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SECRETARIA DE VARA

S SIGLA: SECVA
S TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA DE VARA

S OBJETIVO GERAL:

Processar, coordenar e controlar as atividadesréeets de apoio aos julgamentos de competénciacE
facilitando a decisé@o dos juizes e zelando peltidaae e celeridade processual.

2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Gerir o processamento de todos os feitos da Varacdrdo com as determinagdes superiores e as $
legais e regimentais;

+ coordenar e controlar os servicos referentes a@diepte, orientando e complementando as S
subordinadas;

+ coordenar os servicos de apoio a instru¢cdo doggsos;

+ coordenar e controlar as atividades de atendinadaisuarios quanto as informacgdes processuais;

« diligenciar pela regularidade procedimental dotofei

« aplicar métodos de trabalho voltados para a reddo&mimero de feitos em tramitacéo e a otimiza@
prestacao jurisdicional.

o COMPETENCIAS:

+ Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dws e procedimentos inerentes aos feitos e aieie
das atividades desenvolvidas pelas Unidades sulzafai;

« cumprir e fazer cumprir despachos exarados pemtilar da Vara ou Juiz Federal Substituto;
+ assinar as conclusoes aos Juizes;
« restituir prazos, em face dos obstéculos judiciais;

+ coordenar e controlar a juntada de peticBes, adigge de certiddes, alvaras, mandados, notificag
sentencas, bem como a baixa de autos e a remeasgUA®;

« verificar ou certificar nos autos o decurso de gsagm geral, o atendimento de despachos e oute
processuais;

+ proceder, regularmente, a uma verificacdo dos psosee peticdes, a fim de evitar atraso no proceste
ou no encaminhamento respectivo;

« manter os Juizes da Vara informados sobre o andarmes assuntos administrativos e cartorarios;

+ prestar informacbes a autoridade e entidades @3bkobre o andamento dos feitos na Vara, qt
solicitado;

« coordenar e orientar os servi¢os de informacdggihlico e as partes;

+ assinar, juntamente com o0s Supervisores de Sesgdoertiddes expedidas ou langadas nos proc
judiciais

+ assinar a correspondéncia oficial da Secretarigerghndo o limite de sua competéncia;

«+ coordenar e controlar o encaminhamento dos mandadfisios a Central de Mandados para cumprimento;
+ controlar e assinar o expediente dirigido a ImpaeDBcial;

+ desenvolver ou aplicar métodos de trabalho voltgdoa a reducdo do nimero de feitos em tramitag
Vara, pela utilizacdo de rotinas simplificadas geemovam maior agilidade dos procedimentos caitisAr

+ coordenar e controlar a atualizacdo, em terminabdeputador, 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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