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INTRODUCAO

| - FINALIDADE

e Este Regulamento de Servico representa a reestruturacdo organizacional da Secdo
Judicidria do Tocantins, implantada por meio da Portaria SJ Diref 318, de 23 de outubro de
2015, alterada pela Portaria SJ Diref 365, de 09 de dezembro de 2015.

e Sua finalidade é fixar a competéncia das unidades que compdem a estrutura
organizacional da Sec¢do Judiciaria do Tocantins e Subsec¢Ges Judiciarias de Araguaina e
Gurupi, bem como estabelecer as atribuicdes de seus titulares.

Il - LIMITE DE ABRANGENCIA

¢ Integram o presente Regulamento de Servico as unidades organizacionais da drea
administrativa e das Varas que compdem a Secdo Judicidria do Tocantins e Subsec¢Ges
Judicidrias de Araguaina e Gurupi.

Il - APLICAGCAO

e Aplica-se o presente Regulamento de Servico a todos os titulares de unidades
organizacionais que compdem a Secdo Judiciaria do Tocantins e Subsec¢des Judiciarias de
Araguaina e Gurupi, que dele deverdo ter conhecimento para o exercicio de suas fungées e
atribuigdes.

IV - CONCEITOS DE TERMOS UTILIZADOS
» Estrutura Organizacional

« Einstrumento basico para facilitar o alcance dos objetivos estabelecidos, representado
pelo conjunto ordenado de fungdes, responsabilidades, autoridades, comunicagdes e
decisdes das unidades organizacionais.

» Unidades Organizacionais

e Representam parte do trabalho total, as quais se atribui a responsabilidade de
desempenhar uma fung¢do ou tarefa ou um grupo de fungdes e tarefas.

¢ S3o fungdes transformadas em estrutura de divisao de trabalho.
» Organograma

» Earepresentacdo grafica da estrutura organizacional.
» Niveis Hierarquicos

¢ Representam o conjunto de cargos com mesmo grau de autoridade nos diversos niveis.
» Subordinacdo Hierarquica

* Eaquela que segue as linhas de comando estabelecidos pela estrutura organizacional.
» Subordinacdo Funcional ou Técnica

e E aquela em que o comando é estabelecido em razio da funcdo exercida pelas
unidades organizacionais, ou seja, de acordo com as atividades inerentes a cada uma
das areas.



Objetivo Geral

» Eadescricdo simplificada da finalidade da unidade organizacional.

Objetivos Especificos

e S3o os objetivos intermedidrios que devem ser alcangados para o atingimento do
objetivo geral.

Competéncia

* E o poder atribuido a uma unidade organizacional para o desempenho de seus
objetivos.

Atribuicdo

* E o poder decorrente da competéncia cometida a titular de unidade organizacional
para o desempenho de suas fungdes.

Sigla

e E a ordenacdo sistematica de letras do alfabeto com a finalidade de identificar a
unidade organizacional.

e Na Primeira Regido sdo utilizadas cinco letras para identificar as unidades
organizacionais até o nivel de Sec¢do; os Setores sdo identificados com siglas de seis
letras.

¢ Na elaboracdo das siglas foram adotados os seguintes critérios:

a) facilidade de associagdo — buscou-se a utilizacdo de siglas que, dentro da
limitacdo de cinco ou seis letras, levem a uma rapida associacdo com a
denominacao completa da unidade;

b) método — as letras iniciais identificam o tipo da unidade, conforme demonstrado

a seguir.
Gabinetes GA
Assisténcia Juridica AS
Secretaria SEC
Nucleo NU
Segao SE
Central de Mandados CE
Setor SET

V - APRESENTACAO E DISTRIBUICAO

O Regulamento de Servico sera disponibilizado pela Se¢ao de Moderniza¢gdo Administrativa
da Seccional, na internet e intranet.

VI - ORGANIZAGCAO DA SEGCAO JUDICIARIA

Os servicos administrativos e os de apoio judicidrio sdao definidos, de acordo com os
organogramas constantes desta publicacao.



VIl - ORGANIZAGCAO DAS SUBSECOES JUDICIARIAS

e O suporte as atividades administrativas desempenhadas pelas SubsecGes Judiciarias é
realizado pelas unidades organizacionais, em nivel de Secdo, a seguir relacionadas,

subordinadas ao Juiz Coordenador da Subsecao:

SECAO DE PROTOCOLO E SUPORTE JUDICIAL

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL
VIIl - ORGANIZAGAO DAS VARAS FEDERAIS

As Varas Federais foram especializadas em trés tipos, com a seguinte organizacdo de

Secretaria de Vara.

ESPECIALIZACAO DA VARA

ORGANIZAGAO DA SECRETARIA

VARA CiVEL

VARA CRIMINAL

SECRETARIA DE VARA

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SECAO DE PROTOCOLO E INFORMACOES PROCESSUAIS
SECAO DE PROCESSAMENTOS E PROCEDIMENTOS DIVERSOS
SECAO DE EXECUCOES

VARA DO JEF

SECRETARIA DE VARA

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SECAO DE INFORMACOES PROCESSUAIS

SECAO DE PROCESSAMENTOS E PROCEDIMENTOS DIVERSOS
SECAO DE APOIO AOS JULGAMENTOS

IX - COORDENACAO FUNCIONAL OU TECNICA

e A Secretaria Administrativa da Secdo Judiciaria esta hierarquicamente subordinada ao
Diretor do Foro, recebendo coordenacdo técnica da Diretoria-Geral da Secretaria do TRF -
12 Regido. Por sua vez, as unidades administrativas que lhe sdo hierarquicamente
subordinadas estdo, da mesma forma, sob coordenacdo técnica ou funcional das unidades
correspondentes do TRF - 12 Regido, que atuam como responsaveis pela coordenacdo das

atividades que lhe sdo prdprias..




ORGANIZACAO

JUSTICA FEDERAL ~ . .
’ Secdo Judiciaria do Tocantins Secao Judiciaria do Tocantins

Juiz Federal

Vara Federal (3) o Substituto

Estrutura Organizacional aprovada pela Portaria SJ Diref 318, de 26/10/2015,
alterada pelas Portarias SJ Diref 365, de 09/12/2015, e SJ Diref 35, de XX/02/2017
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UNIDADES INTEGRANTES

UNIDADE SIGLA
DIRETORIA DO FORO Diref
Secao de Suporte Administrativo Sesud/Diref
Assessoria de Comunicagao Social Ascom
Sec¢do de Controle Interno Secoi
Centro Judiciario de Conciliagdo Cejuc
Central de Videoconferéncia Cevid
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Secad
Secao de Suporte Administrativo Sesud/Secad
Central de Biblioteca Cebib
Assisténcia Juridica Asjur
Secdo de Programacdo e Execucdo Orcamentdria e Financeira Sepof
Sec¢do de Modernizagdao Administrativa Semad
Servico de Atividades Destacadas Sad/Secad
Nucleo Judiciario Nucju
Secao de Protocolo e Certiddes Sepce
Secdo de Classificagdo e Distribuicao Secla
Secdo de Célculos Judiciais Secaj
Secdo de Depdsito e Arquivo Judicial e Administrativo Sedaj
Central de Mandados Ceman
Nucleo de Recursos Humanos Nucre
Secao de Pagamento de Pessoal Sepag
Sec¢do de Cadastro de Pessoal Secap
Secao de Legislagdo de Pessoal Selep
Secao de Desenvolvimento e Avaliacdao de Recursos Humanos Seder
Sec¢do de Bem-Estar Social Sebes
Nucleo de Administracdo Nucad
Secdo de Tecnologia da Informacdo Seinf
Sec¢do de Administra¢do de Material Semat
Central de Registro e Controle de Patrimdnio Cepat
Secao de Compras e Licitacoes Selit
Secdo de Servigos Gerais Seseg
Secdo de Projetos e Acompanhamento de Obras Sepob
Central de Seguranca, Vigilancia e Transportes Cevit

UNIDADE SIGLA

GABINETE DE JUIZ FEDERAL Gabju
GABINETE DE JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO Gajus

SECRETARIA DA VARA Secva
Servico de Atividades Destacadas Sad/Secva
Sec¢do de Suporte Administrativo Sesud/Secva
Sec¢do de Processamento e Procedimentos Diversos Sepod
Secao de Execugdes Sexec
Secdo de Protocolo e Informagdes Processuais Sepip




DIRETORIA DO FORO

SIGLA: DIREF
TITULAR: DIRETOR DO FORO

FINALIDADE
Exercer a administracdo geral da Secdo Judiciaria e representa-la perante as autoridades.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. Representar a Secdo Judicidria em atos e solenidades;

2. receber, em cardter oficial, as autoridades em visita a Sec¢ao Judiciaria;

3. manter contato com autoridades de igual nivel no Judiciario e em outros Poderes;

4. atuar no Tribunal e nas demais Sec¢des Judicidrias a fim de promover permanente
intercambio gerencial, técnico e administrativo;

v

exercer a direcao geral e a coordenacdo das atividades da Sec¢do Judicidria;

6. definir diretrizes, planos e estratégias de acdo gerais para a Secdo Judicidria, em
consonancia com as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Tribunal;

7. receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal;

8. exercer as fungOes de corregedor-geral permanente dos servicos auxiliares ndo vinculadas
diretamente as Varas;

9. baixar ordens de servico, planos de a¢do e outros documentos semelhantes a serem
executados pelos 6rgdos subordinados;

10. propor ao Tribunal altera¢Ges nas normas, estrutura organizacional, quadro de servidores
e de funcdes da Seccional, bem como a criagdo ou especializagdo de Varas;

11. aprovar programas de trabalho das unidades subordinadas;

12. encaminhar ao Tribunal e acompanhar os documentos e assuntos dos servidores e da
Secdo Judicidria que ultrapassem suas competéncias;

13. instaurar e julgar sindicancias e processos administrativos disciplinares para apurar
irregularidades ou infragdes funcionais dos servidores lotados na Se¢ao Judiciaria;

14. aplicar as penalidades legais aos servidores e encaminhar ao Tribunal os processos
administrativos disciplinares passiveis de pena de demissdo, cassacdo da aposentadoria ou
da disponibilidade a teor do disposto na Lei 8.112/1990;

15. autorizar o afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no pais;

16. dar posse, lotar, relotar, conceder licengas, vantagens, férias e outros direitos e beneficios
dos servidores;

17. exercer as func¢des de ordenador de despesa;

18. assinar contratos, convénios, acordos, ajustes, notas orcamentdrias e outros documentos
contratuais, orcamentarios e financeiros da Sec¢do Judiciaria;

19. encaminhar ao Tribunal, dentro dos prazos estabelecidos, relatérios gerais de atividades,
propostas orcamentarias, balancetes e relatérios de atividades do gestor e outros
documentos solicitados;

20. autorizar a abertura de licitagOes, adjudicar seus resultados, aplicar penalidades a
fornecedores e anular, revogar e realizar outros atos decisérios necessdrios ao
procedimento licitatorio;

21. constituir e designar comissGes de natureza temporaria ou permanente, no ambito de sua
competéncia;

22. realizar outras atividades assemelhadas.



ATIVIDADES DO TITULAR

1. Representar a Secdo Judicidria perante as autoridades ou delegar esta representacdo a
outro juiz e presidir as solenidades oficiais realizadas na Se¢do Judicidria;

2. receber em carater oficial as autoridades em visita a Secdo Judiciaria;

3. dirigir os servicos administrativos no ambito da Secdo Judiciaria, elaborando diretrizes e
planos de a¢Ges gerais;

4. baixar ordens de servico e aprovar normas, planos de acdo, instru¢cdes e outros
instrumentos semelhantes a serem executados pelas unidades administrativas
subordinadas;

5. receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal;

6. submeter ao Tribunal, nos prazos estabelecidos, planos de a¢do e programas de trabalho;

7. dar posse aos servidores da Secdo Judiciaria;

8. lotar os servidores, observadas as disposi¢des do Tribunal,

9. determinar as alteragGes de lotagdo de servidores no ambito da sede da Sec¢do Judiciaria;

10. assinar as carteiras funcionais dos servidores da Sec¢do Judiciaria, de acordo com o modelo
aprovado pelo Tribunal;

11. homologar os resultados finais da avaliagdo de desempenho em estdgio probatdrio dos
servidores da Secdo Judiciaria;

12. determinar, nos assentamentos dos servidores, ao registro de elogios, penalidades, férias,
licencas, averbacdo de tempo de servico e demais atos relativos a vida funcional;

13. conceder aos servidores licencgas, vantagens, férias e outros direitos cominados em lei,
observadas as normas que regem a matéria;

14. instruir e submeter a apreciacdo do Tribunal Regional Federal da respectiva regido os
casos de readaptacdo, reversdo, pensao, inclusdo de dependentes para assisténcia a saude
em que haja a necessidade de andlise de provas, reintegracdo, recondugao,
disponibilidade e aproveitamento de servidores;

15. instruir e submeter a apreciacao do Tribunal os pedidos de deslocamento de servidores,
de que tratam os arts. 36, 37, 93, 94 e 95, todos da Lei 8.112/1990, tais como remoc&o
com mudanca de sede, redistribuicdo, afastamento para servir a outro drgao ou entidade,
afastamento para mandato eletivo e para estudo ou missdo no exterior e licenca para
tratar de interesses particulares por prazo superior a 90 dias;

16. instruir e encaminhar ao Tribunal os processos que tratem de vacancia do cargo,
decorrentes de exoneragcdao, demissdo, aposentadoria, readaptacdo, posse em cargo
inacumulavel e falecimento;

17. instruir e submeter a apreciagao do Tribunal os casos em que a acumulagdo proibida de
cargos publicos seja constatada;

18. determinar a elaboragao das folhas de pagamento dos servidores da Sec¢do Judiciaria e
autorizar o devido crédito;

19. decidir sobre as solicitacGes de consignagao facultativa, nos termos do paragrafo Unico do
art. 45 da Lei 8.112/1990;

20. autorizar aos servidores a auséncia ao servico em razao de doag¢do de sangue, alistamento
como eleitor, casamento e falecimento de conjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;

21. autorizar a averbacao de tempo de servico dos servidores para todos os fins legais;

22. indicar ao presidente do Tribunal os titulares para ocupar os cargos em comissdo CJ-01 a
CJ-03 no ambito da Diretoria do Foro e da Secretaria Administrativa. No ambito das
Subsecbes e Varas, a indicacdo serd efetuada pelo juiz coordenador e juiz titular,
respectivamente, e encaminhada ao presidente do Tribunal pelo juiz diretor do Foro;

9



23. designar, no ambito da Secdo Judiciaria, os titulares das fun¢des comissionadas FC-01 a
FC-06 e os substitutos dos cargos em comissdo CJ-01 a CJ-03, mediante a indicagdo do juiz
titular, quando as referidas funcdes estiverem afetas a estrutura organizacional das Varas
Federais;

24. zelar pela apresentacdo dos servidores para que estejam sempre devidamente trajados;

25. autorizar o afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no pais,
inclusive o de formacdo previsto no art. 20, § 42, da Lei 8.112/1990;

26. submeter ao Tribunal os pedidos de afastamento de servidores, decorrentes de licenga,
cujo gozo dependa da conveniéncia do servigo;

27. autorizar viagens de servidores da Secdo Judiciaria em objeto de servico;

28. propor ao Tribunal a realizacdo de cursos e treinamentos, visando ao aperfeicoamento de
servidores;

29. determinar a instrucao dos pedidos de aposentadoria e exonera¢ao, encaminhando-os ao
Tribunal;

30. instaurar sindicdncias e processos administrativos disciplinares para apurar
irregularidades ou infra¢des funcionais dos servidores lotados na Se¢ao Judiciaria;

31. julgar sindicancias e processos administrativos disciplinares, observado o disposto no art.
167 e paragrafos da Lei n. 8.112/1990;

32. aplicar as penalidades previstas no art. 141, incisos Il e Ill, da Lei 8.112/1990, aos
servidores lotados na Secdo Judiciaria;

33. encaminhar ao presidente do Tribunal os processos administrativos disciplinares passiveis
de pena de demissdo, cassacao da aposentadoria ou da disponibilidade a teor do disposto
no art. 141, inciso |, da Lei 8.112/1990;

34. conhecer e decidir pedidos de reconsideracdo dos seus atos e decisGes, na forma do art.
106, paragrafo Unico, da Lei 8112/1990;

35. publicar, previamente, a escala de férias dos servidores da Sec¢do Judicidria, que serdo
organizadas de conformidade com o interesse do servico;

36. autorizar a prestacdo de servicos extraordinarios pelos servidores da Sec¢do Judiciaria, de
acordo com a legislagdo, condicionada a verificagdo prévia da disponibilidade
orcamentaria;

37. conceder hordrio especial ao servidor estudante, ao servidor portador de deficiéncia e ao
que tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica;

38. desempenhar as atribuicdes de ordenador de despesas, assinando em conjunto com o
diretor da Secretaria Administrativa;

39. descentralizar créditos orcamentarios para as Subsecdes Judiciarias;

40. autorizar abertura de licitagGes, constituir as respectivas comissdes para aquisicdo de
material e a realizacdo de obras e servicos, bem como ratificar a sua dispensa ou
inexigibilidade, quando for o caso, nos termos da legislacio em vigor e mediante
justificativa;

41. homologar as adjudicacdes feitas pela Comissao de Licitagao ou, quando for o caso, anular
ato irregular ou ainda revogar, no todo ou em parte, o procedimento licitatério respectivo;

42. decidir, em grau de recurso, as questées suscitadas nos processos licitatorios;

43. assinar documentos correspondentes a execucdo orcamentaria e financeira, com
observancia das normas legais;

44. assinar contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos aditamentos a serem
firmados pela Se¢ao Judiciaria;

45. aplicar penalidades a fornecedores e a executantes de obras ou servicos, quando
inadimplentes;
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46. submeter ao Tribunal, a proposta orcamentaria e solicitacbes de abertura de créditos
adicionais, elaborados de acordo com as instrucdes, nas épocas e condi¢cdes determinadas,
fornecendo todos os elementos necessarios a analise;

47.remeter ao Tribunal, conforme instrugbes, os relatérios referentes a execugao
orcamentaria e financeira, como também dados estatisticos do periodo, a fim de permitir
o0 acompanhamento das atividades da Secdo Judicidria durante a execu¢do do orcamento-
programa;

48. manter contabilidade sintética e analitica para a prestagao de contas ao Controle Interno,
bem como para atendimento de informacgdes solicitadas pelo Tribunal acerca da execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

49. observar os limites orcamentarios, na aplicacdo dos recursos distribuidos, na forma da
legislagdo em vigor e das instru¢Ges emanadas do Tribunal;

50. gerenciar a cobrancga de custas e os servicos de apoio administrativo e judiciario;

51. prestar contas ao 6rgao de Controle Interno, na forma da legislagao;

52. determinar o fechamento do Foro, de acordo com as disposi¢cdes legais e deliberagdes do
Tribunal;

53. propor o horario de funcionamento da Secdo Judiciaria, com a observancia do que a
respeito dispuserem a lei e resolu¢ées do Tribunal. No ambito das Subsec¢des, a proposicao
sera efetuada pelo juiz coordenador e encaminhada ao presidente do Tribunal pelo juiz
diretor do Foro;

54. propor ao Tribunal a designacdo de local para instalacdo de Varas, salas destinadas ao
Ministério Publico ou a Ordem dos Advogados do Brasil e medidas andlogas;

55. designar locais onde devam ser realizadas as arrematacdes e leildes judiciais;

56. constituir e designar comissGes de natureza temporaria ou permanente, no ambito de sua
competéncia;

57. designar, mensalmente, em sistema de rodizio, os juizes que exercerao as atividades do
plantdo e da distribuicao;

58. fixar normas para o uso de telefones e regulamentar o uso dos veiculos da Secdo
Judiciaria, em consonancia com as normas emanadas do Tribunal;

59. dispor sobre os servigos de portaria, conservagao e policiamento do Foro;

60. elaborar, anualmente, o relatério consolidado das atividades da Secdo Judiciaria,
encaminhando-o, nas datas determinadas, ao presidente do Tribunal e a Corregedoria-
Geral;

61. sugerir ao Tribunal a cria¢do, instalacdo ou especializacdo de Varas, em determinadas
matérias, ouvidos os demais juizes;

62. zelar pelo correto emprego dos materiais de consumo, equipamentos e materiais
permanentes, instalacdes e imdveis;

63. estimular a criatividade, a iniciativa e a integracdo funcionais;

64. praticar outros atos de gestdo administrativa na area de jurisdicdo da Secdo Judicidria que
nao colidam com as atribui¢Ges do Tribunal.
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SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SESUD/DIREF
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: SUPERVISOR DA SECAO

FINALIDADE
Prestar apoio administrativo ao Juiz Diretor do Foro.

COMPETENCIAS:

1. Prestar apoio ao juiz diretor do Foro nos assuntos administrativos e no preparo e
conferéncia de expedientes e correspondéncias;

2. examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do Gabinete;

3. recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefénicos e prestar
informacdes sobre assuntos pertinentes ao Gabinete;

4. executar os servicos de apoio as viagens do juiz diretor do Foro;

5. executar servicos de digitacdo;

6. organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da unidade;

7. receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;

8. providenciar requisicdes de material e de servigos;

9. receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

10. zelar pela guarda, conservacdo e utilizacdo do mobilidrio e equipamento do Gabinete;

11. comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizacdo e
transferéncia de material permanente;

12. requerer a drea responsavel a limpeza das instalagdes e do mobiliario;

13. requerer as areas responsaveis o transporte e a seguranca do juiz diretor do Foro;

14. desempenhar outras atribui¢des afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

15. coordenar a area de Comunicac¢do Social, ficando sob sua responsabilidade as revisGes
dos textos a serem elaborados/publicados;

16. controlar a freqiéncia do jornalista, bem como controlar a freqiiéncia de todos os
servidores que estejam lotados na Diretoria do Foro;

17. controlar marcagdo/gozo e/ou alteracdo de férias dos magistrados da Seccional e
Subsecdes judiciarias;

18. controlar afastamentos (licengas, folgas compensatdrias, afastamentos oficias) dos juizes
da Seccional e Subsecdes judiciarias;

19. designar, de ordem, os juizes que substituirdo o magistrados afastados, de acordo com
provimento COGER n. 38, na Seccional e Subse¢des judicidrias;

20. atender todos magistrados e tentar resolver suas demandas, bem como fazer a
intermediacao entre eles e o Diretor do foro;

21. responsabilizar-se pelo cerimonial da Seccional, preparando roteiros e organizando
solenidades;

22. minutar portaria de plantdo judicial dos magistrados, diretores e oficias de justica da
Seccional;

23. organizar eventos e grande e pequeno porte na Seccional tais como aniversario de juizes
e servidores.
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ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

SIGLA: ASCOM
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: ASSESSOR Il

FINALIDADE
Informar e esclarecer a opinido publica sobre as atividades e os julgamentos da Se¢ao
Judicidria, e cuidar da representacao oficial e social do Diretor do Foro..

COMPETENCIAS:

1. Coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotografico dos eventos oficiais e sociais da

Secdo Judiciaria;

assistir os profissionais encarregados de cobertura jornalistica;

3. elaborar e fornecer a imprensa interessada, apds aprovacdo do juiz diretor do Foro,
releases e matérias jornalisticas das atividades da Secdo Judiciaria;

4. preparar matérias jornalisticas para veiculacdo interna e externa;

5. preparar os textos dos originais, adequando-os as normas gramaticais da lingua culta e
aos padrbes graficos, para publicacdo na Revista ou documento similar instituido no
ambito da Seccional;

6. executar a diagramacado, revisdo e elaboracdo de indices da Revista ou documento similar,
exercendo controle sobre as impressdes realizadas por terceiros;

7. manter atualizada a galeria de retratos de juizes federais e ex-diretores de Foro da Secdo
Judiciaria;

8. zelar para que a imprensa falada, escrita e televisiva tenha correta interpretacdo dos fatos
ocorridos na Secdo Judiciaria;

9. preparar e expedir convites para cerimdnias e festividades promovidas pela Secao
Judiciaria;

10. auxiliar na organizagdo das festividades de carater social da Sec¢do Judiciaria, visando ao
congracamento dos servidores;

11. organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades constituidas dos trés Poderes da
Unido, no ambito federal e estadual, assim como outras listagens pertinentes;

12. auxiliar na organizacdo das solenidades e visitas protocolares a Se¢ao Judicidria, cuidando
das normas do cerimonial;

13. auxiliar na organizagao das festividades internas;

14. auxiliar na coordenacgao da realizagdo de eventos sociais e culturais;

15. gravar palestras, semindrios, sessGes solenes e outros eventos, de modo a serem
incorporados ao memorial da Sec¢do Judiciaria;

16.responder aos questionamentos da imprensa enderegados a Seccional;

17. divulgar comunicados, convite e avisos via servico mensageiro e e-mail,

N

18. executar os trabalhos de arte e programacdo visual, composicdo, diagramacao,
paginacdo, impressdo e producdo grafica do Boletim de Servico e de outras publica¢des
oficiais e outros servicos da Sec¢do Judicidria, inclusive aqueles que requeiram tratamento
de imagem, com estrita observancia dos padrdes estabelecidos pelo TRF 12 Regido;

19. realizar a revisdo gramatical de publicagbes, verificando o cumprimento das normas e
padroes estabelecidos;

20. pesquisar e avaliar os equipamentos e programas voltados a editoracdo de publicacdes,
bem como propor a aquisicdo desses materiais;

21. providenciar a reproducdo de publicacdes, impressos, formuldrios e documentos
normativos, obedecendo a padronizacdo estabelecida pela drea competente;

22. acompanhar e avaliar qualitativamente os servigos especializados em arte grafica.;

23. manter atualizado o item “aniversariantes” na intranet;
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24, atualizar o item “noticias” na intranet com as decisdes, sentencas, acérdaos, avisos e
informacgdes importantes da Seccional;

25. produzir e publicar o informativo interno da Secao Judicidria;

26. publicar o registro fotografico dos eventos da Sec¢do Judicidria na intranet;

27. divulgar e distribuir a Revista da Secdo Judiciaria;

28. coordenar e controlar o uso dos equipamentos de som e TV da Sec¢do Judicidria;

29. manter permanente intercdmbio com as areas de comunicagao social e de representacdo
social do Tribunal;

30. assistir o juiz diretor do Foro na recepc¢do a autoridades nacionais ou estrangeiras em
visita de carater oficial, informando-as, se necessario, sobre as atividades da Secdo
Judiciaria;

31. participar do treinamento do pessoal, orientando sobre o trato com o publico externo;

32. divulgar, internamente, as atividades sociais, acontecimentos festivos, datas civicas de
interesse dos servidores;

33. organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades da Se¢ao Judiciaria, visando ao
atendimento do publico interno e externo;

34. executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdao de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

35. elaborar relatédrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Secao;

36. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO CONTROLE INTERNO

SIGLA: SECOI
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE
Coordenar as atividades de controle da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial da
Secdo Judicidria e das Subsecdes Judiciarias.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. Examinar e apurar a legalidade das licitacGes, dos contratos, dos convénios, dos ajustes e
de outros instrumentos, bem como acompanhar sua execugao financeira;

acompanhar os processos de licitacao, inexigibilidade e dispensa;

supervisionar a analise da documentagdao comprobatdria de despesa;

acompanhar a utilizacdo dos créditos orcamentadrios e sua execucdo financeira;

levantar e relatar irregularidades encontradas nas presta¢des de contas;

o U s WwnN

coordenar a analise dos registros contdbeis sobre a gestdo orcamentaria, financeira e

patrimonial da unidade gestora;

7. coordenar as atividades relacionadas ao encerramento do exercicio, de acordo com a
normatizacdo publicada pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e as orientagées
emanadas do TRF 12 Regido;

8. expedir recomendacdes a area de execucdo, apos analise dos processos administrativos;

9. conferir o Relatdrio do Gestor, elaborado pela Secretaria de Administracdo (SECAD), para
compor a Tomada de Contas Anual, confrontando os dados referentes a execugdo
orcamentadria, financeira e patrimonial com os registros do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);

10.encaminhar a area de controle interno do TRF 12 Regido o Relatdrio de Prestacdo de
Contas, o rol dos responsaveis, a declaragdo emitida pelo contador do 6rgdo e outros
documentos necessarios a composi¢cdo da Tomada de Contas Anual da unidade gestora;

11.elaborar o Relatdrio de Auditoria de Gestdo (RAG) e enviad-lo ao TRF 12 Regido, juntamente
com o pronunciamento do diretor do Foro, para compor a Tomada de Contas Anual;

12.submeter ao diretor do Foro, nos prazos estabelecidos, os balancetes e as demonstragées
contabeis, bem como as tomadas de contas;

13.prestar apoio aos ordenadores de despesas e demais responsaveis vinculados as
atividades de sua competéncia, com vistas a obter o adequado beneficio dos recursos
publicos;

14.realizar auditorias operacionais nas unidades internas administrativas da Secdo Judiciaria e
das Subsec¢Ges Judicidrias;

15.propor racionalizacdo na tramitacdo processual administrativa, visando as melhorias na
eficiéncia da despesa da unidade gestora;

16.manter permanente intercambio com as areas técnicas do TRF 12 Regido;

17.Controlar as operag¢Oes contabeis dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI)
e no Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial da Unido (SPIUnet);

18.examinar os procedimentos contdbeis empregados nos processos de prestacdo de contas
pertinentes a execuc¢do orgamentdria, financeira e patrimonial;

19.controlar a gestdo orcamentdria e financeira decorrente da aplicacdo de recursos nos

programas e beneficios sociais;
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20.controlar a utilizacdo e a execuc¢do dos créditos orcamentarios e adicionais, bem como a
sua execucao financeira;

21.controlar a relacdo de ordenadores de despesas e demais responsaveis por dinheiro,
valores e outros bens publicos;

22.acompanhar os registros contabeis da unidade gestora, observando a documentacgdo
pertinente;

23.acompanhar as atividades de encerramento do exercicio, de acordo com a normatizagdo
publicada pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e orienta¢Ges do TRF 12 Regido;

24.acompanhar e identificar, através da Conformidade dos Registros de Gestdo, os processos
administrativos referentes a execugao orgamentdria e financeira sujeitos a analise;

25.analisar as contas, os balancetes, os balangos e os demonstrativos contabeis emitidos pelo
SIAFI, solicitando que a drea responsavel proceda aos ajustes necessarios;

26.controlar o crédito orcamentario e o recurso financeiro e patrimonial da Sec¢do Judiciaria,
de acordo com a legislagdo vigente;

27.realizar o acompanhamento e o levantamento de despesas com pessoal ativo, inativo e
pensionistas;

28.conferir os registros efetuados na conta de despesas antecipadas, referentes aos
processos de pagamento de pessoal, fornecimento de bens ou servigos;

29.controlar os saldos das contas que apresentem carater transitorio, saldos invertidos,
inconsisténcia e necessidade de regularizagdo, solicitando a area responsavel a adogao das
providéncias necessarias;

30.acompanhar no SIAFI, para efeito de controle, a relagdo de ordenadores de despesas e
demais responsaveis por dinheiros, valores e outros bens publicos da unidade gestora,
langados pela area financeira;

31.conferir, analisar e emitir relatérios acerca do acompanhamento da execucgdo
orcamentaria por programas e elementos de despesa, quando demandado;

32.propor diligéncias e correcdes atinentes as irregularidades detectadas nos demonstrativos
contdbeis e na documentagao comprobatdria da despesa;

33.controlar, sob registros especificos, os elementos essenciais celebrados em contratos e as
garantias pertinentes;

34.acompanhar os resultados da apuracdao de responsabilidades, verificando o respectivo
ressarcimento dos prejuizos causados ao erario;

35.coordenar o exame e controle dos pagamentos de restos a pagar;

36.acompanhar os registros dos imdveis da unidade gestora no SIAFI e no SPIUnet;

37.orientar e conferir os procedimentos de incorporacao e baixa de bens;

38.conferir os inventdrios de bens mdveis, imdveis, intangiveis e de consumo da unidade
gestora, levantados anualmente, confrontando-os com os registros do SIAFI e do SPIUnet;

39.examinar o Relatério Mensal de Almoxarifado (RMA) e o Relatdrio Mensal de Bens Méveis
(RMB), bem como os inventarios;

40.promover o estudo e a aplicacdo das normas legais e regulamentares relativas aos
registros contabeis e aos de gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, bem como da
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido (TCU);

41.promover o atendimento as notificacdes de acérdaos ou diligéncias do TRF 12 Regido, do
Conselho da Justica Federal (CJF) e do TCU e cumprir os prazos fixados, no ambito de sua
atuacgao;

42.propor auditorias sempre que os elementos analisados demandarem tal medida;

43.atender a solicitacdes do TRF 12 Regido e das Seccionais para a realizacao de treinamentos
em servico, na sua area de atuacao;
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44.manter atualizado o rol dos programas de trabalho, projetos e atividades a serem
acompanhados;

45.efetuar o cadastro e o controle dos usudrios do SIAFlI e do Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais (SIASG) e registrar a conformidade de operadores;

46.registrar a conformidade de registro de gestdo no SIAFI.

47.controlar as prestacdes de contas e os documentos de despesas;

48.levantar e relatar as irregularidades encontradas nas prestacdes de contas, bem como
oferecer sugestdes de saneamento;

49.controlar a aplicacdo de recursos nos programas e beneficios sociais;

50.controlar e orientar os processos relativos as licitacGes efetuadas para a aquisicao de bens
ou contratacdo da prestacao de servicos e a realizacao de obras, bem como os atos de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo, observando a documentacdo e os tramites exigidos
pelas normas que regem a matéria;

51.verificar se as modalidades de licitagdes realizadas se coadunam com seu objeto, bem
como com os limites estabelecidos em legislacao;

52.acompanhar o cadastro de contratos, convénios e outros instrumentos equivalentes
firmados pela Secdo Judiciaria;

53.examinar a execugdo de contratos, convénios e quaisquer outros instrumentos e atos que
determinem o surgimento e a extingdo de direitos e obrigacdes, em especial aquelas
firmadas com entidades privadas para a prestacao de servicos, execucao de obras ou
fornecimento de materiais;

54.supervisionar o controle dos prazos de validade das comissdes de licitagdes;

55.acompanhar o exame dos editais, das tomadas de precos, das concorréncias e dos
convites, sob a luz da legislacao;

56.acompanhar as publicacdes dos avisos de licitacdes ou ratificacbes das dispensas e
inexigibilidades;

57.acompanhar os termos de contratos, convénios e credenciamentos, confrontando-os com
as normas e em especial com as licitacées que |lhes deram origem;

58.controlar os atos relativos a processos de admissdo, desligamento, vacancia, exoneragdo e
indenizacgdes;

59.controlar o pagamento de diarias, ajudas de custo e suprimento de fundos concedidos aos
servidores;

60.examinar calculos de vencimentos, subsidios, vantagens e descontos incidentes sobre a
folha de pagamento normal e suplementar dos ativos, inativos e pensionistas;

61.avaliar a legalidade e a legitimidade de atos relacionados com concessdes a servidores;

62.conferir os comprovantes de despesas médico-hospitalares, laboratoriais e odontoldgicas
de acordo com as normas pertinentes, os termos de credenciamentos e as tabelas
referenciais vigentes;

63.analisar os processos relativos ao ressarcimento de despesas realizadas pelos associados,
observadas as normas especificas;

64.propor a adocdo de métodos e praticas que conduzam a racionalizacdo da despesa e a
uniformiza¢do dos procedimentos e atos relativos a gestao;

65.coordenar o exame e o controle dos pagamentos de despesas de exercicios anteriores;

66.acompanhar as reposi¢coes ao erdrio;

67.analisar, catalogar, organizar a legislacdo de interesse da unidade e dissemina-la nas areas
interessadas;

68.elaborar planejamento anual para andlise de processos administrativos por amostragem,
com base nos critérios de risco, materialidade e relevancia;
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69.manter atualizado o rol dos programas de trabalho, os projetos e as atividades a serem
acompanhados;

70.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

71.elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

72.desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade contidas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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CENTRO JUDICIARIO DE CONCILIAGCAO

SIGLA: CEJUC
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: DIRETOR DO CENTRO

FINALIDADE
Buscar, por meio de mediacdo e conciliagdo, solucionar as questdes civeis que versem sobre

direitos patrimoniais disponiveis e questdes que, por sua natureza, a lei permita a transacao.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1.
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Registrar as informacdes referentes aos processos conciliados e ndo conciliados, bem
assim as relativas ao quantitativo de audiéncias para posterior consolidacao e analise;
centralizar as informacdes sobre a conciliacdo da seccional e fornecer relatdrio estatistico
das informacgdes relativas ao semestre anterior, por unidade e globalizado, até o quinto
dia dos meses de fevereiro e setembro ao coordenador do SistCon;

cumprir os atos e normas expedidos pelo coordenador do SistCon;

adotar as boas praticas difundidas pelo Nucon;

remeter os processos as varas, conforme o caso, quando frustrada a concilia¢do;

manter o portal da Conciliacdao, no site da seccional, atualizado;

desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.

ATIVIDADES DO TITULAR

1.
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10.

11.
12.

13.

Supervisionar, controlar e executar as atividades de competéncia da Se¢do/Setor;

instruir os subordinados na execuc¢ao dos servicos;

assessorar o superior imediato nos assuntos da alcada da Secdo/Setor;

manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execucao;
resolver os assuntos de competéncia da Se¢do/Setor e opinar sobre os que dependem de
decisdes superiores;

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

cumprir e fazer cumprir as Resolu¢Ges, Normas, Regulamentos e Instru¢des Normativas
em vigor;

responder pelas ocorréncias da Se¢do/Setor;

organizar e zelar pela preservac¢ao do arquivo setorial, em conformidade como PCTT;
supervisionar a execuc¢do dos servicos distribuidos aos subordinados, o emprego do
material de consumo e a utilizacdo de material permanente, instalacdes e equipamentos;
elaborar relatoério de atividades;

interagir na estrutura administrativa, observada a hierarquia, no sentido de agilizar
solucdes para os assuntos de interesse da Se¢do/Setor;

executar as atribuicdes que forem delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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CENTRAL DE VIDEOCONFERENCIA

SIGLA: CEVID
SUBORDINACAO: CENTRO JUDICIARIO DE CONCILIACAO/DIRETORIA DO FORO
TITULAR:

FINALIDADE
Dar cumprimento aos atos que se fizerem necessarios a realizagdo das audiéncias por
videoconferéncia e outros atos que ndao possuam conteudo decisorio.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. receber as cartas precatdrias com solicitacdo de realizagdo de oitivas de testemunhas,
depoimento pessoal de autor/réu e/ou interrogatério de acusado/réu remetidas por
correio eletrénico (e-mail) ou malote digital;

2. cadastar as cartas precatdrias no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl);

3. receber os demais pedidos de solicitagdo para uso dos equipamentos da sala de
videoconferéncia;

4. controlar o agendamento das audiéncias/videoconferéncias, mantendo a agenda
organizada;

5. preparar minuta dos despachos iniciais e outros despachos para o Juiz Distribuidor;

6. preparar e expedir mandados a Central de Mandados - CEMAN e controlar o seu
cumprimento, mantendo registro e procedendo sua juntada a respectiva Carta Precatodria
e devolucdo ao Juizo deprecante;

7. manter contato com o Juizo deprecante;

8. solicitar sinal ao TRF da 12 Regido, via e-sosti, para realiza¢do da videoconferéncia;

9. expedir todos os oficios e atos necessarios para a realizacdo da audiéncia, inclusive com
réu preso;

10.executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da unidade, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

11.elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

12.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SIGLA: SECAD
SUBORDINAGAO: DIRETORIA DO FORO
TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA

FINALIDADE

Planejar, dirigir, avaliar e promover, no ambito da Secdo Judicidria, os servicos
administrativos, os de apoio judicidrio e os de moderniza¢dao administrativa, de acordo com a
orientacdo normativa emanada do TRF 12 Regido.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. Exercer a supervisdo geral, a orientacdo e a coordenacdo das atividades das unidades sob
sua direcdo e aprovar os respectivos programas de trabalho;

2. receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do juiz diretor do Foro e do
Tribunal;

3. submeter a aprecia¢do do juiz diretor do Foro as peticGes e os papéis dirigidos a Secdo
Judicidria e o expediente da Secretaria;

4. submeter ao juiz diretor do Foro os pedidos de afastamento de servidores, decorrente de
licenga cujo gozo dependa da conveniéncia do servico;

5. propor viagens de servidores da Secdo Judicidria, em objeto de servico;

6. analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do juiz diretor
do Foro;

7. consolidar relatérios especificos das unidades subordinadas com vistas a elaboragao do
Relatério de Atividades da Seg¢do Judiciaria;

8. propor a lotacdo das unidades da Secretaria e submeté-la a aprovagdo do juiz diretor do
Foro;

9. submeter a deliberagdo do juiz diretor do Foro, nos prazos estabelecidos, planos de agao,
programas de trabalho, proposta orgcamentdria e pedidos de créditos adicionais;

10.submeter a prévia aprovacdo do juiz diretor do Foro os contratos, convénios, acordos,
ajustes e respectivos aditamentos, bem como os processos que envolvam aquisicdes;

1l.instruir os processos e submeter a deliberacdo do juiz diretor do Foro as questées
suscitadas nos processos licitatorios;

12.planejar, coordenar e controlar as aquisicdes de material permanente e de consumo, bem
como a contratacgdo de servigcos necessarios ao funcionamento da Secao Judiciaria;

13.autorizar as aquisicdes de material ou contratagdo de servigos cuja licitacao é dispensada;

14.planejar, coordenar e fiscalizar a utilizacdo dos créditos orcamentarios e créditos
adicionais, bem como sua execucdo financeira;

15.coordenar a execucdo dos programas de beneficios sociais de acordo com as
regulamentagdes proprias;

16.coordenar e fiscalizar a aplicacdo do regime juridico dos servidores publicos, bem como
das orientagdes do Tribunal;

17.coordenar e acompanhar o desenvolvimento, a utilizacdo e a manutenc¢ao dos sistemas e
equipamentos de informatica;

18.dar cumprimento as instrugdes normativas e aos demais instrumentos normativos
emitidos pelo TRF 12 Regido;

19.incentivar o permanente intercambio entre as areas técnicas da Secdo Judiciaria e do TRF
12 Regido;
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20.interagir com a unidade responsavel pela modernizagdo administrativa no TRF 12 Regido
para propor planos e programas de moderniza¢do para a Secdo Judiciaria;

21.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

22.elaborar o Relatdrio de Gestor para compor a Tomada de Contas anual da unidade
gestora;

23.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

COMPETENCIAS DO TITULAR

1. Apresentar ao juiz diretor do Foro a documentagdao administrativa dirigida a Secdo
Judiciaria;

2. planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades das unidades administrativas sob
sua direcao;

3. cumprir e fazer cumprir as decisGes e instru¢des do TRF 12 Regido e do juiz diretor do Foro;

4. aprovar os programas de trabalho das unidades subordinadas;

5. submeter ao juiz diretor do Foro e ao TRF 12 Regido, na época oportuna, a proposta
orcamentaria da Sec¢do Judiciaria para o exercicio imediato;

6. submeter a prévia aprovacdo do juiz diretor do Foro os contratos, convénios, acordos,
ajustes e respectivos aditamentos a serem firmados pela Sec¢do Judiciaria, assim como os
processos que envolverem a aquisigdo de equipamentos;

7. submeter ao juiz diretor do Foro, para autorizagdo, os processos de abertura de licitacdes
para a aquisicdo de material e a realizacdo de servigos, bem como a sua dispensa quando
for o caso, nos termos da legislacdo em vigor e mediante justificativa;

8. instruir os processos e submeter a deliberacdo do juiz diretor do Foro as questdes
suscitada nos processos licitatérios;

9. submeter ao juiz diretor do Foro os processos de aquisicdo de passagens e concessdo de
diarias de viagem a servidores da Secretaria;

10.propor viagens de servidores da Secretaria em objeto de servico;

11.instruir processos de licenga e averbacao de tempo de servico dos servidores;

12.assinar carteiras de identidade funcional dos servidores, mediante delegacdo do juiz
diretor do Foro;

13.propor ao juiz diretor do Foro os nomes dos substitutos eventuais dos diretores de
Nucleos, supervisores de Secdo, supervisores assistentes de Setor e das demais funcGes
comissionadas da area administrativa;

14.realizar reunides periddicas com os diretores de unidades subordinadas, para analisar o
andamento dos trabalhos e acertar medidas adequadas a sua melhoria;

15.despachar regularmente com o juiz diretor do Foro, mantendo-o informado do andamento
dos servicos da Secretaria;

16.assessorar o juiz diretor do Foro e os demais juizes da Sec¢do Judiciaria nos assuntos de sua
algada;

17.cumprir e fazer cumprir as resolucdes, normas, regulamentos e instrucdes em vigor;

18.analisar permanentemente as atividades desempenhadas pela Secretaria, objetivando a
racionalizacdo, o aprimoramento e a constante otimizacdo dos padrdes de desempenho,
bem como dos recursos materiais, financeiros e tecnoldgicos;

19.manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe
de subordinados;
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20.estimular a criatividade, a iniciativa e a integracdo funcionais, incrementando,
permanentemente o aprimoramento e desenvolvimento do corpo funcional;

21.fiscalizar a execugdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de
consumo e o uso de material permanente, instalaces e equipamentos;

22.controlar a frequéncia e pontualidade dos subordinados;

23.propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados;

24.exercer acao disciplinar sobre seus subordinados, representando ao juiz diretor do Foro
nos casos de infracGes passiveis de puni¢cdo ou propondo a relotacéo;

25.executar as atribui¢cdes que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SESUD/SECAD
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Prestar suporte e apoio administrativo a Secretaria Administrativa da Se¢do Judicidria e
demais unidades que a compdem.

COMPETENCIAS:

1. . Prestar suporte ao titular da unidade e demais servidores nos assuntos administrativos e

no preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias;

executar servicos de digitacao;

organizar e manter arquivos de interesse da unidade;

receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;

providenciar requisicdes de material e de servigos;

receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das

atividades;

7. recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefonicos e prestar informacées
sobre assuntos pertinentes a Secretaria;

8. zelar pela guarda, conservacdo e utilizacdo do mobilidrio e equipamento da Secretaria;

9. comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo e
transferéncia de material permanente;

10.providenciar, junto a area responsavel, a limpeza das instala¢ées;

11.providenciar o transporte do titular da unidade de magistrados e visitantes da Seccional,
quando necessario;

12.numerar e controlar numeracdo de expedientes e correspondéncias;

13.emitir boletins de freqiiéncia dos servidores da Secretaria;

14.encaminhar atos e documentos para editoracao e publicacdo interna;

15.executar os servigos de apoio as viagens do Diretor e dos Magistrados e servidores da 12
Regido em servico na Seccional;

16.examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do gabinete da Secretaria;

17.desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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CENTRAL DE BIBLIOTECA

SIGLA: CEBIB
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA/SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
TITULAR: BIBLIOTECARIO

FINALIDADE
Organizar, controlar e administrar o acervo bibliografico da Se¢do Judicidria.

COMPETENCIAS:

1. .Analisar, selecionar e propor a aquisicdo de material bibliografico e multimeios para a
Biblioteca e obras de referéncia e de consulta para as unidades administrativas e
gabinetes;

2. .realizar a leitura, selecionar e preparar as matérias extraidas dos jornais locais, para
alimentar a base de dados da hemeroteca on-line e envia-las a Se¢cdo de Comunicagado
para divulgacdo aos magistrados;

3. .controlar o recebimento das obras adquiridas e encaminha-las ao patrimonio da Secdo
Judiciaria;

4. .estabelecer politicas de composicdo, manutengdo e crescimento do acervo e descarte do

material bibliografico da Biblioteca;

.catalogar, classificar e indexar as obras adquiridas;

.promover e dinamizar o empréstimo entre bibliotecas e o intercambio bibliotecario;

.selecionar, analisar e catalogar atos administrativos da Secdo Judiciaria;

.atender as consultas e pesquisas dos usuarios;
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.elaborar estatisticas mensais e relatdrios anuais;

10..providenciar a encadernacgado, higienizagdo e conservag¢ao do material bibliografico;

11..alimentar o sistema automatizado de Biblioteca com dados referentes ao acervo
bibliografico da Sec¢do Judicidria;

12..promover a divulgacdo do acervo e servicos da Biblioteca;

13..conhecer o acervo da Biblioteca e fontes de referéncia, nacionais e internacionais, bem
como o acervo de outras bibliotecas juridicas para o atendimento aos usuarios;

14..orientar os usudrios sobre o uso do acervo da Biblioteca fazendo cumprir o seu
regulamento;

15..realizar pesquisas através do sistema automatizado da Biblioteca, internet e bancos de
dados especificos e de interesse da Secdo Judiciaria para atender ao usuario;

16..controlar a circulacdo de todo o material bibliografico disponivel no acervo da Biblioteca;

17..providenciar o atendimento as consultas dos usudrios pela digitalizacdo do material
solicitado ou cépias reprograficas e seu envio pelos recursos eletrénicos ou correios;

18..ordenar e recolocar o material bibliografico nas estantes;

19..elaborar publicagdes eletronicas destinadas a divulgacdo do acervo doutrindrio e de
periddicos;

20..inserir na rede informatizada da Sec¢do Judiciaria as publica¢des de divulgacdo do acervo
doutrinario;

21..preparar as monografias do acervo para empréstimo;

22..elaborar lista de duplicatas do acervo doutrinario para intercambio entre bibliotecas;

23..normalizar, segundo a ABNT, as publica¢des da Sec¢do Judicidria;

24..registrar, catalogar e organizar nas estantes o acervo de periddicos;

25..analisar, catalogar e indexar os artigos da Revista da Secao Judiciaria;

26..manter contato com livrarias e editoras;
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27..selecionar, catalogar e indexar as normas legais e atos administrativos publicados no
Boletim de Servico;

28..divulgar, na pagina da Biblioteca, Alerta ou outros instrumentos, normas internas e
legislacdo de interesse para a Sec¢do Judiciaria;

29..executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

30..elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Sec¢ao;

31..zelar pela obediéncia ao regulamento da Biblioteca;

32..realizar e coordenar o inventdrio anual do acervo bibliografico;

33. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE PLANEJAMENTO E EXECUGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

SIGLA: SEPOF
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Promover as atividades relacionadas a proposicdo, acompanhamento, analise, avaliagdo e
execucdo dos recursos orgamentarios e financeiros alocados a Sec¢do Judicidria.

COMPETENCIAS:

1. Coletar dados de todas as unidades (Subsec¢des Judicidrias e Nucleos) para elaborar
proposta preliminar de planejamento e orgcamento e de créditos adicionais para a Sec¢do
Judiciaria;

2. verificar no TRF 12 Regido a liberacdo de créditos orcamentarios;

3. manter registro e controle dos créditos orgamentarios repassados pelo TRF 12 Regido;

4. fornecer elementos para a elaboracdo da proposta orcamentdria da Secdo Judiciaria e
Subsecdes Judiciarias e pedidos de créditos adicionais;

5. acompanhar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI)

a programagdo orcamentaria;

analisar a realizacdo da despesa em confronto com o previsto;

detectar necessidade de crédito orcamentario suplementar;

efetuar a classificacdo contabil de todas as despesas da Sec¢do Judiciaria;

controlar e publicar as concessdes de suprimento de fundos efetuadas na Se¢do Judiciaria;

10.acompanhar a execugdo orgamentaria no sistema e-Orgcamento;

11.emitir, anular e reforcar notas de empenho devidamente autorizadas pelo ordenador de
despesas;

12.atualizar informagGes sobre contratagdes no sistema de administracdao patrimonial e de
material;

13.acompanhar as Despesas de Exercicios Anteriores (DEA);

14.acompanhar os saldos de empenhos;

15.acompanhar e controlar a disponibilidade orcamentaria dos programas de trabalho e
respectivos elementos de despesas;

16.acompanhar saldos dos empenhos inscritos em restos a pagar;

17.Emitir documentos contabeis necessarios a realizacdo e anulagdo de despesas;

18.registrar e controlar os recursos financeiros recebidos, as despesas realizadas, e os saldos
financeiros;

19.efetuar o pagamento das despesas com fornecedores e proceder a juntada dos
documentos contabeis nos respectivos processos, obedecendo aos prazos e a legislacdo
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em vigor;

20.executar o pagamento das despesas de pessoal, inclusive a folha de pagamento;

21.manter atualizado o credenciamento dos ordenadores de despesas nos estabelecimentos
bancarios;

22.proceder a prévia conferéncia da documentag¢do necessaria a liquidacdo das despesas e
documentos de pagamento;

23.proceder ao registro e ao controle de assinaturas de contratos, convénios, acordos e
ajustes;

24.elaborar de programacdao financeira das despesas de pessoal, de custeio e de
investimentos, obedecendo aos prazos estabelecidos;
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25.efetuar os recolhimentos a conta do Tesouro Nacional referentes a valores retidos a titulo
de penalidades aplicadas a fornecedores;

26.executar os pagamentos decorrentes da Assisténcia Juridica Gratuita e promover na
instituicdo bancaria a conciliagdo dos valores devolvidos (RPVs), nos termos das normas e
legislagdo aplicaveis;

27.fornecer elementos para a elaboragdo das propostas orcamentaria e financeira da Secdo
Judiciaria;

28.fornecer ao TRF 12 Regido os dados do Sistema de Informacdes Gerenciais e de
Planejamento (SIGPlan) da Assisténcia Juridica a Pessoas Carentes (AJPC);

29.divulgar aos setores subordinados as atualizacGes das publica¢des referentes a legislacdo
fiscal, tributdria, previdenciaria e orgamentaria;

30.proceder a andlise e verificagdo da documentagdo contida nos processos de pagamento
das despesas com fornecedores e pessoal;

31.encaminhar a drea de controle interno os processos aptos a compor prestagdo de contas;

32.emitir guias de recolhimento de valores recebidos indevidamente por fornecedores ou
servidores;

33.conferir documentos contabeis emitidos para liquidagdo e pagamento;

34.elaborar e encaminhar mensalmente a Previdéncia Social a GFIP;

35.elaborar a DIRF anual referente aos fornecedores;

36.elaborar relatério mensal relativo ao recolhimento do ISSQN;

37.emitir comprovante anual de retengdes, por favorecido, e providenciar a entrega de todos
os documentos expedidos, nos prazos legais;

38.registrar e controlar suprimentos de fundos, convénios, contratos e planos de aplica¢des;

39.registrar e acompanhar no SIAFI a despesa antecipada;

40.registrar e manter atualizadas no SIAFI as cau¢Ges dadas como garantia de contratos;

41.acompanhar o saldo das contas vinculadas aos contratos de terceirizacdo de mao de obra;

42.manter atualizado o registro dos responsaveis pela unidade gestora da Sec¢do Judiciaria no
SIAFI;

43.acompanhar e verificar no SIAF| as contas contdbeis;

44.proceder a ajustes de inconsisténcias contabeis;

45.proceder a ajustes contdbeis de valores recebidos de outras unidades gestoras;

46.conferir e controlar os processos de adiantamento de viagem a servico e prestacao de
contas de viagem.

47 .elaborar relatérios de concessdo de diarias e providenciar sua publicacdo no Boletim de
Servigo;

48.proceder aos acertos contdbeis solicitados pela area de controle interno;

49.proceder ao registro e a baixa contdbil das dividas apuradas pela drea de pagamento de
pessoal contra servidores;

50.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

51.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

52.desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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ASSISTENCIA JURIDICA

SIGLA: ASJUR
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: OFICIAL DE GABINETE

FINALIDADE
Prestar suporte técnico e juridico ao Juiz Diretor do Foro e a Secretaria Administrativa.

COMPETENCIAS:

Fazer pesquisa de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia;

minutar os despachos que tratam de anadlise de prevencao do juiz diretor do Foro;
analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos;

auxiliar, quando determinado, matérias levadas a exame e decisao do juiz diretor do Foro;
elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos que lhe forem encaminhados;
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preparar e despachar com o juiz diretor do Foro os expedientes e processos em que deva

oficiar;

7. colaborar, dentro de sua area de atuagdo, com os dirigentes e servidores da Secdo
Judiciaria;

8. examinar e pronunciar-se sobre a elaboracdo e edi¢cdo de atos normativos;

9. estudar, analisar e emitir pareceres em casos que ocorram controvérsias, sindicancias e
inquéritos administrativos;

10.prestar assisténcia juridica ao juiz diretor do Foro e a Secretaria Administrativa em
assuntos ou agbes de interesse da Administracdo da Secdo Judiciaria ou de 6rgdos e
entidades externas;

11.manter o juiz diretor do Foro informado acerca dos trabalhos em andamento;

12.Controlar e acompanhar os processos administrativos recebidos pela area;

13.analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do diretor da
Secretaria;

14.elaborar estudos e pareceres preliminares dos assuntos encaminhados ao diretor da
Secretaria;

15.fazer pesquisa de legisla¢do, doutrina e jurisprudéncia;

16.analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos;

17.colaborar com os dirigentes e servidores da Secdo Judicidria em assuntos pertinentes a
area administrativa;

18.orientar e acompanhar processos de compras, licitacdes, obras e servigos;

19.examinar previamente e aprovar as minutas de editais de licitagdo, bem como as dos
contratos, acordos, convénios ou ajustes (Lei 8.666, art. 38, paragrafo Unico), nos casos e
limites legais da delegacdo feita por autoridade competente;

20.analisar e emitir pareceres juridicos em matérias referentes a homologacdo e adjudicacdo
de procedimentos licitatérios, enquadramento legal de despesas, execucdo de contratos,
execucdo de convénios, alienacdao de bens médveis e imdveis, nos casos e limites legais da
delegacdo feita por autoridade competente;

21.emitir pareceres em matérias referentes a pessoal ativo, inativo e pensionistas, quando o
ato for de competéncia do diretor da Secretaria;

22.prestar suporte e apoio ao diretor da Secretaria, em atos de orientacdo e controle de

legalidade da despesa juridica e nas informacbes e diligéncias solicitadas pela area de
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controle interno do TRF 12 Regido, pelo Conselho da Justica Federal (CJF) e pelo Tribunal
de Contas da Unido (TCU), quando n3do for de competéncia do Nucleo de Controle Interno;
23.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;
24.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
25.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

SIGLA: SEMAD
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DA SECAO

FINALIDADE

Realizar as atividades voltadas para o desenvolvimento organizacional e administrativo,
planejamento estratégico, gestao de projetos, a uniformizacdo de métodos e procedimentos,
a disseminacdo de instrumentos normativos e a padronizagao, editoracdo e revisado de
publicacGes oficiais da Sec¢do Judicidria.

COMPETENCIAS:

1. Assessorar a administracdo na elaboragdo do planejamento estratégico e nos projetos e
processos de trabalho estratégicos de sua gestao;

2. apoiar as areas na gestdo de projetos, utilizando a metodologia de gerenciamento;

3. identificar, priorizar e selecionar projetos, monitorando seu desempenho em suas diversas
etapas, bem como consolidar, registrar e divulgar os resultados e avaliar as necessidades
de mudangas em busca da sua melhoria, inclusive com pesquisas de opinido sobre a
satisfacdo de usuarios dos servicos jurisdicionais;

4. monitorar o portfélio de programas e projetos estratégicos e manté-los alinhados com
metodologias adotadas por instancias superiores e atualizados por meio de pesquisas
sobre inovagcGes na area de gestdo de projeto e de intercAmbio de informagdes com
organizagoes diversas;

5. estudar o fluxo de atividades das diversas unidades da Secdo Judicidria e propor planos e
medidas voltados para a racionalizacdo e otimizacdo de trabalho e simplificacdo de
rotinas, com vistas a maior produtividade, eficiéncia e qualidade em servico;

6. emitir relatdrios estatisticos gerenciais por meio da consolidacdo e analise dos dados
estatisticos extraidos dos sistemas ou informados pela drea de estatistica do TRF 12
Regiao;

7. assessorar na elaboracdo, padronizacdo e editoracdo do relatdrio anual de atividades da
Secdo Judiciaria;

8. implantar, controlar e acompanhar na Se¢do Judicidria o Sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Formularios e Impressos (GEFI);

9. elaborar e padronizar formuldrios e impressos no ambito da Secdo Judicidria de acordo
com os padrdes técnicos exigidos;

10.realizar a revisdao gramatical de publicagdes, verificando o cumprimento das normas e
padroes estabelecidos;

11.providenciar a reprodugdo de publicagGes, impressos, formuldrios e documentos
normativos, obedecendo a padronizacdo estabelecida pela drea competente;

12.acompanhar e avaliar qualitativamente os servigos especializados em arte gréfica.;

13.garantir que as informacgodes institucionais disponibilizadas no portal do TRF 12 Regido
sejam claras, acessiveis e precisas;

14.diligenciar para que as unidades administrativas da Sec¢do Judicidria mantenham o
conteldo de suas paginas web sempre atualizados e com informagdes corretas;

15.propor ao TRF 12 Regidao melhorias na organizacao das informacgdes do portal;

16.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

17.elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
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18.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SERVICO DE ATIVIDADES DESTACADAS

SIGLA: SAD/SECAD
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: ASSISTENTE Il

FINALIDADE
Prestar suporte e apoio administrativo a Secretaria Administrativa da Se¢do Judicidria e
demais unidades que a compdem, de acordo com a demanda.

COMPETENCIAS:
1. Prestar suporte as unidades que compdem a Secretaria Administrativa, de acordo com a
demanda e designac¢do do Diretor;
2. desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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NUCLEO DE ADMINISTRACAO

SIGLA: NUCAD
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE

Coordenar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e executar as atividades de informatica,
planejamento e gestdo de recursos orgamentarios e financeiros, aquisicdes e contratacdes,
administracdo dos bens e materiais, obras e servicos gerais, seguranca, vigilancia e transporte
no ambito da Secdo Judiciaria.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual e plurianual, bem como dos

pedidos de créditos da Sec¢do Judiciaria, para encaminhamento ao TRF 12 Regido;

acompanhar o registro e controle dos recursos financeiros repassados pelo TRF 12 Regido.;

controlar saldos orcamentarios e financeiros;

coordenar e orientar a elaboracao das estimativas de despesas e limites de gasto;

coordenar e controlar as aquisicdes de material permanente e de consumo;

coordenar e controlar a armazenagem dos materiais do almoxarifado, resguardando os

cuidados quanto a forma e as condi¢ées do local;

7. coordenar e controlar a contratacdo de servigos necessarios ao funcionamento da Secdo
Judiciaria;

8. analisar as aquisicdes de material ou a contratacdo de servicos;

9. promover a administracao do cadastro de fornecedores bens e de servigos;

10.coordenar o registro e controle dos bens patrimoniais, bem assim a sua distribuicao,
movimentagdo, baixa, permuta, cessdo, recuperagdo dos bens em garantia ou alienagdo;

11.coordenar e acompanhar as atividades de recebimento, classificacdo, codificacdo e
controle de bens patrimoniais;

12.coordenar e controlar a colocagdo de placas nos bens incorporados ao patrimonio;

13.coordenar e avaliar as atividades de previsdao de material de estoque, inventarios e
classificacdao de material permanente;

14.orientar, acompanhar, fiscalizar e controlar o empenho das despesas regularmente
autorizadas;

15.propor e acompanhar reformulagdes de planos e programas;

16.fiscalizar o exame da regularidade legal e formal de todos os pagamentos realizados pela
Secdo Judicidria;

17.acompanhar os saldos das caucbes e os extratos das contas vinculadas dos contratos
terceirizados;

18.controlar e fiscalizar a elaboragdo de contratos, convénios e atas de registro de precos;

19.acompanhar a vigéncia dos contratos, dos reajustes contratuais, dos aditamentos e dos
pagamentos decorrentes;

20.controlar o rol dos responsaveis no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI);

21.assinar ordens de servico, até o limite de sua competéncia;

22.manter permanente intercdimbio com as unidades técnicas de administracdo e de
planejamento do TRF 12 Regido;

23.Coordenar e avaliar os servigos de portaria, de acordo com as normas vigentes;
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24.autorizar a afixacdo e a divulgacdo, em locais apropriados, dos assuntos de interesse da
Secdo Judiciaria;

25.coordenar e controlar os servicos de seguranca de magistrados e servidores e de
instalacdes e equipamentos, bem como os servicos de vigilancia e rondas internas;

26.interagir com autoridades judiciarias, militares e policiais, objetivando a otimiza¢do dos
servigos de seguranga interna e externa;

27.coordenar e controlar a utilizacdo de auditérios e salas de reuniao;

28.coordenar e avaliar os servicos de manutencdo de elevadores, de sistemas de som e
refrigeracdo, de instala¢des telefonicas, elétricas, hidraulicas, de esgoto e de prevencgao de
incéndio;

29.coordenar, controlar, avaliar e executar os servicos de telefonia, limpeza e copa;

30.coordenar e controlar a distribuicdo da mao de obra contratada de terceiros;

31.coordenar e controlar a frota de veiculos oficiais e de representacdo, sua utilizagdo,
conservacao, manutencao preventiva e corretiva e procedimentos legais;

32.coordenar, controlar e executar os servicos de expedicdo por correio ou malote,
recebimento e distribuicdo de correspondéncias, documentos, volumes e processos
administrativos da Sec¢do Judiciaria;

33.coordenar a organizagdo, o arquivamento, a recuperacao e preservacao dos documentos e
processos administrativos da Se¢do Judiciaria, nas fases intermediaria e permanente;

34.coordenar e controlar a organizacdo e manutencdao do quadro de chaves, incluindo as
duplicatas, das instalag¢oes;

35.coordenar e controlar a utilizacdo e manutencdo dos equipamentos de fac-simile, central
telefonica e reprografia, avaliando seus custos;

36.coordenar e acompanhar a execu¢do dos contratos de prestacdo de servicos inerentes a
area de atuacdo;

37.planejar, orientar e controlar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados;

38.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

39.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SIGLA: SEINF
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE

Coordenar e executar as atividades referentes ao planejamento e a gestdo de tecnologia da
informacdo (TI) na Secdo Judicidria e nas Subsec¢des Judiciarias.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. Promover e coordenar estudos e projetos orientados para a implantacdao e manutencao da
qualidade em servico de Tl;

controlar a correta aplicacdao das metodologias administrativas em geral;

supervisionar regularmente o funcionamento dos equipamentos de informatica;

assistir a instalagdo de novos equipamentos de informatica;
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coordenar e controlar a execu¢do dos servicos de manutencdo dos equipamentos

instalados e dos sistemas de informatica desenvolvidos internamente ou por terceiros,

observando a funcionalidade e corrigindo distorc¢Ges;

6. coordenar a execucdo dos servicos relativos a rede local;

7. coordenar a orientagdo dos usuarios quanto a manipulacdo dos equipamentos e dos
sistemas de informatica;

8. avaliar e acompanhar o funcionamento dos equipamentos de informatica e os
procedimentos voltados aos sistemas em producao;

9. prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e as demais
autoridades da Secdo Judicidria;

10.manter permanente intercdmbio com as areas técnicas do TRF 12 Regido;

11.planejar, orientar e acompanhar os planos de trabalho, projetos e cronogramas de
realizacdo de atividades do NUTEC e de suas unidades subordinadas;

12.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do NUTEC;

13.desempenhar outras atribuicdes afetas ao NUTEC contidas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.

1l4.testar e implantar os sistemas informatizados desenvolvidos e prestar orientacdo e
treinamento aos usuarios;

15.manter em producdo os sistemas informatizados, desenvolvidos internamente ou por
terceiros, observando sua funcionalidade e corrigindo distor¢des;

16.documentar os programas dos sistemas informatizados implantados e atualizar as
mudancas ocorridas;

17.realizar a implantagdo, a operagdo e a manutenc¢do dos equipamentos de informatica e da
rede de teleprocessamento;

18.testar softwares adquiridos ou desenvolvidos, bem como efetuar a sua instalacdo e
acompanhar o seu funcionamento;

19.dar suporte técnico aos usudrios para a utilizacdo dos equipamentos de informatica e
sistemas informatizados;

20.realizar agBes preventivas e zelar pela seguranca das instalacGes e dos equipamentos de
informatica;

21.executar cdpias de segurancga dos sistemas informatizados;
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22.montar, configurar, instalar e manter os equipamentos de informatica e preservar a
integridade dos dados nos sistemas informatizados;

23.controlar o funcionamento dos equipamentos de informatica instalados e da rede de
teleprocessamento;

24.executar servicos de manutencdo da rede local;

25.documentar a configuragdo dos equipamentos de informatica, cabeamento e hardware de
rede, providenciando alteragdo, caso seja necessario;

26.administrar as contas e os grupos de usuarios que terdo acesso a rede;

27.sugerir a aquisicdo de programas e equipamentos de informatica que promovam a melhor
qualidade do trabalho;

28.prestar consultoria técnica, nos assuntos de sua competéncia, as diversas unidades da
Secdo Judicidria;

29.prestar assessoramento técnico especializado ao superior imediato e as demais
autoridades da Secdo Judicidria;

30.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da SESIS, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

31.elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da SESIS;

32.desempenhar outras atribuicdes afetas a SESIS contidas em normas ou delegadas pela
autoridade superior.
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SECAO DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL

SIGLA: SEMAT
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE
Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo, zelando pela manutencdo dos niveis de
estoques da Secdo Judiciaria.

COMPETENCIAS:
1. Propor as previsGes e programagdes dos materiais a serem adquiridos para
reabastecimento do almoxarifado, conforme a média de consumo;

2. propor escalas de requisicdo de material;

3. emitir balancetes mensais e anuais de administracdao dos materiais;

4. exercer controle fisico-financeiro de materiais adquiridos e disponiveis em estoque;

5. executar a especificacdo, a codificacdo e a padronizacdo dos materiais, exceto quando
gerenciados por outras unidades;

6. fiscalizar os prazos de entrega dos materiais adquiridos;

7. emitir, mensalmente, relatério de movimentag¢do de material;

8. emitir pedidos de compra de material, submetendo-os a aprovagdo superior;

9. receber, administrar e atender as requisicbes de material, procedendo as criticas

necessarias;

10.receber os materiais destinados ao almoxarifado, conferindo-os com as especificacées
constantes do processo de aquisicdo e atestando as notas fiscais;

11.comunicar o recebimento do material adquirido aos drgaos que deram origem ao processo
de compra;

12.providenciar o armazenamento do material destinado ao almoxarifado, de forma
adequada, em local seguro e compativel com a sua natureza;

13.informar a autoridade competente sobre os fornecedores inadimplentes;

14.registrar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) e
no Sistema de Controle de Material os dados referentes a aquisicio de materiais de
consumo;

15.proceder a classificacdo de elementos de despesas nos processos de aquisicio de
materiais de consumo;

16.propor saneamento do almoxarifado, quando necessario;

17.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacao de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

18.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

19.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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CENTRAL DE REGISTRO E CONTROLE DE PATRIMONIO

SIGLA: CEPAT
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: ASSISTENTE TECNICO IlI

FINALIDADE
Registrar e controlar os bens patrimoniais da Sec¢do Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1.

Receber, classificar, codificar, cadastrar, distribuir e controlar bens patrimoniais;

2. tombar e anexar as placas de identificagcdo aos bens incorporados;
3.
4. planejar, propor e acompanhar a aquisicdo de bens permanentes, exceto quando

coordenar inventarios periddicos de bens patrimoniais;

gerenciados por outros setores;

fiscalizar e acompanhar, via sistema, a movimentacdo de bens mdveis, mantendo seu
cadastro atualizado;

propor baixa, permuta, cessdo, recuperacdo ou alienacdo de bens considerados
inserviveis, antiecondmicos ou 0ciosos;

emitir e controlar termos de responsabilidade dos bens patrimoniais;

gerenciados por outros setores;

providenciar reparos ou substituicdes dos bens mdveis, em garantia, exceto quando emitir
lancamentos contabeis no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal (SIAFI) referentes a entrada e saida de bens mdveis, bem como a sua depreciagao
e reavaliacao;

10.emitir balancetes mensais de movimentagao de bens moveis;
11.controlar a documentacdo referente aos bens imdveis, mantendo o cadastro no Sistema

de Gerenciamento dos Imdveis de Uso Especial da Unido (SPIUnet) atualizado;

12.recolher e redistribuir os bens méveis, quando necessario;

13.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades

da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

14.elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
15.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou

contidas em normas.
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SECAO DE COMPRAS E LICITACOES

SIGLA: SELIT
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Executar as atividades de compras e contrata¢es da Secao Judiciaria.

COMPETENCIAS:

1. Organizar e manter cadastro de fornecedores e prestadores de servigos no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) ou outro instrumento préprio de
controle, devidamente atualizado e pronto para consultas;

2. realizar o levantamento de precos;

3. formalizar e instruir processo de aquisicdo/contratacdo, informando a modalidade de
compra;

4. selecionar interessados do ramo pertinente para emissao de convite;

5. providenciar a emissdo e distribuicdo de carta-convite aos selecionados, controlando os
prazos;

6. elaborar editais de licitagdo e minutas de atas de registros de precos;

7. receber e analisar propostas de fornecimento ou prestacao de servigo nas modalidades de
compra direta ou por licitagdo;

8. elaborar mapa comparativo de precos e, nos casos de compra/contratacdo direta, elaborar
quadro de resumo de fornecimento;

9. orientar e verificar a analise dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

10.analisar documentos de habilitagdo e propostas dos licitantes;

11.proceder a formalizacdo de adesdo a atas de registros de precos e aditamentos de
contratagoes;

12.instruir os procedimentos de anulagdo e revogacdo de licitacdo, submetendo-as a
aprovacgao superior;

13.instruir recursos, submetendo-os a aprovacdo superior;

14.analisar e responder, no prazo legal, as impugnac¢ées apresentadas;

15.adjudicar resultado da licitacdo e solicitar a homologacao da autoridade competente;

16.providenciar as publicacdes pertinentes as licitacdes;

17.apoiar nos procedimentos relativos a atuacdo das comissées de licitagcdo e pregoeiros;

18. manter arquivo cronoldgico de todos os documentos atinentes a drea, consoante a
legislacdo aplicavel;

19.Elaborar, dentro dos prazos estipulados, minutas de contratos, de convénios e de
instrumentos afins advindos de todas as modalidades de procedimentos licitatérios e
também das adjudicag¢des diretas, no ambito de sua competéncia;

20.receber, guardar e restituir as garantias contratuais de fornecimento de material,
prestacdo de servicos e execucao de obras, firmadas com terceiros;

21.proceder ao registro e controle de assinaturas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

22.elaborar os necessarios aditamentos aos instrumentos contratuais, apostilas e rescisGes,
no ambito da sua competéncia;

23.elaborar ordens de servico e portarias objetivando designar gestores, que ficardo
responsaveis pela fiscalizacdo e pelo real cumprimento dos instrumentos contratuais
afetos a sua area;
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24.elaborar extratos de contratos, aditamentos e retificacdes, encaminhando-os, em tempo
habil, para publicacdo no Diario Oficial da Unido;

25.manter arquivo cronoldgico de todos os documentos atinentes a drea, consoante a
legislacdo aplicavel;

26.distribuir cépias dos documentos a todas as areas pertinentes;

27.manter sistema de controle da vigéncia dos contratos, convénios e outros para efeito de
aditamento ou nova licitagdo;

28.conferir os reajustamentos de precos apresentados pelas empresas contratadas, bem
como verificar os indices por elas utilizados;

29.informar a area de planejamento as alteragGes financeiras efetuadas nos contratos, para
anulagdo ou refor¢co de empenho;

30.proceder ao registro dos termos formalizados nos documentos contratuais no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), no Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais (SIASG) e no Sistema de Controle de Material;

31.proceder ao registro de sanc¢des aplicadas no SICAF e no SIASG;

32.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

33.elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

34.desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE SERVICOS GERAIS

SIGLA: SESEG
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE
Supervisionar, fiscalizar, acompanhar e avaliar os servigos essenciais de limpeza, conservacao,
copeiragem, manutencdo predial, operacao e trafego de elevadores.

COMPETENCIAS:

1. Estudar planos para melhorar as instalagdes fisicas dos imdveis sob a responsabilidade da
Secdo Judicidria, adaptando-as as suas necessidades especificas;

2. Providenciar e orientar os servicos de limpeza e manutencdo dos edificios, elaborando
planos de trabalho;

3. Implementar os servicos de copeiragem, verificando o pronto atendimento de todas as
unidades da Secdo Judiciaria;

4. Acompanhar a execucdo dos servicos de operacdo, manutencdo e trafego de elevadores;

5. Acompanhar a execugdo dos servicos de carga, descarga e transporte interno de bens e
utensilios;

6. Controlar e fiscalizar a execugdo dos servicos realizados por terceiros, no que concerne a
conservacao e limpeza;

7. Promover e fiscalizar os servicos de dedetiza¢do periddica;

8. Acompanhar e fiscalizar, as condi¢cdes de higiene e limpeza dos edificios, especialmente
dos lavatdrios, banheiros, copas e cozinhas;

9. Acompanhar e fiscalizar os contratos de energia elétrica, 4gua potdvel e esgoto, mudanca
de servidores e magistrados, cessdo de espacos e convénios (restaurante, bancos, OAB,
MPF, escritdrio modelo e outros), taxas prefeitura, recarga de extintores e outros.

10.Inspecionar e preparar, com antecedéncia, os recintos onde serdo realizados eventos e
solenidades;

11.Acompanhar a quantidade e a qualidade do material de higiene distribuido pela empresa
contratada;

12.Promover a instalagdo, troca, remanejamento e reparos em aparelhos telefénicos, quadro
de distribuicdo, rede interna e outros servigos na area de telefonia;

13.0rganizar e manter em perfeito estado os quadros de aviso, as placas de identificagdo e
outros meios de comunicacdo visual utilizados na Secdo Judiciaria;

14.Providenciar a confecgao de chaves e manutencao de fechaduras;

15.Executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacao de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

16.Elaborar relatoérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

17.Desempenhar outras atribui¢cdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE PROJETOS E ACOMPANHAMENTO DE OBRAS

SIGLA: SEPOB
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE

Acompanhar e executar 0s servicos inerentes a elaboracao de projetos de engenharia da
Secdo e Subsectes Judiciarias, bem como 0 acompanhamento da execuc¢éo das obras que
contemplam o complexo de edificacGes que compdem a Secao e Subsecdes Judicidrias.

COMPETENCIAS:

18.Desenvolver, dentro dos conceitos de arquitetura, os projetos de construcdo e reforma de
prédios proprios e daqueles locados a Secdo e Subsecdes Judicidrias, com seus respectivos
memoriais descritivos e especifica¢des.

19.Elaborar parecer técnico sobre projetos complementares, nos casos de alteragcdo nos
projetos arquiteténicos.

20.Manter arquivo atualizado de plantas de arquitetura e seus complementos, inclusive
layout da ocupacgado dos edificios.

21.Levantar custos de mado-de-obra e materiais para subsidiar os orcamentos de obras e
servicos na Secdo e Subsec¢des Judicidrias.

22.Realizar estudos, anteprojetos, projetos basicos e complementares de arquitetura e
redimensionamento dos espagos a serem projetados.

23.Fornecer orientacdo técnica para matérias relativas a projetos e servicos de engenharia na
Secdo e Subsec¢bes Judiciarias.

24 Fiscalizar e acompanhar a execucdo das obras e servicos de engenharia, construcdes,
reformas e manutengdes.

25.Verificar, in loco, o desenvolvimento e a conclusdo de obras e reformas executadas,
certificando-se do pleno atendimento das especificacdes técnicas.

26.Elaborar relatérios de acompanhamento e controle fisico das obras em execucéo.

27.Elaborar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, avaliagcdes e pareceres técnicos
referentes as obras e servicos de engenharia.

28.Promover a execug¢ao de manutencdo preditiva preventiva e corretiva das instalagcées
elétricas, hidrossanitarias e telefonicas, sistema de combate a incéndio, bombas de agua
pluvial e potavel, ar condicionado, grupos geradores, portas automaticas, detectores de
metal;

29.Realizar limpeza de caixas de agua, caixas de gordura, caixas de inspecdo e a outros
servicos e reparos na area hidrossanitaria;

30.Promover a instalagdo, troca e remanejamento de paredes divisdrias, armarios
modulados, balcGes, cortinas, persianas, acessérios para banheiro, instalacdo de portas e
execucdo de pequenos reparos, montagens e desmontagens de modveis, bem como
aberturas e consertos de fechaduras em geral e outros servicos na area de marcenaria;

31.Promover a instalagdo, troca e remanejamento de lumindrias, lampadas, interruptores,
disjuntores, aparelhos de ar condicionado e outros, na area de eletricidade;

32.Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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CENTRAL DE SEGURANCA, VIGILANCIA E TRANSPORTE

SIGLA: CEVIT
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE ADMINISTRAGAO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: ASSISTENTE Il

FINALIDADE
Supervisionar, controlar, fiscalizar e realizar os servicos essenciais de seguranca, vigilancia,
portaria e transporte da Secdo Judiciaria.

COMPETENCIAS:

33.Promover medidas adequadas para resguardar a seguranca pessoal dos juizes da Secdo
Judiciaria;

34.acompanhar e orientar o controle da entrada, saida e transito de pessoas, veiculos,
materiais e volumes nas instalacdes da Secdo Judiciaria, de acordo com as normas
internas;

35.organizar e fazer cumprir a escala de servigco do pessoal de seguranca e vigilancia;

36.realizar as inspegdes de seguranca e o acompanhamento das audiéncias de julgamento;

37.aplicar planos de emergéncia, quando for o caso;

38.realizar a abertura e o fechamento de portas e portdes de acesso as dependéncias da
Secdo Judicidria, nos hordrios determinados;

39.controlar e orientar os servicos de vigilancia realizados por terceiros;

40.auxiliar no combate, no nivel de primeiro atendimento, a incéndios, inundacdes e
quaisquer eventuais sinistros nas dependéncias da Secdo Judiciaria;

41.zelar pela integridade dos bens patrimoniais da Sec¢do Judicidria, bem como pela
inviolabilidade de suas dependéncias;

42 .diligenciar, apds o término do expediente normal, para que equipamentos, mdaquinas e
lampadas deixados ligados sejam desligados, registrando o fato em livro préprio;

43.controlar e disciplinar as dreas de estacionamento e de carga e descarga;

44.organizar e manter o quadro de chaves, bem como manter duplicatas das chaves de todas
as instalagdes da sede da Secdo Judicidria;

45.promover as solenidades de hasteamento da Bandeira Nacional, de acordo com as normas
internas;

46.prestar informacdes ao publico e encaminha-lo as dependéncias da Secdo Judiciaria;

47.recolher, registrar e guardar até a devolucdo os objetos encontrados nas dependéncias da
Secdo Judiciaria;

48.acompanhar a ocorréncia de irregularidades e informar a autoridade competente sobre
elas;

49.promover a seguranca das instalacGes e equipamentos, de acordo com as normas internas
sobre a matéria;

50.promover a instalagdo, manutencgao e sinalizagao técnica de equipamentos de prevengao e
combate a incéndio;

51.executar e controlar os servigos de vigilancia e ronda interna;

52.realizar, quando determinado pela direcdo do Foro, o transporte dos juizes da Secdo
Judicidria, alocando motorista quando o titular estiver impedido de realizar a tarefa;

53.atender as requisi¢cdes de transporte e controlar o uso dos veiculos;

54.receber, registrar e distribuir veiculos para a composicdo da frota da Se¢ao Judiciaria;

55.providenciar e controlar o licenciamento e seguro da frota de veiculos da Sec¢do Judiciaria;
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56.assessorar o setor responsavel na compra de materiais referentes a seguranca e ao
transporte;

57.organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas;

58.elaborar os controles de custo de manutencdo, consumo de combustiveis e lubrificantes e
outros previstos em normas;

59.promover vistorias nos veiculos vinculados a drea administrativa, objetivando a verificacdo
da existéncia e conservag¢do de equipamentos obrigatdrios;

60.assegurar, no que diz respeito a manutengdo e conservacgao, que os veiculos sejam usados
conforme as exigéncias das leis e dos regulamentos de transito;

61.orientar e fiscalizar os motoristas quanto ao cumprimento das normas legais de transito,
bem como quanto ao porte de ferramentas e equipamentos obrigatdrios;

62.autorizar o abastecimento, a lubrificacdo e lavagem geral dos veiculos;

63.providenciar, de imediato, a realizagdo de manutengdes e servigos necessarios ao perfeito
funcionamento dos veiculos;

64.adotar providéncias necessdrias ao recebimento de indenizagbes provenientes de
eventuais sinistros com veiculos;

65.apurar responsabilidade decorrente da ma utilizacdo dos veiculos e de infracbes e
acidentes de transito;

66.proceder, em caso de acidentes de transito, ao levantamento e a avaliagdo dos danos
materiais sofridos pela viatura envolvida, apresentando orcamento de conserto;

67.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

68.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

69.desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS

SIGLA: NUCRE
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE
Coordenar e dirigir as atividades de administracdo e desenvolvimento de recursos humanos,
de medicina do trabalho e de programas e beneficios sociais da Secdo Judicidria.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. Promover a organizacdo e manutencdo das pastas de documentacdo funcional dos
servidores, bem como informar processos administrativos;

2. encaminhar ao TRF 12 Regido, devidamente instruido, processos de nomeacgdo, promogao,
ascensdo, exoneragao, demissdo, reversao, reintegracdo de servidores e movimentagao de
acordo com a legislacdo vigente;

3. propor a lota¢do e o remanejamento de servidores;

4. promover a educacdo corporativa, a capacitacao e o desenvolvimento de servidores;

5. coordenar e executar as atividades inerentes a confec¢do da folha de pagamento da Secdo
Judiciaria;

6. coordenar as atividades relativas a realizacdo de pericias médicas;

7. promover a fiscalizacdo permanente sobre as condi¢des de higiene dos locais de trabalho,
indicando as providéncias para a remocgao das causas de acidentes e doencas profissionais;

8. promover a execucdo dos programas de beneficios sociais, de acordo com as normas
proprias;

9. analisar e conceder horario especial de trabalho para os servidores da Sec¢do Judiciaria;

10.subscrever termos de posse dos servidores;

11.orientar a expedicao e o recolhimento do documento de identidade funcional,;

12.orientar a execucdo dos planos de classificacdo de cargos e salarios, bem como velar pela
correta aplicacdo dos critérios de progressao funcional dos servidores;

13.coordenar e avaliar a concessdo de estagios a estudantes;

14.analisar e aprovar a selecdo de pessoas fisicas e juridicas para instrutoria de agdes
educacionais;

15.propor a estimativa de despesas com a realizacdo de concursos, acdes educacionais,
estagios e outros eventos para fins de inclusdo na proposta or¢amentaria, bem como para
a respectiva autorizacao de despesa;

16.prestar ao TRF 12 Regido as informacdes relativas a administracdo e ao desenvolvimento dos
recursos humanos na Sec¢do Judiciaria;

17.manter permanente intercAmbio com a area de recursos humanos do TRF 12 Regido;

18.promover a instrucdo dos pedidos de aposentadoria, exoneracao, reconducdo, pensao e
reversdo a atividade para encaminhamento ao TRF 12 Regido, bem como a instruc¢do das
diligéncias;

19.propor a realizacdo de agdes educacionais para o aperfeicoamento de servidores;

20.efetuar atendimentos de entreajuda para os servidores com problemas nas relagbes de
trabalho, sugerindo, se for o caso, o encaminhamento a profissional especializado;

21.manter arquivo dos processos referentes aos servidores ativos da Secdo Judiciaria;
22.instruir processos de afastamento de servidores para participarem de cursos realizados no
pais;
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23.submeter ao juiz diretor do Foro nomes para a constituicdo da junta médica da Secdo
Judiciaria;

24.planejar, orientar e controlar os planos de trabalho, projetos e cronogramas de realizacdo
de atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados;

25.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

26.desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

SIGLA: SEPAG
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Executar as atividades referentes ao processamento da folha de pagamento, encargos e
consignacgbes dos magistrados e servidores da Sec¢do Judicidria.

COMPETENCIAS:

1. Executar as atividades de elaboracdo, conferéncia e alteracdo da folha de pagamento;

verificar o calculo dos encargos sociais;

lancar as consignacoes facultativas;

receber e conferir as altera¢des da folha de pagamento;

calcular, informar, controlar e registrar valores e dados concernentes ao Plano de

Seguridade Social do Servidor Publico Civil da Unido (PSS) a ser recolhido por servidores

em licenca sem vencimentos que optam por manter o recolhimento da seguridade social;

6. solicitar autuacdo e informar os processos administrativos de cdlculos e das folhas de
pagamento;

7. documentar as altera¢Oes efetuadas para fins de justificacdo e prestacdo de contas;

8. lancar as altera¢des da folha de pagamento em sistema apropriado;

9. manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores;
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10.organizar e manter o cadastro de beneficiarios de pensGes alimenticias, bem como
controlar os descontos relativos a pensdes alimenticias judicial e espontanea;

11.gerar e disponibilizar contracheques;

12.efetuar o cdlculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de
pagamento;

13.efetuar o cdlculo prévio de horas-extras para a adequagao de valores orgamentarios nas
varas federais e nos nucleos administrativos;

14.providenciar as averbacBes e desaverbagSes dos documentos que autorizam as
consignagoes;

15.cobrar valores de processos de servidores ativos, inativos, pensionistas e desligados em
débito;

16.cadastrar os dados relativos a consigna¢do em sistema apropriado;

17.enviar a area de execucdo financeira os relatdrios necessarios para apropriacdo da folha
de pagamento;

18.enviar aos bancos conveniados relatérios ou arquivos eletrénicos para crédito dos salarios;

19.encaminhar as instituicdes beneficidrias das consignacdes facultativas as relagbes de
consignacoes feitas mensalmente;

20.efetuar o cdlculo de margem consigndvel;

21.elaborar a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e disponibilizar os
respectivos demonstrativos de rendimento para fins de ajuste anual;

22.elaborar e transmitir Relagdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS);

23.elaborar a Relagdo de Remuneragao de Contribui¢cdo (RRC);

24.informar os processos de correcao dos erros verificados no pagamento de pessoal,;

25.responder diligéncias solicitadas pela area de controle interno;

26.prestar esclarecimentos aos servidores sobre pagamento de processos, sanando as
dividas que porventura surgirem;
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27.calcular e efetuar os acertos no pagamento de aposentados e pensionistas, de acordo com
apostilamento enviado pelo TRF 12 Regiao;

28.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

29.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

30.desempenhar outras atribuicbes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE CADASTRO DE PESSOAL

SIGLA: SECAP
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Executar as atividades referentes ao processamento do registro e controle dos dados
cadastrais dos servidores da Secdo Judiciaria, bem como o acompanhamento da vida
funcional.

COMPETENCIAS:

1. Cadastrar e atualizar os dados relacionados aos servidores no Sistema de Recursos

Humanos e nas pastas funcionais;

efetuar controles referentes a freqiiéncias, banco de horas, horas-extras e férias;

publicar a escala mensal de férias e de folgas compensatorias;

controlar o quadro de fungdes comissionadas e de vagas no ambito da Secao Judiciaria;

cadastrar para lancamento em folha de pagamento, de acordo com as respectivas

portarias e despachos, e controlar a dispensa, designacdo e substituicio de funcgdes

comissionadas, relotacdo de pessoal, interrupcdo de férias e de homologacdo de estagio

probatério e progressado funcional;

6. promover a certificacdo digital dos servidores;

7. instruir e encaminhar ao Tribunal o processo de requisicdo de servidores, bem como
elaborar correspondéncia comunicando a freqiiéncia ao érgdo de origem;

8. emitir e recolher a identidade funcional e o crachd de identificacdo e a identidade digital
de servidor, seguindo orientacdo normativa emanada do TRF 12 Regido;

9. levantar dados visando a instrucdao de processos referentes a relotacgao;

10.manter controle e arquivo das pastas funcionais dos servidores, inclusive os inativos e
desligados;

11.emitir Certiddo de Tempo de Servico (SRH) e outras certiddes;

12.providenciar cadastro da inscricdo no Auxilio-Saude, pré-escolar, transporte e
alimentacao;

13.acompanhar os atos de nomeacgao, remocao, redistribuicdo e requisicdo, bem como os
procedimentos pertinentes a posse e exercicio;

14.controlar a regularidade do servidor na Justica Eleitoral;

15.acompanhar procedimentos inerentes ao concurso SINAR/CJF;

16.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

17.elaborar relatérios mensais e anuais, estatisticas e estudos referentes as atividades da
unidade;

18.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL

SIGLA: SELEP
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Estudar, acompanhar e promover a correta aplicacdo da legislagao, jurisprudéncia e das
normas regulamentares referentes a pessoal.

COMPETENCIAS:

1. Selecionar e aplicar legislagdo, normas e jurisprudéncias ao caso concreto, de oficio ou por
requerimento dos servidores;

2. instruir processos e acompanhar a tramitacdo de processos de competéncia do TRF 12
Regido;

3. Solicitar a divulgacdo de atos normativos referentes aos direitos e deveres do servidor;

4. emitir pareceres e instruir processos, observada a legislagdo vigente em assuntos
referentes a pedidos de servidores para concessdo de direitos e vantagens;

5. prestar informacgdes e fornecer documentos para subsidiar as diligéncias do Tribunal de
Contas da Unido em processos de concessao, revisao e alteracdo de aposentadoria e
pensao;

6. manter atualizada em arquivo, para pronta consulta, a documentacdo sobre legislacdo e
jurisprudéncia relativas aos servidores;

7. apurar e instruir processos de averbacao de tempo de servico;

8. apurar tempo de servico de servidores para fins de recebimento do abono de permanéncia
e aposentadoria;

9. levantar dados visando a instrugdao de processos referentes a distribuicdo, remogao e
transferéncia;

10.prestar atendimento e esclarecimento aos servidores sobre seus direitos e deveres;

11.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacao de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

12.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

13.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE DESENVOLVIMENTO E AVALIAGAO DE RECURSOS HUMANOS

SIGLA: SEDER
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Executar as atividades de capacitacdo profissional, treinamento, provimento, avaliagdo e
acompanhamento de pessoal da Se¢do Judicidria, visando ao desenvolvimento e
aperfeicoamento do servidor.

COMPETENCIAS:

1. Aplicar as normas, as instrucGes e os critérios definidos, a fim de garantir a uniformizacédo
da politica de recursos humanos;

2. tracar o perfil vocacional para propor a lotacao adequada de servidores empossados e a
relotacdo nos casos de inadaptacdo ao trabalho ou ambiente, de acordo com a
necessidade de servico ou interesse e capacita¢ao do servidor;

3. realizar a estimativa de despesas com cursos, estagios e outras atividades de sele¢do e
educacdo corporativa, para fins de inclusdo na proposta orcamentaria, bem como para a
respectiva autoriza¢do da despesa;

4. coletar, analisar e consolidar os dados de levantamento de demandas educacionais,

seguindo a orientacdo do TRF 12 Regido;

executar e avaliar eventos de qualificacdo e aperfeicoamento de pessoal;

elaborar e executar estratégias ou projetos de educagdo corporativa;

informar processos de participacdo de servidores em eventos externos;
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calcular e solicitar pagamento de remuneracdo de instrutoria das ac¢des educacionais

implementadas;

9. emitir, registrar e entregar certificados para os participantes em ag¢des educacionais
promovidas pela Secdo Judiciaria;

10.divulgar as informagGes necessdrias a participacdo de servidores em eventos de
capacitagao;

1l.implementar cursos, semindrios e eventos, assim como propor, quando for necessario, a
inscricdo de servidores;

12.orientar os treinandos quanto a sua inscricdo em eventos de capacitacdo, de acordo com
os critérios estabelecidos na programacao;

13.acompanhar a realiza¢do das a¢es educacionais;

14.aplicar os instrumentos de avaliacao das acdes educacionais;

15.propor a¢des para a resolucdo de problemas relativos as relagdes de trabalho;

16.prestar apoio a realizagdo de concursos publicos destinados a sele¢do de servidores;

17.manter cadastro de pessoas fisicas e juridicas para a instrutoria de a¢des educacionais;

18.disponibilizar e acompanhar as avaliacdes de desempenho de servidores;

19.analisar as avalia¢Ges de desempenho de servidores para fins de concessdo de progressao
e promocao funcional e homologacdo no estagio probatdrio;

20.encaminhar a Sec¢do de Cadastro de Pessoal as avaliacdes de desempenho de servidores
para arquivamento em seus assentamentos funcionais;

21.executar o Programa de Estagio;

22.manter atualizado o cadastro, o acompanhamento funcional, escolar e pessoal dos

estagiarios;
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23.efetuar a sele¢do, a lotagdo e o encaminhamento de estagiarios, orientando-os sobre os
aspectos éticos, organizacionais, comportamentais e operacionais;

24.manter contato com supervisores de estagio, para verificar a adaptacao, a frequéncia e o
desempenho do estagiario;

25.efetuar calculos para pagamento da bolsa de estagio;

26.emitir documentos comprobatdrios da realizacdo de estagio;

27.receber, analisar e cadastrar certificados de a¢Ges educacionais;

28.elaborar relatdrio mensal do Programa de Adicional de Qualificacdo;

29.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades
da Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

30.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

31.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE BEM-ESTAR SOCIAL

SIGLA: SEBES
SUBORDINAGAO: NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Promover as atividades relativas a medicina do trabalho, assisténcia médica e odontoldgica e
aos demais beneficios sociais de magistrados e servidores da Secdo Judicidria e seus
respectivos dependentes.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. Providenciar exames de capacidade fisica e sanidade mental dos magistrados e servidores,
para todos os efeitos legalmente previstos;

2. avaliar periodicamente as condi¢Ges de saude dos magistrados e servidores;

3. providenciar a revisdo e a homologacdo de laudos fornecidos por médicos ndo
pertencentes ao corpo clinico da Sec¢do Judiciaria para efeito de concessdo de licenca ou
abono de faltas ao servico;

4. supervisionar as condi¢Ges dos locais de trabalho, indicando as providéncias com vistas a
remocao das causas de acidentes e doencas profissionais;

5. propor e divulgar as normas relativas a questdes de higiene e prevencao de acidentes de
trabalho;

6. providenciar a realizacdo de pericias odontoldgicas, para os fins previstos em lei ou
quando determinado pela autoridade superior;

7. proceder a analise técnica dos processos das areas médica, de saude complementar e
odontoldgica, referentes aos tratamentos realizados através da rede credenciada ou pelo
sistema de reembolso;

8. propor requisicdo ou compra de medicamentos e materiais de uso médico e odontoldgico;

9. elaborar e executar os contratos de prestacao de servicos;

10.receber e armazenar medicamentos e materiais de uso médico e odontoldgico, exercendo
rigoroso controle do estoque, dos prazos de validade e da distribuicao;

11.zelar pela conservagdo e correta utilizacdo do instrumental e equipamento médico e
odontoldgico, procedendo a sua limpeza e esterilizagado;

12.controlar a entrada e saida de medicamentos e de materiais de uso médico e
odontoldgico;

13.elaborar e encaminhar periodicamente a administracdo do Pro-Social relatérios de
atendimentos médicos, de saude complementar e odontoldgicos, para emissdo de
balancetes e demonstrativos;

14.planejar, executar e apoiar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientacgdo e
educacdo integral da saude;

15.organizar prontuarios de saude dos magistrados e servidores, ativos e inativos e
dependentes, zelando por sua conservacao e sigilo das informacgdes existentes;

16.promover o atendimento médico, odontoldgico, psicoldgico e de enfermagem internos;

17.realizar inspegdo e emitir os laudos de vistoria das instituicdes a serem credenciadas pelo
Pro-Social;

18.propor, elaborar, negociar e acompanhar o processo de credenciamento de novos
profissionais e instituicGes candidatos a estabelecer convénio com o Pro-Social,
observando as necessidades dos associados e o padrdo de qualidade dos servigos
oferecidos;
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19.celebrar termos de credenciamento, contratos e convénios de prestacdo de assisténcia
médica, de salde complementar e odontolégica da rede credenciada, bem como
supervisionar os servigcos técnicos prestados por terceiros;

20.organizar e controlar o arquivo e a vigéncia dos instrumentos contratuais;

21.prestar informagdes e orientar os magistrados, servidores e dependentes quanto aos
programas e beneficios oferecidos pelo Pro-Social;

22.proceder a inscricdo e atualizacdo dos dados dos magistrados, servidores e dependentes
nos programas e beneficios oferecidos, informando a administracdo do Pro-Social as
alteracGes ocorridas;

23.proceder a emissdo e ao controle dos cartdes de beneficiarios do Pro-Social;

24.solicitar as entidades credenciadas que utilizam cartdes préprios o fornecimento deles ao
Pro-Social;

25.receber e analisar documentacdo relativa aos programas e beneficios implantados;

26.formalizar os processos administrativos para concessdo e pagamento dos beneficios
custeados com recursos proprios e encaminha-los ao Tribunal;

27.processar, mensalmente, as informacdes de débitos, custeios e descontos de despesas
médicas, de salide complementar e odontoldgicas dos associados;

28.controlar o saldo devedor dos magistrados e servidores desligados do Pro-Social, adotando
as medidas necessarias a quitacdo dos débitos;

29.receber, conferir e analisar, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo Pro-
Social, os processos referentes aos servicos prestados pela rede credenciada, bem como as
solicitagbes de reembolsos, encaminhando a darea competente para efetivacdo de
pagamento.;

30.elaborar a justificativa pela ocorréncia de glosas nas faturas e encaminha-la a instituicdo
ou ao profissional credenciado;

31.analisar e emitir autorizacdes de procedimentos médicos, de saude complementar e
odontoldgicos, previstas em regulamento;

32.manter atualizada e disponivel para os beneficidarios a relacdo de profissionais e
instituicdes credenciadas;

33.analisar, para efeito de pagamento, as despesas médico-odonto-hospitalares e as
referentes a programas instituidos pelo Pro-Social, com recursos da Unido e prdéprios;

34.controlar e acompanhar o pagamento de custeio pelos beneficidarios do Pro-Social,
decorrente da utilizagdo da assisténcia prestada por meio da rede credenciada;

35.acompanhar a execugdo financeira e os saldos de contas por meio de relatérios gerenciais;

36.registrar as operagdes contdbeis, a andlise e operacao de contas, balancetes, balangos e
prestacdo de contas do exercicio financeiro;

37.prestar informagdes aos usudrios internos e externos referentes a area financeira e aos
servicos oferecidos;

38.registrar e apurar as irregularidades ocorridas no atendimento e na prestagdo de servicos
oferecidos pela instituicdo ou profissional credenciados, propondo, se for o caso, o
descredenciamento;

39.Informar e orientar magistrados, servidores e dependentes quanto aos programas e
beneficios oferecidos pelo Pro-Social;

40.proceder a inscricdo e a atualizacdo dos dados dos beneficidrios titulares e dependentes
em cadastro proprio;
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41.receber e analisar a documentacdo relativa aos programas, aos beneficios e ao auxilio-
material escolar;

42.devolver aos beneficidrios os originais dos documentos apresentados para reembolso;

43.proceder a analise para pagamentos referentes aos programas instituidos pelo Pro-Social;

44 .formalizar os processos administrativos para a concessdo e o pagamento dos beneficios
custeados com recursos proprios e encaminha-los ao TRF 12 Regido;

45.cadastrar, controlar e emitir relatérios dos beneficiarios;

46.gerar os relatérios para conferir as rubricas do Pro-Social para fins de desconto em folha
de pagamento;

47.controlar o saldo devedor dos magistrados e servidores desligados do Pro-Social, adotando
as medidas necessarias a quitacdo dos débitos;

48.manter o arquivo de beneficiarios em perfeito estado de organizacéo;

49.emitir e controlar a emissdo de carteiras de beneficiarios do Pro-Social;

50.analisar a documentacdao dos servidores removidos, por meio do Sistema Nacional de
Remocdo (SINAR), dos requisitados, dos cedidos e dos com lotagado provisdria para fins de
cadastramento no Pro-Social;

51.acompanhar, mensalmente, os valores pagos em conta corrente, a titulo de contribuicdo
mensal e outras despesas, pelos beneficiarios removidos (SINAR), dos requisitados, dos
cedidos e dos com lotagdo proviséria;

52.informar a Divisdo Administrativa e Financeira (DIVAF) do TRF 12 Regido, mensalmente, os
valores pagos em conta corrente pelos beneficidrios removidos (SINAR), dos requisitados,
dos cedidos e dos com lotacdo provisoria;

53.receber, conferir e analisar as solicitagdes de reembolso de despesas médicas, hospitalares
e odontoldgicas, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo Pro-Social,
encaminhando-as a drea competente para efetivacdo de pagamento;

54.receber, conferir e analisar, de acordo com as tabelas e diretrizes estabelecidas pelo
Programa, as faturas e os documentos de cobranga referentes aos servigos prestados pela
rede credenciada, encaminhando-os a area competente para efetivacdo de pagamento;

55.elaborar e encaminhar a instituicdo ou ao profissional credenciado a justificativa pela
ocorréncia de glosas nas faturas;

56.formalizar os processos administrativos de pagamento a rede credenciada;

57.acompanhar a situacao fiscal dos credenciados para a efetivacdo dos pagamentos;

58.prestar informacdo a rede credenciada sobre os pagamentos das faturas;

59.acompanhar e aplicar, juntamente com o Nucleo de Controle Interno (NUCOI), as
alteracGes da legislagao tributaria;

60.receber e responder os resumos de andlise do NUCOI;

61.Realizar exames pré-admissionais, de capacidade fisica e sanidade mental dos magistrados
e servidores, para todos os efeitos legalmente previstos;

62.organizar prontuarios integrados de saude dos magistrados e servidores, ativos e inativos,
e seus dependentes, zelando por sua conservacao e mantendo sigilo sobre os registros
existentes;

63.acompanhar autorizacbes de solicitagdes de procedimentos cirurgicos da auditoria
médica;

64.requisitar exames complementares necessarios ao esclarecimento de cada caso clinico
referentes ao Exame Periddico de Saude (EPS) ou para esclarecimento da junta médica;

65.avaliar, periodicamente, as condic¢des fisicas dos magistrados e servidores;

56



66.sugerir o encaminhamento de pacientes para tratamento especializado;

67.revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao corpo clinico da
Secdo Judicidria para efeito de concessdo de licenca ou abono de faltas ao servico;

68.realizar inspecdo médica na residéncia dos magistrados e servidores ou no
estabelecimento hospitalar onde se encontrarem internados, sempre que necessario;

69.realizar pericias médico-odontoldgicas, para os fins previstos em lei ou quando
determinado pela autoridade superior;

70.proceder a analise técnica dos processos das areas médicas e odontoldgicas, referentes
aos tratamentos realizados através da rede credenciada ou por meio de reembolso;

71.executar servicos especificos de enfermagem e rotineiros relativos ao EPS;

72.propor requisi¢ao ou compra de medicamentos e materiais de uso médico-odontoldgico;

73.propor a contratacdo de empresas para a prestacdo de servicos necessarios ao regular
funcionamento do consultério odontoldgico;

74.receber e armazenar medicamentos e materiais de uso médico-odontoldgicos adquiridos;

75.controlar estoque, prazo de validade e distribuicdo de materiais de uso médico-
odontoldgico e medicamentos aos beneficiarios na assisténcia médica;

76.zelar pela conservagdo e correta utilizacdo do instrumental e equipamento médico-
odontoldgico, procedendo a sua limpeza e esterilizagao;

77.controlar a entrada e a saida de medicamentos e de materiais de uso médico-
odontoldgico;

78.colaborar no planejamento e execu¢do das campanhas preventivas e nas atividades
destinadas a orientacdo e educacgdo da salde;

79.providenciar a revisdao e a homologacdo de laudos fornecidos por médicos ndo
pertencentes ao corpo clinico da Sec¢do Judiciaria para efeito de concessdo de licenga ou
abono de faltas ao servico;

80.supervisionar as condi¢des de higiene dos locais de trabalho, indicando as providéncias,
com vistas a remocdo das causas de acidentes e doengas profissionais;

81.elaborar e encaminhar, periodicamente, relatdrios de atendimentos médico-odontolégicos
a administracdo do Pro-Social, para emissdao de balancetes e demonstrativos;

82.planejar, executar e apoiar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientacdo e
educacdo integral da saude;

83.organizar prontuarios de saude dos magistrados e servidores, ativos e inativos, e seus
dependentes, zelando por sua conservacao e sigilo das informacgdes existentes;

84.promover o atendimento médico interno, bem como a prestacdo dos servicos
fisioterapicos;

85.controlar a utilizacdo dos medicamentos e instrumental médico existentes no consultdrio
médico da Sec¢do Judicidria;

86.realizar inspecdo e emitir os laudos de vistoria das instituicdes a serem credenciadas pelo
Pro-Social;

87.propor, elaborar e acompanhar o processo de credenciamento de novos profissionais e
instituicGes candidatos a estabelecer convénio com o Pro-Social, observando as
necessidades dos associados e o padrao de qualidade dos servicos oferecidos;

88.celebrar termos de credenciamento, contratos e convénios de prestagdo de assisténcia
médico-odontoldgico e de saude complementar pela rede credenciada, bem como
supervisionar os servigcos técnicos prestados por terceiros;

89.celebrar contratos referentes a campanhas realizadas pelo setor de assisténcia médica;
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90.cadastrar as instituicdes credenciadas em sistema proprio;

91.prestar informagdes sobre os convénios da rede credenciada, assim como das demais
atividades da area;

92.manter atualizada a relacdo de instituicbes e profissionais credenciados para pronta
informacgdo aos beneficiarios;

93.organizar e controlar o arquivo e a vigéncia dos instrumentos contratuais;

94.registrar e apurar as irregularidades ocorridas no atendimento e na prestacdo de servicos
oferecidos pela instituicdo ou profissional credenciados, propondo, se for o caso, o
descredenciamento;

95.cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realizacao de atividades da Secao;

96.elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

97.Promover a andlise de despesas e conferéncia de documentos médico-odonto-hospitalares,
provenientes de faturas da rede credenciada e do sistema de livre escolha;

98.acompanhar e controlar as atividades relativas ao pagamento das despesas decorrentes do
sistema de servicos e beneficios sociais proporcionados pelo Pro-Social;

99.supervisionar o controle, credenciamento e contratacdao de profissionais e instituicées de
saude para prestagao de servigos;

100. fazer conferéncia dos processos e despesas pagas a conta de recursos da Unido e
proprios;

101. emitir ordens bancdrias para pagamento de despesas a conta de recursos de
contribuicdo social e de custeio;

102. anexar aos processos a documentagdo necessaria a realizacdo da contabilidade;

103. efetuar pagamento de reembolso de despesas médicas, odontoldgicas, psicoldgicas e
hospitalares realizadas no sistema de livre escolha;

104. executar as rotinas de pagamento em sistema operacional préprio;

105. emitir guias de recolhimento de impostos e encargos oriundos dos pagamentos a rede
credenciada;

106. cadastrar em sistema operacional préprio os dados de credenciados e bancos para
efeito de pagamentos;

107. emitir relatdrios gerenciais para: acompanhamento do movimento financeiro e dos
saldos de contas; prestar informacgdes relativas aos procedimentos de reembolso;

108.  prestar informacGes aos usudrios internos e externos referentes a area financeira e aos
procedimentos de analise de faturas;

109. controlar e acompanhar o pagamento de custeio pelos beneficidrios do Pro-Social,
decorrente da utilizacdo da assisténcia prestada por meio da rede credenciada;

110. conferir a documentac¢do constante dos processos de ordem financeira e contabil;

111. executar as rotinas de abertura e encerramento de exercicio;

112.  escriturar as operagdes contabeis a conta dos recursos de contribuicdo social e de
custeio, registrando, por meio de planilhas, as opera¢des ndo langadas automaticamente
no sistema operacional préprio;

113. efetuar a conciliagao das contas para verificar a exatiddo dos langamentos;

114. acompanhar a execucdo financeira dos recursos préprios;

115. analisar e acompanhar a legislagao fiscal, tributaria e contdbil, mantendo-a em arquivo
proprio;

116. receber e controlar a entrada e saida das faturas referentes aos servicos prestados
pela rede credenciada;

117. analisar processos de internagdes clinicas, cirdrgicas, procedimentos ambulatoriais,
conferéncia de honorarios, com base nas tabelas adotadas e no contrato firmado;

118. analisar processos de despesas odontoldgicas, com base na tabela adotada e no
contrato firmado;
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119. indicar as alteragbes referentes as glosas e adigdes dos processos de cobranga,
controlando a corre¢do e emissdao de documentos fiscais e encaminhando justificativa de
glosas a rede credenciada;

120. conferir pregos, procedimentos e cddigos relativos as cobrancas, em conformidade
com o contrato firmado e tabelas oficialmente adotadas pelo Pro-Social;

121. cadastrar e controlar as guias de emergéncia emitidas pela rede credenciada;

122.  vincular as guias de encaminhamento ao demonstrativo de andlise de processo;

123. manter intercdmbio de informagcdes com a rede credenciada, objetivando dirimir as
duvidas sobre as faturas analisadas;

124. analisar minutas de contratos firmados com a rede credenciada, propondo alteragdes,
guando necessario;

125. manter organizados os documentos e tabelas adotadas, na sua area de atuacdo,
necessarios ao desenvolvimento das atividades da secdo;

126.  controlar e acompanhar os relatérios dos demonstrativos de analise de processos;

127. informar aos beneficiarios sobre o funcionamento do sistema de livre escolha;

128. analisar despesas oriundas da utilizacdo do sistema de livre escolha (reembolso), com
base nas tabelas de precos e procedimentos oficialmente adotadas pelo Pro-Social;

129. receber e conferir a documentag¢do para reembolso de despesas com servigos médicos,
odontoldgicos, psicoldgicos e hospitalares, formalizando o correspondente processo para
efeito de pagamento;

130. conferir a documentagdo apresentada, em conformidade com as tabelas oficialmente
adotadas pelo Pro-Social;

131. indicar e controlar as alteragGes nos processos;

132.  controlar o reembolso de despesas;

133. manter organizados os documentos e tabelas adotadas, na sua area de atuacdo,
necessarios ao desenvolvimento das atividades da secdo;

134. encaminhar para pagamento os processos de reembolso, devidamente conferidos e
avaliados;

135. desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade previstas em normas ou delegadas
pela autoridade superior.
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NUCLEO JUDICIARIO

SIGLA: NUCJU
SUBORDINAGAO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: DIRETOR DE NUCLEO

FINALIDADE

Coordenar e dirigir as atividades de organizacdo, entrada, cadastramento, autuacao,
classificagao, distribuicdo, processamento e arquivamento dos feitos, cdlculos de custas
processuais e de diligéncias da Secdo Judiciaria, bem como prestar total apoio ao Protocolo
Descentralizado da 12 Regido.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de protocolizacdo de peticdes e
processos dirigidos a Sec¢do Judicidria ou ao Protocolo Descentralizado da 12 Regido;

2. coordenar, controlar e acompanhar as atividades de digitalizacdo de peticdes e processos
dirigidos a Sec¢do Judicidria ou ao Protocolo Descentralizado da 12 Regido;

3. coordenar, controlar e acompanhar as atividades referentes a classificacdo e distribuicdo de
peticbes e processos;

4. coordenar e controlar as atividades referentes a autuacdo de peticdes e processos
dirigidos a Sec¢do Judicidria;

5. coordenar e acompanhar os servicos referentes a expedicdo de certiddes;

6. coordenar e acompanhar as atividades de atendimento aos usudrios quanto as
informacgdes processuais referentes as atividades do Nucleo;

7. coordenar, controlar e fiscalizar os servigos referentes a extragao de certiddes;

8. coordenar, controlar e acompanhar a realizagdo e atualizagdo de calculos judiciais;

9. coordenar, controlar as atividades referentes ao arquivamento de processos e a guarda de
bens, instrumentos e produtos de crimes apreendidos e removidos pela Justica;

10.coordenar, controlar e acompanhar as atividades referentes a gestdo de autos findos, do
arquivamento, da requisicdo e a destinacdo final dos processos;

11.linformar aos usuarios a respeito dos feitos distribuidos e das demais atividades do
Nucleo;

12.orientar e controlar as atividades referentes ao recebimento, a distribuicdo e a devolucdo
dos mandados judiciais;

13.prestar total apoio ao juiz diretor do Foro, aos demais juizes, ao diretor da Secretaria
Administrativa e as Secretarias das Varas;

14.manter permanente intercdmbio com as areas técnicas do TRF 12 Regido;

15.planejar, orientar e cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades do Nucleo e de suas unidades subordinadas, zelando pelo cumprimento dos
prazos estipulados;

16.elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

17.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em de normas.
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SECAO DE PROTOCOLO E CERTIDOES

SIGLA: SEPCE
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Executar e controlar as atividades referentes a autuagdo de processos e peti¢des dirigidas a
Secdo Judicidria, expedicdo de certidGes e atendimento aos usuarios quanto as informacdes
processuais.

COMPETENCIAS:

1. Receber, conferir, protocolizar e controlar peticdes, oficios e cartas precatdrias em
devolugao;

2. verificar se a peticdo estd assinada, constando o enderegamento;

3. fornecer recibo de protocolo e atribuir nUmero as petic¢des;

4. receber e protocolizar as peticdes destinadas aos processos virtuais e encaminha-las ao
setor de digitalizagdo;

5. receber, protocolizar e encaminhar ao TRF 12 Regido as peticdes entregues no protocolo

descentralizado;

manter o controle didrio da entrada de peti¢des;

validar o cadastro dos usuarios do e-Proc;

Receber e preparar as peticdes e documentos em meio fisico destinados a digitalizacdo;

realizar a higienizagdo dos processos a serem digitalizados;

10.digitalizar peticGes e processos dirigidos as Varas da Sec¢do Judiciaria, obedecendo a ordem
de recebimento;

11.conferir os arquivos digitalizados, inclusive o numero de folhas e sua legibilidade,
comparando-os com as pegas fisicas originais, a fim de dar autenticidade aos documentos
digitalizados;
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12.remontar e devolver os autos a Secretaria depois de digitalizados;

13.Receber pedido de certiddo, conferindo os dados apresentados e, quando houver, o
comprovante de emolumentos;

14.realizar pesquisas nos registros, a partir dos dados apresentados no pedido, fazendo as
triagens necessarias, com vistas a sanar problemas com homonimos e assemelhados.

15.extrair certidoes, autenticando-as;

16.promover a entrega das certidGes aos respectivos requerentes;

17.elaborar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

18.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

19.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SEGAO DE CLASSIFICACAO E DISTRIBUIGAO

SIGLA: SECLA
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Supervisionar, controlar e executar as atividades referentes a andlise, classificacdo e
distribuicdo dos processos e peticdes dirigidas a Sec¢do Judicidria ou ao Protocolo
Descentralizado da Primeira Regido.

COMPETENCIAS:

1. Conferir e receber peticdes;

2. executar as atividades referentes a classificacdo, distribuicdo, redistribuicio e ao
cancelamento dos processos e peticGes iniciais dirigidas a Sec¢do Judicidria, prestando
informacgdes ao juiz federal distribuidor e as Secretarias das Varas;

identificar e verificar a correta qualificacdao das partes dos processos;

prestar apoio direto ao juiz federal distribuidor;

verificar e avaliar os dados do processo com vistas a distribuicdo ou prevencao;
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distribuir as peticGes iniciais de competéncia da Justica Federal, emitindo para elas guias

de encaminhamento as respectivas Varas, devidamente etiquetadas, autuadas e

encapadas;

7. prestar informacdes ao juiz federal distribuidor sobre as peticdes em duplicidade;

8. emitir, diariamente, por meio de sistema préprio, atas destinadas a publicagado,
relacionando os processos distribuidos e redistribuidos;

9. elaborar relatérios referentes a inspecao;

10.efetuar o encapamento dos processos e respectivos apensos, quando houver;

11.apor etiquetas na capa do processo;

12.analisar e classificar feitos de acordo com as normas vigentes, enquadrando-os nas
respectivas classes e objetos;

13.executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da Secdo, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

14.elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

15.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

16.Publicar diariamente a ata de distribuicdo dos feitos no sistema SEPUBLIC;

17.Cadastrar, numerar e encapar os feitos Reclamacdo Pré-Processual e remeté-los ao
Nucleo de Conciliagdo;

18.Distribuir os Recursos Inominados virtuais do JEF (32 vara) e os Recursos Inominados
fisicos oriundos das subsec¢des judicidria Araguaina e Gurupi, dirigidos a Turma Recursal;

19.Distribuir os processos originarios da Turma Recursal.
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SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS

SIGLA: SECAJ
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Realizar e atualizar os célculos de custas judiciais, processuais e de diligéncias, fiscalizando e
controlando o recolhimento e a arrecadagdo de custas e Divida Ativa, de acordo com a
legislacao vigente.

COMPETENCIAS:

1. Realizar o célculo de custas e despesas processuais, em cumprimento a determinacdo do
juizo competente;

2. realizar os calculos de liquidacdo de sentenca de titulo judicial e extrajudicial e de
execugoes fiscais e especiais conforme solicitado pelo juizo competente;

3. cumprir determinacgdes especificas de calculos exarados pelo juizo competente;

4. atualizar e verificar os calculos de precatérios e requisicdes de pequeno valor, quando
solicitado pelo juizo competente;

5. prestar informacgGes e esclarecimentos em impugnacgoes e duvidas de calculos processuais,
qguando solicitado pelo juizo competente;

6. auxiliar no desenvolvimento de sistemas informatizados para a liquidacdo de cdlculos
judiciais;

7. acompanhar, mensalmente, a publicacdo de indices econdmicos, saldrio minimo e outros
indices que venham a ser utilizados pela Justica Federal, mantendo o banco de dados
devidamente atualizado;

8. coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacao de atividades da
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

9. elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

10.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECAO DE DEPOSITO E ARQUIVO JUDICIAL E ADMINISTRATIVO

SIGLA: SEDAIJ
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Executar e controlar as atividades relativas a guarda de bens e ao arquivamento de processos
judiciais e as atividades de expedicdo, recebimento e distribuicdo de correspondéncias e
controle de processos administrativos.

COMPETENCIAS:

1. Receber e catalogar os bens, os instrumentos e os objetos apreendidos;

detectar e comunicar as deterioragdes ou quaisquer irregularidades ocorridas nos objetos;

efetuar o inventario anual dos bens;

receber, registrar e classificar os processos judiciais para arquivamento;

sugerir a Administracdo a recuperacao e restauragdo de processos judiciais, documentos e

volumes danificados;

6. promover a conservacgao, higienizacdao e desinfeccao dos documentos arquivados e dos
bens depositados;

7. efetuar a entrega, mediante recibo, dos bens em depdsito;

8. arquivar os processos judiciais e documentos recebidos pela area;

9. elaborar instrumentos de organizacdo e recuperacao de documentos e processos no
acervo do arquivo (catdlogos, bases de dados e indices);

10.atender as requisicdes de consulta das Secretarias de Vara, efetuando rigoroso controle
dos processos retirados mediante requisicao;

11.cumprir os procedimentos de descarte de documentos de vida temporaria;

12.executar as atividades relativas a guarda de bens;

13.executar as atividades relativas a gestdo de autos findos, do arquivamento, empréstimo, a
destinacdo final dos processos;

14.0rientar os servicos de expedicdo de correspondéncias, por meio de malote, franquia
postal e aviso de recebimento;

15.acompanhar os servicos de recebimento e distribuicdo de correspondéncias;

16.controlar o franqueamento de correspondéncias e telegramas;

17.acompanhar a postagem de objetos com aviso de recebimento e mao prépria, verificando
os controles préprios;

18.atestar servigos de expedicao para efeito de pagamento;

19.controlar a utilizacdo dos servicos de reprografia, efetuando leitura mensal dos medidores
das maquinas;

20.controlar a manutenc¢ado dos equipamentos de reprografia, bem como seus custos;

21.acompanhar e atestar a execuc¢ao dos contratos dos servicos de reprografia, correio e
carimbos e outros inerentes a area;

22.controlar a execucdo das atividades relativas a classificacdo, ao arquivamento e a
recuperacado de documentos e processos administrativos;

23.proceder a guarda do acervo arquivistico, obedecendo a tabela de temporalidade
especifica;

24.proceder ao descarte de documentos de vida temporaria em articulagdo com as unidades
interessadas;
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25.promover a conservagao, higienizacdo e desinfec¢do dos processos administrativos e
documentos arquivados;

26.providenciar a restauracdo de documentos e volumes danificados arquivados;

27.efetuar empréstimos de documentos e processos administrativos mediante a realizacdo de
rigoroso controle;

28.Gerir e acompanhar contratos de prestacdo de servigos de telefonia fixa e telefonia movel
e contratos de doac¢do de material reciclavel.

29.proceder ao pagamento dos contratos acima referidos, salvo o de doacdo de material
reciclavel.

30.executar e supervisionar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades
da Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

31.elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

32.desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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CENTRAL DE MANDADOS

SIGLA: CEMAN
SUBORDINAGAO: NUCLEO JUDICIARIO/SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR: ASSISTENTE 11l

FINALIDADE
Realizar as atividades relativas ao recebimento, a organizacdo, ao acompanhamento e ao
cumprimento dos mandados judiciais oriundos do juizo competente.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do juiz coordenador, bem como do juiz da
Vara que expediu o mandado;

2. organizar e manter atualizados os controles relativos ao recebimento e a devolucdo dos
mandados judiciais as Varas;

3. receber e registrar, no sistema processual, os mandados encaminhados pelo juizo
competente, verificando sua regularidade formal, e devolvé-los, se for o caso, para as
devidas correcgdes;

4. realizar triagem e classificar os mandados recebidos por zonas geograficas, distribuindo de
pronto os mandados urgentes aos plantonistas, para imediato cumprimento, de acordo
com os critérios estabelecidos pelo juiz coordenador, observadas as normas vigentes;

5. controlar os prazos de cumprimento e devolucdo dos mandados distribuidos, solicitando
providéncias aos oficiais de justica para aqueles ndo devolvidos dentro do prazo e
exigindo, em todos os casos, a atualizacdao das fases dos mandados no sistema processual;

6. receber e registrar no sistema processual os mandados cumpridos, saneando eventuais
problemas detectados antes de sua devolugdo ao juizo competente;

7. devolver de imediato ao juizo competente os mandados cumpridos positiva ou
negativamente;

8. realizar, mensalmente, controle estatistico do recebimento de mandados e sua
distribuicdao aos oficiais de Justica;

9. encaminhar ao juiz coordenador, em periodicidade definida por ele, observada a
periodicidade minima trimestral, a fim de permitir a avaliacdo do desempenho dos oficiais
de justica, os relatdrios disponiveis no sistema processual, como Mapas de Produtividade,
Relatério de Mandados Pendentes e Relatério de Mandados Distribuidos;

10.encaminhar ao juizo competente, em periodicidade definida pelo juiz coordenador,
observada a periodicidade minima mensal, as justificativas apresentadas pelos oficiais de
justica, preferencialmente, via sistema processual, quanto aos mandados pendentes cujo
prazo de devolugdo ja se tenha esgotado;

11.controlar a frequéncia dos oficiais de justica, comunicando ao diretor do Nucleo Judicidrio
ou da area correlata quaisquer irregularidades;

12.elaborar e encaminhar ao juiz coordenador, para aprovagao, as escalas de plantdo dos
oficiais de justica, remetendo-a, bem como a lista de telefones do plantdo, a todos os
interessados, dando-lhe ampla divulgacao;

13.executar as agles necessdrias ao rodizio dos oficiais de justica nas zonas geograficas,
propondo ao juiz coordenador as alteragées julgadas necessdrias no zoneamento;

14.acompanhar as atividades dos oficiais de justica, adotando as providéncias necessdrias ao
eficaz cumprimento dos mandados judiciais;

15.solicitar ao juizo competente, quando necessario, orientagdes para o cumprimento de
mandados judiciais especificos, repassando-as aos oficiais de justica;
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16.propor e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da
Secao, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

17.desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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VARA FEDERAL

GABINETE DE JUIZ FEDERAL

SIGLA: GABJU
SUBORDINAGAO: JUIZ FEDERAL TITULAR DA VARA
TITULAR: RESPONDE PELOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS, O OFICIAL DE GABINETE

FINALIDADE
Prestar assessoramento ao juiz titular da vara.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. Efetuar pesquisa de jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na vara;

organizar e manter o arquivo de jurisprudéncia selecionado pelo juiz;

organizar e manter legislacdo de uso freqliente;

organizar e manter o arquivo de ementdrio de sentencas;

elaborar relatérios de processos conclusos para sentenca e de decisGes para o juiz, no

prazo legal;

6. elaborar minutas de despachos, informacdes e demais documentos, submetendo-os a
apreciagao do juiz;

7. examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do gabinete;

8. marcar as audiéncias do juizo;

9. tomar as providéncias necessarias para a realizacdo das audiéncias;

10.preparar a estatistica referente a sentencas, decisdes e despachos;

11.elaborar relatérios de sentencas e adaptacdes;

12.atender as partes e manter contatos telefénicos atinentes ao gabinete;

13.executar os servigos de apoio as viagens do juiz.
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GABINETE DE JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO

SIGLA: GAJUS
SUBORDINAGAO: JUIZ FEDERAL SUBSTITUTO DA VARA
TITULAR: RESPONDE PELOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS, OFICIAL DE GABINETE

FINALIDADE
Prestar assessoramento ao juiz substituto da vara.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1.

ik wnN

10.
11.
12.
13.

Efetuar pesquisa de jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na vara;
organizar e manter o arquivo de jurisprudéncia selecionado pelo juiz substituto;

organizar e manter legislacdo de uso freqliente;

organizar e manter o arquivo de ementdrio de sentencas;

elaborar relatérios de processos conclusos para sentenca e de decisGes para o juiz
substituto, no prazo legal;

elaborar minutas de despachos, informacGes e demais documentos, submetendo-os a
apreciacao do juiz substituto;

examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do gabinete;

marcar as audiéncias do juizo;

tomar as providéncias necessdrias para a realiza¢do das audiéncias;

preparar a estatistica referente a sentencas, decisdes e despachos;

elaborar relatérios de sentencgas e adaptacgdes;

atender as partes e manter contatos telefénicos atinentes ao gabinete;

executar os servigos de apoio as viagens do juiz substituto.
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SECRETARIA DA VARA

SIGLA: SECVA
SUBORDINAGAO: JUIZ TITULAR DA VARA
TITULAR: DIRETOR DE SECRETARIA DA VARA

FINALIDADE
Processar, coordenar e controlar as atividades cartorarias de apoio aos julgamentos de
competéncia da vara, facilitando a decisdo dos juizes e zelando pela qualidade e celeridade
processual.

COMPETENCIAS DA UNIDADE

1. Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos

feitos e a execucdo das atividades desenvolvidas pelas unidades subordinadas;

cumprir e fazer cumprir despachos exarados pelos juizes da vara;

assinar as conclusdes aos juizes;

restituir prazos, em face dos obstdculos judiciais;

coordenar e controlar a juntada de peticGes, a expedicdo de certiddes, alvards, mandados,

notificagcdes e sentencas, bem como a baixa de autos e a remessa ao arquivo;

6. verificar ou certificar nos autos o decurso de prazos em geral, o atendimento de
despachos e outros atos processuais;

7. proceder, regularmente, a uma verificacdo dos processos e peticdes, a fim de evitar atraso
no processamento do feito;

8. manter os juizes da vara informados sobre o andamento dos assuntos administrativos e
cartorarios;

9. prestar informacGes a autoridades e entidades publicas sobre o andamento dos feitos na
vara, quando solicitado;
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10.coordenar e orientar os servicos de informacgdes ao publico e as partes;

11.assinar, juntamente com os supervisores de sec¢do, as certiddes expedidas ou langadas nos
processos judiciais;

12.assinar a correspondéncia oficial da secretaria, observando o limite de sua competéncia;

13.coordenar e controlar o encaminhamento dos mandados e oficios a central de mandados
para cumprimento;

14.desenvolver ou aplicar métodos de trabalho voltados para a reducdo do nimero de feitos
em tramitacdo na vara, pela utilizacdo de rotinas simplificadas que promovam maior
agilidade dos procedimentos cartorarios.
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SERVICO DE ATIVIDADES DESTACADAS

SIGLA: SAD/SECVA
SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE
Prestar suporte e apoio administrativo a Secretaria da Vara e demais unidades que a

compdem, de acordo com a demanda

COMPETENCIAS:

1. Prestar informagdes aos usudrios quanto as hipoteses de competéncia da vara federal;

2. prestar suporte na movimentagao de acervo processual da vara;

3. auxiliar na realizagdao de pesquisas e estudos visando ao aperfeicoamento dos trabalhos
da vara;

4. manter comunicagdo com as demais varas da Seccional, tendo em vista a troca de
experiéncias;

5. interagir com outros 6rgdaos publicos (INSS, autarquias etc.) com o intuito de estabelecer
estratégias para melhor andamento de processos e rapidez no cumprimento de decisoes;

6. auxiliar na intimacdo de partes (por meio telefénico ou postal);

7. prestar apoio as atividades de controle de processos e de movimentacbes processuais;

8. auxiliar em atividades de instrucdo processual (lavratura de atos processuais) e nas
atividades pertinentes a publica¢des;

9. prestar auxilio as atividades de elaboracdo de pauta de julgamento e de apoio as sessdes

de julgamento.
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SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

SIGLA: SESUD/SECVA
SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Cumprir as determinacdes do Juizo, controlar a remessa e o retorno dos Oficios e Mandados
Judiciais a Central de Mandados e prestar apoio administrativo as atividades da Vara.

COMPETENCIAS:

1. Prestar apoio ao juiz federal e ao juiz federal substituto da Vara nos assuntos
administrativos e no preparo e conferéncia de expedientes e correspondéncias. Examinar,
preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia do Gabinete;

2. recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefénicos e prestar informagdes
sobre assuntos pertinentes ao Gabinete;

3. executar os servicos de apoio as viagens do juiz federal e do juiz federal substituto da

Vara;

executar servigos de digitacdo;

organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da unidade;

receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e processos;

providenciar requisicdes de material e de servicos;
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receber, controlar, guardar e distribuir material necessdrio ao desenvolvimento das

atividades do Gabinete;

9. zelar pela guarda, conservacgao e utilizagdo do mobilidrio e equipamento do Gabinete;

10. comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios, inutilizagdo e
transferéncia de material permanente;

11. requerer a area responsavel a limpeza das instalagdes e do mobiliario;

12. requerer as areas responsaveis o transporte e a segurancga do juiz federal e do juiz federal
substituto da Vara;

13. desempenhar outras atribuicGes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou

contidas em normas.
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SEGAO DE EXECUGOES

SIGLA: SEXEC
SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE
Efetuar as atividades e procedimentos inerentes a execucdo de feitos de qualquer natureza,
sob a responsabilidade da Vara, diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS:

Receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;

preparar minutas de despacho rotineiro;

cumprir despachos e decisGes dos juizes;

fazer juntada de petig¢des, oficios, cartas precatérias e demais expedientes forenses;

lavrar certiddes sobre tramitacdo das execucgdes;

controlar os prazos processuais;

expedir guias, sempre que o exeqliente requerer o pagamento;

fazer certiddo de decurso e suspensdo de prazo;

suspender a execuc¢do na data em que o exeqliente protocolizar peticdo neste sentido,

observando o prazo legal;

10.publicar sempre que o Oficial de Justica ndo localizar o devedor e ndo proceder ao arresto
por falta de bens;

11.designar data para praca ou leildo, por determinagdo do Juizo;

12.interagir com leiloeiro, de acordo com determinacgdo do Juizo, para ajustar leildo;

13.autuar e registrar embargos a execucdo, embargos de terceiros, impugnacdo ao valor da
causa nos embargos;

14.apds os embargos a execucdo, abrir vista a embargados, no prazo previsto em lei, para
impugnar ou apresentar contra-razées aos embargos;

15.fazer as comunicagdes devidas, no caso de penhoras de imdveis, veiculos, telefones e
outros, quando for necessario, observando as normas processuais;

16.arquivar, apods as providéncias pertinentes, as execugdes extintas;

17.expedir e controlar mandados;

18.providenciar a remessa de execu¢Ges do MPF, a Contadoria e ao Conselho Penitenciario;

19.receber a apresentacdo dos apenados com cumprimento de “sursis”, de livramento
condicional, certificando nos autos pertinentes;

20.expedir cartas de guia, guias de recolhimento e demais expedientes afetos a Secao;

21.controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da Secretaria, além do prazo legal,
dando ciéncia ao Diretor para as devidas providéncias;

22.reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo Juizo;

23.desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou cometidas através de normas.
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SECAO DE PROCESSAMENTO E PROCEDIMENTOS DIVERSOS

SIGLA: SEPOD
SUBORDINACAO: SECRETARIA DA VARA

TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

FINALIDADE

Efetuar os atos de processamento de feitos de qualquer natureza distribuidos a Vara,
diligenciando pela celeridade e regularidade procedimental.

COMPETENCIAS:

Receber, conferir e preparar o processo para despacho, observando os prazos legais;

verificar a designacdo de pericia e, sendo o caso, designa-la;

receber exames técnicos, juntar aos autos e certificar;

preparar minutas de despachos rotineiros;

cumprir e fazer cumprir despachos e decisGes exarados pelos juizes da vara;

marcar as audiéncias com conciliadores, prestando o todo o apoio necessario para sua

realizacdo (preparagdo da sala, separacdo dos feitos, organizacao dos horarios), bem com

acompanhar a atuacdo dos conciliadores;

7. preparar e expedir oficios, mandados, notificacdes, cartas precatérias e demais
expedientes forenses, controlando o recebimento dos pedidos, observando o prazo legal,
reiterando os termos do expediente, quando necessario, e certificando o que for
pertinente;

8. juntar peticdes diversas, observando e certificando, quando for o caso, quanto a
tempestividade;

9. controlar os prazos processuais, verificando e certificando a ocorréncia de decurso de
prazo dos despachos, de transito em julgado das sentencas, despachos e de demais atos
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processuais;

10.lavrar certidOes sobre tramitacdo dos processos;

11l.receber e remeter processos a d6rgdaos bem como a divisdes internas ou externas ao
juizado;

12.fazer certiddo de decurso e suspensdo de prazo;

13.baixar e arquivar autos;

14.lavrar certiddes requeridas pelo publico, referentes ao andamento dos processos;

15.controlar e certificar a tramitacdo dos autos;

16.elaborar dados estatisticos periddicos;

17.prestar, quando necessario, informagdes processuais pertinentes as atividades da secdo ao
publico externo ou interno;

18.promover a manutencado do bom estado de conservacao dos autos.
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SECAO DE PROTOCOLO E INFORMAGOES PROCESSUAIS

SIGLA: SEPIP
SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR: SUPERVISOR DE SEGAO

FINALIDADE
Atender ao publico em geral, com urbanidade e cortesia, prestar orientagdes e informagdes
processuais pertinentes, processar e controlar a entrega e devolugdo de processos na Vara.

COMPETENCIAS:

1. Receber, conferir, protocolizar e controlar a entrada e saida de processos na vara federal;

2. fornecer recibo de protocolo e atribuir nimero as petigdes;

3. receber e protocolizar as peti¢cdes destinadas aos processos virtuais e encaminha-las ao
setor de digitalizacao;

4. consultar arquivos, terminal de computador e processos, no sentido de informar correta e
atualizadamente as partes;

5. prestar informagdes, pessoalmente ou por outro meio de comunicagao disponivel, sobre a
distribuicdo e andamento de processos na vara, orientando o publico, quando for o caso,
quanto a entrada de peti¢des e a demais duvidas pertinentes ao funcionamento da vara;

6. localizar os processos e juntar as peticdes, contestacdes, exames técnicos, oficios, telex,
fax, cartas precatédrias e demais expedientes protocolizados e recebidos pela secretaria;

7. entregar processos, mediante carga, e dar baixa, quando devolvidos, realizando o devido
registro no sistema processual;

8. controlar e relacionar, mensalmente, os autos retirados da secretaria, além do prazo legal,
dando ciéncia ao diretor de eventual irregularidade, para as devidas providéncias;

9. desempenhar outras atribuicdes afetas a unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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ATIVIDADES DO TITULAR

1. Coordenar, comandar e supervisionar as a¢cdes necessarias a consecucao dos objetivos da
Secretaria, em sintonia com os objetivos e as normas e de acordo com as orientacdes do
Juiz Titular da Vara;

2. despachar regulamente com o Juiz Titular da Vara, mantendo-o informado dos servicos da
Secretaria;

3. assessorar os Juizes da Vara nos assuntos de sua al¢ada;

4. examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que compdem a Secretaria;

5. assinar a correspondéncia judicial e administrativa da Secretaria, no limite de suas
competéncias;

6. elaborar e propor a aprovacdo de Plano de Trabalho para orientar as a¢Ges da Secretaria;

7. interagir na estrutura organizacional da Secdo Judiciaria e da Secretaria do TRF - 12 Regido,
no sentido de agilizar solu¢des dos assuntos de interesse da Secretaria;

8. responder pelas ocorréncias da Secretaria;

9. expedir atos de instrucdes e determinacBes sobre assuntos de sua area de trabalho,
observando-se as disposicOes legais, normas vigentes e limite de competéncia;

10.cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Provimentos, Normas, Regulamentos e Instrugdes
em vigor;

11.analisar permanentemente o desempenho da Secretaria, objetivando a racionalizacao e
constante elevacao dos padrdes de desempenho;

12.propor os orcamentos anuais necessarios ao desenvolvimento as atividades da Secretaria;

13.manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe
de subordinados;

14.instruir os subordinados na execucdo dos servicos;

15.estimular a criatividade, a iniciativa e a integracao funcionais;

16.realizar reunides periddicas com os subordinados, para efeito de coordenacdo, articulagdo
e melhoria dos trabalhos;

17 fiscalizar a execucdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de
consumo e o uso de material permanente, instalagdes e equipamentos;

18.controlar a freqiiéncia e pontualidade dos subordinados;

19.elaborar relatério de atividades;

20.propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados;

21.exercer acao disciplinar sobre os seus subordinados, representando ao Juiz Titular da Vara
nos casos de infracGes passiveis de puni¢do, ou ainda propondo a relotagao;

22.submeter a aprovacgao do Juiz Titular da Vara, na época oportuna, a escala de férias dos
servidores lotados na Secretaria;

23.executar as atribuicdes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.
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1. Planejar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar as atividades de competéncia do
Nucleo, de acordo com as orienta¢des emanadas do superior hierarquico;

2. examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que comp&em o Nucleo;

3. elaborar e propor aprovac¢do de plano de trabalho para orientar as a¢ées do Nucleo, em
sintonia com os objetivos, politicas e diretrizes superiores;

4. interagir na estrutura organizacional do Tribunal, no sentido de agilizar solu¢des para os

assuntos de interesse do Nucleo;

responder pelas ocorréncias do Nucleo;

cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instru¢des em vigor;

instruir os subordinados na execugdo dos servigos;

assessorar o superior imediato nos assuntos de sua al¢ada;

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

10.resolver os assuntos de competéncia de sua unidade e opinar sobre os que dependem de
decisdes superiores;

11.orientar e coordenar a organizacdo, atualizacdo e descarte de documentos do arquivo
setorial, em conformidade como PCTT;

12.controlar a tramitacdo de documentos e processos dentro da unidade;

13.receber, distribuir e informar processos, despachando os de sua competéncia;

14.analisar permanentemente o desempenho do Nucleo, objetivando a racionalizacdo e
constante elevacao dos padrdes de desempenho;

15.propor os orcamentos anuais necessarios ao desenvolvimento das atividades do Nucleo;

16.controlar a freqliéncia e pontualidade dos subordinados e assinar Boletim de Freqliéncia;

17 fiscalizar a execugao das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do material de
consumo e o uso do material permanente, instalagdes e equipamentos;

18.exercer agao disciplinar sobre os seus subordinados, representando-os aos superiores
hierdrquicos, nos casos de infragdes passiveis de punicdo, ou ainda propondo a relotacdo;

19.elaborar relatério de atividades;

20.requisitar, controlar e distribuir o material necessario aos servigcos do Nucleo;

21.propor programas de treinamento e aperfeicoamento dos subordinados;

22.manter o ambiente de trabalho propicio & produtividade e ao desenvolvimento da equipe
de subordinados;

23.estimular a criatividade, a iniciativa e a integra¢ao funcionais;

24.realizar reuniGes periddicas com os subordinados, para efeito de coordenacdo, articulagdo
e melhoria dos trabalhos;

25.despachar regulamente com o Diretor-Geral, mantendo-o informado sobre o andamento
dos servicos do Nucleo;

26.submeter a aprovacdao do Diretor-Geral, na época oportuna, a escala de férias dos
servidores lotados do Nucleo;

27.executar as atribuicdes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

N
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10.

11.

Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as atividades da Secao;

instruir os subordinados na execugdo dos servigos;

assessorar o superior imediato nos assuntos de sua al¢ada;

manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugao;
resolver os assuntos de competéncia da Secdo e opinar sobre os que dependem de decisées
superiores;

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

cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instru¢des em vigor;

responder pelas ocorréncias da Segao;

manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacao referente a sua
area de atuacdo;

supervisionar a execuc¢do dos servicos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de
consumo e a utilizagdo do material permanente, instalagdes e equipamentos;

executar as atribuicdes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de

normas.
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10.

11.

12

Coordenar as atividades de suporte técnico e juridico do Gabinete do Juiz Diretor do Foro;

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

interagir com as diversas areas, no sentido de agilizar solucGes para os assuntos de interesse do
Gabinete do Juiz Diretor do Foro;

cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instru¢des Normativas em vigor;
expedir documentos sobre assuntos de sua area de trabalho, observando as disposi¢Ges legais,
normas vigentes e limite de competéncia;

responder pelas ocorréncias da sua area de atuacdo;

recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefonicos e prestar informagdes relativas
as atividades da area;

organizar e atualizar o arquivo de toda a documentacao pertinente a sua area de atuacgao;

orientar e controlar a tramitagdo de documentos e processos dentro do Gabinete do Juiz Diretor do
Foro;

receber e informar processos e demais expedientes, em que deve oficiar, despachando-os com o Juiz
Diretor do Foro;

zelar pela boa utilizagdo de materiais, instalagGes e equipamentos do Gabinete;

. propor programas de treinamento e aperfeicoamento a o superior imediato;
13.

executar as atribui¢des que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de

normas.
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