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SECAO DE PROTOCOLO E SUPORTE JUDICIAL

SIGLA: SEPJU
SUBORDINACAO: JUIZ COORDENADOR DA SUBSECAO JUDICIAR IA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

OBJETIVO GERAL:

Executar as atividades inerentes a autuacdo, fatagdio e apoio a distribuicdo dos processos e€qm
iniciais, ao calculo de custas judiciais, arquieato e guarda de bens.

2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Receber e conferir processos e peticdes, procedesda classificacao, autuacgado e distribuicéao;

+ pesquisar dados dos processos e cadastrar nosdesme computador as petigdes iniciais de compe
da Subsecéo;

+ expedir certiddes;

. executar as atividades de calculos e recolhimemizudtas judiciais;

« efetuar arquivamento dos processos e guarda deibstresmentos e produtos de crimes, zelando pe
conservacao;

+ prestar suporte as atividades inerentes ao Prot@mdcentralizado de Peticdes.
2 COMPETENCIAS:

+ Receber e controlar processos, peticdes, oficamtascprecatdrias e demais comunicacdes judiciais;

« receber, conferir, preparar e remeter peticbesivataao Protocolo Descentralizado da Primeira &egi

« prestar informacdes ao Juiz sobre acdes em dugudieid

« conferir a documentacdo recebida, verificar se #icq® inicial esta assinada e se foi realizac
recolhimento das custas;

« verificar a correta e completa qualificacdo dosdiadlos ou denunciados, nos feitos criminais;

+ dar nmero ao feito e fornecer recibo de protocolo;

+ executar as atividades referentes a classificaljdimibuicéo, redistribuicdo e cancelamento dosgssos
peticbes;

« analisar, conferir, classificar e preparar a mostaglos documentos, processos e comandos de ineluk
alteracéo que derem entrada na Subsecéo;

« manter controle diario da entrada dos processos;

« prestar informacdes sobre os processos da Subsecéo;

+ promover buscas e pesquisas para a expedicaotitdesre cartas de sentenca;

« extrair certid@es, autenticando-as e promovend@straga aos solicitantes;

« elaborar dados estatisticos e atualizar fases ssoais;

« efetuar os célculos e os registros de trasladasratursos dependentes de instrumento;

+ calcular as despesas com certiddes, fotocOpiamais@eproducdes de atos ou documentos de proce
das cartas de arrematacao, adjudicacdo ou rem@s&oolando, diariamente, o valor arrecadado;

+ calcular as custas judiciais e processuais e prenwliquidacao da obrigacéo;

« elaborar e atualizar os célculos judiciais, recomnto de custas e Divida Ativa e controle de adaca@o;
« prestar informacgdes e esclarecimentos em impugeagdévidas de célculos processuais;

« controlar o recolhimento de custas judiciais;

. efetuar a guarda de bens, instrumentos e prodetodrde apreendidos e removidos;

« receber, registrar, classificar, arquivar e zetdop processos judiciais;

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidetkgadas pela autoridade superior ou com
através de normas.
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2 ATRIBUICOES DO TITULAR:
. As atribuicdes do titular sdo aquelas descritashT&IBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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