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PORTARIA SIBA-SECAD - 7199252

Altera a estrutura organizacional da Subsecéo iduticde Bom Jesus da Lapa.

O DIRETOR DO FORO DA SECAO JUDICIARIA DA BAHIA, JUIZ FEDERAL DIRLEY DA CUNHA
JUNIOR, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais e temdovista o constante nos autos do PAe
0014047-28.2018.4.01.8004,

RESOLVE:

Art. 1° - As unidades administrativas, com as respectivas fungdeissimmadas, no ambito da Vara Unica da
Subsecdao Judiciaria de Bom Jesus da Lapa passardo a ser organizadas tha Aovexo | desta Portaria.

Art. 2° - Os recursos financeiros necessarios para o custeio doxiam® de setores ou de fungdes ora
estabelecidos s@o provenientes da reorganizacdo do quadlinagadide saldo de remanejamento de fun¢gBes comissionadas
alteradas, nao repercutindo em aumento de despesas a Administragéo.

Paragrafo Unico. Os calculos que demonstram a regularidadensf®tmacdes das unidades administrativas e
das func¢des comissionadas, nos termosagat deste artigo, sdo os constantes no Anexo Il desta Portaria.

Art. 3°- A extingdo de unidades administrativas decorrente da presente géleggasionara o remanejamento
de atribuicdes.

Paragrafo Unico. As atividades anteriormente realizadels [SECAO DE PROCESSAMENTOS E
PROCEDIMENTOS DIVERSOS, SECAO DE EXECUCOES, SECAE@ BUPORTE ADMINISTRATIVO e SECAO DE
PROTOCOLO E INFORMACOES PROCESSUAIS passardo axsacidas pela SECAO DE PROCESSOS DA VARA UNICA
DE BOM JESUS DA LAPA (SEPVA).

Art. 4°- As competéncias das unidades criadas estéo definidas no Anexo Il déssta.Por
Art. 5°- As alteragBes definidas nesta Portaria entrardo em vigor apos 30 ¢tiestdn sua publicagdo.

Juiz FederaDIRLEY DA CUNHA JUNIOR
DIRETOR DO FORO DA SECAQ JUDICIARIA DA BAHIA

Documento assinado eletronicamente Pioley da Cunha Junior, Diretor do Foro, em 22/11/2018, as 18:28 (horario de
Brasilia), conforme art. 1°, lll, "b", da Lei 11.419/2006.
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= A autenticidade do documento pode ser conferida no site httfal/pét.jus.br/portaltrfl/servicos/verifica-processo.htm
‘F== informando o cddigo verificadat199252e o cddigo CRMY9C899D

ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E QUADRO DE FUNGOES

SSJ BOM JESUS DA LAPA

UNIDADE SIGLA [FUNGOES TIPO | QTDH

DISUB
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SECAO DE PROTOCOLO E SUPORTE JUDICIAL SEPJU SUPERVISOR BEAD FC-05 .
SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL SESAP SUPHR®R DE SECAO FC-0% 1
ASSISTENTE ADJUNTO Il FC-02 1
VARA UNICA
IAPOIO AO GABINETE JUIZ TITULAR GABJU| OFICIAL DE GABINETE F@o5 1
ASSISTENTE ADJUNTO Il FC-03 1
IAPOIO AO GABINETE JUIZ SUBSTITUTO GAJUS OFICIAL DE GABINEH FC-05 1
ASSISTENTE ADJUNTO Il FC-03 1
SECRETARIA DA VARA SECVA |DIRETOR DE SECRETARIA CJ-03 1
SERVICOS DE ATIVIDADES DESTACADAS SAD | ASSESSOR ADJUNTO VI FC-06 2
ASSESSOR ADJUNTO IV FC-04 1
ASSISTENTE ADJUNTO Il (JEF) FC-0B8 1
NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO NUAJU DIRETOR DE NUCLEO FC-06 1
SECAO DE PROCESSOS DA VARA UNICA SEPVA SUPERVISOR DE SECAO -0 1
SECAO DE PROCESSOS DO JUIZADO ESPECIAL FEDEFéJ:_PJE SUPERVISOR DE SECAO FC-b5 1
AJUNTO
ANEXO Il
MEMORIA DE CALCULOS REESTRUTURACAO
|
SITUACAO ATUAL SITUACAO PROPOSTA
FC VALOR FC VALOR
SUPERVISOR DE SECAO FC-5 SEPJU 223%,38 SUPERVISOR DE SECAO FC-BJSEP 2232,38
SUPERVISOR DE SECAO FC-5 SESAP 2232,38 SUPERVISOR DE SECAO FCAPSES 2232,38
ASSISTENTE ADJUNTO |l FC-02 SESAP 1185|05ASSISTENTE ADJUNTOGH®2 SESAP 1185,05
OFICIAL DE GABINETE FC-05 GABJU 2232,38O0FICIAL DE GABINETE FC-05 BAU 2232,38
ASSISTENTE ADJUNTO Il FC-03 GABJU 1379,07 ASSISTENTE ADJUNTOHRC-03 GABJU 1379,07
OFICIAL DE GABINETE FC-05 GAJUS 2232,88OFICIAL DE GABINETE FC-05 B4S 2232,38
ASSISTENTE ADJUNTO Il FC-03 GAJUS 1379,07 ASSISTENTE ADJUNTDHC-03 GAJUS 1379,07
DIRETOR DE SECRETARIA DE VARA CJ-03 6729,14DIRETOR DE SECRETARIB VARA CJ-03 6729,14
ASSESSOR ADJUNTO V FC-05 SAD 223238 ASSESSOR ADJUNTO IV FC-04 SAD 9,893
ASSESSOR ADJUNTO IV FC-04 SAD 1939|89ASSISTENTE ADJUNTO Il BESAD/JEF 1379,07
ASSISTENTE ADJUNTO Il FC-03 SAD/JEF 1379/DIRETOR DE NUCLEO FC-06 NUAJU 3072,36
SUPERVISOR DE SECAO FC-05 SEPIP 2232,3{ASSESSOR ADJUNTO VI FC-06 SAD 3072,36
SUPERVISOR DE SEGAO FC-05 SEPOD 2232,3{ASSESSOR ADJUNTO VI FC-06 SAD 3072,36
SUPERVISOR DE SECAO FC-05 SESUD 2232,3{SUPERVISOR DE SEGCAO FC-05 SEPVA 2232,38
SUPERVISOR DE SECAO FC-05 SEXEC 2232,3{SUPERVISOR DE SECAO FC-05 SEPJE 2232,38
ASSISTENTE ADJUNTO Ill FC-03 SAD 1379,07
ASSISTENTE ADJUNTO Il FC-03 SAD 1379,07
TOTAL 36840,85 TOTAL 36602,65
SALDO 238,2(
Legenda*
Extingéo de funcag
55555555555555555555555555555555555  [Criagdo de fungéo
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ANEXO 1l
COMPETENCIAS DAS UNIDADES CRIADAS

NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO DA VARA UNICA DE BOM JESUS DA LAPA
SIGLA: NUAJU
SUBORDINACAO: Diretor de Secretaria da Vara Unica da Subsec&oéhialide Bom Jesus da Lapa

TITULAR: Diretor de Nucleo

FINALIDADE: Coordenar os trabalhos relacionados aos processe®rdpeténcia da Vara Unica e do JEF

Adjunto desta Subsecédo, bem como a elaboracao de minutas e expedientes diversos.

COMPETENCIA:
1. Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos afpeadimentos inerentes aos feitos e a execugéo

das atividades desenvolvidas pelas Unidades subordinadas;

2. auxiliar o Diretor de Secretaria a cumprir e fazer cumprir déggaexarados pelo(s) Juiz(es) da Vara,
3. coordenar e controlar a juntada de peticdes, a expedicéertitibes, alvards, mandados, notificagbes e

sentengas, bem como a baixa de autos e a remessa ao arquivo;

processuais;

4. fiscalizar as certificacdes nos autos, o decurso d®grmn geral, o atendimento de despachos e outros atos

5. coordenar e orientar os servicos de informacdes ao publico e as partes;
6. emitir boletim de frequéncia dos servidores da Vara;
7. auxiliar o Diretor de Secretaria no desenvolvimento apliaacdo de métodos de trabalho voltados para a

reducdo do nimero de feitos em tramitacdo na Vara e redduipela utilizagdo de rotinas simplificadas que promovaior ma
agilidade dos procedimentos cartorarios;

8. auxiliar o Diretor de Secretaria na elaboragéo de relatériosgstastivisando o cumprimento das metas;

9. fiscalizar se as custas do preparo prévio foram recolhidas;

10. providenciar a realizacao de leildes judiciais;

11. receber, controlar, guardar e distribuir material necessaricanwvidvimento das atividades da Vara,;

12. recepcionar visitantes, fazer contatos telefénicos e prestar inf@snsagbre assuntos pertinentes a Vara;
13. zelar pela guarda, conservacao e utilizacao de mobiliario e equipameata;da V

14. comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de dati@syios, inutilizagéo e transferéncia de

material permanente;

da Lapa

Subsegéo;

15. providenciar a limpeza de instalagdes e mobiliario;

16. numerar e controlar numeracao de expedientes e correspondéncias da doetdcieo;

17. langar nome dos réus no rol dos culpados;

18. expedir alvaras de soltura e lavrar termos de fianga, dando ciéncia do@EodPF;

19. desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade, delegadas peladaigopdeor ou contidas em normas.

SEGAO DE PROCESSOS DA VARA UNICA DE BOM JESUS DA LAPA
SIGLA: SEPVA

SUBORDINACAO: Diretor de Nucleo de Apoio Judiciario daa/inica da Subsecédo Judiciaria de Bom Jesus

TITULAR: Supervisor de Secao

FINALIDADE: Supervisionar os trabalhos em todos os processosodgpeténcia da Vara Unica desta

COMPETENCIA:
1. receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando osgaiazos le
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. preparar minutas de despacho rotineiro;

. cumprir despachos e decisdes exarados pelo(s) juiz(es) da Vara;

. receber e remeter processos;

. receber peti¢cdes despachadas pelos juizes;

. fazer concluséo, aos juizes da Vara, dos processos recebidos do biiRighéicio, com o respectivo parecer;
. fazer juntada de peti¢Ges, oficios, telex, cartas precatérias e depedsentes forenses;

o N oo O B~ WDN

. lavrar certid@es sobre tramitagao dos processos, execugdes e de decpemsacde prazo;

9. controlar os prazos processuais, verificando ou certificaps atos processuais publicados, o decurso de
prazo dos despachos e decisdes e o transito em julgado das sentencas;

10. verificar e certificar a tempestividade e intempestiléddas peticées e dos recursos interpostos, bem como
as impugnagdes, respostas, razdes e contrarrazées dos recursos;

11. receber e processar os recursos interpostos das decis6es proferidas;

12. extrair cartas de sentencga e traslados;

13. intimar as partes;

14. expedir decisdes;

15. providenciar a expedicdo de mandados, notificacdes, precatérias e rogatorias;

16. extrair e minutar certid6es requeridas pelo publico, referentes ao andameurtizdssos;

17. encaminhar atos processuais para publicacdo na imprensa oficial;

18. elaborar e encaminhar as comunicagdes, quando da concesséo de liminares;

19. remeter processos a Contadoria, ao Ministério PUBbeteral, a Procuradoria da Fazenda Nacional e a
distribuicéo;

20. juntar, fazendo conclusdo, contestacdo, peticdo dispensapdodecdo e provas em audiéncia ou
requerendo o julgamento antecipado da lide, razdes finais, respostas@®exca impugnac¢do do valor da causa;

21. nos processos de Mandado de Seguranga juntar as infosrdacéetoridade coatora, se forem tempestivas,
remetendo, a seguir, 0s autos para o Ministério Publico &ledMPF, certificando nos autos. Caso as informacdesejam
prestadas no prazo legal, remeter ao MPF, certificando nos autos, bem cam®, parecer do MPF, fazendo concluséao;

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, buscéa-los, quando necessério, e devolvé-los;
25. verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatorias expedidadéo@vidas;

26. fazer remessa a deposito dos instrumentos ou produtosmaeotriproceder a distribuicdo, quando for o
caso;

27. elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado comaires das fases processuais;

28. suspender a execucao na data em que o exequente protocoliZar pesie sentido, observando o prazo
legal;

29. designar data para leildo, por determinagao do Juizo;
30. interagir com leiloeiro, de acordo com determinacgdo do Juizo, para kjilba
31l.autuar e registrar embargos a execugao e embargos de terceiros;

32. fazer as comunicagdes devidas, no caso de penhoras de ,iméiils, telefones e outros, quando for
necessario, observando as normas processuais;

33. arquivar, ap0s as providéncias pertinentes, as execugdes extintas;
34. providenciar a remessa de execugdes do MPF, a Contadoria e ao Constdhoi;

35. receber a apresentacdo dos apenados com cumprimentosi#, “darlivramento condicional, certificando
nos autos pertinentes;

36. controlar e relacionar, mensalmente, os autos retided8ecretaria, além do prazo legal, dando ciéncia ao
Diretor do Nucleo para as devidas providéncias;

37. consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sEntidormar correta e atualizadamente as
partes;

38. prestar informacgdes, pessoalmente ou outro meio de cog@miadisponivel, sobre distribuicdo e
andamento de processos na Vara;

39. atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, préstaradoinformacdes solicitadas, desde que
pertinentes;
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prestar orienta¢des ao publico quanto as informacdes dos processadeedenpeticoes;
receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondénciassspsoc
entregar processos, mediante carga e dar baixa, quando devolvidos;

organizar arquivos de interesse da Vara,

44. remeter a Central de Mandados os mandados judiciais e oficios paraneuntayr

45.
46.
47.

devolver cartas precatdrias, rogatérias e de ordem;
reautuar os processos baixados da Instancia Superior, se for o caso;
desempenhar outras atribuic8es afetas a unidade, delegadas peladaigopdeor ou contidas em normas.

SEGCAO DE PROCESSOS DO JUIZADO ESPECIAL FEDERAL ADJUNTO DA VARA UNICA DE
BOM JESUS DA LAPA

SIGLA: SEPJE
SUBORDINAGAQ: Diretor de Ndcleo de Apoio Judiciario da Vara Unic&dasecgao

Ju

diciaria de Bom Jesus da Lapa

TITULAR: Supervisor de Secao

FINALIDADE: Supervisionar os trabalhos em todos os processesmipeténcia do Juizado Especial Federal
Adjunto da Vara Unica desta Subsec&o;

COMPETENCIA:

o N o 0o A W N PP

9.

. receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando osgaiazos le

. preparar minutas de despacho rotineiro;

. cumprir despachos e decisdes exarados pelos juizes da Vara,

. receber e remeter processos;

. receber peti¢cdes despachadas pelos juizes;

. fazer conclusao, aos juizes da Vara, dos processos recebidos;

. fazer juntada de peti¢Ges, oficios, telex, cartas precatérias e depedsentes forenses;
. lavrar certiddes sobre tramitacdo dos processos e de decurso e suspengag de pra

controlar os prazos processuais, verificando ou cerificaos atos processuais publicados, o decurso de

prazo dos despachos e decisdes e o transito em julgado das sentencas;

10

. verificar e certificar a tempestividade e intempestiléddas peticdes e dos recursos interpostos, bem como

as impugnacdes, respostas, razfes e contrarrazfes dos recursos;

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

e demais pecgas pr
21
22
23
24

receber e processar 0s recursos interpostos das decisdes proferidas;

extrair cartas de sentenca e traslados;

intimar as partes;

expedir decisbes;

providenciar a expedi¢cdo de RPV, mandados, notificacdes, precatériageasg
extrair e minutar certiddes requeridas pelo publico, referentes ao andamentirdssos;
encaminhar atos processuais para publicacdo na imprensa oficial;

elaborar e encaminhar as comunicagdes, quando da concesséo de liminares;
receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondénciassspsoc

juntar, fazendo concluséo, contestagao, peticao dispensando a pegupéas em audiéncia, razdes finais
ocessuais;

. reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;

. verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatérias expedidadéovidas;

. elaborar dados estatisticos e atualizar o sistema informatizado comaies das fases processuais;

. controlar e relacionar, mensalmente, os autos retiraddsizimlo, além do prazo legal, dando ciéncia ao

Diretor do Ndcleo para as devidas providéncias;
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25. consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sEntidormar correta e atualizadamente as
partes;

26. prestar informacgfes, pessoalmente ou outro meio de cog@miadisponivel, sobre distribuicdo e
andamento de processos no Juizado;

27. atender as partes, aos advogados e ao publico em geral, préstaradoinformacdes solicitadas, desde que
pertinentes;

28. remeter a Central de Mandados os mandados judiciais e oficios paremeurtar

29. reautuar os processos baixados das Turmas Recursais, se for o caso;

30. remeter autos & Turma Recursal e a outros Juizos;

31. encaminhar os autos ao arquivo, buscéa-los, quando necessério, e devolvé-los;

32. organizar arquivos de interesse do Juizado;

33. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas peladawtopdeor ou contidas em normas.
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