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GABINETE DO JUIZ COORDENADOR

< SIGLA: GAJUC
2 TITULAR: JUIZ COORDENADOR DE SUBSECAO JUDICIARIA
S OBJETIVO GERAL:
Exercer a administracdo geral da Subsecdo Judiei&epresenta-la junto as autoridades internadeere.

2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Planejar, orientar, acompanhar, controlar e avaliexecucdo das atividades administrativas e jotésal.
Subsecado Judiciaria;

« representar a Subsecédo Judiciaria junto ao Tribana demais érgaos e entidades e a sociedade;

+ executar e fazer executar as ordens e decisdestmmal.

2 COMPETENCIAS:

+ Representar a Subsecao Judiciaria em atos e cades;

« receber, em carater oficial, as autoridades ertavasbubsecdo Judiciaria;

« manter contato com autoridades de igual nivel diiciArio e em outros Poderes;

+ atuar junto a Diretoria do Foro da Secédo Judici@iaTribunal, e as demais Sec¢des Judiciarias mials
de promover permanente intercambio gerencial, ¢éamiadministrativo;

+ exercer a dire¢cdo geral e a coordenacgédo das atesdda Subsecédo Judiciaria;

« definir diretrizes, planos e estratégias de acdaig@ara a Subsecadudiciaria, em consonancia con
politicas e diretrizes estabelecidas pela Secéoidtid e pelo Tribunal;

« receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir assfies da Secédo Judiciaria e do Tribunal;

+ exercer as funcdes de Correge@amral permanente dos servicos auxiliares ndo \aasl diretamente
Varas;

+ baixar ordens de servigo, planos de acdo e outrmsntentos semelhantes a serem executados pelas
subordinados;

+ propor ao Tribunal, por intermédio do Diretor dord;oalteragbes nas normas, estrutura organizag
guadro de servidores e de fun¢Bes da Subsecao;dyama criacdo ou especializacao de Varas;

+ aprovar programas de trabalho das unidades sulagiabn

+ encaminhar e acompanhar junto ao Tribunal os dootosee assuntos dos servidores e da Suk
Judiciaria que ultrapassem suas competéncias;

« instaurar e julgar sindicancias e Processos Adtratigos Disciplinares para apurar irregularidade
infragBes funcionais dos servidores lotados na &u#twsJudiciaria;

+ aplicar as penalidades legais aos servidores engémicar ao Tribunal, por intermédio do Diretor dad;o
os Processos Administrativos Disciplinares passidei pena de demisséo, cassacao da aposentadald
disponibilidade a teor do disposto na Lei 8.112/90;

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

« dar posse, lotar, relotar, conceder licencas, gants, férias e outros direitos e beneficios acsdses;

« exercer as funcdes de Ordenador de Despesa;

+ assinar contratos, convénios, acordos, ajustegsnotcamentarias e outros documentos contre
or¢camentarios e financeiros da Subsec¢ao Judiciaria;

+ encaminhar a Diretoria do Foro e ao Tribunal, derdos prazos estabelecidos, relatérios gera
atividades, propostas orcamentérias, balancetedatbnios de atividades do gestor e outros docuoe
solicitados;

+ autorizar a abertura de licitacdes, adjucar seugteslos, aplicar penalidades a fornecedores, amalaga
e realizar outros atos decisérios necessarios@egimento licitatério;

+ constituir e designar comissdes de natureza temaard permanente, no ambito de sua competéncia,;
« realizar outras atividades assemelhadas.

2 ATRIBUICOES DO TITULAR:

+ representar a Subsec¢do Judiciaria junto as aui@sdeu delegar esta representagéo a outro Juiesieli)
as solenidades oficiais realizadas na Subsecacidrialj

+ receber em caréter oficial as autoridades em \AsBabsecao Judiciaria;
« dirigir os servicos administrativos no ambito ddb&ecao Judiciaria, elaborando diretrizes e plarascde
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gerais;

« baixar ordens deervigo e aprovar normas, planos de acéo, instsug@aitros instrumentos semelhant
serem executados pelas unidades administrativasdinbdas;

« receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir assfies do Tribunal,

+ submeter ao Tribunal, por intermédio do Diretor FElro, nos prazos estabelecidos, planos de a
programas de trabalho;

+ dar posse aos servidores da Subsecao Judiciéria;

« lotar os servidores, observadas as disposicdesilionil;

+ determinar as alteracdes de lotacao de servidor@mbito da sede da Subsecéo Judiciéria;

+ assinar as carteiras funcionais dos servidoresuttaegdo Judiciaria, de acordo com o modelo aprt
pelo Tribunal,

+ determinar, nos assentamentos dos servidoresgatroede elogios, penalidades, férias, licencasrbmca
de tempo de servico e demais atos relativos afuittzional,

« propor ao Diretor do Foro a concessdo aos sendddeelicencas, vantagens, férias e outros di
cominados em lei, observadas as normas que regestéaia;

« instruir e submeter ao Tribunal, por intermédio Mioetor do Foro, os pedidos de cedéncia, rem:
redistribuic@o e transferéncia, a qualquer titdeservidores lotados na Subsec¢éo Judiciéria;

+ encaminhar ao Diretor do Foro as informacgfes dedtisn a elaboracdo das folhas de pagament
servidores da Subsec¢do Judiciaria;

« indicar ao Diretor do Foro os titulares para ocapaas fungdes comissionadas da Subse¢édo Jud
respeitadas as indicacfes dos Juizes em suastieapdtaras;

« zelar pela apresentacédo dos servidores para qjaresempre devidamente trajados;
« autorizar o afastamento de servidores para paatieip de cursos realizados no pais;

+ submeter ao Tribunal, por intermédio do Diretor Elaro, os pedidos de afastamento de servic
decorrentes de licenca, cujo gozo dependa da c@mata do servico;

+ autorizar viagens de servidores da Subsecé&o Jadieid objeto de servico;

+ propor ao Tribunal, por intermédio do Diretor dord;0a realizagdo de cursos e treinamentos, visan
aperfeicoamento de servidores;

+ determinar a instru¢do dos pedidos de aposentadodgoneracdo, encaminhano®-ao Tribunal, pe
intermédio do Diretor do Foro;

+ instaurar sindicancias e Processo Administrativeciplinar para apurar irregularidades ou infra
funcionais dos servidores lotados na Subsecaoidtidic

+ julgar Sindicancias e Processos Administrativoscipisares, observado o disposto no art. 1t
paragrafos, da Lei n. 8.112/90;

« aplicar as penalidades previstas no art. 141,andise Ill, da Lei n. 8.112/90, aos servidorestius n
Subsecao Judiciaria;

« encaminhar ao Presidente do Tribunal, por intermédi Diretor do Foro, os Processos Administra
Disciplinares, passiveis de pena de demissado, @asgia aposentadoria ou da disponibilidade a te
disposto no art. 141, inciso |, da Lei n.8.112/90;

+ publicar, anualmente, a Escala de Férias dos seegdda Subsec¢do Judiciaria, que serdo organizi
conformidade com o interesse do servico;

+ propor ao Diretor do Foro a prestacdo de servigta@dinarios pelos servidores da Subsecéo Juidi
de acordo com a legislacdo, condicionada a vegiicgrévia da disponibilidade orcamentéria;

« desempenhar as atribuicées de ordenador de desjzeSabsecdo Judiciaria,;

+ encaminhar para assinatura do Diretor do Foro atdr convénios, acordos, ajustes e respe
aditamentos a serem firmados pela Subsecao Judjciar

« aplicar penalidades a fornecedores e a executdatelsras ou servi¢os, quando inadimplentes;

+ conhecere decidir pedidos de reconsideracdo dos seus atesigdes, por intermédio do Diretor do F
na forma do art. 106, paragrafo Unico, da Lei 1.2890;

+ assinar documentos correspondentes a execuc¢do emgaia e financeira, com observancia das nc
legais;

+ autorizar abertura de licitagOes, constituir apeesvas comissdes para aquisicdo de materiabelaaca
de obras e servigos, bem como ratificar a sua déspeu inexigibilidade, quando for o caso, nos tesriok
legislacdo em vigor e mediante justificativa,;

« homologar as adjudicacdes feitas pela Comissaadaita¢io ou, quando for o caso, anular ato irragole
ainda, revogar, no todo ou em p o procedimento licitatério respecti
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+ decidir, em grau de recurso, as questfes suscitadgsrocessos licitatorios;

+ remeter ao Tribunal, por intermédio do Diretor dard; conforme instrugdes, os relatérios refere@
execugcdo orcamentaria e financeira, como tambénosdadtatisticos do periodo, a fim de permii
acompanhamento das atividades da Subsecado Jualibifieinte a execucdo do orcamento-programa;

« manter contabilidade sintética e analitica paraeatpacdo de contas ao Controle Interno, bem coma
atendimento de informacdes solicitadas pelo Tribua@erca da execucdo orcamentaria, finance
patrimonial;

+ Observar os limites orcamentarios, na aplicacaaemssos distribuidos, na forma da legislacéo gore
das instrucdes emanadas do Tribunal;

+ gerenciar a cobranca de custas e 0s servi¢os deapuinistrativo e judiciario;

+ prestar contas ao 6rgao de Controle Interno, mermédio do Diretor do Foro, na forma da legistaca

+ determinar o fechamento da Subsecéo Judiciarimcdedo com as disposicles legais e deliberacd
Diretor do Foro e do Tribunal;

« propor o horéario de funcionamento da Subsecéo iduidiccom a observancia do que a respeito dispm
a Lei e Resolugdes do Tribunal, encaminhadm Presidente do Tribunal por intermédio do Diretor dc
Foro;

+ propor ao Tribunal, por intermédio do Diretor dad;a designacgédo de local para instalacdo de Veates
destinadas ao Ministério Publico ou a Ordem doso§jddos do Brasil e medidas anélogas;

+ designar locais onde devam ser realizadas as aaedes e leildes judiciais;

« constituir e designar comissdes de natureza temaard permanente, no ambito de sua competéncia,;
+ designar, mensalmente, em sistema de rodizio, izeslgue exercerdo as atividades do plantdo
distribuicéo;

« fixar normas para o uso de telefones e regulamentaso dos veiculos da Subsecdo Judiciarie
consonancia com as normas emanadas do Tribunal;

« dispor sobre os servicos de portaria, conservag@ti@amento da Subsecéo;

+ elaborar, anualmente o relatério consolidado dasdaties da Subsecao Judiciaria, encaminhamduwa:
datas estabelecidas, ao Presidente do Tribun@logragedoria-Geral, por intermédio do Diretor dod-o

+ submeter ao Tribunal, por intermédio do DiretorFawo, a proposta orcamentaria e solicitacdes deuak
de créditos adicionais, elaboradae acordo com as instrucdes, nas épocas e condigiesminada
fornecendo todos os elementos necessarios a analise

+ sugerir ao Tribunal, por intermédio do Diretor ded; a criagdo, instalacdo ou especializacdo dasyan
determinadas matérias, ouvidos os demais Juizes;

+ zelar pelo correto emprego dos materiais de consagqupamentos e de materiais permanentes, ingéa
e imoveis;

« estimular a criatividade, a iniciativa e a integm@¢uncionais;

+ praticar outros atos de gestdo administrativa na area aalicdio da Subsecdo Judiciaria que nao col
com as atribuicdes do Tribunal.
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