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SECAO DE PROCESSAMENTOS E PROCEDIMENTOS DIVERSOS

S SIGLA: SEPOD
2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S OBJETIVO GERAL:

Efetuar os atos de processamento de feitos de ugraftptureza distribuidos a Vara, diligencianda
celeridade e regularidade procedimental.

2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Receber, conferir, preparar e dar andamento aagg$s0s, observando os prazos legais;
« verificar a tempestividade dos feitos de compe#dai Vara,

+ preparar, apropriadamente, 0s processos dentrexggncias legais;

+ prestar, quando necessario, informagfes processuais

2 COMPETENCIAS:

+ Receber, conferir e preparar o processo para despalsservando os prazos legais;

+ preparar minutas de despacho rotineiro;

+ cumprir despachos e decisdes exarados pelos plazéara;

+ receber e remeter processos;

« receber peticdes despachadas pelos juizes;

+ fazer concluséo, aos juizes da Vara, dos processebidos do Ministério Publico, com o respec
parecer;

« fazer juntada de petices, oficios, telex, cartasgiérias e demais expedientes forenses;

« lavrar certiddes sobre tramitacdo dos processos;

+ controlar os prazos processuais, verificando otificando os atos processuais publicados, o decde
prazo dos despachos, o transito em julgado dasregd, despachos e demais atos processuais;

« verificar e certificar a tempestividade e intempégade das peticdes e dos recursos interpostos,coenc
as impugnacdes, respostas, razdes e contra-razdesalirsos;

+ receber e processar os recursos interpostos da$eeproferidas;

« extrair cartas de sentenca e traslados;

« intimar as partes;

+ expedir decisdes;

« providenciar a expedi¢do de alvaras, mandadodiaagides, precatorias e rogatorias;

+ extrair e minutar certiddes requeridas pelo publieterentes ao andamento dos processos;

« encaminhar atos processuais para publicagdo namsgoficial;

« elaborar e encaminhar as comunicacdes, quandondasszfio de liminares;

+ autuar e registrar as peti¢bes iniciais, impugnagédovalor da causa, exce¢bes de incompeténc
suspeicdo e de impedimento, agravo de instrumentms grocessos oriundos de outros Juizos
incompeténcia daqueles;

+ juntar, fazendo conclusdo, contestacdo, peticdpedsando a producdo e provas em audiénc
requerendo o julgamento antecipado da lide, rafifass, respostas as excecdes e a impugnacgéao diode
causa;

« certificar nos autos de Medida Cautelar, se a @ciwipal foi proposta, e, em caso positivo, indic
namero e a data em que foi distribuida a Vara;

+ nos processos de Mandado de Seguranca:

p juntar as informacfes da autoridade coautora, reenfaempestivas, remetendo, a seguir, 0S autosa
Ministério Publico Federal - MPF, certificando reagos;

p caso as informacdes ndo sejam prestadas no pgaoriemeter ao MPF, certificando nos autos;
p juntar o parecer do MPF, fazendo concluséao;

« reiterar correspondéncias forenses nao atendidpsazo indicado pelo Juizo;

+ atender ao publico, prestando informacgdes relatieasautos;

+ lancar nome dos réus no rol dos culpados;

+ expedir alvaras de soltura e lavrar termos de &iadgndo ciéncia do primeiro ao MPF;

« verificar, apds o prazo legal, se as cartas preeatéxpedidas foram devolvid
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+ fazer remessa a depdésito dos instrumentos ou mwdigt crime ou proceder a distribuicdo, quandm
caso;

« elaborar dados estatisticos e atualizar o sistefoematizado com informacdes das fases processuais;

desempenhar outras competéncias tipicas da unidelégadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.

2 ATRIBUICOES DO TITULAR:
. As atribui¢des do titular sdo aquelas descritasNT&IBUICOES COMUNS DOS TITULARES.

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



