REGULAMENTO DE SERVICOS DA SJDF

DIRETORIA DO FORO

S O SIGLA: DIREF
S O TMULAR: DIRETOR DO FORD
S O OBJEIVO GERAL:
Exercer a administracdo geral da Se¢do Judiciéria e representa-la junto as autoridades.
S O OBIETVOS ESPECIFICOS:

« « Planejar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execucdo das atividades administrativas
e judicantes da Secdo Judiciéria;

«+ representar a Secdo Judiciaria junto ao Tribunal, aos demais Orgdos e entidades e a
sociedade;

« « executar e fazer executar as ordens e decisfes do Tribunal.

D O COMPETENCIAS:

+ « Representar a Secdo Judiciaria em atos e solenidades;

« « receber, em carater oficial, as autoridades em visita a Se¢do Judiciéria;

« « manter contato com autoridades de igual nivel no Judiciario e em outros Poderes;

+ « atuar junto ao Tribunal e as demais Se¢des Judiciarias no sentido de promover permanente
intercambio gerencial, técnico e administrativo;

« « exercer a direcdo geral e a coordenacdo das atividades da Secdo Judiciaria;

« « definir diretrizes, planos e estratégias de acdo gerais para a Se¢do Judiciaria, em consonancia
com as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Tribunal;

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

« « exercer as funcdes de Corregedor-Geral permanente dos servigos auxiliares ndo vinculadas
diretamente as Varas;

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

« « propor ao Tribunal alteragdes nas normas, estrutura organizacional, quadro de servidores e
de fungdes da Seccional, 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
Secao Judiciaria que ultrapassem suas competéncias;

«+ instaurar e julgar sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares para apurar
irregularidades ou infrag@es funcionais dos servidores lotados na Secéao Judiciéria;

«+ aplicar as penalidades legais aos servidores e encaminhar ao Tribunal os Processos
Administrativos Disciplinares passiveis de pena de demissdo, cassacao 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 funcGes de Ordenador de Despesa;

«+ + assinar contratos, convénios, acordos, ajustes, notas orcamentérias e outros documentos
contratuais, orcamentérios e financeiros da Secdo Judiciéria;



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

« « autorizar a abertura de licitagfes, adjucar seus resultados, aplicar penalidades a fornecedores,
anular, revogar e realizar outros atos decisdrios necessarios ao procedimento licitatorio;

« + constituir e designar comissdes de natureza temporaria ou permanente, no ambito de sua
competéncia;

« « realizar outras atividades assemelhadas.

D D ARBUIGOES DO TIULAR:

+ « Representar a Se¢do Judiciaria junto as autoridades ou delegar esta representacdo a outro
Juiz, e presidir as solenidades oficiais realizadas na Secdo Judiciéaria;

« « receber em carater oficial as autoridades em visita a Se¢do Judiciaria;

+ + dirigir os servicos administrativos no ambito da Se¢do Judiciaria, elaborando diretrizes e
planos de agfes gerais;

« « baixar ordens de servico e aprovar normas, planos de acédo, instrucdes e outros instrumentos
semelhantes a serem executados pelas unidades administrativas subordinadas;

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

+ « submeter ao Tribunal, nos prazos estabelecidos,planos de acdo e programas de trabalho;

« « dar posse aos servidores da Sec¢do Judiciaria;

« « lotar os servidores, observadas as disposi¢6es do Tribunal;

« determinar as alteracdes de lotacdo de servidores no &mbito da sede da Sec¢do Judiciaria;

+ « assinar as carteiras funcionais dos servidores da Secdo Judiciéria, de acordo com o modelo
aprovado pelo Tribunal;

« « determinar, nos assentamentos dos servidores, ao registro de elogios, penalidades, férias,
licengas, averbacdo de tempo de servigo e demais atos relativos a vida funcional,

+ + conceder aos servidores licencas, vantagens, férias e outros direitos cominados em lei,
observadas as normas que regem a matéria;

«++ instruir e submeter ao Tribunal os pedidos de cedéncia, remocdo, redistribuicdo e
transferéncia, a qualquer titulo, de servidores lotados na Secdo Judiciaria;

+ + determinar a elaboracdo das folhas de pagamento dos servidores da Secdo Judiciria, e
autorizar o devido crédito;

« « indicar, ao Presidente do Tribunal, os titulares para ocupar as fun¢des comissionadas de FC-
06 a FC-09, no ambito da Diretoria do Foro e da Secretaria Administrativa. No ambito das
Subse¢des e Varas, a indicacdo sera efetuada pelo Juiz Coordenador e Juiz Titular,
respectivamente, e encaminhada ao Presidente do Tribunal pelo Juiz Diretor do Foro;

« « designar, no ambito da Sec¢do Judiciaria, os titulares das fun¢Bes comissionadas de FC-01 a
FC-05, mediante a indicacdo do Juiz Titular, quando as referidas fungdes estiverem afetas a
estrutura organizacional das Varas Federais;

« « zelar pela apresentagdo dos servidores para que estejam sempre devidamente trajados;

« « autorizar o afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no pais;

« « submeter ao Tribunal os pedidos de afastamento de servidores, decorrentes de licenga, cujo
gozo dependa da conveniéncia do servigo;

« « autorizar viagens de servidores da Se¢do Judiciaria em objeto de servigo;

« « propor ao Tribunal a realizacdo de cursos e treinamentos, visando ao aperfeicoamento de
servidores;

«+ + determinar a instrucdo dos pedidos de aposentadoria e exoneracdo, encaminhando-o0s ao
Tribunal;

« « instaurar sindicancias e Processo Administrativo Disciplinar para apurar irregularidades ou
infracOes funcionais dos servidores lotados na Secéo Judiciéria;

*



« « julgar Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares, observado o disposto no art.
167 e paragrafos, da Lei n. 8.112/90;

« « aplicar as penalidades previstas no art. 141, incisos Il e 111, da Lei n. 8.112/90, aos servidores
lotados na Secdo Judiciaria;

« « encaminhar ao Presidente do Tribunal os Processos Administrativos Disciplinares, passiveis
de pena de demissdo, cassacdo da aposentadoria ou da disponibilidade a teor do disposto no art.
141, inciso 1, da Lei n.8.112/90;

« « conhecer e decidir pedidos de reconsideracdo dos seus atos e decisdes, na forma do art. 106,
paragrafo Unico, da Lei n. 8112/90;

«+ + publicar, anualmente, a Escala de Férias dos servidores da Secdo Judiciaria, que serdo
organizadas de conformidade com o interesse do servico;

+ « autorizar a prestacdo de servicos extraordinarios pelos servidores da Secdo Judiciéria, de
acordo com a legislagdo, condicionada a verificacdo prévia da disponibilidade orcamentéria;

« « desempenhar as atribui¢6es de ordenador de despesas, assinando em conjunto com o Diretor
da Secretaria Administrativa;

« « descentralizarcréditos orcamentarios para as Subsec@es Judiciarias;

++ autorizar abertura de licitagdes, constituir as respectivas comissdes para aquisicdo de
material e a realizacdo de obras e servi¢os, bem como ratificar a sua dispensa ou inexigibilidade,
quando for o caso, nos termos da legislagdo em vigor e mediante justificativa,;

« « homologar as adjudicacdes feitas pela Comisséo de Licitagdo ou, quando for o caso, anular
ato irregular ou, ainda, revogar, no todo ou em parte o procedimento licitatério respectivo;

« « decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas nos processos licitatorios;

+ « assinar documentos correspondentes a execugdo orcamentéria e financeira, com observancia
das normas legais;

« + assinar contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos aditamentos a serem firmados
pela Se¢do Judiciaria;

«+ aplicar penalidades a fornecedores e a executantes de obras ou servigos, quando
inadimplentes;

«+ submeter ao Tribunal, a proposta orcamentaria e solicitacGes de abertura de créditos
adicionais, elaborados de acordo com as instrucdes, nas épocas e condi¢bes determinadas,
fornecendo todos os elementos necessarios a analise;

« « remeter ao Tribunal, conforme instrucdes, os relatorios referentes & execucdo orcamentéria e
financeira, como também dados estatisticos do periodo, a fim de permitir o acompanhamento
das atividades da Secédo Judiciéria durante a execucgdo do or¢gamento-programa;

+ « manter contabilidade sintética e analitica para a prestacdo de contas ao Controle Interno, bem
como para atendimento de informagbes solicitadas pelo Tribunal acerca da execucdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

+ + Observar os limites orcamentarios, na aplicacdo dos recursos distribuidos, na forma da
legislagdo em vigor e das instru¢cdes emanadas do Tribunal,

+ + gerenciar a cobranca de custas e 0s servigos de apoio administrativo e judiciario;

« « prestar contas ao 6rgao de Controle Interno, na forma da legislacéo;

« « determinar o fechamento do Foro, de acordo com as disposi¢Oes legais e delibera¢es do
Tribunal;

« « propor o horério de funcionamento da Secdo Judiciaria, com a observancia do que a respeito
dispuserem a Lei e Resolu¢bes do Tribunal. No &mbito das SubsecBes, a proposi¢do seréa
efetuada pelo Juiz Coordenador e encaminhada ao Presidente do Tribunal pelo Juiz Diretor do
Foro;

«+ propor ao Tribunal a designacdo de local para instalacdo de Varas, salas destinadas ao
Ministério Publico ou a Ordem dos Advogados do Brasil e medidas anéalogas;

« « designar locais onde devam ser realizadas as arrematacdes e leildes judiciais;

+ « constituir e designar comissdes de natureza temporaria ou permanente, no ambito de sua
competéncia;



« « designar, mensalmente, em sistema de rodizio, os Juizes que exercerdo as atividades do
plantdo e da distribuicao;

+ « fixar normas para o uso de telefones e regulamentar o uso dos veiculos da Se¢do Judiciéria,
em consonancia com as normas emanadas do Tribunal;

« « dispor sobre os servigos de portaria, conservagdo e policiamento do Foro;

++ elaborar, anualmente, o relatério consolidado das atividades da Secdo Judiciéria,
encaminhando-o, nas datas determinadas, ao Presidente do Tribunal e & Corregedoria-Geral;

«++ sugerir ao Tribunal a criacdo, instalacdo ou especializacdo de Varas, em determinadas
matérias, ouvidos os demais Juizes;

« « zelar pelo correto emprego dos materiais de consumo, equipamentose materiais permanentes,
instalagdes e imoveis;
« « estimular a criatividade, a iniciativa e a integracéo funcionais;

« « praticar outros atos de gestdo administrativa na area de jurisdicdo da Secdo Judiciaria que
ndo colidam com as atribui¢6es do Tribunal.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

S O SIGLA: SEAPA / DIREF
S O TMULAR: SUPERVISOR DE SEQAD

S O OBJENVO GERAL:
Prestar apoio administrativo ao Juiz Diretor do Foro.
S O OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ « Preparar documentos e expedientes, submetendo-os & apreciagdo do Juiz Diretor do Foro;

++ oOrganizar e controlar a agenda do Juiz Diretor do Foro, no que se refere aos assuntos
administrativos da Secdo Judiciaria;

« « expedir, receber, registrar, distribuir e controlar correspondéncias, documentos e processos;
« + Organizar e manter arquivo da unidade;

« « solicitar e controlar material e bens permanentes;

« « Organizar e divulgar, junto ao publico alvo, os eventos oficiais e sociais da Secao Judiciéaria.

O O COMPETENCIAS

++ 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 telefonicos e prestar informacGes
sobre assuntos pertinentes ao Gabinete;

+ « executar os servicos de apoio as viagens do Juiz Diretor do Foro;

« « executar servigos de datilografia ou de digitacéo;

« + Organizar e manter ficharios e 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
do Gabinete;

« « zelar pela guarda, conservacgao e utilizacdo 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 &rea responsavel, a limpeza das instalagfes e mobiliario;
« « realizar o transporte e a segurancga pessoal do Juiz Diretor do Foro;



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

+ + organizar, em forma de “clipping", recortes de jornais de matérias de interesse da Secdo
Judiciaria, veiculadas pela imprensa;

« + Organizar a agenda de representacdo oficial e social do Juiz Diretor do Foro;

- « preparar e expedir convites para ceriménias e festividades promovidas pela Se¢éo Judiciaria;

«+ + organizar as festividades de carater social da Se¢do Judiciaria, visando ao congracamento
dos servidores;

+ + Organizar as solenidades e visitas protocolares a secéo judiciaria, cuidando das normas do
cerimonial;

+ « manter permanente intercambio com as areas de Comunicacdo Social e de Representacdo
Social do Tribunal;

« « divulgar, internamente, as atividades sociais, acontecimentos festivos, datas civicas, de
interesse dos servidores;

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

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

ASSISTENCIA JURIDICA

S O SIGA: ASUR
S O TMULAR: OFICIAL DE GABINETE

S O OBJENVO GERAL:
Prestar suporte técnico e juridico ao Juiz Diretor do Foro e a Secretaria Administrativa.
S O OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ « Fazer acompanhamento e pesquisa da legislacéo, doutrina e jurisprudéncia;
« « assistir ao Juiz Diretor do Foro nos assuntos de natureza juridico-administrativa;
« « prestar assisténcia técnica e juridica as atividades da Secretaria Administrativa.

O O COMPETENCIAS:

«« Manter o acompanhamento das publicacfes de interesse da Diretoria do Foro junto aos
6rgdos oficiais de imprensa;

« « fazer pesquisa de legislacéo, doutrina e jurisprudéncia;

« « analisar os processos gque lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos;

« « auxiliar, quando determinado, matérias levadas a exame e decisdo do Diretor do Foro;

« « elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos que lhe forem encaminhados;

« « preparar e despachar com o Juiz Diretor do Foro os expedientes, e processos em que deva
oficiar;

« « colaborar, dentro de sua area de atuacdo, com os dirigentes e servidores da Se¢do Judiciaria;
+ « €Xaminar e pronunciar-se sobre a elaboracao e edi¢do de atos normativos;

+ + estudar, analisar e emitir pareceres em casos que ocorram controvérsias, sindicancias e
inquéritos administrativos;

« « prestar assisténcia juridica ao Juiz Diretor do Foro e a Secretaria Administrativa em assuntos
ou ac¢0es de interesse da Administracdo da Se¢do Judiciaria ou de 6rgdos e entidades externas;



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

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

« « elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE COMUNICAGAO SOCIAL

S D SIGlA Seaos
D D TMULAR SUPERVISOR DE SEAD

S O OBRIEIVO GERAL:

Informar e esclarecer a opinido publica sobre as atividades e os julgamentos da Secdo
Judiciaria, e cuidar da representacdo oficial e social do Diretor do Foro.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

¢ ¢ Preparar matérias jornalisticas;

¢ ¢ manter contato com a imprensa;

+ ¢ providenciar cobertura jornalistica dos eventos oficiais e sociais realizados pela Sec¢éo
Judiciaria;

¢ ¢ organizar e divulgar, junto ao publico alvo, os eventos oficiais e sociais da Secdo
Judiciaria;

+ ¢ promover a publicacdo da Revista ou documento similar instituido no &mbito da Seccional.

S O COMPEIENCIAS:

+ + Coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotogréafico dos eventos oficiais e sociais da
Secdo Judiciéria;

* ¢ assistir os profissionais encarregados de cobertura jornalistica;

¢ ¢ claborar e fornecer a imprensa interessada, apds aprovacdo do Juiz Diretor do Foro,
noticiario das atividades da Se¢do Judiciéria;

+ ¢ preparar matérias jornalisticas para veiculacdo interna e externa;

* ¢ preparar 0s textos dos originais, adequando-o0s as normas gramaticais da lingua culta e aos
padrdes graficos para publicagdo na Revista ou documento similar instituido no ambito da
Seccional;

* ¢ executar as atividades inerentes a diagramacao, revisao e elaboracdo de indices da Revista
ou documento similar, exercendo controle sobreas impressoes realizadas por terceiros;

+ ¢ manter atualizada a galeria de retratos dos Juizes Federais e ex-Diretores de Foro da Se¢do
Judiciéria;

+ + zelar pela correta interpretacdo dos fatos ocorridos na Secdo Judicidria, junto & imprensa
falada, escrita e televisiva;

+ ¢ organizar, em forma de "clipping", recortes de jornais de matérias de interesse da Se¢do
Judiciéria, veiculadas pela imprensa;

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

* ¢ preparar e expedir convites para cerimdnias e festividades promovidas pela Sec¢édo
Judiciaria;



¢ ¢ organizar as festividades de carater social da Secdo Judiciaria, visando ao congragamento
dos servidores;

¢ ¢ organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades constituidas dos Trés Poderes da
Unido, no &mbito federal e estadual, assim como outras listagens pertinentes;

¢ ¢ organizar as solenidades e visitas protocolares & secdo judiciéria, cuidando das normas do
cerimonial;

+ organizar as festividades internas;
+ coordenar a realizacdo de eventos sociais e culturais;

¢ gravar palestras, seminarios, sessdes solenes e outros eventos, de modo a serem
incorporados ao memorial da Se¢do Judiciéria;

+ coordenar e controlar o uso dos equipamentos de som e TV da Secdo Judiciéria;

¢ manter permanente intercdmbio com as areas de Comunicacao Social e de Representagdo
Social do Tribunal;

* ¢ assistir o Juiz Diretor do Foro na recepcdo a autoridades nacionais ou estrangeiras em visita
de caréter oficial, informando-as, se necessario, sobre as atividades da Se¢do Judiciaria;

+  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 das autoridades da Se¢do Judiciaria, visando ao
atendimento do publico interno e externo;

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

+ + claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Se¢éo;

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

*

L 4

L 4

L 4

L 4

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE BIBLIOTECA

S O SIGA: SERB
S O TMULAR: SUPERVISOR DE SEGAD

S O OBIEIVO GERAL:
Organizar, controlar e administrar o acervo bibliogréfico da Se¢éo Judiciaria.
S O ORIEVOS ESPECIFICOS:

++QOrganizar, classificar, catalogar e conservar o acervo bibliografico da Secdo Judiciéaria;
+ ¢selecionar e propor aquisi¢édo de obras;

¢ ¢organizar e manter servigo de empréstimo;

+ *¢promover intercdmbio com outras bibliotecas;

+ +atender a consultas e pesquisas;

D O COMPEIENCIAS:

+ ¢+ Analisar, selecionar e propor aquisicao de obras para compor o acervo bibliografico da Secéo
Judiciéria;
+ ¢catalogar, classificar e indexar as obras adquiridas;



¢eorganizar e manter atualizados os catdlogos de monografias, periddicos, jurisprudéncia,
simula, Diérios Oficiais da Unido e Diérios da Justica;

+ ¢selecionar, analisar e catalogar atos administrativos da Sec¢do Judiciaria, do TRF - 12 Regido,
bem como dos demais érgdos do Poder Judiciéario;

+ ¢selecionar, analisar e catalogar as normas legais e atos dos outros Poderes da Unido;

+ +claborarindices, catalogos e vocabularios controlados dos atos e normas legais;

+ ¢atender as consultas e pesquisas dos USUArios;

* ¢claborar estatisticas mensais e relatérios anuais;

+ *providenciar a encadernacdo e conservacdo do material bibliografico;

* *promover intercambio bibliotecério;

++implementar o Sistema Automatizado de Biblioteca;

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

+ *claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Secéo;

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

© ATRIBUICOES DO TITULAR: NUCLEO DE CONTROLE INTERNO

2 2 sigla: nueot
S O TMULAR: DIRETOR DE NUCLED

S O OBRJEVO GERAL:

Coordenar e dirigir as atividades de controle da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial
da Secdo e Subsecdo Judiciéria.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

++Coordenar, orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades de
competéncia de suas unidades, referentes a:

PP verificacdo e analise daslicitacdes, contratos e demais documentos comprobatorios de
despesas provenientes da Secdo e Subsecdo Judiciaria, orientando quanto a sua correta
execucéo;

PP acompanhamento, exame e controle das operacdes contabeis dos atos e fatos da gestdo
orcamentéria, financeira e patrimonial da Secdo e Subse¢do Judiciaria através dos sistemas
préprios e da andlise dos processos de prestagdo de contas;

PP racionalizagdo da execucdo da despesa e a eficécia da gestao;

PP cumprimento das normas legais que regem a administracdo contabil, financeira e
patrimonial.

O O COMPETENCIAS:

++Apurar e examinar a legalidade das licitacbes, dos contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos bem como acompanhar sua execuc¢ao financeira;

+ +acompanhar os processos de licitacdo, inexigibilidadee dispensa;

¢ scontrolar, avaliar e acompanhar contratos e licitagoes;

+ esupervisionar a analise e 0 exame da documentacdo comprobatdria de despesa;

++conferir e examinar 0s comprovantes de despesas relativas ao PRO-SOCIAL, consultando
0s instrumentos que disciplinam cada atividade;

++acompanhar e controlar a utilizagdo dos créditos orgcamentarios, bem como sua execugdo
financeira;



+ ¢|evantar e relatar irregularidades encontradas nas prestacGes de contas;

¢ecoordenar a andlise dos registros contébeis sobre a gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da Unidade Gestora;

+ecoordenar as atividades relacionadas ao encerramento do exercicio, de acordo com a
normatizagdo publicada pela Secretaria do Tesouro Nacional e orientacbes emanadas do
Tribunal;

¢ +conferir e examinar osrelatérios mensais de almoxarifado (RMA) e de bens (RMB), bem
como 0s inventarios anuais e encaminha-los a area de Controle Interno do Tribunal nos prazos
estabelecidos;

seconferir o Relatério do Gestor elaborado para compor a Tomada de Contas Anual,
confrontando os dados referentes a execucdo orcamentéria, financeira e patrimonial com os
registros do Sistema de Administracdo Financeira — SIAFI;

++acompanhar no SIAFI os registros da conformidade diéria, contabil e de operadores;

¢ econtrolar o cadastramento de usuarios do SIAFI eSistema de Patrim6nio Imobiliario da
Unido — SPIU;

++acompanhar o cadastramento de imodveis da Unidade Gestora no SPIU e SIAFI;

++acompanhar os registros no Rol dos Responsaveis, feitos pela financeira, em conformidade
com a publicacéo dos atos de designacdo e exoneracdo desses responsaveis;

¢eencaminhar a area de Controle Interno do Tribunal o Relatério do Gestor, Rol dos
Responsaveis, os demonstrativos elaborados pelo SERPRO e outros documentos que se fizerem
necessarios a composicao da Tomada de Contas Anual da Unidade Gestora;

+esubmeter ao Diretor do Foro, nos prazos estabelecidos, os balancetes e demonstracdes
contabeis, bem como as tomadas de contas;

¢ eprestar a devida assisténcia, cooperacdo e apoio aos Ordenadores de Despesas e demais
responsaveis vinculados as atividades de sua competéncia, com vistas a obter o adequado
beneficio dos recursos publicos;

* *manter permanente intercambio com as areas técnicas do Tribunal,

+e+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;

* ¢claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

.+ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

=

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE CONTABILIDADE

S O SIGA: SECOB
S O TMULAR: SUPERVISOR DE SECAD

S O ORIENVO GERAL:



Acompanhar, examinar e controlar todas as operacfes contabeis dos atos e fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Se¢do e Subsecdo Judiciaria através do SIAFI e da
andlise dos processos de prestacdo de contas.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

++Realizar e controlar as operacdes contdbeis dos atos e fatos da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, junto ao SIAFI e SPIU;

¢ ecxaminar os procedimentos contdbeis empregados nos processos de prestacdo de contas
pertinentes & execucao orcamentaria, financeira e patrimonial da Secéo Judiciéria;

¢ eregistrar e controlar a relagdo de ordenadores de despesas e demais responsaveis por
dinheiro, valores e outros bens publicos.

O O COMPETENCIAS:

+e+Acompanhar os registros contabeis da Unidade Gestora, observando a documentacdo
pertinente;

*eacompanhar e executar as atividades de encerramento do exercicio, de acordo com a
normatizacdo publicada pela STN e orientac6es do Tribunal;

+*acompanhar e identificar, através do relatério de conformidade diéria, todos 0s processos
administrativos referentes a execugdo or¢camentaria e financeira, sujeitos a analise;

++conferir e analisar as contas, balancetes, balancos e demonstrativos contabeis emitidos pelo
SIAFI providenciando os ajustes necessarios;

+ ecfetuar controle do crédito orcamentéario, financeiro e patrimonial da Secdo Judiciéria, de
acordo com a legislagéo vigente;

+ +conferir os registros efetuados na conta de despesas antecipadas, referentes aos processos de
pagamento de pessoal, fornecimento de bens ou servicos;

+eacompanhar e controlar os saldos das contas que apresentem carater transitério, saldos
invertidos, inconsisténcia e necessidade de regularizacdo, adotando as providéncias necessarias;

+eacompanhar no SIAFI a relacdo de ordenadores de despesas e demais responsaveis por
dinheiros, valores e outros bens publicos da Unidade Gestora, para efeito de controle;

+ +conferir, analisar e emitir relatérios acerca do acompanhamento da execu¢do orcamentaria
por programas e elementos de despesa, com vistas a subsidiar a tomada de deciséo;

+*cmitir documentos de langamentos contébeis de ajustes e regularizagdes no SIAFI ou efetuar
as diligéncias a é&rea responsavel;

+ ¢controlar, sob registros especificos, os elementos essenciais celebrados em contratos;

+ ¢controlar os registros de valores pagos antecipadamente;

* ¢cumprir os prazos fixados pelo Tribunal,

+eacompanhar os resultados da apuracdo de responsabilidades, verificando o0 respectivo
ressarcimento dos prejuizos causados ao Erério Publico;

* ¢acompanhar os imoéveis da Unidade Gestora no SPIU e SIAFI;

+ +orientar e conferir os procedimentos de incorporacéo e baixade bens;

+econferir os inventarios de bens moveis, imoveis, intangiveis e de consumo da Unidade
Gestora, levantados anualmente, confrontando-os com os registros do SIAFI;

¢ ecxaminar os Relatorios Mensais de Almoxarifado (RMA) e de Bens Moveis (RMB), bem
como os inventarios;

*<propor diligéncias e corregOes atinentes as irregularidades detectadas nos demonstrativos
contébeis e na documentagdo comprobatdria da despesa;

++acompanhar e difundir as normas atinentes a execugdo or¢camentaria, financeira, patrimonial
e contabil, bem como matérias de interesse da area;

++acompanhar a conformidade diaria e solicitar providéncias acerca das corre¢cdes contabeis a
serem feitas;



+<realizar o acompanhamento e levantamento de despesas com pessoal ativo, inativo e
pensionistas;

+ eexaminar e controlar os registros referentes aos contratos e as garantias pertinentes;

¢ econtrolar o cadastramento de usuarios do SIAFI e SPIU e registrar a conformidade de
operadores;

+ eexecutar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacao de atividades da
Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* ¢¢claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE ANALISE E ESCRITURACAO CONTABIL

S O SIGLA: SETANE
S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBRIEIVO GERAL:

Auxiliar na realizacdo e controle de todas as opera¢fes contabeis dos atos e fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, junto ao SIAFI e SPIU.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar na escrituragdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Unidade Gestora;
* ¢auxiliar no registro e controle de despesas;
* ¢auxiliar no cadastramento de usuérios do SIAFI/SPIU.

D O COMPETENCIAS:

+ +Conferir e analisar as contas, balancetes, balangos e demonstrativos contabeis emitidos pelo
SIAFI, providenciando o0s ajustes necessarios;

+ +analisar e apurar as irregularidades detectadas nos demonstrativos contabeis;

+e*acompanhar e controlar os saldos das contas que apresentem cardter transitério, saldos
invertidos, inconsisténcia e necessidade de regularizacdo, adotando as providéncias necessérias;

+eexaminar os Relatérios Mensais de Almoxarifado (RMA) e de Bens Mdéveis (RMB) em
conformidade com os demonstrativos e balancos dos bens patrimoniais e almoxarifado no
SIAFI,

+ *orientar e conferir os procedimentos de incorporagéo e baixade bens;

¢ +conferir os inventarios de bens mdveis, imoveis, intangiveis e de consumo da Unidade
Gestora, levantados anualmente, confrontando-os com os registros do SIAFI;

* ¢acompanhar e executar as atividades de encerramento do exercicio;

+e+acompanhar a conformidade diéria e solicitar providéncias ou efetuar diligéncias a area
responsavel, acerca das corre¢des a serem feitas;

* *cmitir documentos de langcamentos contabeis de ajustes e regularizagdes no SIAFI ou efetuar
as diligéncias a é&rea responsavel;

+ +conferir os registros efetuados na conta de despesas antecipadas, referentes aos processos de
pagamento de pessoal, fornecimento de bens ou servicos;

+ ¢registrar a conformidade contabil, de acordo com o calendério disponivel no SIAFI;



* eregistrar e controlar os imdveis da Unidade Gestora no SPIU e SIAFI;

¢eacompanhar e disseminar as areas interessadas as atualizagbes do Manual do SIAFI
(CONMANMPF), bem como as demais normas;

¢ ¢intermediar o cadastramento de usuarios do SIAFI/SPIU e registrar a conformidade de
operadores;

+ +cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
* ¢¢claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

O O SIGLA: SETARF
S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBRIEIVO GERAL:

Auxiliarno exame dos procedimentos contabeis empregados nos processos de prestagdo de
contas pertinentes a execucao or¢camentaria, financeira e patrimonial da Secéo Judiciéaria.

2 O OBIETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar na anélise da documentacdo comprobatéria da despesa, verificando a regularidade
dos procedimentos contabeis;

+ *auxiliar no registro e elaboracdo darelacéo de ordenadores de despesas e demais responsaveis
por dinheiros, valores e outros bens publicos.

O O COMPETENCIAS:

e Acompanhar 0s registros contdbeis dos processos administrativos, observando a
documentacdo pertinente;

+*acompanhar e identificar, através do relatério de conformidade diéria, todos os processos
administrativos referentes a execucdo orcamentéria e financeira, sujeitos a analise;

¢ <realizar acompanhamento e levantamento de despesas com pessoal ativo, inativo e
pensionistas;

+ +cfetuar o controle do crédito orcamentario, financeiro e patrimonial da Se¢do Judiciéria, de
acordo com a legislacéo;

+ ¢observar o cumprimento dos prazos fixados pelo Tribunal;

+eacompanhar os resultados da apuracdo de responsabilidades, verificando o0 respectivo
ressarcimento dos prejuizos causados ao Erério Publico, se for o caso;

+ +conferir, analisar e emitir relatérios acerca do acompanhamento da execu¢do orcamentaria
por programas e elementos de despesa, com vistas a subsidiar a tomada de decisao;

+ ¢acompanhar a execugéo dos programas de trabalho;

¢ ¢examinar e controlar os registros referentes aos contratos e as garantias pertinentes;

¢ econtrolar e emitir a relacdo dos responséveis por dinheiro, valores e outros bens publicos,
encaminhando-a mensalmente ao TRF - 12 Regido;

+ *cmitir documentos de langamentos contébeis de ajustes e regularizagdes no SIAFI ou efetuar
diligéncias a area responsavel;



++cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
+ +claborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE VERIFICAGAO E ANALISE

S SIGLA: SEVEA

2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S OBJETIVO GERAL:
Verificar e analisar as licitagces, contratos e demais documentos comprobatdrios de despesas
provenientes da Secdo e Subsecdo Judiciéria, orientando quanto a sua correta execucao.

2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

*+Examinar e avaliar os procedimentos licitatorios, de dispensas e inexigibilidade, bem como a
execucdo dos contratos e convénios, no sentido de assegurar conformidade com a legislacdo
pertinente;

+<+analisar e conferir os célculos de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre as
folhas de pagamento normal e suplementar;

+ *cxaminar, acompanhar e avaliar agestdo orgamentaria e financeira decorrente da aplicacao de
recursos nos programas e beneficios sociais;

+*acompanhar e controlar a utilizacdo e a execucdo dos créditos orcamentarios e adicionais,
bem como a sua execucéo financeira;

* ¢|evantar e relatar as irregularidades encontradas nas prestagdes de contas, bem como oferecer
sugestdes de saneamento.

S COMPETENCIAS:

+ ¢+ Analisar, catalogar, organizar e disseminar, junto as areas interessadas, no &mbito interno da
Secdo Judiciaria, a legislacdo de interesse da unidade;

* ¢receber, controlar e examinar as prestacdes de contas e documentos de despesas;

+ *acompanhar, avaliar e examinar a aplicagdo de recursos nos programas e beneficios sociais;
+eorientar e controlar as licitacGes efetuadas para a aquisicdo de bens ou contratacdo da
prestacdo de servicos e a realizacdo de obras, bem como os atos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo;

+ sverificar se as modalidades de licitagOes realizadas se coadunam com o objeto das mesmas,
bem como aos limites estabelecidos em legislagéo;

+eexaminar processos administrativos relativos a licitagcdes, dispensas e inexigibilidade,
observando a documentagdo e os tramites exigidos pelas normas que regem a mateéria;
+eacompanhar o cadastro de contratos, convénios e outros instrumentos equivalentes firmados
pela Se¢do Judiciaria;

¢ ecxaminar a execugdo de contratos, convénios e quaisquer outros instrumentos e atos que
determinem o surgimento e a extingdo de direitos e obrigacGes, em especial aquelas firmadas
com entidades privadas para a prestacdo de servicos, execucdo de obras ou fornecimento de
materiais;

¢ ¢controlar os prazos de validade das Comissdes de Licitacoes;

+ecxaminar e analisar os editais, tomadas de pregos, concorréncias e convites, sob a luz da
legislacéo;



+eacompanhar as publicagbes dos avisos de licitagdes ou ratificacbes das dispensas e
inexigibilidades;

*<avaliar os termos de contratos, convénios e credenciamentos, confrontando-os com as
normas e em especial com as licitacGes que lhes deram origem;

++avaliar a legalidade de concessdes a servidores;

+eexaminar e controlar os atos relativos a processos de admissdo, desligamento, vacéncia,
exoneracgdo e indenizacdes;

+eexaminar e controlar o pagamento das diarias, ajuda de custo e de suprimento de fundos
concedidos aos servidores;

+ecxaminar calculos de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de
pagamento normal e suplementar dos ativos, inativos e pensionistas;

+<+avaliar a legalidade e a legitimidade de atos relacionados com concessdes de aposentadorias
e pensoes de servidores;

+econferir e examinar os comprovantes de despesas médico-hospitalares, laboratoriais e
odontolodgicas de acordo com as normas pertinentes, os termos de credenciamentos e as tabelas
referenciais vigentes;

+<+analisar 0s processos relativos ao ressarcimento de despesas realizadas pelos associados,
observadas as normas especificas;

*epropor a adocdo de métodos e praticas que conduzam a racionalizagdo da despesa € a
uniformizacéo dos procedimentos e atos relativos a gestao;

+ eexaminar e controlar os pagamentos de despesas de exercicios anteriores e de restos a pagar;
* ¢acompanhar as reposi¢des ao Erario Publico;

*emanter atualizado o rol dos programas de trabalho, projetos e atividades a serem
acompanhados;

* eexecutar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacao de atividades da
Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* ¢¢claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE ANALISE DE FOLHA DE PAGAMENTO

S O SIGLA: SETANF
S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBRIEIVO GERAL:

Auxiliar a Se¢do no exame dos vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre as folhas
de pagamento normal e suplementar.

2 O OBIETIVOS ESPECIFICOS:

++Auxiliar a Secdo na verificacdo e conferéncia dos célculos de vencimentos, vantagens e
descontos incidentes sobre a folha de pagamento;

+eauxiliar a Secdo na conferéncia e analise das alteracbes da folha e os pagamentos
suplementares.



O O COMPETENCIAS:

+e+Examinar calculos de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de
pagamento normal e suplementares dos ativos, inativos e pensionistas;

++conferir e examinar as comunicagdes de alteracGes da folha de pagamento e da folha de
pagamento suplementar;

+ *manter catalogada e atualizada a legislacéo pertinente ao pagamento de pessoal;

+eexaminar as despesas realizadas a titulo de auxilios creche, alimentacéo, transporte e outros
que vierem a ser implantados;

+ecxaminar e controlar os pagamentos de despesas de exercicios anteriores no ambito de sua
competéncia;

+ ¢acompanhar as reposicoes ao Erario Publico;

++cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;

* ¢¢claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE ANALISE DE CONTRATOS E LICITACOES

S O SIGLA: SETANC
S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBRIEIVO GERAL:

Auxiliar a Secdo no exame dos procedimentos licitatérios, de dispensas e inexigibilidade,
bem como a execugdo dos contratos e convénios, no sentido de assegurar conformidade com
a legislacéo pertinente.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

* ¢ Auxiliar no exame das licitacbes, em todas as suas modalidades, no sentido de assegurar
conformidade com a legislacdo pertinente, lisura e transparéncia dos procedimentos licitatérios;
+<*auxiliar na avaliacdo dos atos das Comissbes de Licitacdo, no sentido de se evitar
infringéncia a legislacdo vigente;

+ *auxiliar,acompanhar e controlar a execugdo dos contratos e convénios existentes, de modo a
alertar quanto as irregularidades verificadas;

++auxiliar no acompanhamento e controle dos pagamentos decorrentes da contratacdo, bem
Como 0s reajustes de pregos previstos nos contratos.

O O COMPETENCIAS:

*+ Acompanhar e avaliar a execucao de contratos e convénios celebrados pela Secdo Judiciaria;

+*auxiliar na avaliacdo dos termos dos contratos, convénios e credenciamentos confrontando-
0s com as normas e em especial com as licitagbes que lhes deram origem, com vistas ao
cumprimento da legislagéo vigente;

+eorganizar e manter atualizado o cadastro de contratos e convénios celebrados;

¢ ecxaminar a execucdo de contratos, convénios e outros instrumentos hébeis, que determinem
0 surgimento e a extingéo de direitos e obrigagdes, com vistas ao acompanhamento da execucdo
da respectiva despesa;



+eexaminar a despesa com aquisicdo de bens e prestacdo de servicos, decorrente dos processos
de dispensa e inexigibilidade;

+eordenar e organizar a legislacdo aplicavel aos contratos e convénios, tendo em conta a
instrucdo de processo atinente a area;

+eacompanhar as publicagbes dos avisos de licitagdes ou ratificacbes das dispensas e
inexigibilidades;

+ecxaminar e analisar os editais de tomada de precos e concorréncias, bem como as cartas-
convite, sob a luz da legislagéo;

+eexaminar processos administrativos relativos a licitagfes, observando a documentacdo, bem
como os tramites exigidos pelas hormas que regem a mateéria;

+ +verificar se as modalidades de licitacdes realizadas se coadunam ao objeto das mesmas, bem
como aos limites estabelecidos em legislagéo;

¢ selaborar pareceres e informacgdes sobre os pontos observados, propondo as medidas
corretivas necessarias;

+ ¢controlar os prazos de validade das Comissdes de LicitacOes;

+eexaminar os pagamentos de despesas de exercicios anteriores e de restos a pagar no ambito
de sua competéncia;

++cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
* ¢¢claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE ANALISE DE PROGRAMAS E BENEFICIOS SOCIAIS

S O SIGLA: SETABE
S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBRIEIVO GERAL:

Auxiliar no acompanhamento e avaliacdo dagestdo orcamentéria e financeira decorrente da
aplicagdo de recursos nos programas e beneficios sociais.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar no exame dos comprovantes de despesas relativas ao PRO-SOCIAL, consultando os
instrumentos que disciplinam cada atividade;

* *auxiliar no exame das despesas relativas a concesséo dos beneficios sociais.
S O COMPETENCIAS:

++Conferir e examinar os comprovantes de despesas médico-hospitalares, laboratoriais e
odontoldgicas de acordo com as normas pertinentes, os termos de credenciamentos e as tabelas
referenciais vigentes;

+<+analisar 0s processos relativos ao ressarcimento de despesas realizadas pelos associados,
observadas as normas especificas;

+eexaminar as despesas realizadas a titulo de auxilio-creche, vale-transporte e de outros
beneficios sociais;

* *emitir parecer em processos de sua competéncia, quando solicitado;



+ ¢ participar no &mbito de sua competéncia da andlise dos processos relativos a Restos a Pagar
e Exercicios Anteriores;

+ erealizar as demais atividades pertinentes a analise da execucéo financeira do PRO-SOCIAL;

+eclaborar relatorios sobre as analises desenvolvidas, propondo medidas corretivas para as
anomalias detectadas;

¢ ¢cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacéo de atividades do Setor;
* ¢¢claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

O O SIGLA: SECAD
S O TMULAR: DIRETOR DE SECRETARIA

S O OBRIEIVO GERAL:

Planejar, dirigir, avaliar e promover no ambito da Secdo Judiciaria, 0S servi¢os
administrativos e os de apoio judiciario, de acordo com a orientacdo normativa emanada do
TRF - 12 Regido.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Promover, dirigir e acompanhar as atividades de administracdo de recursos humanos,
materiais e servicos;

+ ¢ promover, dirigir e acompanhar os servicos cartorarios e de apoio a julgamentos;

+ * promover, dirigir e acompanhar a gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial;

¢ ¢ promover, dirigir e acompanhar as atividades de modernizacdo administrativa e
informatica;

* ¢ gerir 0s programas e beneficios sociais integrantes do PRO-SOCIAL.

* ¢ propor planos de acdo gerais da Secdo Judiciaria, em consonancia com as diretrizes
emanadas do TRF - 12 Regido.

D O COMPETENCIAS:

+ ¢ 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 decis6es do Juiz Diretor Do Foro e do TRF -
12 Regido;

* ¢ submeter a apreciacdo do Juiz Diretor do Foro as peti¢cbes e papéis dirigidos a Sec¢do
Judiciéria 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 Secdo Judiciaria, em objeto de servigo;

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



+ ¢ consolidar relatorios especificos das unidades subordinadas com vistas & elaboragdo do
Relatério de Atividades da Secdo Judiciaria;

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

¢ ¢ submeter ao Juiz Diretor do Foro nomes para a constituicdo da Junta Médica da Se¢do
Judiciéria;

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

+ ¢ propor a realizacdo de cursos de treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

* ¢ aprovar escala de férias dos servidores;

+ ¢ submeter a prévia aprovagdo do Juiz Diretor do Foro os contratos, convénios, acordos,
ajustes e respectivos aditamentos, bem como 0s processos que envolvam a aquisicdo de
equipamentos;

¢ ¢ instruir os processos e submeter a deliberacdo 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 contratacdo de servigcos necessarios ao funcionamento da Sec¢do Judiciaria;

* ¢ autorizar as aquisicGes de material ou contratacao de servigos cuja licitacdo € dispensada;

+ ¢ planejar, coordenar e fiscalizar a utilizacdo dos créditos orcamentarios e créditos adicionais,
bem como sua execucdo financeira;

¢ ¢ coordenar a execucdo dos programas de beneficios sociais de acordo com as
regulamentac@es proprias;

+ ¢ coordenar e fiscalizar a aplicagdo do regime juridico dos servidores publicos, bem como
das orientaces do TRF - 12 Regido;

¢ ¢ coordenar e acompanhar o desenvolvimento, utilizacdo e manutencdo dos sistemas e
equipamentos de informatica;

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

+ + incentivar o permanente intercAmbio entre as &reas técnicas da Secdo Judiciaria e do TRF -
12 Regido;

¢ ¢ interagir com a unidade responsavel pela modernizacdo administrativa no TRF - 12 Regido,
no sentido de propor planos e programas de modernizacdo para a Secdo Judiciaria;

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

+ ¢ Apresentar ao Juiz Diretor do Foro a documentagdo administrativa dirigida a Secédo
Judiciéria;

+ ¢ planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades das unidades administrativas sob sua
direcdo;

* ¢ cumprir e fazer cumprir as decis6es e instru¢cdes do TRF - 12 Regido e do Juiz Diretor do
Foro;

* ¢ aprovar os programas de trabalho das unidades subordinadas;

+ ¢ submeter ao Juiz Diretor do Foro e a0 TRF - 1% Regido, na época oportuna, a proposta
orcamentéria da Secao Judiciaria para o exercicio imediato;

+ ¢ submeter a prévia aprovagdo do Juiz Diretor do Foro os contratos, convénios, acordos,
ajustes e respectivos aditamentos a serem firmados pela Secdo Judiciaria assim como 0s
processos que envolverem a aquisi¢ao de equipamentos;



¢ ¢ submeter ao Juiz Diretor do Foro, para autorizacgdo, os processos de abertura de licitagcdes
para a aquisicdo de material e a realizacdo de servigos, bem como a sua dispensa quando for o
caso, nos termos da legislacdo em vigor e mediante justificativa;

¢ * instruir os processos e submeter & deliberacdo do Juiz Diretor do Foro as questdes suscitada
nos processos licitatorios;

¢ ¢ submeter ao Juiz Diretor do Foro os processos de aquisicdo de passagens e concessdo de
diarias de viagem a servidores da Secretaria;

+ ¢ propor viagens de servidores da Secretaria em objeto de servigo;
¢ ¢ instruir processos de licenca e averbacdo de tempo de servico dos servidores;

¢ ¢ assinar carteiras de identidade funcional dos servidores, mediante delegacdo do Diretor do
Foro;

¢ ¢ propor ao Juiz Diretor do Foro os nomes dos substitutos eventuais dos Diretores de
Nucleos, Supervisores de Sec¢do, Supervisores Assistentes de Setor e demais fungles
comissionadas da area administrativa;

+ ¢ realizar reunides periodicas com os Diretores de unidades subordinadas, para analisar o
andamento dos trabalhos e acertar medidas adequadas a sua melhorig;

+ ¢ despachar regularmente com o Juiz Diretor do Foro, mantendo-o informado do andamento
dos servicos da Secretaria;

¢ ¢ assessorar 0 Juiz Diretor do Foro e demais Juizes da Secdo Judiciéria nos assuntos de sua
alcada;
* ¢ cumprir e fazer cumprir as Resolu¢des, Normas, Regulamentos e Instruces em vigor;

+ ¢ analisar permanentemente as atividades desempenhadas pela Secretaria, objetivando a
racionalizacdo, aprimoramento e constante otimizacdo dos padrdes de desempenho, bem como
dos recursos materiais, financeiros e tecnolégicos;

+ ¢ manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe de
subordinados;

¢ ¢ estimular a criatividade, a iniciativa e a integracdo funcionais, incrementando,
permanentemente o aprimoramento e desenvolvimento do corpo funcional;

+ + fiscalizar a execucdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de
consumo e o uso de material permanente, instalacdes e equipamentos;

+ ¢ controlar frequéncia e pontualidade dos subordinados;
+ ¢ propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados;

+ ¢ exercer acdo disciplinar sobre os seus subordinados, representando ao Juiz Diretor do Foro
nos casos de infracBes passiveis de punicdo, ou ainda, propondo a relotacao;

* ¢ executar as atribuicfes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
atraves de normas.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

S O SIGLA: SEAPA / SECAD
S O TMULAR: SUPERVISOR DE SECAD

S O ORJEVO GERAL:

Prestar suporte e apoio administrativo a Secretaria Administrativa da Secdo Judiciaria e
demais unidades que a compdem.

2 O OBIETIVOS ESPECIFICOS:

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



¢ ¢ organizar e controlar a agenda do titular da unidade, no que se refere aos assuntos
administrativos da Secdo Judiciaria;

* * expedir, receber, registrar, distribuir e controlar correspondéncias, documentos e processos;
+ ¢ solicitar e controlar material,bens permanentes e servicos.

O O COMPETENCIAS:

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

* ¢ executar servicos de datilografia ou de digitacéo;

¢ ¢ organizar e manter 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;

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

+ ¢ zelar pela guarda, conservacao e utilizacdo do mobiliario e equipamento da Secretaria;

+ ¢ comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizacdo e
transferéncia de material permanente;

+ ¢ providenciar, junto a area responsavel, a limpeza das instalacdes;

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

* ¢ numerar e controlar numeracdo 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 servico na Seccional;

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

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE ANALISE E PARECERES JURIDICOS
S 2 SIGLA: SeAl
S O TMULAR: SUPERVISOR DE SEQAD
S O OBIEIVO GERAL:
Prestar assisténcia técnica e juridica as atividades da Secretaria Administrativa.
S ° OBIEVOS ESPECIFICDS:

¢ ¢ Prestar orientagdo juridica em atos e procedimentos administrativosda competéncia da
SECAD;

* ¢ emitir parecer sobre assuntos administrativos para aprovagdo superior.



O O COMPETENCIAS:

¢ * Controlar e acompanhar os processos administrativos recebidos pela Secéo;

¢ ¢ analisar juridicamente, quando necessaria, qualquer matéria levada a exame e decisdo do
Diretor da Secretaria;

+ ¢ claborar estudos e pareceres preliminares de assuntos encaminhados a SECAD, pesquisa de
legislacao, doutrina e jurisprudéncia;

+ ¢ analisar os processos autuados em decorréncia de fatos disciplinares verificados no &mbito
da SIDF e emitir pareceres conclusivos;

+ ¢+ colaborar com os Dirigentes e servidores da Sec¢do Judiciaria em assuntos pertinentes a area
juridico-administrativa;

+ + analisar e orientar procedimentos de compras, obras, servicos elicitacfes na fase interna;

* ¢ emitir pareceres em matérias referentes @ homologagdo e adjudicacdo de licitacGes,
enquadramento legal de despesas, execucdo de contratos, doacdo, alienacdo e cessdo de bens
moveis;

* * emitir pareceres em matérias referentes a pessoal ativo, inativo e pensionistas, quando o ato
for de competéncia do(a) Diretor(a) da SECAD;

¢ ¢ prestar suporte e apoio ao Diretor da Secretaria Administrativa, em atos de orientagéo e
controle de legalidade da despesa e nas informacdes e diligéncias solicitadas pelo Controle
Interno do TRF - 12 Regido, Conselho da Justica Federal e Tribunal de Contas da Unido, quando
ndo for de competéncia do Nucleo de Controle Interno;

+ ¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

.+ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

NUCLEO JUDICIARIO

S ¥ SIGLA: NUCJU
S 2 TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

o < OBJETIVO GERAL:

Coordenar e dirigir as atividades de organizacdo, entrada, cadastramento, autuacdo,
classificacdo, distribuicdo, processamento e arquivamento dos feitos, célculos de custas
judiciais, processuais e de diligéncias da Secdo Judiciaria, bem como prestar total apoio ao
Protocolo Descentralizado da Primeira Regido.

2 o OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ ¢ Coordenar, orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades de
competéncia de suas unidades integrantes referentes a:

PP recebimento e cadastramento de peticbes dirigidas a Secdo Judiciaria ou ao protocolo
descentralizado da Primeira Regido;

PP analise, classificacdo e distribuicdo dos processos e peticdes dirigidas a Se¢do Judiciaria ou
ao Protocolo Descentralizado da Primeira Regido;

PP guarda, controle e organizacdo de bens e produtos apreendidos e ao arquivamento de
processos judiciais;

PP expedicdo de certiddes e cartas de sentencas;



PP calculo e atualizacdo de custas judiciais e processuais,recolhimento e arrecadacdo de custas
e Divida Ativa;

PP informagdes processuais;

PP recebimento, organizacdo, acompanhamento e cumprimento dos oficios e mandados
judiciais oriundos das Varas da Sec¢do Judiciaria;

PP célculos de diligéncias dos Oficiais de Justica Avaliadores e encaminhamento para
pagamento.

2 ° COMPETENCIAS:

+ ¢ Coordenar e controlar as atividades referentes a autuagdo dos processos e peti¢Oes dirigidas
a Secdo Judiciaria e de atendimento aos usuarios quanto as informacdes 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 atualiza¢do de célculos judiciais;

+ ¢ fiscalizar o recolhimento de custas judiciais, de acordo com a legislacao 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 recebimento, distribuicdo e devolucdo dos
Mandados Judiciais;

¢ ¢ prestar total apoio ao Juiz Diretor do Foro, demais Juizes, Diretor da Secretaria
Administrativa e as Secretarias das Varas;

+ ¢ manter permanente intercdmbio com as areas técnicas do Tribunal;

¢ ¢ planejar, orientar e cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagcdo de
atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos prazos
estipulados;

* ¢ claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 2 ATRIBUICOES DO TITULAR:

As atribuicdes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE PROTOCOLO

9 2 SIGLA: SEPRO

2 2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

2 ° OBJETIVO GERAL
Executar e controlar as atividades referentes a autuacdo de processos e peti¢Bes dirigidas a
Secéo Judiciaria e de atendimento aos usuérios quanto as informagdes processuais.

2 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ ¢ Receber e conferir processos e peticoes;

+ ¢ protocolizar o recebimento dos processos e peticoes;

¢ ¢ orientar 0s usuarios quanto as informagdes processuais e entrada de peticGes,
disponibilizadas em terminais de livre acesso, consultas via telefone e INTERNET.

2 2 COMPETENCIAS



+ ¢ Receber e controlar processos, peticdes, oficios, cartas precatdrias e demais comunicacdes
judiciais;
+ ¢ conferir a documentacdo recebida, verificando as condi¢des de chegada;

+ + verificar se a peticdo estd assinada, constando o enderecamento e o comprovante de
recolhimento das custas, se for o caso;

+ ¢ verificar a correta e completa qualificagdo dos indiciados ou denunciados nos feitos
criminais;

+ ¢ fornecer recibo de protocolo;

+ ¢ dar nimero aos feitos e peticdes;

* ¢ manter o controle diario da entrada dos processos e peti¢des;

* ¢ prestar informacg0es, pessoalmente ou por telefone, sobre os processos da Se¢do Judiciéria;

* ¢ pesquisar dados e fases processuais para informacgdes aos Juizes e usuarios;

*

¢ proceder ao registro de baixas de processos no cadastro de feitos e em outros
assentamentos, determinados pelo Juiz competente;

+ ¢ preparar os feitos para o arquivamento e anotagdes gerais;

+ ¢ executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da Secdo de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos;

+ ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

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

SECAO DE CERTIDOES

S 9 SIGLA: SECER
2 9 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

9 ° OBJETIVO GERAL:
Expedir certiddes solicitadas pelo publico em geral.
2 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ ¢ Promover buscas e fazer pesquisas com vistas a expedicdo de certiddes e cartas de
sentenca.

2 2 COMPETENCIAS:

* * Receber pedido de certiddo, efetuando as triagens necessérias;

+ ¢ conferir dados exigidos e comprovante de recolhimento de emolumentos;

¢ ¢ pesquisar, nos registros, os dados respectivos ao pedido de certidao;

* ¢ oxtrair certid@es, autenticando-as;

+ ¢ promover a entrega das certidGes aos respectivos requerentes;

+ ¢ digitar os despachos a serem publicados;

+ ¢ preparar levantamento estatistico dos despachos publicados;

+ ¢ realizar pesquisas e analisar informacBes com vistas a sanar problemas com homdnimos e
assemelhados;

+ ¢ claborar e executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;



+ ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO

S 9 SIGLA: SECLA
2 2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S O OBJETIVO GERAL:

Supervisionar, controlar e executar as atividades referentes a andlise, classificagdo e
distribuicdo dos processos e peticBes dirigidas a Secdo Judicidria ou ao Protocolo
Descentralizado da Primeira Regido.

2 o OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Classificar, autuar e distribuir os processos e peti¢Ges iniciais;

¢ ¢ supervisionar o cadastramento nos terminais de computador das peti¢cdes iniciais e dos
processos de competéncia da Se¢do Judicidria.

2 2 COMPETENCIAS:

+ ¢ Conferir e montar os documentos, processos e comandos de inclusédo e alteragdo que deram
entrada na Secé&o;

+ ¢ executar as atividades referentes a classificagdo, distribuicdo, redistribuicdo e cancelamento
dos processos e peticdes iniciais dirigidas a Secdo Judiciéria;

+ ¢ jdentificar 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 peticdes iniciais de competéncia da Justica Federal, emitindo Guias de
Encaminhamento das mesmas as respectivas Varas, devidamente etiquetadas, autuadas e
encapadas;

* ¢ prestar informages aos Juizes sobre a¢fes em duplicidade;

¢ ¢ claborar, atualizar e encaminhar ao TRF - 12 Regido, mensalmente, relatorio estatistico
referente as peticdes recebidas, distribuidas e ndo distribuidas;

¢ ¢ proceder as redistribuigdes, cancelamento de processos, com assentamentos nos
instrumentos préprios, prestando informacdes as Secretarias das Varas;

+ ¢ emitir, diariamente, por meio de sistema proprio, atas destinadas a publicacgéo, relacionando
0s processos distribuidos e redistribuidos;

+ ¢ claborarrelatérios referentes a inspecéo;

* ¢ executar as atividades referentes ao cadastramento no sistema dos processos e peticdes
iniciais dirigidas a Se¢do Judiciaria;

+ ¢ efetuar o encapamento dos processos e respectivos apensos, quando houver;

¢ * apor etiquetas na capa do processo;

+ ¢ 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;



* ¢ claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE CONTADORIA

S 9 SIGLA: SECOT
2 9 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

o o OBJETIVO GERAL:

Realizar e atualizar os célculos de custas judiciais,processuais e de diligéncias, fiscalizando e
controlando o recolhimento e a arrecadacdo de custas e Divida Ativa, de acordo com a
legislaco vigente.

° ° OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ FElaborar os calculos dos valores com Divida Ativa e Custas Judiciais;

+ ¢ recolher earrecadar pagamentos da Divida Ativa e Custas Judiciais;

* ¢ emitirGuias de Recolhimento de Custas;

+ ¢ providenciar o célculo e pagamento das diligéncias aos Oficiais de Justica Avaliadores.

2 © COMPETENCIAS:

+ + Realizaro célculo, a expedicgdo, o recolhimento e o controle das guias de custas iniciais,
Divida Ativa e depositos judiciais, alvaras, certiddes negativas e xerox, prestando
informacBes sobre 0s mesmos aos juizes e as partes interessadas;

+ ¢ efetuar calculos de Execuc@es Fiscais, Especiais e de Sentenca;

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

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

¢ ¢ registrar em terminal de computador, os valores arrecadados com Divida Ativa e Custas
Judiciais;

+ ¢ prestar informagdes sobre o recolhimento de custas;

* ¢ cumprir os despachos especificos de calculos exarados pelos juizes;

+ ¢ realizar e controlar o calculo e 0 pagamento das taxas recolhidas a Caixa de Assisténcia dos
Advogados (OAB);

¢ ¢ elaborar os mapas Demonstrativo Mensal de Arrecadacdo e Demonstrativo Anual de
Arrecadacdo, para remessa ao TRF - 12 Regiéo;

+ ¢ calcular e encaminhar ao pagamento as diligéncias dos Oficiais de Justica Avaliadores;

+ ¢ registrar em documento préprio os dados das guias que contiverem "despesas com
diligéncias";

+ ¢ atualizar o sistema de processamento de dados com as informac@es estatisticas;

+ + realizar o pagamento, em conta corrente, via DARF, dos créditos da Unido Federal;

+ ¢ efetuar os célculos e os registros de traslados, nos recursos dependentes de instrumento;

+ ¢ calcular as despesas com certiddes, fotocOpias e demais reproducdes de atos ou documentos
de processos e das cartas de arrematacdo, adjudicacdo ou remissao, controlando, diariamente,
o valor arrecadado;



+ ¢ calcular as custas judiciais e processuais e promover a liquidacao da obrigacao;

+ ¢ claborar e atualizar os célculos judiciais, recolhimento de custas e Divida Ativa e controle
de arrecadacgéo;

+ ¢ prestar informacdes e esclarecimentos em impugnacdes e davidas de calculos processuais;

+ ¢ certificar, nos autos das acGes, 0 ndo comparecimento da parte ou 0 ndo pagamento do
débito, no prazo estipulado;

¢ ¢ coordenar e executar 0s Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* ¢ claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 9 ATRIBUICOES DO TITULAR:

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

SETOR DE CALCULOS E LIQUIDACOES

S 9 SIGLA: SETCAL
2 9 TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

S O OBJETIVO GERAL:

Auxiliar a Secdo a efetuar calculos processuais e de diligéncias, bem como promover a
liquidacéo das obrigacdes.
° ° OBJETIVOS ESPECIFICOS:
+ + Auxiliar no calculo das custas judiciais e processuais e promover a liquidagdo da obrigag&o;
+ ¢ auxiliar no célculo das diligéncias dos Oficiais de Justica Avaliadores;
* ¢ auxiliar na promocao da expedicdo de Guias para recebimento de custas.

9 2 COMPETENCIAS:

+ * Efetuar célculos de Execucdes Fiscais, Especiais e de Sentenca;

¢ ¢ calcular e efetuar o pagamento das taxas recolhidas a Caixa de Assisténcia dos Advogados
(OAB);

+ ¢ calcular e efetuar o pagamento, conta corrente, via DARF, dos créditos da Unido Federal;

+ ¢ calcular as diligéncias dos Oficiais de Justica Avaliadores;

+ + cumprir despachos especificos de célculos, exarados pelos Juizes;

+ ¢ prestar informacdes sobre calculos processuais aos Juizes e partes interessadas;

+ ¢ prestar esclarecimentos em impugnacdes e dividas de calculos processuais;

*

+ certificar, nos autos das acdes, 0 ndo comparecimento da parte ou 0 ndo pagamento do
débito, no prazo estipulado;

+ ¢ calcular custas de traslados nos recursos dependentes de instrumento;
+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
+ « ¢laborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.



SETOR DE CONTROLE DE ARRECADACAO

S 9 SIGLA: SETCAR
2 9 TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR
S o OBJETIVO GERAL
Auxiliar a Secdo a controlar a arrecadacéo de valores referentes as agdes judiciais.

2 o OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ ¢ Auxiliar no controle da arrecadacdo de Divida Ativa, custas judiciais, processuais,
execugdes fiscais, especiais e sentencas;

+ ¢ auxiliar no controle da emissdo equitacdo das guias;
+ ¢ auxiliar no arquivamento das guias de custas, depositos judiciais e divida ativa.
2 2 COMPETENCIAS

+ ¢ Controlar o recolhimento dos valores constantes das guias de custas iniciais, Divida Ativa e
depositos judiciais, alvarés, certiddes negativas e xerox, prestando informacbes sobre 0s
Mesmos aos juizes e as partes interessadas;

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

+ ¢ controlar, diariamente, o valor arrecadado com certiddes, fotocopias e demais reproducgdes
de atos ou documentos de processos e das cartas de arrematacao, adjudicacdo ou remisséo;

+ ¢ claborar os mapas Demonstrativo Mensal de Arrecadacdo e Demonstrativo Anual de
Arrecadacado, para remessa ao TRF - 12 Regido;

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

¢ ¢ registrar em documento préprio os dados das guias que contiverem "despesas com
diligéncias";

* ¢ registrar em terminal de computador, os valores arrecadados com Divida Ativa e Custas
Judiciais;

+ ¢ manter atualizado o sistema de processamento de dados com as informagdes estatistica;

+ ¢ prestar informagdes sobre o recolhimento de custas;

+ ¢ certificar, nos autos das acGes, 0 ndo pagamento do débito, no prazo estipulado ou 0 nédo
comparecimento da parte;

+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacéo de atividades do Setor;
* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

.+ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE CALCULOS DE CUSTAS JUDICIAIS
2 o SIGLA: SETCAJ
2 2 TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR
9 2 OBJETIVO GERAL:
Auxiliar a Sec¢do a efetuar calculos de custas judiciais.
2 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:



+ ¢ Auxiliar no célculo do valor das custas judiciais;
* ¢ auxiliar naexpedicao de guias para recebimento de custas.

2 2 COMPETENCIAS:

+ ¢ Efetuar os célculos e expedir as guias de custas judiciais e complementacdo de custas
judiciais;

+ ¢ calcular despesas com certidGes, fotocdpias e demais reprodugdes de atos ou documentos
de processos e das cartas de arrematacéo, adjudicacdo ou remiss&o;

* ¢ expedir guias para recolhimento de custas judiciais e DARF para pagamento de Divida
Ativa;

+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;

¢ «+ 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.

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL

S 9 SIGLA: SEDAJ
2 2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S O OBJETIVO GERAL:
Executar as atividades relativas & guarda de bens e ao arquivamento de processos judiciais.
° ° OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Efetuara guarda de bens, instrumentos e produtos de crimes apreendidos e removidos pela
Justica;

¢ ¢ executar as atividades relativas ao arquivamento dos processos, zelando pelasua
conservacao.

2 2 COMPETENCIAS:

* Receber e catalogar os bens, os instrumentos e os objetos apreendidos;

detectar e comunicar as deteriora¢fes ou quaisquer irregularidades ocorridas nos objetos;
sugerir a venda de produtos pereciveis através de hasta publica;

efetuar o inventario anual dos bens;

receber, registrar e classificaros processos judiciais para arquivamento;

* promover a recuperacao dos processos judiciais e documentos arquivados;

+ ¢ promover a conservacao, higienizacao e desinfeccdo dos documentos arquivados e dos bens
depositados;

+ ¢ providenciar a restauracdo de documentos e volumes danificados;
+ + cfetuar a entrega, mediante recibo, dos bens em deposito;
¢ ¢ arquivar os processos judiciais e documentos recebidos pela area;

+ ¢ elaborar instrumentos de organizacdo e recuperacdo de documentos e processos no acervo
do arquivo (catalogos, bases de dados e indices);

* ¢ apresentar as partes processo judicial arquivado para consulta no local;

*
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+ ¢ atender as requisicdes de consulta das Secretarias de Vara, efetuando rigoroso controle dos
processos retirados por empréstimo;

¢ ¢ cumprir os procedimentos de descarte de documentos de vida temporaria;
* ¢ executaras atividades relativas a guarda de bens;

+ ¢ fazer doacGes e proceder a incineracdo de bens, mediante termo préprio, quando decidido
pelo Juiz;

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

* ¢ claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

CENTRAL DE MANDADOS

® ¢ S|IGLA: CEMAN
® ¢ TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® o OBJETIVO GERAL:

Realizar as atividades relativas ao recebimento, a organizacdo, ao acompanhamento e ao
cumprimento de todos os mandados judiciais oriundos das Varas da Se¢do Judiciéria.

® ¢ OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Proceder ao recebimento e a distribuicdo dos Oficios e dos Mandados Judiciais aos Oficiais
de Justica;

+ ¢ claborar a escala trimestral de servicos dos Oficiais de Justica;
+ ¢ verificar o eficaz cumprimento dos mandados.

e ¢ COMPETENCIAS:

¢ ¢ Proceder ao recebimento,registro, distribuicdo e entrega dos 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 comunicagdo
processual e de 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 devolucdo dos mandados distribuidos, solicitando providéncias aos
Oficiais de Justica para aqueles ndo devolvidos dentro do prazo;

+ « 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 e sua distribuicdo
aos Oficiais de Justica;



+ ¢ realizar triagem e zoneamento dos mandados recebidos, por classe processual e por zona
geogréfica;

+ ¢ 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 0s ndo cumpridos, devidamente
justificados;

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

¢ ¢ organizar e manter atualizadas as pastas individuais dos oficiais, bem como os
demaiscontroles concernentes ao cumprimento dos mandados;

+ ¢ claborar e encaminhar, para aprovacdo superior, a escala trimestral de servico dos Oficiais
de Justica, por zona geografica, bem como as escalas de plantdo diario e mensal,;

+ ¢ divulgar as escalas de servi¢o trimestral e de plantdo dos Oficiais de Justica;
¢ * executar as agOes necessarias ao rodizio dos Oficiais de Justica nas zonas geograficas;

¢ ¢ encaminhar ao Diretor do Foro os demonstrativos estatisticos mensais relativos ao servigo
da Central de Mandados;

+ ¢ destacar, mediante designacao superior, Oficial de Justica responsavel pelo contato do
servico da Central de Mandados com o publico externo;

+ ¢ 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 avaliagdo do desempenho dos Oficiais;

¢ ¢ avaliar o desempenho dos Oficiais de Justica;

+ ¢ cfetuar, mensalmente, o controle do reembolso das diligéncias e da freqiéncia dos Oficiais
de Justica;

+ ¢ divulgar e manter atualizada a pauta de valores de bens penhoraveis;

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

+ ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DE MANDADOS

SIGLA: SETDIM
TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR
OBJETIVO GERAL

Auxiliar a Secdo no recebimento e distribuicdo dos mandados oriundos das Varas e
acompanhar a execugdo de mandados pelos Oficiais de Justica.

o 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ ¢ Auxiliar na realizacdo de controles necessarios ao recebimento e a entrega de mandados
judiciais aos Oficiais de Justica;

* ¢ auxiliar no acompanhamento do cumprimento dos mandados judiciais;

000
000



¢ ¢ auxiliar na devolugdo dos mandados, cumpridos ou ndo cumpridos, as Varas da Secdo
Judiciéria.

2 2 COMPETENCIAS

+ ¢ Receber, registrar e distribuir os mandados aos Oficiais de Justica;

+ ¢ conferir as listagens recebidas e controla-las com os mandados entregues pelas Varas,
anotando tipos e sequiéncias;

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

+ ¢ realizar triagem e zoneamento dos mandados recebidos por zona geogréfica;

+ ¢ separar 0s mandados urgentes, para imediato cumprimento;

+ ¢ distribuir aos Oficiais, eqiitativamente, os mandados recebidos;

+ ¢ executar as acdes necessarias ao rodizio dos Oficiais de Justica nas zonas geograficas;
+ ¢+ realizar os controles necessarios a entrega de mandados aos Oficiais de Justica;

¢ * preparar e encaminhar & &rea competente 0s controles necessarios ao acompanhamento da
execucgdo de mandados pelos Oficiais de Justiga;

+ ¢ realizar, mensalmente, controle estatistico do recebimento de mandados e sua distribuicdo
aos Oficiais de Justica;

+ ¢ organizar e manter atualizados os controles relativos ao recebimento e a devolucdo dos
mandados judiciais as Varas;

+ ¢ atualizar em terminal de computador as fases processuais;

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

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

+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacao de atividades do Setor;
* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE CUMPRIMENTO E AVALIACAO DE MANDADOS

S 9 SIGLA: SETCAM
2 9 TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

S O OBJETIVO GERAL:
Auxiliar a Secao processando o cumprimento dos oficios e mandados judiciais.
2 o OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar na execucdo e verificacdo do cumprimento da entrega, pelos Oficiais de Justica,
dos mandados judiciais;

+ ¢ auxiliar no acompanhamento do desempenho dos Oficiais de Justica.
2 2 COMPETENCIAS:

+ ¢ Realizar as diligéncias externas relacionadas com a prética de atos de comunicagdo
processual e de execucdo, em cumprimento estrito de ordens judiciais;



+ ¢ certificar o cumprimento da entrega dos mandados;

+ ¢ 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 devolucdo dos mandados distribuidos, solicitando providéncias aos
Oficiais de Justica para aqueles ndo devolvidos dentro do prazo;

+ ¢ avaliar os mandados cumpridos e repassa-los a area competente para devolugdo as Varas;

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

¢ ¢ preparar e encaminhar & autoridade superior os documentos relativos aos mandados
cumpridos e pendentes, a fim de permitir a avaliagdo do desempenho dos Oficiais;

+ ¢ fornecer a area de Pagamento de Pessoal informacBes sobre o servigo externo prestado
pelos Oficiais;
+ ¢ controlar a freqliéncia dos Oficiais de Justica;

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

+ ¢ divulgar e manter atualizada a pauta de valores de bens penhoraveis;
+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS

S o SIGIA: NUCRE
S O TMULAR: DIRETOR DE NUCLED

S O OBRIEIVO GERAL:

Coordenar e dirigir as atividades de administracdo e desenvolvimento de recursos humanos,
de Medicina do Trabalho e de programas e beneficios sociais da Sec¢éo Judiciaria.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Coordenar, orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades de
competéncia de suas unidades, referentes a(o):

PP processamento, registro econtrole dos dados cadastrais dos servidores da Secdo Judiciaria,
bem como o acompanhamento da vida funcional;

PP correta aplicacdo da legislacdo, jurisprudéncia e das normas regulamentares referentes a
pessoal;

PP processamento da folha de pagamento, encargos e consignacdes dos Magistrados e
servidores da Se¢do Judiciéria;

PP capacitacdo profissional, treinamento, provimento, avaliagdo e acompanhamento de
pessoal;

PP concessao de estagio a estudantes;



PP Medicina do Trabalho e prestacdo deassisténcia médico-hospitalar e odontoldgica;

PP concessdo de beneficios e programas sociais aos Magistrados, servidores e respectivos
dependentes.

O O COMPETENCIAS:

¢ ¢ Promover a organizagdo 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 hierdrquico as propostas de nomeagdo, promocdo, ascensao,
exoneragdo, demissdo, reversdo, reintegracdo de servidores e movimentacdo de acordo com a
legislacdo vigente;

+ ¢ propor a lotacdo e 0 remanejamento de servidores;

* ¢ promover o treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

¢ ¢ coordenar e executar as atividades inerentes & confec¢do da folha de pagamento da Secéo
Judiciéria;

¢ ¢ coordenar as atividades relativas a realizacéo de pericias médicas;

+ ¢ promover a fiscalizagcdo permanente sobre as condi¢6es de higiene dos locais de trabalho,
indicando as providéncias para a remocao das causas de acidentes e doencas profissionais;

* ¢ promover a execucdo dos programas de beneficios sociais, de acordo com as orientagcoes
préprias;

+ ¢ oolicitar a implantacdo de horério especial de trabalho para os servidores da Sec¢do
Judiciaria;

+ ¢ coordenar a elaboragdo da escala de férias dos servidores da Se¢do Judiciéria;

¢ ¢ subscrever termos de posse dos servidores;

+ ¢ orientar a expedicdo e recolhimento do documento de identidade funcional,

+ ¢ orientar a execucdo dos planos de classificacdo de cargos e salarios, bem como velar pela
correta aplicacdo dos critérios de progressdo funcional dos servidores;

* ¢ coordenar e avaliar a concessao de estagios a estudantes;

+ ¢ analisar e aprovar a selecdo de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de
capacitacao;

+ ¢ propor a estimativa de despesas com a realizacdo de concursos, cursos, estagios e outros
eventos para fins de inclusdo na proposta or¢camentaria, bem como para a respectiva autorizacéo
de despesa;

* ¢ prestar ao Tribunal as informacGes relativas a administracdo e ao desenvolvimento dos
recursos humanos na Sec¢do Judiciéria;

+ ¢ manter permanente intercambio com a area de Recursos Humanos do Tribunal;

+ ¢ promover a instrucdo dos pedidos de aposentadoria e exoneragdo para encaminhamento ao
Tribunal;

+ ¢ planejar, orientar e controlar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de realizagédo

de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos prazos

estipulados;

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 o ATRIBUICOES DO TITULAR:
++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.



SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

S ¥ SIGLA: SEPAG

2 9 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

SO < OBJETIVO GERAL:
Processar a folha de pagamento, encargos e consignagdes dos Magistrados e servidores da
Secdo Judiciéria.

° ° OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Quitar encargos sociais e lancar as consignagdes facultativas;

+ ¢ organizar folhas e processos de pagamentos de Magistrados,servidores e consignatarios ou
fornecer elementos para sua confec¢do por outro 6rgao;

+ ¢ emitir declaragdes e documentos para quitacdo de encargos sociais.
S O COMPETENCIAS:

+ ¢ Executar as atividades de elaboracdo, conferéncia e alteracdo da folha de pagamento;

¢ ¢ acompanhar o processo de quitagdo dos encargos sociais e lancar as consignacgdes
facultativas;

* ¢ receber e conferir as alteragGes da folha de pagamento;

+ ¢ documentar as alteracGes efetuadas para fins de justificacdo e prestacdo de contas;
* ¢ |ancar as alteracdes da folha de pagamento em sistema apropriado;

+ * manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores;

+ ¢ emitir e distribuir contracheques;

*

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

+ ¢ providenciar as averbacGes e desaverbacBes dos documentos que autorizam as
consignacgoes;

+ cadastrar os dados relativos a consignacdo em sistema apropriado;

+ efetuar calculo de margem consignavel;

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

¢ elaborar relacdo anual de informacGes sociais — RAIS;

+ informar os processos de correcdo dos erros verificados no pagamento de pessoal;

* prestar esclarecimentos aos servidores sobre pagamento de processos, 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;

+ ¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

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

*
*
*
*
*
*

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE CADASTRO DE PESSOAL

S 9O SIGLA: SECAP



2 9 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
S O OBRIEIVO GERAL:

Processar 0 registro econtrole dos dados cadastrais dos servidores da Sec¢do Judiciaria, bem
como o acompanhamento da vida funcional.

2 O OBIETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Efetuar o registro das informacdes cadastrais dos servidores, licencas, lotacdo, cargo e
funcdo desempenhada e outras necessarias;

+ ¢ efetuar o controle das férias, provimento, vacancia e frequéncia;
+ ¢ emitir e recolher documentos de identificagdo funcional.

D O COMPETENCIAS:

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

+ o cfetuar controles referentes a vagas, freqiiéncias e férias;
+ ¢ expedir, atualizar, publicar e controlar a escala anual de férias;
¢ + controlar o quadro de fun¢Bes comissionadas e de vagas no &mbito da Secdo Judicidria;

+ * claborar Atos e Portarias relativos a provimento e vacancia de cargos e funges, relotacdo
de pessoal, interrupcdo ou adiamento de férias, bem como cadastra-los para lancamento em
folha de pagamento;

¢ ¢ elaborar correspondéncia comunicando a freqliéncia dos servidores requisitados ao 6rgéo
de origem;

+ ¢ |evantar a situacdo funcional de cada servidor para efeito de progresséo;
+ ¢ selecionar servidores que concorrerdo a progressdo funcional,

+ ¢ emitir e recolher a identidade funcional e o cracha de identificacdo de servidor, seguindo
orientacdo normativa emanada do TRF-12 Regido;

¢ ¢ |evantar dados visando & instrugdo de processos referentes a exoneragdo, relotacao,
distribuigdo, remocao e transferéncia;

+ ¢ manter controle e arquivo das pastas funcionais dosservidores, 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;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL

S 9 SIGLA: SELEP
2 9 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S O OBRIEIVO GERAL:

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



S OBIETVOS ESPECIFICOS:

* ¢ Aplicara legislacéo, jurisprudéncia e normas relativas a pessoal;

+ ¢ gcompanhar a vida funcional dos servidores da Se¢do Judiciaria, no tocante aos direitos e
deveres;

+ ¢ supervisionar e controlar os procedimentos relativos a inatividade deservidores da Se¢édo
Judiciaria;

¢ ¢ instruir processos relativos a direitos e deveres.

S O COMPEIENCIAS:

+ ¢ Selecionar e aplicar legislacdo, normas e jurisprudéncias ao caso concreto (requerimento
dos servidores);

¢ ¢ instruir processos, providenciar os atos e acompanhar a tramitacdo de processos referentes a
aposentadoria, pensdes, revisdes de proventos e reversdo a atividade;

+ + divulgardocumentos, quando a publicacdo for de interesse geral ou de areas especificas;
+ ¢ acompanhar e controlar a tramitacdo dos requerimentos dos servidores;

+ ¢ acompanhar e auxiliar, quando for o caso, 0s processos administrativos sobre assuntos de
pessoal publico civil e os originarios de solicitacdo de servidores da Secdo Judiciaria;

* * instruir processos referentes a concessao de licengas e outros afastamentos;
+ ¢ divulgar apostilas de vantagens posteriores a aposentadoria;

+ ¢ gcompanhar as diligéncias do Tribunal de Contas em processos de concessdo, revisdo e
alteracdo de aposentadoria;

¢ ¢ manter em arquivo, para pronta consulta, a documentacdo sobre legislagéo, jurisprudéncia e
normas relativas a pessoal,

+ ¢ colaborar na elaboracdo de normas, regulamentos e instrucdes relativas a pessoal;
¢ ¢ apurar e averbar tempo de servico;
* ¢ emitir pareceres e informacdes sobre requerimentos diversos;

¢ ¢ instruir processos relativos & exoneracdo vacéncia e pedidos de horario especial, em
consonancia com a legislacéo;

¢ ¢ examinar e instruir processos para concessdo, revisdo e alteracdo de aposentadorias e
pensdes dos servidores da Secdo Judiciéria;

+ ¢ manter arquivo dos processos referentes aosservidores ativos da Se¢do Judiciéria;
+ ¢ providenciar a expedicdo de Certiddes de Tempo de Servico;
* ¢ prestar atendimento e esclarecimento aos servidores sobre os assuntos da area;

+ ¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE DESENVOLVIMENTO E AVALIACAO DE RECURSOS HUMANOS

S 9 SIGLA: SEDER
2 9 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO



S O OBRJEVO GERAL:

+ ¢ Executar as atividades de capacitagdo profissional, treinamento, provimento, avaliagdo e
acompanhamento de pessoal da Secdo Judiciaria, visando ao desenvolvimento e
aperfeicoamento do servidor.

2 O OBIETIVOS ESPECIFICOS:

¢ ¢ Executar as atividades relativas ao provimento, a avaliagdo e ao acompanhamento dos
servidores;

* ¢ executar as atividades relativas ao treinamento e a capacitacdo profissional dos servidores;
+ * executar, mantendo controle sistematico, as atividades referentes ao Programa de Estégio;
+ & estudar causas de rotatividade eevasdo de servidores.

O O COMPETENCIAS:

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

¢ ¢ propor a lotagdo 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;

+ ¢ realizar o levantamento da estimativa de despesas com cursos, estagios e outras atividades
de selecdo e treinamento de pessoal, para fins de inclusdo na proposta orcamentéria, bem
como para a respectiva autorizacao da despesa;

+ ¢ cfetuar atendimentos de entreajuda para os servidores com problemas nas relages de
trabalho, sugerindo, se for o caso, 0 encaminhamento a profissional especializado;

+ ¢ coletar, analisar e consolidar os dados de levantamento de necessidades de capacitacao,

seguindo a orientacdo do TRF-12 Regido;

* executar e avaliar eventos de treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

+ elaborar e executarestratégias 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

capacitacao;

* ¢ emitir, registrar e entregar certificados para os participantes em eventos de capacitacao;

+ ¢ divulgar as informacGes necessarias a participacdo de servidores em eventos de
capacitacao;

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

¢ ¢ inscrever os treinandos, de acordo com os critérios estabelecidos na Programacdo de
Eventos de Capacitacéo;

* acompanhar a realizacdo de eventos;

+ aplicar os instrumentos de avaliacdo dos eventos;

+ acompanhar periodicamente os servidores da Secdo Judiciaria;

¢ pesquisar a causa de evasao de servidores, emitindo relatorio consubstanciado apresentando

solucdes;

¢ ¢ gaplicar 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 Secdo Judiciaria;

¢ ¢ prestar apoio arealizagdo de concursos publicos;

* * manter cadastro de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de eventos de capacitac&o;

+ ¢ planejar e providenciara concessao de estagios a estudantes;

* & o o

* & o o



¢ ¢ organizar o cadastro de estagiario;
+ ¢ manter atualizado o acompanhamento funcional, escolar e pessoal dos estagiarios;

+ ¢ cfetuar selecdo, lotacdo e encaminhamento de estagiarios, orientando-os sobre 0s aspectos
éticos, organizacionais, comportamentais e operacionais;

+ ¢ manter intercdambio com supervisores de estagio, verificando adaptacdo, frequéncia e
desempenho do estagiario;

+ ¢ efetuar calculos para pagamento da bolsa de estagio;
¢ ¢ emitir documentos comprobatérios da realizagdo de estagio;

+ ¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE TREINAMENTO E CAPACITACAO PROFISSIONAL

S O SIGlA: SETREC
S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O ORJEVO GERAL:

Auxiliar a Secdo na execugdo das atividades relativas ao treinamento e a capacitagdo
profissional dos servidores da Secdo Judiciaria.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar na identificacdo das necessidades de treinamento;

+ ¢ auxiliar na eleboracdo de projetos pertinentes aos eventos de capacitacao;

+ ¢ auxiliar na divulgagéo da programacdo de eventos de capacitacéo;

+ * auxiliar no fornecimento de subsidios e acompanhar a realizagdo de concursos.

O O COMPETENCIAS:

¢ ¢ Coletar, analisar e consolidar os dados de levantamento de necessidades de capacitagéo;

+ ¢ prestar apoio instrucional as atividades de treinamento de pessoal;

¢ ¢ divulgar as informagdes necessarias a participacdo de servidores em eventos de
capacitacéo;

¢ ¢ inscrever os treinandos, de acordo com os critérios estabelecidos na Programacdo de
Eventos de Capacitacéo;

+ ¢ prestar apoio e suporte técnico, no que se refere a trabalhos em grupos, para encontros e
treinamentos da Sec¢do Judiciaria;

+ ¢ acompanhar a realizacdo de eventos;

+ ¢ aplicar os instrumentos de avaliacdo dos eventos;

* ¢ emitir, registrar e entregar certificados de participacdo em eventos de capacitacao,
conforme critérios preestabelecidos;

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



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

¢ * executar os servicos de apoio administrativo referentes aos concursos publicos;

+ ¢ elaborar estimativa de despesas com cursos e outras atividades de treinamento de pessoal,
para fins de inclusdo na proposta orgamentaria e respectiva autorizagdo de despesa;

¢ * executar as atividades necessarias a remuneracao dos eventos;

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

+ ¢ claborar e executar as estratégias ou projetos de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

¢ ¢ providenciar a realizacdo dos treinamentos sugeridos pelos formularios de
acompanhamento e avaliacdo de desempenho em estagio probatoério;

+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
+ ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE PROVIMENTO , AVALIACAO E ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

O O SIGLA: SETPAF
S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBRIEIVO GERAL:

Auxiliar na execucdo das atividades relativas ao provimento, a avaliacdo e ao
acompanhamento dos servidores e estagiarios da Se¢do Judiciaria.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

* + Auxiliar na execucdo das atividades relativas a avaliacdo funcional;

+ ¢ auxiliar na execucdo das atividades relativas a movimentagdo interna de pessoal;
¢ ¢ auxiliar no acompanhamento da ambientacéo de servidores recém-lotados;

* ¢ auxiliar na execucdo das atividades relativas ao Programa de Estagio.

D O COMPETENCIAS:

+ ¢ Realizar acompanhamento periddico dos servidores da Se¢do Judiciéria;

+ ¢ realizar pesquisa sobre as causas de evasdo de servidores, emitindo relatério
consubstanciado e com as possiveis solucdes;

+ ¢ diagnosticar situacdes-problema e aplicar as técnicas que o caso requeira;

+ ¢ promover atendimentos de entreajuda para os servidores com problemas nas relaces de
trabalho, sugerindo o encaminhamento a profissional especializado, quando for o caso;

+ efetuar a selecdo, lotacdo e encaminhamento de estagiarios;

+ registrar, atualizar e organizar dados dos estagiarios;

¢ orientar estagiarios sobre aspectos comportamentais e operacionais;
+ efetuar 0 acompanhamento funcional, escolar e pessoal dos estagiarios;
+ manter intercdAmbio com supervisores de estagio;

+ efetuar célculos para pagamento da bolsa de estagio;

® 6 6 o o o



+ ¢ emitir documentos comprobatdrios de estagio;
+ ¢ claborar estimativa de despesas com estagios para a Secao Judiciaria;

+ ¢ propor a lotagdo adequada para os servidores empossados e a relotacdo, nos casos de
inadaptacdo ao servico ou area, avaliando o ambiente, necessidade de servigo, interesse e
capacitacdo do servidor;

¢ ¢ propor a concessdo de estagios a estudantes;

¢ ¢ controlar o processo de acompanhamento e avaliagdo de desempenho em estagio
probatorio;

+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;

+ + claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE PROGRAMAS E BENEFICIOS SOCIAIS

S 9 SIGLA: SEBES
2 2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S O OBRIEIVO GERAL:

Promover as atividades relativas a Medicina do Trabalho, assisténcia médica e odontoldgica e
demais beneficios sociais aos Magistrados e servidores da Secdo Judiciaria e seus respectivos
dependentes.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Promover, por meio dos profissionais devidamente habilitados, os exames pré-admissionais
de capacidade fisica e sanidade mental, inspecGes periddicas de saude e pericias médicas e
odontoldgicas;

¢ ¢ providenciar a revisdo e a homologacg&o de licencas médicas;

+ ¢ fiscalizar as condic¢des de higiene dos locais de trabalho;

¢ * executar programas e beneficios sociais integrantes do PRO-SOCIAL;
+ ¢ realizar campanhas preventivas de saude e educacdo bucal.

2 2 COMPETENCIAS

+ ¢ Providenciar exames de capacidade fisica e sanidade mental dos Magistrados e servidores,
para todos os efeitos legalmente previstos;

+ ¢ avaliar periodicamente, as condi¢Ges de salde dos magistrados e servidores;

* ¢ providenciar a revisao e a homologacéo de laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes
ao corpo clinico da Secdo Judiciaria para efeito de concesséo de licenga ou abono de faltas ao
Servico;

+ # supervisionar as condicOes de higiene dos locais de trabalho, indicando as providéncias,
com vistas a remocao das causas de acidentes e doencas profissionais;

+ ¢ claborar e divulgar as normas relativas as questdes de higiene e prevencéo de acidentes de
trabalho;

+ ¢ providenciar a realizagdo de pericias odontoldgicas, para os fins previstos em lei ou quando
determinado pela autoridade superior;



* * proceder a analise técnica dos processos das &reas médica e odontoldgica, referentes aos
tratamentos realizados através da rede credenciada ou pelo sistema de reembolso;

¢ ¢ propor requisi¢do ou compra de medicamentos e materiais de uso medico e odontolégico;

+ ¢ receber e armazenar medicamentos e materiais de uso médico e odontoldgico, exercendo
rigoroso controle do estoque, dos prazos de validade e da distribuig&o;

+ ¢ zelar pela conservacdo e correta utilizagdo do instrumental e equipamento médico e
odontoldgico, procedendo a sua limpeza e esterilizacdo;

+ ¢ controlar a entrada ea saida de medicamentos e de materiais de uso odontol4gico;

+ ¢+ claborar e encaminhar, periodicamente, relatérios de atendimentos médicos e odontolégicos
a administracdo do PRO-SOCIAL, para emissdo de balancetes e demonstrativos;

+ ¢ planejar, executar e apoiar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientacdo e
educacdo integral da saude;

¢ ¢ organizar prontudrios de saude dos magistrados e servidores, ativos e inativos e
dependentes, zelando por sua conservacao e sigilo das informacGes existentes;

+ ¢ promover 0 atendimento médico, odontoldgico e de enfermagem internos, bem como a
prestacdo dos servigos/beneficios fisioterapicos, fonoaudioldgicos, psicoldgicos e funerarios;

+ ¢ controlar a utilizagcdo dos medicamentos e instrumental médico e odontoldgico existentes
nos consultérios da Secdo Judiciéria;

+ ¢ realizar inspecdo e emitir os Laudos de Vistoria das instituicbes a serem credenciadas pelo
PRO-SOCIAL,;

¢ ¢ propor, elaborar e acompanhar o processo de credenciamento de novos profissionais e
instituicBes candidatos a estabelecer convénio com o PRO-SOCIAL, observando as
necessidades dos associados e o padrao de gualidade dos servigos oferecidos;

¢ ¢ celebrar Termos de Credenciamento, Contratos, Convénios de prestacdo de assisténcia
médica e odontoldgica, através da rede credenciada, bem como supervisionar 0S servigos
técnicos prestados por terceiros;

+ ¢ organizar e controlar o arquivo e a vigéncia dos instrumentos contratuais;

+ ¢ prestar informacgdes e orientar os Magistrados, servidores e dependentes guanto aos
programas e beneficios oferecidos pelo PRO-SOCIAL,;

* ¢ proceder a inscricdo e a atualizacdo dos dados dos Magistrados,servidores e dependentes
nos programas e beneficios oferecidos, informando a administracdo do PRO-SOCIAL as
alteracBes ocorridas;

* ¢ proceder a emissdo e controle das carteiras de beneficiarios do PRO-SOCIAL;

+ ¢ oolicitar as entidades credenciadas que utilizam carteiras préprias, o fornecimento das
mesas ao beneficiarios inscritos no PRO-SOCIAL,;

+ # receber e analisar documentacdo relativa aos programas e beneficios implantados;

+ ¢ formalizar os processos administrativos para concessdo e pagamento dosbeneficios
custeados com recursos proprios e encaminha-los ao TRF-12 Regido;

+ ¢ processar, mensalmente, as informacGes de débitos, custeios e descontos de despesas
médicas e odontoldgicas dos associados;

+ ¢ controlar o saldo devedor dos Magistrados e servidores desligados do PRO-SOCIAL,
adotando as medidas necessarias a quitacao dos débitos;

+ ¢ receber, conferir e analisar, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo
Programa,os processos referentes aos servicos prestados pela rede credenciada, bem como as
solicitagdes de reembolsos, encaminhando a area competente para efetivacdo de pagamento;

+ ¢ elaborar e encaminhar & instituicdo ou ao profissional credenciado, a justificativa pela
ocorréncia de glosas nas faturas;

* ¢ emitir Guias de Encaminhamento para a rede credenciada;

+ * manter atualizada e disponivel para os beneficiarios a relacdo de profissionais e institui¢oes
credenciadas;



* ¢ analisar, para efeito de pagamento, despesas médico-odonto-hospitalares e as referentes a
programas instituidos pelo PRO-SOCIAL, com recursos da Unido e proprios;

¢ ¢ controlar e acompanhar o pagamento de custeio pelos beneficidrios do Programa,
decorrente da utilizagdo da assisténcia prestada por meio da rede credenciada;

+ ¢ acompanhar a execuc¢do financeira e 0s saldos de contas por meio de relatérios gerenciais;

* ¢ registrar as operacOes contabeis, a analise e operacdo de contas, balancetes, balancos e
prestacdo de contas do exercicio financeiro;

+ ¢ prestar informacBes aos usudrios internos e externos referentes a area financeira e aos
servicos oferecidos;

* ¢ registrar e apurar as irregularidades ocorridas no atendimento e na prestacdo de servigos
oferecidos pela instituicho ou profissional credenciados, propondo, se for o caso, 0
descredenciamento;

+ ¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE BENEFICIOS SOCIAIS

S O SIGIA: SETRES
S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBRJEVO GERAL:

Auxiliar na implantagdo, na execugao e no controle das concessdes previstas nos programas e
beneficios oferecidos aos Magistrados e servidores da Secao Judiciaria.

2 O OBIETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar na operacionalizacdo dos programas e beneficios instituidos pelo PRO-SOCIAL;

+ ¢ auxiliar na execucdo das atividades de analise econferéncia para pagamentos dos programas
e beneficios;

+ ¢ propor a inclusdo de novos beneficios no Programa.
S O COMPEIENCIAS:

+ ¢ Prestar informagdes e orientar os Magistrados, servidores e dependentes quanto aosprogramas
e beneficios oferecidos pelo PRO-SOCIAL,;

¢ * proceder a inscricdo e a atualizagdo dos dados dos Magistrados,servidores e dependentes
nos programas e beneficios oferecidos;

* ¢ receber e analisar a documentacdo relativa aos programas e beneficios;

+ ¢ proceder a analise para pagamentos referentes aos programas instituidos pelo PRO-
SOCIAL;

+ ¢ formalizar os processos administrativos para concessdo e pagamento dosbeneficios
custeados com recursos proprios e encaminha-los ao TRF-12 Regido;

+ o distribuir material escolar aos beneficiarios inscritos no programa;



¢ ¢ efetuar o acompanhamento da concessdo do auxilio-alimentagdo aos Magistrados e
servidores da Se¢do Judiciéria;

¢ ¢ cadastrar, controlar e emitir relatorios dos beneficiarios nos auxilios e programas;
+ ¢ gerar 0s dados sobre os beneficios pagos em pecunia, destinados a folha de pagamento;

+ ¢ processar, mensalmente, as informacGes de débitos, custeios e descontos de despesas
médicas e odontoldgicas dos associados;

¢ + controlar o saldo devedor dos Magistrados e servidores desligados do PRO-SOCIAL,
adotando as medidas necessérias a quitacdo dos débitos;

* * receber, conferir eanalisar as solicitacGes de reembolso de despesas médicas, hospitalares
e odontoldgicas, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo Programa,
encaminhando & area competente para efetivacdo de pagamento;

* ¢ receber, conferir e analisar, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo
Programa,os processos referentes aos servicos prestados pela rede credenciada, encaminhando
a &rea competente para efetivacdo de pagamento;

+ ¢ elaborar e encaminhar & instituicdo ou ao profissional credenciado, a justificativa pela
ocorréncia de glosas nas faturas;

¢ ¢ apurar irregularidades ocorridas no atendimento ou prestacdo de servicos das instituicdes
ou profissionais credenciados, propondo o descrendenciamento, se for o caso;

* * acompanhar e orientar os beneficirios na utilizacdo dos servicos oferecidos pelo Programa;
¢ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
¢ «+ 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.

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

.+ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE ATENDIMENTO AO BENEFICIARIO

S O SIGLA: SETATE
S ¥ TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

o < OBJETIVO GERAL:

Auxiliar a Se¢do no atendimento aos servidores e beneficiarios, informando e orientando
sobre o funcionamento e a utilizacdo dos programas e beneficios oferecidos.

9 o OBJETIVOSESPECIFICOS:

¢ ¢ Auxiliar na emissdo de Guias de Encaminhamento para atendimento junto a rede
credenciada;

¢ ¢ auxiliar no recebimento e conferéncia da documentacdo relativa & inscricdo no PRO-
SOCIAL e nos programas e beneficios;

+ ¢ auxiliar no recebimento e na conferéncia das faturas e pedidos de reembolsos com despesas
médicas, hospitalares, laboratoriais e odontolégicas para efeito de pagamento.

9 2 COMPETENCIAS:

¢ ¢ Informar e orientar 0os Magistrados, servidores e dependentes sobre o funcionamento e
utilizacéo dos servicos oferecidos pelo Programa;

+ + devolver aos beneficiarios os originais dos documentos apresentados para reembolso;
+ ¢ divulgar as atividades implementadas pela area;



+ ¢ emitir Guias de Encaminhamento, aos servidores e dependentes & rede credenciada, em
conformidade com as normas vigentes;

+ ¢ prestar informacGes sobre os convénios da rede credenciada, assim como das demais
atividades da area;

+ ¢ proceder a inscricdo/exclusdo de Magistrados, servidores e dependentes no PRO-SOCIAL;
¢ ¢ cadastrar e atualizar os dados dos beneficiarios em sistema proprio;
+ ¢ cadastrar as instituices credenciadas em sistema préprio;

+ ¢ organizar o arquivo dos beneficiarios que utilizam os programas e beneficios, mantendo-o
em perfeito estado de organizacdo;

+ ¢ emitir e controlar as carteiras de beneficiarios do PRO-SOCIAL;

+ ¢ receber,conferir e encaminhar a documentacdo de inscricdo de beneficiarios nos auxilios e
beneficios instituidos pelo Programa;

+ ¢ manter atualizada a relagdo de instituicbes e profissionais credenciados para pronta
informacdo aos beneficiarios;

+ ¢ oolicitar as entidades credenciadas, que utilizam carteiras proprias, o fornecimento das
mesmas aos servidores e dependentes inscritos no PRO-SOCIAL,;

¢ ¢ informar a0 PRO-SOCIAL do TRF - 12 Regido as alteraces ocorridas no cadastro dos
associados;

+ ¢ cumprir 0s Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
* ¢ claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE ASSISTENCIA MEDICA

S 9 SIGLA: SETAME
S ¥ TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

S O OBJETIVO GERAL:

Realizar as atividades relativas & Higiene e Medicina do Trabalho, e prestacdo de assisténcia
médica aos Magistrados e servidores da Secao Judiciaria e seus respectivos dependentes.

2 o OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Colaborar na realizacdo de campanhas preventivas, exames médico-pericial e periddico;
+ ¢ prestar atendimento médico-ambulatorial aos Magistrados e servidores;
¢ ¢ colaborar na realizagédo de inspecdes de Higiene e Medicina do Trabalho.

2 ° COMPETENCIAS:
+ + Realizar exames pré-admissionais, de capacidade fisica e sanidade mental dos Magistrados

e servidores, para todos os efeitos legalmente previstos;

¢ ¢ organizar prontuarios integrados de salde dos Magistrados e servidores, ativos e inativos, e
seus dependentes, zelando por sua conservacdo e mantendo sigilo sobre os registros
existentes;

+ ¢ avaliar, periodicamente, as condi¢des fisicas dos Magistrados e servidores;
* ¢ requisitar exames complementares necessarios ao esclarecimento de cada caso clinico;



+ ¢ sugerir o encaminhamento de pacientes para tratamento especializado;

+ + revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao corpo clinico da
Secdo Judiciéria para efeito de concessao de licenga ou abono de faltas ao servigo;

* ¢ realizar inspecdo médica na residéncia dos Magistrados e servidores ou no estabelecimento
hospitalar onde se encontrarem internados, sempre que necessario;

+ ¢ realizar pericias médicas, para os fins previstos em lei ou quando determinado pela
autoridade superior;

* ¢ proceder a andlise técnica dos processos das areas médicas, referentes aos tratamentos
realizados atraves da rede credenciada ou por meio de reembolso;

+ ¢ executar servicos especificos de enfermagem, rotineiros e de emergéncia;
¢ ¢ propor requisi¢cdo ou compra de medicamentos e materiais de uso médico;
* ¢ receber e armazenar medicamentos e materiais de uso médicoadquiridos;

¢ ¢ controlar estoque, prazo de validade e distribuicdo de materiais de uso médico e
medicamentos aos beneficiarios na assisténcia médica;

¢ ¢ zelar pela conservacdo e correta utilizagdo do instrumental e equipamento médico,
procedendo a sua limpeza e esterilizacao;

+ ¢ controlar o fornecimento de medicamentos béasicos necessarios ao atendimento de
emergéncia aos pacientes;

+ ¢ controlar a entrada ea saida de medicamentos e de materiais de uso médico;

¢ ¢ colaborar no planejamento e execucdo das campanhas preventivas e as atividades
destinadas a orientac&o e educacao da saude;

¢ ¢ claborar e encaminhar, mensalmente, relatério médico ao PRO-SOCIAL do TRF - 12
Regido, para emissdo de balancetes e demonstrativos periddicos;

¢ ¢ cumprir 0s Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
* ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

S o SIGLA: SETDON
S ¥ TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR
S O OBJETIVO GERAL:

Realizar as atividades relativas a prestacdo de assisténcia odontolégica aos Magistrados e
servidores da Secdo Judiciaria e seus respectivos dependentes.

® ° OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ ¢ Colaborar na realizacdo de campanhas preventivas e exames odonto-periciais;

+ * prestar atendimento de dentisteria basica, periciase emergéncia odontoldgica aos servidores
e Magistrados;

+ ¢ orientar eacompanhar tratamentos especializados.
2 2 COMPETENCIAS:



¢ ¢ QOrganizar prontuarios integrados de satde dos Magistrados e servidores, ativos e inativos, e
seus dependentes, zelando por sua conservacdo e mantendo sigilo sobre os registros
existentes;

+ ¢ avaliar, periodicamente, as condicOes de saude bucal dos Magistrados e servidores;
+ ¢ sugerir o encaminhamento de pacientes para tratamento especializado;

+ ¢ realizar pericias odontoldgicas, para os fins previstos em lei ou quando determinado pela
autoridade superior;

+ ¢ proceder a analise técnica dos processos das areas odontolégicas, referentes aos tratamentos
realizados atraves da rede credenciada ou pelo sistema de reembolso;

* ¢ propor requisicdo ou compra de medicamentos e materiais de uso odontoldgico;
+ ¢+ receber e armazenar medicamentos e materiais de uso odontolégico;

+ ¢ controlar estoque, prazo de validade e distribuicdo de materiais e medicamentos de uso
odontoldgico;

+ ¢ zelar pela conservagdo e correta utilizacdo do instrumental e equipamento odontolégico,
procedendo a sua limpeza e esterilizacao;

+ ¢ controlar a entrada ea saida de medicamentos e de materiais de uso odontol6gico;

¢ ¢ colaborar no planejamento e execucdo das campanhas preventivas e as atividades
destinadas a orientacéo e educacéo bucal;

+ ¢ elaborar e encaminhar, relatério odontolégico ao PRO-SOCIAL do TRF - 12 Regido, para
emissao de balancetes e demonstrativos periodicos;

+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

NUCLEO DE MODERNIZAGAO E INFORMATICA

S < SIGLA: NUMOI
S 2 TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

S O OBJETIVO GERAL:

Coordenar e dirigir as atividades relacionadas ao desenvolvimento organizacional e
modernizacdo administrativa e aos sistemas de processamento e comunicacdo de dados na
Secao Judiciaria.

9 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ ¢ Coordenar, orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades de
competéncia de suas unidades, referentes a:

PP desenvolvimento organizacional e administrativo, uniformizacdo de métodos e
procedimentos, proposicdo e disseminacdo de instrumentos normativos, impressos e
formularios padronizados;

PP padronizacdo, arte, editoracdo e revisao e controle de qualidade de publicacGes oficiais da

Secdo Judiciéria;

PP desenvolvimento de sistemas de processamento eletronico de dados, instalacdo, manutencao

e suporte técnico de equipamentos e programas de informética,rede local e comunicacdo de

dados da Secdo judiciéria.



9 2 COMPETENCIAS:

* ¢ Promover estudos relativos ao fluxo de atividades e racionalizacdo dos sistemas
administrativos;

¢ ¢ acompanhar e avaliar os equipamentos e programas implantados voltados para a
modernizacdo administrativa;

¢ ¢ coordenar, promover e acompanhar estudos e projetos orientados para a implantacdo e
manutencdo da qualidade em servico;

+ ¢ supervisionar a implantacdo de programas de modernizacdo administrativa e prestar suporte
técnico as unidades da Secédo Judiciéria;

+ ¢ coordenar a elaboragdo de propostas de instrumentos normativos que disciplinam métodos
e procedimentos;

¢ ¢ supervisionar a distribuicdo e acompanhar o cumprimento de Instrucbes Normativas,
Manuais Operacionais e Regulamentos;

+ ¢ acompanhar e controlar o padrédo técnico e qualitativo de elaboracéo de fichas, formularios,
impressos, publicacdes, organogramas, funcionogramas e fluxogramas;

+ ¢ manter permanente intercambio com as areas de Modernizacdo Administrativa e de
Informatica do Tribunal,

¢ ¢ desenvolver, em parceria com a &rea de Desenvolvimento de Recursos Humanos,
seminarios, encontros, oficinas de trabalho, ciclos de estudos, voltados para o desenvolvimento
organizacional, gerencial e funcional ;

+ ¢ supervisionar e controlar a elaboracdo de formularios e impressos na Secao Judiciaria;

+ ¢ coordenar a coleta de material, a diagramacdo, arte, editoracdo e revisdo do Boletim de
Servico e outros instrumentos oficiais de divulgacdo, zelando pela manutencéo dos padrdes de
uniformidade e qualidade editorial estabelecidos;

+ ¢ coordenar as atividades relacionadas a editoracdo, divulgacéo, revisdo e disseminacdo de
publicacGes e instrumentos normativos;

¢ ¢ controlar a correta aplicacdo das metodologias administrativas em geral;
+ ¢ coordenar o levantamento de dados com vistas ao desenvolvimento de novos sistemas;

¢ ¢ coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas setorizados de processamento de
dados, observando-se as normas de padronizagao;

+ ¢ sypervisionar regularmente, o funcionamento dos equipamentos;
¢ ¢ assistir a instalagdo de novos equipamentos de informatica;

+ ¢ coordenar e controlar a execucdo dos servigos de manuten¢do dos equipamentos instalados
e dos sistemas desenvolvidos internamente ou por terceiros, observando a funcionalidade e
corrigindo distorgoes;

¢ ¢ coordenar a execucao dos servicos relativos a rede local;

¢ ¢ promover a orientacdo dos usuérios quanto a manipulacdo dos equipamentos e dos
sistemas;

¢ ¢ avaliar e acompanhar o funcionamento dos equipamentos de informéatica e os
procedimentos voltados aos sistemas em producéo;

* ¢ prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades da

Secao Judiciéria;

¢ ¢ planejar, orientar e acompanhar os Planos de Trabalho, projetos e cronogramas de
realizacdo de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas;

+ + claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:



++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

S 9 SIGLA: SEMAD
2 9 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S O OBJETIVO GERAL:

Realizar as atividades voltadas para o desenvolvimento organizacional e administrativo, a
uniformizacdo de métodos e procedimentos, a disseminagdo de instrumentos normativos e a
padronizacdo, editoracdo e revisdo de publicacdes oficiais da Se¢do Judiciéria.

2 o OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ + Realizar estudos e projetos, aplicando metodologias técnicas, que visem a racionalizacédo e
otimizacéo dos trabalhos;

* * propor documentos normativos, formularios, publicagdes, organogramas e assemelhados;

+ ¢ implantar, acompanhar e avaliar rotinas, normas de trabalhos e manuais;

¢ ¢ assegurar a manutencdo dos padrdes técnicos e normas gramaticais dos trabalhos e
publicac0es;

* ¢ executar os servicos de editoracdo e arte das publicaces.

9 2 COMPETENCIAS:

+ ¢ Estudar o fluxo de atividades e propor racionalizacdo dos trabalhos administrativos, com
base em levantamento de lay-out, fluxograma e quadro de distribuicdo do trabalho;

+ ¢ propor estudos e projetos orientados para a qualidade em servico;

+ ¢ desenvolver, em parceria com a area de Desenvolvimento de Recursos Humanos,
seminarios, ciclos de estudos, oficinas de trabalho, encontros, voltados para o
desenvolvimento organizacional, gerencial e funcional,

+ ¢ estudar, propor e acompanhar planos e medidas voltadas para a simplificagcdo de rotinas de
trabalho, com vistas a maior produtividade e eficiéncia dos servicos;

+ ¢ realizar o levantamento de dados com vistas ao desenvolvimento de sistemas;

+ ¢ pesquisar e avaliar os equipamentos e programas voltados a modernizacdo administrativa e
a editoracdo de publicacdes;

¢ * sugerir a aquisi¢do de programas, com vistas & melhoria da qualidade de trabalho;

¢ ¢ elaborar minutas de documentos normativos e propor sua aprovagdo & unidade competente
no Tribunal, por iniciativa ou em conjunto com a &rea interessada;

+ ¢ analisar, avaliar e controlar a metodologia de padronizacdo de fichas, formularios,
impressos, organogramas, funcionogramas, fluxogramas, publica¢Ges, manuais, relatorios e
programacdo visual, controlando a sua utilizacéo;

+ ¢ propor e implantar rotinas, normas de trabalho e manuais;

¢ ¢ implantar, controlar e acompanhar na Secdo Judiciaria 0 Gerenciamento Eletrénico de
Formularios e Impressos - GEFI;

* ¢ assessorar na elaboracdo, padronizacdo e editoracdo do relatério anual de atividades da
Secao Judiciéria;

+ ¢ claborar e padronizar formularios e impressos, dentro dos padrfes técnicos exigidos,
encaminhando-os a area competente do Tribunal para aprovacao;

¢ ¢ providenciar a reprodugdo das publicacbes, impressos, formulérios e documentos
normativos, obedecendo a padronizacéao estabelecida pela area competente;



¢ * pesquisar, avaliar e propor a aquisicdo de equipamentos e programas voltados a editoracéo
de publicacdes;

* + proceder a confeccdo de fotolitos de manuais, relatérios e publicacgdes;

+ ¢ desenvolver trabalhos que requeiram tratamento de imagem;

+ ¢ atuar como consultoria técnica, nos assuntos de sua competéncia, as diversas unidades da
Secdo Judiciéria;

+ ¢ distribuir as instrugdes normativas, manuais, regulamentos de servico e outros documentos
normativos e publicacbes as unidades da Secdo Judiciéria, orientando sobre a forma de
manutencdo, atualizacdo e consulta;

¢ ¢ orientar as unidades na elaboragdo de comunicacGes administrativas, zelando pelos
aspectos de padronizacao, clareza, concisao e correcao;

+ ¢ realizar revisdo gramatical de publicacGes, verificando o cumprimento das normas e
padrdes estabelecidos;

+ ¢ executar os trabalhos de arte, composi¢do, diagramacéo, paginacdo e impressao do Boletim
de Servico e outras publicacbes oficiais da Secdo Judiciaria com estrita observancia dos
padrdes estabelecidos pelo Tribunal;

* ¢ prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades da
Secao Judiciéria;
* * gcompanhar e avaliar qualitativamente os servicos especializados em arte gréfica;

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

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVO

S 9 SIGLA: SETDEA
S 9 TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

S 9 OBJETIVO GERAL:

Auxiliar na realizacdo de atividades voltadas para odesenvolvimento organizacional e
administrativo, a uniformizacdo de métodos e procedimentos, a proposicao e disseminacgao de
instrumentos normativos, impressos e formularios padronizados.

S 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar na realizacdo de estudos e projetos, aplicando metodologias técnicas, que visem a
racionalizacdo e otimizacdo dos trabalhos;

+ ¢ auxiliar na elaboracdo de documentos normativos, formularios e impressos, organogramas,
fluxogramas e assemelhados;

¢ ¢ auxiliar na implantagdo, acompanhamento e avaliagdo de rotinas, normas de trabalhos e
manuais.
2 ° COMPETENCIAS:

* ¢ |evantar rotinas e estudar o fluxo de atividades para a racionalizacdo dos trabalhos
administrativos;



+ ¢ propor estudos e projetos orientados para a qualidade em servico;

¢ ¢ desenvolver, em parceria com a &rea de Desenvolvimento de Recursos Humanos,
seminérios, ciclos de estudos, oficinas de trabalho, encontros, voltados para o
desenvolvimento organizacional, gerencial e funcional;

+ ¢ cfetuar o levantamento de dados com vistas ao desenvolvimento de sistemas;

¢ ¢ pesquisar e propor a aquisicdo dos mais recentes lancamentos de equipamentos e
programas voltados a modernizacdo administrativa;

¢ ¢ controlar as metodologias administrativas em geral;

¢ ¢ elaborar, por iniciativa, ou em conjunto com a &rea interessada, propostas de instrumentos
normativos a serem utilizados na Se¢do Judiciaria e submeté-los a aprovacgdo da area técnica
do Tribunal;

¢ ¢ elaborar e desenvolver estudos para a padronizagdo de fichas, formularios, impressos,
organogramas, funcionogramas, fluxogramas e publicacdes, mantendo o padrdo técnico
desejado;

+ ¢ implantar e acompanhar rotinas, normas de trabalho e manuais;

+ ¢ prestar consultoria técnica, nos assuntos de sua competéncia, as diversas unidades da Se¢édo
Judiciaria;

¢ * prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades da
Secdo Judiciéria;

+ * manter controle e arquivo dos instrumentos normativos utilizados na Se¢éo Judiciéria;

+ ¢ elaborar formulérios e impressos, dentro dos padrfes técnicos exigidos, encaminhando-os a
area técnica do Tribunal para aprovacao e divulgagéo;

¢ ¢ implantar, controlar e acompanhar na Secdo Judiciaria o sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Formulérios e Impressos - GEFI;

¢ ¢ cumprir 0s Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
* ¢ claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE EDITORACAO E DIVULGACAO

S O SIGLA: SETEDI
S ¥ TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

S O OBJETIVO GERAL:

Auxiliar na execucdo dos servigos de arte, editoracdo revisdo e divulgacdo das publicactes
oficiais da Secdo Judiciaria, zelando pela uniformidade da padronizacdo adotada e pela
qualidade editorial.

2 o OBJETIVOS ESPECIFICOS:
¢ ¢ Auxiliar na producdo e editoracdo do Boletim de Servico e outros instrumentos de

divulgacéo utilizados pela Seccional;

¢ ¢ auxiliar na revisdo de textos das publicacGes oficiais, assegurando a manutencdo dos
padrdes técnicos e normas gramaticais;

+ ¢ executar os servicos de editoracdo e arte das publicagdes;



¢ ¢ auxiliar na distribuicdo dos documentos normativos e publicagdes oficiais da Segéo
Judiciéria;

+ ¢ exercer controle de qualidade sobre os servigos gréficos.

2 ° COMPETENCIAS:

¢ ¢ Coletar o material para publicagdo no Boletim de Servico, a partir das informacdes
fornecidas pelas demais unidades da Secdo Judiciaria;

+ ¢ executar os trabalhos de arte, composi¢do, diagramacéo, paginacdo e impressao do Boletim
de Servico e outras publicacdes oficiais da Seccional, com estrita observancia dos padrdes
estabelecidos;

¢ ¢ publicar os atos administrativos e normativos através do Boletim de Servico;

¢ ¢ preparar e revisar texto das publicagdes quanto a estrutura gramatical, adequando a
linguagem ao contetdo e zelando pela padronizagdo do material de acordo com as normas de
editoracdo vigentes;

+ ¢ executar, segundo normas técnicas,trabalhos de arte e programacao visual,

¢ ¢ claborar sistema metodologico de distribuicdo de publicacGes editadas pela Secdo
Judiciaria, e manté-lo devidamente atualizado;

¢ ¢ distribuir instru¢fes normativas, manuais, regulamentos de servico e outros documentos
normativos e publicacdes;

¢ ¢ acompanhar, controlar e avaliar a qualidade dos servigos especializados em arte gréfica;

¢ ¢ providenciar a reprodugdo das publicacbes, impressos, formulérios e documentos
normativos, obedecendo a padronizacao estabelecida pela area competente;

¢ * pesquisar, avaliar e propor a aquisicdo de equipamentos e programas voltados a editora¢éo
de publicacdes;

* * proceder a confeccdo de fotolitos de manuais, relatérios e publicacgdes;

+ ¢ desenvolver trabalhos que requeiram tratamento de imagem;

+ ¢ cumprir 0s Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;

¢ «+ 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;

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE INFORMATICA

S 9 SIGLA: SEINF
2 2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S O OBJETIVO GERAL:

Realizar as atividades relativas ao desenvolvimento de sistemas de processamento eletrénico
de dados, a instalacdo, manutencdo e suporte técnico de equipamentos e programas de
informatica,rede local e comunicacdo de dados da Secédo Judiciéria.

2 o OBJETIVOS ESPECIFICOS:
¢ ¢ Executar o desenvolvimento, a implantacdo, a documentacdo e a manutengédo dos sistemas

de processamento eletrdnico de dados;

¢ ¢ prestar suporte técnico aos equipamentos e programas de informéatica e a rede de
comunicacéo de dados;



+ ¢ orientar usuarios quanto a utilizacdo dos equipamentos e sistemas informatizados;
2 2 COMPETENCIAS:

+ ¢ Realizar o levantamento de dados com vista ao desenvolvimento de sistemas;

+ ¢ desenvolver, observando as normas de padronizacdo, os sistemas de processamento de
dados;

¢ ¢ testar e implantar os sistemas desenvolvidos e prestar orientacdo e treinamento aos
USUArios;

+ ¢ manter os sistemas em producédo, desenvolvidos internamente ou por terceiros, observando
a funcionalidade dos mesmos e corrigindo distorcoes;

+ ¢ documentar os programas dos sistemas implantados e atualizar as mudancas ocorridas;

* ¢ dar suporte técnico aos usuarios no que diz respeito a execucdo dos sistemas;

+ ¢ cfetuar a implantacdo, a operacdo e a manutencdo dos equipamentos de informética e da
rede de teleprocessamento;

¢ ¢ testar softwares adquiridos ou desenvolvidos, bem como efetuar a sua instalacdo e
acompanhar o seu funcionamento;

¢ * treinar 0s usuarios no uso de softwares;
+ + realizar ag0es preventivas e zelar pela seguranca das instalagdes e dos equipamentos;
¢ # executarcopias de seguranga dos Sistemas;

+ ¢ montar, configurar, instalar e manterequipamentos de informatica e preservar a integridade
dos dados nos sistemas informatizados;

¢ ¢ acompanhar e controlar o funcionamento dos equipamentos instalados e da rede de
teleprocessamento;

¢ ¢ executar servigcos de manutencdo da rede local;

+ ¢ documentar a configuracdo dos equipamentos de informatica, cabeamento e hardware de
rede, providenciando alteragdo, caso seja necessario;

¢ ¢ administrar as contas e grupos de usuarios que terdo acesso a rede;

¢ ¢ coletar e consolidar dados para geracdo da estatistica processual das Varas e da Secédo
Judiciéria;

¢ * sugerir a aquisi¢do de programas e equipamentos de informética que atendam a necessidade
de melhor qualidade do trabalho;

+ ¢ prestar consultoria técnica, nos assuntos de sua competéncia, as diversas unidade da Se¢éo
Judiciaria;

* ¢ prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e demais autoridades da
Secdo Judiciéria;

¢ ¢ claborar, avaliar e acompanhar os planos de trabalho, projetos e cronogramas de execugéo
das atividades da unidade e submeté-los & unidade superior;

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

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE SISTEMAS



® o S|GLA: SETSIS
® o TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

® o OBJETIVO GERAL:

Auxiliar no desenvolvimento dos sistemas de processamento eletrénico de dados, observando
a sua funcionalidade e aplicabilidade.

® ¢ OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar no desenvolvimento, implementacdo e documentagdo dos sistemas de
processamento de dados;

* ¢ auxiliar na prestacdo de manutencéo aos sistemas implantados;
+ # auxiliar na orientacdo e treinamento dos usuarios que utilizam o sistema.

e COMPETENCIAS:

+ Efetuar o levantamento de dados com vista ao desenvolvimento de sistemas;
+ desenvolver, observando as normas de padronizagdo, sistemas de processamento de dados;
+ testar e implantar os sistemas desenvolvidos, bem como treinar o usuario;

+ dar manutencdo aos sistemas, desenvolvidos internamente ou por terceiros, observando a
funcionalidade dos mesmaos e corrigindo distorces;

+ ¢ documentar todos os sistemas implantados, bem como atualizar as mudancas ocorridas;
¢ * dar suporte técnico aos usuérios no que diz respeito a execugdo dos sistemas;

¢ ¢ cadastrar os usuarios nos diversos sistemas;

+ + efetuar cdpias de seguranca dos Sistemas;

¢ ¢ sugerir a aquisicdo de programas que atendam a necessidade de melhor qualidade do
trabalho;

¢ ¢ cumprir 0s Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
* ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

* & o o

SETOR DE SUPORTE TECNICO

® o S|GLA: SETSUT
® ¢ TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

® ¢ OBJETIVO GERAL.:

Auxiliar na execucdo das atividades de instalagdo, manutencdo e suporte técnico de
equipamentos e programas de informatica,rede local e comunicacdo de dados da Secéo
Judiciaria.

® OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Auxiliar na instalacdo dos equipamentos de informatica;

+ auxiliar na manutencdo das instalacdes e dos equipamentos de informética;

+ auxiliar na orientacdo dos usuarios quanto a utilizagao dos equipamentos;

+ auxiliar na manutencéo e pleno funcionamento dos equipamentos de micro-informatica e da
rede de comunicagdo de dados.

e COMPETENCIAS:

+ Orientar os usuarios quanto a manipulacao dos equipamentos e utilizacdo da rede;
+ realizar acOes preventivas em prol da seguranca das instalacfes e dos equipamentos;

* & ¢ o O

*
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+ o efetuar a instalagdo e a manutengdo de equipamentos de informatica e preservacdo da
integridade dos dados nos sistemas informatizados;

+ ¢ manter controle dos equipamentos instalados;

¢ ¢ acompanhar a implantacdo, a operacgdo e a manutencéo dos equipamentos de informética e
da rede de teleprocessamento;

+ ¢ documentar a configuracdo dos equipamentos de informatica, cabeamento e hardware de
rede e providenciar alteracdo, quando necessario;

* ¢ sugerir a aquisicdo de equipamentos de informética, que agilizem e melhorem a qualidade
do trabalho;

* ¢ freinar os usuarios no uso de softwares;

+ ¢ testar softwares adquiridos ou desenvolvidos, bem como efetuar a sua instalacdo e
acompanhar o seu funcionamento;

¢ ¢ criar contas e grupos de usuarios para acesso a rede;

+ ¢ montar, configurar e instalar equipamentos de micro-informética;

+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
* ¢ clahorar 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 DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL

SIGLA: NUCAF
SUBORDINACAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

OBJETIVO GERAL:

Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades de planejamento e gestdo
de recursos orcamentérios e financeiros, aquisi¢des e contratacbes, administragdo dos bens e
materiais, no &mbito da Secdo Judiciéria.

2 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:
¢ ¢ Coordenar, orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades de

competéncia de suas unidades, referentes a(0):

PP proposicdo, acompanhamento, analise e avaliacdo dos recursosorcamentarios e financeiros
descentralizados para a Secdo Judiciéria;

PP execucdo dos recursos orcamentarios e financeiros alocados a Sec¢do Judiciaria;

PP compras e contrata¢Oes da Se¢éo Judiciaria;

PP elaboracdo e acompanhamento dos instrumentos contratuais da Secéo Judiciéria;

PP registro e controle dos bens patrimoniais;

PP recebimento, armazenamento e fornecimento de materiais de consumo, zelando pela
manutengao dos niveis de estoque.

2 ° COMPETENCIAS:

¢ ¢ Coordenar a elaboracéo da proposta orcamentéria anual e plurianual da Se¢do Judiciaria
para encaminhamento ao Tribunal;

+ ¢ acompanhar o registro e controle dos recursos financeiros repassados pelo Tribunal;

+ ¢ controlar saldos orcamentarios e financeiros;

¢ ¢ coordenar e orientar a elaboracdo das estimativas de despesas e limites de gasto;

+ ¢ coordenar e controlar as aquisi¢cBes de material permanente e de consumo;

0O 000
0O 000



¢ ¢ coordenar e controlar a armazenagem dos materiais, resguardando os cuidados quanto a
forma e as condi¢des do local,

+ ¢ coordenar e controlar a contratacdo de servicos necessarios ao funcionamento da Sec¢édo
Judiciaria;

+ + analisar as aquisicBes de material ou contratacdo de servicos cuja licitacdo € dispensada;

+ ¢ promover a administracdo do cadastro de fornecedores e prestadores de servigos;

¢ ¢ coordenar o registro e controle dos bens patrimoniais, bem assim a sua distribuicéo,
movimentacdo, baixa, permuta, cessdo, recuperacao ou alienacao;

+ ¢ coordenar e acompanhar as atividades de recebimento, classificacéo, codificagdo e controle
de bens patrimoniais;

¢ # coordenar e controlar o emplaquetamento dos bens incorporados ao patrimonio;

+ ¢ efetuar a anulacdo de licitacdo ou a aplicagdo de penalidades a fornecedores e prestadores
de servicos;

¢ ¢ coordenar e avaliar as atividades de previsdo de material de estoque, inventérios e
classificacdo de material permanente;

¢ ¢ orientar, acompanhar, fiscalizar e controlar o empenho das despesas regularmente
autorizadas;

¢ ¢ claborar e submeter & aprovacdo superior, nos prazos estabelecidos, planos anuais e
plurianuais, propostas orgamentarias e pedidos de créditos;

¢ ¢ claborar e submeter & aprovacao superior cronogramas de desembolso, planos e aplicagdo
dos recursos recebidos;

+ ¢ propor e acompanhar reformulacgdes de planos e programas;

+ ¢ fiscalizar o exame da regularidade legal e formal de todos os pagamentos realizados pela
Secdo Judiciéria;

+ ¢ promover 0 controle das contas bancarias, mediante o registro dos créditos e despesas € a
vista dos extratos recebidos;

+ ¢ coordenar e controlar os balancetes mensais e anuais de natureza financeira, orcamentaria e
patrimonial;

+ ¢ controlar e fiscalizar a elaboracao de contratos e convénios;

+ ¢ fiscalizar o0 acompanhamento dos contratos, 0s reajustes contratuais, os aditamentos e 0s
pagamentos decorrentes;

¢ ¢ assinar ordens de servico, até o limite de sua competéncia;

¢ ¢ manter permanente intercAmbio com as unidades técnicas de Administracdo e de
Planejamento do Tribunal,

¢ ¢ 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;

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

2 2 ATRIBUICOES DO TITULAR:
++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

S ¥ SIGLA: SEPLO
2 9 TITULAR : SUPERVISOR DE SECAO



S O OBJETIVO GERAL:

Executar as atividades relacionadas a proposi¢do, acompanhamento, analise e avaliacdo dos
recursosor¢amentarios e financeiros descentralizados para a Secao Judiciaria.

2 o OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Elaborar proposta de orcamento para a Se¢do Judiciéria;
+ + cfetuar a movimentacao de recursos orgamentarios e financeiros;
+ ¢ acompanhar e avaliar a programacao orcamentaria e financeira.

9 2 COMPETENCIAS:

+ ¢ Elaborar proposta preliminar de planejamento e orcamento para a Secéo Judiciéria;
¢ ¢ claborar cronograma de execucdo orcamentéria;
+ ¢ verificar junto ao Tribunal sobre a liberacdo de recursos or¢camentarios;

+ ¢ manter registro e controle dos recursos orcamentarios e financeiros repassados pelo
Tribunal;

¢ ¢ submeter & aprovagdo superior cronogramas de desembolso, planos e aplicagcdo dos
recursos repassados;

+ ¢ emitir notas de crédito relativas a empenhos autorizados pelo ordenador de despesas, bem
como processar as respectivas anulagoes;

+ ¢ fornecer elementos para a elaboracdo da proposta orcamentéria da Secdo Judiciaria e
pedidos de créditos adicionais;

¢ ¢+ claborar e encaminhar aos 6rgdos competentes do sistema, 0os demonstrativos mensais dos
recursos orcamentarios recebidos, empenhados e disponiveis, nos diversos programas e
elementos de despesa;

+ ¢ acompanhar no SIAFI a programacédo orcamentaria e financeira;

+ ¢ registrar e controlar os recursos financeiros provenientes de crédito orcamentario e de
outras origens;

+ ¢ analisar a realizacdo da despesa em confronto com o previsto;
+ ¢ detectar necessidade de crédito orcamentario suplementar;

+ ¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

+ ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
S 9 SIGLA: SEOFI
2 2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
S O OBJETIVO GERAL:
Promover a execucao dos recursos orgamentarios e financeiros alocados a Se¢do Judiciéria.
® ° OBJETIVOS ESPECIFICOS:



+ ¢ Analisar e conferir processos para emissao de documentos de execucao financeira;

+ ¢ proceder a execu¢do orcamentaria e financeira dos recursos alocados a Se¢do Judiciaria;

¢ ¢ controlar saldos e cronogramas de desembolso;

+ ¢ emitir documentos para realizac¢do e anulacdo de despesas.

2 2 COMPETENCIAS:

+ ¢ Registrar e controlar os créditos orcamentarios e adicionais consignados a Secéo Judiciéria;

+ ¢ emitir notas financeiras para realizacdo e anulacdo de despesas, cheques, notas de
pagamento, ordens bancarias ou de créditos, procedendo a regulariza¢do contabil dos valores
recolhidos;

¢ ¢ processar a execucdo orcamentaria, promover e acompanhar a execucdo financeira dos
creditos destinados a Secdo Judiciaria, de acordo com as normas estabelecidas pelo SIAFI;

+ ¢ controlar e registrar suprimentos de fundos, convénios, contratos e planos de aplicaces;

+ + fornecer elementos para a elaboracdo das propostas orcamentéria e financeira da Sec¢édo
Judiciaria;

* * receber e processar as solicitacdes de empenho, verificando formalidades legais necessarias
a sua execucao;

+ + realizar a conferéncia prévia e liquidacdo de processos de despesas e documentos de
pagamento;

+ * proceder ao registro e ao controle de assinaturas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

+ ¢ emitir comprovante anual de retenc@es, por favorecido, e providenciar a entrega de todos o0s
documentos expedidos, nos prazos legais;

* ¢ registrar os recursos financeiros recebidos, as despesas realizadas, bem como os saldos
financeiros;

* ¢ promover 0 pagamento das despesas e 0 registro dos processos e documentos contabeis,
obedecendo aos prazos e a legislacdo em vigor;

+ ¢ emitir, anular e reforcar Notas de Pré-Empenho, Empenho e Notas de Crédito, devidamente
autorizadas pelo Ordenador de Despesas;

¢ ¢ acompanhar os saldos de empenhos destinados ao pagamento de despesas com
fornecedores vinculados a contratos e de natureza continua;

+ ¢ acompanhar e controlar, diariamente, a disponibilidade or¢camentaria dos Programas de
Trabalho e respectivos elementos de despesas;

¢ ¢ emitir Notas de Langamento;
+ ¢ proceder ajustes contabeis de valores recebidos de outras unidades gestoras;
+ ¢ proceder aos acertos contabeis solicitados pela area de controle interno;

+ ¢ promover a atualizacdo do credenciamento dos ordenadores de despesas junto aos
estabelecimentos bancérios;

+ ¢ realizar a conciliagdo bancéria mensal das contas existentes;

+ ¢ acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis;

+ ¢ proceder ajustes de inconsisténcias contabeis;

+ ¢ registrar a conformidade diaria no SIAFI;

¢ ¢ encaminhar & unidade competente 0s documentos necessarios a analise e escrituracdo
contabil;

+ ¢ emitir guias de recolhimento de valores recebidos indevidamente por fornecedores ou
servidores;

+ * emitir documentos contabeis necessarios a liquidacéo e pagamento de fornecedores;

¢ ¢ controlar o recolhimento de contribui¢bes previdenciarias, promovendo 0 seu registro e
arquivamento;

* ¢ receber, guardar e devolver caucBes dadas como garantia de contratos de fornecimento de
material, prestacdo de servicos e execucao de obras, firmados com terceiros;



¢ ¢ encaminhar, & area de Controle Interno,0s processos de pagamentos relativos a execugéo
financeira e patrimonial para prestacdo de contas, no prazo determinado;

* ¢ claborar relatérios e demonstrativos financeiros periddicos, para encaminhamento aos
Orgdos competentes;

+ ¢ fornecer elementos para a elaboracdo do cronograma de desembolso;

+ ¢ conferir e controlar os processos de adiantamento de viagem a servico e prestacdo de contas
de viagem;

+ ¢ claborar relatérios de concessdo de diarias e providenciar sua publicacdo no Boletim de
Servico;

+ + executar a folha de pagamento, emitindo documentos contébeis necessarios a liquidagéo e
pagamento;

+ ¢ realizar os pagamentos de auxilios a servidores e de fornecedores, apds conferéncia;

+ ¢ acompanhar e divulgar as publicagdes sobre a legislacdo fiscal, tributaria, previdenciaria e
orcamentéria aos setores subordinados;

+ ¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE EXECUCAO FINANCEIRA

S O SIGIA: SETEF
2 O SUBORDINACAD: SECAD DE EXECUCAD ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
S O TNULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBIETIVO GERAL:
Auxiliar no processamento da execucdo financeira dos recursos alocados a Se¢do Judiciaria.
S O OBIETIVOS ESPECIFICDS:

+ ¢ Auxiliar no acompanhamento do saldo financeiro do SIAFI,
+ ¢ auxiliar na emissdo de documentos para realizagdo e anulacdo de despesas;
* ¢ auxiliar na realizacdo de conciliagdo bancéria.

O O COMPETENCIAS :

+ ¢ Emitir notas financeiras para realizacdo e anulacdo de despesas, cheques, notas de
pagamento, ordens bancarias ou de créditos, procedendo a regulariza¢do contabil dos valores
recolhidos;

+ ¢ gcompanhar a execucao orcamentaria e saldos de empenhos destinados ao pagamento de
despesas com fornecedores vinculados a contratos e de natureza continua;

+ ¢ registrar e controlar os recursos financeiros recebidos, as despesas realizadas, bem como os
saldos financeiros;

¢ ¢ cfetuar o pagamento das despesas e manter o registro dos processos e documentos
contébeis, obedecendo aos prazos e a legislacdo em vigor;



¢ ¢ manter atualizado o credenciamento dos ordenadores de despesas junto aos
estabelecimentos bancarios;

+ ¢ realizar a conciliacdo das contas bancarias movimentadas;

* ¢ proceder a prévia conferéncia da documentagdo necessaria a liquidacdo das despesas e
documentos de pagamento;

+ * proceder ao registro e ao controle de assinaturas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

¢ ¢ executar 0 pagamento de fornecedores e de auxilios a servidores, apds as conferéncias
devidas;

+ informar, periodicamente, a unidade hierarquica superior, o saldo financeiro;

+ efetuar a previsdo semanal, quinzenal e mensal dos recursos financeiros;

+ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagédo de atividades do Setor;
+ 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.

* 6 ¢ o o

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE VERIFICACAO E ANALISE FINANCEIRA

o o SIGLA: SETVAF
o o SURDRDINAQAD: SEQAD DE EXEQUCAD DRCAMENTARIA E FINANCEIRA
® o TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

® © DRIETIVO GERAL:

Auxiliar na analise e conferéncia de processos para emissdo de documentos de execucao
financeira.

® © ORIETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar na anélise e conferéncia de processos para pagamento;
* ¢ gcompanhar a execugdo orgamentaria e financeira dos recursos.

® o COMPETENCIAS:

+ ¢ Proceder a analise e verificacdo da documentacdo contida nos processos para pagamento de
despesas com fornecedores e de auxilios aos servidores;

+ ¢ encaminhar a area de controle interno 0s processos aptos a compor prestacao de contas;

+ ¢ emitir guias de recolhimento de valores recebidos indevidamente por fornecedores ou
servidores;

+ * emitir documentos contébeis necessarios a liquidacdo e pagamento de fornecedores;

+ ¢ controlar o recolhimento de contribui¢fes previdenciarias, promovendo o seu registro e
arquivamento;

+ ¢ emitir comprovante anual de retencGes, por favorecido, e providenciar a entrega de todos o0s
documentos expedidos, nos prazos legais;

* ¢ registrar e controlar suprimentos de fundos, convénios, contratos e planos de aplicaces;

* ¢ receber, guardar e devolver caucBes dadas como garantia de contratos de fornecimento de
material, prestacdo de servicos e execucao de obras, firmados com terceiros;

+ * manter atualizado o registro dos responsaveis pela Unidade Gestora da Secéo Judiciaria no
SIAFI;



+ acompanhar e verificar no SIAFI as contas contabeis;

* proceder ajustes de inconsisténcias contabeis;

* registrar a conformidade diéria no SIAFI;

+ proceder ajustes contabeis de valores recebidos de outras unidades gestoras;

+ conferir e controlar os processos de adiantamento de viagem a servico e prestacdo de contas

de viagem;

+ ¢ elaborar relatérios de concessdo de diarias e providenciar sua publicacdo no Boletim de
Servico;

¢ ¢ encaminhar & unidade competente 0s documentos necessarios a analise e escrituracdo
contabil;

* ¢ proceder aos acertos contabeis solicitados pela area de controle interno;

+ ¢ fornecer elementos para a elaboracdo do cronograma de desembolso;

+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;

*

*

* 6 ¢ o o

+ elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

SECAO DE COMPRAS E LICITACOES

D D SIGlA SECoM
S D TMULAR SUPERVISOR DE SEAD

S O OBJEIVO GERAL:
Executar as atividades de compras e contratacfes da Se¢do Judiciéria.
S O OBIETIVOS ESPECIFICDS:

* Manter cadastro de fornecedores e prestadores de servigos;

+ analisar e acompanhar processos de fornecimento ou prestacao de servigos;

* executar atividades relativas a aquisicao ou contratacao de bens e servicos;

¢ prestar apoio as Comissdes de Licitacdes;

+ elaborar documentos contratuais e respectivos extratos e aditamentos;

* manter sistema de controle de vencimento dos instrumentos contratuais;

+ acompanhar o cumprimento dos contratos e conferir documentos de cobranca;
+ analisar reajustamentos de precos.

D O COMPETENCIAS:

+ ¢ Organizar e manter cadastro de fornecedores e prestadores de servi¢cos no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF ou outro instrumento préprio de
controle, devidamente atualizado e pronto para consultas;

¢ ¢ realizar o levantamento de precos;

¢ * formalizar e instruir processo de aquisi¢do/contratagdo, informando a modalidade de
compra;

+ ¢ solicitar a emissdo de notas de empenho para as compras e contratacfes autorizadas;

+ ¢ selecionar interessados do ramo pertinente para emissdo de convite;

+ ¢ providenciar a emissdo e distribuicdo de Carta-Convite aos selecionados, controlando os
prazos;

+ ¢ receber e analisar propostas de fornecimento ou prestacdo de servico nas modalidades de
Compra Direta ou Convite;

*
*
*
*
*
*
*
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+ ¢ claborar mapa comparativo de precos e de comparecimento;
+ ¢ orientar e verificar a analise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

+ ¢ 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 servi¢os e
submeté-las a aprovagdo superior;

+ ¢ analisar as propostas de anulacdo de licitacdo, submetendo-as a aprovacgéo superior;

+ ¢ adjudicar resultado da licitacdo na modalidade de convite e solicitar a homologacdo da
autoridade competente;

+ ¢ providenciar a divulgacdo do resultado de licitagdo na modalidade de convite;

+ ¢ providenciar emissao de atestados de capacidade técnica de fornecedores e prestadores de
Servicos;

+ ¢ emitir demonstrativos relativos ao desempenho de fornecedores e prestadores de servigos;
* ¢ apoiar nos procedimentos relativos a atuacdo das Comissdes de Licitagdo;

+ ¢ solicitar, acompanhar e verificar a emissao de bilhetes de passagens e cargas aéreas, junto a
fornecedor contratado para tal finalidade;

* ¢ pesquisar e acompanhar legislacdo vigente de interesse da area;

+ ¢ Elaborar, dentro dos prazos estipulados, contratos, cartas-contrato e convénios advindos de
todas as modalidades de procedimentos licitatérios e também das adjudicacgdes diretas;

* ¢ claborar os necessarios aditamentos aos instrumentos contratuais, no ambito da sua
competéncia;

+ ¢ elaborar ordens de servico objetivando designar um executor que ficara responsavel pela
fiscalizacdo e real cumprimento dos instrumentos contratuais afetos a sua érea;

+ ¢ claborar extratos de contratos, cartas-contrato, aditamentos e retificacdes, encaminhando-
0s, em tempo habil, a area encarregada em providenciar as publicagdes de documentos no
Diéario 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 area, consoante a legislacédo
aplicavel;

+ ¢ distribuir copias dos documentos a todas as areas pertinentes;

+ ¢ gcompanhar o cumprimento dos instrumentos contratuais em suas clausulas essenciais e
acessorias;

* ¢ acompanhar o vencimento dos contratos, convénios e outros para efeito de aditamento ou
nova licitagéo;

+ ¢ verificar e informar, em caso de inexecugédo total ou parcial dos diversos instrumentos
contratuais, as penalidades e multas aplicaveis ao contratado inadimplente;

+ ¢ conferir os reajustamentos de precos apresentados pelas empresas contratadas, bem como
verificar os indices por elas utilizados;

+ ¢ encaminhar a area de planejamento as alteracGes financeiras efetuadas nos contratos, para
anulacdo ou refor¢o de empenho;

+ ¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:



++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE CONTRATOS

S 9 SIGLA: SETRA
2 9 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S O OBJETIVO GERAL:

Elaborar os instrumentos contratuais da Se¢do Judiciaria, em conformidade com a legislacéo
aplicavel, e acompanhar o seu cumprimento.

o ° OBJETIVOSESPECIFICOS:

+ ¢ Elaborar documentos contratuais e respectivos extratos e aditamentos;

+ ¢ manter sistema de controle de vencimento dos instrumentos contratuais;

¢ ¢ acompanhar o cumprimento dos contratos e conferir documentos de cobranga;
+ ¢ analisar reajustamentos de precos.

9 2 COMPETENCIAS:

¢ ¢ Elaborar, dentro dos prazos estipulados, contratos, cartas-contrato e convénios advindos de
todas as modalidades de procedimentos licitatérios e também das adjudicacdes diretas;

* ¢ claborar os necessarios aditamentos aos instrumentos contratuais, no ambito da sua
competéncia;

+ ¢ claborar ordens de servico objetivando designar um executor que ficara responsavel pela
fiscalizacdo e real cumprimento dos instrumentos contratuais afetos a sua area;

+ ¢ claborar extratos de contratos, cartas-contrato, aditamentos e retificacdes, encaminhando-
0s, em tempo habil, a area encarregada em providenciar as publicagdes de documentos no
Diério 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 area, consoante a legislacéo
aplicavel;

+ ¢ distribuir copias dos documentos a todas as areas pertinentes;

+ ¢ gcompanhar o cumprimento dos instrumentos contratuais em suas clausulas essenciais e
acessorias;

+ ¢ acompanhar o vencimento dos contratos, convénios e outros para efeito de aditamento ou
nova licitagéo;

+ ¢ verificar e informar, em caso de inexecuc¢do total ou parcial dos diversos instrumentos
contratuais, as penalidades e multas aplicaveis ao contratado inadimplente;

+ ¢ conferir os reajustamentos de precos apresentados pelas empresas contratadas, bem como
verificar os indices por elas utilizados;

+ + encaminhar a area de planejamento as alteracfes financeiras efetuadas nos contratos, para
anulacéo ou refor¢o de empenho;

+ ¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:



++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL

S O SIGA: SEMAT
S O TMULAR: SUPERVISOR DE SECAD

S O OBRJEVO GERAL:

Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo, zelando pela manutengdo dos niveis de
estoques.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Atender as requisicOes de materiais de consumo, observando 0s estoques existentes no
almoxarifado;

¢ ¢ prever a aquisicdo de material,
* ¢ receber, conferir e armazenar adequadamente 0s materiais destinados ao almoxarifado;
¢ ¢ proceder a inventérios de material de consumo.

D O COMPETENCIAS:

* Propor a previséo e a programacdo do material a ser adquirido;

+ propor escalas de requisi¢do de material;

* emitir balancetes mensais e anuais de material;

+ exercer controle fisico-financeiro de materiais adquiridos, distribuidos e em estoque;
* executar especificacdo, codificacdo e padronizacéo de material,

+ manter o estoque de formularios e impressos padronizados;

+ verificar os prazos de entrega de material adquirido;

+ emitir, mensalmente, relatério de movimentacéo de material;

* emitir pedidos de compra de material, submetendo-os a aprovacao superior;

+ receber e atender as requisi¢cdes de material;

+ catalogar requisi¢des pendentes para atendimento futuro;

*

receber os materiais adquiridos, conferindo-os com as especificacbes constantes do
processo de aquisicao e atestando as Notas Fiscais;

+ ¢ atualizar o sistema de cadastro de fornecedores quanto as condicGes de entrega do material;
¢ ¢ propor niveis de estoque minimo, para fins de reposi¢&o;

¢ ¢ comunicar o recebimento do material adquirido aos 6rgdos 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 Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:



++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO

® SIGLA: SEPAT
® TMULAR: SUPERVISOR DE SECAD

® ORJETIVO GERAL:
Registrar e controlar os bens patrimoniais da Sec¢do Judiciaria.
® ORIETIVOS ESPECIFICOS:

* Organizar e manter cadastro de bens patrimoniais da Secéo Judiciaria;
+ emplaquetar os bens incorporados ao patriménio;
+ controlar a movimentagéo e a responsabilidade sobre os bens patrimoniais.

® COMPETENCIAS:

* Receber, classificar, codificar, cadastrar e controlar bens patrimoniais;
+ tombar e emplaquetar 0s bens incorporados;
* proceder a inventarios periddicos de bens patrimoniais;

+ fiscalizar e acompanhar a movimentacdo de bens moveis, mantendo atualizado o cadastro
dos bens;

* ¢ propor baixa, permuta, cessdo, recuperacdo ou alienagdo de bens considerados inserviveis,
antiecondmicos ou 0ciosos;

+ ¢ emitir e controlar Termos de Responsabilidade dos bens patrimoniais;

+ ¢ fiscalizar o cumprimento de normas técnicas de utilizacdo e manutencdo de méaquinas,
equipamentos e outros bens;

* ¢ providenciar reparos ou substitui¢cdes dos bens méveis, quando necessario;
+ ¢ emitir e controlar cautelas de material permanente;
+ ¢ recolher e redistribuir os bens moveis, quando necessério;

+ ¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

+ ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

* o
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NUCLEO DE ADMINISTRAGCAO DE SERVICOS GERAIS

S 9 SIGLA: NUASG
9 2 TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

S O OBJETIVO GERAL:

Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades de autuacdo e controle dos
processos administrativos, protocolo administrativo, obras e servicos gerais, seguranca,
vigilancia e transporte no &mbito da Se¢do Judiciéria.

2 o OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ ¢ Coordenar, orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades de
competéncia de suas unidades, referentes a(o):



PP servigos essenciais de limpeza, conservacdo, obras e servicos de engenharia, copeiragem,
manutenc&o, operacdo e trafego de elevadores;

PP servigos essenciais de seguranca, vigilancia, portaria etransporte da Secéo Judiciaria;

PP expedicdo, recebimento e distribuicdo de correspondéncias, autuacdo e controle de
processos administrativos;

PP arquivamento e recuperagdo dos documentos e processos administrativos.

2 2 COMPETENCIAS:
+ ¢ Coordenar e avaliar 0s servigos de portaria, de acordo com as normas vigentes;

+ ¢ coordenar e controlar os servicos relativos a seguranca dos magistrados e servidores, de
instalacBes e equipamentos, bem como o0s servicos de vigilancia e rondas internas e externas;

¢ ¢ interagir com autoridades judiciérias, militares e policiais, objetivando a otimiza¢do dos
servigos de seguranca interna e externa;

+ ¢ coordenar e controlar a utilizacdo de auditérios e salas de reunido;

¢ ¢ coordenar e avaliar os servicos de manutencdo de instalagbes telefonicas, elétricas,
hidréaulicas, de esgoto e de prevencgdo de incéndio, bem como os elevadores e sistemas de som e
refrigeracao;

¢ ¢ coordenar, controlar, avaliar e executar os servicos de telefonia, limpeza e copa;

¢ ¢ coordenar e controlar a distribuicdo da mdo-de-obra contratada de terceiros;

+ ¢ coordenar e controlar a frota de veiculos oficiais e de representacdo, sua utilizagao,
conservagdo, manutencdo preventiva e corretiva e procedimentos legais;

¢ ¢ 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;

¢ ¢ acompanhar e supervisionar a elaboracdo e encaminhamento de correspondéncias e
mateérias para publicagdo na Imprensa Nacional;

+ ¢ coordenar, controlar e promover a autuagdo, cadastramento e controle da movimentacéo de
processos administrativos;

+ ¢ coordenar a organizacdo, arquivamento, recuperacdo e preservacdo dos documentos e
processos administrativos da Secdo Judicidria, nas fases intermediaria e permanente;

¢ ¢ coordenar e controlar a organizagcdo e manutencdo do quadro de chaves e respectivas
duplicatas das instalagdes;

+ ¢ coordenar e controlar a utilizacdo e manutencdo dos equipamentos de telex, fac-simile,

central telef6nica e reprografia, avaliando os seus custos;

+ ¢ coordenar e acompanhar a execucao dos contratos de prestacdo de servicos inerentes a area

de atuacdo;

¢ ¢ 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;

* ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE SERVICOS GERAIS



O 9 SIGLA: SESEG
2 2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S O OBJETIVO GERAL:

Supervisionar, fiscalizar, acompanhar e avaliar 0s servigos essenciais de limpeza,
conservacdo, obras e servicos de engenharia, copeiragem, manutencao, operacao e trafego de
elevadores.

2 o OBJETIVOS ESPECIFICOS:

L 4

¢ Controlar,acompanhar, avaliar e fiscalizar os servicos de conservacdo, copeiragem e

limpeza executados por terceiros;

*

*

*

L 4

+ promover, acompanhar e fiscalizar obras e servi¢os de manutencao;

* manter, em perfeito estado de funcionamento, as instalacdes telefénicas, elétricas,
hidraulicas, de esgoto e de prevencdo de incéndios;

+ acompanhar e supervisionar os servi¢cos de operacdo e manutencao de elevadores;
+ controlar os servicos de reproducdo de chaves.

2 °© COMPETENCIAS:

*

*

L 4
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® 6 6 ¢ 6 o o

¢ Estudar planos para melhorar as instalacdes fisicas do edificio, adaptando-as as
necessidades da Secdo Judiciaria;

¢ promover a execucao de manutencao preventiva e corretiva das instalac@es elétricas, hidro-
sanitarias e telefonicas;

+ providenciar e orientar os servigos de limpeza e manutengdo do edificio, elaborando planos
de trabalho;

+ implementar os servicos de copeiragem, verificando o pronto atendimento de todas as
unidades da Sec¢do Judiciéria;

+ atestar notas fiscais de servicos de terceiros;

+ providenciar a confeccdo de chaves e manutenc¢do de fechaduras;

¢ executar servigos de operagdo e trafego de elevadores;

+ controlar a aquisic¢éo e o consumo de géneros alimenticios;

* executar servicos de movimentacdo de bens e utensilios;

¢ executar servigos de carga, descarga e transporte interno de bens e utensilios;
*

controlar e fiscalizar a execucdo dos servicos realizados por terceiros, no que concerne a
conservacéo e limpeza;

+ ¢ promover e fiscalizar os servicos de dedetizacao periddica, contra roedores e insetos;
+ « verificar, diariamente, as condicfes de higiene e limpeza das edificacdes, especialmente

L 4

dos lavatorios, banheiros, copas e cozinhas;

¢ inspecionar e preparar, com antecedéncia, os recintos onde serdo realizadas audiéncias,
aulas e outras reunides;

+ ¢ providenciar os pedidos de lavagem de roupas, capas, carpetes, cortinas e tapetes;
+ ¢ providenciar a distribuicdo e controle de material de higiene;
+ ¢ promover a instalacdo, troca e remanejamento de lumindrias, lampadas, interruptores,

*

*
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disjuntores, aparelhos de ar condicionado, maquinas copiadoras e outros, na area de
eletricidade;

* promover a instalacdo, troca, remanejamento e reparos em aparelhos telefénicos, quadro de
distribuicdo, rede interna, e outros servi¢os na area de telefonia;

* promover reparos na rede hidraulica e de esgoto sanitario, bem como instalar pontos de
agua e esgoto;

+ proceder limpeza de caixas de &gua, caixas de gordura, caixas de inspecao e outros servigos
na area hidro-sanitaria;



+ ¢ promover a instalacdo, troca e remanejamento de paredes divisorias, armarios modulados,
balcGes, cortina, acessorios para banheiro, instalagdo de portas e execucdo de pequenos
reparos, montagens e desmontagens de modveis, bem como aberturas e consertos de
fechaduras em geral e outros servi¢os na area de marcenaria;

¢ ¢ promover a manutenc¢do, recuperagéo e construgdo de paredes em alvenaria, recuperagéo e
instalacdo de revestimentos de pisos e paredes, chumbamentos e colocacdo de esquadrias e
outros servicos correlatos;

+ ¢ promover a manutenc¢do periodica dos equipamentos de prevencdo de incéndios;

+ ¢ organizar e manter em perfeito estado os quadros de aviso, placas de identificacdo e outros
meios de comunicacdo visual utilizados na Secédo Judiciéria;

* ¢ autorizar a afixacdo e a divulgacdo, em locais apropriados, dos assuntos de interesse da
Secdo Judiciéria;

+ ¢ executar e supervisionar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secéo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SECAO DE COMUNICACOES E ARQUIVO ADMINISTRATIVO

o 9 SIGLA: SECAM
2 9 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO
S o OBJETIVO GERAL

Executar e controlar as atividades de expedicdo, recebimento e distribuicdo de
correspondéncias, autuagéo e controle de processos administrativos.

o ° OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ ¢ Acompanhar a expedicdo, recebimento e distribui¢do da correspondéncia administrativa da
Secdo Judiciéria;

+ # operar e manter em funcionamento os equipamentos de telex, fac-simile, central de PABX
e reprografia;

+ ¢ receber e repassar ligagOes externas;

¢ ¢ acompanhar o recebimento, registro, classificacdo, arquivamento e conservacdo dos
processos administrativos e documentos.

2 © COMPETENCIAS:

+ + Orientar os servigos de expedicdo de correspondéncias, via malote, entrega direta, franquia
postal e aviso de recebimento;

+ ¢ providenciar a atualizagdo e divulgacdo de enderecos das unidades administrativas da
Secdo Judiciéria;

¢ ¢ gcompanhar os servicos de recebimento e distribui¢do de correspondéncias e jornais;

+ ¢ controlar o franqueamento de correspondéncia e telegramas;

+ ¢ acompanhar a manutencdo preventiva e carga da maquina de franquia junto a Empresa de
Correios e Telégrafos;

+ ¢ acompanhar a postagem de objetos com Aviso de Recebimento e Mao-Prdpria, verificando
0s controles proprios;

* ¢ atestar servicos de expedicao para efeito de pagamento;



+ ¢ executar e controlar os servicos de autuacdo, cadastramento, controle e movimentacdo dos
processos administrativos;

+ ¢ executar e controlar a operagdo e manutencdo dos equipamentos de telex, fac-simile,
central de PABX e xerografia, bem como os seus custos;

+ ¢ controlar a utilizag8o dos servicos de reprografia, efetuando leitura mensal dos medidores
das maquinas;

¢ ¢ acompanhar e atestar a execucdo dos contratos dos servigos de reprografia, correios,
telefones, telex, publicacdes, assinaturas de jornais, manutencdo PABX e outros inerentes a
area;

+ ¢ controlar a execucdo das atividades relativas a classificacdo, arquivamento e recuperacéo
dos documentos e processos administrativos;

* * proceder a guarda do acervo arquivistico, obedecendo a tabela de temporalidade especifica;

¢ ¢ proceder ao descarte de documentos de vida temporaria em articulagdo com as unidades
interessadas;

+ ¢ promover a conservagdo, higienizacdo e desinfeccdo dos processos administrativos e
documentos arquivados;

+ ¢ providenciar a restauragdo de documentos e volumes danificados;

+ o efetuar empréstimos de documentos e processos administrativos mediante a realizagdo de
rigoroso controle;

¢ ¢ encaminhar correspondéncias oficiais e matérias para publicacdo 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;

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

S 9 SIGLA: SETPRA
S ¥ TITULAR: ENCARREGADO DE SETOR

9 2 OBJETIVO GERAL:
Auxiliar na autuagdo, cadastramento, controle e movimentacdo dos processos administrativos.
2 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar na autuacdo e cadastramento dos processos administrativos;
+ ¢ auxiliar no controle da movimentacao dos processos administrativos;
+ ¢ auxiliar nos registros de juntada de processos administrativos.

2 © COMPETENCIAS:

+ ¢ Receber solicitacdo de autuacdo de processos administrativos;



¢ ¢ autuar e controlar processos administrativos;

+ ¢ cfetuar o cadastramento e classificacdo do processo no sistema préprio, utilizando o
dicionério de assuntos;

+ ¢ emitir etiqueta de identificacdo do processo administrativo e organizar os documentos em
capa propria, numerando suas folhas;

+ ¢ proceder a juntada de processos administrativos por apensacdo ou anexacdo, mediante
solicitagdo da autoridade competente, registrando a ocorréncia;

* ¢ proceder a desapensacdo e desanexacdo de processos administrativos, registrando a
ocorréncia;

¢ ¢ controlar e atualizar o sistema de controle de processos, por registro diario ou
movimentag&o;

+ ¢ devolver as correspondéncias e outros documentos que nao pertencam a Se¢do Judiciéria;

+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;

* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE EXPEDIENTE E PUBLICACAO

S O SIGA: SETEXP
S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBJEIVO GERAL:
Auxiliar no recebimento e expedicao da correspondéncia administrativa da Sec¢éo Judiciaria.
S O OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar nos servicos de expedi¢cdo de correspondéncias, via malote, entrega direta,
franquia postal e aviso de recebimento;

+ # auxiliar no recebimento e distribui¢do decorrespondéncias;
+ ¢ auxiliar na expedicdo de documentos, volumes e processos administrativos.

D O COMPETENCIAS:

¢ ¢ Executar e controlar os servicos de recebimento e distribuicdo de correspondéncias e
jornais;

+ ¢ receber, conferir, classificar e expedir documentos e processos administrativos por meio do
servico de malote;

+ ¢ organizar malotes por unidades de destino, relacionando os documentos enviados;

+ ¢ receber malotes, conferir lacre e contetido, bem como processar a entrega dos documentos
as unidades destinatarias;

+ ¢ providenciar a postagem de objetos com Aviso de Recebimento e Mao-Prdpria,efetuando
0s controles préprios;

* ¢ emitir guias ou relacdes de remessas de correspondéncias;

+ ¢ providenciar a manutencao preventiva e carga da maquina de franquia junto a Empresa de
Correios e Telégrafos;

¢ ¢ encaminhar correspondéncias oficiais e matérias para publicacdo na Imprensa Nacional;



+ * receber e retornar a unidade interessada matérias recusadas pela Imprensa por motivo de
erros;

+ ¢ cfetuar entregas diretas em localidades proximas a Se¢do Judiciaria, desde que por meio de
expediente externo, devidamente autorizado;

+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
* ¢ clahorar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE ARQUIVO ADMINISTRATIVO

S O SIGA: SETARQ
S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBRJEVO GERAL:

Auxiliar na classificagcdo, arquivamento e recuperacdo dos documentos e processos
administrativos da Secdo Judiciaria.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ « Auxiliar no registro e classificacdo de documentos recebidos para armazenamento;
+ ¢ auxiliar no arquivamento dos documentos e dos processos administrativos;
¢ ¢ auxiliar no descarte de documentos de vida temporéria.

D O COMPETENCIAS:

+ ¢ Receber e registrar os processos administrativos e documentos para arquivamento;
¢ ¢ arquivar os processos administrativos e documentos recebidos com essa finalidade;

+ ¢ manter sistema de organizagéo e controle dos processos administrativos e dos documentos
arquivados para possibilitar posterior recuperagéo;

* * proceder a guarda do acervo arquivistico, obedecendo a tabela de temporalidade especifica;

¢ ¢ proceder ao descarte de documentos de vida temporaria em articulagdo com as unidades
interessadas;

+ ¢ promover a conservagdo, higienizacdo e desinfeccdo dos processos administrativos e
documentos arquivados;

¢ ¢ providenciar a restauragdo de documentos e volumes danificados;

+ o efetuar empréstimos de documentos e processos administrativos mediante a realizagdo de
rigoroso controle;

+ ¢ cumprir 0s Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;
* ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.



* & o o

L 4

*

* & o o

SECAO DE SEGURANCA, VIGILANCIA E TRANSPORTE

® SIGLA: SEVIT
® TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

® OBJETIVO GERAL:

Supervisionar, controlar, fiscalizar e realizar os servigos essenciais de seguranca, vigilancia,
portaria etransporte da Sec¢do Judiciaria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Executar os servicos de seguranca de pessoas e bens patrimoniais;

+ acompanhar e fiscalizar os servicos de vigilancia e portaria;

+ realizar o transporte de autoridades e servidores da Sec¢do Judiciaria;

+ controlar e promover a guarda, manutencdo e conservacao da frota de veiculos da Se¢édo
Judiciaria.

¢ COMPETENCIAS:

* Promover medidas adequadas para resguardar a seguranca pessoal dos juizes da Sec¢do
Judiciéria;

+ acompanhar e orientar o controle da entrada, saida e transito de pessoas, veiculos, materiais
e volumes nas instalacdes da Secédo Judiciaria, de acordo com as normas internas;

* organizar e fazer cumprir a escala de servigo do pessoal de seguranca e vigilancia;

+ realizar as inspec¢des de seguranca e 0 acompanhamento das Sessfes de julgamento;

+ aplicar planos de emergéncia, quando for o caso;

+ realizar a abertura e o fechamento das portas e portdes de acesso as dependéncias da Secao
Judiciaria, nos horérios determinados;

¢ ¢ controlar e orientar os servicos de vigilancia realizados por terceiros;
* # auxiliar no combate, em nivel de primeiro atendimento, incéndios, inundagdes e quaisquer

eventuais, sinistros, nas dependéncias da Se¢do Judiciéria;

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

+ diligenciar, ap6s 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 areas de estacionamento e de carga e descarga;
¢ ¢ organizar e manter o quadro de chaves, bem como manter duplicatas das chaves de todas as

*

*

*

*

*

*

*

*

instalacBes da sede da Secdo Judiciaria;

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

+ prestar informacBes e encaminhar o publico as diversas dependéncias da Se¢do Judiciéria;

+ recolher, registrar e guardar até a devolucdo os objetos encontrados nas dependéncias da
Secdo Judiciéria;

+ acompanhar e informar, a autoridade competente, a ocorréncia de irregularidades;

* promover a seguranga das instalacbes e equipamentos, de acordo com as normas internas
sobre a matéria;

* promover a instalagdo, manutencéo e sinalizacdo técnica dos equipamentos de prevencéo e
combate a incéndio;

* executar e controlar os servicos de vigilancia e rondas interna e externa;

+ realizar, se necessario, o transporte dos juizes da Secdo Judiciaria, alocando motorista,
guando o titular estiver impedido de realizar a tarefa;

+ atender as requisi¢des de transporte econtrolar o uso dos veiculos;



* ¢ receber, registrar e distribuirveiculos para composicdo da frota da Secdo Judiciaria;
+ ¢ providenciar e controlar o licenciamento e seguro da frota de veiculos da Secdo Judiciaria;
¢ ¢ organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas;

¢ # claborar os controles de custo de manutencdo, consumo de combustiveis e lubrificantes e
outros previstos em normas;

¢ ¢ promover vistorias em todos os veiculos, objetivando a verificagdo da existéncia e
conservagdo dos equipamentos obrigatérios;

* ¢ assegurar, no gque diz respeito a manutengdo e conservacdo, 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 obrigatérios;

+ ¢ autorizar o abastecimento, lubrificacdo e lavagem geral dos veiculos;

+ ¢ providenciar, de imediato, a realizacdo de manutencdes e servigos necessarios ao perfeito
funcionamento dos veiculos;

+ * adotar providéncias necessarias ao recebimento de indenizagfes provenientes de eventuais
sinistros com veiculos;

* ¢ apurar responsabilidade decorrente da mé utilizacao, infracdo e acidentes com veiculos;

¢ ¢ em caso de acidentes de transito, proceder ao levantamento e a avaliacdo dos danos
materiais sofridos pela viatura envolvida, apresentando orgamento, com vistas ao seu
conserto;

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

* ¢ claborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE SEGURANCA, VIGILANCIA E PORTARIA

® o SIGLA: SETSIP
® o TTULAR: ENCARREGADD DE SETOR

® o DRIETIVO GERAL:

Auxiliar a Secdo na execucdo dos servicos de seguranca, vigilancia e portaria da Secédo
Judiciéria.

® © DRIETIVOS ESPECIFICDS:

+ ¢ Auxiliar na execucdo de medidas adequadas a seguranca dos juizes, servidores e demais
autoridades no &mbito da Sec¢do Judiciaria;

+ * auxiliar no controle e fiscalizagdo de entrada, saida e movimentacdo de pessoas, veiculos,
materiais e volumes nas dependéncias da Secdo Judiciéria;

+ # auxiliar no controle e fiscalizagdo dos servigos de vigilancia interna e externa;
* ¢ auxiliar nas atividades voltadas para a seguranca das instalacdes e equipamentos.

® ® COMPETENCIAS:

+ ¢ Resguardar a seguranga pessoal dos juizes da Secdo Judiciaria;



¢ ¢ controlar a entrada, saida e transito de pessoas, veiculos e materiais nas instalagdes da
Secdo Judiciaria, de acordo com as normas internas;

+ prestar informacdes e encaminhar o publico as diversas dependéncias da Secao Judiciaria;
+ controlar o cumprimento da escala de servigo do pessoal de seguranca e vigilancia;

+ realizar inspecdes de seguranca e acompanhar as Sessdes de julgamento;

* realizar e controlar as rondas internas e externas;

+ aplicar planos de emergéncia;

*

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

+ ¢ recolher e registrar 0s objetos encontrados nas dependéncias da Secdo Judiciaria,
mantendo-o0s sob guarda até a devolucéo;

+ ¢ promover a instalagdo, manutencéo e sinalizacdo técnica dos equipamentos de prevencéo e
combate a incéndio;

* ¢ registrar e informar as ocorréncias e irregularidades a autoridade competente;

+ + verificar e executar as medidas necessarias a seguranca das instalages e equipamentos, de
acordo com as normas internas sobre a matéria;

+ ¢ controlar e orientar os servicos de vigilancia realizados por terceiros;
+ # controlar e disciplinar as areas de estacionamento e de carga e descarga;

¢ ¢ organizar e manter o quadro de chaves, bem como manter duplicatas das chaves de todas as
instalages da sede da Secdo Judiciaria;

¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagéo de atividades do Setor;
* ¢ claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas atraveés de normas.
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SETOR DE TRANSPORTE

S O SIGA: SETRAN

S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBJEIVO GERAL:
Auxiliar a Secdo na execucdo dos servigos de utilizagdo dos veiculos oficiais da Segéo
Judiciéria.

S O OBIETVOS ESPECIFICOS:

¢ + Auxiliar notransporte de autoridades e servidores da Secéo Judiciéria;

+ ¢ auxiliar no controle de saida e chegada de veiculos, fiscalizando o seu recolhimento;
¢ # auxiliar no processamento legal dos veiculos;

+ ¢ auxiliar no treinamento de motoristas para o desempenho de suas funcdes.

O O COMPETENCIAS:

¢ ¢ Executar, se necessario, o transporte dos juizes da Secdo Judiciéria, alocando outro
motorista, quando o titular ndo estiver disponivel para a realizacéo da tarefa;

+ ¢ atender requisi¢es de transporte, programando, controlando e fiscalizando o uso dos
veiculos;

* ¢ receber, registrar e distribuir veiculos;
+ ¢ providenciar licenciamento, seguro e guarda de documentacéo 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 apuracao 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 obrigatérios;

+ ¢ adotar as providéncias necessarias ao recebimento de indeniza¢Bes provenientes de
eventuais sinistros com veiculos;

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

2 © ATRIBUICOES DO TITULAR:

++ As atribuicbes do titular sio aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS
TITULARES.

SETOR DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DE VEICULOS

S O SIGLA: SETCOV
S O TMULAR: ENCARREGADD DE SETOR

S O OBRJEVO GERAL:

Auxiliar na guarda e manutencgdo do perfeito estado de conservagdo e uso dos veiculos que
constituem a frota da Sec¢do Judiciéria.

S OBIETVOS ESPECIFICOS:

+ ¢ Auxiliar na execucdo, acompanhamento e supervisdo dos servicos de manutencdo e
conservacdo de veiculos;

¢ # auxiliar no controle de custos de utilizagdo e manutengdo de veiculos.
S O COMPETENCIAS:

* * Promover e controlar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos;

¢ ¢ claborar os controles de custo de manutencdo, consumo de combustiveis e lubrificantes e
outros previstos em norma da Se¢do Judiciaria sobre a matéria;

¢ ¢ promover vistorias em todos os veiculos, objetivando a verificagdo da existéncia e
conservagdo dos equipamentos obrigatérios;

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

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

+ + providenciar, tdo logo se constatem quaisquer anormalidades ou defeitos nos veiculos, os
Servicos necessarios a solugdo dos mesmos;

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

+ ¢ controlar e emitir autorizacdo para abastecimento, lubrificacdo e lavagem em geral de
veiculos;

+ ¢ cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor;



* ¢ claborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
+ * desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.

2 2 ATRIBUICOES DO TITULAR:
++ As atribuicBes do titular sdo aquelas descritas nas ATRIBUICOES COMUNS DOS

TITULARES.



