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Presidéncia
Ato

ATO N° 00410, DE 05 DE OUTUBRO DE 2016.

DispOe sobre a revisdo e atualizagdo das atribui¢des das unidades da Secretaria
Judicidria, constantes do Manual de Atribui¢gdes do Tribunal.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5 REGIAO, no uso das atribui¢gdes que lhe conferem o
art. 316, do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em vista o que consta no Processo Administrativo n° 01943/2016, e
considerando a necessidade de manter atualizadas as atribui¢des das diversas areas do Tribunal, resolve:

Art. 1° ALTERAR o Manual de Atribui¢gdes do Tribunal Regional Federal da 5* Regido aprovado pela Portaria n° 740, de
23 de dezembro de 1999, na forma do Anexo, para estabelecer nova redagao, revisada e atualizada, das atribui¢des referentes as
unidades da Secretaria Judiciaria.

Paragrafo tnico. As atribuigdes referidas no caput deste artigo deverao ser publicadas no Diario Oficial Eletrénico da 5%
Regido e permanecer disponiveis nas redes intranet e internet.

Art. 2° Fica revogado o Ato n° 329, de 27 de maio de 2014.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

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

ROGERIO DE MENESES FIALHO MOREIRA
PRESIDENTE

SECRETARIA JUDICIARIA

Subordinacao
Diretoria-Geral

Titular
Diretor de Secretaria (CJ-03)

Atribuicdes

1. Coordenar e supervisionar a execugdo dos servigos administrativo-judiciarios das Unidades subordinadas, quanto a

regularidade dos atos processuais e ao cumprimento das normas e diretrizes da administragdo superior;

Coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades subordinadas;

Coordenar as atividades cartordarias e de apoio administrativo as Sessoes dos 6rgaos julgadores;

Promover a uniformizacdo de procedimentos das Turmas, Subsecretaria do Plenario e Subsecretaria de Recursos

Extraordinarios, Especiais e Ordinarios;

5. Promover o aperfeicoamento dos sistemas informatizados utilizados pela Secretaria;

6. Propor a administragdo, no ambito da Secretaria, cursos de capacitacdo e aperfeicoamento necessarios ao bom andamento
das atividades judicidrias;

7 Propor objetivos e metas no ambito da Secretaria do Tribunal para os anos subsequentes, zelando pelo seu cumprimento;

8. Elaborar os manuais e instru¢des de trabalho e de sistemas das unidades vinculadas, mantendo-os atualizados;

9

PWN

Cumprir e fazer cumprir os despachos em processos judiciais encaminhados a Secretaria, bem como prestar informagodes
determinadas pelos Juizes;

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

11. Assistir as partes, advogados, autoridades e entidades publicas quanto a tramitagdo dos feitos no Tribunal;

12. Submeter a apreciagdo do Presidente os casos em que dele for a competéncia;

13. Elaborar relatério anual da Secretaria;

14. Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das estatisticas e indicadores de desempenho;

15. Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituicdo;

16. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agao relacionados a atividade da unidade;

17. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantacdo das ferramentas de monitoramento e melhoria dos
processos;

18. Promover, em parceria com os diretores de Secretaria dos demais Tribunais Regionais Federais e com o Conselho da
Justica Federal, a uniformizagao das Tabelas Nacionais de Classes Processuais, Assuntos e Movimentagdo para utilizagao
no 1° e 2° Graus da Justiga Federal;

19. Promover, em parceria com os diretores de Secretaria dos demais Tribunais Regionais Federais e com o Conselho da
Justica Federal, o intercambio de informagdes para integracao e uniformizagdo dos diversos procedimentos administrativo-
judiciarios;

20. Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das estatisticas e indicadores de desempenho
encaminhados semestralmente ao Conselho Nacional de Justica e Conselho da Justiga Federal.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Secretaria Judicidria

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuigdes

1. Secretariar o Diretor da Secretaria Judicidria nas rotinas diarias;
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Organizar os arquivos administrativos;

Encaminhar frequéncia mensal dos servidores da Secretaria;

Controlar o acesso dos servidores cadastrados no sistema ESPARTA, conforme Ato n° 341/06, encaminhando solicita¢cdes
de inclusdo e exclusdo de servidores e estagiarios a Subsecretaria de Tecnologia da Informag&o, além de manter pasta com
os Termos de Responsabilidade;

Acompanhar o recebimento e envio de documentos nos sistemas Fluxus e Malote Digital;

Elaborar os formularios de solicitagdo de didrias e passagens;

Controlar o material de expediente e elaborar os pedidos semanais.

NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicodes

1.

Auxiliar o Diretor da Secretaria Judiciaria na coordenacdo e supervisdao dos servigos administrativo-judiciarios das
Unidades subordinadas, quanto a regularidade dos atos processuais e ao cumprimento das normas e diretrizes da
administragdo superior;

2.  Auxiliar o Diretor da Secretaria Judicidria na coordenacao e fiscalizagcdo dos trabalhos das unidades subordinadas;

3. Auxiliar o Diretor da Secretaria Judicidria na coordenagdo das atividades cartordrias e de apoio administrativo as Sessoes
dos d6rgaos julgadores;

4. Auxiliar o Diretor da Secretaria Judiciaria na elaboragdo dos manuais e das instrug¢des de trabalho e de sistemas das
unidades vinculadas, mantendo-os atualizados;

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

6. Auxiliar o Diretor da Secretaria Judiciaria no planejamento das atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento
Estratégico da instituicao;

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

8. Auxiliar o Diretor da Secretaria Judicidria na elaboragdo e expedigdo de oficios, memorandos, certidoes e demais
expedientes;

9. Acompanhar a edicdo de Resolugdes do CNJ, CJF e TRF5, bem como gerir a postagem, no website do Tribunal, dos
referidos normativos considerados de maior relevancia na area de atuagao da Secretaria Judiciaria;

10. Controlar a escala de plantdo judicidrio dos desembargadores e servidores.

SE(;AO DE COORDENACAO DOS TRABALHOS DE TAQUIGRAFIA
Subordinacao

Ntcleo de Apoio Judiciario

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicodes

1. Supervisionar e orientar a execugdo dos servigos taquigraficos do Tribunal;

2. Organizar e coordenar a execugdo de eventuais servigos taquigraficos fora do ambito do Tribunal, porém de interesse da
Justica — TNU — Turma Nacional de Uniformizagdo, eventual participagdo em julgamentos no 1° Grau ou outros que sejam
solicitados;

3. Coordenar a organizacgao da revisdao gramatical das notas;

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

5. Coordenar e fazer com que seja cumprido o prazo de entrega das notas taquigraficas para a efetiva disponibilizagdo das
mesmas na rede;

6. Coordenar e organizar eventuais gravagoes de eventos, palestras, discursos, interrogatorios e outros servigos, que ndo estao
ligados as sessdes de julgamento das Turmas e do Pleno, mas que, da mesma forma, sdo de interesse do Tribunal;

7. Elaborar a frequéncia do pessoal lotado na Segdo.

NUCLEO DE CONTADORIA
Subordinacao

Secretaria Judiciaria

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuigdes

1.

Desenvolver acGes que possibilitem a uniformizagdo de procedimentos para elaboragdo de calculos nas SecgOes de
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Contadoria da 5* Regido;

2. Prestar informacgdes ou esclarecimentos a respeito dos calculos de liquidagcdo de sentenga, impugnados ou embargados,
quando solicitado pelos desembargadores;

3 Elaborar conta de liquidagdo de sentenga, para subsidiar as informagdes ou esclarecimentos;

4 Solicitar elementos, quando necessario a elaboragao da conta de liquidagdo e prestacdo de informagdes ou esclarecimentos;

5. Divulgar para os usudrios internos e externos as tabelas de custas judiciais e de corregdo monetaria;

6. Manter atualizado o Sistema Unico de Custas da Justica Federal da 5* Regido;

7 Manter atualizadas as informag¢des sobre indicadores econémicos e divulgar para os usudrios internos e externos;

8 Observar a ordem cronolégica na execugao dos servigos;

9 Observar a ordem prioritaria, em relagdo a ordem cronolégica, prevista em lei e para efeito de retificagdo ou renovagdo dos
calculos em razdo das impugnacgoes;

10. Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelo Setor de Calculo;

11. Capacitar servidores e estagiarios lotados no Nucleo de Contadoria.

SETOR DE CALCULOS

Subordinacao
Nucleo de Contadoria

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuigdes

1. Prestar informagdes e esclarecimentos a respeito dos calculos de liquidagdo de sentenga, impugnados ou embargados,
quando solicitado pelos desembargadores;

2. Elaborar conta de liquidagdo de sentenga, para subsidiar as informagdes ou esclarecimentos;
3. Solicitar elementos, quando necessario a elaboragdo da conta de liquidagdo e prestacdo de informagdes ou esclarecimentos;
4. Prestar informagoes ao jurisdicionado;
5. Observar a ordem cronolégica na execugdo dos servigos;
6. Observar a ordem prioritaria, em relacdo a ordem cronolégica, prevista em lei e para efeito de retificagdo ou renovagdo dos
calculos em razdo das impugnagoes;
7. Auxiliar o Nucleo de Contadoria na consecugdo de suas tarefas.
NUCLEO DE JURISPRUDENCIA
Subordinacao

Secretaria Judiciria

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuigodes

1. Selecionar as decisGes que fardo parte da base de jurisprudéncia do Tribunal da 5* Regido, mediante comparagdo entre os
expedientes de publicagdo e a base consolidada ja existente;

2. Proceder ao levantamento e cadastramento de toda legislagdo, doutrina, referéncias de outros julgados, desta ou de outra
Corte Regional ou Superior, que constem da Ementa, Relatério ou do Voto dos Acérdaos selecionados;

3. Promover o treinamento em pesquisas de jurisprudéncia no ambito do Tribunal;

4. Participar, junto ao Conselho da Justica Federal em Brasilia, das atividades de compatibilizagdo e atualizagdo do Tesauro
Juridico, e de padronizagdo dos procedimentos a serem adotados pelos Orgédos de jurisprudéncias dos diversos Tribunais
Regionais;

5. Efetuar pesquisas de jurisprudéncia, em atendimento as solicitagdes dos diversos Gabinetes desta Corte e do publico em
geral;

6. Definir modelo, proceder a ajustes e a melhorias no Sistema de Jurisprudéncia junto a Subsecretaria de Tecnologia da
Informacgdo e as Empresas contratadas para este fim;

7.  Zelar pelo bom funcionamento da pesquisa de jurisprudéncia disponivel na internet, bem como promover facilidades de
integragao que ajude ao usudrio de maneira geral a obter uma boa e eficiente ferramenta;

8. Enviar periodicamente, ao Conselho da Justica Federal, a geragdo dos dados constantes do Sistema de Jurisprudéncia do
Tribunal, a fim de compor a base de Jurisprudéncia Unificada da Justica Federal, disponibilizada por aquele Orgio;

9. Emitir relatérios dos acérdaos incluidos diariamente, no sistema de jurisprudéncia;

10. Identificar as decisdes divergentes dos 6rgaos julgadores e sugerir a uniformizacdo da jurisprudéncia do Tribunal;

11. Identificar as decisdes pacificas e de reiteradas demandas, a fim de encaminhéa-las a Comissao de Jurisprudéncia para que
esta decida sobre a criagcdo de Stimulas;

12. Desempenhar outras atribuigdes tipicas da Unidade, delegadas por autoridade superior.

SETOR DE TRIAGEM DE ACORDAOS

Subordinacao
Nucleo de Jurisprudéncia
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Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicoes

1. Selecionar, dentre os Acérddos publicados por esta Corte no DJU, secao II, aqueles que deverao compor o acervo de
jurisprudéncia do Tribunal, utilizando como critérios: o fato de ser tese inédita de cada relator, os verbetes diferentes
utilizados na ementa, e, no caso de decisdo idéntica, que esta possua mais de dois anos;

2. Conferir os documentos constantes no sistema de Jurisprudéncia;

3. Registrar no Acérdao, data e pagina de publicagdo no Diario da Justiga.

SETOR DE INDEXACAO

Subordinacao
Nucleo de Jurisprudéncia

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)
Atribuicdes
1. Realizar a Indexacdo dos Acérdaos constantes do Sistema de Jurisprudéncia, utilizando os vocabularios autorizados,

constantes do Tesauro Juridico, com a finalidade de facilitar a pesquisa e recuperagao dos documentos;
2. Conferir os documentos constantes no sistema de Jurisprudéncia.

NUCLEO DE INTEGRACAO E UNIFORMIZACAO DE PROCEDIMENTOS DE 1° E 2° GRAUS

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Desenvolver e divulgar atividades relacionadas a pesquisa, analise, proposicdao, implementacdao e avaliagcdo de
procedimentos, metodologias e ferramentas gerenciais e operacionais, colaborando para implementagdo dessas atividades
nas Sec¢Oes Judiciarias vinculadas e Tribunal, a fim de promover o desenvolvimento e aprimoramento institucional da 5*
Regido;

2.  Promover estudos para a racionalizagdo, padronizagdo e normatizagdo de procedimentos e sistemas em parceria com as
unidades Judiciarias de 1° e 2° Graus, propondo a simplificagdo e aprimoramento de rotinas, procedimentos e métodos
voltados a realizacdo de tarefas;

3. Realizar pesquisas e estudos de estruturas organizacionais, sistemas e ferramentas na area judiciaria, com vistas ao
incremento da eficiéncia, eficacia e efetividade organizacional;

4. Divulgar e orientar as Se¢des Judicidrias e unidades da Secretaria Judicidria para o cumprimento das Resolugdes do CNJ,
CJF e TRF5, em especial, aquelas que implicarem em ajustes nos sistemas processuais e/ou alteragdes de procedimento;

5. Auxiliar as unidades envolvidas na andlise de impactos (em especifico quanto as regras de negocio), gerados em funcgao de
ajustes/alteragdes nos sistemas de informacgdes de 1° e 2° Graus ja implantados, bem assim em questdes contratuais
relativas a procedimentos nos referidos sistemas;

6. Proporcionar integragdo entre a Secretaria Judiciaria do Tribunal e as Se¢des Judiciarias a fim de dirimir davidas e executar
projetos comuns que contribuirdo, sobremaneira, para um atendimento mais qualificado aos Jurisdicionados;

7. Participar, junto a Subsecretaria de Tecnologia da Informacdo, do levantamento de requisitos, validagdao, homologagao,
definicdo de estratégias para desenvolvimento e implantagdo de Sistemas de Processos Judiciais da 5° Regido;

8. Subsidiar a elaboracao dos documentos relacionados aos sistemas processuais e procedimentos vinculados (minutas de
resolucgado, orientagdes, manuais, formularios, oficios, comunicados, etc.).

SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

Subordinacao
Nucleo de Integragdo e Uniformizagdo de Procedimentos de 1° e 2° Graus

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicodes

1. Cooperar, através de levantamento de requisitos e elaboracao de projetos determinados pela Secretaria Judiciaria, para o
desenvolvimento de solugdes destinadas ao cumprimento e melhoria das atividades judiciarias no ambito do 1° e 2° graus;

2. Acompanhar o cronograma, as solicitagdes de corregao/ajuste e validar as implementagdes disponibilizadas, observando a
conformidade com os projetos;
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3. Favorecer o intercambio das informagdes entre os usudarios de sistema e as empresas responsaveis pelo desenvolvimento do
produto;

4. Elaborar projetos para alteragdes nos sistemas processuais quando solicitado pela Secretaria Judiciaria;

5. Atender e orientar os usudrios na utilizagdo das ferramentas desenvolvidas;

6. Apoiar as atividades de treinamento e implantagdo vinculadas aos projetos do Ntucleo de Integragdo e Uniformizacdo de
Procedimentos do 1° e 2° Graus;

7.  Efetuar ou solicitar ajustes nos projetos, mediante conhecimento e aprovagdo do Nucleo de Integracdo e Uniformizagdo de
Procedimentos;

8. Contribuir na confecgdo e revisdo de manuais, memoarias de reunides e comunicag¢des diversas pertinentes aos projetos do
Nucleo de Integragao e Uniformizagdo de Procedimentos.

SETOR DE CONTROLE DE TABELAS, CADASTROS E CONVENIOS
Subordinacao

Segdo de Acompanhamento de Projetos

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuigdes

1.

Manter atualizadas as informacgdes, postadas no website do Tribunal, concernentes a endereco, legislacdo, jurisdigdo e
competéncia das Varas Federais da 5° Regido;

2. Atualizar, anualmente, os dados (telefone, email e fax) dos diretores das Varas Federais da 5* Regido, bem como distribuir
estas informagdes aos diretores de Nucleo Judiciario das Seccionais e aos diretores das unidades vinculadas a Secretaria
Judiciaria do TRF;

3. Gerir o estoque de etiquetas de “Segredo de Justiga” de modo a atender as demandas das Seccionais da 5% Regido e das
unidades vinculadas a Secretaria Judiciaria do Tribunal;

4. Manter atualizada a Tabela Consolidada das Varas, bem como distribui-la a Presidéncia, a Vice-presidéncia, a
Corregedoria e as unidades da Secretaria Judiciaria do Tribunal;

5. Solicitar as Seg¢des Judicidrias vinculadas ao Tribunal, no final de cada ano, a relagdo dos magistrados e servidores
plantonistas do Recesso Forense, para posta-la no website do Tribunal, bem como distribui-la as unidades da Secretaria
Judiciaria;

6. Coordenar os sistemas de convénios e acordos de cooperagdo técnica (BACENJUD, CCS-SISBACEN, RENAJUD,
INFOSEG, SIAJUD, INFOPEN e INFOJUD);

7. Acompanhar, via ato da presidéncia, mudangas de lotacdo e funcdo dos servidores da 5* Regido para atualizagdo dos
Convénios;

8. Acompanhar, via relatério da unidade de assuntos da magistratura, a remogao e mudanga de lotagdo dos magistrados da
Regiao;

9. Acompanhar e langar, em sistema judicial informatizado, os feriados, pontos facultativos e horarios especiais definidos pela
Administragao, necessarios para a contagem de prazos;

10. Langar em sistema judicial informatizado (ESPARTA) as férias e afastamentos dos desembargadores e informar os
magistrados convocados para substitui-los;

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

12. Gerir a postagem, no website do tribunal, de publica¢des de dados do IBGE (PIB e populagao);

13. Acompanhar a movimentagao do quadro de pessoal para providenciar a exclusdo nos acessos aos sistemas BACENJUD,
RENAJUD, INFOSEG, INFOPE e SIAJUD;

14. Coordenar os sistemas do CNJ, referente aos usuarios do 2° grau: Serventia do 2° Grau, Sistema Nacional de Bens
Apreendidos, Sistema Nacional de Interceptagdo Telefénica e Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa;

15. Langar a Tabela de Deflagdo — RPV / Precatdrio no site do Tribunal;

16. Manter a Tabela Consolidada das Férias dos Desembargadores e Juizes convocados atualizadas e encaminhar para a
unidade de Estatistica, Protocolo e recepgdo do Tribunal;

17. Gerenciar o sistema SENHA REDE do SERPRO para acesso ao sistema E-CAC da PGFN.

SE(;AO DE ACOMPANHAMENTO DE SISTEMAS JUDICIARIOS
Subordinacao

Ntcleo de Integragdo e Uniformizagao de Procedimentos de 1° e 2° Graus

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Racionalizar e padronizar os sistemas de 2° Grau. Efetuar levantamento para identificar as reais necessidades de
aperfeicoamento, desenvolvimento e implantagdo de sistemas de informacgdo junto as unidades da Secretaria Judiciaria;

2. Interagir com a unidade responsavel pela documentagdo de sistemas, fornecendo subsidios para elaboracdo de manuais de
utilizagdo dos sistemas no ambito da Secretaria Judicidria;

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

4.  Avaliar contratos que versam sobre procedimentos dos sistemas de acompanhamento processual;
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5. Disseminar recursos dos sistemas, metodologias e ferramentas de trabalho as &reas de modernizagdo das unidades
vinculadas a Secretaria Judiciaria e Se¢des Judicidrias.

SETOR DE ACORDAOS

Subordinacao
Segdo de Acompanhamento de Sistemas Judiciarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicoes

1. Atender aos pedidos de cépias de acérdaos autenticados, enviando-os, via malote, para os 6rgaos da Justica Federal ou pelo
correio, para particulares;

2. Controlar e efetuar a transmissdo e transferéncia dos documentos correntes, intermediarios e permanentes do acervo digital
de acérdaos publicados;

3. Realizar a restauragao e reconstituigdo dos arquivos digitais de acérddos publicados, notadamente aqueles solicitados pela
Segdo de Jurisprudéncia, em especial os julgados por maioria;

4. Prestar informagodes via telefone, fax ou email para os usuarios dos acérdaos, auxiliando-os na sua pesquisa;

5.  Verificar se ha auséncia do acérdao solicitado para consulta via internet e providenciar, junto ao Gabinete do Relator ou no
préprio processo, cépia do inteiro teor do acérdao, digitalizando-o e disponibilizando-o na internet;

6. Realizar junto a Subsecretaria de Tecnologia da Informacgdo, o acompanhamento da integralidade dos acérdaos publicados
e disponibilizados na internet;

7. Cadastrar no sistema de processo eletrénico — CNJ os Magistrados, advogados e partes que solicitarem acesso a tal sistema;
8.  Atualizar as férias e substituigdes dos desembargadores no Processo Judicial Eletronico;
9. Apoiar, eventualmente, no acompanhamento de convénios e acordos de cooperagdo técnica (BACENJUD, RENAJUD,
INFOSEG e e-CNJ).
DIVISAO DE PROTOCOLO, REGISTRO E DISTRIBUICAO
Subordinacao:

Secretaria Judiciaria

Titular:
Diretor de Divisdo (CJ-01)

Atribuicodes:
1. Coordenar as atividades da unidade;
2. Identificar e informar ao Diretor da Secretaria Judiciaria a necessidade de inclusdo de novos assuntos na Tabela Nacional;
3. Controlar a emissdo/impressdo e uso das etiquetas numéricas para registro processual;
4. Prestar as informagdes determinadas pelos Desembargadores Federais;
5. Submeter ao Presidente os feitos que devam ser distribuidos nas ocasides de inoperancia do Sistema Informatizado;
6. Submeter ao Presidente todos os assuntos referentes a distribuigdo de feitos, questdes e dividas advindas do andamento dos

feitos;

Manter atualizadas as tabelas e cadastros de advogados, de partes e de Entidades do Sistema de Acompanhamento

Processual do TRF;

8. Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das estatisticas e indicadores de desempenho;

9. Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da institui¢do;

10. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agdo relacionados a atividade da unidade;

11. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantagdo das ferramentas de monitoramento e melhoria dos
processos;

12. Elaborar a previsao de necessidade de material indispensavel ao andamento dos trabalhos da unidade;

13. Organizar e controlar a escala anual de férias e frequéncia mensal dos servidores encaminhando-a a Subsecretaria de
Pessoal;

14. Efetuar autuagdo de processos fisicos e eletrénico, quando necessario;

15. Efetuar a distribuicdo de processos fisicos e eletronico, quando necessario;

16. Integrar a escala de Plantdo de finais de semana e feriados da Secretaria Judiciaria.

N

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao:
Divisdo de Protocolo, Registro e Distribuigdo

Titular:
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes:
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Auxiliar o Diretor da Divisdo nas rotinas diarias;

Realizar a devolugdo de processos para as Segdes Judicidrias e comarcas nos casos de remessa indevida ao Tribunal;
Organizar os arquivos administrativos e de peti¢des;

Acompanhar e orientar os advogados quando necessario;

Encaminhar escala anual de férias e frequéncia mensal dos servidores da unidade;

Elaborar e expedir memorandos e/ou outros expedientes, via sistema FLUXUS;

Auxiliar no gerenciamento do ponto eletrénico biométrico.

NoupwNE

SETOR DE REMESSA E RECEBIMENTO DE PROCESSOS

Subordinacao:
Segdo de Apoio Administrativo

Titular:
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Receber e conferir os processos recebidos dos gabinetes e das demais unidades da area judicidria;

2.  Receber, conferir, encapar, abrir volumes, enfim, preparar os processos em grau de recursos, oriundos das Se¢des vinculadas
e da Justiga Estadual;

3. Realizar a colagem de etiquetas de identificagdo dos processos apos distribuigao;

4. Emitir Guias de Remessa para o deslocamento dos processos localizados na Divisao, destinados aos gabinetes dos relatores
e demais unidades da area judiciaria;

5. Digitalizar as guias de recebimento de processos procedentes do 1° grau;

6. Encapar e numerar as peti¢gdes iniciais dos processos de competéncia originaria.

SECAO DE PROTOCOLO E INFORMACOES PROCESSUAIS

Subordinacao:
Divisao de Protocolo, Registro e Distribuigao

Titular:
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes:

1. Prestar informagdes as partes e advogados referentes ao andamento processual e quaisquer outras pertinentes a tramitagao
dos feitos nesta Corte;

2. Receber, registrar, cadastrar, e emitir guias com as peti¢des recebidas para os diversos setores da area judicidria do
Tribunal;

3. Receber as guias das Seg¢des Judiciarias vinculadas com as peti¢gdes ja registradas e cadastradas no Protocolo Integrado das
Segdes Judiciarias da 5° Regido, para envio as unidades destinatarias apos conferéncia;

4. Organizar e arquivar as GRPJ’s;

5. Organizar e arquivar as guias de remessa de peti¢des, tanto as recebidas dos Protocolos Integrados quanto as remetidas
através do Protocolo do TRF-5%

6.  Verificar a inconsisténcia no cadastro de advogados no PJE, mediante a conferéncia de documentos recebidos via email;

7. Organizar e distribuir, entre os setores da Secretaria Judiciaria, os pedidos de emissdo de certiddes para fins eleitorais.

SECAO DE AUTUACAO E CONFERENCIA DE PROCESSOS

Subordinacao:
Divisdo de Protocolo, Registro e Distribuigdo

Titular:
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes:

1. Orientar e supervisionar os servidores para a realizagdo das atividades da unidade;

2. Receber, reativar e/ou reautuar os processos que retornaram ao Tribunal ap6s a baixa definitiva, em diligéncia ou por
sobrestamento;

3. Auxiliar na autuagdo e conferéncia de processos origindrios e em grau de recursos, de acordo com as normas vigentes;

4.  Alterar ou incluir dados de autuagao quando determinado pelo Desembargador Relator;

5 Selecionar os feitos que guardem dtvida quanto a classificagdo, a fim de serem submetidos a consideracdo do Diretor da
Divisao;

6. Efetuar diligéncias junto as segdes vinculadas para regularizar pendéncias observadas por ocasido de recebimento dos
processos pelo Setor de Remessa e Recebimento de processos.

SETOR DE CONFERENCIA E PROCESSAMENTO DE FEITOS ELETRONICOS

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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Subordinacao:
Sec¢do de Autuacgdo e Conferéncia de Processos

Titular:
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuigdes:
1. Acompanhar o recebimento de feitos recebidos eletronicamente;
2. ldentificar irregularidades nos dados de autuagdo inseridos pelo usudrio externo;
3. Promover a divisdo dos feitos oriundos das se¢des judicidrias vinculadas para autuagao dos recursos interpostos;
4. Relatar a chefia imediata as inconsisténcias observadas no sistema de processo eletrénico.

SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS ORIUNDOS DA JUSTICA ESTADUAL

Subordinacao:
Segdo de Autuacgdo e Conferéncia de Processos

Titular:
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuigdes:
1. Autuar e conferir os processos em grau de recurso, oriundos das comarcas estaduais;
2. Alterar ou incluir dados referentes aos processos, mediante despacho, nas formas permitidas pelo sistema;
3

Cadastrar, sempre que possivel, no sistema de processamento eletrénico, os processos recebidos em midia digital
proveniente das comarcas com competéncia delegada.

SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS PENAIS

Subordinacao
Secgdo de Autuacgdo e Conferéncia de Processos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes
1. Autuar e conferir os processos em grau de recurso, originarios e medidas urgentes;
2. Orientar e supervisionar as atividades realizadas pelos estagiarios vinculados ao setor;
3.  Alterar ou incluir dados referentes aos processos, mediante despacho, nas formas permitidas pelo sistema;
4. Sugerir a inclusdo de novos assuntos junto ao Conselho de Justica Federal (tabela tinica de assuntos).

SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS TRIBUTARIOS

Subordinacao
Secgdo de Autuagdo e Conferéncia de Processos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicées
1. Autuar e conferir os processos em grau de recurso, originarios e medidas urgentes;
2. Orientar e supervisionar as atividades realizadas pelos estagiarios vinculados ao setor;
3. Alterar ou incluir dados referentes aos processos, mediante despacho, nas formas permitidas pelo sistema;
4.  Sugerir a inclusdo de novos assuntos junto ao Conselho de Justiga Federal (tabela tinica de assuntos).

SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS PREVIDENCIARIOS

Subordinacao
Segdo de Autuagdo e Conferéncia de Processos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)
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Atribuicdes
1. Autuar e conferir os processos em grau de recurso, originarios e medidas urgentes;
2. Orientar e supervisionar as atividades realizadas pelos estagiarios vinculados ao setor;
3.  Alterar ou incluir dados referentes aos processos, mediante despacho, nas formas permitidas pelo sistema;
4.  Sugerir a inclusdo de novos assuntos junto ao Conselho de Justiga Federal (tabela tinica de assuntos).

SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS ORIGINARIOS

Subordinacao
Secdo de Autuagao e Conferéncia de Processos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicgdes
1. Autuar e conferir os processos em grau de recurso, originarios e medidas urgentes;
2. Orientar e supervisionar as atividades realizadas pelos estagiarios vinculados ao setor;
3. Alterar ou incluir dados referentes aos processos, mediante despacho, nas formas permitidas pelo sistema;
4.  Sugerir a inclusdo de novos assuntos junto ao Conselho de Justiga Federal (tabela tinica de assuntos).

SETOR DE AUTUACAO DE FEITOS DE DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO
PUBLICO

Subordinacao:
Secgdo de Autuacdo e Conferéncia de Processos

Titulares:
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes:
1. Autuar e conferir os processos em grau de recurso, originarios e/ou medidas urgentes;
2. Alterar ou incluir dados referentes aos processos, mediante despacho, nas formas permitidas pelo sistema;
3. Cadastrar no sistema de Processo eletronico feito recebido através de midia e/ou malote digital;
4.  Prestar informagao processual de feitos fisicos e/ou eletronicos sempre que solicitado.

SECAO DE VERIFICACAO DE PREVENCAO E DISTRIBUICAO

Subordinacao:
Divisdo de Protocolo, Registro e Distribuigao

Titulares:
Supervisor (FC-05)

Atribuigdes:

1. Efetuar o estudo de prevencao dos processos ap0s a execugao e/ou conferéncia da autuagao;

2. Verificar a existéncia de autos associados no processo origindrio na 1? instancia, através dos sitios da internet, do Sistema
Tebas e do PJE, entre outras informagdes, para complementar o estudo de prevengao;

3. Pesquisar, nos sistemas disponiveis no tribunal, possivel prevengdo de relator ou turma decorrente da existéncia de outros
processos em tramitagao nos termos regimentais;

4. Langar na fila de distribuigado os feitos estudados, para realizar a distribui¢do diaria ou urgente;

5. Extrair certiddes, nos casos de feitos fisicos, dos processos que apresentam possivel prevengdo para posterior juntada aos
autos;

6 Efetuar distribuicdo de feitos no sistema ESPARTA;

7.  Efetuar a distribuigdo de feitos no sistema de Processo Eletronico (PJE);

8 Relatar a chefia imediata possiveis inconsisténcias observadas no PJE atinente a execugdo das tarefas do moédulo de
Distribuigdo;

9. Proceder as redistribui¢des de processos por atribuigdo/sucessdo/em cumprimento a despacho;

10. Acompanhar e atualizar a base de dados no sistema de acompanhamento processual do TRF5, com relagdao a advogados,
varas, comarcas e entidades publicas;
11. Prestar informagdes oral ou escrita, aos gabinetes e partes sobre a distribuicdo dos feitos, sempre que solicitado.

SETOR DE CONSULTA DE PREVENCAO
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Subordinacao:
Secdo de Verificagdo de Prevengdo e Distribuigao

Titulares:
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicoes

1. Efetuar andlise de prevencio;

2. Conferir a associacio de processos vinculados na autuacio, corrigindo-a, quando necessario, para a inclusido e/ou exclusio
de autos associados ap6s consulta a base de dados do 1° grau;

3. Alterar ou incluir dados referentes aos processos, mediante despacho, nas formas permitidas pelo sistema.

SECAO DE VERIFICACAO DE PREVENCAO E DISTRIBUICAO DE PROCESSOS ELETRONICOS

Subordinacao:
Divisado de Protocolo, Registro e Distribuigdo

Titulares:
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes:
1. Efetuar o estudo de prevengao dos processos apos a execugao e/ou conferéncia da autuagao;
2. Verificar a existéncia de autos associados no processo originario na 1* instancia, através dos sitios da internet, do
Sistema Tebas e do PJE, entre outras informag¢des, para complementar o estudo de prevengao;
3. Pesquisar, nos sistemas disponiveis no tribunal, possivel prevengao de relator ou turma decorrente da existéncia
de outros processos em tramitagdo nos termos regimentais;
4. Langar na fila de distribuigao os feitos estudados, para realizar a distribuigao diaria ou urgente;
5. Extrair certiddes, nos casos de feitos fisicos, dos processos que apresentam possivel prevencdo para posterior
juntada aos autos;
6.  Efetuar distribuigdo de feitos no sistema ESPARTA;
7.  Efetuar a distribuigao de feitos no sistema de Processo Eletronico (PJE);
8 Relatar a chefia imediata possiveis inconsisténcias observadas no PJE atinente a execugdo das tarefas do moédulo
de Distribuigao;
9.  Proceder as redistribui¢des de processos por atribuigao/sucessdo/em cumprimento a despacho;
10. Acompanhar e atualizar a base de dados no sistema de acompanhamento processual do TRF5, com relagao a
advogados, varas, comarcas e entidades publicas;
11. Prestar informagdes oral ou escrita, aos gabinetes e partes sobre a distribui¢do dos feitos, sempre que solicitado.
SETOR DE CONSULTA DE PREVENCAO
Subordinacao:

Segdo de Verificagdo de Prevencgado e Distribuigdo de Processos Eletronicos

Titulares:
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuigodes
1. Efetuar andlise de prevencgao;
2. Conferir a associagdo de processos vinculados na autuagao, corrigindo-a, quando necessario, para a inclusdo e/ou
exclusdo de autos associados ap6s consulta a base de dados do 1° grau;
3. Alterar ou incluir dados referentes aos processos, mediante despacho, nas formas permitidas pelo sistema.
SUBSECRETARIA DE RECURSOS EXTRAORDINARIOS, ESPECIAIS E ORDINARIOS
Subordinacao

Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuicoes

1. Coordenar a pesquisa de legislagdo e de jurisprudéncia sobre matéria relativa a unidade;
2. Coordenar a elaboragdo de minutas de decisdes de admissibilidade e submeté-las ao Vice-Presidente;
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3. Coordenar a emissdo de certidoes em geral, a expedicdo de cartas de sentenca e de ordem, de mandados e de

comunicagdes em geral;

Coordenar o atendimento ao publico;

Acompanhar as decisdes do Superior Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal Federal nos recursos de julgados

proferidos pelo Tribunal;

6 Assinar junto com o Vice-Presidente as cartas de sentenga;

7 Controlar a frequéncia dos servidores e dos estagiarios lotados na unidade;

8. Coordenar a digitalizagdo dos processos que sdo enviados ao STJ;

9. Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecg¢do das estatisticas e indicadores de desempenho;

10. Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituicao;

11. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agao relacionados a atividade da unidade;

12. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantacdao das ferramentas de monitoramento e melhoria dos
processos.

voA

SETOR DE ATENDIMENTO

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuigodes

1. Prestar informagdes sobre os feitos em andamento na unidade, observadas as normas legais e regimentais;

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

3 Permitir a vista dos feitos aos advogados publicos e particulares, as partes e ao Ministério Publico, mediante certiddo nos
autos, carga em livro préprio e anotacdo no sistema de informatica;

4. Receber os feitos dos advogados publicos e particulares, das partes e do Ministério Publico, mediante certiddo nos autos,
baixa de carga em livro préprio e anotagao no sistema de informatica;

5. Expedir certiddo que tenha sido requerida por interessado no processo;

6. Manter, devidamente organizado, o arquivo do credenciamento de estagiarios de Direito de escritérios de advocacia e de
servidores dos 6rgdos publicos autorizados a retirar fotocépias e a movimentar os feitos;

7.  Permitir a retirada dos feitos da unidade por advogado ou pessoa autorizada pelas partes ou seus advogados para fotoco6pia;
8. Examinar se advogados e procuradores estdo devidamente habilitados nos autos;
9.  Atualizar o sistema de informatica.
SETOR DE TRIAGEM
Subordinacao

Subsecretaria de Recursos Extraordindrios, Especiais e Ordinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

Conferir a autuacdo do processo;

Verificar a regularidade formal do processo;

Identificar e etiquetar a capa dos processos aos quais a lei imponha prioridade de processamento;

Fazer o deslocamento fisico dos processos dentro da unidade;

Fazer conclusio dos feitos ao Vice-Presidente;

Identificar casos em que o Vice-Presidente esteja impedido de atuar e fazer conclusdo dos autos ao Presidente;
Organizar os processos conclusos por ordem de chegada na unidade e por prioridade de julgamento imposta por lei;
Atualizar o sistema de informatica;

Orientar os trabalhos dos estagiarios.

LONQUAWN

SETOR DE PETICOES

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes
1. Receber peticdes e documentos em geral dos diversos setores do TRF, através de guia;
2. Juntar as petigdes em geral e deslocar para os diversos setores;
3. Preparar lotes de processos para serem apreciados pelo Vice-Presidente e Assessoria;
4. Receber e juntar peti¢des protocolizadas nos autos e submeté-las a andlise do Vice-Presidente;
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5. Juntar substabelecimentos para vista dos advogados;

6. Encaminhar peti¢des para as Se¢des Judicidrias;
7. Dar andamento a peti¢cdes diversas.
SETOR DE PUBLICACAO
Subordinacao

Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicoes
1. Publicar despachos e/ou decisdes, apds conclusos, de processos diversos e agravos;
2. Fazer mandados de intimagdes;
3. Prestar informagdes diversas;
4. Atender as demandas sobre publicagdo do respectivo setor.

SETOR DE CERTIFICACAO

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordindrios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuigdes
1. Certificar todas as publicagdes;
2. Receber mandados dos oficiais de justiga;

3. Certificar processos digitados na Vice-Presidéncia para remessa ao STJ.

SETOR DE REMESSA

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordindrios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuigdes
1. Proceder a baixa dos processos as Se¢des Judiciarias;
2. Proceder a baixa em sobrestamento dos processos com agravos de instrumento em recurso especial e/ou recurso
extraordinario;
3. Proceder a remessa dos processos aos Tribunais Superiores;

4. Encaminhar os processos procedentes dos Tribunais Superiores, para cumprimento de decisdao, as Se¢des Judiciarias, ao
Plenario ou as Turmas;

5. Atualizar o sistema de informatica;
6. Receber processos dos setores para certificacdo de Transito em julgado e Agravo de Instrumento para dar
encaminhamento.
SETOR DE ADMISSIBILIDADE DE RECURSO ESPECIAL
Subordinacao

Subsecretaria de Recursos Extraordindarios, Especiais e Ordinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuigdes

Fazer o juizo preliminar de admissibilidade dos recursos: especial, extraordinario e ordindrio;

Observar se o recurso esta preparado;

Verificar a tempestividade do recurso;

Verificar a regularidade formal do recurso;

Verificar a legitimidade e interesse das partes; enfim, verificar se os pressupostos objetivos e subjetivos foram atendidos;
Movimentar o processo pelo Sistema Esparta;

upWNE
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7. Deslocar fisicamente os processos.

SETOR DE ADMISSIBILIDADE DE RECURSO EXTRAORDINARIO

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicées

Fazer o juizo preliminar de admissibilidade dos recursos: especial, extraordinario e ordinario;

Observar se o recurso esta preparado;

Verificar a tempestividade do recurso;

Verificar a regularidade formal do recurso;

Verificar a legitimidade e interesse das partes; enfim, verificar se os pressupostos objetivos e subjetivos foram atendidos;
Movimentar o processo pelo Sistema Esparta;

Deslocar fisicamente os processos.

NOUAWN=

SETOR DE ADMISSIBILIDADE DE RECURSO ORDINARIO E DIVERSOS

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordindrios, Especiais e Ordinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

Fazer o juizo preliminar de admissibilidade dos recursos: especial, extraordinario e ordindrio;

Observar se o recurso esta preparado;

Verificar a tempestividade do recurso;

Verificar a regularidade formal do recurso;

Verificar a legitimidade e interesse das partes; enfim, verificar se os pressupostos objetivos e subjetivos foram atendidos;
Movimentar o processo pelo Sistema Esparta;

Deslocar fisicamente os processos.

NOUAWN =

SECAO DE CONTRARRAZOES

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-05)

Atribuicdes

Fazer certiddes para efetuar execugdes provisorias no juizo de origem;

Receber e juntar contrarrazdes nos autos, fazendo conclusido ao Vice-Presidente;
Verificar a regularidade da intimag&do do recorrido para apresentar contrarrazoes;
Verificar e certificar a tempestividade das contrarrazdes;

Fazer o deslocamento fisico dos processos para o Setor Técnico de Triagem;
Atender as partes e advogados, se necessario;

Fazer triagem dos autos para matéria.

N R WNE=

SECAO DE INTIMACOES

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordinarios

Titular
Supervisor-Assistente (FC-05)

Atribuicdes

1. Preparar e expedir mandados de intimag¢do, mandados de busca e apreensdo, cartas de ordem, oficios, memorandos,
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alvaras e outras correspondéncias de interesse do servigo;

2. Certificar e/ou verificar o decurso de prazo dos despachos e decisGes do Vice-Presidente;

3. Remeter para a publicagdo na imprensa oficial as decisdes e despachos proferidos pelo Vice-Presidente;

4. Certificar nos autos a data em que as intimagodes foram realizadas;

5.  Emitir certiddo de transito em julgado;

6. Atualizar o sistema de informatica;

7. Expedir oficios em atendimento a Justiga de 1° grau e a Instancia Superior.

SECAO DE AGRAVOS

Subordinacao

Subsecretaria de Recursos Extraordindrios, Especiais e Ordinarios

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

Receber os processos em que os recursos extraordindrios e/ou especiais interpostos tenham sido inadmitidos;

Receber os autos de agravo de instrumento interposto da decisdao que nao admitiu o recurso extraordindrio e/ou especial;
Verificar e certificar o transito em julgado e deslocar os feitos para o Setor de Remessa;

Conferir a autuagdo dos autos principais e do agravo de instrumento;

Intimar o agravado para apresentar contrarrazoes;

Receber e juntar a contra minuta do agravo e outras peti¢gdes a ele relativas;

Certificar a ndo-apresentagdo de contra minuta;

Certificar a remessa dos agravos aos Tribunais Superiores;

Sobrestar os autos principais e os do agravo de instrumento, quando for o caso;

Atualizar o sistema de informacgado processual do TRF5, no que tange a sua area de atuagao;

Verificar nos processos com decisdo que determine o sobrestamento/suspensdo em funcdo da Repercussdo Geral/Efeito
Repetitivo para sobresta-los por matéria e remeté-los para o Setor de Arquivo;

Localizar os processos cujas matérias atinentes foram julgadas pelas Cortes Superiores para que a Assessoria possa fazer
as devidas adequagdes.

R OONOUNWN=
SRR S A A

-
N

NUCLEO DE REPERCUSSAO GERAL E RECURSOS REPETITIVOS

Subordinacao
Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordinarios

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuigoes

1. Coordenar e gerir o cadastro das controvérsias e dos recursos representativos;

2.  Elaborar relatérios dos recursos que se encontram sobrestados no Niicleo com base no tema e no recurso paradigma,
encaminhando-os ao STF, ao CNJ e ao STJ;

3. Coordenar a pesquisa de legislacao e de jurisprudéncia sobre matéria relativa ao Nticleo;

4. Coordenar a elaboragdo de minutas de decisdes de admissibilidade/conformidade e submeté-las ao Vice-Presidente;

5 Estabelecer contatos regulares com a Subsecretaria de Recursos com o intuito de detectar controvérsias e auxiliar na
escolha de possiveis recursos representativos;

6. Coordenar o encaminhamento dos processos sobrestados ao 6rgdo julgador para os fins previstos nos arts. 543-B, 83°, e
543-C, §7°, II, do CPC;

7. Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituigao.

SETOR DE CADASTRAMENTO DOS RECURSOS REPRESENTATIVOS DE CONTROVERSIAS

Subordinacao
Nucleo de Repercussdo Geral e Recursos Repetitivos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Proceder ao cadastro, no sistema de informagao processual, dos recursos representativos de controvérsia, assim definidos
pelo Supremo Tribunal Federal e o Superior Tribunal de Justiga;

2. Vincular, por meio do sistema de informagdo processual, os recursos sobrestados por determinacdo do Desembargador
Vice-Presidente, ou dos Tribunais Superiores, aos recursos representativos da controvérsia previamente cadastrados;

3. Organizar os processos com recursos sobrestados por tema e paradigma;

4. Elaborar minutas de decisdes de admissibilidade/conformidade, segundo orientagdao do Desembargador Vice-Presidente;
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5. Minutar despachos para encaminhamento dos processos sobrestados ao 6rgao julgador para os fins previstos nos arts.
543-B, §3°, e 543-C, §7°, 11, do CPC, conforme determinagdo do Desembargador Vice-Presidente;
6. Encartar nos processos respectivos as decisdes assinadas pelo Desembargador.

SECAO DE ACOMPANHAMENTO JURISPRUDENCIAL

Subordinacao
Nucleo de Repercussao Geral e Recursos Repetitivos

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Realizar pesquisa de legislagdo e de jurisprudéncia sobre matéria relativa ao Ntcleo;

2.  Elaborar minutas de decisdes de admissibilidade/conformidade, segundo orientacdo do Desembargador Vice-Presidente;

3 Minutar despachos para encaminhamento dos processos sobrestados ao érgdo julgador para os fins previstos nos arts. 543-
B, §83°, e 543-C, §7°, 11, do CPC, conforme determinagdo do Desembargador Vice-Presidente;

4. Auxiliar a organizagdo dos processos com recursos sobrestados por tema e paradigma;

5. Encartar nos processos respectivos as decisdes assinadas pelo Desembargador.

SUBSECRETARIA DO PLENARIO

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuicdes

1. Coordenar a execugdo dos servigos administrativo-judiciarios das Unidades Subordinadas quanto a regularidade dos atos
processuais e ao cumprimento das normas e diretrizes da administragdo superior;

2.  Secretariar as SessOes do Plenario;

3. Promover a padronizagdo dos procedimentos dos diversos setores vinculados, de acordo com entendimento de cada relator;

4. Assinar as atas de julgamento em conjunto com o Presidente;

5. Assinar as minutas de julgamento e os expedientes em cumprimento aos despachos exarados pelos Relatores e pelo
Presidente, nos processos de suas competéncias;

6. Proceder, periodicamente, nas unidades vinculadas, a uma verificagdo nos processos e peti¢des, a fim de evitar atraso no

processamento e/ou no respectivo encaminhamento;
7. Manter atualizadas as fases dos processos, vinculados a Subsecretaria, no sistema processual.

SETOR DE PUBLICACOES

Subordinacao
Subsecretaria do Plenéario

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuigdes

Elaborar, conferir e inserir no Sistema os expedientes de acérddos para sua publicagdo no Diario da Justiga;

Conferir, no Didario da Justiga, o expediente enviado com a publicagdo dos acérdaos;

Proceder a intimagao das partes, através de mandados de intimagéao;

Certificar nos autos a data de publicacao;

Fazer juntada nos autos de cépias dos mandados de intimagao e certiddes de publicagéao;

Proceder a juntada de peti¢des aos autos, certificando sua tempestividade e concluindo aos Relatores ou ao Presidente;
Certificar o transito em julgado dos processos findos, encaminhando-os para o Arquivo ou Baixa Definitiva para as varas
de origem.

NoupwNE

SEQAO DE PROCESSAMENTO DE FEITOS CIVEIS

Subordinacao
Subsecretaria do Plenéario

Titular
Supervisor (FC-05)
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Atribuicoes

1. Supervisionar a execugao dos servigos realizados pelos setores subordinados;

2. Coordenar, periodicamente, uma verificagdo dos processos e peti¢gdes, nos setores subordinados;

3 Cumprir despachos exarados pelo Presidente e pelos Relatores, elaborando e expedindo Oficios, Mandados, Cartas de
Ordem, Cartas Precatérias, Editais, entre outros;

Proceder a juntada de peti¢des aos autos, concluindo aos Relatores ou Presidente;

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

Encaminhar os atos ordinatérios, despachos, acérdaos e editais para publicagdao no Diario da Justiga Eletrénico do Tribunal
Regional Federal da 5* Regido;

7.  Certificar nos autos a data da publicagdo referente aos despachos e demais atos processuais;

8. Encaminhar para arquivamento os processos origindrios transitados em julgado;

9. Realizar baixa dos processos nao originarios, transitados em julgado, para as vara de origem;

10. Supervisionar e realizar o atendimento ao publico;

11. Lavrar certidao narrativa requerida pelas partes;

12. Secretariar as SessOes do Plendrio, nas auséncias legais ou eventuais do Diretor.

13. Substituir o Diretor em suas auséncias legais ou eventuais.

2R

SETOR DE PROCESSAMENTO DE MEDIDAS URGENTES

Subordinacao
Secgdo de Processamento de Feitos Civeis

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicoes

1. Proceder as comunicagdes necessarias para cumprimento das medidas liminares, antecipagdes de tutela, bem como dos
julgamentos dos Mandados de Seguranca e Medidas Cautelares;

2. Cumprir despachos exarados pelo Presidente e pelos Relatores, elaborando e expedindo Oficios, Mandados, Cartas de
Ordem, Cartas Precatérias, Editais, entre outros;

3. Proceder a juntada de peti¢gdes aos autos, concluindo aos Relatores ou ao Presidente;

4. Certificar o decurso de prazo dos despachos e demais atos processuais, observadas as normas legais;

5. Proceder, periodicamente, a uma verificagdo nos processos ou petigdes, a fim de evitar atraso no encaminhamento
respectivo;

6. Certificar nos autos a data da publicacdo referente aos despachos e demais atos processuais;

7.  Encaminhar os atos ordenatdrios, despachos, acérdaos e editais para publicagdo no Diario da Justiga Eletrénico do Tribunal
Regional Federal da 5* Regido;

8. Encaminhar para arquivamento os processos origindrios transitados em julgado;

9. Realizar baixa dos processos nao origindrios, transitados em julgado, para as varas de origem;

10. Realizar atendimento ao publico;

11. Lavrar certiddo narrativa requerida pelas partes.

SECAO DE ORGANIZACAO DAS SESSOES PLENARIAS

Subordinacao
Subsecretaria do Plenario

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes
1. Apoiar o Diretor da Subsecretaria nas fungoes judiciarias e administrativas junto as unidades subordinadas;
2.  Acompanhar as sessdes do Pleno, preparar e encaminhar as atas de julgamento aos gabinetes e demais unidades

interessadas;

Elaborar e efetuar as devidas comunicag¢des dos processos julgados;

Extrair, organizar e remeter as pautas e as minutas de julgamento aos Gabinetes.
Alimentar o Esparta com as informagdes dos julgados;

Incluir os processos em pauta, por determinacao do Presidente e Relatores;
Conferir decisdes dos julgados em Sessdo com a taquigrafia;

Preparar e expedir oficios determinados pelo Presidente em Sessoes.

PNoU AW

SECAO DE PROCESSAMENTO DE EXECUCOES

Subordinacao
Subsecretaria do Plenario

Titular
Supervisor (FC-05)

v Diario Eletronico Administrativo TRF5
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Atribuicdes

1. Supervisionar a execugdo dos servigos realizados pelos setores subordinados;
2.  Cumprir despachos exarados pelo Vice-Presidente, elaborando e expedindo Oficios, Mandados, Cartas de Ordem, Cartas

Precatorias, Editais, entre outros;

3. Proceder a juntada de peti¢gdes aos autos, concluindo ao Vice-Presidente;

4. Certificar o decurso de prazo dos despachos e demais atos processuais, observadas as normas legais;

5 Proceder, periodicamente, a uma verificagdo nos processos ou peti¢cdes, a fim de evitar atraso no encaminhamento
respectivo;

6. Certificar nos autos a data da publicacdo, bem como das intimagdes referentes aos despachos;

7. Expedir Precatorios e Requisitéorios de Pequeno Valor.

SETOR DE APOIO AS EXECUCOES

Subordinacao
Secdo de Processamento de Execugoes

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicées

1. Cumprir despachos exarados pelo Vice-Presidente, elaborando e expedindo Oficios, Mandados, Cartas de Ordem, Cartas
Precatorias, Editais, entre outros;

2. Proceder a juntada de peti¢des dos autos, concluindo ao Vice-Presidente;
3. Certificar o decurso do prazo dos despachos e demais atos processuais, observando as normas legais;
4. Certificar nos autos a data de publicagdo, bem como das intimagdes referentes aos despachos.
NUCLEO DE PROCESSAMENTO DE FEITOS PENAIS
Subordinacao

Subsecretaria do Plendrio

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Cumprir e fazer cumprir os despachos exarados pelos Relatores ou Presidente, nos processos penais, realizando diligéncias
no prazo legal;

2. Verificar e/ou certificar nos autos o atendimento de despachos e outros atos processuais, nos processos penais;

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

4. Coordenar a execugao dos servigos dos Setores que lhe sdo subordinados;

5.  Proceder a juntada de peti¢gOes aos autos e demais documentos, nos processos penais, certificar sua tempestividade, se for o
caso, concluindo aos Relatores ou ao Presidente;

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

7. Proceder ao apensamento de processos aos feitos penais, fazendo constar no sistema de informatica sua numeragdo e
quantidade de volumes, desde que nao influencie na verificagdo da prevengao;

8.  Encerrar e abrir volumes de processos penais;

9. Coordenar, periodicamente, uma verificagdo nos processos penais ou peti¢gdes, a fim de evitar atraso no encaminhamento

respectivo;
10. Assinar os expedientes em cumprimento aos despachos exarados pelos Relatores e pelo Presidente, nos processos penais de
suas competéncias.

SETOR DE AUDIENCIAS

Subordinacao
Nucleo de Processamento de Feitos Penais

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicodes

1. Agendar as datas das audiéncias, quando determinadas pelos Relatores;

2. Expedir os Mandados de Intimagdo, Carta de Ordem e/ou Cartas Precatérias para intimagao das partes e advogados, bem
como Oficios quando necessario;

3. Expedir editais de citagdo para interrogatério, quando determinados pelos Relatores;
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4.  Abrir vista dos autos dos processos com audiéncia marcada a Procuradoria Regional do Ministério Publico Federal;

5. Elaborar mensalmente a pauta de audiéncias fazendo constar datas, horarios, local da audiéncia, nimero dos processos,
motivo da audiéncia e nome dos Relatores;

6. Expedir memorandos as unidades interessadas, comunicando-lhes as audiéncias;

7. Juntar os mandados, Oficios, Cartas de Ordem, Cartas Precatdrias devolvidos apds o cumprimento, fazendo conclusdo aos
respectivos Relatores caso seja frustrada alguma diligéncia;

8. Conferir os processos com audiéncias marcadas a fim de verificar se todas as partes foram devidamente intimadas;

9. Diligenciar, antes da data de realizagcdo de cada audiéncia, no sentido de obter informag¢des acerca do cumprimento de
Carta de Ordem e/ou Precatdria, caso nao tenha sido devolvida(s) com o cumprimento;

10. Proceder a realizagdo das audiéncias, qualificando as partes ou testemunhas, reduzindo a termo tudo que for dito pelo
Relator, por meio de digitagdo em modelo préprio;

11. Colher as assinaturas das partes e procuradores presentes e juntar aos autos os termos de Audiéncia e outros documentos
apo6s sua realizagdo.

SETOR DE PROCESSAMENTO

Subordinacao
Nucleo de Processamento de Feitos Penais

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuigdes

1. Efetuar o cumprimento dos despachos e acérdaos exarados pelos Relatores ou Presidente no ambito dos feitos criminais;

2.  Viabilizar o cumprimento de diligéncias determinadas pelo relator ou Presidente no ambito dos procedimentos criminais;

3 Elaborar certiddes acerca do cumprimento de atos processuais, a Requerimento do Relator, Presidente ou por solicitagao
das partes;

4.  Autuar os procuradores constituidos pelas partes quando houver manifestagdo da defesa;

5. Juntar petigdes e outros documentos aos autos, procedendo ao devido encaminhamento ou arquivamento de processos com
decises transitadas em julgado;

6. Elaborar expedientes como Oficios, Cartas Precatérias ou de Ordem, Mandados e outros documentos com fins de
notificagdo, intimagao ou citagdo das partes no ambito dos feitos penais;

7. Proceder ao apensamento de processos aos feitos penais, fazendo constar no sistema de informatica sua numeragao e
quantidade de volumes, desde que nado influencie na verificagdo da prevengao;
8. Certificar decurso de prazo das decisdes e demais atos processuais, bem como a tempestividade das pegas peticionais ou

recursais dos feitos criminais, dando prosseguimento necessario ao feito;

9. Proceder a vista ou remessa externa de processos criminais para partes, Ministério Publico ou Policia Federal quando
determinado pelo Relator ou Presidente do Tribunal;

10. Diligenciar o cumprimento de expedientes pela Central de Mandados ou juizo competente no ambito processual penal;

11. Encaminhar processos penais aptos a julgamento, a pedido do Relator ou Revisor para a inclusdo em pauta pela Secao
competente;

12. Enviar despachos e acérddos para inclusdo na fila de publicagdo do Diario de Justiga Eletrénico do Tribunal.

SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE FEITOS SIGILOSOS

Subordinacao
Nucleo de Processamento de Feitos Penais

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicoes

1. Dar cumprimento as decisdes exaradas pelos Relatores ou Presidente, realizando diligéncias no prazo legal, nos feitos
penais de carater sigiloso da Subsecretaria do Plenario;

2. Certificar nos autos dos processos penais sigilosos o cumprimento de despachos e outros atos processuais;

3. Acompanhar o processamento dos feitos penais sigilosos em tramitagdo na Subsecretaria do Plendrio e baixar ao Ministério
Publico Federal ou Policia Federal os inquéritos ou incidentes de tramitagdo direta entre esses dois 6rgdos, com
observancia das normas legais;

4. Acautelar em local préprio os feitos penais sigilosos, bem como afixar a etiqueta de “SEGREDO DE JUSTICA” nos
volumes e/ou apensos, quando assim for determinado pelos Relatores ou Presidente, nos termos legais;

5. Juntar aos autos dos processos penais sigilosos peti¢oes e demais documentos, certificar sua tempestividade, se for o caso,
concluir aos Relatores ou ao Presidente, quando necessario;
6. Certificar o decurso de prazo dos despachos e demais atos processuais, nos processos penais sigilosos, observadas as

normas legais;

7.  Proceder ao apensamento de processos aos feitos penais sigilosos, fazendo constar no sistema processual sua numeragao e
quantidade de volumes, desde que nado influencie na verificagdo da prevengao;

8. Encerrar e abrir volumes de processos penais sigilosos;

9. Verificar periodicamente as petigdes e processos penais sigilosos, a fim de evitar atraso no andamento;

10. Elaborar e digitar expedientes, tais como oficios, mandados, cartas rogatdrias, precatorias e de ordem, alvaras, etc., em
cumprimento as decisdes exaradas pelos Relatores e pelo Presidente, nos processos penais sigilosos.
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DIVISAO DE PROCESSAMENTO DAS CAUSAS DE COMPETENCIA DA 13 2% 3 E 4° TURMAS

Subordinacao
Secretaria Judiciaria

Titular
Diretor da Divisao (CJ-01)

Atribuicdes

Dirigir o processamento dos feitos de competéncia da Turma;

Dirigir as atividades das se¢des que lhe sdo subordinadas;

Cumprir e fazer cumprir as decisdes exaradas em processos de competéncia da Turma;

Coordenar o processamento dos recursos;

Prestar as informacgdes e cumprir as diligéncias determinadas pelos Desembargadores;

Secretariar as SessOes da Turma, no auxilio a Presidéncia desta, no tocante ao quorum, pedido de preferéncia e/ou
sustentagdo oral e no que couber;

Lavrar e assinar as certiddes de julgamento, para posterior juntada nos respectivos feitos.

ouhrwNE

N

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Divisao de Processamento das Causas de Competéncia das Turmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicodes
1. Assistir o Diretor em suas atribuigoes;
2. Atender ao publico interno e externo;
3. Elaborar Oficios, Memorandos e outros expedientes;
4. Administrar o consumo e reposicao de material de expediente.

SECAO DE PROCESSAMENTO DE DECISOES E MEDIDAS URGENTES DE FEITOS DA TURMA

Subordinacao
Divisdo de Processamento das Causas de Competéncia das Turmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

Dar cumprimento as decisGes monocraticas;

Expedir oficios, alvaras de soltura, carta de ordem, mandados e outros procedimentos;

Preparar e encaminhar os expedientes para publicagdao no Diario Eletronico das decisbes monocraticas;
Atender as partes e advogados;

Certificar seus atos nos respectivos autos;

Autenticar as pecgas trasladadas dos autos que estiverem sob sua guarda.

euhrwNE

SECAO DE COORDENACAO E PUBLICACAO DOS ACORDAOS DA TURMA

Subordinacao
Divisao de Processamento das Causas de Competéncia das Turmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes
1. Dar cumprimento as decisdes colegiadas;
2.  Supervisionar e publicar os acérddos no Diario Eletronico;
3. Expedir oficios, alvaras de soltura, carta de ordem, mandados e outros procedimentos;
4. Prestar atendimento as partes e advogados;
5.  Cumprir os despachos/decisdes exaradas pelo Relator ou Colegiado, que lhe competir, realizando as diligéncias

necessarias;
Certificar seus atos nos respectivos autos;

o
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7. Autenticar as pecas trasladadas dos autos que estiverem sob sua guarda.

SECAO DE COORDENACAO E PUBLICACAO DE DECISOES MONOCRATICAS DA TURMA

Subordinacao
Divisao de Processamento das Causas de Competéncia das Turmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicées

Dar cumprimento as decisGes monocraticas;

Expedir oficios, alvaras de soltura, carta de ordem, mandados e outros procedimentos;

Preparar e encaminhar os expedientes para publicagdo no Didrio Eletrénico das decisdes monocraticas;
Atender as partes e advogados;

Certificar seus atos nos respectivos autos;

Autenticar as pegas trasladadas dos autos que estiverem sob sua guarda.

eunprwNE

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

Subordinacao
Divisao de Processamento das Causas de Competéncia das Turmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuigdes
1. Promover as baixas dos processos, com transito em julgado, a Vara de origem, apds conferéncia e certificacdo dos seus
atos;
2.  Promover as baixas dos processos, em diligéncia, apés conferéncia e certificagdo dos seus atos, gerenciando o seu

cumprimento e retorno;

3. Providenciar o arquivamento dos processos originarios;
4.  Prestar atendimento as partes e advogados;
5. Elaborar e encaminhar oficios, comunicagdes e outras correspondéncias inerentes as suas atribuigoes;
6. Autenticar as pegas trasladadas dos autos que estiverem sob sua guarda.
SE(;AO DE ORGANIZA(;AO E JUNTADAS DE PETI(;(jES DE COMPETENCIA DA TURMA
Subordinacao

Divisao de Processamento das Causas de Competéncia das Turmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Recepcionar, organizar, conferir e fazer a juntada das petigdes nos seus respectivos processos;
2.  Prestar atendimento as partes e advogados.

SECAO DE ORGANIZACAO DE SESSOES, ATAS E PAUTAS DA TURMA

Subordinacao
Divisao de Processamento das Causas de Competéncia das Turmas

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

Acompanhar as Sessdes da Turma;

Cumprir as deliberagdes determinadas em Sessao;

Providenciar as devidas comunicagdes, quando necessarias, dos processos julgados;

Conferir os julgamentos juntamente com a Se¢do de Taquigrafia;

Informar no sistema informatizado de acompanhamento processual as decisGes exaradas pela Turma Julgadora, extraindo-
se as minutas para juntada nos respectivos autos;

Supervisionar a pauta de julgamento quanto ao seu calendario, sua elaboragdo, publicagdo e intimagdes pessoais;

Prestar atendimento as partes e advogados;

UhWNE
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8. Elaborar e encaminhar oficios, comunicagdes e outras correspondéncias inerentes as suas atribuigoes;
9. Incluir em pauta processos encaminhados pelo revisor;
10. Elaborar oficios de congratulagdes, votos de pesar e etc.;
11. Enviar e acompanhar pauta para publicagdo no Diario Eletronico, bem como todo o processo.
SUBSECRETARIA DE PRECATORIOS
Subordinacao

Secretaria Judicidria

Titular

Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuigdes
1. Assessorar o Presidente no exame dos incidentes surgidos nos pagamentos dos requisitorios;
2. Coordenar a execugao dos servigcos das se¢des que lhes sdo subordinadas;
3. Orientar as Segdes Judicidrias da 5* Regido, no que se refere a execugao das atividades de sua competéncia;
4. Coordenar e dirigir as atividades da Subsecretaria, enumerando prioridades e emitindo cronogramas de realizagdo de

atividades;

5. Coordenar o recebimento das Requisi¢des de Pagamento e o seu registro na ordem cronolégica de autuagao;

6. Coordenar a andlise das Requisi¢cdes de Pagamento de acordo com o Regimento Interno do Tribunal, Resolug¢des do
Conselho de Justiga Federal e demais legislagbes vigentes;

7. Coordenar a expedigdo de oficios as entidades de Direito Publico, solicitando a inclusdo de verbas em orcamento para
pagamento dos requisitorios;

8. Coordenar, juntamente com a Direcdo do Nicleo de Pagamentos, a confeccdo dos Bancos de Dados referentes a Proposta
Orgamentaria para pagamento dos precatorios e requisi¢des de pequeno valor, encaminhando-os a Secretaria de
Planejamento Orgamento e Finangas do Conselho da Justica Federal, no prazo definido pela respectiva Lei de Diretrizes
Orgamentdrias, respeitando-se a ordem cronolégica e natureza;

9. Coordenar, juntamente com a Diregcdo do Nucleo de Pagamento, o pagamento de todos os requisitorios, observando os
valores requisitados e pagos a cada um dos beneficiarios, de acordo com as informagdes contidas no oficio requisitério;

10. Coordenar o cumprimento dos despachos e expedientes da Presidéncia;

11. Comunicar a Subsecretaria de Orgamento e Finangas acerca dos requisitérios a serem pagos para que seja efetuada a
transferéncia de verbas;

12. Coordenar as atualizag¢des das informagdes processuais no sistema informatizado, com o langamento de suas respectivas
fases;

13. Encaminhar a Secretaria Judiciaria, mensalmente, a estatistica de pagamento;

14. Controlar os saldos dos requisitérios depositados bloqueados ou nao levantados;

15. Orientar os servidores na elaboragdo de minuta de despachos e oficios a serem submetidos a Presidéncia;

16. Coordenar e orientar, juntamente com a Direcdo da Unidade de Pagamento, a implementacdao de regras de negocios
visando a expedicdo de requisitérios, calculo, parcelamento, atualizagdo e pagamento de valores nos Sistemas de 1° e 2°
graus, conforme o caso;

17. Prestar assessoria aos juizes integrantes do comité gestor de contas especiais;

18. Prestar informagdes aos juizes federais quando solicitadas;

19. Orientar as instituigdes financeiras quanto ao procedimento de pagamento e procedimentos de seguranga;

20. Gerenciar o envio e recebimento de documentos pelo malote digital/email.

NUCLEO DE PAGAMENTO, DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS E SUPORTE AO USUARIO
Subordinacao

Subsecretaria de Precatodrios

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Coordenar os procedimentos necessarios a atualizagdo dos valores requisitados, utilizando os critérios estabelecidos pelo
Conselho da Justiga Federal;

2. Coordenar o pagamento dos requisitorios;

3. Coordenar a conferéncia dos valores dos requisitérios;

4 Coordenar a confecgdo dos Bancos de Dados referentes a Proposta Orcamentaria para pagamento dos requisitorios,
encaminhando-os a Secretaria de Planejamento Orgamento e Financas do Conselho da Justica Federal, no prazo definido
pela respectiva Lei de Diretrizes Orgcamentarias, respeitando-se a ordem cronoldégica e natureza;

5. Coordenar o registro e alteragdes de informagdes no sistema SIAFI;

6. Coordenar a Confecgdo da listagem com os valores totais atualizados para cada entidade, informando ao Presidente a
existéncia de saldo financeiro e o cumprimento da ordem cronolégica, sob orientagao da diregdo, fazendo a conclusao para
determinagdo do pagamento;

7. Coordenar a elaboragao de relatdrios relativos ao processamento e pagamento de requisitérios;

8. Coordenar o envio da comunicagdo de pagamento as varas;

9. Coordenar a atualizagdo da base de dados do Sistema de Precatérios, mantendo sempre atualizadas as informagdes no
sistema de pagamento e movimentagao processual;

10. Coordenar o pagamento de todos os requisitérios, observando os valores requisitados e pagos a cada um dos beneficiarios,
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de acordo com as informagdes contidas no oficio requisitério;

11. Coordenar e orientar, juntamente com a Diregcdo da Subsecretaria, a implementacdo de regras de negdcios, visando a
expedigdo de requisitérios, calculo, parcelamento, atualizacdo e pagamento de valores nos Sistemas de 1° e 2° graus,
conforme o caso;

12. Coordenar o atendimento aos usuarios dos sistemas de expedigdo de oficios requisitérios;

13. Coordenar a execugao das atividades desenvolvidas pelas Se¢des que lhe sao subordinadas;

14. Assessorar o Diretor da Subsecretaria de Precatérios na elaboragdo de relatérios e demais expedientes necessarios ao
efetivo cumprimento das atividades desenvolvidas pela Unidade;

15. Substituir o Diretor da Subsecretaria de Precatorios;

16. Gerenciar o envio e recebimento de documentos pelo malote digital/email.

SECAO DE PAGAMENTO DE RPVs E PRCs
Subordinacao

Nucleo de Pagamento, Desenvolvimento de Sistemas e Suporte ao Usudrio

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuigdes

1. Gerenciar e executar as atividades relativas ao pagamento e processamento dos requisitérios;

2. Atualizar os valores dos requisitérios novos a cada primeiro de julho, se precatérios, e mensalmente, em se tratando de
RPYV, observando os indices divulgados pelo Conselho da Justiga Federal;

3. Confeccionar os Bancos de Dados referentes a Proposta Orcamentaria para pagamento dos requisitérios, encaminhando-os
a Secretaria de Planejamento, Or¢camento e Financas do Conselho da Justica Federal, no prazo definido pela respectiva Lei
de Diretrizes Orgamentarias, respeitando-se a ordem cronolégica e natureza;

4. Elaborar os expedientes informando as Entidades de Direito Publico, através de Oficio expedido pela Presidéncia deste
Egrégio, os dados necessarios a inclusao nas Propostas orgamentarias;

5.  Verificar a ordem cronoldgica de autuagao para efeito de pagamento, priorizando os de natureza alimentar;

6. Conferir os valores requisitados, aplicando os indices de corre¢do monetaria nos moldes definidos pelo Conselho da
Justica Federal;

7. Proceder a conferéncia dos requisitérios a serem pagos, identificando e sanando possiveis inconsisténcias, tanto no SIAFI
— Sistema Integrado de Administragao Financeira como no sistema de acompanhamento processual do TRF5;

8. Confeccionar a listagem com os valores totais atualizados para cada entidade, informando ao Presidente a existéncia de
saldo financeiro e o cumprimento da ordem cronolégica, sob orientagdo da direcdo, fazendo a conclusdo para
determinag¢do do pagamento;

9. Manter atualizada a base de dados do Sistema de Pagamento dos requisitorios;

10. Acompanhar e conferir o pagamento de todos os requisitérios, observando os respectivos valores a serem pagos a cada um
dos beneficiarios, de acordo com as informagdes contidas no oficio requisitério;

11. Manter atualizados os dados estatisticos relativos ao processamento e pagamento dos requisitérios;

12. Comunicar as varas a efetivagdo do pagamento dos requisitérios;

13. Zelar pelo bom estado de conservagdo dos equipamentos vinculados a Secdo, solicitando ao setor de manutengao, quando
necessario, os respectivos reparos ao seu perfeito funcionamento;

14. Prestar apoio as demais Segdes, sempre que designado pela Dire¢cdo da Subsecretaria.

SECAO DE PROCESSAMENTO DE PRECATORIOS
Subordinacao

Nucleo de Pagamento, Desenvolvimento de Sistemas e Suporte ao Usuario

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuigdes

1. Orientar as atividades desenvolvidas pelos servidores e estagiarios integrantes da Secgao;

2. Gerenciar o envio e recebimento de documentos vinculados aos requisitorios;

3. Proceder a juntada de petigdes e documentos nos autos dos requisitérios;

4. Manter atualizado o repositério de modelos de expedientes;

5. Controlar os requisitérios pendentes de diligéncias;

6. Observar os prazos e orientagdes passadas pela direcdo;

7.  Conferir os valores requisitados;

8. Proceder a conferéncia dos requisitérios a serem pagos, identificando e sanando possiveis inconsisténcias, tanto no SIAFI
— Sistema Integrado de Administragdo Financeira como no sistema de acompanhamento processual do TRF;

9. Efetivar o bloqueio dos requisitérios quando determinado pelo Juiz requisitante ou pelo Presidente do Tribunal;

10. Manter atualizada a base de dados do Sistema de Pagamento dos requisitérios, inserindo-se os cédigos necessarios e as
fases que indicam a movimentagao processual;

11. Realizar a revisdo, quando necessario, dos calculos dos valores retificados;

12. Elaborar minutas de oficios, despachos e demais expedientes, sob a coordenagdo do diretor da Subsecretaria;

13. Proceder ao bloqueio e desbloqueio dos Requisitérios pagos;

14. Registrar as informagoes relativas ao pagamento e movimentagdes no sistema de pagamento de requisitorios;

15. Prestar informagdes aos advogados, requerentes e entidades devedoras acerca dos requisitérios, expedindo certiddes
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quando solicitadas;

16. Manter atualizados os dados estatisticos relativos ao processamento;
17. Zelar pelo bom estado de conservagdo dos equipamentos vinculados a Secdo, solicitando ao setor de manutengao, quando
necessario, os respectivos reparos ao seu perfeito funcionamento;
18. Gerenciar, diariamente, o envio e recebimento de documentos, no malote digital/email, vinculados a Segéao;
19. Prestar apoio as demais Segdes, sempre que designado pela Direcao da Subsecretaria.
SECAO DE PAGAMENTO DE PRECATORIOS MUNICIPAIS E ESTADUAIS
Subordinacao

Nucleo de Pagamento, Desenvolvimento de Sistemas e Suporte ao Usuério

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

=

Gerenciar e executar as atividades relativas ao pagamento e processamento dos Precatérios Estaduais, Municipais e
expedientes correlatos;

2. Orientar as atividades desenvolvidas pelos servidores e estagiarios integrantes do Setor;

3. Gerenciar o envio e recebimento de documentos vinculados ao setor;

4. Manter atualizado o repositério de modelos de expedientes;

5. Controlar os requisitérios pendentes de diligéncias;

6. Observar os prazos e orientagdes passadas pela diregao;

7. Atualizar os valores dos requisitérios novos a cada primeiro de julho e sempre que for necessario, de acordo com os indices
divulgados pelo Conselho da Justica Federal;

8. Elaborar os expedientes informando as Entidades de Direito Publico, através de Oficio expedido pela Presidéncia deste
Egrégio, os dados necessarios a inclusdo nas Propostas orcamentarias;

9.  Verificar a ordem cronolégica de autuagdo para efeito de pagamento, priorizando os de natureza alimentar;

10. Conferir os valores requisitados, aplicando os indices de corregcdo monetaria nos moldes definidos pelo Conselho da Justica
Federal;

11. Proceder a conferéncia dos requisitérios a serem pagos, identificando e sanando possiveis inconsisténcias, tanto no SIAFI —
Sistema Integrado de Administragdo Financeira como no sistema de acompanhamento processual do TRF5;

12. Confeccionar a listagem com os valores totais atualizados para cada entidade, informando ao Presidente a existéncia de
saldo financeiro e o cumprimento da ordem cronolégica, sob orientacdo da direcdo, fazendo a conclusdo para determinagado
do pagamento;

13. Efetivar o bloqueio dos requisitérios quando determinado pelo Juiz requisitante ou pelo Presidente do Tribunal;

14. Manter atualizada a base de dados do Sistema de Pagamento dos requisitérios, inserindo-se os c6digos necessarios e as
fases que indicam a movimentagao processual;

15. Acompanhar e conferir o pagamento de todos os requisitérios, observando os respectivos valores a serem pagos a cada um
dos beneficiarios, de acordo com as informacdes contidas no oficio requisitério;

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

17. Proceder ao bloqueio e desbloqueio dos Requisitérios pagos;

18. Registrar as informagdes relativas ao pagamento e movimentagdes no sistema de pagamento de requisitorios;

19. Prestar informagdes aos advogados, requerentes e entidades devedoras acerca dos requisitérios, expedindo certiddes
quando solicitadas;

20. Manter atualizados os dados estatisticos relativos ao processamento e pagamento dos requisitérios;

21. Comunicar as varas a efetivagdo do pagamento dos requisitérios;

22. Zelar pelo bom estado de conservagdo dos equipamentos vinculados a Segéo, solicitando ao setor de manutengao, quando
necessario, os respectivos reparos ao seu perfeito funcionamento;

23. Gerenciar, diariamente, o envio e recebimento de documentos, no malote digital/email, vinculados a Segéo;

24. Emitir a GRU para pagamento e repasse de valores quando solicitado;

25. Acompanhar os procedimentos relativos ao rateio e repasse de valores pelos Tribunais de Justica, em face do que
estabelece a EC 62/2009 - art. 97 do ADCT;

26. Manter atualizada a planilha de saldos de precatdérios pendentes de pagamento, inclusive, os submetidos ao regime especial
- EC 62/2009 (art. 97 do ADCT);-

27. Prestar apoio as demais Sec¢des, sempre que designado pela Diregdo da Subsecretaria.

SEQAO DE PROCESSAMENTO DE RPVs
Subordinacao

Nucleo de Pagamento, Desenvolvimento de Sistemas e Suporte ao Usuario

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicodes

vhwhE

Orientar as atividades desenvolvidas pelos servidores e estagiarios integrantes da Segao;
Gerenciar o envio e recebimento de documentos vinculados aos requisitérios;

Proceder a juntada de peti¢gdes e documentos nos autos dos requisitorios;

Manter atualizado o repositério de modelos de expedientes;

Controlar os requisitérios pendentes de diligéncias;
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6. Observar os prazos e orientagdes passadas pela direcao;

7.  Conferir os valores requisitados;

8. Proceder a conferéncia dos requisitorios a serem pagos, identificando e sanando possiveis inconsisténcias, tanto no SIAFI
— Sistema Integrado de Administragdo Financeira como no sistema de acompanhamento processual do TRF5;

9. Efetivar o bloqueio dos requisitérios quando determinado pelo Juiz requisitante ou pelo Presidente do Tribunal;

10. Manter atualizada a base de dados do Sistema de Pagamento dos requisitérios, inserindo-se os cédigos necessarios e as
fases que indicam a movimentagdo processual;

11. Realizar a revisdo, quando necessario, dos calculos dos valores retificados;

12. Elaborar minutas de oficios, despachos e demais expedientes, sob a coordenacgdo do diretor da Subsecretaria;

13. Proceder ao bloqueio e desbloqueio dos Requisitérios pagos;

14. Registrar as informagoes relativas ao pagamento e movimentagdes no sistema de pagamento de requisitorios;

15. Prestar informagdes aos advogados, requerentes e entidades devedoras acerca dos requisitérios, expedindo certiddes
quando solicitadas;

16. Manter atualizados os dados estatisticos relativos ao processamento;

17. Zelar pelo bom estado de conservacgao dos equipamentos vinculados a Secdo, solicitando ao setor de manutengao, quando
necessario, os respectivos reparos ao seu perfeito funcionamento;

18. Gerenciar, diariamente, o envio e recebimento de documentos, no malote digital/email, vinculados a Sec¢éao;

19. Prestar apoio as demais Segdes, sempre que designado pela Direcdo da Subsecretaria.

SETOR TECNICO DE CONFERENCIA, ELABORACAO E CUMPRIMENTO DE EXPEDIENTES.
Subordinacao

Ntcleo de Pagamento, Desenvolvimento de Sistemas e Suporte ao Usudrio

Titular

Assistente Técnico III (FC-03)

1. Manter atualizado o repositério de modelos de expedientes;

2. Controlar os requisitérios pendentes de diligéncias;

3. Observar os prazos e orientagdes passadas pela direcao;

4. Proceder a juntada de petigdes e documentos nos autos dos requisitorios;

5. Elaborar os expedientes informando as Entidades de Direito Publico, através de Oficio expedido pela Presidéncia deste
Egrégio, os dados necessarios a inclusdo nas Propostas orgamentarias;

6. Conferir os valores requisitados, aplicando os indices de corregdo monetaria nos moldes definidos pelo Conselho da Justica
Federal;

7.  Proceder a conferéncia dos requisitérios a serem pagos, identificando e sanando possiveis inconsisténcias, tanto no SIAFI —
Sistema Integrado de Administragdo Financeira como no sistema de acompanhamento processual do TRF5;

8.  Efetivar o bloqueio dos requisitérios quando determinado pelo Juiz requisitante ou pelo Presidente do Tribunal;

9. Acompanhar e conferir o pagamento de todos os requisitorios, observando os valores requisitados e pagos a cada um dos
beneficiarios, de acordo com as informagdes contidas no oficio requisitorio;

10. Elaborar minutas de oficios, despachos e demais expedientes, sob a coordenacado do diretor da Subsecretaria;

11. Proceder ao bloqueio e desbloqueio dos Requisitérios pagos;

12. Registrar as informagdes relativas ao pagamento e movimentagdes no sistema de pagamento de requisitorios;

13. Prestar informagdes aos advogados, requerentes e entidades devedoras acerca dos requisitérios, expedindo certiddes
quando solicitadas;

14. Comunicar as varas a efetivacdo do pagamento dos requisitorios;

15. Zelar pelo bom estado de conservagdo dos equipamentos vinculados a Segao, solicitando ao setor de manutengao, quando
necessario, os respectivos reparos ao seu perfeito funcionamento;

16. Gerenciar, diariamente, o envio e recebimento de documentos, no malote digital/email, vinculados a Secao;

17. Prestar apoio as demais Segdes, sempre que designado pela Direcdo da Subsecretaria.

SECAO DE ANALISE E AUTUACAO DE RPVs E PRCs
Subordinacao

Ntcleo de Pagamento, Desenvolvimento de Sistemas e Suporte ao Usudrio

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

uhk WN

Gerenciar e executar as atividades relativas ao recebimento e autuagido dos oficios requisitérios, comunicando a equipe de
suporte técnico, quando identificada pendéncias e erros nos relatérios de autuagdo, encaminhando cépia aos diretores da
Subsecretaria;

Orientar as atividades desenvolvidas pelos servidores e estagiarios integrantes da Segao;

Gerenciar o recebimento dos documentos encaminhados a Subsecretaria, enviando-os ao setor respectivo quando
necessario;

Manter atualizado o repositéorio de modelos de expedientes;

Conferir os oficios requisitérios recebidos da Segdo de Protocolo, registrando-os no Sistema de Acompanhamento
Processual, observando a ordem cronoldégica de sua apresentacao no tribunal;
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6. Analisar os oficios requisitérios, verificando sua consondncia com o Regimento Interno do Tribunal, Resolugdes do
Conselho da Justica Federal e demais normas pertinentes;

7. Conferir e encaminhar as respectivas se¢des de pagamento, ap6s certificada a regularidade das autuagdes, o relatério de
requisi¢des duplicadas e semelhantes;

8. Fazer conclusio ao Presidente, sob orientagdo da diregdo, sugerindo baixa em diligéncia dos oficios requisitérios, quando
identificada a auséncia dos requisitos obrigatérios;

9. Confeccionar as Guias de Remessa de Processo Judicial, encaminhando-as as Varas de origem para diligéncia, langando
fase no sistema informatizado;

10. Elaborar minutas de oficios, despachos e demais expedientes, sob a coordenagéo do diretor da Subsecretaria;

11. Orientar os usuarios dos sistemas de expedicdo de oficios requisitérios;

12. Zelar pelo bom estado de conservagdo dos equipamentos vinculados a Segéo, solicitando ao setor de manutengdo, quando
necessario, os respectivos reparos ao seu perfeito funcionamento;

13. Gerenciar, diariamente, o envio e recebimento de documentos, no malote digital/email, vinculados a Segéo;

14. Prestar apoio as demais Se¢des, sempre que designado pela Diregdo da Subsecretaria.
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