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SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

SIGLA: SESAP
SUBORDINACAQ: JUIZ COORDENADOR DA SUBSECAO JUDICIAR IA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

OBJETIVO GERAL:

Executar as atividades de apoio a gestdo de recumsmanos, programas e beneficios sociais, expE
recebimento e distribuicdo de correspondénciasyranga, transporte, autuacdo e controle de pre
administrativos, vigilancia, portaria, conservagdonpeza, modernizagéo e informatica.

S OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Colaborar na execucéo das atividades de admirstide recursos humanos, desenvolvidas pela Seg@&idia,;
+ controlar e promover a execucdo dos servicos esserse vigilancia, portaria, copeiragem, manuteng
limpeza;

« controlar e promover os programas e beneficioaisaategrantes do PRO-SOCIAL;

« apoiar e executar as atividades de modernizacamesthativa e informatica;

+ promover a autuacao de processos administrativos;otar sua tramitagéo e providenciar o arquivanien

+ acompanhar e controlar a expedicao, recebimenitirébdicdo da correspondéncia da Subsecao Judiciar

S COMPETENCIAS:

« Prestar informac®es relativas a elaboracdo daafalb pagamento dos servidores da Subsecédo eadas V
« elaborar a escala anual de férias dos servidor8silosecéo e das Varas;

+ emitir Guias de Encaminhamento de servidores efioéréos do PRO-SOCIAL a rede credenciada;

+ receber as solicitacdes de reembolsos de despestisas) hospitalares e odontolégicas, providenciande!
encaminhamento a 4rea competente para efetivagé@zaidolso;

« prestar informacéo aos beneficiarios do PRO-SOGdlire os servicos oferecidos;

+ acompanhar e apoiar a realizacdo de campanhasnpivagee atividades destinadas a orientacdo e e@loah
salde;

« controlar e fiscalizar os servigos de vigilanci@ina e externa;

+ controlar e promover a execugao dos servi¢os deeltian da Subsecao;

+ controlar e fiscalizar os servigos de copeiragem;

+ organizar o quadro de chaves e manter duplicatastdeves de todas as instala¢des da Subsecéo;

+ manter atualizada as pastas de Instru¢ces Norrmalanuais Operacionais e Regulamentos;

« promover a elaboracao ou a divulgagéo de bolatfiesrativos;

« promover a manutencdo de instalagdes e veiculaggeeshda Subsecao;

+ executar e controlar os servi¢os de recebimentistebtiicdo de correspondéncias e jornais;

« receber, conferir e classificar documentos e psmepara expedicdo por meio de servico de malote;

+ executar franqueamento de correspondéncias em geral

« providenciar postagem de objetos com Aviso de Rewatio e Mao-Propria;

. organizar e expedir malotes, mediante controlersiatico;

+ autuar e cadastrar processos administrativos,atantto sua tramitacéo, arquivamento e juntada;

+ executar os servigcos de expedicdo de correspora¥@n@ malote, entrega direta, franquia postal isoaule
recebimento;

+ providenciar suporte técnico aos equipamentosfdenidtica;

« orientar o usuario quanto a utilizacao de equipanses sistemas de informatica;

+ executar e supervisionar os Planos de Trabalheregramas de realizagdo de atividades da Secdorrda ¢
zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

. elaborar relatérios, estatisticas e estudos rafsers atividades da unidade;

- desempenhar outras competéncias tipicas da unidaldgiadas pela autoridade superior ou cometidagéatd
normas.
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=) ATRIBUIQOES DO TITULAR:
+ As atribuicdes do titular sdo aquelas descritas\T&®IBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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