendimento as partes, aos advogados, aos procuradores e ao
publico em geral e organizar os pedidos de sustentacdo oral e preferéncias.
desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.

acompanhar o tramite de processos na TNU, TRU e STF, receber os processos julgados
e direcionar os procedimentos necessarios.



20. desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SERVICO DE APOIO AOS JULGAMENTOS

SIGLA: SERJUL
SUBORDINAGAO: SECRETARIA UNICA DE TURMA RECURSAL
FINALIDADE:

Processar e coordenar as atividades de apoio aos julgamentos de competéncia das Turmas a que
estd vinculado, desde a distribuicdo dos autos para a TR até o transito em julgado e baixa,
observando os limites de sua competéncia.

COMPETENCIAS:

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

cumprir e fazer cumprir despachos e decisdes exaradas pelos juizes relatores, turmas
recursais e pelo juiz coordenador, observando a separagao por Turma;

cumprir e fazer cumprir as atribuicbes recebidas pelo Diretor de Nucleo e Juiz
Coordenador;

prestar assessoramento e auxilio aos relatores que compdem a Turma em todos os
servicos que digam respeito as atividades de processamento de sua area de atuacdo,
observando os limites de sua competéncia;

providenciar as conclusées ao Coordenador e aos relatores da Turma;

encaminhar os mandados e oficios a central de mandados para cumprimento, bem
como acompanhar sua execugao;

verificar o decurso de prazos em geral, o atendimento de despachos e outros atos
processuais;

emitir mandados, cartas de citacdo, cartas precatérias, oficios e certiddes para
assinatura pelo Diretor de Nucleo e ou Juizes;

emitir e assinar as cartas de intimacao;

enviar correspondéncia, por meio eletrénico da Turma, utilizando o e -mail institucional
da Turma, observando o limite de sua competéncia;

preparar e controlar o expediente dirigido a Imprensa Oficial;

fazer remessa dos autos as instancias superiores para julgamento de recursos quando
admitidos;

promover a atualizagdo da movimentacdo e fases processuais, nos sistemas eletronicos;
assinar as certidoes expedidas ou langadas nos processos judiciais, observando o limite
de sua competéncia;

zelar pela conservagdo e preservagao dos processos;

promover a correcao das autuagées; desempenhar outras atribui¢Ges afetas a unidade,
delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.

desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SEGAO DE PROCESSAMENTO DIVERSOS

SIGLA: SEPDI

SUBORDINAGAO: SECRETARIA UNICA DE TURMA RECURSAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Processar e coordenar as atividades de apoio aos julgamentos de competéncia das Turmas a que
estd vinculado, desde a distribuicdo dos autos para a TR até o transito em julgado e baixa,
observando os limites de sua competéncia.

COMPETENCIAS:

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

cumprir e fazer cumprir despachos e decisdes exaradas pelos juizes relatores, turmas
recursais e pelo juiz coordenador, observando a separag¢do por Turma;

cumprir e fazer cumprir as atribuicbes recebidas pelo Diretor de Nucleo e Juiz
Coordenador;

prestar assessoramento e auxilio aos relatores que compdem a Turma em todos os
servicos que digam respeito as atividades de processamento de sua area de atuacdo,
observando os limites de sua competéncia;

providenciar as conclusdes ao Coordenador e aos relatores da Turma;

encaminhar os mandados e oficios a central de mandados para cumprimento, bem
como acompanhar sua execugao;

verificar o decurso de prazos em geral, o atendimento de despachos e outros atos
processuais;

emitir mandados, cartas de citacdo, cartas precatdrias, oficios e certidées para
assinatura pelo Diretor de Nucleo e ou Juizes;

emitir e assinar as cartas de intimagao;

enviar correspondéncia, por meio eletrénico da Turma, utilizando o e -mail institucional
da Turma, observando o limite de sua competéncia;

preparar e controlar o expediente dirigido a Imprensa Oficial;

fazer remessa dos autos as instancias superiores para julgamento de recursos quando
admitidos;

promover a atualizacdo da movimentacdo e fases processuais, nos sistemas eletrénicos;
assinar as certidoes expedidas ou lancadas nos processos judiciais, observando o limite
de sua competéncia;

zelar pela conservacdo e preservacado dos processos;

promover a corre¢do das autuacgoes;

emitir os relatérios de conferéncia e proceder as movimentagdes necessarias;
desempenhar outras atribuigdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SEGAO DE ANALISE E PROCESSAMENTO DE PEDIDOS DE UNIFORMIZAGAO DE INTERPRETAGAO

DE LEI

SIGLA: SEPUR

SUBORDINAGAO: SECRETARIA UNICA DE TURMA RECURSAL
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE:

Receber, processar e coordenar as atividades cartordrias de andlise de admissibilidade dos
pedidos de uniformizagao e recurso extraordinario.

COMPETENCIAS:

10.
11.
12.
13.

triar, analisar, minutar e movimentar os processos conclusos ao juiz coordenador;
triar, analisar, minutar e movimentar os processos da Turma Regional de Uniformizacao,
de relatoria do juiz coordenador;

elaborar a estatistica mensal da Coordenagdo e monitorar os processos com mais de 60
dias;

minutar oficios de resposta a pedidos de informacdo/providéncia oriundos de outros
drgdos ou tribunais.

selecionar, entre os processos conclusos ao coordenador, aqueles que versem sobre
guestdes de solucdo ja compendiada na sumula da jurisprudéncia predominante dos
tribunais superiores, submetendo-os a exame e verificacdo, inclusive para retirada de
sobrestamento anteriormente determinado.

selecionar, entre os processos conclusos ao coordenador, aqueles que estejam
submetidos a determinacdo de suspensao por forca de determinacdo judicial advinda
de tribunal superior.

realizar pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia.

realizar triagem, avaliando a presenca de condi¢Ges legais, dos feitos recebidos que
requeiram urgéncia para apreciacdo.

prestar assessoramento e auxilio aos relatores que compdem a Turma em todos os
servigos que digam respeito as atividades de processamento de sua area de atuacdo,
observando os limites de sua competéncia;

promover a atualizagdo da movimentacdo e fases processuais, nos sistemas eletronicos;
zelar pela conservacdo e preservacado dos processos;

emitir os relatérios de conferéncia e proceder as movimentages necessarias;
desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SUBSECOES JUDICIARIAS

GABINETE DO JUIZ DIRETOR

SIGLA: GAJUC
TITULAR: JUIZ DIRETOR DE SUBSEGAO JUDICIARIA
FINALIDADE:

Exercer a administracdo geral da Subsecdo Judicidria e representa-la junto as autoridades
interna e externa.

COMPETENCIAS:
1. Representar a Subsecdo Judicidria em atos e solenidades;
2. receber, em carater oficial, as autoridades em visita a Subsecao Judiciaria;
3. manter contato com autoridades de igual nivel no Judicidrio e em outros Poderes;
4. atuar junto a Diretoria do Foro da Secdo Judicidria, ao Tribunal, e as demais Secdes
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Judiciarias no sentido de promover permanente intercambio gerencial, técnico e
administrativo;

exercer a direcdo geral e a coordenacdo das atividades da Subsecdo Judicidria;

definir diretrizes, planos e estratégias de acdo gerais para a Subsecdo Judicidria, em
consonancia com as politicas e diretrizes estabelecidas pela Secdo Judicidria e pelo
Tribunal;

receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisées da Secdo Judicidria e do
Tribunal;

exercer as fungdes de Corregedor permanente dos servigos auxiliares ndo vinculadas
diretamente as Varas;

baixar ordens de servico, planos de acdo e outros documentos semelhantes a serem
executados pelos érgdos subordinados;

propor ao Tribunal, por intermédio do Diretor do Foro, alteragdes nas normas, estrutura
organizacional, quadro de servidores e de fun¢des da Subsec¢do, bem como a criagdo ou
especializacdo de Varas;

aprovar programas de trabalho das unidades subordinadas;

encaminhar e acompanhar junto ao Tribunal os documentos e assuntos dos servidores
e da Subsecdo Judicidria que ultrapassem suas competéncias;

instaurar e julgar sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares para apurar
irregularidades ou infragdes funcionais dos servidores lotados na Subsecdo Judiciaria
aplicar as penalidades legais aos servidores e encaminhar ao Tribunal, por intermédio
do Diretor do Foro, os Processos Administrativos Disciplinares passiveis de pena de
demissao, cassacdo da aposentadoria ou da disponibilidade a teor do disposto na Lei
8.112/90;

autorizar o afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no pais;
dar posse, lotar, relotar, conceder licengas, vantagens, férias e outros direitos e
beneficios aos servidores;

exercer as funcdes de Ordenador de Despesa;

assinar contratos, convénios, acordos, ajustes, notas org¢amentdrias e outros
documentos contratuais, orgamentarios e financeiros da Subsecdo Judiciaria;



19.

20.

21.

22.

encaminhar a Diretoria do Foro e ao Tribunal, dentro dos prazos estabelecidos,
relatérios gerais de atividades, propostas orcamentarias, balancetes e relatérios de
atividades do gestor e outros documentos solicitados;

autorizar a abertura de licitagGes, adjudicar seus resultados, aplicar penalidades a
fornecedores, anular, revogar e realizar outros atos decisérios necessarios ao
procedimento licitatério;

constituir e designar comissdes de natureza tempordria ou permanente, no ambito de
sua competéncia;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas.



SERVIGO DE CONCILIAGAO

SIGLA: SECON
TITULAR: RESPONSAVEL PELO SERVICO
FINALIDADE:

Buscar, por meio de mediacdo e conciliacdo, solucionar as questdes civeis que versem sobre
direitos patrimoniais disponiveis e questdes que, por sua natureza, a lei permita a transacao.

COMPETENCIAS:
1. Registrar as informacgdes referentes aos processos conciliados e ndo conciliados, bem
assim as relativas ao quantitativo de audiéncias para posterior consolidacdo e andlise;
2. centralizar as informacodes sobre a conciliacdo da subsecao e fornecer relatdrio estatistico
das informacdes relativas ao semestre anterior, por unidade e globalizado, até o quinto
dia dos meses de fevereiro e setembro ao coordenador do SistCon;
3. cumprir os atos e normas expedidos pelo coordenador do SistCon;
4. adotar as boas préticas difundidas pela Cejuc;
5. remeter os processos as varas, conforme o caso, quando frustrada a concilia¢do;
6. contribuir para a manutencdo da atualizagdo do portal da Conciliagdo, no site da
seccional;
7. desempenhar outras atribuicées afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela

autoridade superior.



SERVIGO DE POLICIA JUDICIAL

SIGLA: SERPOL
TITULAR: RESPONSAVEL PELO SERVICO
FINALIDADE:

Supervisionar, controlar, fiscalizar e realizar os servicos de seguranca pessoal dos magistrados
e servidores, de autoridades, de todas as pessoas nas dependéncias da Justica Federal, bem
como dos bens patrimoniais, de vigilancia, de portaria e transporte da Sec¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordenar e executar as atividades de seguranca pessoal dos magistrados, autoridades,
servidores e todas as pessoas que se encontrarem nas dependéncias da Sec¢ao Judiciaria;
acompanhar e orientar o controle da entrada, saida e transito de pessoas, veiculos,
materiais e volumes nas instalagdes da Secdo Judicidria, de acordo com as normas
internas;

organizar e fazer cumprir a escala de servigco do pessoal de seguranca e vigilancia;
realizar as inspecdes de seguranca e o acompanhamento das Sessdes de julgamento;
definir e aplicar planos de emergéncia;

realizar a abertura e o fechamento das portas e portdes de acesso as dependéncias da
Secdo Judicidria, nos horarios determinados;

controlar e orientar os servicos de vigilancia realizados por terceiros;

prestar atendimento inicial de combate a incéndios, inundag¢des e quaisquer eventuais
sinistros, nas dependéncias da Secdo Judicidria;

zelar pela integridade dos bens patrimoniais da Secdo Judicidria, bem como pela
inviolabilidade de suas dependéncias, especialmente fora do horario normal de
expediente;

diligenciar, apds o término dos expedientes normais, para que sejam desligados da rede
elétrica os equipamentos, maquinas e lampadas deixados ligados, registrando o fato em
livro proprio;

controlar e disciplinar as dreas de estacionamento e de carga e descarga;

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

prestar informacGes e encaminhar o publico as diversas dependéncias da Secdo
Judiciaria;

recolher, registrar e guardar até a devolucgdo os objetos encontrados nas dependéncias
da Secdo Judiciaria;

realizar e controlar as rondas internas e externas;

registrar e informar, a autoridade competente, a ocorréncia de irregularidades;
promover a seguranc¢a das instalagdes e equipamentos, de acordo com as normas
internas sobre a matéria;

promover a instalacdo e a sinalizacdo técnica dos equipamentos de prevencdo e
combate a incéndio;

controlar os prazos de validade das cargas dos extintores de incéndios, providenciando
sua renovagao em tempo habil e mantendo em condi¢Ges de uso os demais dispositivos;
responsabilizar-se pela guarda das armas, muni¢cdes e certificados de registros
pertinentes (na Subsec¢do Judiciaria);

elaborar os planos de assisténcia e seguranca aos juizes e seus familiares em situagoes
de risco(na Subsecdo Judiciaria);



22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

elaborar os planos de policiamento ostensivo nos prédios, salas de audiéncias e areas
adjacentes(na Subsecdo Judiciaria);

elaborar os planos de assisténcia e seguranga aos oficiais de justicas no cumprimento
de mandados;

elaborar, coordenar e executar a seguranga dos eventos judiciais dentro e fora da sede
da secdo e subsecdes;

realizar, se necessdrio, o transporte dos juizes da Sec¢ao Judiciaria, alocando motorista,
quando o titular estiver impedido de realizar a tarefa;

atender as requisicoes de transporte e controlar o uso dos veiculos;

promover vistorias em todos os veiculos, objetivando a verificacdo da existéncia e
conservacao dos equipamentos obrigatdrios;

assegurar, no que diz respeito a manutencdo e conservacao, que os veiculos sejam
usados conforme as exigéncias das leis e regulamentos de transito;

autorizar o abastecimento, lubrificacdo e lavagem geral dos veiculos;

providenciar, de imediato, a realizacdo de manutencdes e servicos necessdrios ao
perfeito funcionamento dos veiculos;

proceder, em caso de acidentes de transito ao levantamento e a avaliacdao dos danos
materiais sofridos pela viatura envolvida, apresentando orcamento, com vistas ao seu
conserto;

promover a manutencdo periddica dos equipamentos de prevencdo de incéndios;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



NUCLEO DE APOIO A SUBSECAO JUDICIARIA

SIGLA: NUSUB/DISUB
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO
FINALIDADE:

Coordenar, acompanhar, avaliar e executar as atividades de Recursos Humanos, expedicdo e
distribuicdo de correspondéncias, obras e servicos gerais, seguranca, vigilancia e transporte no
ambito da Subsecdo Judicidria.

COMPETENCIAS:

1. prestar apoio ao Juiz Diretor da Subsecdo nos assuntos administrativos e no preparo e
conferéncia de expedientes e correspondéncias;

2. recepcionar visitantes, marcar reunides, fazer contatos telefénicos e prestar apoio ao
Juiz Diretor da Subsecao;

23. organizar e manter fichdrios e arquivos de interesse da unidade;

24, zelar pela guarda, conservacao e utilizacdo dos mobilidrios e equipamentos da
area administrativa e das dreas comuns do prédio;

25. Coordenar e avaliar os servicos de limpeza das instalacées e mobiliario;

26. coordenar e avaliar os servicos de portaria, de acordo com as normas vigentes;
27. coordenar e controlar os servicos relativos a seguranca dos magistrados e

servidores, de instalacdes e equipamentos, bem como os servicos de vigilancia e rondas
internas e externas;

28. interagir com autoridades judicidrias, militares e policiais, objetivando a
otimizacdo dos servicos de seguranca interna e externa;

29. coordenar e controlar a utilizagdo de auditério, salas de reunides, salas de
pericias e audiéncias;

30. coordenar e avaliar os servicos de manutencdo de instalacGes telef6nicas,
elétricas, hidrdulicas, de esgoto e de prevencao de incéndio, bem como os elevadores e
sistemas de som e refrigeracdo;

31. coordenar, controlar, avaliar e executar os servicos de telefonia, limpeza e
copa;

32. coordenar e controlar a distribuicdo da mdo de obra contratada de terceiros;
33. coordenar e controlar a frota de veiculos oficiais e de representacdo, sua
utilizacdo, conservacdo, manutencdo preventiva e corretiva e procedimentos legais;

34. coordenar, controlar e executar os servigos de expedi¢do por correio ou malote,

recebimento e distribuicdo de correspondéncias, documentos, jornais, volumes e
processos administrativos da Subseg¢ao Judicidria;

35. coordenar e controlar a organizacdo e manuten¢dao do quadro de chaves e
respectivas duplicatas das instalagdes;

36. coordenar e acompanhar a execu¢do dos contratos de prestagdo de servigos
inerentes a area de atuacao;

37. planejar e organizar os projetos em andamento e projetos futuros

38. acompanhar registros, escritura¢do e cadastro dos imdveis da Subsec¢do

39. avaliar os servidores subordinados para progressdao ou promog¢ao de carreira
40. coordenar agdes de recrutamento e selecdo de estagiarios de nivel superior
e de nivel médio;

41. controlar a elaboragdo da folhe de pagamento de estagidrios da Subsecao ;

42. acompanhar e fiscalizar os convénios de cessdo de espaco fisico da Subsecdo;



43. intermediar junto as Instituicdes de Ensino a realizagao de convénios;

44, elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
45. planejar, orientar e controlar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao
de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados;

46. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela
autoridade superior ou cometidas através de normas.



SECAO DE PROTOCOLO E SUPORTE JUDICIAL

SIGLA: SEPJU/DISUB
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Executar as atividades inerentes a autuacdo, classificacdo e apoio a distribuicdo dos
processos.

COMPETENCIAS:

1.

10.
11.
12,
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Receber e controlar processos, peticdes, cartas precatdrias e demais comunica¢des
judiciais;

receber, conferir, preparar e remeter peticoes relativas ao Protocolo Descentralizado da
Primeira Regiao;

prestar informacdes ao Juiz sobre a¢cdes em duplicidade;

conferir a documentacdo recebida, verificar se a peticdo inicial estd assinada e fazer a
marcacao da pericia médica, se for o caso;

verificar a correta e completa qualificacdo dos indiciados ou denunciados, nos feitos
criminais;

dar nimero ao feito e fornecer recibo de protocolo;

executar as atividades referentes a classificacdo, distribuicdo, redistribuicio e
cancelamento dos processos e peti¢des;

analisar, conferir, classificar e preparar a montagem dos documentos, processos e
comandos de inclusdo e de alteracdo que derem entrada na Subsecao;

manter controle didrio da entrada dos processos;

prestar informacdes sobre os processos da Subsecao;

promover buscas e pesquisas para a expedicdo de certidGes;

extrair certidGes, autenticando-as e promovendo sua entrega aos solicitantes;

receber, registrar, classificar, arquivar e zelar pelos processos judiciais;

fazer a verificacdo da prevencdo gerada pelo sistema processual, juntando pecas dos
processos relacionados na certiddo de prevengdo, quando estes fizer parte do acervo
desta Vara, se for o caso;

retificar autuacao;

intimar a parte autora para juntar pegas aos processos relacionados na prevengao
guanto estiverem tramitando em outra localidade;

receber e distribuir mandados aos oficiais de justica, oriundos do setor de expedicdo de
mandados, SEI (sistema eletronico de informacgdes), bem como aqueles oriundos do PJE
(processo judicial eletronico);

receber documentos recebidos via malote digital e SEl (sistema eletrGnico de
informacgbes), imprimindo-os e direcionando ao atendimento aqueles referentes a
processos em andamento;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

SIGLA: SESAP/DISUB
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Executar as atividades de apoio a gestdao de recursos humanos, programas e beneficios sociais,
expedicdo, recebimento e distribuicdo de correspondéncias, seguranca, transporte, autuacao e
controle de processos administrativos, vigilancia, portaria, conservacdo e limpeza,
modernizac¢do e informatica.

Realizar a execugdo orgamentaria e financeira dos recursos consignados a Subsecdo, as compras
e contratagdes, o controle dos bens patrimoniais e do almoxarifado.

COMPETENCIAS:

1. Prestar informacdes relativas a elaboracdo das folhas de pagamento dos

servidores da Subsecdo e das Varas;

prestar informacdées aos beneficidrios do PRO-SOCIAL sobre os servicos oferecidos;

acompanhar e apoiar a realizacdo de campanhas preventivas e atividades destinadas a

orientacdo e educacdo de saude;

auxiliar o controle e a fiscalizacdo dos servicos de vigilancia interna e externa;

controlar e promover a execucdo dos servicos de limpeza da Subsecao;

controlar e fiscalizar os servicos de copeiragem;

organizar o quadro de chaves e manter duplicatas das chaves de todas as instalaces da

Subsecao;

8. manter atualizada as pastas de Instru¢des Normativas, Manuais Operacionais e
Regulamentos;

9. promover a elaborac¢do ou a divulgacdo de boletins informativos;

10. promover a manutencdo de instalagdes;

11. executar e controlar os servicos de recebimento e distribuicdo de correspondéncias e
jornais;

12. receber, conferir e classificar documentos e processos para expedicdo por meio de
servi¢o de malote;

13. executar franqueamento de correspondéncias em geral;

14. providenciar postagem de objetos com Aviso de Recebimento e Mao-Prépria;

15. organizar e expedir malotes, mediante controle sistematico;

16. autuar e cadastrar processos administrativos, controlando sua tramitagao,
arquivamento e juntada;

17. executar os servicos de expedi¢cdo de correspondéncias via malote, entrega direta,
franquia postal e aviso de recebimento;

18. providenciar suporte técnico aos equipamentos de informatica;

19. orientar o usuario quanto a utilizagao de equipamentos e sistemas de informatica;

20. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

21. registrar e controlar Suprimento de Fundos, convénios e contratos;

22. providenciar os documentos necessarios a liquidacdo das despesas;

23. fornecer elementos e informacao para a elaboracdo da proposta financeira da Subsecdo
Judiciaria;

24. efetuar a conferéncia prévia e liquidacdo de processos de despesas e documentos de
pagamento;

25. efetuar levantamento de precgos na praga local;
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26.
27.
28.

29.
30.
31.

32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.
43,
44,
45.
46.
47.
48.
49,

50.
51.
52.
53.
54.
55.

56.
57.

58.
59.

prestar apoio as comissodes de licitagoes;

selecionar interessados do ramo pertinente para emissdo de convite;

providenciar a emissdo e distribuicdo de Carta-Convite a fornecedores inscritos no
Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF, controlando os prazos;
analisar propostas de fornecimento de material ou prestacdo de servico;

orientar e verificar a analise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;
analisar as propostas de habilitacdo ou desclassificacdo de licitantes na modalidade de
convite;

analisar as propostas de aplicacdo de penalidades a fornecedores e prestadores de
servicos e submeté-las a aprovacgao superior;

analisar as propostas de anulagdo de licitacdo, submetendo-as a aprovacao superior;
adjudicar resultado da licitagdo na modalidade de convite e solicitar a homologacao da
autoridade competente;

divulgar o resultado de licitagdo na modalidade de convite;

instruir processo de aquisicdo/contratacdo, informando a modalidade de compra;
receber, controlar e fornecer materiais de consumo e permanente;

solicitar a emissdo de notas de empenho para as compras e contratacdes autorizadas;
analisar mapa comparativo de precos;

executar contratos, cartas-contrato e convénios em suas cldusulas essenciais e
acessorias;

controlar a movimentacao dos bens patrimoniais;

realizar inventdrios de material permanente e de consumo;

armazenar adequadamente os materiais em estoque;

emitir balancetes mensais e anuais de material;

realizar o controle fisico-financeiro de materiais adquiridos, distribuidos e em estoque;
executar o tombamento, emplaquetamento e controle da movimentag¢do dos bens;
manter estoque de formularios e impressos padronizados;

controlar os prazos de entrega de material adquirido;

verificar a entrega do material adquirido, quanto as especificagdes constantes do
processo;

controlar requisicdes pendentes para atendimento futuro;

realizar aquisi¢Oes de pequeno porte, por meio de Suprimento de Fundos;

promover a contratac¢do de servigos;

promover a manutengao e a recuperagao de moveis e equipamentos da Subsecao;
acompanhar e verificar a emissao de bilhetes de passagens e cargas aéreas;

arquivar cronologicamente todos os documentos atinentes aos contratos, de acordo
com o que estabelece a legislagdo;

submeter a apreciagdao superior os calculos de reajustes dos contratos e convénios,
apresentados pelas empresas contratadas;

pesquisar e acompanhar legislacdo vigente de interesse da drea;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL

SIGLA: SEAFI/DISUB
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Realizar a execucdo orcamentdria e financeira dos recursos consignados a Subsecao, as compras
e contratacdes, o controle dos bens patrimoniais e do almoxarifado.

COMPETENCIAS:

PWNR

10.
11.

12,
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.

Registrar e controlar os créditos orcamentdrios e adicionais consignados a Subsecao;
registrar e controlar Suprimento de Fundos, convénios e contratos;

providenciar os documentos necessarios a liquidacado das despesas;

fornecer elementos e informacgdo para a elaboracdo da proposta financeira da Subsecao
Judiciaria;

efetuar a conferéncia prévia e liquidacdo de processos de despesas e documentos de
pagamento;

realizar a conciliagdo bancaria mensal das contas existentes;

emitir, anular e reforcar Notas de Pré-Empenho, Empenho e Notas de Crédito,
devidamente autorizadas pelo Ordenador de Despesas;

efetuar levantamento de precos na praca local;
prestar apoio as comissoes de licitagoes;
selecionar interessados do ramo pertinente para emissdo de convite;

providenciar a emissdo e distribuicdo de Carta-Convite a fornecedores inscritos no
Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF, controlando os prazos;

analisar propostas de fornecimento de material ou prestacdo de servico;

orientar e verificar a analise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;
analisar as propostas de habilitacdo ou desclassificacdo de licitantes na modalidade de
convite;

analisar as propostas de aplicacdo de penalidades a fornecedores e prestadores de
servigos e submeté-las a aprovacao superior;

analisar as propostas de anulagdo de licitagdo, submetendo-as a aprovacao superior;
adjudicar resultado da licitacdo na modalidade de convite e solicitar a homologacdo da
autoridade competente;

divulgar o resultado de licitagdo na modalidade de convite;

instruir processo de aquisicdo/contratacdo, informando a modalidade de compra;
receber, controlar e fornecer materiais de consumo e permanente;

solicitar a emissdo de notas de empenho para as compras e contrata¢des autorizadas;
analisar mapa comparativo de pregos;

executar contratos, cartas-contrato e convénios em suas clausulas essenciais e
acessorias;

controlar a movimentagao dos bens patrimoniais;

realizar inventdrios de material permanente e de consumo;
armazenar adequadamente os materiais em estoque;
emitir balancetes mensais e anuais de material;



28
29.
30.
31
32

33
34
35.
36.
37
38

39.

40
41

42
43

realizar o controle fisico-financeiro de materiais adquiridos, distribuidos e em estoque;
executar o tombamento, emplaquetamento e controle da movimentag¢do dos bens;
manter estoque de formularios e impressos padronizados;

controlar os prazos de entrega de material adquirido;

verificar a entrega do material adquirido, quanto as especificacdes constantes do
processo;

controlar requisicdes pendentes para atendimento futuro;

realizar aquisicdes de pequeno porte, por meio de Suprimento de Fundos;

promover a contratacao de servicos;

promover a manutencao e a recuperacao de moveis e equipamentos da Subsecao;
acompanhar e verificar a emissao de bilhetes de passagens e cargas aéreas;

arquivar cronologicamente todos os documentos atinentes aos contratos, de acordo
com o que estabelece a legislacao;

submeter a apreciacdo superior os calculos de reajustes dos contratos e convénios,
apresentados pelas empresas contratadas;

pesquisar e acompanhar legislacdo vigente de interesse da area;

executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



GABINETE DE JUIZ FEDERAL (sem Secdo de Supervisdo de Gabinete)

SIGLA: GABJU
TITULAR: OAOALDE GABINETE
ANALIDADE:

Prestar assessoramento ao Juiz Titular da Vara.

COMPETENCIAS:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;
organizar e manter o arquivo de Jurisprudéncia selecionado pelo Juiz;

organizar e manter legislacdo de uso frequente;

organizar e manter o arquivo eletronico de ementario de sentencas e decisoes;

elaborar relatérios de processos conclusos para sentenca e de decisdes para o Juiz, no
prazo legal;

organizar indices em processos volumosos, objetivando facilitar o manuseio;
elaborar minutas de despachos, informacgGes e demais documentos, submetendo-os a
apreciacdo do Juiz;

examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do Gabinete;
marcar as audiéncias do Juizo;

tomar as providéncias necessarias para a realizacdo das audiéncias;
preparar a estatistica referente a sentencas, decisdes e despachos;

elaborar relatérios de sentencas e adaptacgdes;

atender as partes e manter contatos telefonicos atinentes ao Gabinete;
executar os servicos de apoio as viagens do Juiz;

organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

zelar pela guarda, conservagdo e utilizagdo do mobilidrio e equipamento do Gabinete;

comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagao
e transferéncia de material permanente;

providenciar, junto a drea responsdvel, a limpeza das instalagdes e mobiliario;

desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



GABINETE DE JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO (sem Secdo de Supervisdao de Gabinete)

SIGLA: GAJUS
TITULAR: OFICIAL DE GABINETE
ANALIDADE:

Prestar assessoramento ao Juiz Substituto da Vara.

COMPETENCIAS:

1. Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;
organizar e manter o arquivo de Jurisprudéncia selecionado pelo Juiz Substituto;
organizar e manter legislacdo de uso frequente;

organizar e manter o arquivo eletronico de ementario de sentencas e decisoes;

v AW

elaborar relatérios de processos conclusos para sentenca e de decisdes para o Juiz
Substituto, no prazo legal;
organizar indices em processos volumosos, objetivando facilitar o manuseio;

o

7. elaborar minutas de despachos, informacdes e demais documentos, submetendo-os a
apreciacdo do Juiz;

8. examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do Gabinete;

9. marcar as audiéncias do Juizo;

10. tomar as providéncias necessdrias para a realizagdo das audiéncias;

11. preparar a estatistica referente a sentencas, decisGes e despachos;

12. elaborar relatdrios de sentencgas e adaptagoes;

13. atender as partes e manter contatos telefonicos atinentes ao Gabinete;

14. executar os servicos de apoio as viagens do Juiz Substituto;

15. organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

16. receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

17. zelar pela guarda, conservagao e utilizagao do mobilidrio e equipamento do Gabinete;

18. comunicar a drea de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo
e transferéncia de material permanente;

19. providenciar, junto a drea responsavel, a limpeza das instalagdes e mobiliario;

20. desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



GABINETE DE JUIZ FEDERAL (com Secdo de Supervisdo de Gabinete)

SIGLA: GABJU
TITULAR: OFCIALDEGABINETE
FINALIDADE:

Prestar assessoramento ao Juiz Titular da Vara.

COMPETENCIAS:

1. Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;

2. organizar e manter legislacdao de uso frequente;

3. elaborar relatérios de processos conclusos para sentenca e de decisGes para o Juiz,
no prazo legal;

4. elaborar minutas de despachos, informacdes e demais documentos, submetendo-os
a apreciagdo do Juiz;

5. tomar as providéncias necessarias para a realizagdo das audiéncias;

6. preparar a estatistica referente a sentencas, decisdes e despachos;

7. elaborar relatérios de sentencas e adaptacGes;

8. atender as partes e manter contatos telefonicos atinentes ao Gabinete;

9. organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

10. zelar pela guarda, conservacdo e utilizagdo do mobiliario e equipamento do Gabinete;

11. comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios,
inutilizacdo e transferéncia de material permanente;

12. desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade

superior ou contidas em normas.



SEGAO DE SUPERVISAO DE GABINETE DE JUIZ FEDERAL

SIGLA: SEGAJ
TITULAR: SUPERVISORDESECAO
FINALIDADE:

Prestar assessoramento ao Juiz Titular da Vara.

COMPETENCIAS:
1. Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;
2. organizar e manter legislacdo de uso frequente;

ok

elaborar relatérios de processos conclusos para sentenga e de decisGes para o Juiz,
no prazo legal;

analisar processos de rito comum/ordinario/Vara Civel;

elaborar minutas de despachos, informagdes e demais documentos, submetendo-os
a apreciacdo do Juiz;

Agendar reunides com os magistrados pelo aplicativo Teams/Booking;

tomar as providéncias necessarias para a realizacdo das audiéncias;

elaborar relatérios de sentencas e adaptagdes;

atender as partes e manter contatos telefénicos atinentes ao Gabinete;

. zelar pela guarda, conservacao e utilizagdo do mobiliario e equipamento do Gabinete;
. comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios,

inutilizacdo e transferéncia de material permanente;

. desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade

superior ou contidas em normas.



GABINETE DE JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO (com Secdo de Supervisdo de Gabinete)

SIGLA: GAJUS
TITULAR: OFICIAL DE GABINETE
ANALIDADE:

Prestar assessoramento ao Juiz Substituto da Vara.

COMPETENCIAS:

1. Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;
2. organizar e manter legislacdo de uso frequente;
3. elaborar relatérios de processos conclusos para sentenca e de decisdes para o Juiz,
no prazo legal;
4. elaborar minutas de despachos, informacdes e demais documentos, submetendo-os
a apreciagdo do Juiz;
tomar as providéncias necessarias para a realizagdo das audiéncias;
preparar a estatistica referente a sentencas, decisdes e despachos;
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7. elaborar relatérios de sentencas e adaptacGes;

8. atender as partes e manter contatos telefonicos atinentes ao Gabinete;

9. organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

10. zelar pela guarda, conservacdo e utilizagdo do mobiliario e equipamento do Gabinete;

11. comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios,
inutilizacdo e transferéncia de material permanente;

12. desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade

superior ou contidas em normas.



SECAO DE SUPERVISAO DE GABINETE DE JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO

SIGLA: SEGAS
TITULAR: SUPERVISORDESECAO
FINALIDADE:

Prestar assessoramento ao Juiz Substituto da Vara.

COMPETENCIAS:
1. Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara;
2. organizar e manter legislacdo de uso frequente;

ok

elaborar relatérios de processos conclusos para sentenga e de decisGes para o Juiz,
no prazo legal;

analisar processos de rito comum/ordinario/Vara Civel;

elaborar minutas de despachos, informagdes e demais documentos, submetendo-os
a apreciacdo do Juiz;

Agendar reunides com os magistrados pelo aplicativo Teams/Booking;

tomar as providéncias necessarias para a realizacdo das audiéncias;

elaborar relatérios de sentencas e adaptagdes;

atender as partes e manter contatos telefénicos atinentes ao Gabinete;

. zelar pela guarda, conservacao e utilizagdo do mobiliario e equipamento do Gabinete;
. comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios,

inutilizacdo e transferéncia de material permanente;

. desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade

superior ou contidas em normas.



SECRETARIA DE VARA

SIGLA: SECVA
SUBORDINAGAO: JUIZ TITULAR DA VARA
TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA DE VARA

FINALIDADE:

Processar, coordenar e controlar as atividades cartorarias de apoio aos julgamentos de
competéncia da Vara, facilitando a decisdo dos juizes e zelando pela qualidade e celeridade
processual.

COMPETENCIAS:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos
feitos e a execucdo das atividades desenvolvidas pelas Unidades subordinadas;

cumprir e fazer cumprir despachos exarados pelo Juiz Titular da Vara ou Juiz Federal
Substituto;

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

coordenar e controlar a juntada de peticoes, a expedicdo de certiddes, alvaras,
mandados, notificacbes e sentencas, bem como a baixa de autos e a remessa ao arquivo;

verificar ou certificar nos autos o decurso de prazos em geral, o atendimento de
despachos e outros atos processuais;

proceder, regularmente, a uma verificacdo dos processos e peticdes, a fim de evitar
atraso no processamento ou no encaminhamento respectivo;

manter os Juizes da Vara informados sobre o andamento dos assuntos administrativos
e cartordrios;

prestar informagdes a autoridade e entidades publicas sobre o andamento dos feitos na
Vara, quando solicitado;

coordenar e orientar os servicos de informag&es ao publico e as partes;

assinar, juntamente com os Supervisores de Sec¢do, as certiddes expedidas ou langadas
nos processos judiciais;

assinar a correspondéncia oficial da Secretaria, observando o limite de sua competéncia;

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

controlar e assinar o expediente dirigido a Imprensa Oficial;

desenvolver ou aplicar métodos de trabalho voltados para a redugdo do nimero de
feitos em tramitacdo na Vara, pela utilizagdo de rotinas simplificadas que promovam
maior agilidade dos procedimentos cartorarios;

coordenar e controlar a atualizacdo, em terminal de computador, das fases processuais;
desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SESUD/SECVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Cumprir as determinagdes do Juizo, controlar a remessa e o retorno dos Oficios e Mandados
Judiciais a Central de Mandados e prestar apoio administrativo as atividades da Vara.

COMPETENCIAS:

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

Remeter a Central de Mandados os mandados judiciais e oficios para cumprimento;
preparar e certificar o expediente dirigido a Imprensa Oficial;

atualizar, em terminal de computador, as fases processuais;

devolver cartas precatérias, rogatérias e de ordem;

elaborar estatistica mensal dos feitos em tramitacdo na Secretaria, enviando-as ao
drgdo competente do TRF-12 Regido;

reautuar os processos baixados da Instancia Superior, se for o caso;

fiscalizar se as custas do preparo prévio foram recolhidas;

remeter autos a Instancia Superior e a outros Juizos;

cumprir e fazer cumprir as determinacgdes do Juizo;

. providenciar a realizacdo de pracas;

. executar os servicos de portaria dos auditorios;

. encaminhar os autos ao arquivo, buscd-los, quando necessario, e devolvé-los;

. executar servicos de datilografia ou de digitacao;

. organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Vara;

. receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;

. providenciar requisicGes de material e de servicos;

. receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das

atividades da Vara;

recepcionar visitantes, fazer contatos telefonicos e prestar informacdes sobre assuntos
pertinentes a Vara;

zelar pela guarda, conservacgao e utilizacdo de mobilidrio e equipamento da Vara;
comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizacdo
e transferéncia de material permanente;

providenciar a limpeza de instalagdes e mobiliario;

executar as tarefas de transporte e segurancga pessoal do Juiz;

numerar e controlar numeragao de expedientes e correspondéncias;

emitir boletim de frequéncia dos servidores da Vara;

desempenhar outras atribuigdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.



SEGAO DE PROCESSAMENTO E PROCEDIMENTOS DIVERSOS

SIGLA: SEPOD/SECVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Efetuar os atos de processamento de feitos de natureza civel e criminal distribuidos a Vara,
diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS:

1. Receber, conferir e preparar o processo para despacho/decisdo, observando os prazos
legais;

2. preparar minutas de despacho rotineiro;

3. cumprir despachos e decisdes exarados pelos juizes da Vara;

4. receber peticbes despachadas pelos juizes;

5. fazer conclusdo dos processos aos juizes da Vara;

6. excepcionalmente, fazer juntada de peti¢Oes, oficios, telex, cartas precatdrias e demais
expedientes forenses;

7. observar aregularidade da autuagdo e numeracgao dos autos;

8. desentranhar documentos quando houver autorizagao judicial;

9. encerrar e abrir volume(s) de autos, quando atingido o limite de paginas;

10. lavrar certidGes sobre tramitagdo dos processos;

11. controlar os prazos processuais, verificando ou certificando os atos processuais
publicados, o decurso de prazo dos despachos, o transito em julgado das sentencas,
despachos e demais atos processuais;

12. verificar e certificar a tempestividade e intempestividade das peticGes e dos recursos
interpostos, bem como as impugnagdes, respostas, razoes e contrarrazdes dos recursos;

13. receber e processar os recursos interpostos das decisGes proferidas;

14. acompanhar e preparar os processos apoés o transito em julgado do titulo judicial;

15. fazer traslados de pecas;

16. intimar as partes;

17. extrair e minutar certidGes requeridas pelo publico, referentes ao andamento dos
processos;

18. encaminhar atos processuais para publicagdo na imprensa oficial;

19. elaborar e encaminhar as comunicagGes, quando da concessao de liminares;

20. certificar nos autos de Medida Cautelar, se a acdo principal foi proposta, e, em caso
positivo, indicar o nimero e a data em que foi distribuida a Vara;

21. nos processos de Mandado de Seguranca:

- juntar as informacGes da autoridade coautora, se forem tempestivas, remetendo, a
seguir, os autos para o Ministério Publico Federal - MPF, certificando nos autos;

- caso as informacgGes ndo sejam prestadas no prazo legal, remeter ao MPF, certificando
nos autos;

- juntar o parecer do MPF, fazendo conclusao;

22. atender ao publico, prestando informagdes relativas aos autos;

23. acessar/preparar minuta(s) no(s) sistemas BACENJUD, RENAJUD e INFOJUD mediante
autorizac¢do dos juizes da Vara;

24. langar nome dos réus no rol dos culpados;



25.
26.
27.

28.
29.
30.

expedir alvards de soltura e lavrar termos de fianga;
verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatdrias expedidas foram devolvidas;

fazer remessa a depdsito dos instrumentos ou produtos de crime ou proceder a
distribuicdo, quando for o caso;

cadastrar bens apreendidos no sistema processual e no CNJ;
atualizar o sistema informatizado com informacdes das fases processuais;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE EXECUGOES

SIGLA: SEXEC/SECVA
TITULAR:SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Efetuar as atividades e procedimentos inerentes a execucao de feitos de qualquer natureza, sob
a responsabilidade da Vara, diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS:

1. Receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;

2. preparar minutas de despacho rotineiro;

3. cumprir despachos e decisGes dos juizes;

4. fazer juntada de peticOes, oficios, telex, cartas precatdrias e demais expedientes
forenses;

5. lavrar certidGes sobre tramitacdo das execugoes;

6. controlar os prazos processuais;

7. expedir guias, sempre que o exequente requerer o pagamento;

8. fazer certiddo de decurso e suspensao de prazo;

9. suspender a execu¢do na data em que o exequente protocolizar petigdo neste sentido,
observando o prazo legal;

10. publicar sempre que o Oficial de Justica ndo localizar o devedor e ndo proceder ao
arresto por falta de bens;

11. designar data para praca ou leildo, por determinacgao do Juizo;

12. interagir com leiloeiro, de acordo com determinacgdo do Juizo, para ajustar leildo;

13. autuar e registrar embargos a execucdo, embargos de terceiros, impugnacao ao valor
da causa nos embargos;

14. apds os embargos a execucdo, abrir vista a embargados, no prazo previsto em lei, para
impugnar ou apresentar contra-razdes aos embargos;

15. fazer as comunicag¢Ges devidas, no caso de penhoras de imdveis, veiculos e outros,
qguando for necessario, observando as normas processuais;

16. arquivar, apos as providéncias pertinentes, as execugdes extintas;

17. expedir e controlar mandados;

18. providenciar a remessa de execuc¢des do MPF, a Contadoria e ao Conselho Penitenciario;

19. receber a apresentacdo dos apenados com cumprimento de “sursis”, de livramento
condicional, certificando nos autos pertinentes;

20. expedir cartas de guia, guias de recolhimento e demais expedientes afetos a Secdo;

21. controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da Secretaria, além do prazo
legal, dando ciéncia ao Diretor para as devidas providéncias;

22. elaborar minutas, nos respectivos sistemas, para acionamento do RENAJUD, BACENJUD
e INFOJUD;

23. reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;

24. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



SEERVIGO DE EXECUGOES

SIGLA: SERXEC/SECVA
FINALIDADE:

Efetuar as atividades e procedimentos inerentes a execucdo de feitos de qualquer natureza, sob
a responsabilidade da Vara, diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS:
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11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.
24.

Receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;
preparar minutas de despacho rotineiro;

cumprir despachos e decisdes dos juizes;

fazer juntada de peticGes, oficios, telex, cartas precatdrias e demais expedientes
forenses;

lavrar certidGes sobre tramitacdo das execugoes;

controlar os prazos processuais;

expedir guias, sempre que o exequente requerer o pagamento;

fazer certidao de decurso e suspensdo de prazo;

suspender a execu¢do na data em que o exequente protocolizar peti¢do neste sentido,
observando o prazo legal;

. publicar sempre que o Oficial de Justica ndo localizar o devedor e ndo proceder ao

arresto por falta de bens;
designar data para praca ou leildo, por determinacdo do Juizo;
interagir com leiloeiro, de acordo com determinacao do Juizo, para ajustar leildo;

autuar e registrar embargos a execugdo, embargos de terceiros, impugnacgdo ao valor
da causa nos embargos;

apds os embargos a execugado, abrir vista a embargados, no prazo previsto em lei, para
impugnar ou apresentar contra-razées aos embargos;

fazer as comunicagGes devidas, no caso de penhoras de imdveis, veiculos e outros,
guando for necessario, observando as normas processuais;

arquivar, apos as providéncias pertinentes, as execugées extintas;
expedir e controlar mandados;
providenciar a remessa de execug¢des do MPF, a Contadoria e ao Conselho Penitenciario;

receber a apresentacdo dos apenados com cumprimento de “sursis”, de livramento
condicional, certificando nos autos pertinentes;

expedir cartas de guia, guias de recolhimento e demais expedientes afetos a Secao;

controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da Secretaria, além do prazo
legal, dando ciéncia ao Diretor para as devidas providéncias;

elaborar minutas, nos respectivos sistemas, para acionamento do RENAJUD, BACENJUD
e INFOJUD;

reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE PROTOCOLO E INFORMAGOES PROCESSUAIS

SIGLA: SEPIP/SECVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Atender ao publico em geral, com urbanidade e cortesia, prestar orientacdes e informacoes
processuais pertinentes, processar e controlar a entrega e devolugdo de processos na Vara.

COMPETENCIAS:

1.

10.
11.

12.

Consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sentido de informar correta
e atualizadamente as partes;

prestar informacgdes, pessoalmente ou outro meio de comunicagao disponivel, sobre
distribuicdo e andamento de processos na Vara;

atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando-lhes as informacdes
solicitadas, desde que pertinentes;

prestar orientagcdes ao publico quanto as informacGes dos processos e entrada de
peticles;

remeter processos a Contadoria, ao Ministério Publico Federal, a Procuradoria da
Fazenda Nacional e a distribuicao;

entregar processos, mediante carga e dar baixa, quando devolvidos;

localizar os processos e juntar as peticdes e demais expedientes protocolizados e
recebidos pela Secretaria;

controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da Secretaria, além do prazo
legal, dando ciéncia ao Diretor, para as devidas providéncias;

entregar autos sem translados aos requerentes, com as devidas anotacdes;

manter pasta das pautas de publica¢des a disposi¢cdo dos advogados;

elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informac&es das
fases processuais;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE PROCESSOS DA VARA UNICA

SIGLA: SEPVA/SECVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Supervisionar os trabalhos em todos os processos de competéncia da Vara Unica

COMPETENCIAS:
1. receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;
2. preparar minutas de despacho rotineiro;
3. cumprir despachos e decisGes exarados pelo(s) juiz(es) da Vara;
4. receber e remeter processos;
5. receber peticdes despachadas pelos juizes;

6. fazer conclusado, aos juizes da Vara, dos processos recebidos do Ministério Publico, com o
respectivo parecer;

7. fazer juntada de peticdes, oficios, telex, cartas precatdrias e demais expedientes forenses;

8. lavrar certidGes sobre tramitacdo dos processos, execugdes e de decurso e suspensdo de
prazo;

9. controlar os prazos processuais, verificando ou certificando os atos processuais publicados,
o decurso de prazo dos despachos e decisGes e o transito em julgado das sentencas;

10. verificar e certificar a tempestividade e intempestividade das peticdes e dos recursos
interpostos, bem como as impugnacgdes, respostas, razées e contrarrazdes dos recursos;

11. receber e processar os recursos interpostos das decisdes proferidas;

12. extrair cartas de sentenca e traslados;

13. intimar as partes;

14. expedir decisdes;

15. providenciar a expedi¢cdo de mandados, notificacGes, precatdrias e rogatérias;

16. extrair e minutar certiddes requeridas pelo publico, referentes ao andamento dos
processos;

17. encaminhar atos processuais para publicagdo na imprensa oficial;

18. elaborar e encaminhar as comunicagdes, quando da concessdo de liminares;

19. remeter processos a Contadoria, ao Ministério Publico Federal, a Procuradoria da Fazenda
Nacional e a distribuicao;

20. juntar, fazendo conclusao, contestacdo, peticdo dispensando a produc¢do e provas em
audiéncia ou requerendo o julgamento antecipado da lide, razdes finais, respostas as
excecgdes e a impugnacdo do valor da causa;

21. nos processos de Mandado de Seguranca juntar as informacdes da autoridade coatora, se
forem tempestivas, remetendo, a seguir, os autos para o Ministério Publico Federal - MPF,
certificando nos autos. Caso as informac¢des ndo sejam prestadas no prazo legal, remeter ao
MPF, certificando nos autos, bem como, juntar o parecer do MPF, fazendo conclusao;



22. reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo;
23. remeter autos a Instancia Superior e a outros Juizos;

24. encaminhar os autos ao arquivo, busca-los, quando necessario, e devolvé-los;
25. verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas;

26. fazer remessa a depdsito dos instrumentos ou produtos de crime ou proceder a
distribuicdo, quando for o caso;

27. elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informacdes das fases
processuais;

28. suspender a execuc¢do na data em que o exequente protocolizar peticdo neste sentido,
observando o prazo legal;

29. designar data para leildo, por determinac¢do do Juizo;
30. interagir com leiloeiro, de acordo com determinacdo do Juizo, para ajustar leildo;
31.autuar e registrar embargos a execucao e embargos de terceiros;

32. fazer as comunicacdes devidas, no caso de penhoras de imdveis, veiculos, telefones e
outros, quando for necessario, observando as normas processuais;

33. arquivar, apds as providéncias pertinentes, as execucdes extintas;
34. providenciar a remessa de execucdes do MPF, a Contadoria e ao Conselho Penitenciario;

35. receber a apresentacdo dos apenados com cumprimento de “sursis”, de livvamento
condicional, certificando nos autos pertinentes;

36. controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da Secretaria, além do prazo legal,
dando ciéncia ao Diretor do Nucleo para as devidas providéncias;

37. consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sentido de informar correta
e atualizadamente as partes;

38. prestar informagdes, pessoalmente ou outro meio de comunicagdo disponivel, sobre
distribuicdo e andamento de processos na Vara;

39. atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando |lhes as informagdes
solicitadas, desde que pertinentes;

40. prestar orientagdes ao publico quanto as informagdes dos processos e entrada de
peticdes;

41. receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;
42. entregar processos, mediante carga e dar baixa, quando devolvidos;

43. organizar arquivos de interesse da Vara;

44. remeter a Central de Mandados os mandados judiciais e oficios para cumprimento;
45. devolver cartas precatdrias, rogatdrias e de ordem;

46. reautuar os processos baixados da Instancia Superior, se for o caso;

47. desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.



SEGAO DE PROCESSOS DO JEF ADJ DA VARA UNICA

SIGLA: SEPJE/SECVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Supervisionar os trabalhos em todos os processos de competéncia do Juizado Especial Federal
Adjunto da Vara Unica

COMPETENCIAS:
1. receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;
. preparar minutas de despacho rotineiro;
. cumprir despachos e decisdes exarados pelos juizes da Vara;
. receber e remeter processos;
. receber peticdes despachadas pelos juizes;
. fazer conclusdo, aos juizes da Vara, dos processos recebidos;

. fazer juntada de peticdes, oficios, telex, cartas precatdrias e demais expedientes forenses;
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. lavrar certiddes sobre tramitacdo dos processos e de decurso e suspensao de prazo;

9. controlar os prazos processuais, verificando ou certificando os atos processuais publicados,
o decurso de prazo dos despachos e decisGes e o transito em julgado das sentencas;

10. verificar e certificar a tempestividade e intempestividade das peticdes e dos recursos
interpostos, bem como as impugnacdes, respostas, razdes e contrarrazdes dos recursos;

11.receber e processar os recursos interpostos das decisdes proferidas;

12. extrair cartas de sentenca e traslados;

13. intimar as partes;

14. expedir decisdes;

15. providenciar a expedicdo de RPV, mandados, notificaces, precatdrias e rogatdrias;

16. extrair e minutar certidGes requeridas pelo publico, referentes ao andamento dos
processos;

17. encaminhar atos processuais para publicagdo na imprensa oficial;
18. elaborar e encaminhar as comunicagdes, quando da concessdo de liminares;
19. receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;

20. juntar, fazendo conclusao, contestacdo, peticdo dispensando a produc¢do e provas em
audiéncia, razdes finais e demais pecas processuais;

21. reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;
22. verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatoérias expedidas foram devolvidas;

23. elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informagdes das fases
processuais;

24. controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados do Juizado, além do prazo legal,
dando ciéncia ao Diretor do Nucleo para as devidas providéncias;



25. consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sentido de informar correta
e atualizadamente as partes;

26. prestar informagoes, pessoalmente ou outro meio de comunicagdo disponivel, sobre
distribuicdo e andamento de processos no Juizado;

27. atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando |hes as informacg&es
solicitadas, desde que pertinentes;

28. remeter a Central de Mandados os mandados judiciais e oficios para cumprimento;
29. reautuar os processos baixados das Turmas Recursais, se for o caso;

30. remeter autos a Turma Recursal e a outros Juizos;

31. encaminhar os autos ao arquivo, busca-los, quando necessario, e devolvé-los;

32. organizar arquivos de interesse do Juizado;

33. desempenhar outras atribui¢des afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.



SEGAO DE PROCESSAMENTO E PROCEDIMENTOS DIVERSOS DO JEF ADUNTO

SIGLA: SEJEF/SECVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Supervisionar os trabalhos em todos os processos de competéncia do Juizado Especial Federal
Adjunto da Vara Unica

COMPETENCIAS:
1. receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;
. preparar minutas de despacho rotineiro;
. cumprir despachos e decisdes exarados pelos juizes da Vara;
. receber e remeter processos;
. receber peticdes despachadas pelos juizes;
. fazer conclusdo, aos juizes da Vara, dos processos recebidos;

. fazer juntada de peticdes, oficios, telex, cartas precatdrias e demais expedientes forenses;
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. lavrar certiddes sobre tramitacdo dos processos e de decurso e suspensao de prazo;

9. controlar os prazos processuais, verificando ou certificando os atos processuais publicados,
o decurso de prazo dos despachos e decisGes e o transito em julgado das sentencas;

10.receber e processar os recursos interpostos das decisdes proferidas;

11. extrair cartas de sentenca e traslados;

12. intimar as partes;

13. expedir decisdes;

14. providenciar a expedicdo de RPV, mandados, notificacGes, precatdrias e rogatorias;

15. extrair e minutar certidGes requeridas pelo publico, referentes ao andamento dos
processos;

16. encaminhar atos processuais para publicacdo na imprensa oficial;
17. elaborar e encaminhar as comunicagdes, quando da concessao de liminares;
18. receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;

19. juntar, fazendo conclusao, contestacdo, peticao dispensando a produgdo e provas em
audiéncia, razdes finais e demais pegas processuais;

20. reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;
21. verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatoérias expedidas foram devolvidas;

22. elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informac&es das fases
processuais;

23. controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados do Juizado, além do prazo legal,
dando ciéncia ao Diretor do Nucleo para as devidas providéncias;

24. consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sentido de informar
corretamente as partes;



25. prestar informag0es, pessoalmente ou outro meio de comunica¢do disponivel, sobre
distribuicdo e andamento de processos no Juizado;

26. atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando |hes as informacgdes
solicitadas, desde que pertinentes;

27. remeter a Central de Mandados os mandados judiciais e oficios para cumprimento;
28. reautuar os processos baixados das Turmas Recursais, se for o caso;

29. remeter autos a Turma Recursal e a outros Juizos;

30. encaminhar os autos ao arquivo, busca-los, quando necessario, e devolvé-los;

31. organizar arquivos de interesse do Juizado;

32. desempenhar outras atribui¢des afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.



SERVIGO DE PROTOCOLO, SUPORTE JUDICIAL E INFORMAGOES PROCESSUAIS

SIGLA: SERPJU/SECVA
TITULAR:
FINALIDADE:

Atender ao publico em geral, com urbanidade e cortesia, prestar orientacGes e informacgdes
processuais pertinentes, processar e controlar a entrega e devolugdo de processos na Vara.
Executar as atividades inerentes a autuacdo, classificacdo e apoio a distribuicdo dos
processos.

COMPETENCIAS:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

Consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sentido de informar correta
e atualizadamente as partes;

prestar informacgdes, pessoalmente ou outro meio de comunicagao disponivel, sobre
distribuicdo e andamento de processos na Vara;

atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, prestando-lhes as informacdes
solicitadas, desde que pertinentes;

prestar orientacdes ao publico quanto as informacbes dos processos e entrada de
peticoes;

prestar atendimento por meio do Balcdo Virtual;

localizar os processos e juntar as peticoes e demais expedientes protocolizados e
recebidos pela Secretaria;

entregar autos sem translados aos requerentes, com as devidas anotacgdes;
manter pasta das pautas de publica¢des a disposi¢cdo dos advogados;

elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado com informac&es das
fases processuais;

receber e controlar processos, peti¢des, cartas precatdrias e demais comunicagdes
judiciais;

receber, conferir, preparar e remeter peticoes relativas ao Protocolo Descentralizado da
Primeira Regiao;

prestar informacdes ao Juiz sobre a¢gdes em duplicidade;

conferir a documentacdo recebida, verificar se a peti¢do inicial esta assinada e fazer a
marcacao da pericia médica, se for o caso;

verificar a correta e completa qualificagdo dos indiciados ou denunciados, nos feitos
criminais;

dar numero ao feito e fornecer recibo de protocolo;

executar as atividades referentes a classificacdo, distribuicdo, redistribuicdo e
cancelamento dos processos e peticdes;

analisar, conferir, classificar e preparar a montagem dos documentos, processos e
comandos de inclusdo e de alteragdo que derem entrada na Subsecao;

promover buscas e pesquisas para a expedicao de certiddes;
extrair certiddes, autenticando-as e promovendo sua entrega aos solicitantes;
receber, registrar, classificar, arquivar e zelar pelos processos judiciais;

receber a apresentacdo dos apenados com cumprimento de “sursis”, de livramento
condicional, certificando nos autos pertinentes;



22.

23.
24.

25.

26.

27.

fazer a verificacdo da prevencdo gerada pelo sistema processual, juntando pecgas dos
processos relacionados na certiddo de prevengdo, quando estes fizer parte do acervo
desta Vara, se for o caso;

retificar autuacgao;

intimar a parte autora para juntar pegas aos processos relacionados na prevengdo
guanto estiverem tramitando em outra localidade;

receber e distribuir mandados aos oficiais de justica, oriundos do setor de expedicao de
mandados, SEl (sistema eletrénico de informagdes), bem como aqueles oriundos do PJE
(processo judicial eletrénico);

receber documentos recebidos via malote digital e SEl (sistema eletrénico de
informacgdes), imprimindo-os e direcionando ao atendimento aqueles referentes a
processos em andamento;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SECAO DE PROCESSAMENTO E PROCEDIMENTOS CRIMINAIS

SIGLA: SECRI/SECVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Efetuar os atos de processamento de feitos de natureza criminal distribuidos a Vara,
diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS:

1.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

Receber, conferir e preparar o processo para despacho/decisdo, observando os prazos
legais;

preparar minutas de despacho rotineiro;

cumprir despachos e decisdes exarados pelos juizes da Vara;

receber peticGes despachadas pelos juizes;

fazer conclusdo dos processos aos juizes da Vara;

excepcionalmente, fazer juntada de peticGes, oficios, telex, cartas precatérias e demais
expedientes forenses;

observar a regularidade da autua¢do e numeragdo dos autos;

desentranhar documentos quando houver autorizag¢ao judicial;

lavrar certidGes sobre tramitacdo dos processos;

controlar os prazos processuais, verificando ou certificando os atos processuais
publicados, o decurso de prazo dos despachos, o transito em julgado das sentencas,
despachos e demais atos processuais;

verificar e certificar a tempestividade e intempestividade das peticGes e dos recursos
interpostos, bem como as impugnagdes, respostas, razdes e contrarrazdes dos recursos;

receber e processar os recursos interpostos das decisées proferidas;

acompanhar e preparar os processos apds o transito em julgado do titulo judicial;
fazer traslados de pecas;

intimar as partes;

extrair e minutar certiddes requeridas pelo publico, referentes ao andamento dos
processos;

encaminhar atos processuais para publicagdo na imprensa oficial;

certificar nos autos de Medida Cautelar, se a acdo principal foi proposta, e, em caso
positivo, indicar o nimero e a data em que foi distribuida a Vara;

promover buscas e pesquisas para a expedicdo de certidGes;
atender ao publico, prestando informacdes relativas aos autos;

administrar e alimentar os sistemas SEEU, BNMP2, Sistema de Bens Apreendidos e
Sistema de Audiéncia de Custddia, conforme orientagdes vigente;

lancar nome dos réus no rol dos culpados;
expedir alvards de soltura e lavrar termos de fianca;
verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatdrias expedidas foram devolvidas;

fazer remessa a depdsito dos instrumentos ou produtos de crime ou proceder a
distribuicdo, quando for o caso;

cadastrar bens apreendidos no CNJ;
atualizar o sistema informatizado com informagdes das fases processuais;



28. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas.



SEGAO DE EXECUGOES, CUMPRIMENTO DE SENTENGAS E EXPEDICAO DE REQUISICAO DE

PAGAMENTO

SIGLA: SEXEC/SECVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
FINALIDADE:

Efetuar

as atividades e procedimentos inerentes as atribuicdes dos feitos de execucao

extrajudicial, o cumprimento de sentengas, a execucdo contra a fazenda publica e expedicdo de
requisicoes de pagamento, diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS:

1. Receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;

2. preparar minutas de despacho rotineiro;

3. cumprir despachos e decisGes dos juizes;

4. fazer juntada de peticdes, oficios, telex, cartas precatdrias e demais expedientes
forenses;

5. lavrar certidGes sobre tramitacdo dos feitos;

6. controlar os prazos processuais;

7. expedir guias, sempre que o exequente requerer o pagamento;

8. fazer certiddo de decurso e suspensao de prazo;

9. suspender a execu¢do na data em que o exequente protocolizar petigdo neste sentido,
observando o prazo legal;

10. publicar sempre que o Oficial de Justica ndo localizar o devedor e ndo proceder ao
arresto por falta de bens;

11. designar data para praca ou leildo, por determinacao do Juizo;

12. interagir com leiloeiro, de acordo com determinacdo do Juizo, para ajustar leildo;

13. autuar e registrar embargos a execucdo, embargos de terceiros, impugnacao ao valor
da causa nos embargos;

14. apds os embargos a execucdo, abrir vista a embargados, no prazo previsto em lei, para
impugnar ou apresentar contra-razdes aos embargos;

15. fazer as comunicagGes devidas, no caso de penhoras de imdveis, veiculos e outros,
qguando for necessario, observando as normas processuais;

16. arquivar, apos as providéncias pertinentes, as execugdes extintas;

17. expedir e controlar mandados;

18. providenciar a remessa de execucdes do MPF, a Contadoria e ao Conselho Penitenciario;

19. elaborar minutas, nos respectivos sistemas, para acionamento do RENAJUD, BACENJUD
e INFOJUD;

20. reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;

21. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade

superior ou cometidas através de normas.



