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SECRETARIO-GERAL DA PRESIDENCIA

% Assessorar e auxiliar o Presidente na coordenagéo e execugao de suas ativi(lades;

# supervisionar as unidades sob sua cliregéo, coordenando as atividades, projetos ou programas

que lhe sao afe’cos ;
pronunciar-se, em carater especializaclo, sobre os assuntos encaminhados a sua apreciagao;
responcler pelas ocorréncias da unidade que clirige;

# cumprir e fazer cumprir as Resolugées, Normas, Regulamentos e Instruges Normativas em

vigor do Tribunal;

* analisar, permanentemente, o desempenho das unidades subordinadas que dirige, o]ajetivando

a racionalizagéo e constante elevagéo dos paclrées de desempenho;

# manter o ambiente de trabalho propicio a proclutiviclacle e ao desenvolvimento da equipe de

su]aordinados;
estimular a criatividade, a iniciativa e a integragao funcionais;
representar, quan(lo indicado, a Presidéncia do Tribunal em atos e solenidades ;

* receber, o£icialmen’ce, com o Diretor-Geral da Secretaria ou Desem]oargador Federal

designaclo, as autoridades nacionais ou estrangeiras, em visita ao Tril)unal;

% executar as a’cri]ouigées que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou contidas em

normas.




DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA

RUANTO AS DIRETRIZES E AO PLANEJAMENTOD

# Realizar estudos e projegoes relativos a gestao do Tribunal e das Segdes Judiciérias, propondo

ao Presidente a aclogéo de medidas para aclequagéio e aprimoramento;

# submeter ao Presidente, na época oportuna, a proposta orgamentdria do Tribunal para o

tcio imedi
exercicio imediato;

% encaminhar ao Conselho da Justiga Federal, nos prazos da 1ei, os Lalangos orgamentarios,

financeiros e patrimoniais, atestados e conferidos pelo 6rgao competente;

% autorizar a 1i1)eragéo de recursos destinados a Justiga Federal de Primeiro Grau, com

observancia do Plano Anual ou Plurianual aprovado pela Presidéncia.

PARA COM O PLENARIO, A CORTE ESPECIAL, O CONSELHO DE
ADMINISTRAI;AEI, o PRESIDENTE E 0OS DESEMBARGADORES
FEDERAIS

# Apresentar ao Presidente as petigdes e papéis dirigidos ao Tribunal;

* relacionar-se, pessoalmente, com oOs Desembargaclores Federais no encaminhamento dos

assuntos administrativos referentes a seus gabinetes, ressalvada a competéncia do Presiden’ce;

# secretariar as sessdes administrativas do Plenério, da Corte Especial Administrativa e do

Conselho de Administragéo, lavrando as respectivas atas e assinando-as com o Presidente;
# secretariar as sessdes solenes do Tri]ounal;

M propor ao Presiclente 0s nomes clos titulares dos cargos integrantes da estrutura cla Secretaria

do Tribunal.

RUANTO A EIRDENAI;AEI DE DESPESAS

* Desempenhar as atri})uigées de ordenador de despesas e assinar contratos, convénios, acor(los,
ajustes e respectivos aditamentos a serem firmados pelo Tribunal, bem assim, os processos que

envolverem a aquisigao de equipamentos;
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*

assinar Notas Orgamentérias e Financeiras correspon(lentes aos empenhos e pagamentos de

clespesas da Secretaria, com observancia das normas legais;

autorizar a abertura de 1icitag€>es, constituir as respectivas comissdes para a aquisigao de
material e a realizagéo de Servigos, bem como a sua dispensa, quando for o caso, nos termos

da 1egislagéo em vigor e mediante justiﬁcativa;

homologar as a(lju(licagées feitas pela Comissio de Licitagao ou, quan(lo for o caso, anular

ato irregular ou, ainda, revogar, no todo ou em parte, o procedimento licitatério respectivo;
deciclir, em grau de recurso, as questoes suscitadas nos processos licita’cérios;

aplicar penali&ades a fornecedores e a executantes de obras ou servigos, quando inadimplentes.

PARA COM AS UNIDADES SUBORDINADAS

*

*
*
*
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Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades dos orgaos sob sua (liregéio ;
cumprir e fazer cumprir as decisdes e instrugoes do Tribunal e do Presidente;
aprovar os programas de trabalho dos orgaos subordinados;

realizar reunies periédicas com os Diretores de unidades subordinadas, para analisar o

andamento dos trabalhos e acertar medidas aclequadas ao seu aprimoramento;

baixar ordens de servigos e instrugdes com o o]ojetivo de orientar os orgaos subordinados no

desempenho de suas atrilouigées;

autorizar viagens de servidores da Secretaria em o}:)jeto de servigo;

autorizar a aquisigao de passagens e conceder di4rias de viagem a servidores da Secretaria;
dar posse aos servidores nomeados para o Quadro de Pessoal Permanente da Secretaria;

conceder, aos servidores, 1icengas que dependam exclusivamente de comprovagao de con(ligc”)es

previstas em 1ei, inclusive a especial, verificada a conveniéncia da Adminis’cragéo ;
designar servidores para o exercicio de Fungdes Comissionadas até FC-05;
assinar carteiras de identidade funcional dos servidores ;

elogiar servidores ;




autorizar aver]:)agéo de tempo de servigo de servi(lor, de acordo com a 1egis1agéio e a

jurisprudéncia vigentes, ou submeté-la a0 Presidente, quando duvidosa;

conceder gratificagéo adicional por tempo de servigo prestaclo ao Tribunal ou 1egitimamente

averbado para esse fim, nos assentamentos do serviclor;

conceder licengas aos servidores, salvo para o trato de interesses par’ciculares e por motivo de

afastamento do coOnjuge, quan(lo deverd submeté-las ao Presidente;

% administrar o PRO-SOCIAL e gerir os seus recursos;

&elegar a’cril)uigées a Diretor em nivel de Secretaria;

executar as atril)uigc”)es que lhe forem delegaclas pela autoridade superior ou contidas em

normas.
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SECRETARIO-EXECUTIVO

Assessorar em caréter especial e permanente o Diretor da ESMAF ;

colaborar, nas diretrizes e prioridades relativas ao planejamento das atividades da ESMAF,

inclusive no referente ao Plano Semestral de Metas ;

elaborar o Plano Semestral de Metas;

pronunciar-se sobre assuntos encaminhados a sua apreciagao;
propor a celehrag'a'.o de convénios culturais com entes externos ;

organizar a programagao académica sugerindo métodos de ensino e critérios de avaliagao e

aproveitamento;
estruturar eventos culturais educativos e de pesquisa;

organizar, por determinagéo do Diretor da ESMAF, singularmente ou em conjunto com
outros 6rgaos nacionais e estrangeiros, congressos, semindrios, simpoésios, painéis e todo e

qualquer evento juridico de interesse da Escola e do Tribunal;
administrar os recursos humanos e materiais da ESMAF ;
organizar e (lirigir 0s servigos da Secretaria-Executiva;

controlar e orientar as atividades das unidades sul)orclinaclas, inclusive baixando ordens de

servi¢o para maior produtivi(lade e perfeig'a'.o dos trabalhos;

elaborar relatérios e histéricos, bem como preparar certificados de aproveitamento;
instruir processos afetos a area;

promover o registro de freqiiéncia e aproveitamento dos cursistas;

cumprir e fazer cumprir as determinagées contidas nos (lespachos, nas Resolugées, Normas,

Regulamentos e Instrugdes em vigor;
promover a divulgagéo da programacgao de eventos;

incentivar a participagao de magis’crados nos eventos;




providenciar a organizagao e zelar pela preservagao do arquivo se’corial;

viabilizar junto as demais Unidades do Tribunal o apoio administrativo necessario ao

funcionamento da ESMAF ;

controlar o comparecimento e a auséncia de serviolores, bem como de cursistas durante a

realizagéo de eventos;
executar os contratos pertinentes as competéncias da ESMAF ;

claborar instrumentos de avaliagéo, com o intuito de verificar a eficicia das atividades

desenvolvidas;

executar as atri]:)uigées que lhe forem delegaclas pela autoridade superior ou contidas em

normas.




DIRETOR DE SECRETARIA

* Planejar, coor(lenar, comandar e supervisionar as agoes necessarias a consecugao dos o]ojetivos
da unidade em sintonia com as politicas e diretrizes globais do Tribunal e de acordo com as

orientagoes do Diretor—Geral;

* despaohar regularmen’ce com o Diretor-Geral da Secretaria, mantendo-o informado sobre o

andamento dos servigos da unidade;
# assessorar o Diretor-Geral em assuntos da alga(la da unidade;

% elaborar e propor normas e procedimentos necessarios ao desenvolvimento e controle das
operagoes coordenadas ou executadas pela unidade, de acordo com a metodologia adotada pelo

Tribunal e em conjunto com a unidade a que o assunto esteja vinculado por competéncia;

% elaborar e propor a aprovagao de Plano de Trabalho para orientar as agdes da unidade, em

sintonia com os o]ajetivos, poli’cicas e diretrizes glo]oais do Tril)unal;
examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades subordinadas;

interagir na estrutura organizacional da Secretaria do Tribunal, no sentido de agilizar

solugées para os assuntos de interesse da unidade;
* responcler pelas ocorréncias da unidade ;

cumprir e fazer cumprir as Resolugées, Normas, Regulamen’cos e Instrugdes Normativas em

vigor;

* expedir atos e documentos sobre assuntos de sua 4rea de trabalho, observando as disposigées

1egais, normas vigentes e limite de competéncia;

% analisar, permanentemente, o desempenho da unidade, olajetivanclo a sua racionalizagéo e

constante elevagéo dos pa(lrées ;
propor os orgamentos anuais necessarios ao desenvolvimento das atividades da unidade;

manter o ambiente de trabalho propicio a proclutiviclacle e ao desenvolvimento da equipe de

subordinados ;

% estimular a criatividade, a iniciativa e a integragao funcionais;
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realizar reunides perié(licas com os Diretores que lhe sejam subordinados, para efeito de

coordenagéo, articulag&o e melhoria dos trabalhos ;

orientar e supervisionar a execugao das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do

material de consumo e o uso de material permanente, instalagées e equipamentos;
controlar a £req1'iéncia e pontualidade dos subordinados e assinar Boletim de Freqiiéncia;
elaborar relatério de atividades ;

propor programas de treinamento e aperfeigoamen’co dos su]oordinados;

exercer agao clisciplinar sobre os seus subordinados, representando ao Diretor-Geral nos casos

de infragc”)es passiveis de punigao ou, ainda, propon(].o a relo’cagéo;

submeter a aprovagao do Diretor-Geral da Secretaria, na época oportuna, a escala de férias

dos servidores lotados na uni(la(le;

executar as a‘cri})uigées que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou contidas em

normas.




CHEFE DE ASSESSORIA

#% Coordenar a execugao das atividades da uni(lade;
pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos encaminhados a sua apreciagao;

interagir na estrutura organizacional do Tribunal, no sentido de agilizar solugées para os

assuntos de interesse da Assessoria;
* respon(ler pelas ocorréncias da Assessoria;

cumprir e fazer cumprir as Resolugées, Normas, Regulamen’cos e Instrugdes Normativas em

vigor no Tribunal;

* expedir atos e documentos sobre assuntos de sua 4rea de trabalho, observando as clisposigées

legais, normas vigentes e limite de competéncia;

# analisar, permanentemente, o desempenho da Assessoria, olajetivanclo a sua racionalizagéo e

constante elevagéo dos pa(lrées ;

# manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe de

su]aordinados;
estimular a criatividade, a iniciativa e a integragao funcionais;
# propor programas de treinamento e aper£eigoamento dos subordinados;

fiscalizar a execugao das tarefas distribuidas aos suhor&ina(los, o emprego do material de

consumo e o uso de material permanente, instalagéo e equipamentos;

% realizar reunides peric’)clicas com os subordinados, para efeito de coor&enagéo, ar’ciculagéo e
melhoria dos tral)alhos;

# controlar a freqiiéncia e pon’cuahdade dos subordinados e assinar o Boletim de Freqiiéncia;
elaborar relatério de atividades ;

# executar as a’cribuigées que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou contidas em

normas.

—-10 -




DIRETOR DE SUBSECRETARIA E COORDENADOR

* Planejar, coor(lenar, comandar e supervisionar as agoes necessarias a consecugao dos o]ojetivos
da unidade, em sintonia com as politicas e diretrizes glo]oais do Tribunal e de acordo com as

orientagoes do superior imediato ;
assessorar o superior imediato nos assuntos da algada da unidade;
#* manter o superior imediato, informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugao;

resolver os assuntos de sua competéncia e opinar sobre os que dependam de decisdes

superiores;

# elaborar e propor normas e proceclimentos necessérios ao desenvolvimento e controle das
operagoes coordenadas ou executadas pela unidade, de acordo com a metodologia adotada pelo

Tribunal e em conjunto com a unidade a que o assunto esteja vinculado por competéncia;

% elaborar e propor a aprovagao de Plano de Trabalho para orientar as agdes da uni(lade, em

sintonia com os ol)jetivos superiores;
# examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades subordinadas;

expe&ir documentos sobre assuntos de sua 4rea de trabalho, observando as clisposigées legais,

normas vigentes e limite de competéncia;

# interagir na estrutura organizacional da Secretaria do Tribunal, no sentido de agilizar

solug()es para os assuntos de interesse da uniclade;
* responcler pelas ocorréncias da unidade ;

cumprir e fazer cumprir as Resolugées, Normas, Regulamentos e Instrugdes Normativas em

vigor;

* analisar, permanentemente, o desempenho da uni(la.(le, o]:)jetivan(lo a sua racionalizagéo e

constante elevagéo dos paclr()es ;
# propor os orgamentos anuais necessarios ao desenvolvimento das atividades da unidade;

% fiscalizar a execugao das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de

consumo e o uso de material permanente, instalag()es e equipamentos;

11—




# controlar a freqiiéncia e pon’cualida(le dos subordinados e assinar o Boletim de Freqiiéncia;
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*

exercer agao disciplinar sobre os seus subordinados, represen’cando ao superior hierérquico,

nos casos de infragc”)es passiveis de punigdo ou, ainda, propondo a relotagéo ;
receber, distribuir e informar processos, despaohando os de sua competéncia;
elaborar relatério de atividades ;

propor programas de treinamento e aperfeigoamen’co dos su]aordinados;

manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe de

sul)ordinados;
estimular a criatividade, a iniciativa e a integragao funcionais;

realizar reunides periéclicas com os Diretores que lhe sejam subordinados, para efeito de

coordenagéio, articulagéo e melhoria dos tra]aaﬂlos;

submeter a aprovagao do superior imediato, na época oportuna, a escala de férias dos

servidores lotados na uniclacle;

executar as atril)uigc”)es que lhe forem delegaclas pela autoridade superior ou contidas em

normas.

~12-
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CHEFE DE GABINETE

Coordenar as atividades administrativas do Ga]oinete;
manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugao;

interagir na estrutura administrativa, observada a hierarquia, no sentido de agilizar solugées

para os assuntos de interesse do Gabinete;

cumprir e fazer cumprir as Resolugées, Normas, Regulamentos e Instrugdes Normativas em

vigor;

expedir documentos sobre assuntos de sua 4rea de tra]oaﬂlo, observando as disposig()es legais,

normas vigentes e limite de competéncia;
respon(ler pelas ocorréncias do Gabinete;

recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefonicos e prestar informagées

pertinentes;

orientar e coordenar a organizagao e atualizagéo do arquivo setorial;

orientar e controlar a tramitagao de documentos e processos dentro da unidacle;
receber, distribuir e informar processos, despaohando os de sua competéncia;

analisar, permanentemente, o desempenho da unidade, olajetivanclo a sua racionalizagéo e

constante elevagéo dos pa(lrées ;

fiscalizar a execugao das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de

consumo e a utilizagéo de material permanente, ins’calagées e equipamentos;
instruir os subordinados na execugao dos servigos;
controlar a freqiiéncia e pontualidacle dos subordinados e assinar o Boletim de Freqiiéncia;

exercer agao &isciplinar sobre os seus subordinados, representan(lo ao superior hierérquico nos

casos de infragées passiveis de punigao ou, ainda, propondo a relo’cagao;

manter o ambiente de trabalho propicio a proclutiviclacle e ao desenvolvimento da equipe de

subordinados ;

—~ 13-
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estimular a criativi(la(le, a iniciativa e a integragao funcionais;
propor programas de treinamento e aperfeigoamento dos subordinados;
realizar reunides perié(licas com os subordinados para a efetiva coordenagéo dos trabalhos;

executar as atri]:)uigées que lhe forem (lelegadas pela autoridade superior ou contidas em

normas.
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DIRETOR DE DIVISAO

Coordenar, controlar, supervisionar e orientar as atividades de competéncia da Divisao ;
instruir os subordinados na execugao dos servigos;

assessorar o superior imediato nos assuntos da algada da Divisao;

manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugao;

resolver os assuntos de competéncia de sua unidade e opinar sobre os que dependam de

decisoes superiores;

interagir na estrutura administrativa, observada a hierarquia, no sentido de agilizar solug()es

para os assuntos de interesse da Divisao;

elaborar e propor aprovagao de Plano de Trabalho para orientar as agdes da Divisdo, em

sintonia com os O]Jje’civos, poli’cicas e diretrizes superiores;

cumprir e fazer cumprir as Resolugées, Normas, Regulamen’cos e Instrugdes Normativas em

vigor;

expeclir documentos sobre assuntos de sua 4rea de trabalho, observando as clisposigées legais,

normas vigentes e limite de competéncia;
responcler pelas ocorréncias da Divisao;

orientar e coordenar a organizagao, a’cualizagéo e descarte de documentos do arquivo setorial,

em conformiclade como PCTT,

proviclenciar material, equipamentos e ins’calagées necessarios aos servigos da Divisdo;
controlar a freql'iéncia e pontualidade dos subordinados e assinar o Boletim de Freqiiéncia;

supervisionar e orientar a execugao das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do

material de consumo e o uso de material permanente, instalagées e equipamentos;

exercer agao disciplinar sobre os seus subordinados, representando ao superior hierérquico,

nos casos de infragc”)es passiveis de punigdo ou, ainda, propondo a relotagéo ;

controlar a tramitagao de documentos e processos dentro da unidade;
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rece]oer, distribuir e informar processos, (lespachan(lo os de sua competéncia;

analisar, permanentemente, o desempenho da Divisdo, olajetivando a sua racionalizagéo e

constante elevagéo dos padrc")es ;
elaborar relatérios de a’cividades;

manter o ambiente de trabalho propicio a proclutividacle e ao desenvolvimento da equipe de

su]aordinados;

estimular a criatividade, a iniciativa e a integragao funcionais;

propor programas de treinamento e aperfeigoamento dos subordinados;

realizar reunides periédicas com os subordinados para a efetiva coordenag&o dos trabalhos;

submeter a aprovagao do superior imediato, na época oportuna, a escala de férias dos

servidores lotados na unida(le;

executar as a’crilauig()es que lhe foram delegadas pela autoridade superior ou contidas em

normas.
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CHEFE DE NUCLEO ADMINISTRATIVO

Planejar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar as atividades de competéncia do Niicleo,

de acordo com as orientagdes emanadas do superior hierérquico;
examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que compdoem o Nicleo ;

elaborar e propor aprovagao de plano de trabalho para orientar as agoes do Nﬁcleo, em

sintonia com os O]Jje’civos, poli’cicas e diretrizes superiores;

interagir na estrutura organizacional do Tribunal, no sentido de agilizar solugées para os

assuntos de interesse do Nﬁcleo;

responcler pelas ocorréncias do Ntcleo ;

cumprir e fazer cumprir as Resolugées, Normas, Regulamentos e Instrugdes em vigor;
instruir os subordinados na execugao dos servigos;

assessorar o superior imediato nos assuntos de sua alga(la;

manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugao;

resolver os assuntos de competéncia de sua unidade e opinar sobre os que clepenclem de

decisdes superiores;

orientar e coordenar a organizagao, a’cualizagéo e descarte de documentos do arquivo setorial,

em conformidade como PCTT;

# controlar a tramitagao de documentos e processos dentro da unidade;

receljer, distribuir e informar processos, despaohando os de sua competéncia;

analisar permanentemente o desempenho do Nicleo, o]ojetivan(lo a racionalizagéo e

constante elevagéo dos paclrées de desempenho;
propor os orgamentos anuais necessarios ao desenvolvimento das atividades do Nicleo;

controlar a freqﬁéncia e pontualiclade dos subordinados e assinar Boletim de Freqiiéncia;
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fiscalizar a execugao das tarefas distribuidas aos sul)or(lina(los, o emprego do material de

consumo e o uso do material permanente, instalag()es e equipamentos;

exercer agao clisciplinar sobre os seus subordinados, representanclo-os aos superiores

hierérquicos, nos casos de infragc”)es passiveis de punigao, ou ainda propondo a relotagéo ;
elaborar relatério de atividades ;

requisitar, controlar e distribuir o material necessério aos servigos do Nicleo ;

propor programas de treinamento e aperfeigoamento dos subordinados;

manter o ambiente de trabalho propicio a proclutiviclacle e ao desenvolvimento da equipe de

su]aordinados;
estimular a criatividade, a iniciativa e a integragao funcionais;

realizar reunides perié(licas com os su]oor(lina(los, para efeito de coor(lenagéio, ar’ciculagéo e
melhoria dos tralaalhos;

&espaohar regulamente com o Diretor-Geral, mantendo-o informado sobre o andamento dos

servigos do N ﬁcleo;

submeter a aprovagao do Diretor-Geral, na época oportuna, a escala de férias dos servidores

lotados do Ntcleo ;

executar as a’cribuigées que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através

&e normas.
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SUPERVISOR DE SEQAO / ENCARREGADO DE SETOR

Supervisionar, controlar e executar as atividades de competéncia da Segio/Setor;
instruir os subordinados na execugao dos servigos;

assessorar o superior imediato nos assuntos da alga(la da Segdo/Setor;

manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugao;

resolver os assuntos de competéncia da Segdo/Setor e opinar sobre os que clepenclem de

decisoes superiores;

manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe de

subordinados ;

cumprir e fazer cumprir as Resolugées, Normas, Regulamentos e Instrugbes Normativas em

vigor;
responcler pelas ocorréncias da Segao/Setor;
organizar e zelar pela preservagao do arquivo setorial, em conformidade como PCTT;

supervisionar a execugao dos servigos distribuidos aos su]oordinados, o emprego do material de

consumo e a utilizag&o de material permanente, ins’calagées e equipamentos;
elaborar relatério de atividades ;

interagir na estrutura administrativa, observada a hierarquia, no sentido de agilizar solugées

para os assuntos de interesse da Segao/Setor;

executar as atri]ouigées que forem (lelega(las pela autoridade superior ou contidas em normas.
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EXECUTANTE DE MANDADO

FUNGAO COMISSIONADA: FC-05

REQUISITOS: OCUPANTE DO CARGO DE ANALISTA JUDICIARIO (AREA JUDICIARIA — EXECUGAO DE

MANDADOS) BACHAREL EM DIREITO.

Proceder pessoalmente as citagoes, obedecendo aos procedimentos legais;

intimar e notificar pessoalmente as partes, seus procura(lores ou terceiros, dando-lhes ciéncia

de atos processuais;

pen}lorar bens mediante apreensao, remogao e clepési‘co, se for o caso, com a finalidade de

garantir a execugao;

promover, no processo de execugao, o registro das penhoras e arrestos junto aos O6rgaos
competentes, tais como cartérios de registro de imoéveis, companhias telefénicas, bolsas de

valores e outros, mediante mandado, autos e laudo respectivos;

depositar os bens, mediante determinagéo juclicial, confiando sua guarcla e conservagao ao fiel

depositério, nos casos de constrigao ju&icial;
realizar o levantamento da constrigao legal, mediante ordem judicial;

proce(ler a avaliagéo de bens, utilizando os recursos aptos a esse fim e lavrando o respectivo

laudo ;

seqliestrar bens, na forma da lei, em companhia de outro Analista Judiciério - Especialiclacle:

Execugio de Man(la(los, retirando-os da (lisponi]oili(la(le de quem os detém;

procecler ao arresto de bens, mediante ordem judicial ou de oficio, quando presentes os

pressupostos 1egais ;

realizar busca e apreensao, em companhia de outro Analista Judiciério - Especialida&e:

Execugdo de Mandados, de pessoas ou coisas, para efeito de sua exibigéo em juizo;

arrom})ar, em companhia de outro Analista Judiciério — Especiali(la(le: Execugao de
Mandados, portas de méveis ou iméveis, gavetas ou similares, mediante ordem judicial

expressa, com o ol)jetivo de encontrar coisa oculta, para penhora ou apreensao;

restituir direi’co, coisa ou posse, mediante ordem judicial;
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receber carga de mandados e proceder a entrega de oficios executorios, devolvendo-os no prazo

legal;

diligenciar, junto as autoridades policiais competentes, objetivando auxilio no cumprimento

de ordens judiciais, quando necessario;
cumprir cartas precatdrias, rogatérias ou de ordem;

realizar plantées, ficando a (lisposigéio do juizo para cumprimento de medidas judiciais

urgentes;

cumprir mandados de prisao, inclusive administrativos, e alvaras de soltura, expedidos pelos

magistraclos, e lavrar autos de deso]oeoliéncia, desacato e resisténcia, se necessario;

diligenciar em busca de subsidios efetivos a realizagao e cumprimento das ordens judiciais,

utilizando os meios de comunicagao disponiveis;

lavrar certiddes e autos das diligéncias empreendidas, para devolugéo a area processante ou a

central de mandados ;

executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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ANALISTA DE JURISPRUDENCIA

FUNGAO COMISSIONADA: FC-05
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO OU SUPERIOR, BACHAREL EM DIREITO.

# Pesquisar, coletar, selecionar e classificar matéria jurisprudencial para divulgagao na internet

ou por meio das publioagées especificas ;

* procecler a anélise temética dos julgamen’cos do TRF, com vistas a apreensao do contetido das
decisées, assim como extragio da legislacao relevante, dos precedentes jurisprudenciais e da
¢ gislag p jurisp

doutrina citados nos acérdaos ;

% indexar o procluto da anslise temaética, mediante utilizagéo de vocabul4rio controlado
thesaurus, tabelas e normas 1egislativas e de classes de processos, visando a facilitar a

recuperagao da informagéo ;

% efetuar a i(lentiﬁcagéo do julgado, constando espécie, niimero, procedénoia, registro, relator,
orgao julgador, decisdo e data de publicagéo no Diario da Justiga, a fim de facilitar o acesso a

informagéo ;

inserir em rede as jurisprudéncias selecionadas para (livulgagéo;

realizar pesquisas de jurisprudéncia, legislagao e doutrina;

atender as solicitagées do pﬁ]:)lico interno e externo relativas a pesquisa de jurispru(léncia;

orientar os usudrios quanto as formas de pesquisa da ]urisprudéncia do Tribunal;

L S S

realizar estudo sistemético entre os julgados da Corte comparaclos com o entendimento dos

Tribunais Superiores;

# estudar a doutrina e jurisprudéncia dos tribunais do Pafs, a fim de detectar institutos juridicos

e teses jurispru(lenciais relevantes para o TRF;
monitorar as tendéncias jurisprudenciais ficando atento as al’ceragées de entendimento;
# pesquisar elementos para elal)oragao de Stmulas;

selecionar acérdaos para envio as puhlicagc")es juriclicas credenciadas como repositorios oficiais

de jurisprudéncia do Tribunal;

# opinar acerca da inscrigao de puhlicagées como repositorios autoriza(los;
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acompanhar as inscrigoes e cancelamentos dos orgaos de divulgagéo especializados em matéria

jurfdica, autorizados como repositérios oficiais da jurisprudéncia do Tribunal;

auxiliar na elalaoragéo e na consoliclagéo das pul)licagées especificas do Gabinete da Revista do

Tribunal ;

manter contato com doutrinadores e colaboradores que contribuem com matérias especificas

do Gabinete da Revista;

selecionar as matérias doutrinarias a serem publica(las na Revista do Tribunal;

# auxiliar na clivulgagéo das pul)licagées do Gabinete da Revista;

% elaborar os indices sistematico e analitico das pu]alicagées do Gabinete da Revista do

Tribunal ;

analisar ementas, buscando traduzir em verbetes a matéria discutida nos acérdaos ;

assistir as sessoes de julgamento, buscando apreender os julgados de maior relevancia juridica,

para a clivulgagéo antecipada no boletim informativo de jurisprudénoia;

re(ligir e revisar textos, contendo resumo do inteiro teor do acérdao, para divulgagéo no

boletim informativo de jurisprudéncia;

participar de estudos e propor medidas que contribuam para a melhoria da (livulgagéo da

jurisprudéncia do Tribunal;

executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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OFICIAL DE GABINETE ADMINISTRATIVO

FUNGAO COMISSIONADA: FC-05
REQUISITOS: CARGO DE NiVEL SUPERIOR OU CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO COM CURSO SUPERIOR.

# Assessorar o superior imediato nos assuntos administrativos da unidade e no preparo de

expe&ientes, tais como oficios, memorandos, etc;

recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefonicos ;

rece]oer, distribuir e informar processos;

manter o superior informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugao;
pronunciar-se sobre assuntos encaminhados a sua apreciagao;

elaborar rela’cério, pareceres, estatisticas e es’cudos;

fazer analise e pesquisa de legislagéo, de doutrina e de jurisprudéncia;

L S S S . S

re(ligir correspondéncias, de acordo com o manual de comunicagdes a(lminis’cra’civas; e

respectivo enderegamento ;

*

organizar e zelar pela conservagao do arquivo setorial;

executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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OFICIAL DE GABINETE DE DESEMBARGADOR FEDERAL

FUNGAO COMISSIONADA: FC-05
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO OU SUPERIOR, BACHAREL EM DIREITO.

Assessorar o superior imediato nos assuntos de natureza juriclica;

fazer analise e pesquisa de legislag&o, de doutrina e de jurisprudéncia;

realizar triagem, classificando os processos por matéria;

preparar e revisar pauta de julgamen’co ;

prestar informagées processuais;

pronunciar-se sobre assuntos encaminhados a sua apreciagao;

manter o superior informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugao;
organizar e zelar pela preservagao do arquivo setorial;

elaborar relatério, estatisticas e estudos ;

L S S T S S S S

executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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REVISOR 11

FUNGAO COMISSIONADA: FC-05

REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO OU SUPERIOR, COM ELEVADO CONHECIMENTO DA LINGUA
PORTUGUESA.

% Revisar documentos e publicagées editados pelo Tribunal, quanto:

> a proprieaiacle vocabular do conteziclo;
a corresponc[éncia com o origina/;

as regras gramaticais e de estrutura da rea]agdo;

>
>
> ds normas editoriais (ABNT);
>

a paa/ronizaga“o con][orme o manual de comunicages administrativas.
# assegurar que os documentos pu]olicados pelo Tribunal possuam:

»  os requisitos de simp/icia]aaze, clareza, concisdo e objetivizjaaie;

> uniformia’aa’e e paaironizagdo textuais.
elaborar e/ou cligitar textos;
pesquisar fontes para corregao e complementagéo de informagéio ;

# fazer elementos pré e pos-textuais, como: apresentagao, e(litoriais, sumario, indices, ta]:)elas,
notas explica’civas, referéncias l)il)liogréficas, orelhas etc ;

¥ executar outras ativiolacles cle’cerminadas pelos superiores.
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TAQUIGRAFO II

FUNGAO COMISSIONADA: FC-04
REQUISITOS: CARGO DE NiVEL SUPERIOR OU CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO COM CURSO SUPERIOR.

# Realizar a leitura, revisio e reclagao final de todas as notas taquigré{icas conferindo os

pronunciamentos com a gravagao e trechos lidos nas fontes adequadas;
fazer eventuais alteragées na titulagéo das notas, em microcompu’cador;
assegurar, na revisao do discurso, o sentido proéprio, obedecendo ao estilo do orador;

# corrigir os possfveis erros ortogréficos e gramaticais porventura remanescentes, utilizando

microcomputador;
revisio da (].egravagéo de fitas de semindrios, pales’cras etc;

% realizar pesquisas de termos estrangeiros e expressoes especificas utilizadas pelos magistrados

nos Cédigos de Processo Civil e Penal, dicionérios, gramaticas etc;

% executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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TAQUIGRAFO I

FUNGAO COMISSIONADA: FC-03
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO OU SUPERIOR.

Proceder ao apanhamento dos debates na sala de sessao;
proceder a traclugéo dos taquigramas;
procecler a digitagéo das notas taquigréficas em microcomputador, em modelo pré—clefinido;

*

*

*

% realizar coor(lenagéo em sessao;

# registrar os julgados da sessdo em folha de registro;
*

dar titulagéo aos trabalhos, obedecendo a seqiiéncia dos pronunciamentos para a futura

composigao do acérdao ;
* clegravagao de fita, cligitando o texto em microcomputador, em modelo pré—definido;
envio “on line” de notas taquigréficas, quan(lo solicita(las, diretamente aos Gabinetes ;

% executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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ASSISTENTE PROCESSUAL III

FUNGAO COMISSIONADA: FC-04
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO OU SUPERIOR.

* Digitar relatério, voto, despaoho, decisdo e notas taquigréficas;

configurar modelos de (locumentos, arquivan(lo de acordo com as normas estal)elecidas, a fim

de paclronizar os documentos expedidos;

* digitar documentos &iversos, quan(lo solici’ca(lo, seguin(lo os pa(lrées do Manual de

Comunicagdes Administrativas do Trﬂ)unal;

elaborar 1is’cagens, tabelas, quaclros e planilhas, utilizando microcomputaclor;

preparar etiquetas, envelopes e afins para en(leregar cartoes e outras correspondéncias;
fazer copias de seguranga dos arquivos no microcomputador;

organizar o arquivamento dos dados em meio eletronico;

formatar e enviar eletronicamente documentos ;

L S S S S

langar dados nos Sistemas Processuais do TRF — JURIS ou PRECATORIOS - tais como:

as fases e o deslocamento interno dos processos;

# arquivar documentos e correspondéncias diversas, separando—os pelo cédigo do PCTT e

arquivando—os em pastas, para melhor organizagao e manuseio dos papéis;
localizar autos de processos nas prateleiras, quando solicitado e entregé—lo ao solicitante;

executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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ASSISTENTE TECNICO III

FUNGAO COMISSIONADA: FC-04
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO OU SUPERIOR.

# Realizar tarefas, de caréter técnico, relativas as competéncias da 4rea de atuagao, aplicando
conhecimentos a(lquiriclos e mnormas proprias do setor, para garantir concligées de
funcionamento regular e efetivo da unidade, e ainda, verificando a adequagéo dos

proce(limentos com as normas vigentes;

# prestar servigos técnicos e de apoio especializado a outras unidades do Tribunal, lidando com

servidores, diretores e magistraclos ;
elaborar estatisticas e relatérios de atividades da unidade;
realizar procedimentos técnicos de ambito interno da unidade;

atender ao pﬁ]olico para execugao das tarefas proprias da unidade;

* %k % %k

manter contato com pessoas fisicas e juridicas para aquisigao de bens ou prestagao de servigos

para o Tribunal;

% executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III

FUNGAO COMISSIONADA: FC-04
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO OU SUPERIOR.

# Atender ao pﬁ]:)lico, pessoalmente ou por telefone, fornecendo as in{ormagées solicitadas;
responder a correspondéncias de consultas feitas ao dirigente da area, quando solicitado;

# cumprir os despachos do dirigente da unidade, elaborando, arquivando documentos, dando

ciéncia do teor do documento a outras 4reas etc ;
fornecer in{ormagées administrativas as Unidades diretamente vinculadas ;
formatar e enviar matéria para pul)licagéo na Imprensa Nacional;

#* controlar a entrega e recebimento  de processos administrativos, documentos e

correspondéncias diversas, mediante livro de protoloco ou programa especifico ;

* 1angar no sistema de Processo Administrativo do TRF — SISPRA - 0 andamento de processo

administrativo, bem como verificar sua localizagéo;

* digitar documentos em geral, quando solicitado ou pela necessidade do servigo e procecler a

conferéncia dos mesmos ;

#* numerar e classificar , de acordo com o PCTT, todos os documentos produzidos pela unidade,

tais como: memoran(lo, oficios,a’cos, portarias, telex, entre outros;
transmitir e receber £ac—simile;
conferir publicagées no Diério Oficial e no Diério da Justiga;

arquivar documentos e correspondéncias diversas;

* %k % %k

executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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ASSISTENTE PROCESSUAL II

FUNGAO COMISSIONADA: FC-03
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO.

ATIVIDADES INTERNAS:

# Realizar atividades, conforme (lespacho do magistra(lo, a fim de dar andamento processual aos

autos, como: dar ciéncia as partes, juntada de documentos aos autos, analise de calculos etc;

# lancar dados nos Sistemas Processuais do TRF — JURIS, GB ou PRECATORIOS - tais

como: as fases e a carga dos processos, bem como verificar a localizagéo dos mesmos;
fazer certidaes, citagOes e intimagdes de acordo com a ordem do magistrado ;
formatar documentos e envis-los para publicagéio na Impressa Nacional;

transmitir e receber fac—simile;

L S S

conferir documento Aigita(lo, lendo o contetido com outro servi(lor, com a finalidade de

corrigir erros gramaticais e de cligitagéo;

# preparar oficios, de acordo com o manual de comunicagoes administrativas, a pedi&o da chefia

imediata ou por necessidade de servigo, e classifica-los de acordo como PCTT;

#% verificar a publicag&o de acordaos, despachos e/ou decisdes na Imprensa Nacional e proceder a

estatistica dos mesmos;
prestar servigos de apoio administrativo a unidade;

executar outras atividades determinadas pelos superiores.

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO AO PUBLICO:
# Atender aclvogados no balcao, fornecendo as informagées pertinentes ao processo;
% localizar autos de processos nas prateleiras, quando solicitado, e entregé—los ao solicitante;

# dar carga do processo ao jurisdicionaclo ;
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receber processos no I)alcéio, certificando nos autos o recebimento ou assinando guia de

relagéo dOS Pprocessos;

# encaminhar documentos e processos para o malote, STF, STJ e Justiga Federal do DF;

executar outras atividacles (leterminadas pelos superiores.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I1

FUNGAO COMISSIONADA: FC-03
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO.

* Redigir e/ou digitar documentos, seguinclo os padrées do Manual de Comunicagdes

Administrativas do Tribunal, por solici’cagéo superior ou pela necessidade do servigo e

classifica-los de acordo como PCTT;

* re(ligir correspon(léncias ¢ cartdes, de acordo com o Manual de Comunicagdes

Administrativas ; e respectivo encleregamen’co;
% fazer copias de seguranga dos arquivos no microcomputaclor;

elaborar mensalmente Boletim de Freqﬁéncia dos servidores da Unidade, em formuldrio

préprio;
organizar e manter cadastro de nomes e en(leregos ;

# conferir documento digitado, lendo o contetido com outro servidor, com a finalidade de

corrigir erros gramaticais e de digitagéo;

# arquivar documentos e correspon(léncias diversas, separanclo—os pelo cé(ligo do PCTT,

colocando-os em pastas, para melhor organizagao e manuseio dos papéis;

* requisitar material de expe(liente ou reparo de equipamentos, por intermédio de

microcompu’cador ou formulario especiﬁco, em atendimento a ordens superiores;

# fazer levantamento ocasional dos bens patrimoniais da Unidacle, mediante conferéncia de

guias, em atendimento a ordens superiores;
# atender ao pﬁ]:)lico, pessoalmente ou por te]efone, fornecendo as in{ormag(")es solicitadas ;

anotar recados e telefonemas, registran(lo—os em formuldrios apropria(los, para possi]:)ilitar

comunicagdes posteriores aos interessados;

#* controlar a entrega e recebimento  de processos administrativos, documentos e

corresponcléncias diversas, mediante livro de protoloco ou programa especiﬁco ;

* langar no Sistema de Processo Administrativo do TRF — SISPRA — o andamento de

processo administrativo ;
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# numerar e classificar , de acordo com o PCTT, todos os documentos procluzidos pela unida(le,

tais como: memorando, oficios,a’cos, portarias, telex, entre outros
# transmitir e receber fac-simile;

#¥ executar outras atividacles (leterminadas pelos superiores.
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ASSISTENTE TECNICO II

FUNGAO COMISSIONADA: FC-03
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO.

# Realizar tarefas, de carater técnico, relativas as competéncias da 4rea de atuagao, aplicando
conhecimentos a(lquiriclos e mnormas proprias do setor, para garantir condigées de

funcionamento regular e efetivo da unidade;
realizar procedimentos técnicos de ambito interno da uni(la(le;
atender ao pﬁ]olico para execugao das tarefas proprias da unidade;

manter contato com pessoas fisicas e juriclicas para aquisigao de bens ou prestagao de servigos
para o Tribunal;

# prestar servigo de apoio administrativo a unidade;

executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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MOTORISTA

FUNGAO COMISSIONADA: FC-02
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO OU AUXILIAR E CARTEIRA DE HABILITAGAO “C” oU “D”.

# Conduzir veiculos para o transporte de pessoas, materiais, documentos e similares;
carregar e clescarregar volumes transporta&os no veiculo sob sua responsa})iliclacle;

#% verificar o estado de conservagao e funcionamento do Veiculo, observando os niveis de
com]oustivel, 6leo, agua, estado dos pneus etc, para providenciar o abastecimento e reparos
necessarios;

* preparar-se para a execugao da tarefa, verificando o itinerdrio a ser seguiclo, os horérios, os
ntimeros de viagens e outras instrugbes, para programar a sua tarefa e estar (lisponivel no

horéario marcado ;
controlar e zelar pela in’cegri(la(le e entrega dos volumes que transportar;

% executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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ASSISTENTE OPERACIONAL II

FUNGAO COMISSIONADA: FC-02
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO OU AUXILIAR.

# Assistir aos Magistraclos nos Gabinetes e nas sessoes, realizando tarefas tais como:

» montar os jogos dos autos de processos a serem julgados e separar os livros e vestes a serem

usados durante a sessao;
> levar os autos de processos a Sala de Sessdes;

»  assistir ao magistraclo durante a sessdo de julgamento, provi&enciando o que for solicitado.

% localizar autos de processos nas prateleiras, para juntada de documentos ou para entregé—los
ao solici’can’ce;

* langar andamento de processos e localiza-los, utilizando fichdrio ou Sistema Processual do

TRF - Médulo de Rotina e Deslocamento Fisico — Gal)inetes;
l)uscar autos de processos e outros documentos;
# transmitir e receber fac—simile;

executar as tarefas de requisigao e busca de material, protocolo, recebimento e entrega de

corresponcléncias oficial e pessoal e servigos externos;

# executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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ASSISTENTE OPERACIONAL I

FUNGAO COMISSIONADA: FC-01
REQUISITOS: CARGO DE NIVEL INTERMEDIARIO OU AUXILIAR.

Realizar tarefas relacionadas as competéncias da uniclacle, referentes a:
* operar maquinas e equipamentos pressionan(lo teclas e acionando alavancas;
* providenciar as manutengbes preventivas e corretivas dos equipamentos;

% verificar e testar o equipamento usado, comunicando os defeitos e solicitando ao supervisor os

consertos e a manutengao dos aparelhos;

fazer cumprir o planejamento dos trabalhos relativos ao uso de equipamentos;
prestar in£ormagées diversas sobre a unidade;

buscar material de consumo e arruma-los nos locais apropriaclos na unidade;
realizar o con’crole, a buscaea entrega de documentos e processos;

realizar servigos externos determinados pelo superior;

¥ % % ¥ ¥ ¥k

executar outras atividades determinadas pelos superiores.
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