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SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

S SIGLA: SEAPA /VARA
2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S OBJETIVO GERAL:

Cumprir as determinac6es do Juizo, controlar a seme o retorno dos Oficios e Mandadhsliciais .
Central de Mandados e prestar apoio administraisvatividades da Vara.

2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Cumprir as determina¢des do Juizo, controlandoamop;

+ preparar documentos e expedientes;

« remeter expedientes para publicacdo na Imprensaalfi

+ organizar e manter arquivo da unidade;

+ expedir, receber, registrar, distribuir e contr@amespondéncias, documentos e processos;
+ atender as partes, prestando informac¢fes sobrgas a

« solicitar e controlar material e bens permanentes.

2 COMPETENCIAS:

+ Remeter a Central de Mandados os mandados judéc@isios para cumprimento;

« preparar e certificar o expediente dirigido a InmgeeOficial;

« atualizar, em terminal de computador, as fasesgruais;

« devolver cartas precatorias, rogatérias e de ordem;

+ elaborar estatistica mensal dos feitos em tranutagh Secretaria, envian@s- ao 6rgdo competente
TRF-12 Regiao;

+ reautuar os processos baixados da Instancia Suypmifor o caso;

« fiscalizar se as custas do preparo prévio foramihatas;

« remeter autos a Instancia Superior e a outros suizo

« cumprir e fazer cumprir as determina¢des do Juizo;

+ providenciar a realizacao de pracas;

+ executar os servicos de portaria dos auditérios;

« encaminhar os autos ao arquivo, busca-los, quagckseario, e devolvé-los;

« executar servi¢cos de datilografia ou de digitacao;

+ organizar e manter ficharios e arquivos de interéssVara,;

« receber, expedir, registrar e distribuir documentosrespondéncias e processos;

« providenciar requisicdes de material e de servigos;

« receber, controlar, guardar e distribuir materedassario ao desenvolvimento das atividades dg Vara
+ recepcionar visitantes, fazer contatos telefénicpsestar informacdes sobre assuntos pertinentasaa

« zelar pela guarda, conservacéo e utilizacdo deli@abie equipamento da Vara;

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

+ providenciar a limpeza de instala¢cdes e mobiliario;

+ executar as tarefas de transporte e segurancaapdssduiz;

« numerar e controlar numeracéo de expedientes espmmdéncias;
« emitir boletim de freqiiéncia dos servidores da Vara

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidetkgadas pela autoridade superior ou com
através de normas.

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

https://intranet.trf1.gov.br/Institucional/Organiza/RegulamentoN/Documentos/S...  10/2/201(



