I

JUSTICA FEDERAL

PODER JUDICIARIO
Tribunal Regional Federal da 5% Regiao
PRESIDENCIA DO TRF 52 REGIAO

ATO N°00329/2014

27/05/2014

Dispde sobre a revisdo e atualizacdo das atribuicdes das unidades da
Secretaria Judiciaria, constantes do Manual de Atribuicbes do
Tribunal.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO, no uso
das atribuicdes que Ihe conferem o art. 312, caput, do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em vistao
gue consta no Processo Administrativo n® 0943/2013, e considerando a necessidade de manter atualizadas
as atribuigdes das diversas areas do Tribunal, resolve:

Art. 1° ALTERAR o Manual de Atribuicdes do Tribunal Regional Federa da 5% Regido
aprovado pela Portaria n°® 740, de 23 de dezembro de 1999, na forma do Anexo, para estabelecer nova
redacdo, revisada e atualizada, das atribuigdes referentes as unidades da Secretaria Judiciaria.

Parégrafo Unico. As atribuigdes referidas no caput deste artigo deverdo ser publicadas
no Dié&rio Oficia Eletrénico da 5% Regido e permanecer disponiveis nas redes intranet e internet.

Art. 2° Este Ato entraem vigor na data de sua publicacéo.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

FRANCISCO WILDO LACERDA DANTAS
PRESIDENTE
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SECRETARIA JUDICIARIA

Subordinacao
Diretoria-Geral

Titular
Diretor de Secretaria (CJ-03)

Atribuicdes

1. Coordenar e supervisionar a execucdo dos servidosnitrativo-judiciarios das
Unidades subordinadas, quanto a regularidade dsspabcessuais e ao cumprimento
das normas e diretrizes da administragédo superior;

2. Coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidadesrdinadas;

3. Coordenar as atividades cartorarias e de apoiorgstraitivo as Sessfes dos 6rgaos
julgadores;

4, Promover a uniformizacdo de procedimentos das Tajr®absecretaria do Plenario e
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexi@rdinarios;

5. Promover o aperfeicoamento dos sistemas infornuigzatilizados pela Secretaria;

6. Propor a administragdo, no &ambito da Secretariasosu de capacitacdo e
aperfeicoamento necessarios ao bom andamentoivdidades judiciarias;

7. Propor objetivos e metas no ambito da SecretariaTdbunal para 0s anos
subsequentes, zelando pelo seu cumprimento;

8. Elaborar os manuais e instrucdes de trabalho estimas das unidades vinculadas,
mantendo-os atualizados;

9. Cumprir e fazer cumprir os despachos em processdiigis encaminhados a

Secretaria, bem como prestar informacgdes determinaelos Juizes;

10. Despachar com o Presidente do Tribunal os procedaoirea de competéncia da
Secretaria;

11. Assistir as partes, advogados, autoridades e eedalblicas quanto a tramitacdo dos
feitos no Tribunal;

12. Submeter a apreciacdo do Presidente os casos etelgufer a competéncia;

13. Elaborar relatério anual da Secretaria;

14. Coordenar o levantamento de dados administratiana ponfeccdo das estatisticas e
indicadores de desempenho;

15. Planejar as atividades da Unidade, alinhadas a®jalaento Estratégico da institui¢ao;

16. Acompanhar o gerenciamento de projetos e plan@g@e relacionados a atividade da
unidade;

17. Garantir a eficiéncia e eficicia dos processospmio da implantacdo das ferramentas
de monitoramento e melhoria dos processos;

18. Promover, em parceria com os diretores de Se@aealas demais Tribunais Regionais
Federais e com o Conselho da Justica Federal fermidacdo das Tabelas Nacionais
de Classes Processuais, Assuntos e Movimentacaaupbzacdo no 1° e 2° Graus da
Justica Federal;

19. Promover, em parceria com os diretores de Se@aealas demais Tribunais Regionais
Federais e com o Conselho da Justica Federal,eocémhbio de informagfes para
integracdo e uniformizacao dos diversos procedioseediministrativo-judiciarios;

20. Coordenar o levantamento de dados administratiana ponfeccdo das estatisticas e
indicadores de desempenho encaminhados semestialmenConselho Nacional de
Justica e Conselho da Justica Federal.
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SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Secretariar o Diretor da Secretaria Judiciariaratisas diarias;

2. Organizar os arquivos administrativos;

3. Encaminhar frequéncia mensal dos servidores d&Geer,

4, Controlar o acesso dos servidores cadastradosstemsi ESPARTA, conforme Ato

341/06, encaminhando solicitacdes de incluséo kigi@ de servidores e estagiarios a
Subsecretaria de Tecnologia da Informacédo, alémnalger pasta com os Termos de
Responsabilidade;

5. Acompanhar o recebimento e envio de documentossiséemas Fluxus e Malote
Digital,

6. Elaborar os formularios de solicitacdo de diaripassagens;

7. Controlar o material de expediente e elaborar d&lpe semanais.

NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Auxiliar o Diretor da Secretaria Judiciaria na amracdo e supervisdo dos servicos
administrativo-judiciarios das Unidades subordisadpianto a regularidade dos atos
processuais e ao cumprimento das normas e diett&administragédo superior;

2. Auxiliar o Diretor da Secretaria Judiciaria na amracao e fiscalizacdo dos trabalhos
das unidades subordinadas;

3. Auxiliar o Diretor da Secretaria Judicidria na amracdo das atividades cartorarias e
de apoio administrativo as Sessdes dos érgaogiprigs;

4, Auxiliar o Diretor da Secretaria Judicidria na eletzdo dos manuais e das instrucdes
de trabalho e de sistemas das unidades vinculadedendo-os atualizados;

5. Assistir as partes, advogados, autoridades e eedalblicas quanto a tramitagdo dos
feitos no Tribunal;

6. Auxiliar o Diretor da Secretaria Judiciaria no gmmento das atividades da Unidade,
alinhadas ao Planejamento Estratégico da instauica

7. Auxiliar o Diretor da Secretaria Judiciaria no agamhamento de projetos e planos de
acdao relacionados a atividade da unidade;

8. Auxiliar o Diretor da Secretaria Judiciaria na el#tdo e expedicdo de oficios,

memorandos, certiddes e demais expedientes;
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9. Acompanhar a edi¢ao de Resolugdes do CNJ, CJF B, TR como gerir a postagem,
no website do Tribunal, dos referidos normativossaterados de maior relevancia na
area de atuacédo da Secretaria Judiciaria;

10. Controlar a escala de plant&o judiciario dos desegatolores e servidores.

SECAO DE ESTATISTICA E INDICADORES DE DESEMPENHO

Subordinacao
Nucleo de Apoio Judiciario

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Elaborar a estatistica mensal das atividades jogisado Tribunal, bem assim o das
diversas unidades da Secretaria Judiciaria;

2. Elaborar o relatério anual de estatistica e decautires de desempenho;

3. Confeccionar o boletim estatistico mensal e anoafacme Ato n° 925, de 06 de
outubro de 2005;

4, Disponibilizar no site do Tribunal os boletins ¢isticos;

5. Fornecer ao Conselho da Justica Federal e ao @onikeicional de Justica os dados
necessarios as estatisticas e indicadores de deskmpacionais;

6. Acompanhar a disponibilizacdo das estatisticaseeties ao Provimento n° 02 de 22 de
junho de 2009, da Corregedoria-Geral da JusticarBeatoncernente ao 2° grau;

7. Fornecer ou orientar, quando solicitado, outroatdelos estatisticos e de indicadores

necessarios ao planejamento e execucgao das at@sidadutras unidades.

SECAO DE COORDENACAO DOS TRABALHOS DE TAQUIGRAFIA

Subordinacao
Nucleo de Apoio Judiciario

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Supervisionar e orientar a execugao dos servigusgigficos do Tribunal,

2. Organizar e coordenar a execugao de eventuaigassaquigraficos fora do ambito do
Tribunal, porém de interesse da Justica — TNU, tedmparticipacdo em julgamentos
no 1° Grau ou outros que sejam solicitados;

3. Coordenar a organizagéo da revisdo gramaticalatas;n

4. Coordenar a conferéncia das notas taquigraficas amacretaria das Turmas e do
Pleno;

5. Coordenar e fazer com que seja cumprido o prazenttega das notas taquigraficas

para a efetiva disponibilizagdo das mesmas na rede;
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6. Coordenar e organizar eventuais gravacOes de eavergalestras, discursos,
interrogatdrios e outros servicos, que nao estaldis as sessbes de julgamento das
Turmas e do Pleno, mas que, da mesma forma, séatedesse do Tribunal;

7. Elaborar a frequéncia do pessoal lotado na Segéo.

NUCLEO DE CONTADORIA

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Desenvolver a¢des que possibilitem a uniformizatgiprocedimentos para elaboracdo
de célculos nas Secbes de Contadoria da 52 Regido;

2. Prestar informagcBes ou esclarecimentos a resp@ifo cdlculos de liquidacdo de
sentenca, impugnados ou embargados, quando sidigidos desembargadores;

3. Elaborar conta de liquidacdo de sentenca, paraidsabsas informagdes ou
esclarecimentos;

4. Solicitar elementos, quando necessério a elabodg&onta de liquidagéo e prestacéo
de informagdes ou esclarecimentos;

5. Divulgar para os usuarios internos e externostedaa de custas judiciais e de correcdo
monetaria;

6. Manter atualizado o Sistema Unico de Custas dicauRederal da 52 Regido;

7. Manter atualizadas as informagfes sobre indicadeteadmicos e divulgar para os
usuarios internos e externos;

8. Observar a ordem cronoldgica na execugao dos ssrvic

9. Observar a ordem prioritaria, em relacdo a ordemnatbgica, prevista em lei e para

efeito de retificacdo ou renovacao dos calculosaa@o das impugnacdes;
10. Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelo Sket@alculo;
11. Capacitar servidores e estagiarios lotados no Mud#eContadoria.

SETOR DE CALCULOS

Subordinacao
Nucleo de Contadoria

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Prestar informacdes e esclarecimentos a respestoaloulos de liquidacdo de sentenga,
impugnados ou embargados, quando solicitado pekentbargadores;
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Elaborar conta de liquidacdo de sentenca, paraidsabsas informagbes ou
esclarecimentos;

Solicitar elementos, quando necessario a elabodg@onta de liquidacdo e prestacéo
de informagdes ou esclarecimentos;

Prestar informacdes ao jurisdicionado;

Observar a ordem cronoldgica na execucao dos ssrvic

Observar a ordem prioritaria, em relacdo a ordemnatbgica, prevista em lei e para
efeito de retificacdo ou renovacao dos calculosaa@io das impugnacoes;

Auxiliar o Nucleo de Contadoria na consecucao @es sarefas.

NUCLEO DE JURISPRUDENCIA

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Selecionar as decisdes que fardo parte da baseridprijdéncia do Tribunal da 52
Regido, mediante comparacéo entre os expedienteghiieacdo e a base consolidada
ja existente;

2. Proceder ao levantamento e cadastramento de tg@déa{#io, doutrina, referéncias de
outros julgados, desta ou de outra Corte Regian&uperior, que constem da Ementa,
Relatério ou do Voto dos Acordaos selecionados;

3. Promover o treinamento em pesquisas de jurisprim@ocambito do Tribunal;

4, Participar, junto ao Conselho da Justica Federal Brasilia, das atividades de
compatibilizagcdo e atualizagdo do Tesauro Juridieo,de padronizacdo dos
procedimentos a serem adotados pelos Orgéos derjuieéncias dos diversos Tribunais
Regionais;

5. Efetuar pesquisas de jurisprudéncia, em atendiméstasolicitagdes dos diversos
Gabinetes desta Corte e do publico em geral,

6. Definir modelo, proceder a ajustes e a melhoriaSistema de Jurisprudéncia junto a
Subsecretaria de Tecnologia da Informacgéo e asdsapicontratadas para este fim;

7. Zelar pelo bom funcionamento da pesquisa de jwriprcia disponivel na internet,
bem como promover facilidades de integracdo queea@d usuario de maneira geral a
obter uma boa e eficiente ferramenta;

8. Enviar periodicamente, ao Conselho da Justica Bedegeracdo dos dados constantes
do Sistema de Jurisprudéncia do Tribunal, a fincal®por a base de Jurisprudéncia
Unificada da Justica Federal, disponibilizada pprede Orgéo;

0. Emitir relatérios dos acérdéos incluidos diariaregnb sistema de jurisprudéncia;

10. Identificar as decisfes divergentes dos orgaosijlaiges e sugerir a uniformizagdo da
jurisprudéncia do Tribunal,

11. Identificar as decisGes pacificas e de reiteradssaddas, a fim de encaminha-las a
Comisséo de Jurisprudéncia para que esta decidaaabiagdo de Sumulas;

12. Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da Unidkedegadas por autoridade superior.
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SETOR DE TRIAGEM DE ACORDAOS

Subordinacao
Nucleo de Jurisprudéncia

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Selecionar, dentre os Acérdaos publicados por@astee no DJU, secao I, aqueles que
deverdo compor o acervo de jurisprudéncia do Tehuntilizando como critérios: o
fato de ser tese inédita de cada relator, os \eslbferentes utilizados na ementa, e, no
caso de decisédo idéntica, que esta possua ma@sanbs;

Conferir os documentos constantes no sistema dpdudéncia;

Registrar no Acérdao, data e pagina de publicagadiario da Justica,;

wnN

SETOR DE INDEXACAO

Subordinacao
Nucleo de Jurisprudéncia

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Realizar a Indexacéo dos Acérddos constantes tEenisde Jurisprudéncia, utilizando
0s vocabularios autorizados, constantes do Tesawralico, com a finalidade de
facilitar a pesquisa e recuperacao dos documentos;

2. Conferir os documentos constantes no sistema dgdudténcia;

NUCLEO DE INTEGRACAO E UNIFORMIZACAO DE PROCEDIMENT OS
DE 1° E 2° GRAUS

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Desenvolver e divulgar atividades relacionadas aquiea, analise, proposicao,
implementacao e avaliacdo de procedimentos, metgidal e ferramentas gerenciais e
operacionais, colaborando para implementacéo desisatades nas Sec¢Oes Judiciarias
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vinculadas e Tribunal, a fim de promover o desenwm@nto e aprimoramento
institucional da 5% Regido;

2. Promover estudos para a racionalizacao, padromizagarmatizacdo de procedimentos
e sistemas em parceria com as unidades Judicideia® e 2° Graus, propondo a
simplificacdo e aprimoramento de rotinas, procedio® e métodos voltados a
realizacao de tarefas;

3. Realizar pesquisas e estudos de estruturas orgemmags, sistemas e ferramentas na
area judiciaria, com vistas ao incremento da efw® eficAcia e efetividade
organizacional,

4, Divulgar e orientar as Secbes Judiciarias e un&lalde Secretaria Judicidria para o
cumprimento das Resolu¢gbes do CNJ, CJF e TRF5, gpecial, aquelas que
implicarem em ajustes nos sistemas processuaisiéracdes de procedimento;

5. Auxiliar as unidades envolvidas na analise de ingzaem especifico quanto as regras
de negdcio), gerados em fungéo de ajustes/alterang@esistemas de informacdes de 1°
e 2° Graus ja implantados, bem assim em questdésit@is relativas a procedimentos
nos referidos sistemas;

6. Proporcionar integracdo entre a Secretaria Juidiaiér Tribunal e as Se¢fes Judiciarias
a fim de dirimir davidas e executar projetos comqguos contribuirdo, sobremaneira,
para um atendimento mais qualificado aos Juriseéclos;

7. Participar, junto & Subsecretaria de Tecnologidnfarmacdo, do levantamento de
requisitos, validagdo, homologacédo, definicdo deratégias para desenvolvimento e
implantacao de Sistemas de Processos JudiciaiRiegiao;

8. Subsidiar a elaboracdo dos documentos relacionadgs sistemas processuais e
procedimentos vinculados (minutas de resolucd@nta¢bes, manuais, formularios,
oficios, comunicados, etc.);

SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

Subordinacao
Nucleo de Integracdo e Uniformizacdo de Procedioseti¢ 1° e 2° Graus

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Cooperar, através de levantamento de requisittsberacdo de projetos determinados
pela Secretaria Judiciaria, para o desenvolvimeto solugBes destinadas ao
cumprimento e melhoria das atividades judiciarag&umbito da 1° e 2° graus;

2. Acompanhar o cronograma, as solicitacbes de caf@gdte e validar as
implementagdes disponibilizadas, observando a caidade com os projetos;

3. Favorecer o intercambio das informacdes entre périos de sistema e as empresas
responsaveis pelo desenvolvimento do produto;

4. Elaborar projetos para alteracbes nos sistemasegsoais quando solicitado pela
Secretaria Judiciaria;

5. Atender e orientar os usuarios na utilizacao daarfeentas desenvolvidas;

6. Apoiar as atividades de treinamento e implantagdouladas aos projetos do Nacleo de
Integracéo e Uniformizac&o de Procedimentos do2?%G&raus;

7. Efetuar ou solicitar ajustes nos projetos, mediaatdéecimento e aprovagdo do Nucleo

de Integracdo e Uniformizacao de Procedimentos;
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8. Contribuir na confecgdo e revisdo de manuais, mesi@le reunides e comunicagdes
diversas pertinentes aos projetos do Nucleo degriagéo e Uniformizacdo de
Procedimentos;

SETOR DE CONTROLE DE TABELAS, CADASTROS E CONVENIOS

Subordinacao
Secao de Acompanhamento de Projetos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Manter atualizadas as informacdes, postadas noiteadis Tribunal, concernentes a
endereco, legislacéo, jurisdicdo e competéncid/deas Federais da 5 Regido;

2. Atualizar, anualmente, os dados (telefone, e-mafaxd dos diretores das Varas

Federais da 52 Regido, bem como distribuir estasniactes aos diretores de Nucleo
Judiciario das Seccionais e aos diretores das desdénculadas a Secretaria Judiciaria
do TRF;

3. Gerir 0 estoque de etiquetas de “Segredo de Justicanodo a atender as demandas
das Seccionais da 5% Regido e das unidades viasuladSecretaria Judiciaria do
Tribunal;

4, Manter atualizada a Tabela Consolidada das Varasy ltomo distribui-la a
Presidéncia, a Vice-presidéncia, a Corregedoria enidades da Secretaria Judiciaria
do Tribunal;

5. Solicitar as Secdes Judiciarias vinculadas ao mebhwo final de cada ano, a relacéo
dos magistrados e servidores plantonistas do Reé@ssnse, para posta-la no website
do Tribunal, bem como distribui-la as unidades eler&aria Judiciaria;

6. Coordenar os sistemas de convénios e acordos @eregdo técnica (BACENJUD,
CCS-SISBACEN, RENAJUD, INFOSEG, SIAJUD, INFOPENNDJUD);

7. Acompanhar, via ato da presidéncia, mudancas dedote funcdo dos servidores da 5%
Regido para atualizacdo dos Convénios;

8. Acompanhar, via relatério da unidade de assuntosndgistratura, a remogdo e
mudanca de lotacdo dos magistrados da Regiéo;

9. Acompanhar e lancar, em sistema judicial infornsatiy os feriados, pontos

facultativos e horarios especiais definidos pelaniistracdo, necessarios para a
contagem de prazos;

10. Lancar em sistema judicial informatizado (ESPART) férias e afastamentos dos
desembargadores e informar os magistrados convegeda substitui-los;

11. Efetuar o cadastramento de magistrados, advogapasges que solicitarem acesso ao
sistema de processo eletrénico (E-CNJ);

12. Gerir a postagem, nwebsite do tribunal, de publicacbes de dados do IBGE (@1B
populacéo);

13. Acompanhar a movimentacdo do quadro de pessoalppavadenciar a exclusdo nos
acessos aos sistemas BACENJUD, RENAJUD, INFOSEBORE e SIAJUD;

14. Coordenar os sistemas do CNJ, referente aos usufrig® grau: Serventia do 2° Grau,
Sistema Nacional de Bens Apreendidos, Sistema Nalcae Interceptacdo Telefénica
e Cadastro Nacional de Condenactes Civeis porétmgrobidade Administrativa;

15. Lancar a Tabela de Deflacdo — RPV / Precatériateals Tribunal;
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16. Manter a Tabela Consolidada das Férias dos Desgadmes e Juizes convocados
atualizadas e encaminhar para a unidade de Hsttiftrotocolo e recepcdo do
Tribunal;

17. Gerenciar o sistema SENHA REDE do SERPRO para a@ssistema E-CAC da
PGFN.

SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE SISTEMAS JUDICIARIOS

Subordinacao
Nucleo de Integracdo e Uniformizacdo de Procedioset¢ 1° e 2° Graus

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes
1. Racionalizar e padronizar os sistemas de 2° Getud levantamento para identificar

as reais necessidades de aperfeicoamento, desemmiy e implantacdo de sistemas
de informacdo junto as unidades da Secretariaidudic

2. Interagir com a unidade responsavel pela docum@otale sistemas fornecendo
subsidios para elaboragéo de manuais de utilizzgsisistemas no &mbito da Secretaria
Judiciaria;

3. Prestar atendimento aos usuérios do Sistema de gssdramento Processual nas
unidades vinculadas a Secretaria Judiciaria;

4, Avaliar contratos que versam sobre procediment@ssikiemas de acompanhamento
processual;

5. Disseminar recursos dos sistemas, metodologiaga@rfentas de trabalho as areas de

modernizagdo das unidades vinculadas a Secret@i@alia e Se¢des Judiciarias;

SETOR DE ACORDAOS

Subordinacao
Secédo de Acompanhamento de Sistemas Judiciérios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Atender aos pedidos de copias de acérdaos auwsicanviando-0s, via malote, para
0s 6rgdos da Justica Federal ou pelo correio,gaateulares;

2. Controlar e efetuar a transmissdo e transferén@a documentos correntes,
intermediarios e permanentes do acervo digitacded@os publicados;

3. Realizar a restauracdo e reconstituicdo dos argudigitais de acérddos publicados,
notadamente aqueles solicitados pela Secao derlu@ncia, em especial os julgados
por maioria;

4, Prestar informagfes via telefone, fax ou e-mailapas usuarios dos acoérdaos,

auxiliando-os na sua pesquisa;
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5. Verificar se h4 auséncia do acdrddo solicitado pansulta via internet e providenciar,
junto ao Gabinete do Relator ou no proprio progesépia do inteiro teor do acordao,
digitalizando-o e disponibilizando-o na internet;

6. Realizar junto & Subsecretaria de Tecnologia darrimb¢édo, o acompanhamento da
integralidade dos acérdéos publicados e disporglibs na internet;

7. Cadastrar no sistema de processo eletrénico — GMNdagistrados, advogados e partes
que solicitarem acesso a tal sistema;

8. Atualizagdo de férias e substituicdes dos deserablargs no Processo Judicial
Eletrénico;

9. Apoiar, eventualmente, no acompanhamento de cosémniacordos de cooperacdo

técnica (BACENJUD, RENAJUD, INFOSEG e e-CNJ);

DIVISAO DE PROTOCOLO, REGISTRO E DISTRIBUICAO

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor de Divisédo (CJ-01)

Atribuicdes

1. Coordenar as atividades das Sec¢des que |hes Séaisalolas;

2. Identificar e informar ao Diretor da Secretaria ecessidade de inclusdo de novos
assuntos na Tabela Nacional;

3. Controlar a emissao/impressédo e uso das etiquetadritas para registro processual;

4. Prestar as informagfes determinadas pelos Deseadusies Federais;

5. Submeter ao Presidente os feitos que devam sebdidbs nas ocasides de inoperancia
do Sistema Informatizado;

6. Elaborar a previsdo de necessidade de materiatpedsavel ao andamento dos
trabalhos das Secoes;

7. Submeter ao Presidente todos os assuntos refeeedisibuicdo de feitos, questbes e
duvidas advindas do andamento dos feitos;

8. Organizar e controlar a escala anual de fériaseguéncia mensal dos servidores e
estagiarios lotados no setor, encaminhando-a seSugtaria de Pessoal;

9. Submeter ao Presidente os feitos que devam, evewiz, ser distribuidos ou

redistribuidos, por meios néo-eletrénicos.

10. Manter atualizadas as tabelas e cadastros de athsygde partes e de Entidades do
Sistema de Acompanhamento Processual do TRF;

11. Coordenar o levantamento de dados administratiaoa ponfeccdo das estatisticas e
indicadores de desempenho;

12. Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ajalaento Estratégico da instituicdo;
13. Acompanhar o gerenciamento de projetos e plan@g@ie relacionados a atividade da
unidade;

14. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processosnmo da implantacdo das ferramentas
de monitoramento e melhoria dos processos.
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SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Divisdo de Protocolo, Registro e Distribuicdo

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes
1. Secretariar o Diretor da Divisdo nas rotinas d&ria
2. Realizar devolugdes de processos para as Secdeigidas, caso haja encaminhamento

indevido ao Tribunal,

Organizar os arquivos administrativos e de peticbes

Acompanhar e orientar os advogados quando neagssari

Encaminhar escala anual de férias e frequénciaahdas servidores da Secretaria;
Elaboracéo e expedicdo-aeemorandog outros expedientes.

oghw

SETOR DE REMESSA E RECEBIMENTO DE PROCESSOS

Subordinacao
Divisdo de Protocolo, Registro e Distribuicdo

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Receber e conferir os processos recebidos dosegabie demais unidades da area
judiciéaria;

2. Realizar a colagem de etiquetas de identificac&gpduacessos apos distribuicao;

3. Emitir Guias de Remessa para o deslocamento daggsas localizados na Divisao,

destinados aos gabinetes dos relatores e demdmdesi da area judiciaria;

Emitir oficios para devolug¢éo de processos envipgdogquivoco pelas comarcas;
Efetuar diligéncias junto as secdes vinculadas pgalarizar pendéncias observadas
no recebimento dos processos pelo Setor de Triagem.

ok
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SECAO DE PROTOCOLO E INFORMACOES PROCESSUAIS

Subordinacao
Divisdo de Protocolo, Registro e Distribuicdo

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Prestar informagbes as partes e advogados referamteandamento processual e
quaisquer outras informacdes pertinentes;

2. Receber, registrar, cadastrar, e emitir guias competicdes recebidas para os diversos
setores do Tribunal;

3. Receber as guias das Sec¢fes Judiciarias ndo \dasutam as peti¢des ja registradas e

cadastradas nos Protocolos Integrados das Segfiedas da 52 Regido, para conferir
e enviar as Secdes destinatarias;

4. Receber RPVs e Precatorios das Comarcas Estadwaisegistrar, segundo a ordem de
apresentacdo, cadastrar e remeter através de fiangaa Subsecretaria de Precatérios;

5. Organizar e arquivar as GRPJ’s, Oficios e docunsegto geral;

6. Organizar e arquivar as Guias de Remessa de Pstitdeto as recebidas dos

Protocolos Integrados quanto as remetidas atrav@satocolo do TRF-52.

SECAO DE AUTUACAO E CONFERENCIA DE PROCESSOS

Subordinacao
Divisdo de Protocolo, Registro e Distribuicdo

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Orientar e supervisionar os servidores e estagifydoa a realizacdo das atividades da
Secdo;

2. Receber os processos, em grau de recursos, oridaddSecdes Judiciarias vinculadas
e da Justica Estadual;

3. Encapar e formar lotes por assunto e data de caelysdprocessos em grau de recurso;

4, Encapar e numerar as peticdes iniciais dos prosegsoompeténcia originaria,

5. Receber e/ou reativar processos que retornaramilaun@l apds a baixa definitiva, em

diligéncia ou por sobrestamento;

6. Prestar atendimento ao publico;

7. Afixar etiquetas e termos de autuacdo e distriluigibs feitos distribuidos,
redistribuidos ou retificados, encaminhando-osnédagles competentes através de guia
de remessa;

8. Autuar e conferir os processos originarios e enu gla recursos, de acordo com as

normas vigentes;
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Alterar ou incluir dados de autuacéo quando detexdd pelo Desembargador Relator;
Selecionar os feitos que guardem divida quantoaasificacdo, a fim de serem
submetidos a considera¢do do Diretor da Diviséo.

Controlar o registro de feitos no sistema de coaydd, zelando pela sua exatidao;
Organizar e arquivar as Guias de Remessa de poscesfcios e demais documentos
recebidos por esta Secéo.

SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS ORIUNDOS DA JUSTICA ESTADUAL

Subordinacao
Secdao de Autuacao e Conferéncia de Processos

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Autuar e conferir os processos em grau de recaramdos das comarcas estaduais;

2. Orientar e supervisionar as atividades realizadfzsgstagiarios vinculados ao setor;

3 Alterar ou incluir dados referentes aos processusgiante despacho, nas formas

permitidas pelo sistema;
Sugerir a inclusdo de novos assuntos junto ao Gunde Justica Federal (tabela unica
de assuntos).

SETOR DE TRIAGEM

Subordinacao

Secéo

Titular

de Autuacao e Conferéncia de Processos

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

wn
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Receber e conferir os processos recebidos dosegabie demais unidades da area
judiciaria;

Receber e conferir os processos oriundos da Seckialbtes;

Conferir e organizar os processos recebidos pdta@do nos armarios identificados
pelo estado de origem dos feitos;

Realizar a colagem de etiquetas de identifica¢c&gdacessos apos distribuicao;

Emitir Guias de Remessa para o deslocamento daggsas localizados na Divisao,
destinados aos gabinetes dos relatores e demdmdesi da area judiciaria.
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SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS PENAIS

Subordinacao
Secdao de Autuacao e Conferéncia de Processos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Autuar e conferir os processos em grau de recargpnarios e medidas urgentes;

2. Orientar e supervisionar as atividades realizadfzsgstagiarios vinculados ao setor;

3. Alterar ou incluir dados referentes aos processusiante despacho, nas formas
permitidas pelo sistema;

4, Sugerir a inclusdo de novos assuntos junto ao Gunde Justica Federal (tabela Unica

de assuntos).

SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS TRIBUTARIOS

Subordinacao
Secdao de Autuacao e Conferéncia de Processos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Autuar e conferir os processos em grau de recargpnarios e medidas urgentes;

2. Orientar e supervisionar as atividades realizadfzsgstagiarios vinculados ao setor;

3. Alterar ou incluir dados referentes aos processusgiante despacho, nas formas
permitidas pelo sistema;

4. Sugerir a inclusdo de novos assuntos junto ao Gunde Justica Federal (tabela unica

de assuntos).

SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS PREVIDENCIARIOS

Subordinacao
Secao de Autuacao e Conferéncia de Processos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Autuar e conferir os processos em grau de recargpnarios e medidas urgentes;
2. Orientar e supervisionar as atividades realizadfzsgstagiarios vinculados ao setor;
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3. Alterar ou incluir dados referentes aos processusliante despacho, nas formas
permitidas pelo sistema;
4. Sugerir a inclusdo de novos assuntos junto ao Gunde Justica Federal (tabela Unica

de assuntos).

SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS ORIGINARIOS

Subordinacao
Secdao de Autuacao e Conferéncia de Processos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Autuar e conferir os processos em grau de recargpnarios e medidas urgentes;

2. Orientar e supervisionar as atividades realizadfzsgstagiarios vinculados ao setor;

3 Alterar ou incluir dados referentes aos processusgiante despacho, nas formas
permitidas pelo sistema;

4. Sugerir a inclusdo de novos assuntos junto ao Gunde Justica Federal (tabela unica
de assuntos).

SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS DE DIREITO ADMINISTRATI VO E
OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO

Subordinacao
Secao de Autuacao e Conferéncia de Processos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Autuar e conferir os processos em grau de recargpnarios e medidas urgentes;

2. Orientar e supervisionar as atividades realizagbssgstagiarios vinculados ao setor;

3 Alterar ou incluir dados referentes aos processusiante despacho, nas formas
permitidas pelo sistema;

4. Sugerir a inclusdo de novos assuntos junto ao Gunde Justica Federal (tabela unica
de assuntos).

NUCLEO DE PREVENCAO

Subordinacao
Divisdo de Protocolo, Registro e Distribuicdo

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)
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Atribuicdes
1. Receber os processos autuados e conferidos pauwarefeestudo de prevencéo;
2. Verificar se existem autos associados no procesgim&rio na 12 instancia, através dos

sitios da internet e do Sistema Tebas, entre outfasnacdes, para complementar o
estudo de prevencao;

3. Pesquisar, no modulo de distribuicdo, a possivevercdo de relator ou turma
decorrente da existéncia de outros processos moirgi, em cumprimento as regras
vigentes;

4, Lancar na fila de distribuicdo os feitos estudagasa realizar a distribuicdo diaria ou
urgente;

5. Extrair certiddes dos processos que apresentanivpissprevencgdes, assinando-as em
conjunto com o Diretor do Nucleo, para posteriotqula aos autos;

6. Proceder a baixa na distribuicdo e mudanca deeslgs®cessuais, mediante despacho

do Desembargador Relator;

Proceder as redistribuicdes de processos por ighiitysucessao;

Proceder retificacdes diversas, mediante despacriesgembargador Relator;

Acompanhar e atualizar a base de dados no sisteraaainpanhamento processual do

TRF, com relacdo a advogados, varas, comarcasdades Publicas;

10. Prestar informacBes aos gabinetes e partes sobrdisathuicdes, prevencdo e
redistribuicdes, oral e/ou escrita;

11. Coordenar o levantamento de dados administratiaoa ponfeccdo das estatisticas e
indicadores de desempenho;

© 0~

12. Planejamento das atividades da Unidade, alinhadaBlanejamento Estratégico da
instituicéo;

13. Acompanhar o gerenciamento de projetos e plan@g@ie relacionados a atividade da
unidade;

14. Garantir a eficiéncia e eficicia dos processospmio da implantacdo das ferramentas
de monitoramento e melhoria dos processos.

SECAO DE VERIFICACAO DE PREVENCAO E DISTRIBUICAO

Subordinacao
Nucleo de Prevencao

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Receber os processos autuados e conferidos pawaredeestudo de prevengéo;

2. Verificar se existem autos associados no procasgiod@rio na 12 instancia, através dos
sitios da internet e do Sistema Tebas, entre oirtfasnacdes, para complementar o
estudo de prevencéao;

3. Pesquisar, no modulo de distribuicdo, a possivevercdo de relator ou turma
decorrentes da existéncia de outros processosibonaf, em cumprimento as regras
vigentes;

4. Lancar na fila de distribuicdo os feitos estudagasa realizar a distribuicdo diaria ou
urgente;

5. Extrair certidbes dos processos que apresentanivpissprevencdes, assinando-as em

conjunto com o Diretor do Ndcleo, para posteriotgda aos autos;



ANEXO
(Ato n° 329/2014)

Proceder as redistribuicdes de processos por igitysucesséao;

Acompanhar e atualizar a base de dados no sisteraaainpanhamento processual do
TRF, com relacdo a advogados, varas, comarcasdafes Publicas;

8. Prestar informagdes aos gabinetes e partes sobrdisaguicdes, prevencdo e
redistribuicdes, oral e/ou escrita.

No

SETOR DE CONSULTA DE PREVENCAO

Subordinacao
Secdao de Verificagao de Prevencao e Distribuicdo

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Conferir a associagéo de processos vinculadostagfda autuacao;

2. Consultar a base de dados do 1° grau para avergoacessidade de inclusdo e/ou
exclusao de autos associados e/ou dependentes;

3. Alterar ou incluir dados referentes aos processusliante despacho, nas formas
permitidas pelo sistema;

4, Efetuar andlise de prevencao.

SUBSECRETARIA DE RECURSOS EXTRAORDINARIOS, ESPECIAIS E
ORDINARIOS

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuicdes

1. Coordenar a pesquisa de legislacdo e de jurispciadéabre matéria relativa a
unidade;

2. Coordenar a elaboracdo de minutas de decisGesnissituilidade e submeté-
las ao Vice-presidente;

3. Coordenar a emissao de certiddes em geral, a €§oedé cartas de sentenca e

de ordem, de mandados e de comunica¢fes em geral;

Coordenar o atendimento ao publico;

Acompanhar as decisbes do Superior Tribunal deicdugt do Supremo

Tribunal Federal nos recursos de julgados profergo Tribunal;

Assinar junto com o Vice-presidente as cartas deesea;

Controlar a frequéncia dos servidores e dos estagi@tados na unidade;

Coordenar a digitalizacdo dos processos que saadasvao STJ;

ok
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Coordenar o levantamento de dados administrativarm gonfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho;

Planejar as atividades da Unidade, alinhadas amefalaento Estratégico da
instituicao;

Acompanhar o gerenciamento de projetos e planoacde relacionados a
atividade da unidade;

Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos,npeio da implantacdo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos prosess

SETOR DE ATENDIMENTO

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexi@rdinarios

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Prestar informacdes sobre os feitos em andamenumidade, observadas as
normas legais e regimentais;

2. Manter, devidamente organizado, o arquivo de gdeafncaminhamento dos
feitos;

3. Permitir a vista dos feitos aos advogados publegsrticulares, as partes e ao
Ministério Publico, mediante certiddo nos autos,ggaem livro proprio e
anotacao no sistema de informatica,

4. Receber os feitos dos advogados publicos e pantesyl das partes e do
Ministério Pablico, mediante certiddo nos autosxdde carga em livro proprio
e anotacdo no sistema de informética;

5. Expedir certiddo que tenha sido requerida poréstado no processo;

6. Manter, devidamente organizado, o arquivo do crederento de estagiarios de
Direito de escritorios de advocacia e de servidates oOrgaos publicos
autorizados a retirar fotocépias e a movimentdeibss;

7. Permitir a retirada dos feitos da unidade por addogou pessoa autorizada
pelas partes ou seus advogados para fotocoOpia;

8. Examinar se advogados e procuradores estédo dewvitiaumeilitados nos autos;

9. Atualizar o sistema de informatica.

SETOR DE TRIAGEM

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexi@rdinarios

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
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Atribuicdes

1.
2.
3
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Conferir a autuagéo do processo;

Verificar a regularidade formal do processo;

Identificar e etiquetar a capa dos processos aas quei imponha prioridade de
processamento;

Fazer o deslocamento fisico dos processos dentnoidade;

Fazer concluséo dos feitos ao Vice-presidente;

Identificar casos em que o Vice-presidente est@jpedido de atuar e fazer
conclusao dos autos ao Presidente;

Organizar os processos conclusos por ordem de dhega unidade e por
prioridade de julgamento imposta por lei;

Atualizar o sistema de informatica,

Orientar os trabalhos dos estagiarios.

SETOR DE PETICOES

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexiardinarios

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Receber peticdes e documentos em geral dos divessmres do TRF, através de
guia;

2. Juntar as peticdes em geral e deslocar para osds/setores;

3. Preparar lotes de processos para serem aprecialosVice-presidente e
Assessoria;

4. Receber e juntar peticdes protocolizadas nos autmgbmeté-las a analise do
Vice-presidente;

5. Juntar substabelecimentos para vista dos advogados;

6. Encaminhar petices para as Sec¢fes Judiciarias;

7. Dar andamento a peti¢cdes diversas.

SETOR DE PUBLICACAO

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexiardinarios

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
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Atribuicdes

1. Publicar despachos e/ou decisbes, apds conclusoqratessos diversos e
agravos.

2. Fazer mandados de intimacdes;

3. Informacdes diversas;

4 Atendimento sobre publicacdo do respectivo setor.

SETOR DE CERTIFICACAO

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexi@rdinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Certificar todas as publicacdes;

2. Receber mandados dos oficiais de justica;

3. Certificar processos digitados na Vice-presidépaia remessa ao STJ.

SETOR DE REMESSA

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexi@rdinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Proceder a baixa dos processos as Sec¢des Judiciaria

2. Proceder a baixa em sobrestamento dos processoagravpos de instrumento
em recurso especial e/ou recurso extraordinario;

3. Proceder a remessa dos processos aos Tribunaisdsege

4. Encaminhar o0s processos procedentes dos TribunaigeriSres, para

cumprimento de decisdo, as Sec¢fes Judiciariadeaéri® ou as Turmas;
Atualizar o sistema de informatica,

Recebimento de processos dos setores para cedidicke Transito em julgado e
Agravo de Instrumento para dar encaminhamento.

o g

SETOR DE ADMISSIBILIDADE DE RECURSOS ESPECIAL

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexi@rdinarios
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Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

agbkwn

No

Fazer o juizo preliminar de admissibilidade dos ursgs: especial,
extraordindrio e ordinario;

Observar se 0 recurso esta o recurso esta preparado

Verificar a tempestividade do recurso;

Verificar a regularidade formal do recurso;

Verificar a legitimidade e interesse das partesfingn verificar se 0s
pressupostos objetivos e subjetivos foram atengdidos

Movimentar o processo pelo Sistema Esparta;

Deslocamento fisico dos processos.

SETOR DE ADMISSIBILIDADE DE RECURSO EXTRAORDINARIO

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexi@rdinarios

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

agbkwn

No

Fazer o juizo preliminar de admissibilidade dos urggs: especial,
extraordindério e ordinario;

Observar se 0 recurso esta o recurso esta preparado

Verificar a tempestividade do recurso;

Verificar a regularidade formal do recurso;

Verificar a legitimidade interesse das partes;menfierificar se os pressupostos
objetivos e subjetivos foram atendidos;

Movimentar o processo pelo Sistema Esparta;

Deslocamento fisico dos processos.

SETOR DE ADMISSIBILIDADE DE RECURSO ORDINARIO E DIV ERSOS

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexi@rdinarios

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
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Atribuicdes

1. Fazer o juizo preliminar de admissibilidade dos urggs: especial,
extraordindrio e ordinario;

Observar se 0 recurso esta o recurso esta preparado

Verificar a tempestividade do recurso;

Verificar a regularidade formal do recurso;

Verificar a legitimidade e interesse das partesfimenverificar se o0s
pressupostos objetivos e subjetivos foram atengdidos

Movimentar o processo pelo Sistema Esparta;

Deslocamento fisico dos processos.

aogbkwn

No

SECAO DE CONTRARRAZOES

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexiardinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-05)

Atribuicdes

Fazer certiddes para efetuar execucdes provistwiaiszo de origem;

Receber e juntar contrarrazbes nos autos, fazenmabuséo ao Vice-presidente;
Verificar a regularidade da intimacao do recorpa@oa apresentar contrarrazoes;
Verificar e certificar a tempestividade das comaabes;

Fazer o deslocamento fisico dos processos partoo Benico de Triagem;
Atendimento as partes e advogados, se necessario;

Fazer triagem dos autos para matéria.

NookrwhE

SECAO DE INTIMACOES

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexiardinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-05)

Atribuicdes

1. Preparar e expedir mandados de intimacdo, mandildsisca e apreensao,
cartas de ordem, oficios, memorandos, alvaras msogbrrespondéncias de
interesse do servigo;

2. Certificar e/ou verificar o decurso de prazo dospdehos e decisdes do Vice-
presidente;
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Remeter para a publicacdo na imprensa oficial ass@es e despachos
proferidos pelo Vice-presidente;

Certificar nos autos a data em que as intimacGesfoealizadas;

Emitir certiddo de transito em julgado;

Atualizar o sistema de informatica;

Expedicdo de Oficios em atendimento a Justica dgrdd e a Instancia
Superior.

SECAO DE AGRAVOS

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexi@rdinarios

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Receber os processos em que 0s recursos extramsdirgou especiais
interpostos tenham sido inadmitidos;

2. Receber os autos de agravo de instrumento interpistdecisdo que nao
admitiu o recurso extraordinério e/ou especial;

3. Verificar e certificar o transito em julgado e aeslr os feitos para o Setor de
Remessa;

4. Conferir a autuacdo dos autos principais e do agiavnstrumento;

5. Intimar o agravado para apresentar contrarrazfes;

6. Receber e juntar a contra minuta do agravo e opatsies a ele relativas;

7. Certificar a ndo-apresentacéo de contra minuta;

8. Certificar a remessa dos agravos aos Tribunaisribues

9. Sobrestar os autos principais e os do agravo tleimento, quando for o caso;

10. Atualizar o sistema de informacao processual do, TiRFjue tange a sua area
de atuacgao;

11.  Verificar nos processos com decisdo que determsabrestamento/suspensao
em funcdo da Repercussdo Geral/Efeito Repetitivaa smbresta-los por
matéria e remeté-los para o Setor de Arquivo;

12. Localizar os processos cujas matérias atinentesnfqulgadas pelas Cortes

Superiores para que a Assessoria possa fazer idasladequacoes.

NUCLEO DE REPERCUSSAO GERAL E RECURSOS REPETITIVOS

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Espexi@rdinarios

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)
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Atribuicdes

Coordenar e gerir o cadastro das controvérsias estarsos representativos;
Elaborar relatérios dos recursos que se encontodmestados no Ndcleo com
base no tema e no recurso paradigma, encaminhando-8TF, ao CNJ e ao
ST,

Coordenar a pesquisa de legislacdo e de jurispcial&obre matéria relativa
ao Nucleo.

Coordenar a elaboracao de minutas de decisbes de
admissibilidade/conformidade e submeté-las ao @residente.

Estabelecer contatos regulares com a Subsecrd&afRecursos com o intuito
de detectar controvérsias e auxiliar na escolha pdssiveis recursos
representativos;

Coordenar o encaminhamento dos processos sobrestaddrgdo julgador
para os fins previstos nos arts. 543-B, 83°, eG487°, I, do CPC;

Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ameflaento Estratégico da
instituicao.

SETOR DE CADASTRAMENTO DOS RECURSOS REPRESENTATIVOSDE

CONTROVERSIAS

Subordinacao
Nucleo de Repercussao Geral e Recursos Repetitivos

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

B w

Proceder ao cadastro, no sistema de informacgédoegsoal, dos recursos
representativos de controvérsia, assim definido® premo Tribunal
Federal e o Superior Tribunal de Justica;

Vincular, por meio do sistema de informacdo prac&lssos recursos
sobrestados por determinagcdo do Desembargador Pvesdente, ou dos
Tribunais Superiores, aos recursos representad@@®ntroversia previamente
cadastrados;

Organizar 0s processos com recursos sobrestadtsnpare paradigma;
Elaborar minutas de decisbes de admissibilidadé&dommdade, segundo
orientacdo do Desembargador Vice-presidente;

Minutar despachos para encaminhamento dos procesbosstados ao 6rgdo
julgador para os fins previstos nos arts. 543-B, §3%43-C, 87°, Il, do CPC,
conforme determinacé&o do Desembargador Vice-Prside

Encartar nos processos respectivos as decisbeadasipelo Desembargador;
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SECAO DE ACOMPANHAMENTO JURISPRUDENCIAL

Subordinacao
Nucleo de Repercussao Geral e Recursos Repetitivos

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Realizar pesquisa de legislacdo e de jurisprudésmitme matéria relativa ao
Nucleo.

2. Elaborar minutas de decisdes de admissibilidadé&domidade, segundo
orientacdo do Desembargador Vice-presidente.

3. Minutar despachos para encaminhamento dos processosstados ao Orgao

julgador para os fins previstos nos arts. 543-B, 83543-C, 879, II, do CPC,
conforme determinacédo do Desembargador Vice-Pmside

4. Auxiliar a organizacdo dos processos com recursbsestados por tema e
paradigma;
5. Encartar nos processos respectivos as decisbeadasipelo Desembargador;

SUBSECRETARIA DO PLENARIO

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuicdes
1. Coordenar a execucdo dos servicos administratidiciarios das Unidades

Subordinadas, quanto a regularidade dos atos pusiese ao cumprimento das
normas e diretrizes da administragéo superior;

2. Secretariar as Sessoes do Plenario;

3. Promover a padronizagéo dos procedimentos dossdiweetores vinculados, de
acordo com entendimento de cada relator;

4. Assinar as atas de julgamento em conjunto com sidenate;

5. Assinar as minutas de julgamento e o0s expedientesc@mprimento aos

despachos exarados pelos Relatores e pelo Presiderst processos de suas
competéncias;

6. Proceder, periodicamente, nas unidades vinculaglasma verificagdo nos
processos e peticdes, a fim de evitar atraso nepsamento e/ou no respectivo
encaminhamento;

7. Manter atualizadas as fases dos processos, vimsuladSubsecretaria, no
sistema processual,
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SETOR DE PUBLICACOES

Subordinacao
Subsecretaria do Plenario

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Elaborar, conferir e inserir no Sistema 0s expddgemle acorddos para sua
publicacéo no Diario da Justica;

2. Conferir, no Diario da Justica, o expediente envi@dm a publicacdo dos
acordaos.

3. Proceder a intimacdo das partes, através de mandadotimacao;

4. Certificar nos autos a data de publicacéo;

5. Fazer juntada nos autos de cOpias dos mandadattinhagédo e certiddes de
publicacéo;

6. Proceder a juntada de peticbes aos autos, cemtificgua tempestividade e
concluindo aos Relatores ou ao Presidente;

7. Certificar o transito em julgado dos processosdimdencaminhando-os para o

Arquivo ou Baixa Definitiva para as varas de origem

SECAO DE PROCESSAMENTO DE FEITOS CIVEIS

Subordinacao
Subsecretaria do Plenéario

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Supervisionar a execucao dos servicos realizados petores subordinados;

2. Coordenar, periodicamente, uma verificagdo dos gssms e peticdes, nos
setores subordinados;

3. Cumprir despachos exarados pelo Presidente e pataores, elaborando e

expedindo Oficios, Mandados, Cartas de Ordem, €d&ftacatorias, Editais,
entre outros;

4. Proceder a juntada de peticbes aos autos, conoluaubs Relatores ou
Presidente;

5. Certificar o decurso de prazo dos despachos e dewru@s processuais,
observadas as normas legais;

6. Encaminhar os atos ordinatorios, despachos, ac®mrla@alitais para publicacdo
no Diério da Justica Eletronico do Tribunal Regldrederal da 52 Regido;

7. Certificar nos autos a data da publicacao referaosedespachos e demais atos
processuais;

8. Encaminhar para arquivamento os processos origgfransitados em julgado;
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Realizar baixa dos processos nao originarios, itetts em julgado, para as
vara de origem;

Supervisionar e realizar o atendimento ao publico;

Lavrar certiddo narrativa requerida pelas partes;

Secretariar as Sessoes do Plenario, nas auséugaés du eventuais do Diretor.
Substituir o Diretor em suas auséncias legais eutesis;

SETOR DE PROCESSAMENTO DE MEDIDAS URGENTES

Subordinacao
Secdao de Processamento de Feitos Civeis

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

©

10.
11.

Proceder as comunicac¢des necessarias para cumprideenmedidas liminares,
antecipacdes de tutela, bem como dos julgamenw$ldodados de Seguranca
e Medidas Cautelares;

Cumprir despachos exarados pelo Presidente e pataores, elaborando e
expedindo Oficios, Mandados, Cartas de Ordem, €&tacatorias, Editais,
entre outros;

Proceder & juntada de peticbes aos autos, concluaad Relatores ou
Presidente;

Certificar o decurso de prazo dos despachos e demiais processuais,
observadas as normas legais;

Proceder, periodicamente, a uma verificacdo nosegems ou peticdes, a fim de
evitar atraso no encaminhamento respectivo;

Certificar nos autos a data da publicacao referaosedespachos e demais atos
processuais;

Encaminhar os atos ordenatérios, despachos, acbedéditais para publicacdo
no Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regldrederal da 52 Regiao;
Encaminhar para arquivamento os processos origgfransitados em julgado;
Realizar baixa dos processos nao originarios, itetts em julgado, para as
varas de origem,;

Realizar atendimento ao publico;

Lavrar certiddo narrativa requerida pelas partes;

SECAO DE ORGANIZACAO DAS SESSOES PLENARIAS

Subordinacao
Subsecretaria do Plenario

Titular

Supervisor (FC-05)
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Atribuicdes

1. Apoiar o Diretor da Subsecretaria nas funcdes jadas e administrativas junto
as unidades subordinadas;

Acompanhar as sessdes do Pleno, preparar e enearaslatas de julgamento
aos gabinetes e demais unidades interessadas;

Elaborar e efetuar as devidas comunicac¢des dosgsos julgados;

Extrair, organizar e remeter as pautas e as minlgaisgamento aos Gabinetes.
Alimentar o Esparta com as informacdes dos julgados

Incluir os processos em pauta, por determinacd@@residente e Relatores;
Conferir decisfes dos julgados em Sessdo com gytafia;

Preparar e expedir oficios determinados pelo Reaidem Sessoes;

N
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SECAO DE PROCESSAMENTO DE EXECUCOES

Subordinacao
Subsecretaria do Plenario

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes
Supervisionar a execucao dos servicos realizados petores subordinados;

1.
2. Cumprir despachos exarados pelo Vice-Presidensoeindo e expedindo
Oficios, Mandados, Cartas de Ordem, Cartas Preast&ditais, entre outros;

3. Proceder a juntada de petigcbes aos autos, conclamiice-Presidente;

4. Certificar o decurso de prazo dos despachos e dewri@s processuais,
observadas as normas legais;

5. Proceder, periodicamente, a uma verificacdo nosegems ou peticdes, a fim de
evitar atraso no encaminhamento respectivo;

6. Certificar nos autos a data da publicacdo, bem cdasointimacdes referentes
aos despachos;

7. Expedir Precatorios e Requisitorios de Pequenoryalo

SETOR DE APOIO AS EXECUCOES

Subordinacao
Secdao de Processamento de Execucdes

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Cumprir despachos exarados pelo Vice-Presidensyoeindo e expedindo
Oficios, Mandados, Cartas de Ordem, Cartas Préastéiditais, entre outros;
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Proceder a juntada de peti¢cdes dos autos, conolaimd/ice-Presidente;
Certificar o decurso do prazo dos despachos e demt@is processuais,
observando as normas legais;

Certificar nos autos a data de publicagdo, bem cdasointimagdes referentes
aos despachos;

NUCLEO DE PROCESSAMENTO DE FEITOS PENAIS

Subordinacao
Subsecretaria do Plenario

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Cumprir e fazer cumprir os despachos exarados p&dtetores ou Presidente,
NOS processos penais, realizando diligéncias rmopegal;

2. Verificar e/ou certificar nos autos o atendiment dkspachos e outros atos
processuais, N0s processos penais;

3. Coordenar o processamento dos feitos penais entdgéo na Subsecretaria do
Plenario;

4. Coordenar a execucao dos servigos dos Setoreb@géd subordinados;

5. Proceder a juntada de peticbes aos autos e demausndntos, NOS Processos
penais, certificar sua tempestividade, se for @,cesncluindo aos Relatores ou
Presidente;

6. Certificar o decurso de prazo dos despachos e deatas processuais, nos
processos penais, observadas as normas legais;

7. Proceder ao apensamento de processos aos feitas,p@Ezendo constar no
sistema de informatica sua numeracao e quantidad®ldmes, desde que ndo
influencie na verificacado da prevencao;

8. Encerrar e abrir volumes de processos penais;

9. Coordenar, periodicamente, uma verificagdo nosgasms penais ou peticdes, a
fim de evitar atraso no encaminhamento respectivo;

10. Assinar os expedientes em cumprimento aos despaghosdos pelos Relatores

e pelo Presidente, nos processos penais de supetémtias;

SETOR DE AUDIENCIAS

Subordinacao
Nucleo de Processamento de Feitos Penais

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
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Atribuicdes
1. Agendar as datas das audiéncias, quando determipatis Relatores;
2. Expedir os Mandados de Intimagdo, Carta de Ordem €artas Precatoérias

3.

NOo

10.

11.

para intimacao da partes e advogados, bem comm®©fuando necessario;
Expedir editais de citagdo para interrogatorio, ngioa determinados pelos
Relatores;

Abrir vista dos autos dos processos com audién@ecada a Procuradoria
Regional do Ministério Publico Federal,

Elaborar mensalmente a pauta de audiéncias fazemnkiar datas, horarios,
local da audiéncia, nimero dos processos, o0 mdavaudiéncia e o nome dos
Relatores;

Expedir memorandos as unidades interessadas, ccendoklhes as audiéncias;
Juntar os mandados, Oficios, Cartas de Ordem, CRreecatdrias devolvidos
apos o cumprimento, fazendo conclusdo aos respeckRelatores caso seja
frustrada alguma diligéncia;

Conferir os processos com audiéncias marcadas adiwerificar se todas as
partes foram devidamente intimadas;

Diligenciar, antes da data de realizacdo de cad&meia, no sentido de obter
informacdes acerca do cumprimento de Carta de Oelem Precatoria, caso
nao tenha sido devolvida(s) com o cumprimento;

Proceder a realizacdo das audiéncias, qualificasdpartes ou testemunhas,
reduzindo a termo tudo que for dito pelo Relatar, meio de digitacdo em
modelo proéprio;

Colher as assinaturas das partes e procuradoresnpgs e juntar aos autos os
termos de Audiéncia e outros documentos apos sliaagao;

SETOR DE PROCESSAMENTO

Subordinacao
Nucleo de Processamento de Feitos Penais

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

2.

Efetuar o cumprimento dos despachos e acérddoadmsapelos Relatores ou
Presidente no ambito dos feitos criminais;

Viabilizar o cumprimento de diligéncias determinagelo relator ou Presidente
no ambito dos procedimentos criminais;

Elaborar certiddes acerca do cumprimento de atsepsuais, a Requerimento
do Relator, Presidente ou por solicitacdo das garte

Autuar os procuradores constituidos pelas partasdpuhouver manifestacao da
defesa;

Juntar peticbes e outros documentos aos autos,edmodo ao devido
encaminhamento ou arquivamento de processos comsddsctransitadas em
julgado;
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Elaborar expedientes como Oficios, Cartas Preeat@i de Ordem, Mandados
e outros documentos com fins de notificagdo, intBwaou citacdo das partes no
ambito dos feitos penais;

Proceder ao apensamento de processos aos feitas,pEzendo constar no
sistema de informatica sua numeracao e quantidad®ldmes, desde que néo
influencie na verificacdo da prevencao;

Certificar decurso de prazo das decisdes e dermgeocessuais, bem como a
tempestividade das pecas peticionais ou recursasfeitos criminais, dando
prosseguimento necessario ao feito;

Proceder a vista ou remessa externa de procesgsofmais para partes,
Ministério Publico ou Policia Federal quando deteado pelo Relator ou
Presidente do Tribunal,

Diligenciar o cumprimento de expedientes pela Gémte Mandados ou juizo
competente no ambito processual penal,

Encaminhar processos penais aptos a julgamentcedalg do Relator ou
Revisor para a inclusdo em pauta pela Secéo contpgte

Enviar despachos e acordaos para inclusdo nadilpublicacdo do Diario de
Justica Eletronico do Tribunal;

SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE FEITOS SIGILOSOS

Subordinacao
Nucleo de Processamento de Feitos Penais

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

Dar cumprimento as decisfes exaradas pelos RedaiarBresidente, realizando
diligéncias no prazo legal, nos feitos penais dateasigiloso da Subsecretaria
do Plenario;

Certificar nos autos dos processos penais sigilosasnprimento de despachos
e outros atos processuais;

Acompanhar o processamento dos feitos penais sigil@m tramitacdo na
Subsecretaria do Plenario e baixar ao Ministériblial Federal ou Policia
Federal os inquéritos ou incidentes de tramitag@adentre esses dois 6rgaos,
com observancia das normas legais;

Acautelar em local proprio os feitos penais sigitgdem como afixar a etiqueta
de “SEGREDO DE JUSTICA” nos volumes e/ou apensosndo assim for
determinado pelos Relatores ou Presidente, nog$degais;

Juntar aos autos dos processos penais sigilosigegee demais documentos,
certificar sua tempestividade, se for o caso, eonabs Relatores ou Presidente,
guando necessario;

Certificar o decurso de prazo dos despachos e deatas processuais, nos
processos penais sigilosos, observadas as norgas;le
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7. Proceder ao apensamento de processos aos feitass megilosos, fazendo

constar no sistema processual sua numeracao eidagEntde volumes, desde

gue néo influencie na verificacdo da prevencao;

Encerrar e abrir volumes de processos penais Sigjo

Verificar periodicamente as peticdes e processnaipsigilosos, a fim de evitar

atraso no andamento;

10. Elaborar e digitar expedientes, tais como oficinandados, cartas rogatorias,
precatorias e de ordem, alvaras, etc., em cumptimas decisdes exaradas
pelos Relatores e pelo Presidente, nos processass®gilosos;

©

DIVISAO DE PROCESSAMENTO DAS CAUSAS DE COMPETENCIA DAS 12,
22, 32 E 42 TURMAS

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor da Divisédo (CJ-01)

Atribuicdes

1. Dirigir o processamento dos feitos de competénaiildma;

2. Dirigir as atividades das secdes que Ihe sao sinzataks;

3 Cumprir e fazer cumprir as decisdes exaradas eoepsos de competéncia da
Turma,

4. Coordenar o processamento dos recursos;

5. Prestar as informacbes e cumprir as diligénciaseraetadas pelos
Desembargadores;

6. Secretariar as Sessfes da Turma, no auxilio adBresa desta, no tocante ao
quorum, pedido de preferéncia e/ou sustentacaeoralque couber;

7. Lavrar e assinar as certiddes de julgamento, pastepor juntada nos

respectivos feitos.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Divisdo de Processamento das Causas de Compedi@sciairmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Assistir o Diretor em suas atribuicoes.

2. Atendimento ao publico interno e externo.

3. Elaboracgéo de Oficios, Memorandos e outros expexdien

4, Administracdo do consumo e reposicado de materiakgediente.
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SECAO DE PROCESSAMENTO DE DECISOES E MEDIDAS URGENTES DE
FEITOS DA TURMA

Subordinacao
Divisdo de Processamento das Causas de Comped@sciairmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Dar cumprimento as decisbes monocréticas.

2. Expedicdo de oficios, alvards de soltura, carta oddem, mandados e outros
procedimentos.

3. Preparar e encaminhar os expedientes para puldicacBiario Eletrénico das decisdes

monocraticas.

Atendimento as partes e advogados.

Certificacdo dos seus atos nos respectivos autos.

Autenticar as pecas trasladadas dos autos querestivsob sua guarda.

o gk

SECAO DE COORDENACAO E PUBLICACAO DOS ACORDAOS DA TURMA

Subordinacao
Divisdo de Processamento das Causas de Comped@sciairmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Dar cumprimento as decisdes colegiadas.

2. Supervisdo e Publicacdo dos acérdaos no Diariodgieb.

3. Expedicdo de oficios, alvards de soltura, carta oddem, mandados e outros
procedimentos.

4, Prestar atendimento as partes e advogados.

5. Cumprimento dos despachos/decisbes exaradas pé&toReu Colegiado, que lhe

competir, realizando as diligéncias necessarias.
Certificacdo dos seus atos nos respectivos autos.
Autenticar as pecas trasladadas dos autos querestivsob sua guarda.

No
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SECAO DE COORDENACAO E PUBLICACAO DE DECISOES
MONOCRATICAS DA TURMA

Subordinacao
Divisdo de Processamento das Causas de Compet@sciairmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Dar cumprimento as decisbes monocraticas.

2. Expedicdo de oficios, alvards de soltura, cartaordem, mandados e outros
procedimentos.

3. Preparar e encaminhar os expedientes para puldicex®iario Eletrdnico das

decisbes monocraticas.

Atendimento as partes e advogados.

Certificacdo dos seus atos nos respectivos autos.

Autenticar as pecas trasladadas dos autos querestivsob sua guarda.

o0 h

SECAO DE PROCESSAMENTO DE BAIXAS DEFINITIVAS E EM
DILIGENCIAS DE FEITOS DA TURMA

Subordinacao
Divisdo de Processamento das Causas de Compet@sciairmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Promover as baixas dos processos, com transitaulgadp, a Vara de origem, ap0s
conferéncia e certificacdo dos seus atos.

2. Promover as baixas dos processos, em diligéncis, epnferéncia e certificacdo dos

seus atos, gerenciando o seu cumprimento e retorno.

3. Providenciar o arquivamento dos processos originari

4, Prestar atendimento as partes e advogados.

5. Elaborar e encaminhar oficios, comunicacdes e ®uoarespondéncias inerentes as
suas atribuicoes.

6. Autenticar as pecas trasladadas dos autos querestivsob sua guarda.

SECAO DE ORGANIZAGAO E JUNTADAS DE PETICOES DE
COMPETENCIA DA TURMA

Subordinacao
Divisdo de Processamento das Causas de Comped@sciairmas
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Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Recepcionar, organizar, conferir e fazer a juntdda peticbes nos seus respectivos
processos.

2. Prestar atendimento as partes e advogados.

SECAO DE ORGANIZACAO DE SESSOES, ATAS E PAUTAS DA TURMA

Subordinacao
Divisdo de Processamento das Causas de Compet@sciairmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

Acompanhar as Sessdes da Turma.

Cumprir as deliberagdes determinadas em Sessao.

Providenciar as devidas comunicacdes, quando rég@ssdos processos julgados.
Conferir os julgamentos juntamente com a Secacadeigrafia.

Informar no sistema informatizado de acompanhamamicessual as decisbes exaradas
pela Turma Julgadora, extraindo-se as minutasjpatada nos respectivos autos.

arwNPE

6. Supervisionar a pauta de julgamento quanto ao sdenddario, sua elaboracao,
publicacéo e intimacdes pessoais.

7. Prestar atendimento as partes e advogados.

8. Elaborar e encaminhar oficios, comunicacdes e ®uoarespondéncias inerentes as
suas atribuicoes.

9. Incluir em pauta processos encaminhados pelo reviso

10. Elaborar oficios de congratulagcdes, votos de peste.

11. Enviar e acompanhar pauta para publicagdo no DEet&dnico, bem como todo o

processo.

SUBSECRETARIA DE PRECATORIOS

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuicdes
1. Assessorar o Presidente no exame dos incidenteggdasirnos pagamentos dos

requisitorios;
2. Coordenar a execucédo dos servigos das secbesegpusih subordinadas;
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Orientar as Secdes Judiciarias da 52 Regido, nsejuefere & execugao das atividades
de sua competéncia,

Coordenar e dirigir as atividades da Subsecretanamerando prioridades e emitindo
cronogramas de realizagdo de atividades;

Coordenar o recebimento das Requisicbes de Pagareeatseu registro na ordem
cronolégica de autuacao;

Coordenar a analise das Requisi¢cbes de Pagameatmidd com o Regimento Interno
do Tribunal, Resoluc¢des do Conselho de Justicar&leelelemais legislagbes vigentes;
Coordenar a expedicao de oficios as entidadesr@@gdPublico, solicitando a incluséo
de verbas em orgamento para pagamento dos reqosito

Coordenar, juntamente com a Direcdo do Nucleo dygarRantos, a confeccdo dos
Bancos de Dados referentes a Proposta Orcamepéaegagamento dos precatérios e
requisicbes de pequeno valor, encaminhando-os aet&sa de Planejamento
Orcamento e Financas do Conselho da Justica Fedevalprazo definido pela
respectiva Lei de Diretrizes Orgamentérias, reapdit-se a ordem cronologica e
natureza,

Coordenar, juntamente com a Diregdo do Nicleo darRanto, o pagamento de todos
0S requisitorios, observando os valores requisitago pagos a cada um dos
beneficiarios, de acordo com as informac¢des comtidaoficio requisitorio;

Coordenar o cumprimento dos despachos e expedimiesesidéncia,;

Comunicar & SOFC acerca dos requisitorios a sesgosppara que seja efetuada a
transferéncia de verbas;

Coordenar as atualizacfes das informacfes proiessuaistema informatizado, com
o lancamento de suas respectivas fases.

Encaminhar a Secretaria Judiciaria, mensalmemstadistica de pagamento;

Controlar os saldos dos requisitorios depositatimgueados ou néo levantados;
Orientar os servidores na elaboragdo de minuta efpagthos e oficios a serem
submetidos a Presidéncia;

Coordenar e orientar, juntamente com a Direcdo diddde de Pagamento, a
implementacdo de regras de negocios visando a igfjpede requisitérios, calculo,
parcelamento, atualizagdo e pagamento de valoresSistemas de 1° e 2° graus,
conforme o caso;

Prestar assessoria aos juizes integrantes do cgesité de contas especiais;

Prestar informacdes aos juizes federais quandutadis;

Orientar as instituicbes financeiras quanto ao euwowento de pagamento e
procedimentos de seguranca;

Gerenciar o0 envio e recebimento de documentosmalote digital/e-mail.

SECAO DE PAGAMENTO DE PRECATORIOS

Subordinacao
Subsecretaria de Precatorios

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

2.

Gerenciar e executar as atividades relativas a@mpagto e processamento dos
requisitorios;
Orientar as atividades desenvolvidas pelos semiderstagiarios integrantes da Secao;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.
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Gerenciar o envio e recebimento de documentos kidos aos requisitorios;

Manter atualizado o repositorio de modelos de expées;

Controlar os requisitérios pendentes de diligéncias

Observar os prazos e orientagdes passadas pelaajire

Atualizar os valores dos requisitorios novos a qaitaeiro de julho, de acordo com os
indices divulgados pelo Conselho da Justica Federal

Confeccionar os Bancos de Dados referentes a ReoPogamentéria para pagamento
dos requisitérios, encaminhando-os a SecretariaP@mejamento, Orcamento e
Financas do Conselho da Justica Federal, no prafioidb pela respectiva Lei de
Diretrizes Orgcamentérias, respeitando-se a ordenotdgica e natureza;

Elaborar os expedientes informando as Entidadd3irééo Publico, através de Oficio
expedido pela Presidéncia deste Egrégio, os dammssarios a inclusdo nas Propostas
orcamentarias;

Verificar a ordem cronoldgica de autuagdo pardcef#® pagamento, priorizando os de
natureza alimentar;

Conferir os valores requisitados, aplicando oscigwlde corre¢cdo monetaria nos moldes
definidos pelo Conselho da Justica Federal;

Proceder a conferéncia dos requisitorios a seregospaidentificando e sanando
possiveis inconsisténcias, tanto no SIAFI — Sistdmtagrado de Administracdo
Financeira como no sistema de acompanhamento pr@ieto TRF;

Confeccionar a listagem com os valores totais @adds para cada entidade,
informando ao Presidente a existéncia de saldmd&ieo e o cumprimento da ordem
cronolégica, sob orientacdo da direcdo, fazendmreclgsdo para determinacdo do
pagamento;

Efetivar o blogueio dos requisitorios quando deteadto pelo Juiz requisitante ou pelo
Presidente do Tribunal,

Manter atualizada a base de dados do Sistema demBatp dos requisitorios,
inserindo-se os cAdigos necessarios e as fasesdice@m a movimentagao processual;
Acompanhar e conferir o pagamento de todos os signibs, observando os valores
requisitados e pagos a cada um dos beneficiarimsacdrdo com as informacdes
contidas no oficio requisitorio;

Elaboragédo minutas de oficios, despachos e demgéglientes, sob a coordenacao do
diretor da Subsecretaria;

Proceder ao bloqueio e desbloqueio dos RequisitPagos;

Registrar as informacdes relativas ao pagamentooeinmntacdes no sistema de
pagamento de requisitérios;

Prestar informacdes aos advogados, requerentedidades devedoras acerca dos
requisitorios, expedindo certiddes quando solieisad

Manter atualizados os dados estatisticos realioprocessamento e pagamento dos
requisitorios;

Comunicar as varas a efetivagdo do pagamento dositérios.

Zelar pelo bom estado de conservacdo dos equipaserihculados a Secéo,
solicitando ao setor de manutencdo, quando ne@msearrespectivos reparos ao seu
perfeito funcionamento;

Gerenciar, diariamente, 0 envio e recebimento derdentos, no malote digital/e-mail,
vinculados a Secéo.

SETOR DE APOIO CONTABIL

Subordinacao
Secédo de Pagamento de Precatérios



Titular
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Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.

Executar as atividades relativas ao pagamentocegsamento dos requisitérios;
Orientar as atividades desenvolvidas pelos semsderstagiarios integrantes do Setor;
Enviar e receber documentos vinculados aos reQucst

Manter atualizado o repositorio de modelos de erpéeks;

Controlar os requisitérios pendentes de diligéncias

Observar os prazos e orientagdes passadas pelaajire

Atualizar os valores dos requisitorios hovos a qattaeiro de julho, de acordo com os
indices divulgados pelo Conselho da Justica Federal

Confeccionar os Bancos de Dados referentes a Reofosamentaria para pagamento
dos requisitérios, encaminhando-os a SecretarRlateejamento Orcamento e Financas
do Conselho da Justica Federal, no prazo definela pspectiva Lei de Diretrizes
Orcamentérias, respeitando-se a ordem cronolégiedueeza;

Elaborar os expedientes informando as Entidadd3irééo Publico, através de Oficio
expedido pela Presidéncia deste Egrégio, os dast@ssarios a inclusdo nas Propostas
orcamentarias;

Verificar a ordem cronolodgica de autuagdo pargcefi® pagamento, priorizando os de
natureza alimentar;

Conferir os valores requisitados, aplicando osceglide correcdo monetaria nos moldes
definidos pelo Conselho da Justica Federal;

Proceder a conferéncia dos requisitérios a seregospaidentificando e sanando
possiveis inconsisténcias, tanto no SIAFI — Sistdntagrado de Administracdo
Financeira como no sistema de acompanhamento gt@aia TRF;

Confeccionar a listagem com os valores totais it@bs para cada entidade,
informando ao Presidente a existéncia de saldmd&ieo e o cumprimento da ordem
cronolégica, sob orientacdo da direcdo, fazendmrelgsdo para determinacdo do
pagamento;

Efetivar o bloqueio dos requisitdrios quando debeatio pelo Juiz requisitante ou pelo
Presidente do Tribunal;

Manter atualizada a base de dados do Sistema damEatp dos requisitorios,
inserindo-se os codigos necessérios e as fasesdice@m a movimentacao processual;
Acompanhar e conferir o0 pagamento de todos os siedpiibs, observando os valores
requisitados e pagos a cada um dos beneficiarsacdrdo com as informacdes
contidas no oficio requisitorio;

Elaborar minutas de oficios, despachos e demaisdéqes, sob a coordenacdo do
diretor da Subsecretaria;

Proceder ao bloqueio e desbloqueio dos Requisitpagos;

Registrar as informacoes relativas ao pagamentooeinmentacdes no sistema de
pagamento de requisitérios;

Prestar informacdes aos advogados, requerentedidad®s devedoras acerca dos
requisitorios, expedindo certidées quando solieisad

Manter atualizados os dados estatisticos realwoprocessamento e pagamento dos
requisitérios;

Comunicar as varas a efetivagdo do pagamento dositérios;

Zelar pelo bom estado de conservacdo dos equipamerihculados ao Setor,
solicitando ao setor de manutencdo, quando ne@asearrespectivos reparos ao seu
perfeito funcionamento;

Verificar diariamente o envio e recebimento de domotos, no malote digital/e-mail,
vinculados a Secao.
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SETOR TECNICO DE DESBLOQUEIO DE PAGAMENTO

Subordinacao
Secao de Pagamento de Precatérios

Titular
Assistente-Técnico Il (FC-03)

Atribuicdes

Executar as atividades relativas ao pagamentocegsamento dos requisitérios;
Orientar as atividades desenvolvidas pelos semsderstagiarios integrantes do Setor;
Enviar e receber documentos vinculados aos reQucst

Manter atualizado o repositorio de modelos de erpéeks;

Controlar os requisitérios pendentes de diligéncias

Observar os prazos e orientagdes passadas pelaajire

Atualizar os valores dos requisitorios hovos a qattaeiro de julho, de acordo com os

indices divulgados pelo Conselho da Justica Federal

Confeccionar os Bancos de Dados referentes a Reofosamentaria para pagamento

dos requisitérios, encaminhando-os a SecretarRlatejamento Orgamento e Financas

do Conselho da Justica Federal, no prazo definela pspectiva Lei de Diretrizes

Orcamentarias, respeitando-se a ordem cronolégicdLeeza;

0. Elaborar os expedientes informando as Entidadd3irééo Publico, através de Oficio
expedido pela Presidéncia deste Egrégio, os dast@ssarios a inclusdo nas Propostas
orcamentarias;

10. Verificar a ordem cronoldgica de autuagdo pardcefi® pagamento, priorizando os de
natureza alimentar;

11. Conferir os valores requisitados, aplicando osceglide correcdo monetaria nos moldes
definidos pelo Conselho da Justica Federal;

12. Proceder a conferéncia dos requisitérios a seregospaidentificando e sanando
possiveis inconsisténcias, tanto no SIAFI — Sistdntagrado de Administracdo
Financeira como no sistema de acompanhamento guaiai TRF;

13. Confeccionar a listagem com os valores totais it@bs para cada entidade,
informando ao Presidente a existéncia de saldmdi&ieo e o cumprimento da ordem
cronolégica, sob orientacdo da direcdo, fazendmrelgsdo para determinacdo do
pagamento;

14. Efetivar o bloqueio dos requisitorios quando deteaato pelo Juiz requisitante ou pelo
Presidente do Tribunal;

15. Manter atualizada a base de dados do Sistema damBatp dos requisitorios,
inserindo-se os codigos necessérios e as fasesdice@m a movimentacao processual;

16. Acompanhar e conferir 0 pagamento de todos os sigpiibs, observando os valores
requisitados e pagos a cada um dos beneficidrmsacdrdo com as informacdes
contidas no oficio requisitorio;

17. Elaborar minutas de oficios, despachos e demaisdeéqes, sob a coordenacdo do
diretor da Subsecretaria;

18. Proceder ao bloqueio e desbloqueio dos Requisitpagos;

19. Registrar as informacoes relativas ao pagamentooeinmentacdes no sistema de
pagamento de requisitérios;

20. Prestar informacdes aos advogados, requerentedidadms devedoras acerca dos
requisitorios, expedindo certidées quando solieisad

21. Manter atualizados os dados estatisticos realwoprocessamento e pagamento dos
requisitérios;

22. Comunicar as varas a efetivagdo do pagamento dositérios;
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Zelar pelo bom estado de conservagdo dos equipasennculados ao Setor,
solicitando ao setor de manutencdo, quando ne@asearrespectivos reparos ao seu
perfeito funcionamento;

Verificar diariamente o envio e recebimento de domotos, no malote digital/e-mail,
vinculados a Secéo.

SETOR DE PRECATORIOS MUNICIPAIS E ESTADUAIS

Subordinacao
Secédo de Pagamento de Precatérios

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Gerenciar e executar as atividades relativas a@npagto e processamento dos
Precatorios Estaduais, Municipais e expedientegledos;

Orientar as atividades desenvolvidas pelos sem#derestagiarios integrantes do Setor;
Gerenciar o envio e recebimento de documentos kidos ao setor;

Manter atualizado o repositorio de modelos de erpéeks;

Controlar os requisitérios pendentes de diligéncias

Observar os prazos e orientagdes passadas pelaajire

Atualizar os valores dos requisitérios novos a gattaeiro de julho e sempre que for
necessario, de acordo com os indices divulgadosGmiselho da Justica Federal;
Elaborar os expedientes informando as Entidadd3ir@@&o Publico, através de Oficio
expedido pela Presidéncia deste Egrégio, os dasmssarios a inclusdo nas Propostas
or¢camentarias;

Verificar a ordem cronolégica de autuacdo paracefie pagamento, priorizando os de
natureza alimentar;

Conferir os valores requisitados, aplicando osceglde corre¢cdo monetaria nos moldes
definidos pelo Conselho da Justica Federal;

Proceder a conferéncia dos requisitérios a seregospaidentificando e sanando
possiveis inconsisténcias, tanto no SIAFI — Sistdmtagrado de Administracdo
Financeira como no sistema de acompanhamento guaiat TRF;

Confeccionar a listagem com os valores totais iaadds para cada entidade,
informando ao Presidente a existéncia de saldmd&ieo e o cumprimento da ordem
cronoldgica, sob orientacdo da diregdo, fazendmrelasédo para determinagdo do
pagamento;

Efetivar o bloqueio dos requisitorios quando deteaato pelo Juiz requisitante ou pelo
Presidente do Tribunal;

Manter atualizada a base de dados do Sistema damBatp dos requisitérios,
inserindo-se os cbdigos necessarios e as fasesdic@m a movimentacdo processual;
Acompanhar e conferir o pagamento de todos os sikguos, observando os valores
requisitados e pagos a cada um dos beneficiarmsacdrdo com as informacgfes
contidas no oficio requisitorio;

Elaboragédo minutas de oficios, despachos e demjéslientes, sob a coordenacédo do
diretor da Subsecretaria;

Proceder ao bloqueio e desbloqueio dos Requisitpagos;

Registrar as informacdes relativas ao pagamentooeinmntacdes no sistema de
pagamento de requisitorios;
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19. Prestar informacdes aos advogados, requerentedidad®s devedoras acerca dos
requisitérios, expedindo certidées quando solieitad

20. Manter atualizados os dados estatisticos realwoprocessamento e pagamento dos
requisitorios;

21. Comunicar as varas a efetivagdo do pagamento dositérios.

22. Zelar pelo bom estado de conservacdo dos equipasnerihiculados a Secéo,
solicitando ao setor de manutengdo, quando nedgsearrespectivos reparos ao seu
perfeito funcionamento;

23. Gerenciar, diariamente, 0 envio e recebimento derdentos, no malote digital/e-mail,
vinculados a Secao.

24. Emitir a GRU para pagamento e repasse de valosxlgusolicitado;

25. Acompanhar os procedimentos relativos ao rate@masse de valores pelos tribunais de
justica, em face do que estabelece a EC 62/20@997ado ADCT.

26. Manter atualizada a planilha de saldos de precatopendentes de pagamento,
inclusive, os submetidas ao regime especial - HZ208® (art. 97 do ADCT).

SECAO DE ANALISE E AUTUACAO DE RPV E PRECATORIOS

Subordinacao
Subsecretaria de Precatorios

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes
1. Gerenciar e executar as atividades relativas aebimento e autuacdo dos oficios

requisitorios, comunicando a equipe de suportadécquando identificada pendéncias
e erros no relatérios de autuacédo, encaminhada edgi diretores da Subsecretaria;

2. Orientar as atividades desenvolvidas pelos sem$derstagiarios integrantes da Secao;

3. Gerenciar o recebimento dos documentos encamintm®ssecretaria, enviando-os
ao setor respectivo quando necessario;

4, Manter atualizado o repositorio de modelos de erpéeks;

5. Conferir os oficios requisitorios recebidos da $edé Protocolo, registrando-os no
Sistema de Acompanhamento Processual, observanotolean cronoldgica de sua
apresentacao no tribunal,

6. Analisar os oficios requisitorios, verificando sumsonancia com o Regimento Interno
do Tribunal, Resolu¢des do Conselho da Justicar&leelelemais normas pertinentes;

7. Conferir e encaminhar as respectivas secbes dempat@ apols certificada a
regularidade das autuacgfes, o relatorio de re@aisiguplicadas e semelhantes;

8. Fazer concluséo ao Presidente, sob orientacdoetg#idj sugerindo baixa em diligéncia
dos oficios requisitorios, quando identificada séacia dos requistos obrigatorios;

9. Confeccionar as Guias de Remessa de Processoaludiciaminhando-as as Varas de

origem para diligéncia, lancando fase no sisterfwarimatizado;

10. Elaborar minutas de oficios, despachos e demaisdéexutes, sob a coordenacdo do
diretor da Subsecretaria;

11. Orientar os usuarios dos sistemas de expedicafidi@saequisitorios;

12. Zelar pelo bom estado de conservagdo dos equipamerihculados a Secéo,
solicitando ao setor de manutengdo, quando nedesearrespectivos reparos ao seu
perfeito funcionamento;

13. Gerenciar, diariamente, o envio e recebimento dermdentos, no malote digital/e-mail,
vinculados a Secéo.
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SECAO DE PAGAMENTO DE RPVs

Subordinacao
Subsecretaria de Precatorios

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Gerenciar e executar as atividades relativas a@npagto e processamento dos
requisitérios;

2. Orientar as atividades desenvolvidas pelos sem$derstagiarios integrantes da Secao;

3. Gerenciar o envio e recebimento de documentos kdos aos requisitorios;

4. Manter atualizado o repositorio de modelos de erpéeks;

5. Controlar os requisitérios pendentes de diligéncias

6. Observar os prazos e orientagdes passadas pelaajire

7. Atualizar os valores dos requisitérios novos, mineate, de acordo com os indices
divulgados pelo Conselho da Justica Federal,

8. Confeccionar os Bancos de Dados referentes a Reoffesamentaria para pagamento

dos requisitérios, encaminhando-os a SecretarRlatejamento Orgamento e Financas
do Conselho da Justica Federal, no prazo definela pespectiva Lei de Diretrizes
Orcamentarias, respeitando-se a ordem cronolégicdLeeza;

0. Elaborar os expedientes informando as Entidadd3iréio Publico, através de Oficio
expedido pela Presidéncia deste Egrégio, os dasmssarios a inclusdo nas Propostas
orcamentarias;

10. Verificar a ordem cronolégica de autuacdo paracefie pagamento, priorizando os de
natureza alimentar;

11. Conferir os valores requisitados, aplicando oscaglide correcdo monetaria nos moldes
definidos pelo Conselho da Justica Federal;

12. Proceder a conferéncia dos requisitérios a seregospaidentificando e sanando
possiveis inconsisténcias, tanto no SIAFI — Sistdnmtagrado de Administracdo
Financeira como no sistema de acompanhamento guaiet TRF;

13. Confeccionar a listagem com os valores totais iat@bs para cada entidade,
informando ao Presidente a existéncia de saldmd&ieo e o cumprimento da ordem
cronolégica, sob orientacdo da direcdo, fazend@relgsdo para determinacdo do
pagamento;

14. Efetivar o bloqueio dos requisitorios quando deteaato pelo Juiz requisitante ou pelo
Presidente do Tribunal;

15. Acompanhar e conferir o pagamento de todos os siegpiivs, observando os valores
requisitados e pagos a cada um dos beneficiarmsacdrdo com as informacdes
contidas no oficio requisitorio;

16. Elaborar minutas de oficios, despachos e demaisdéqes, sob a coordenacdo do
diretor da Subsecretaria;

17. Proceder ao bloqueio e desbloqueio dos Requisitpagos;

18. Registrar as informacdes relativas ao pagamentooeinmntacdes no sistema de
pagamento de requisitérios;

19. Prestar informacdes aos advogados, requerentedidad®s devedoras acerca dos
requisitorios, expedindo certidées quando solieisad

20. Manter atualizados os dados estatisticos realwoprocessamento e pagamento dos
requisitorios;

21. Comunicar as varas a efetivagdo do pagamento dositérios;



ANEXO
(Ato n° 329/2014)

22. Zelar pelo bom estado de conservagdo dos equipamerihculados a Secéo,
solicitando ao setor de manutencdo, quando ne@asearrespectivos reparos ao seu
perfeito funcionamento;

23. Gerenciar, diariamente, o envio e recebimento dermdentos, no malote digital/e-mail,
vinculados a Secéo.

NUCLEO DE PAGAMENTO, DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS E
SUPORTE AO USUARIO

Subordinacao
Subsecretaria de Precatoérios

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Coordenar os procedimentos necessarios a atualizedod valores requisitados,
utilizando os critérios estabelecidos pelo Consdtndustica Federal;

2. Coordenar ao pagamento dos requisitérios;

3. Coordenar a conferéncia dos valores dos requis$ori

4 Coordenar a confeccdo dos Bancos de Dados referarfeoposta Or¢camentaria para

pagamento dos requisitorios, encaminhando-os &teerde Planejamento Orgamento

e Financas do Conselho da Justica Federal, no pieftido pela respectiva Lei de

Diretrizes Or¢camentérias, respeitando-se a ordenotiigica e natureza;

Coordenar o registro e alteragcdes de informacoasstema SIAFI;

Coordenar a Confecgdo da listagem com os valoress tatualizados para cada

entidade, informando ao Presidente a existénc&ld® financeiro e o cumprimento da

ordem cronoldgica, sob orientacdo da direcdo, thzenconclusdo para determinacao
do pagamento;

7. Coordenar a elaboracdo de relatérios relativos racepsamento e pagamento de

requisitérios;

Coordenar o envio da comunicacdo de pagamentaas, va

Coordenar a atualizagédo da base de dados do SideReecatorios, mantendo sempre

atualizadas as informag¢des no sistema de pagamendyimentacdo processual;

10. Coordenar o pagamento de todos os requisitoricgrendo os valores requisitados e
pagos a cada um dos beneficiarios, de acordo comf@snacées contidas no oficio
requisitério;

11. Coordenar e orientar, juntamente com a Direcaoultse®retaria, a implementacao de
regras de negocios visando a expedicdo de reqiositécalculo, parcelamento,
atualizacdo e pagamento de valores nos Sistenised2® graus, conforme o caso;

12. Coordenar o atendimento aos usuarios dos sistersasexgedicdo de oficios
requisitorios;

13. Assessorar o Diretor da Subsecretaria de Precatd@oelaboracdo de relatorios e
demais expedientes necessarios ao efetivo cumponu=s atividades desenvolvidas
pela Unidade;

14. Substituir o Diretor da Subsecretaria de Precatprio

15. Gerenciar o0 envio e recebimento de documentosmalote digital/e-mail.
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