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GABINETE DE JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO

S SIGLA: GAJUS
S TITULAR RESPONDE PELOS SERVICOS ADMINISTRATVOS ,OOHCIAL DE GABINETE

2 OBJETIVO GERAL:
Prestar assessoramento ao Juiz Substituto da Vara.
2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

« Executar os servigos de preparo de despachos;

« prestar informacdes ao Juiz Substituto para dexjis6e

« assessorar o Juiz Substituto nos assuntos adratiisty do Gabinete;
+ organizar e controlar a agenda do Juiz Substituto.

2 COMPETENCIAS:

+ Efetuar pesquisa de Jurisprudéncia atinente acegsos em andamento na Vara;

+ organizar e manter o arquivo de Jurisprudénciaieelado pelo Juiz Substituto;

+ organizar e manter legislacédo de uso frequente;

+ organizar e manter o arquivo de ementario de seasen

« elaborar relatérios de processos conclusos patarggne de decisdes para o Juiz Substituto, no pegal;
+ organizar indices em processos volumosos, objetivéacilitar o manuseio;

« elaborar minutas de despachos, informac¢des e datpaisnentos, submetends-a apreciacdo do J
Substituto;

+ examinar, preparar, controlar e encaminhar a qooretncia do Gabinete;

« marcar as audiéncias do Juizo;

+ tomar as providéncias necessérias para a realitsdaudiéncias;

+ preparar a estatistica referente a sentencaspdea@sdespachos;

« elaborar relatérios de sentencas e adaptagdes;

+ atender as partes e manter contatos teleféniauesnatis ao Gabinete;

+ executar os servigos de apoio as viagens do Jbitiguo;

+ organizar e manter ficharios e arquivos de interessunidade;

- receber, controlar, guardar e distribuir materedassario ao desenvolvimento das atividades dané&abi
+ zelar pela guarda, conservacgédo e utilizagédo dolidobie equipamento do Gabinete;

+ comunicar a area de controle patrimonial a ocoraéde danos, extravios, inutilizacao e transfei@k
material permanente;

« providenciar, junto a area responsavel, a limpezanstalacdes e mobiliario;

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidatkgadas pela autoridade superior ou come
através de normas.

2 ATRIBUICOES DO TITULAR:
As atribuicées do titular sdo aquelas descritas\faBUICOES COMUNS DOS TITULARE
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