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SECAO DE PROTOCOLO E INFORMACOES PROCESSUAIS

S SIGLA: SEPIP
2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S OBJETIVO GERAL:

Atender ao publico em geral, com urbanidade e siarterestar orientacdes e informacbes proce:
pertinentes, processar e controlar a entrega dudgimde processos na Vara.

2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

« Executar o atendimento de balcédo as partes, adesgado publico em geral,
+ entregar processos, controlando a devoluc¢éao;
+ atualizar o sistema de controle de processos.

2 COMPETENCIAS:

« Consultar arquivos, terminal de computador e psm®sno sentido de informar correta e atualizadse
as partes;

+ prestar informacgdes, pessoalmente ou outro meiocaieunicacao disponivel, sobre distribuica
andamento de processos na Vara,

+ atender as partes, aos advogados e ao publicorammestanddhes as informacgdes solicitadas, desde
pertinentes;

+ prestar orientacdes ao publico quanto as informsagde processos e entrada de peticoes;

+ remeter processos a Contadoria, ao Ministério Pdldtederal, a Procuradoria da Fazenda Nacion:
distribuicéo;

+ entregar processos, mediante carga e dar baixagquivolvidos;

+ localizar os processos e juntar as peticées e dasrpiedientes protocolizados e recebidos pela taeere
+ controlar e relacionar, mensalmente, os autosackts da Secretaria, além do prazo legal, dandgiaiéx
Diretor, para as devidas providéncias;

+ entregar autos sem translados aos requerenteg<davidas anotacoes;

+ manter pasta das pautas de publica¢des a dispakisgarivogados;

+ elaborar dados estatisticos e atualizar o sistefoematizado com informacdes das fases processuais;
+ 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\faBUICOES COMUNS DOS TITULARE
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