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1. DIRECAO DO FORO DA SEGAO JUDICIARIA DO PARANA

ESTRUTURA

DIRECAO DO FORO
02 FCO05 Oficial de Gabinete
04 FCO05 Assistente Adm/Jud V
04 FCO04 Assistente Adm/Jud IV
01 FCO03 Assistente Adm/Jud Il

SETOR DE OUVIDORIA E DE ATENDIMENTO AO CIDADAO
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE APOIO A UAA DE WENCESLAU BRAZ
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES E DE APOIO A DIRECAO DO FORO
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE INOVACAO INSTITUCIONAL
01 FCO5 Supervisor

NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
01 FCO06 Diretor de Nucleo

SECAO DE ANALISE E VERIFICAGCAO DE PESSOAL
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE ANALISE E VERIFICACAO DE LICITACOES E CONTRATOS
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE ANALISE E VERIFICACAO DE DESPESAS DIVERSAS
01 FCO5 Supervisor

CENTRAL DE MANDADOS
01 FCO06 Diretor de Nucleo

SECAO DE DISTRIBUICAO DE MANDADOS
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE APOIO
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
01 FCO05 Supervisor

SETOR DE APOIO AO PLANEJAMENTO
01 FC04 Supervisor-Assistente
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SECAO DE AUXILIO A EXECUCAO PENAL
01 FCO5 Supervisor

NUCLEO DE CONCILIACOES
01 FCO06 Diretor de Nucleo
01 FC04 Assistente Adm/Jud IV

CENTRO JUDICIARIO DE SOLUCAO DE CONFLITOS E CIDADANIA
01 FCO5 Supervisor

CENTRAL DE CONCILIACOES PREVIDENCIARIAS
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE PERICIAS
01 FCO05 Supervisor

SECAO DE APOIO AO CENTRO DE INTELIGENCIA
01 FCO5 Supervisor

GABINETE DE ADMISSIBILIDADE
02 FCO05 Oficial de Gabinete

SECAO DE APOIO AO GABINETE DE ADMISSIBILIDADE
01 FCO5 Supervisor
02 FC04 Assistente Adm/Jud IV

TURMAS RECURSAIS

12 TURMA RECURSAL
GABINETE 1A
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV

GABINETE 1B
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV

GABINETE 1C
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV

22 TURMA RECURSAL
GABINETE 2A
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV

GABINETE 2B
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV

GABINETE 2C
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV
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32 TURMA RECURSAL
GABINETE 3A
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV

GABINETE 3B
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV

GABINETE 3C
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV

42 TURMA RECURSAL
GABINETE 4A
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV

GABINETE 4B
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV

GABINETE 4C
01 FCO05 Oficial de Gabinete
03 FC04 Assistente Adm/Jud IV

DIVISAO DE APOIO AS TURMAS RECURSAIS
01 CJO1 Diretor de Divisao
01 FC04 Assistente Adm/Jud IV
02 FCO03 Assistente Adm/Jud llI

SECAO DE APOIO A 12 TURMA RECURSAL
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE APOIO A 22 TURMA RECURSAL
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE APOIO A 32 TURMA RECURSAL
01 FCO05 Supervisor

SECAO DE APOIO A 42 TURMA RECURSAL
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE APOIO AS TURMAS REGIONAIS
FCO04 Supervisor-Assistente
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ATRIBUICOES

DIREGAO DO FORO

SUBORDINAGAO: B TRF-42 REGIAO
TITULAR DA FUNCAO: DIRETOR(A) DO FORO

ATRIBUICOES DA FUNGAO
Referéncias: Resolugao/CJF 79, de 19/11/2009 (DO de 26/11/2009) e Provimento/TRF 62, de
13/06/2017.

Incumbe ao Diretor(a) do Foro da Segéo Judiciaria:

| — na area de recursos humanos:

a) dar posse aos servidores da seg¢ao judiciaria.

b) lotar os servidores e proceder as alteragées no ambito da se¢do judiciaria, observada a lotagéo
ideal.

c) assinar as carteiras de identidade funcional dos servidores.

d) designar os titulares e substitutos das fungbes comissionadas das unidades judiciarias,
conforme indicagao dos Juizes.

e) designar os titulares e substitutos das fungbdes comissionadas e indicar os titulares de cargo em
comissao das unidades administrativas.

f) determinar a elaboragéo das folhas de pagamento e autorizar o devido crédito.

g) decidir sobre as solicitagbes de consignagéo facultativa.

h) conceder as indenizagdes referentes a ajuda de custo, diarias e indenizagéo de transporte.

i) autorizar a prestagéo de servigo extraordinario e de servigo noturno.

j) deferir o pagamento de adicionais de insalubridade e de periculosidade.

k) conceder aos servidores os beneficios de auxilio-natalidade, salario-familia, licenga para
tratamento de salde, auxilio-funeral, auxilio-reclusdo e assisténcia a salde, ressalvadas as
hipéteses de inclusdo de dependentes que necessitem de analise de provas, bem como os
beneficios de assisténcia pré-escolar, auxilio-alimentagéo e auxilio-transporte.

I) conceder férias aos servidores e autorizar a sua alteragao e interrupgao.

m) conceder aos servidores as licencas a gestante, a adotante e paternidade; por motivo de
doenca em pessoa da familia; por motivo de afastamento do cOnjuge ou companheiro; para o
servigo militar; para atividade politica; para capacitagao; para desempenho de mandato classista.
para participagcdo em curso de formagédo; para provimento de cargo no ambito da administragéo
publica federal; e para tratar de interesses particulares, esta por prazo igual ou inferior a noventa
dias.

n) autorizar aos servidores a auséncia ao servico em razdo de doagao de sangue, de alistamento
como eleitor, de casamento e de falecimento de cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

0) conceder horario especial ao servidor estudante, ao servidor portador de deficiéncia e ao que
tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica.

p) autorizar viagens a servigo para servidores.

q) autorizar o afastamento de servidores da sec¢éo judiciaria para curso realizado no Pais.

r) autorizar a averbagao de tempo de servigo dos servidores para todos os fins legais.

s) homologar os resultados finais da avaliagdo de desempenho em estagio probatério dos
servidores.

t) elogiar e determinar o registro de elogios, férias, licengas, averbagdo de tempo de servigo,
penalidades e demais atos relativos a vida funcional dos servidores.

u) instaurar sindicancia ou processo administrativo disciplinar para apurar irregularidades ou
infracdes funcionais de servidores da se¢&o ou subsecdo judiciaria, bem como irregularidades
representadas pelos diretores das subsec¢des judiciarias, no caso de infragao funcional que possa
ser apenada com suspensao superior a trinta dias ou pena mais grave.
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v) julgar sindicancias e processos administrativos disciplinares.

w) aplicar a servidores as penalidades de adverténcia ou de suspensao por até 30 (trinta) dias.

x) encaminhar ao Presidente do Tribunal os processos administrativos disciplinares referentes a
demissao e cassagao de aposentadoria ou disponibilidade de servidor.

y) comunicar ao Presidente do Tribunal a aplicagao de penas disciplinares a servidores.

z) conhecer e decidir pedidos de reconsideragéo dos seus atos e decisdes.

Il - na area de recursos humanos, nos processos de competéncia do Tribunal:

a) instruir e submeter ao Tribunal os casos de readaptagio, reversao, pensao, inclusao de
dependentes para assisténcia a salde nos casos que necessitem de analise de provas,
reintegracao, recondugéo, disponibilidade e aproveitamento de servidores.

b) instruir e submeter ao Tribunal os pedidos de deslocamento de servidores, tais como remogéo
com mudanga de sede, redistribuicdo, afastamento para servir a outro 6rgdo ou entidade,
afastamento para mandato eletivo e para estudo ou missdo no exterior e licenca para tratar de
interesses particulares por prazo superior a noventa dias.

c) instruir e encaminhar os processos de designagao de Diretor de Secretaria de vara, apos
indicagdo pelos Juizes Federais, assim como os de designagdo de diretor e de assessor da
secretaria administrativa.

d) instruir e encaminhar ao Tribunal os processos que tratem de vacancia do cargo, decorrentes
de exoneragdo, demissdo, aposentadoria, readaptagdo, posse em cargo inacumulavel e
falecimento.

e) instruir e submeter ao Tribunal os casos em que constatada a acumulagéo proibida de cargos
publicos.

lll - na administragéo de obras, compras de bens e servigos:

a) autorizar a abertura de procedimento para padronizar licitagéo.

b) ratificar a inexigibilidade ou a dispensa de licitagao.

c) decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas nos processos licitatorios.
d) aplicar sangbes administrativas aos contratados e licitantes.

e) homologar procedimento de licitagdo.

f) assinar termos, contratos e convénios em nome da Secéao Judiciaria.

IV — na administragdo orgcamentaria e financeira:

a) reportar-se, na condigdo de 6rgao integrante do Sistema de Orgamento e Finangas da Justica
Federal, diretamente ao Tribunal, no que concerne a obediéncia de normas e diretrizes basicas a
administragao orgamentaria e financeira.

b) autorizar a execugéo da despesa da Sec¢do Judiciaria — unidade seccional relativa aos créditos
orcamentarios descentralizados pelo Tribunal — unidade setorial.

c) acompanhar e coordenar a elaboragéo do Plano Plurianual e da Proposta Orgamentaria Anual.
d) coordenar a execugado orgamentaria e financeira da despesa e, quando necessario, submeter a
apreciagao do Tribunal medidas para promover ajustes na programag¢ao orgamentaria.

e) encaminhar as propostas de programagéao financeira nos prazos e em conformidade com as
normas estabelecidas pela unidade setorial do sistema, assim como manter registros e controle
dos recursos financeiros recebidos.

f) atuar solidariamente com relagéo ao recolhimento dos diversos tributos devidos, quando assim
previsto nas legislagbes especificas.

V — na administragao geral:

a) despachar os expedientes da secretaria administrativa.

b) expedir atos decorrentes das decisdes da sua prépria competéncia.

C) requisitar passagens e transporte, observando a existéncia de autorizagdo do Presidente do
Tribunal ou do Corregedor.

d) constituir comissdes de natureza temporaria ou permanente, designando os seus membros.

e) atuar como ordenador de despesas.
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f) gerenciar os servigos de apoio administrativo e judiciario.

g) prestar contas ao 6rgao de controle interno, quando solicitado.

h) dispor sobre o local destinado a guarda dos veiculos da sede da Secéo Judiciaria e sobre os
servigcos de portaria, conservagao e seguranga do foro.

i) designar locais onde devam ser realizadas as arrematacdes e leildes judiciais.

j) firmar termos, contratos e convénios no ambito da sua competéncia.

I) delegar atribuicbes a Diretores do Foro de Subsec¢bes Judiciarias, Juizes Federais e Juizes
Federais Substitutos e ao Diretor da Secretaria Administrativa.

VI - na central de mandados:

a) proceder a regulamentacao do funcionamento interno da central de mandados, da definicdo das
competéncias e das atribuigdes das fungdes comissionadas que a compdem.

b) exercer a supervisdo técnica da central de mandados, podendo delegar tal atividade a outro
Magistrado, cabendo-lhe, ainda, solucionar as duvidas relativas aos seus servigos.

c) designar o Diretor da Central de Mandados e os supervisores de Se¢ao, podendo a designagéo
recair em servidor ocupante do cargo de Oficial de Justica Avaliador.

d) resolver ou encaminhar ao Tribunal as propostas de solugdo das questdes relativas aos
recursos humanos e materiais necessarios ao adequado funcionamento da Central de Mandados.
e) firmar convénios com érgaos publicos ou particulares para obtencdo de dados e regrar sua
utilizagéo no ambito da Central de Mandados.

VIl — na interagdao com o Tribunal:

a) encaminhar, anualmente, no més de agosto, as necessidades de servidores e propor alteragdes
no quadro ideal por unidade judiciaria ou administrativa, ouvidos os demais Juizes.

b) elaborar, anualmente, o relatério consolidado das atividades da Sec¢do Judiciaria,
encaminhando-o ao Presidente do Tribunal.

c) submeter ao Tribunal proposta de alteragdo na organizagdo e estruturagdo dos servigos
administrativos da Secao Judiciaria.

d) submeter ao Tribunal a proposta orcamentaria e solicitagcbes de abertura de créditos adicionais
nas épocas e condicdes determinadas, fornecendo todos os elementos necessarios para a
analise.

e) sugerir ao Tribunal a criagdo, instalagdo, deslocamento ou especializagdo de unidades
judiciarias em determinadas matérias, ouvidos os demais Juizes.

OFICIAL DE GABINETE

SUBORDINAGAO: . DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNCAO: OFICIAL DE GABINETE (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Emitir pareceres juridicos relativos a procedimentos e processos administrativos e judiciais,
quando solicitado pelo Juiz Federal Diretor do Foro da Seccional.

2. Analisar os atos administrativos especialmente quanto a forma, competéncia, finalidade e
legalidade.

3. Auxiliar na elaboragéo de atos administrativos e normativos quanto a aplicabilidade das leis.

4. Desenvolver atividades administrativas de acordo com a orientacdo estabelecida pelo Juiz
Federal Diretor do Foro da Secao Judiciaria.

5. Minutar e digitar atos e demais documentos afetos a Diregdo do Foro da Seccional.

6. Auxiliar na tramitagdo de expediente eletrénicos e fisicos administrativos, minutando despacho e
decisdes ou fazendo os encaminhamentos devidos, conforme orientagéo superior.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO V
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SUBORDINAGAO: . DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Emitir pareceres juridicos relativos a procedimentos e processos administrativos e judiciais,
quando solicitado pelo Diretor do Foro e/ou pelo Diretor da Secretaria Administrativa.

2. Analisar os atos administrativos especialmente quanto a forma, competéncia, finalidade e
legalidade.

3. Auxiliar na elaboragéo de atos administrativos e normativos quanto a aplicabilidade das leis.

4. Desenvolver atividades administrativas de acordo com a orientagédo estabelecida pelo Diretor do
Foro e/ou pelo Diretor da Secretaria Administrativa

5. Minutar e digitar atos e demais documentos afetos a Direcdo do Foro e da Direcdo da
Secretaria Administrativa.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: B DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Manter atualizada a agenda de telefones das autoridades, 6rgaos, empresas e titulares dos
cargos com 0s quais € necessario contato periédico.

2. Administrar a agenda de compromissos dos Diretores do Foro e da Secretaria Administrativa.

4. Receber, cadastrar, distribuir internamente e/ou remeter para destinos externos documentos e
processos.

5. Elaborar oficios, memorandos, despachos, portarias e outros expedientes da Direcao do Foro e
Secretaria Administrativa.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO Il

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNGAO:  ASSISTENTE (FC03)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Desempenhar atividades tipicas da Secretaria, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.

2. Auxiliar as unidades da Direcdo do Foro e Secretaria Administrativa segundo orientagdo da
autoridade superior.

3. Auxiliar nas solenidades e eventos ocorridos na Subseg¢ao Judiciaria, no que tange a seguranga,
cerimonial e traslados de autoridades.

4. Executar as tarefas de transporte de magistrados e servidores da Subsecao Judiciaria.

5. Zelar pela seguranga dos magistrados, servidores e visitantes da Subsegao Judiciaria.

6. Promover a seguranca fisica das instalagdes, bens e patriménio do érgéo.

7. Executar os servigos de manutengdo e guarda dos veiculos de servigo, zelando pelo seu
adequado uso, de acordo com as normas vigentes.

8. Manter controle de saida dos veiculos de servigo.

1.1. SETOR DE OUVIDORIA E DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

| SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO FORO
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Coordenacao técnica: JUIZ(A) COORDENADOR(A) DA OUVIDORIA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Receber reclamagdes e denuncias e acompanhar as apuragbes e providéncias.
2. Ouvir informagdes, criticas e sugestdes e proceder aos encaminhamentos de analise quanto a
pertinéncia, oportunidade e relevancia.

3. Esclarecer duvidas e responder a consultas.

4. Receber elogios e divulga-los.

5. Sugerir medidas de aprimoramento dos servigos aos jurisdicionados.

6. Solicitar as unidades providéncias em relagdo as manifestagbes recebidas e acompanhar o
desenvolvimento destas agodes.

7. Dar retorno a todas as manifestagdes esclarecendo o suscitado ou informando as providéncias
encaminhadas ou adotadas.

8. Organizar e manter atualizados os registros das manifestacbes recebidas, dos
encaminhamentos dados e das respectivas respostas, a fim de propor a ado¢do de medidas
administrativas de aprimoramento.

9. Divulgar permanentemente os dados acerca de sua atividade e promover sua utilizagdo como
canal direto com o jurisdicionado.

10. Receber, dar encaminhamento e gerir as solicitagdes com base na Lei de acesso a Informagéao
dirigidas a Justica Federal de 1° e 2° Graus.

11. Encaminhar consultas, reclamagdes, denuncias e postulagbes que exijam providéncia ou
manifestagdo da competéncia administrativa dos érgdos da Justica Federal de 1° e 2° Graus.

1.2. SEGAO DE APOIO A UAA DE WENCESLAU BRAZ

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNGCAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Realizar atendimentos que exijam presenca das partes, tais como 0s necessarios para a
emissao de certidoes, a realizagcao de audiéncias, pericias e atermacgdes, atendimento ao publico,
cadastramento de partes e advogados no processo eletrénico, bem como qualquer ato processual
que demande a atuagéo local de juiz ou servidor da Justica Federal.

2. Atuar como apoio dos juizes e serventuarios das subsecgbes diretamente atendidas pela
Unidade Avancgada, nos termos das atribui¢cdes definidas em norma, bem como atuar em auxilio
das demais subsec¢des em atividades de interesse da UAA, sob orientagdo do Diretor do Foro da
Secao Judiciaria do Parana.

3. Responder pelos moéveis, equipamentos e objetos que guarnecem o imével da UAA,
reportando-se a chefia sempre que necessario, para comunicar avarias ou desvio e para solicitar
reposi¢ao ou simples recolhimento.

4. Propor solugbes e expedir minutas de atos normativos relacionados ao funcionamento da
Unidade Avancada, submetendo-as a Diregdo do Foro da Seccional.

5. Atuar em auxilio da Dire¢do do Foro e Secretaria Administrativa da Seccional, na elaboracao de
pareceres juridicos, informagoes, manifestagdes relacionadas a normas e estrutura ou a direitos e
deveres dos servidores e, ainda, para minutar despachos ou decisbes em expedientes
administrativos em geral.

6. Reportar-se a Diregdo do Foro da Seccional por intermédio da equipe de apoio (Secretaria
Administrativa e Assessoria) para tratar de questbes atinentes a gestdo administrativa da Unidade
Avangada.
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1.3. SEGAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES E DE APOIO A DIREGAO DO FORO

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNGCAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Minutar manifestacdes, despachos, decisbes em expedientes disciplinares sob orientagdo da
autoridade superior.

2. Zelar pela tramitagédo célere dos procedimentos disciplinares, auxiliando, quando necessario, os
membros das comissdes disciplinares constituidas.

3. Emitir pareceres juridicos relativos a procedimentos disciplinares, bem como em expedientes
administrativos em geral e judiciais.

4. Analisar os atos administrativos especialmente quanto a forma, competéncia, finalidade e
legalidade.

5. Auxiliar na elaboragao de atos administrativos e normativos quanto a aplicabilidade das leis.

6. Desenvolver atividades administrativas de acordo com a orientagao estabelecida pelo Diretor do
Foro.

7. Auxiliar na tramitagdo de expediente eletrénicos e fisicos administrativos, minutando despacho e
decisdes ou fazendo os encaminhamentos devidos, conforme orientagcéo superior.

1.4. SECAO DE INOVAGAO INSTITUCIONAL

SUBORDINACAO: DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Implementar a gestdo da inovagdo, nos moldes concebidos pela Portaria 1129/2019,
promovendo e incentivando a participacdo de todos os atores (juizes, servidores, advogados,
procuradores e usuarios do servico judiciario).

2. Prospectar, aplicar e desenvolver novas técnicas que permitam a interacéo, a colaboragao e a
troca de conhecimentos, fomentando a atuacdo do LINC como catalisador de solugbes
inovadoras e de disseminagao da cultura da inovagao.

3. Planejar e promover eventos e atividades voltados ao desenvolvimento e disseminacdo da
cultura da inovacao na Justica Federal do Parana.

4. Coordenar e supervisionar as atividades técnicas desenvolvidas no LINC, acionando os
laboratoristas necessarios conforme demanda.

5. Manter atualizada a lista de laboratoristas formados, anotando os dias e horarios preferenciais
para atuacao no laboratério.

6. Planejar, em conjunto com a Educacao Corporativa, a capacitagdo funcional para a geragéo
participativa, colaborativa e cocriativa de conhecimento, com vistas ao desenvolvimento de um
banco de solugdes inovadoras.

7. Gerenciar paginas do iNovaJFPR em midias sociais € no site institucional, para curadoria de
conteudo e radar de inovagao.

8. Trabalhar em conjunto com as segbes de Comunicagao, Biblioteca e Planejamento, sob a
coordenacdo do Diretor Administrativo, para implantar a alocagdo por demanda, otimizando a
utilizagado dos recursos e da forga de trabalho, em busca de sinergia.

9. Participar ou indicar servidores para participar de equipes multinicleos, volantes e eventuais
(projetos Justaposigéo e Freelancers), para a realizacdo de agdes especificas, sob a coordenagao
do Juiz Coordenador do Laboratdrio de Inovacao.
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10. Promover a conexao e divulgacdo do LINC na Rede Federal de Inovagdo — Inova.gov e a
participacdo em redes de laboratérios de inovagdo do Poder Judiciario e do Setor Publico em
geral.

11. Divulgar os eventos realizados no LINC, bem como disponibilizar inscrigdes ao publico externo,
sempre que possivel.

12. Participar de eventos de inovagdo promovidos por outros laboratérios ou por instituicdes
publicas ou privadas.

13. Propor a Diregao do Foro a celebragao de parcerias, convénios e acordos de cooperagdao em
sua area de atuacgao.

14. Fazer continuo benchmarking da inovagdo em 6rgaos de governo, especialmente do Poder
Judiciario, a fim de manter o Programa de Inovagao Institucional e o LINC alinhados as mais
modernas praticas e técnicas de inovagdo em gestao.

15. Identificar as necessidades e programar a aquisicdo de material para atender as solicitagcdes
internas do laboratdrio, solicitando a aquisi¢ao a Direcdo Administrativa.

1.5. NUCLEO DE CONTROLE INTERNO - NCI

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNGCAO:  DIRETOR(A) DE NUCLEO (FC06)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Como 6rgao de Auditoria Interna Administrativa da SJPR, na fungéo de Diretor(a) — coordenar a
elaboracdo de planos de auditoria, estabelecer escopo e prioridade das atividades, designar
equipe de auditoria, emitir comunicado de auditoria, assinalar prazo para respostas, requisitar
documentos, revisar os relatérios de auditoria.

2. Zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a administragédo, contabil, financeira e
patrimonial.

3. Propor, quando necessario, em sede de auditoria interna, a adogcdo de procedimentos que
promovam a alocagao racional, eficiente e eficaz dos recursos publicos.

4. Verificar, em sede de auditoria interna, a composi¢cao e a regularidade da documentagao
comprobatoéria de despesa nos processos de execugédo orcamentaria e financeira.

5. Analisar, em sede de auditoria interna, a classificacdo da despesa, a utilizagdo de eventos e de
programas de trabalho.

6. Propor, em sede de auditoria, quando possivel, a ado¢do de medidas saneadoras, de forma a
solucionar as irregularidades levantadas.

7. Examinar, em sede de auditoria interna, os processos de baixas e incorporag¢des patrimoniais.

8. Verificar a conciliagao patrimonial e contabil de material de consumo e permanente.

9. Atender as solicitagdes de diligéncias, emanadas do TRF-4? Regido, no tocante a matéria
pertinente a sua area de atuagao.

10. Propor a area de Auditoria Interna do TRF-4?Regido a realizagdo de inspe¢des nas unidades
da Seccional, sempre que averiguar fatos ou irregularidades que recomendem.

11. Encaminhar a area de Auditoria Interna do TRF-42Regiéo relatérios de auditoria emitidos a
partir da analise dos procedimentos administrativos.

12. Emitir relatérios de auditoria, informagdes e recomendagbes indicando as irregularidades
verificadas.

13. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, bem como apoiar os 6rgaos
central e setorial, quando necessario, na seccional.

1.5.1. SEGAO DE ANALISE E VERIFICAGAO DE PESSOAL
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SUBORDINAGAO: . DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auditar os pagamentos de magistrados e servidores - folhas normais, férias, gratificagéo
natalina, adicional de treinamento e qualificagéo, indenizagdes, substituicbes e progressoes.

2. Auditar as despesas realizadas a titulo de auxilio-alimentagéo, auxilio-creche, auxilio moradia,
auxilio-transporte, auxilio funeral e outros beneficios.

3. Auditar os pagamentos de instrutoria, horas extras, e demais assuntos correlatos ao pagamento
de pessoal.

4. Realizar analises de legislagao, doutrina e jurisprudéncia pertinentes a area.

5. Analisar os procedimentos contabeis afetos a area de atuagéo.

6. Elaborar planos e relatdrios de auditoria afetos a sua area de atuacao.

1.5.2. SEGAO DE ANALISE E VERIFICAGAO DE LICITAGOES E CONTRATOS

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auditar a execugédo das despesas realizadas na area de contratagcdo de obras, servicos e
aquisicao de bens, e demais assuntos correlatos as contratagdes.

2. Auditar os procedimentos licitatorios realizados pela Seccional, exceto aqueles cuja verificagdo
seja atribuicao da Secretaria de Auditoria Interna do TRF-42 Regiéo.

3. Auditar os contratos e termos aditivos, inexigibilidades, dispensas, atas de registro de pregos,
suprimento de fundos, conta vinculada, e pagamentos decorrentes, fazer triagem de processos de
auditoria da SAIN/TRF-42 Regiéo.

4. Realizar analises de legislagao, doutrina e jurisprudéncia pertinentes a area.

5. Analisar os procedimentos contabeis afetos a area de atuagao.

6. Elaborar planos e relatérios de auditoria afetos a sua area de atuacao.

1.5.3. SEGAO DE ANALISE E VERIFICAGAO DE DESPESAS DIVERSAS

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auditar os procedimentos de pagamento de contratos de execugdo continuada, terceirizagéo,
despesas de custeio, obras e empreitadas, impostos e taxas, e demais assuntos correlatos a
execucgao de despesas.

2. Auditar os pagamentos realizados por meio do sistema AJG (assisténcia judiciaria gratuita).

3. Auditar os pagamentos realizados na concessao de diaria e passagens — PCDs.

4. Realizar analises de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia pertinentes a area.

5. Analisar os procedimentos contabeis afetos a area de atuacgéo.

6. Elaborar planos e relatérios de auditoria afetos a sua area de atuacao.

1.6. CENTRAL DE MANDADOS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNGCAO: DIRETOR(A) (FC06)
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ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Coordenar sob orientacédo do Juiz Federal Coordenador da Central de Mandados de Curitiba ou
do Diretor do Foro da Seccional as atividades relacionadas ao fluxo dos mandados e a atuacgdo
dos Supervisores, bem como as atividades internas e externas dos Oficiais de Justica exercidas
individualmente ou com apoio de areas especializadas e 6rgaos internos e externos, conforme
regulamentagao interna.

2. Assessorar, com base nas competéncias regulamentares da Dire¢ao da Central de Mandados
de Curitiba, os usuarios e destinatarios internos dos servigos prestados pela CEMAN.

3. Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as a¢des necessarias ao funcionamento de
atividades administrativas internas, de equipes especializadas, equipes especializadas de plantao
e de equipes formadas para agbes e operagdes especializadas.

4. Orientar interna e externamente sobre requisitos legais e regulamentares sobre a emisséo,
distribuicdo e cumprimento de mandados.

5. Propor, mediante fundamentagéo técnica e legal, alteragbes em normas e procedimentos para
permanente aperfeicoamento dos trabalhos administrativos internos e dos oficiais de justiga, bem
como das interagdes com areas técnicas de suporte e destinatarios dos servigos da Central de
Mandados de Curitiba.

6. Gerir recursos materiais e imateriais necessarios para que as demais unidades administrativas
jurisdicionais e oficiais de justica executem suas atividades.

7.Coordenar o processamento de cartas precatorias, cartas rogatoérias e cartas de ordem cujo
objeto esgote-se na pratica de atos de comunicagdo processual, tais como citagdo simples,
intimag&o simples, notificagao.

1.6.1. SEGAO DE DISTRIBUICAO DE MANDADOS

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DA CENTRAL DE MANDADOS
TITULAR DA FUNGCAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Analisar a regularidade formal dos mandados recebidos de varas, mantendo o acervo de
mandados organizado para a realizar distribuigdes conforme critérios definidos por regulamentos
internos.

2. Realizar contatos formais e informais com secretaria de varas prévios a distribuigdo para sanar
irregularidades formais nos mandados identificadas frente a regulamentos internos, desde que
isso ndo envolva posicionamento jurisdicional, com indicagdo das corregdes necessarias.

3. Realizar, supervisionar e controlar a distribuigéo, redistribuicdo e cumprimento de mandados de
acordo com zoneamento e metodologia estabelecida, mantendo registros e contabilizagao.

4. Elaborar relatérios de distribuigao, redistribuicdo e cumprimento, conforme demanda interna da
CEMAN e devolver certificadamente mandados para varas ou oficiais de justica em razdo de
pedidos ou para complementagdes e mitigar irregularidades formais.

5. Cumprir e dar encaminhamento a atos processuais relacionados ao cumprimento de mandados,
comunicando ao Diretor da CEMAN situag¢des de excepcionalidade identificadas.

6. Prestar atendimento pessoal e virtual a publicos internos e externos sobre o tramite de
mandados, utilizando meios de comunicagao institucionalmente disponiveis.

7. Realizar atividades administrativas internas para dar cumprimento a demandas originadas na
Diregdo da CEMAN, conforme orientagbes superiores.

1.6.2. SECAO DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS

SUBORDINAGAO: . DIRETOR(A) DA CENTRAL DE MANDADOS
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)
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ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Processar cartas precatérias, cartas rogatérias e cartas de ordem cujo objeto esgote-se na
pratica de atos de comunicagdo processual, tais como citagdo simples, intimagdo simples,
notificagdo, emitindo mandados, acompanhando o cumprimento e devolvendo processos
finalizados para os 6rgaos de origem.

2. Emitir e assegurar o cumprimento por oficial de justica de mandados originarios de cartas
precatorias, cartas rogatérias e cartas de ordem, de acordo com critérios de distribuicdo e prazos
definidos por regulamentos internos.

3. Realizar contatos com as Secretarias das Varas e demais 6rgdos emissores de cartas
precatérias, cartas rogatorias e cartas de ordem antes da emitir e distribuir o respectivo mandado,
visando sanar duvidas e complementacdo com informagbes indispensaveis para a emissao e
cumprimento de mandados em conformidade com regulamentos internos.

4. Elaborar relatérios de distribuicdo e cumprimento de mandados originados em cartas
precatérias, cartas rogatérias e cartas de ordem, conforme demanda interna da CEMAN, e
providenciar a devolugdo certificada desses mandados aos Orgdos de origem ou a oficiais de
justica em razdo de pedidos.

5. Realizar, supervisionar e controlar a distribuicdo de mandados e de materiais para suporte
administrativo, de acordo com a metodologias e regulamentos estabelecidos, mantendo registros e
contabilizagao.

6. Cumprir e dar encaminhamento de atos processuais emanados de Varas via mandado,
comunicando ao Diretor da CEMAN qualquer situagdo de excepcionalidade identificada em suas
areas de atuacao.

7. Realizar atividades administrativas internas para dar cumprimento ao atendimento de demandas
originadas na Direcdo da Secretaria Administrativa e de Nducleos, conforme orienta¢des
superiores.

1.6.3. SECAO DE APOIO

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DA CENTRAL DE MANDADOS
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Distribuir e verificar o cumprimento dos mandados pelos Oficiais de Justica alocados nas
equipes do Plantdo Ordinario e Plantdo de permanéncia, zelando para que sejam obedecidas as
disposi¢des regulamentares quanto a critérios de distribuicdo e prazos de cumprimento.

2. Realizar contatos com as Secretarias das Varas antes da distribuir mandados de plantéo e
prioritarios para sanar irregularidades formais nos mandados frente a normativos interno, desde
que estas n&do envolvam posicionamento jurisdicional, com indicagédo dos vicios.

3. Providenciar a elaboragao de relatorios de distribuicdo conforme demanda interna da CEMAN e
providenciar a devolugéo certificada de mandados para as Varas ou Oficiais de Justica em razéo
de pedidos ou para sanar irregularidades formais.

5. Realizar, supervisionar e controlar a distribuicido de mandados de plantdo e prioritarios de
acordo com a metodologia estabelecida, mantendo registros e contabilizagao.

6. Realizar atividades administrativas internas para dar cumprimento a demandas originadas na
Diregdo da CEMAN, conforme orientagdes superiores”.

1.7. SEGAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

SUBORDINAGAO: . DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC-05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Prestar apoio a Direcdo do Foro, a Diregdo da Secretaria Administrativa e ao Comité de Gestao
Estratégica CGES nas atividades relacionadas ao planejamento estratégico institucional.

2. Participar da formulagéo, implantagdo e atualizagdo peridédica do planejamento estratégico
institucional.

3. Promover a cultura de planejamento e gestdo orientada a inovagdo e modernizagdo, sem
prejuizo da atuagao de outras unidades.

4. Acompanhar as diretrizes do CNJ, CJF e TRF4 relativas a gestdo estratégica e a gestao de
projetos.

5. Prestar auxilio aos gestores na implementagdo de projetos e na gestdo de melhorias e
mudangas nos processos de trabalho.

6. Prestar apoio a realizacado do Plano de Gestao das unidades administrativas.

7. Prestar apoio na implantacéo da Politica de Gestdo de Riscos.

8. Prestar apoio administrativo as comissdes e/ou comités relacionados as atribuigdes da unidade.
9. Estudar e propor medidas visando a eficiéncia e atualizagdo de recursos materiais, fisicos,
humanos.

10. Elaborar proposta de alteragdo estrutural e organizacional, remanejamento e alteracdo de
denominacédo de fungdes comissionadas, a pedido da Dire¢cdo do Foro, em conjunto com os
setores envolvidos, realizando levantamento das necessidades, objetivos, prioridades e estrutura
organizacional.

11. Acompanhar e avaliar os resultados das alteragées estruturais e procedimentais na Seccional.
12. Definir os fluxos referentes as rotinas da organizacgéao, visando a racionalizagdo e padronizacéo
de procedimentos.

13. Elaborar, analisar e manter atualizados, em conjunto com as unidades, instru¢des normativas,
regulamentos € manuais operacionais e administrativos.

14. Registrar e manter atualizado arquivo de procedimentos da institui¢cao.

15. Manter atualizado o Manual de Atribuicdes e o Organograma, sempre que for expedida
Resolugado do TRF4 efetuando modificagdes na estrutura organizacional da JFPR.

16. Elaborar tabelas, graficos demonstrativos e relatérios para orientar a tomada de deciséo.

17. Consolidar o relatério anual das atividades da JFPR.

18. Prestar apoio as providéncias para responder o Questionario para apurar o indice de
Governanga da Justica Federal — iGov-JF do CNJ.

19. Participar de Comissoes relacionadas as atribuicdes da secéo.

20. Assessorar a Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentavel e apoiar nas atividades
relacionadas aos Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel — ODS.

21. Prestar apoio as atividades relacionadas a Inspec¢ao Judicial e fazer o acompanhamento das
demandas originadas na Inspecgao.

22. Prestar apoio ao Laboratério de Inovagdo para acompanhamento de projetos oriundos do
Laboratdrio.

23. Participar de reunides da Corregedoria e Aplang relacionadas as atribuicdes da se¢ao, quando
solicitado.

24. Atuar nos procedimentos até a formalizacdo de novos Acordos de Cooperagdo Técnica e
Convénios com outros 6rgaos, quando determinado pela Diregao do Foro.

25. Atuar como fiscal de Acordos de Cooperagdo Técnica, Convénios e Contratos, quando
determinado pela Diregao do Foro.

26. Exercer as atribuicdes comuns aos titulares da funcgao.

27. Coordenar as atividades desenvolvidas pelos setores subordinados.

28. Prestar informagdes ao publico interno e externo a respeito das atividades desenvolvidas pela
unidade.
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1.7.1. SETOR DE APOIO AO PLANEJAMENTO

SUBORDINAGAO: _ SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC-04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:
1. Auxiliar a chefia imediata nos assuntos administrativos e desenvolver as atividades por ele
delegadas.

2. Prestar apoio ao desenvolvimento de agdes de sensibilizacdo e conscientizagdo relacionadas
aos assuntos da secao e da Diregao do Foro.

3. Coletar e organizar informagbes e dados, internos e externos, para auxiliar a tomada de
decisoes.

4. Elaborar tabelas, graficos demonstrativos e relatérios para auxiliar a tomada de decisoes.

5. Elaborar, analisar e manter atualizados, em conjunto com as unidades, instrugbes normativas,
regulamentos e manuais operacionais e administrativos.

6. Registrar e manter atualizado arquivo de procedimentos da instituigéo.

7. Manter atualizado o Manual de Atribuicdes e o Organograma, sempre que for expedida
Resolugédo do TRF4 efetuando modificagdes na estrutura organizacional da JFPR.

8. Catalogar boas praticas e, apds deliberacdo da autoridade superior, divulga-las perante os
usuarios internos.

9. Exercer as atribuigdes comuns aos titulares da funcao.

10. Prestar informagdes ao publico interno e externo a respeito das atividades desenvolvidas pela
unidade.

1.8. SEGAO DE AUXILIO A EXECUGAO PENAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO FORO
Coordenacéao técnica: JUIZ(A) FEDERAL DA 122 VARA FEDERAL DE CURITIBA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Proceder a coleta de dados dos executados(as), de forma a - respeitando a garantia da
individualizacdo da pena - ©possibilitar seu encaminhamento/reencaminhamento a
entidades/instituicdes ou 6rgdos publicos onde cumprirdo a pena de prestacdo de servigos
comunitarios (PSC).

2. Acompanhar as entidades/instituicoes e os 6rgaos publicos conveniados a 122 Vara Federal no
SISCOPEN, assegurando a correta e tempestiva adogdo dos procedimentos previstos para a
PSC. Além disso, angariar novas instituicbes em locais e/ou municipios onde se mostrou
necessario existir op¢ao para o encaminhamento/reencaminhamento de executados(as).

3. Auxiliar a Vara na fiscalizagdo do cumprimento da PSC em cada um dos respectivos processos
de execucgdo penal.

4. Providenciar, em casos pontuais, a coleta de dados e o encaminhamento/reencaminhamento a
entidades/instituicbes ou 6rgao publicos para as demais Varas de competéncia criminal da
Subsecéo de Curitiba.

1.9. NUCLEO DE CONCILIAGOES - NCONC

SUBORDINACAO: DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA UNIDADE:  DIRETOR(A) DE NUCLEO (FC06)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Promover o principio constitucional da cidadania (art. 1°, ll, da Constituicdo Federal) prestando
informagdes ao publico em geral sobre as diversas formas de solugdo dos litigios pela via
conciliatéria.

2. Planejar os trabalhos do NConc, a partir das metas estabelecidos pelo Conselho Nacional de
Justica, CNJ, Sistema de Conciliagdo do TRF da 42 Regido - SISTCON e pela Coordenagao do
NCONC.

3. Planejar as agoes direcionadas a conciliagao, com atuagdo em todas as matérias solicitadas.

4. Realizar contatos frequentes com diretores(as) de secretaria, servidores(as), procuradores(as)
e/ou representantes dos 6rgaos publicos (chefias, geréncias) e advogados(as) das partes, visando
intensificar os trabalhos da area de Conciliagao, inclusive no interior do Estado.

5. Viabilizar a execugéo dos mutirdes solicitados pelos entes publicos e varas federais.

6. Coordenar e atuar nos mutirdes realizados na Capital e no interior do Estado.

7. Analisar os processos recebidos no CEJUSCON/PR e definir as pautas de realizacdo das
audiéncias de conciliagao.

8. Promover reunides prévias com a Coordenagdo do NCONC e o6rgéos interessados na
realizagdo de audiéncias, visando fomentar a cultura da conciliagdo processual e pré-processual.
9. Levar ao conhecimento da Coordenagcdo do Nucleo de Conciliagdes fatos relevantes sobre o
desenvolvimento dos trabalhos, em especial os que possam resultar em oportunidades de
melhoria.

10. Elaborar relatério dos trabalhos realizados, sempre que solicitado.

11. Representar a area de Conciliagdo, quando determinado pela Coordenagdo do
CEJUSCON/PR, em audiéncias publicas, reunides, assembleias, cursos e treinamentos.

12. Organizar e controlar todos os atos prévios a realizagdo de mutirbes, em areas de
competéncia da Justica Federal.

13. Acompanhar os conciliadores voluntarios durante a sua formacédo e, posteriormente, na
atuagao em audiéncias de conciliagao.

14. Gerir e fiscalizar o contrato de seguros dos conciliadores voluntarios.

15. Atender os 6rgédos interessados que buscam a solugdo dos conflitos antes mesmo do
ajuizamento de acao judicial, viabilizando a realizagao célere de audiéncias pré-processuais.

16. Promover a interlocugao entre o cidadao e as instituicdes publicas, estimulando e valorizando
a prevengao dos litigios.

17. Atender aos cidadaos que manifestam interesse na conciliagdo em processos judiciais ou
mediante o ajuizamento de reclamagéao pré-processual.

18. Prestar esclarecimentos a respeito da tramitagcdo de processos, acesso ao judiciario, atuagao
da Defensoria Publica e possibilidades de resolu¢ao dos conflitos pela via conciliatéria.

19. Acompanhar os atendimentos solicitados por e-mail, telefone e presencialmente.

20. Coordenar os trabalhos na area de Conciliagao e definir as tarefas.

21. Controlar a movimentagao processual e as intimagoes das partes.

22. Elaborar minutas de sentencga, despacho, oficio e demais documentos relativos a area de
Conciliagdo, como termos de audiéncia e mandados.

23. Atuar nas audiéncias na fungdo de conciliador, bem como na elaboragao das respectivas atas.
24. Assinar mandados, cartas de citagdo e/ou intimagao, de ordem do(a) Juiz(a) do CEJUSCON.
25. Gerenciar os processos do SEI remetidos ao NCONC, bem como dar andamento aos projetos
e todos os procedimentos administrativos desta unidade, como expedi¢do de Portarias, Oficios,
Encaminhamentos, Manifestac¢des, utilizando o SEI.

26. Acompanhar projetos de desenvolvimento e implantacdo de servigcos e procedimentos de
conciliagao.

27. Supervisionar os estagiarios(as).

28. Solicitar e controlar materiais permanentes e de consumo utilizados no CEJUSCON.

29. Responsabilizar-se pelo enviar dos dados estatisticos para o TRF da 42 Regido, bem como,
quando solicitado, aos participantes dos mutirdes.

30. Exercer atribuigdes comuns aos titulares das unidades.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CONCILIACOES
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:
1. Desenvolver as atividades designadas pela Direcdo do Nucleo de Conciliagdes, viabilizando o
atendimento das necessidades dos diversos setores que compde o nucleo.

1.9.1. CENTRO JUDICIARIO DE SOLUGAO DE CONFLITOS E CIDADANIA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CONCILIACOES
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Promover o principio constitucional da cidadania (art. 1°, 1, da Constituicdo Federal) prestando
informagdes ao publico em geral sobre as diversas formas de solugdo dos litigios pela via
conciliatéria.

2. Disseminar a cultura de pacificagao social e da comunicagdo empatica ou nao violenta.

3. Divulgar para a sociedade em geral as possibilidades e atividades de conciliagdo e formas de
acesso ao judiciario.

4. Facilitar o acesso a Justica (art. 5°, XXXV, da Constituicdo Federal), mantendo uma
comunicacgao direta com a Defensoria Publica.

5. Aplicar o conceito de conciliagdo na pratica diaria do CEJUSCON, utilizando uma linguagem
simples, sem formalismos e criando um ambiente favoravel ao dialogo.

6. Pesquisar editais, agdes e eventos, visando a utilizagdo e disseminacao de cultura e métodos
apropriados a Conciliagao.

7. Desenvolver e organizar contetdos necessarios as boas praticas conciliatérias.

8. Pesquisar, desenvolver e testar ferramentas, equipamentos e orientagdes, para sistematizagao
dos servigos relativos a conciliagdo, principalmente, aqueles prestados diretamente por
conciliadores.

9. Buscar o intercambio e a normalizagdo de procedimentos e abordagens relativas a conciliagdo
no dmbito da Seccional e, entre as instituicbes correlatas na 4% Regiao.

10. Recepcionar e apregoar as partes para as audiéncias.

11. Elaborar as pautas de audiéncias.

12. Pesquisar e identificar endereco para intimagéo da parte.

13. Proceder as intimagdes e publicagdes — cartas de intimagado, envio de telegramas, contatos
telefénicos e expedigcdo de mandados.

14. Elaborar, encaminhar e controlar as cartas de intimagdo ou telegramas para
convocacgao/convite da parte.

15. Designar audiéncias de conciliagdo.

16. Minutar atas de audiéncias.

17. Atuar nas audiéncias na fungéo de conciliador, bem como na elaboragao das respectivas atas.
18. Emitir certiddes de comparecimento as audiéncias de conciliagao.

19. Executar os atos prévios a realizacdo de audiéncias, em areas de competéncia da Justica
Federal, pré-processuais ou processuais, especialmente relativos as questdes de ampla
repercussao social, tais como as desapropriagdes.

20. Executar os atos necessarios a realizacédo de mutirbes, em areas de competéncia da Justica
Federal, em cumprimento as metas do CNJ, pré-processuais e dos processos judiciais.

21. Viabilizar a oitiva de participantes em audiéncias de conciliagdo de forma presencial ou a
distancia.
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22. Elaborar minutas de despachos, decisbes e sentencas.

23. Lancar fases processuais pertinentes ao juizo das conciliagdes — CEJUSCON.

24. Acompanhar os resultados das audiéncias realizadas, e termos de acordo firmados, bem como
de sentengas proferidas, para fins de coleta de dados estatisticos.

25. Auxiliar, quando solicitado, as unidades de conciliagdo constituidas pelas demais Subsecbes
da Seccional.

26. Exercer atribuicdes comuns aos titulares de unidade.

1.9.2. CENTRAL DE CONCILIAGOES PREVIDENCIARIAS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CONCILIACOES
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Atendimento ao publico, prestando informagdes quanto ao andamento dos processos.

2. Verificar os laudos médicos juntados quanto a incapacidade da parte.

3. Verificada a capacidade, intimar as partes, citar a parte ré e devolver o feito para a vara de
origem.

4. No caso de incapacidade intimar as partes quanto a viabilidade de conciliagéo

5. Andlise de manifestacbes das partes autora e ré quanto a viabilidade de acordo nos processos
previdenciarios.

6. Elaborar minutas de despachos.

7. Elaborar minutas de sentenga de homologagao de acordo.

8. Expedir requisicdes de pequeno valor

9. Elaborar minutas de alvaras

10. Intimar as partes sem advogado constituido.

11. Verificar se houve levantamento dos valores das RPVs.

12. Verificar se cumpridas adequadamente as sentencas de homologagdo em sede de
cumprimento de sentenca.

1.9.3. SEGAO DE PERICIAS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CONCILIACOES
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Analise da petig¢ao inicial e dos documentos que a acompanham.

2. Intimacgao, por ato ordinatério e/ou despacho, de emenda a inicial, se for o caso.

3. Ratificagdo de procuragdes particulares em secretaria, quando a parte autora ndo é
alfabetizada.

4. Consulta e juntada nos autos do Cadastro Nacional de Informagdes Sociais (CNIS), oriundo da
base de dados do INSS, para verificacdo da situagdo do autor perante a autarquia previdenciaria.
5. Agendamento dos exames em planilha de controle das pericias, protegida por senha, contendo
dados como data, hora, numero do processo, nome do perito, sala da realizagédo, Vara/JEF de
origem e resultado final da pericia.

6. Envio, via e-mail, da agenda de pericias designadas a Agéncia de Atendimento as Demandas
Judiciais (AADJ-INSS), para a juntada dos laudos periciais administrativos, relativos a parte autora
da agao.

7. Envio, via e-mail, da agenda de pericias designadas aos peritos(as) para estudo e preparo dos
exames futuros.
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8. Designacéo de pericia médica nos autos, com intimacéo da parte autora e perito.

9. Intimagdo pessoal da parte sem advogado acerca da data, horario e enderego da pericia
marcada.

10. Acompanhamento diario da realizagdo dos exames, com contato e orientagdo permanente dos
peritos judiciais.

11. Expedicéo de oficios as unidades de saudes e/ou empresas, quando necessarias informacoes
imprescindiveis a conclusao do laudo.

12. Elaborar minuta de despacho para juntada de laudo pericial, sob pena de substituicdo do(a)
perito(a), quando ndo cumprido o prazo para concluséo.

13. Intimag&o para complementagéo de laudo pericial, se for o caso.

14. Elaborar minutas de sentenc¢a de extingdo sem julgamento do mérito, quando houver reiterada
auséncia da parte a pericia designada.

15. Elaborar minutas de sentenga de extingdo, homologando pedido de desisténcia da acgao,
quando pleiteada antes de realizado o exame.

16. Elaborar minutas de sentenga de indeferimento da peticdo inicial, quando nao atendida a
determinacao de emenda a pega vestibular.

17. Atendimento ao publico diariamente, de forma pessoal ou por telefone.

18. Nos casos de periciando sem advogado ou assistidos pelo Nucleo das Faculdades
conveniadas, prestar informacdo do telefone da Seg¢éo para que entre em contato no prazo de 10
dias.

19. Agendamento de outras pericias que ndo tratem do tema de beneficio por incapacidade,
solicitadas pelas Varas Federais de Curitiba e de outras subseg¢des (Paranagua, Ponta Grossa,
Unido da Vitéria, Mafra, Joinville, entre outras).

1.10. SEGAO DE APOIO AO CENTRO DE INTELIGENCIA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO FORO
Vinculagao tecnica: Coordenacao do Centro Local de Inteligéncia do Parana
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Instaurar e acompanhar os processos administrativos pertinentes, prestando a assessoria
juridica e administrativa necessaria.

2. Realizar estudos, propostas e pareceres acerca das atividades desenvolvidas no Centro de
Inteligéncia, devendo documenta-las.

3. Acompanhar reunides e audiéncias institucionais relacionadas ao Centro Local de Inteligéncia,
elaborando as atas respectivas.

4. Responder os e-mails e comunicagdes institucionais relativas ao Centro Local de Inteligéncia.

5. Desenvolver outras atividades, tais como expedigao de oficios, comunicagdes, notas técnicas,
recomendagdes, entre outros, com a participacdo dos demais membros do Centro de Inteligéncia;
6. Realizar a interlocugdo com demais instituicdes a fim de desenvolver e estimular o didlogo
interinstitucional, podendo representar o Centro de Inteligéncia na formulagdo de convites e
comunicados acerca das atividades do Centro.
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1.11. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ESTRUTURA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
01 CJ03 Diretor de Secretaria

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E JURIDICA
01 CJ02 Assessor

SECAO DE DESLOCAMENTO
01 FCO05 Supervisor

SECAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO
01 FCO5 Supervisor
02 FC04 Assistente Adm/Jud IV

SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL
01 FCO5 Supervisor

NUCLEOS:
- DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS - NPOF
- DE APOIO JUDICIARIO - NAJ
- DE APOIO ADMINISTRATIVO — NAA
- DE APOIO OPERACIONAL — NAO
- DE CALCULOS JUDICIAIS — NCJ
- DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO — NTI
- DE DOCUMENTAGAO E MEMORIA — NDOC.M
- DE GESTAO FUNCIONAL - NGF
- DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOLVIMENTO HUMANO - NADH
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ORGANOGRAMA

ASSESSORIAADMINISTRATIVG E
JURIDICA (01 CJ02)

SE{;.E.D DE DESLOCAMENTO
(01 FCO5)

| | SECAD DE COMUNICAGAD SOCIAL

(01 FCOS)

SE{;.E.D ASSESSORAMENTO
JUDIDICC (01 FCO05)

02 ASSISTENTE
ADMMUD IV (FC04)

MUCLEOD DE PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E FINANCAS - NPOF
(1 FCO6)

NUCLEDQ DE APOIO JUDICIARIO -
MAJ (01 FCOE)

NUCLED DE APOIO

| ADMINISTRATIVO - MAA (01 FCO8)

| |NUCLED DE APOIO OPERACIONAL -

NAC (01 FCOS)

| [MUCLED DE CALCULOS JUDICIAIS -

NCJ (01 FCOg)

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAD - NTI (01 FC0G)

MUCLED DE DOCUMENTACAD E
MEMORIA - NDOC.M (1 FCOB)

| |MOCLED DE GESTAD FUNCIOMAL -

NGF (01 FCO6)

NUCLED DE ACOMPANHAMENTO E
DESENVOLVIMENTO - NADH (04
FCO6)
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ATRIBUIGOES

DIREGCAO DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SUBORDINAGAO: B DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNCAO: DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA (CJ03)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as agbes necessarias a consecugdo dos
objetivos da unidade, de acordo com as politicas e diretrizes do Diretor do Foro e as orientagbes
do Tribunal.

2. Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Diretor do Foro e do TRF 42 Regiao.

3. Coordenar a elaboragdo dos planos e previsdes para a proposta or¢camentaria anual e
complementar.

4. Submeter ao Diretor do Foro os pedidos de afastamento de servidores, decorrentes de licenca
cujo gozo dependa da conveniéncia do servico.

5. Propor viagens de servidores da Secéo Judiciaria, em conformidade com a necessidade do
servico.

6. Consolidar relatérios especificos das unidades subordinadas com vistas a elaboragdo do
Relatério de Atividades da Segao Judiciaria.

7. Propor a lotagao das unidades da Secretaria, submetendo-a a aprovagao do Diretor do Foro.

8. Submeter ao Diretor do Foro, nos prazos estabelecidos, planos de agao, programas de trabalho,
propostas orgamentarias, pedidas de créditos adicionais, balancetes e demonstragdes contabeis,
bem como as tomadas de contas, para encaminhamento aos 6rgédos competentes.

9. Submeter a prévia aprovacao do Diretor do Foro os contratos, convénios, acordos, ajustes e
respectivos aditamentos, bem como os processos que envolvam a aquisicao de equipamentos.

10. Submeter a deliberacéo do Diretor do Foro as questdes suscitadas nos processos licitatérios e
contratos.

11. Planejar, coordenar e controlar as aquisicdes de material permanente e de consumo, bem
como a contratagéo de servigcos necessarios ao funcionamento da Secao Judiciaria.

12. Planejar, coordenar e fiscalizar a utilizacao dos créditos orcamentarios e créditos adicionais,
bem como sua execucéo financeira, apés submeté-los a aprovagao do Juiz Diretor de Foro.

13. Coordenar a execugdo dos programas de beneficios sociais, de acordo com sua
regulamentacéo.

14. Coordenar e fiscalizar a aplicagdo do regime juridico dos servidores publicos, bem como das
orientacdes do TRF 42 Regiao.

15. Coordenar, acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento, utilizagdo e manutengéo dos sistemas
e equipamentos de informatica.

16. Fiscalizar o cumprimento das Instru¢des Normativas e demais instrumentos normativos
emitidos pela Sec¢do Judiciaria e pelo TRF 42 Regiao.

17. Despachar com o Diretor do Foro o expediente da Secretaria Administrativa e o dirigido a
Secéo Judiciaria.

18. Dirigir, supervisionar, orientar e coordenar as atividades administrativas da Organizacao.

19. Submeter a apreciacao do Diretor do Foro os programas de trabalho e planos de acao,
determinando as prioridades.

20. Definir os temas que devem ser publicados no Boletim Interno.

21. Manter contatos com os Juizes no encaminhamento de assuntos administrativos referentes a
seus gabinetes, na forma determinada pelo Juiz Diretor do Foro.

22. Propor a nomeagéo de comiss@es de licitagdes, de inventarios, de bens patrimoniais e outras
destinadas a realizagdo das atividades previstas em lei e regulamentos, por iniciativa prépria, ou
por indicacdo das demais areas, com apoio da area de Recursos Humanos.

23. Delegar competéncia aos titulares dos Nucleos para a pratica de atos administrativos que lhes
sao proprios.
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24. Submeter a aprovagdo do Juiz Diretor do Foro cronogramas de desembolso e planos de
aplicacao dos recursos recebidos.
25. Analisar todos os atos e procedimentos administrativos.

1.11.1. ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E JURIDICA

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR DA FUNGAO:  ASSESSOR(A) (CJ02)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Desenvolver atividades administrativas e de planejamento, sob orientagdo do Juiz Diretor do
Foro da Seccional e do Diretor da Secretaria Administrativa.

2. Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pela Assessoria.

3. Preparar o expediente do Juiz Diretor do Foro da Se¢ao Judiciaria.

4. Rever os processos antes de submeté-los a apreciagcao do Diretor do Foro da Seccional.

5. Autuar e instruir processos administrativos de competéncia do Juiz Diretor do Foro da
Seccional, bem como da Direcdo da Secretaria Administrativa.

6. Minutar ou providenciar minutas de atos e despachos em expedientes e processos
administrativos afetos a Dire¢do do Foro da Seccional ou a Diregdo da Secretaria Administrativa,
submetendo-as a assinatura dos respectivos titulares.

7. Manter controle de andamento de processos e documentos em sua area de atuagao,
informando os sistemas de acompanhamento.

8. Acompanhar as decisées do Tribunal Regional Federal da 42 Regiao e do Conselho da Justiga
Federal.

9. Manter controle dos expedientes e atos do Diretor do Foro da Sec¢ao Judiciaria, assim como os
do Diretor da Secretaria Administrativa, excluindo-se aqueles arquivados nos demais nucleos.

10. Auxiliar no preparo do Relatério do Gestor, quando solicitado.

1.11.1.1. SECAO DE DESLOCAMENTO

SUBORDINAGAO: _ ASSESSOR(A) DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E JURIDICA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Manter atualizada a agenda de telefones das autoridades, 6rgaos, empresas e titulares dos
cargos com 0s quais € necessario contato periédico.

2. Administrar a agenda de compromissos dos Diretores do Foro e da Secretaria Administrativa.

3. Organizar os arquivos da Direcado do Foro e da Secretaria Administrativa.

4. Providenciar o deslocamento de magistrados e servidores em viagens de interesse da
Administracéao.

5. Fiscalizar a devolugéo dos bilhetes de passagens aéreas e terrestres utilizadas por juizes e
servidores, e adquiridas pela SJPR, em cumprimento ao disposto na Resolugdo n° 4/2008, do
Conselho da Justica Federal.

6. Executar os contratos de prestacdo de servico de fornecimento de passagens aéreas e
terrestres.

7. Recepcionar e encaminhar autoridades e visitantes da Dire¢do do Foro e da Secretaria
Administrativa;

8. Analisar e validar os pedidos de viagens e o0 pagamento de diarias de magistrados e servidores;
9. Coletar as comprovagdes de viagens, junta-las aos processos de pagamento de diarias no SEI
e dar baixa no sistema de viagens;

10. Gerenciar as devolugbes de didrias de magistrados e servidores da SJPR no Sistema de
Viagens e prestar informacgéo a Folha de Pagamento competente, pelo SEI,
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11. Realizar o levantamento de diarias pagas aos magistrados, para fins de instrugdo de processos
judiciais;

12. Pesquisar e informar valores de deslocamentos para instruir processos de ajuda de custo de
magistrados e servidores;

13. Solicitar materiais de consumo para as unidades da Direcdo do Foro e Secretaria
Administrativa;

14. Encaminhar propostas de alteragao/melhorias no Sistema de Viagens ao NTI da SJSC.

1.11.1.2. SEGAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

SUBORDINAGAO: . ASSESSOR(A) DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E JURIDICA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas fungdes Assistente Judiciario IV.

2. Supervisionar estagiario na area de Direito.

3. Distribuicédo de processos / atividades.

4. Examinar e aprovar, previamente, as minutas de editais de licitagdo, contratos, acordos,
convénios ou ajustes, conforme legislagdo especifica.

5. Emitir pareceres sobre processos administrativos, em questbes especificas submetidas a
Diregdo Administrativa e/ou a Diregdo do Foro pelas diversas Unidades da Secado Judiciaria do
Parana.

6. Prestar apoio juridico na elaboracao de projetos, normas e outros documentos de interesse da
Diregdo Administrativa e/ou Diregao do Foro.

7. Auxiliar a Direcdo Administrativa e a Diregcdo do Foro na confecgcdo e controle de Oficios e
expedientes a Orgaos internos e externos a Justica Federal do Parana.

8. Emitir pareceres sobre questdes juridicas de natureza diversa em matéria de competéncia da
Direcdo Administrativa e Direcédo do Foro.

9. Atuar em conjunto, prestando as orientagdes juridicas necessarias, a Comissdo Permanente de
Licitagdes e aos Pregoeiros/Agentes de Contratacao.

10. Emitir pareceres nos processos de execucdo contratual do Orgdo, analisando as
inadimpléncias cometidas pelas empresas contratadas, bem como eventuais recursos
administrativos.

12. Desempenhar outros papeis tipicos, de acordo com delegagao da autoridade superior.

ASSISTENTE JUDICIARIO/ADMINISTRATIVO IV

SUBORDINAGAO: . SUPERVISOR(A) DA SECAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Examinar e aprovar, previamente, as minutas de editais de licitagdo, contratos, acordos,
convénios ou ajustes, conforme legislagao especifica.

2. Emitir pareceres sobre processos administrativos, em questbes especificas submetidas a
Diregdo Administrativa e/ou a Diregdo do Foro pelas diversas Unidades da Sec¢ado Judiciaria do
Parana.

3. Prestar apoio juridico na elaboracao de projetos, normas e outros documentos de interesse da
Diregdo Administrativa e/ou Diregao do Foro.

4. Auxiliar a Direcao Administrativa e a Direcao do Foro na confecgdo e controle de Oficios e
expedientes a Orgaos internos e externos a Justica Federal do Parana.

5. Emitir pareceres sobre questdes juridicas de natureza diversa em matéria de competéncia da
Direcdo Administrativa e Direcédo do Foro.
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6. Atuar em conjunto, prestando as orientagdes juridicas necessarias, a Comissdo Permanente de
Licitagcdes e aos Pregoeiros/Agentes de Contratacao.

7. Desempenhar as atividades de Pregoeiros, conforme atribuicbes e competéncias estabelecidas
na legislagdo de referéncia, em razédo de Portaria de nomeagéao da Diregéo do Foro.

8. Emitir pareceres nos processos de execucdo contratual do Orgao, analisando as inadimpléncias
cometidas pelas empresas contratadas, bem como eventuais recursos administrativos.

9. Desempenhar outros papéis tipicos, de acordo com delegacgéo da autoridade superior.

1.11.2. SECAO DE COMUNICAGAO SOCIAL

SUBORDINAGAO: . DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Assessorar a Dire¢do do Foro e demais Juizes da SJPR no relacionamento com os 6rgaos de
imprensa.

2. Organizar e coordenar as entrevistas concedidas a imprensa pelo Diretor do Foro e demais
Juizes da SJPR.

3. Monitorar as noticias relacionadas a Justigca Federal e aos Tribunais, veiculadas nos meios de
comunicagao.

4. Propiciar cobertura jornalistica as atividades da SJPR.

5. Produzir e distribuir a imprensa noticiarios, informes e fotografias sobre atividades e/ou decisdes
da SJPR.

6. Encaminhar sugestdes de pauta aos veiculos de comunicagao.

7. Gerenciar banco de informacgdes jornalisticas e de veiculos de comunicagao.

8. Planejar, supervisionar, redigir e editar a revista e o jornal mural da SJPR e outras publicacdes
jornalisticas, gréficas ou eletrénicas.

9. Apoiar a realizagédo dos eventos da SJPR.

10. Coordenar o registro audiovisual dos eventos internos e externos da SJPR.

11. Atender a imprensa em geral, recebendo e acompanhando reporteres e o trabalho da imprensa
durante a realizacdo de eventos na SJPR.

12. Redigir press releases (textos informativos) e sugestées de pauta para a imprensa, referentes
a eventos promovidos pela SJPR e a assuntos como decisdes dos magistrados que tenham ampla
repercussao social.

13. Preparar textos para a pagina da SJPR na Internet e Intranet.

14. Preparar press kits - conjunto de materiais como releases, fotos, documentos, artigos e outras
informagdes que possam auxiliar os jornalistas a transmitir com corre¢ao a noticia.

15. Preparar informativos de interesse do publico interno, promovendo o congragcamento dos
servidores e divulgando as atividades da SJPR.

16. Divulgar os eventos oficiais e sociais da SJPR.

17. Apoiar a area de Informatica na confecgéo e atualizagdo da pagina da SJPR na Internet.

18. Apresentar projeto basico para contratagdo de servigos como foto/filmagem; grafica, assinatura
de jornais e demais servicos ligados a Secao.

19. Criar estratégias e agdes nas redes sociais que visem a divulgagao nas plataformas digitais de
conteudos, gerenciamento de crises, informagdes e servigos, identificando o publico-alvo.

20. Elaborar textos jornalisticos para os portais, redes sociais e materiais graficos da JFPR.

21. Auxiliar na criagéo e elaboragdo das campanhas institucionais.

22. Supervisionar os trabalhos dos estagiarios da Se¢do de Comunicagao Social.

23. Verificar se os servigos contratados pela Secao estao de acordo com a requisigao/contrato.

24. Atestar as notas fiscais de servigos e bens contratados pela Seg¢ao, no caso de substituicdo do
Supervisor(a) da Secao de Comunicagéo Social.

25. Apoiar e assessorar a Direcdo do Foro na representacdo oficial e demais assuntos de
cerimonial.
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26. Elaborar, juntamente com a Diregdo do Foro e Direcdo da Secretaria Administrativa, a
programagao de solenidades, comemoragdes, encontros de magistrados e eventos em geral.

27. Planejar, administrar, organizar e coordenar as solenidades, comemoragdes, encontros de
magistrados e eventos em geral nas dependéncias da SJPR.

28. Prestar auxilio em eventos oficiais e sociais das Subsecdes, quando determinado pela Direcéo
do Foro.

29. Preparar e expedir convites para cerimdnias e solenidades promovidas pela SJPR, ou quando
delas fizer parte.

30. Providenciar e preparar as respostas e agradecimentos a convites formulados por entidades
nacionais e estrangeiras.

31. Preparar a correspondéncia oficial de cortesia da Diregao do Foro.

32. Organizar e manter atualizado o banco de dados (cadastro de autoridades constituidas dos
Poderes da Unido, no admbito federal, estadual e municipal, assim como das autoridades dos
Tribunais, e de outras autoridades selecionadas pela Diregdo do Foro, realizando intercambio das
informacdes.

33. Providenciar a orientacédo de auxiliares de cerimonial e protocolo, para realizagao de eventos.
34. Solicitar a aquisicio de servicos para a realizagdo das solenidades tais
como: ornamentagao floral, sonorizagao, coquetéis/confraternizacoes,
elaboragao da planilha de custos, entre outros.

35. Produzir materiais informativos em audio, como reportagens de radio e podcasts (programas
seriados com arquivos digitais para audicdo sob demanda).

36. Produzir e gerenciar o conteudo institucional para as redes sociais da JFPR, monitorando a
interatividade e respondendo as mensagens dos seguidores.

33


http://www.jfpr.jus.br/

}
_ PODER JUDICIARIO ]
SECAO JUDICIARIA DO PARANA
Avenida Anita Garibaldi, 888, Cabral - www.jfpr.jus.br
CEP 80540-180 — Curitiba - PR — Fone (41) 3210-4400

1.11.3. NUCLEO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E FINANGAS - NPOF

ESTRUTURA

NUCLEO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS
01 FCO06 Diretor de Nucleo

SECAO DE PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE EXECUCAO FINANCEIRA
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE ANALISE E TRIBUTACAO
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE CALCULOS E INFORMAGCOES TRIBUTARIAS
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE PROGRAMACAO FINANCEIRA
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE PROGRAMACAO E CONTROLE DE PAGAMENTOS
01 FC04 Supervisor-Assistente
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ORGANOGRAMA

SECAO DE PLANEJAMENTO E
PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA

(01 FCO5)

SETOR DE PROGRAMAGAQ
ORGAMENTARIA (01 FG04)

| SECA0 DE EXECUGAO ORGAMENTARIA

E FINANCEIRA (01 FCO5)

SETOR DE EXECUGAO FINANCEIRA
(01 FCO4)

SEGAO DE ANALISE E TRIBUTAGAQ
(01 FCO5)

SETOR DE CALCULO E
INFORMAGOES TRIBUTARIAS

(01 FCO4)

| |sEGAO DE PROGRAMAGAD FINANCEIRA

(01 FC05)

SETOR DE PROGRAMAGAO E
CONTROLE DE PAGAMENTOS

(01 FCO4)
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ATRIBUICOES

DIREGAO DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E FINANGAS

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR DA FUNGAO:  DIRETOR(A) (FC06)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Responder pela administracdo da sua unidade, observados os limites de sua competéncia,
gerindo os recursos humanos e materiais sob sua responsabilidade, planejando, organizando,
dirigindo, coordenando e controlando as a¢des necessarias a consecugao dos objetivos do Nucleo
e da Secao Judiciaria.

2. Orientar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes a elaboragdo das propostas
orcamentarias e reprogramacgdes orgamentarias da Sec¢ao Judiciaria.

3. Coordenar, controlar e acompanhar a movimentagao dos recursos Orgamentarios e Financeiros,
inclusive as solicitacbes de alteragbes de créditos orgamentarios, conforme as necessidades da
Secao Judiciaria e em conformidade as instru¢des e determinagdes do TRF-4? Regido.

4. Dirigir e coordenar as atividades de planejamento, programac&o, acompanhamento e avaliagdo
da execucgao orgcamentaria e financeira dos programas de trabalho da Sec¢éao Judiciaria.

5. Acompanhar, orientar e aprimorar as técnicas de elaboragdo da programagado orgamentaria e
financeira.

6. Controlar, coordenar e dirigir as atividades de acompanhamento, avaliagdo, programacgado e
execugao orgcamentaria e financeira, compatibilizando-a com os objetivos e prioridades da
Seccional e do Tribunal.

7. Avaliar e opinar sobre a viabilidade econémica de planos, projetos e programas da Seccional,
bem como participar do acompanhamento de sua execucéo,

8. Auxiliar os superiores na elaboragao de diretrizes e planos de agao para a Seccional, na sua
area de competéncia.

9. Coordenar as atividades de programagao financeira no ambito da Seccional.

10. Controlar a liberagdo de verba para Suprimento de Fundos, estipulando valor e prazo para
aplicacao, e também contabilizar e examinar a prestacao de contas dos suprimentos de fundos,
solicitando as correcgdes, se necessarias, submetendo-a analise do Nucleo de Controle Interno e
posterior aprovagao do Ordenador de Despesa.

11. Coordenar, controlar e inscrever as despesas em restos a pagar.

12. Coordenar e promover a emissao de documentos relacionados a Execugdo Orgamentaria e
Financeira e registros contabeis pertinentes.

13. Acompanhar a legislagao fiscal, previdenciaria, orgamentaria, contabil e financeira pertinente a
area, orientando os setores competentes.

14. Avaliar a execucéo financeira na Seccional, buscando seu constante aprimoramento.

15. Coordenar as agdes de abertura e encerramento do exercicio financeiro, no admbito da
Seccional.

16. Efetuar o registro no sistema informatizado apropriado do rol de responsaveis da UG 090018 —
Justica Federal de Primeiro Grau no Parana e acompanhar o registro da conformidade de registros
de gestao no SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.

1.11.3.1. SEGAO DE PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO ORGAMENTO E
. FINANCAS
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Participar dos trabalhos de organizagdo e elaboragdo da proposta or¢camentaria anual e das
reprogramacoes or¢camentarias da Sec¢éo Judiciaria do Parana.

2. ldentificar as necessidades de créditos adicionais, sejam eles suplementares, extraordinarios ou
especiais, e fornecer subsidios para sua solicitagao.

3. Efetuar solicitagdes de crédito orcamentario para DEA — Despesas de Exercicios Anteriores.

4, Controlar a execugdo de programas, planos, projetos e movimentagcdo de créditos
orcamentarios, avaliando o cumprimento dos objetivos e metas preestabelecidas e promover
ajustes quando necessario.

5. Calcular o valor da abertura dos empenhos referentes a despesas continuadas desta Seccional,
bem como manter o efetivo controle dos mesmos.

6. Providenciar reservas de crédito orcamentario quando da abertura de processos licitatorios e
emitir pré-empenhos quando necessario.

7. Classificar e controlar os processos de informacao de disponibilidade orgamentaria.

8. Elaborar Demonstrativos e Mapas para acompanhamento e avaliagdo da execugao
orcamentaria e financeira.

9. Participar da elaboragao de relatorios gerenciais para a Secretaria Administrativa e Diregdo do
Foro, fornecendo subsidios para a tomada de decisao.

10. Elaborar, em conjunto com a Seg¢ao de Programacao Financeira, a Programacgao Financeira
Mensal e eventual, de acordo com as fontes de recursos e categorias de gasto, e em
conformidade com o cronograma estabelecido pelo Tribunal Regional Federal da Quarta Regiéo.
11. Elaborar, em conjunto com a Seg¢ao de Programacgao Financeira, a Programagéao Financeira de
Folhas de Pagamento — Normal e Suplementares - de acordo com as fontes de recursos e
categorias de gasto, e em conformidade com o cronograma estabelecido pelo Tribunal Regional
Federal da Quarta Regio.

12. Promover estudos comparativos entre as programagdes orcamentérias e financeiras e suas
respectivas execugoes.

13. Participar da execucdo de documentos orgamentarios, financeiros e contabeis no SIAFI —
Sistema Integrado de Administragédo Financeira do Governo Federal.

14. Coordenar a elaboragdo de demonstrativos para o SIOP - Sistema Integrado de Planejamento
e Orcamento (antigo SIGPLAN).

15. Atender as solicitagbes técnicas da Diregdo Administrativa, Direcdo do Foro, Diregao
Financeira do Tribunal Regional Federal da Quarta Regido e, eventualmente, do Conselho da
Justica Federal.

16. Exercer atribui¢des gerais e comuns de chefia em sua unidade.

1.11.3.1.1. SETOR DE PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA

SUBORDINACAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PLANEJAMENTO E
) PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:
1. Compete ao Setor de Programacdo Orgamentaria e Financeira atuar de modo auxiliar a
consecucgao dos objetivos da sua Secgao.

1.11.3.2. SECAO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO ORGAMENTO E
. FINANCAS
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Manter controle da execucéo orgamentaria-financeira.

2. Controlar os processos com solicitacbes de empenho recebidos pela Secgao, observando se os
mesmos estdo completos e devidamente autorizados, diligenciando neste sentido, quando
necessario, com outros 6rgéos da Seccional.

3. Zelar pela documentagao e processos necessarios ao exame de auditoria e controle interno e
externo.

4. Providenciar o encaminhamento dos documentos necessarios a realizagao de pagamentos, em
tempo habil, as instituicdes bancarias.

5. Instruir processos de despesas de exercicios anteriores, tendo como base as informagdes das
areas solicitantes.

6. Operacionalizar a execugado de documentos orgamentarios, financeiros e contabeis no SIAFI —
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.

7. Proceder a conferéncia prévia dos processos de despesa, documentos para liquidagao e
realizacdo da despesa, e observar a identidade entre as descricbes das notas de empenho e dos
documentos fiscais apresentados para pagamento.

8. Controlar a contabilizagdo e o recolhimento dos encargos sociais e ftributarios, em conjunto com
a Secao de Analise e Tributagéo, observando os prazos legais.

9. Manter o registro dos processos e documentos contabeis e bancarios, realizando as
conciliagdes necessarias, observados os prazos e a legislagao vigente.

10. Coordenar os pagamentos, registros e conferéncia de suprimento de fundos, convénios,
contratos e planos de aplicagdo, consignagdes e recolhimentos diversos, efetuando todas as
apropriagdes necessarias e mantendo regularizados os langamentos no SIAFI — Sistema Integrado
de Administragao Financeira do Governo Federal.

11. Atender as solicitagdes técnicas da Diregdo Administrativa, Direcdo do Foro, Direcao
Financeira do Tribunal Regional Federal da Quarta Regido e, eventualmente, do Conselho da
Justica Federal.

12. Exercer atribuigdes gerais e comuns de chefia em sua unidade.

1.11.3.2.1. SETOR DE EXECUGAO FINANCEIRA

SUBORDINACAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:
1. Compete ao Setor de Execugao Financeira atuar de modo auxiliar a consecugao dos objetivos
da sua Secao.

1.11.3.3. SEGAO DE ANALISE E TRIBUTAGAO

SUBORDINACAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E
) FINANCAS
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Controlar a contabilizagao e o recolhimento dos encargos sociais e tributarios, em conjunto com
a Secao de Execucao Financeira, observando os prazos legais.

2. Coordenar o cumprimento das obrigacdes tributarias acessoérias, fornecendo as informagdes
requeridas e os respectivos documentos comprobatoérios aos 6rgéos fiscalizadores e prestadores
dos servigos, observando os prazos legais.

3. Coordenar, orientar e controlar a elaboragdo de Relatérios Fiscais Obrigatérios e acompanhar o
seu encaminhamento aos Orgéos Competentes, em conformidade com a legislag&o vigente;
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4. Manter o controle das retenc¢des e recolhimentos a Previdéncia Social, preencher e encaminhar
mensalmente as informacdes legais ao INSS através da GFIP.

5. Manter o controle das retengdes de ISSQN, preencher e autenticar a guia de recolhimento
dentro do prazo legal de cada Municipio e encaminhar mensalmente as Prefeituras as informagdes
legais obrigatérias.

6. Manter o controle sobre retengbes e recolhimentos de Impostos Federais na fonte, visando o
preenchimento da DIRF anual, para encaminhamento ao Nucleo de Gestdo Funcional e,
posteriormente, a Receita Federal do Brasil.

7. Atender as solicitagdes de informagdes tributarias dos contribuintes, encaminhando os
comprovantes de retencao e recolhimento quando necessario ou quando solicitado.

8. Manter-se atualizado das mudangas na legislagdo fiscal tributaria Federal, Municipal e
Previdenciaria.

9. Participar da execugao de documentos orgamentarios, financeiros e contabeis no SIAFI —
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.

10. Atender as solicitacbes técnicas da Dire¢do Administrativa, Diregdo do Foro, Diregao
Financeira do Tribunal Regional Federal da Quarta Regido e, eventualmente, do Conselho da
Justica Federal.

11. Exercer atribuicbes gerais e comuns de chefia em sua unidade.

1.11.3.3.1. SETOR DE CALCULOS E INFORMAGOES TRIBUTARIAS

SUBORDINAGAO: . SUPERVISOR(A) DA SECAO DE ANALISE E TRIBUTACAO
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FCO04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
1. Compete ao Setor de Calculo e Informagdes Tributarias atuar de modo auxiliar a consecucgéao
dos objetivos da sua Secéo.

1.11.3.4. SECAO DE PROGRAMAGAO FINANCEIRA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E
i FINANCAS
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Coordenar a utilizagdo do Sistema AJG - Assisténcia Judiciaria Gratuita, no ambito do Nucleo de
Planejamento, Orgamento e Finangas, orientando os usuarios internos e externos quanto a sua
utilizagéo.

2. Autuar, instruir e organizar o processo de pagamento mensal de profissionais que atuam em
Assisténcia Judiciaria Gratuita (advogados, peritos, intérpretes, curadores, tradutores e outros).

3. Participar da Execucdo Orgcamentaria e Financeira no SIAFI, sendo responsavel pelo
pagamento a Advogados Peritos, Intérpretes e Tradutores.

4. Atender, em conjunto com as demais unidades do NPOF, as solicitagdes de informagbes sobre
pagamentos e tributacdo dos advogados, peritos, intérpretes e tradutores, e as solicitagdes das
Varas Federais e Juizados Especiais, encaminhando os respectivos comprovantes quando
necessario ou quando solicitado.

5. Participar dos trabalhos de organizagédo e elaboragado da proposta orgamentaria anual e das
reprogramacgdes orgamentarias da Sec¢éo Judiciaria do Parana.

6. Participar dos trabalhos de classificagdo e controle dos processos de informacao de
disponibilidade orgamentaria e da emissao de pré-empenhos.
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7. Participar da elaboragdo da Programacédo Financeira Mensal e eventual, de acordo com as
fontes de recursos e categorias de gasto, e em conformidade com o cronograma estabelecido pelo
Tribunal Regional Federal da Quarta Regido.

8. Participar da elaboracdo da Programacdo Financeira de Folhas de Pagamento — Normal e
Suplementares - de acordo com as fontes de recursos e categorias de gasto, e em conformidade
com o cronograma estabelecido pelo Tribunal Regional Federal da Quarta Regiao.

9. Auxiliar a Diregdo do Nucleo nas atividades que forem necessarias.

1.11.3.4.1. SETOR DE PROGRAMAGAO E CONTROLE DE PAGAMENTOS

SUBORDINAGAO: . SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PROGRAMAGAO FINANCEIRA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FCO04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
1. Compete ao Setor de Programagédo e Controle de Pagamentos atuar de modo auxiliar a
consecugao dos objetivos da sua Segao.
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1.11.4. NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO - NAJ

ESTRUTURA

NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO
01 FCO06 Diretor de Nucleo

SECAO DE APOIO AOS JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM
01 FCO04 Supervisor-Assistente

SETOR DE APOIO AS INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE PROTOCOLO E EXPEDICAO DE CERTIDOES
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE VIDEOCONFERENCIA
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE AGENDAMENTO E APOIO A VIDEOCONFERENCIA
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE APOIO AO PROCESSAMENTO ELETRONICO
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE ANALISE, CLASSIFICACAO E RESOLUCAO DE CHAMADOS
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE DIGITALIZACAO E DISTRIBUICAO DE PROCESSOS
01 FCO04 Supervisor-Assistente

CENTRAL DE CONSULTAS E CONVENIOS
01 FCO5 Supervisor
02 FCO03 Assistente Administrativo/Judiciario 111

SETOR DE CUMPRIMENTO DE ORDENS JUDICIAIS
01FCO04 Supervisor-Assistente
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ORGANOGRAMA

SEGAO DE APOIO A0S JUIZADOS
ESPECIAIS FEDERAIS (01 FC05)

SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM
(01 FCO4)

ISETOR DE APOIO AS INSTITUICOES DE|
ENSINO SUPERIOR (01 FC04)

SEGAO DE ATENDIMENTO AQ PUBLICO
(01 FC05)

SETOR DE PROTOCOLO E EXPEDIGAO
DE CERTIDOES (01 FCO04)

SECAO DE VIDEOCONFERENCIA
(01 FCO05)

SETOR DE AGENDAMENTO E APOIO A
VIDEOCONFERENCIA (01 FC04)

| | SECAO DE APOIO AO PROCESSAMENTO

ELETRONICO (01 FCO5)

ISETOR DE ANALISE, CLASSIFICAGAO E
RESOLUCAO DE CHAMADOS (01 FCO04)

SETOR DE DIGITALIZAGAO E
DISTRIBUIGAO DE PROGESSOS (01
FCO04)

| | CENTRAL DE CONSULTAS E CONVENIOS

(01 FC05)

02 ASSISTENTE ADM/JUD I (FCO3)

SETOR DE CUMPRIMENTOS DE
ORDENS JUDICIAIS (01 FC04)
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ATRIBUIGOES

DIREGAO DO NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO - NAJ

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR DA FUNGAO:  DIRETOR(A) (FC06)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Realizar a gestdo do NAJ, coordenando as atividades das Segdes, organizando a agenda do
Nucleo e administrando os servidores e suas questbes funcionais (férias, compensagoes,
validagao de frequéncia, definicao de fungdes e suas respectivas substitui¢cdes, etc.).

2. Coordenar as atividades referentes ao recebimento formal de a¢des judiciais no sistema virtual
E-Proc, segundo as determinagées do TRF4.

3. Coordenar as atividades pertinentes a prestacdo de informagdes processuais das agdes em
tramite na Secao Judiciaria do Parana e emissao de certiddes. Processar os pedidos de certiddes
mais complexos e ndo atendidos pelos sistemas disponiveis, efetuando sua emissdo e
encaminhamento ao solicitante.

4. Emitir relatorios estatisticos a respeito das atividades jurisdicionais, no ambito da Secéo
Judiciaria do Parana.

5. Manter atualizada a pagina da Internet da Secao Judiciaria do Parana em relagao as atividades
inerentes ao NAJ.

6. Coordenar as atividades de redistribuicdo de agbes arquivadas perante a 5% e 62 Varas Federais
Antigas (ja extintas).

7. Elaborar a escala de plantdo de magistrados, tanto do plantdo ordinario como do recesso. Ato
continuo, minutar as Portarias de plantdo de juizes, servidores e oficiais de justica.

8. Lancamento das informacdes referentes ao plantéo judiciario no site da JFPR.

9. Elaborar edital para contratagdo de empresa de degravacdo de audiéncia e acompanhar a sua
execugao.

10. Efetuar a moderagdo e acompanhamento do Férum de discussédo de assuntos a respeito do
eproc, participando das reunides bimestrais juntamente com a Corregedoria da TRF4.

11. Auxiliar nas questdes relativas aos Acordos de Cooperagédo Técnica para emissdo de Notas
Técnicas nas demandas envolvendo questdes de Saude.

12. Coordenar as atividades:

(a) de videoaudiéncias nas salas passivas da Subsecao Judiciaria de Curitiba (judicial e
administrativa) e de sustentagéo oral do Tribunal Regional da 42 Regiao;

(b) da atermacao de processos perante a Subseg¢ao Judiciaria de Curitiba;

(c) de atendimento ao publico;

(d) de atendimento ao processamento eletrdnico;

(e) da Central de Consultas.

1.11.4.1. SECAO DE APOIO AOS JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Definir critérios para realizar a triagem dos casos que lhes sao apresentados, analisando e
conferindo documentagédo para ajuizamento da agdo de competéncia dos Juizados Especiais
Federais.

2. Organizar a divisdo de tarefas e fiscalizar os trabalhos sob a orientagdo da Dire¢do do Nucleo
de Apoio Judiciario a quem deve se reportar nos casos necessarios.
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3. Orientar o encaminhamento dos usuarios, nos casos em que a atermagao nao for realizada na
Secao de Apoio, para uma das instituicoes de ensino superior conveniadas com a Justica Federal
para prestagdo do servigo de assisténcia judiciaria gratuita (IES) ou para a Defensoria Publica da
Uniao (DPU).

4. Contabilizar os atendimentos e preparar mensal e anualmente a estatistica da SAJ, constando
os atendimentos da prépria Seg¢do, os encaminhamentos as IES e a DPU, bem como as
atermacgdes realizadas pela Secgéo e pelas IES.

5. Supervisionar os servidores e estagiarios da Secao.

6. Pesquisar solugdes a questionamentos em matéria previdenciaria que possam surgir no
atendimento prestado.

7. Atualizar e elaborar modelos de petigao inicial de pedidos de Direito Previdenciario recorrentes
nos JEPs de Curitiba juntamente com a Supervisdo e sob orientacdo da Dire¢cdo do Nucleo de
Apoio Judiciario.

8. Orientar a analise das condigbes necessarias para ajuizamento de agbes, considerando o0s
tramites administrativos do INSS e observando as alteragdes legais.

9. Esclarecer duvidas e prestar orientagdo em relagdo a documentagdo especifica para o
ajuizamento de agdes previdenciarias de competéncia dos Juizados Especiais.

10. Solicitar equipamentos e materiais de expediente.

11. Zelar e prestar contas ao Patriménio dos méveis e equipamentos da Secéo.

1.11.4.1.1. SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE APOIO AOS JUIZADOS
ESPECIAIS FEDERAIS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Supervisionar o atendimento ao publico e as triagens dos casos que séo apresentados, com a
verificagdo da competéncia da Justica Federal (material e territorial) para o julgamento da agéo, a
existéncia de pedido certo, bem como a orientacdo e verificagdo da documentagdo necessaria
para o ajuizamento da demanda.

2. Analisar e conferir a documentagéo para ajuizamento da acdo de competéncia dos Juizados
Especiais Federais, sob orientagdo da Supervisao.

3. Encaminhar os usuarios, nos casos em que a atermagao nao for realizada na Secao de Apoio,
para uma das instituicdes de ensino superior conveniadas com a Justica Federal para prestagéo
do servigo de assisténcia judiciaria gratuita (IES) ou para a Defensoria Publica da Unido (DPU).

4. Auxiliar nos demais trabalhos do setor, com a verificagdo de documentacdo, atermacao e
distribuicdo de processos.

1.11.4.1.2. SETOR DE APOIO AS INSTITUIGOES DE ENSINO SUPERIOR

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SEGCAO DE APOIO AOS JUIZADOS
ESPECIAIS FEDERAIS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Intermediar a relagdo entre o usuario, a Justica Federal e as IES no que diz respeito as
atividades desempenhadas no atendimento as partes.

2. Organizar o controle de agendamento mensal e organizagdo de pauta de audiéncias coletivas,
sob orientacao da supervisao da unidade.

3. Manter controle do nimero e perfil dos atendimentos realizados pelas instituigdes de Ensino
Superior.
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4. Fiscalizar o cumprimento de Acordo de Cooperagao firmado entre a Justica Federal e as
Instituicdes de Ensino Superior, relatando ao Supervisor.

5. Prestar apoio as IES parceiras e a Justica Federal com intuito de melhorar o atendimento aos
usuarios carentes, conforme critério econémico/social fixados pelas faculdades.

6. Auxiliar nos demais trabalhos do setor, com a verificagdo de documentagdo, atermacdo e
distribuicdo de processos.

1.11.4.2. SEGAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar as partes, advogados, procuradores e demais usuarios a efetuarem o cadastro no
sistema eproc e a utiliza-lo.

2. Orientar a analise e classificacdo dos processos, de acordo com o tipo de agéo.

3. Efetuar consultas ao Juiz Distribuidor, em forma de expediente interno, os casos duvidosos de
homonimia.

4. Prestar informagbes aos Juizes sobre agbes em duplicidade ou qualquer duvida existente, no
que diz respeito a distribuicdo.

5. Coordenar a prestagdo de informagbes aos advogados e partes sobre a distribuicdo e
andamentos de processos na Sec¢ao Judiciaria.

6. Receber, conferir e encaminhar a documentacao exigida por outros Tribunais Federais, em
sistema de cooperacdo, para que os advogados possam efetuar os seus cadastros de forma
remota nos outros processos eletrdnicos.

7. Coordenar o desarquivamento de processos fisicos solicitados pelas varas de origem,
realizando a migracdo para o processo eletrbnico e posterior encaminhamento as unidades
solicitantes.

8. Coordenar a distribuicdo e remessa das Cartas Precatérias dirigidas a Central de Mandados.

9. Coordenar a emissdo de certiddes de distribuicdo, realizando as certiddes referentes a
entidades.

10. Receber comunicagbes e remeter informagdes aos o6rgados respectivos, relativos aos
antecedentes do réu.

11. Orientar os servigos de atendimento ao publico e de informagéo, sobre os processos na Justica
Federal.

12. Receber e fazer responder oficios e outras comunicagdes dirigidas a segao.

13. Efetuar a distribuicdo de processos no e-proc de competéncia do JEF civel para partes nao
representadas por advogados.

1.11.4.2.1. SETOR DE PROTOCOLO E EXPEDIGAO DE CERTIDOES

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SEGAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Receber e protocolar os pedidos de certiddes.

2. Emitir certiddes com base na analise dos dados provaveis, gerados pelo Sistema de Emisséo
de Certidoes.

3. Prestar atendimento ao publico interno e externo.

4. Efetuar consultas ao Juiz Distribuidor, em forma de expediente interno, os casos duvidosos de
homonimia.
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5. Receber comunicacbes e remeter informagbes aos 6rgdos respectivos, relativos aos
antecedentes do réu.

6. Proceder a pesquisa e comunicagao formal a Unidade requisitante, ou érgdo competente, o que
for relativo aos antecedentes do réu.

7. Arquivar os documentos relativos ao pedido de certidao.

8. Elaborar minutas de documentos e oficios a serem expedidos pela Diregdo do Nucleo relativos
a sua area de atuacgao.

9. Cadastrar no sistema processual as informagdes das partes nos processos prestadas pelas
varas ou 6rgaos externos em relagdo a homonimia encontrada.

1.11.4.3. SEGAO DE VIDEOCONFERENCIA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Coordenar a pauta de videoaudiéncias para agendamento quando solicitado pelos usuarios.

2. Conferir o agendamento de videoaudiéncia em favor de usuarios que ndo tém acesso direto ao
sistema eproc (setores administrativos da Justica Federal da 42 Regido ou usuarios externos,
mediante o recebimento de carta precatéria).

3. Operar os equipamentos de videoconferéncias.

4, Coordenar a movimentacdo de pessoas que se apresentam para serem ouvidas por
videoconferéncia (partes, advogados, testemunhas, etc.).

5. Acompanhar o sistema de marcagéo de sustentagdes orais do TRF4 - SIGEV, estando presente
para atender e coordenar os advogados/usuarios/desembargadores que comparecem para delas
participarem.

6. Realizar testes de conexao de videoaudiéncias, quando solicitados.

7. Emitir certiddes de comparecimento em favor dos presentes nas videoaudiéncias ou quaisquer
outras solicitadas pelos magistrados.

8. Realizar relatérios e solucionar todas as questdes inerentes a segdo, repassando, quando
necessario, A Direcdo do NAJ.

1.11.4.3.1. SETOR DE AGENDAMENTO E APOIO A VIDEOCONFERENCIA

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE VIDEOCONFERENCIA
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FCO5)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Verificar a existéncia de disponibilidade na pauta de videoaudiéncias para agendamento quando
solicitado pelos usuarios.

2. Efetuar o agendamento de videoaudiéncia em favor de usuarios que nédo tém acesso direto ao
sistema eproc (setores administrativos da Justica Federal da 42 Regido ou usuarios externos,
mediante o recebimento de carta precatéria).

3. Operar os equipamentos de videoconferéncias.

4, Coordenar a movimentacdo de pessoas que se apresentam para serem ouvidas por
videoconferéncia (partes, advogados, testemunhas, etc.).

5. Realizar testes de conexdo de videoaudiéncias, quando solicitados.

6. Emitir certiddes de comparecimento em favor dos presentes nas videoaudiéncias ou quaisquer
outras solicitadas pelos magistrados.
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1.11.4.4. SEGAO DE APOIO AO PROCESSAMENTO ELETRONICO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar atendimento a todos os usuarios do eproc, internos e externos, por via de chamado
interno, telefonema, e-mail ou pessoalmente, no balcao.

2. Corrigir erros cadastrais no eproc.

3. Langar feriados e suspensdes de prazo no eproc.

4. Repassar ao NTIl os chamados que nao puderem ser resolvidos pelo NAJ (analise em primeiro
nivel).

5. Emitir relatérios estatisticos solicitados por servidores.

6. Preparar e ministrar cursos, internos e externos, envolvendo a forma de utilizar o eproc.

7. Participar do Férum do eproc - Corregedoria, aprovando tépicos, acompanhando e participando
das discussodes e encaminhando os mais relevantes para discussao na reunidao dos moderadores.
8. Efetuar cadastro de usuarios externos, sociedades de advogados, unidades externas e APSs.
9. Cadastrar os chamados que chegam por email no sistema de chamados ServiceDesk

1.11.4.4.1. SETOR DE ANALISE, CLASSIFICAGAO E RESOLUGCAO DE CHAMADOS

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE APOIO AO PROCESSAMENTO
ELETRONICO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Prestar atendimento a todos os usuarios do eproc, internos e externos, por via de chamado
interno, telefonema, e-mail ou pessoalmente, no balcao.

2. Corrigir erros cadastrais no eproc.

3. Repassar ao NTI os chamados que ndo puderem ser resolvidos pelo NAJ (andlise em primeiro
nivel).

4. Auxiliar na preparagao de cursos, internos e externos, envolvendo a forma de utilizar o eproc.

5. Participar do Férum do eproc - Corregedoria, aprovando tépicos, acompanhando e participando
das discussdes e encaminhando os mais relevantes para discusséo na reunidao dos moderadores.
6. Efetuar cadastro de usuarios externos, sociedades de advogados, unidades externas e APSs.

1.11.4.4.2. SETOR DE DIGITALIZAGAO E DISTRIBUIGAO DE PROCESSOS

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SEGCAO DE APOIO AO PROCESSAMENTO
ELETRONICO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Efetuar os registros pertinentes para distribuicdo de processos oriundos da Justica Estadual.

2. Efetuar os registros pertinentes para distribuicdo de processos oriundos da Justica Federal de
outros estados nao abrangidos pela 42Regiao.

3. Efetuar os registros pertinentes para distribuicdo de processos oriundos de Tribunais
Superiores.

4. Acompanhar e responder as solicitagbes encaminhadas pelo sistema do Malote Digital,
promovendo a distribuigdo dos processos encaminhados.

5. Acompanhar e responder as solicitagdes encaminhadas pelo email da distribuicao.

6. Controlar o envio e recebimento de processos criminais de tramitagéo direta entre PF e MPF.
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7. Pesquisar e conferir o numero do CPF/CNPJ das partes processuais no site da Receita Federal,
para inclusao correta no sistema processual.

8. Auxiliar no atendimento fornecendo informacbes sobre a distribuicdo de processos
encaminhados de outras unidades do Poder Judiciario.

9. Auxiliar nos demais servicos de competéncia da Se¢ao, quando necessario.

1.11.4.5. CENTRAL DE CONSULTAS E CONVENIOS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Coordenar o trabalho da equipe, distribuindo os processos entre seus integrantes, dirimindo
duvidas.

2. Abrir chamados de informatica quando for percebido alguma anomalia nas rotinas.

3. Comunicacao com as Varas para resolver questdes, atender solicitagcdes e esclarecer duvidas.
4. Fazer relatérios das atividades da CECON, mantendo atualizada a planilha com o ndmero de
processos distribuidos diaria, semanal, mensal e anualmente.

5. Fazer pesquisas de dados de contas, valores, enderecos no sistema SISBAJUD. Efetuar
blogueios e desbloqueios de valores em conta.

6. Reiterar as solicitagbes em virtude de nao ter obtido a resposta da instituicdo bancaria.

7. Analisar a informagéo obtida para verificar se € caso de: a) desbloqueio por ndo ter obtido o
valor minimo de interesse da vara, b) devolugéo por ter atingido o valor da divida informado, c)
prosseguir com os bloqueios nos demais sistemas, por ndo ter conseguido bloquear o valor
desejado, ou d) devolugao sem continuar o processo de restricdo tendo em vista que alguma
instituicao bancaria nao respondeu a solicitagao efetuada.

8. Consultar, por meio do sistema RENAJUD, veiculos existentes em nome de determinada parte,
inserir ou retirar restricdes (transferéncia, circulagéo) de veiculos, analisando caso a caso os
critérios de impenhorabilidade estabelecidos em cada processo.

9. Solicitar, por meio do sistema INFOJUD, informagdes do banco de dados da Receita Federal
em relagao a extratos de consulta de declaragéo de imposto de renda, DOI e ITR, tanto de pessoa
fisica como juridica e fazer a analise dos dados enviados.

ASSISTENTE ADM/JUD IiI

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA CENTRAL DE CONSULTAS
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FCO03)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Fazer pesquisas de dados de contas, valores, enderegos no sistema SISBAJUD. Efetuar
bloqueios e desbloqueios de valores em conta.

2. Reiterar as solicitagbes em virtude de nao ter obtido a resposta da instituicdo bancaria.

3. Analisar a informacédo obtida para verificar se é caso de: a) desbloqueio por ndo ter obtido o
valor minimo de interesse da vara, b) devolucdo por ter atingido o valor da divida informado, c)
prosseguir com os bloqueios nos demais sistemas, por n&do ter conseguido bloquear o valor
desejado, ou d) devolugao sem continuar o processo de restricdo tendo em vista que alguma
instituicdo bancaria ndo respondeu a solicitagao efetuada.

4. Solicitar, por meio do sistema INFOJUD, informac¢des do banco de dados da Receita Federal
em relagdo a extratos de consulta de declaragéo de imposto de renda, DOI e ITR, tanto de pessoa
fisica como juridica e fazer a analise dos dados enviados.
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5. Consultar, por meio do sistema RENAJUD, veiculos existentes em nome de determinada parte,
inserir ou retirar restricbes (transferéncia, circulagdo) de veiculos, analisando caso a caso os
critérios de impenhorabilidade estabelecidos em cada processo.

6. Reportar ao Supervisor qualquer erro ou anomalia do sistema.

7. Acompanhar os localizadores e status da Central para manté-los em dia.

8. Efetuar a devolugéo de ordens canceladas a pedido da vara ou que nao tenham condi¢des de
ser atendidas pela CECON.

1.11.4.5.1. SETOR DE CUMPRIMENTO DE ORDENS JUDICIAIS

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA CENTRAL DE CONSULTAS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE(FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Treinar novos integrantes da equipe.

2. Elaborar manual de instrugdo sobre as atividades desenvolvidas pela CECON, mantendo-o
atualizado.

3. Gerenciar as ordens caso seja necessario incluir ou excluir algum documento, incluir
informagdes extras na juntada de documentos antes de devolvé-los para a Vara.

4. Fazer pesquisas de dados de contas, valores, enderegos no sistema SISBAJUD. Efetuar
blogueios e desbloqueios de valores em conta.

5. Reiterar as solicitagbes em virtude de nao ter obtido a resposta da instituicdo bancaria.

6. Analisar a informag&o obtida para verificar se é caso de: a) desbloqueio por ndo ter obtido o
valor minimo de interesse da vara, b) devolugao por ter atingido o valor da divida informado, c)
prosseguir com os bloqueios nos demais sistemas, por ndo ter conseguido bloquear o valor
desejado, ou d) devolugdo sem continuar o processo de restricdo tendo em vista que alguma
instituicdo bancaria nao respondeu a solicitagao efetuada.

7. Consultar, por meio do sistema RENAJUD, veiculos existentes em nome de determinada parte,
inserir ou retirar restricdes (transferéncia, circulagéo) de veiculos, analisando caso a caso os
critérios de impenhorabilidade estabelecidos em cada processo.

8. Solicitar, por meio do sistema INFOJUD, informagdes do banco de dados da Receita Federal
em relagao a extratos de consulta de declaragéo de imposto de renda, DOI e ITR, tanto de pessoa
fisica como juridica e fazer a analise dos dados enviados.
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1.11.5. NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO
ESTRUTURA

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO
01 FCO06 Diretor do Nucleo
01 FCO5 Assistente Adm/Jud V
01 FCO04 Assistente Adm/Jud IV

SECAO DE ALMOXARIFADO
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE CONTROLE DE MATERIAIS
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE PATRIMONIO
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE CADASTRO E DISTRIBUICAO DE BENS
01 FCO04 Supervisor-Assistente

SETOR DE MOVEIS
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE COMPRAS E LICITACOES
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE PROCESSAMENTO DE LICITACOES
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE CADASTRO DE FORNECEDORES E PESQUISA DE PRECOS
01 FCO04 Supervisor-Assistente

SECAO DE CONTRATOS
01 FCO05 Supervisor

SETOR DE ANALISE E INSTRUCAO E PAGAMENTO DE CONTRATO
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE PUBLICACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE ANALISE E INSTRUCAO DE PENALIDADES E ADITIVOS
01 FCO04 Supervisor-Assistente
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ORGANOGRAMA

01 ASSISTENTE ADM/JUD V
(FCO5)

_I 01 ASSISTENTE ADM/JUD IV

(FCO4) SETOR DE CONTROLE DE
MATERIAIS (01 FCO4)

SEGAOQ DE ALMOXARIFADO

(01 FCO05) -
SETOR DE DISTRIBUIGAO DE

MATERIAIS (01 FC0D4)

SETOR _DE CADASTRO E
DISTRIBUIGAO DE BENS (01 FC04)

SEGAQ DE PATRIMONIO

(01 FC05)

SETOR DE MOVEIS (01 FC04)

SETOR DE PROCESSAMENTO DE
LICITAGOES (01 FC04)

| | SEGAO DE COMPRAS E LICITAGGES

e FeeEy SETOR DE CADASTRO DE
FORNECEDORES E PESQUISA DE
PREGOS (01 FC04)

SETOR DE ANALISE E INSTRUGAO
E PAGAMENTO DE CONTRATOS

(01 FC04)

3 TRA SETOR DE PUBLICAGAO E
SEGAQ DE CONTRATOS ACOMPANHAMENTO DE
(01 FCO5) CONTRATOS (01 FCO04)

SETOR DE ANALISE E INSTRUGAO
DE PENALIDADES E ADITIVOS (01
FCO04)
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ATRIBUIGOES

DIREGAO DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO - NAA

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR DA FUNGAO:  DIRETOR(A) (FC06)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Gerir o patrimbnio, materiais e servicos necessarios para que as demais unidades
administrativas e jurisdicionais tenham as condigbes e recursos necessarios a consecugao de
seus objetivos.

2. Distribuir e coordenar os trabalhos de seus subordinados no exercicio de suas atribuicoes.

3. Definir expressamente objetivos e tarefas aos seus subordinados, estabelecendo prazos e
prioridades.

4. Exercer agao disciplinar, reportando-se ao superior imediato quando necessario.

5. Avaliar a qualificacdo dos membros da equipe, em coordenagado com os supervisores de Secao,
definindo as necessidades de treinamento e desenvolvimento.

6. Coletar, registrar e fornecer informagées, em coordenagdo com os supervisores de Secéo, para
a elaboragao da proposta orgamentaria anual, pertinentes a sua area de atuagéao.

7. Manter plano visando acompanhar e garantir a aplicagdo eficiente dos recursos financeiros
disponibilizados para contratagdo ou aquisigéo de recursos sob sua gestao.

8. Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as agdes necessarias a consecugao dos
objetivos do Nucleo.

9. Cumprir e fazer cumprir Normas, Resolugdes e demais leis pertinentes a sua area de atuagao.
10. Propor, mediante fundamentacao técnica, normas e procedimentos para racionalizar as suas
acgdes e da organizagéo.

11. Assinar e responder pela documentagao administrativa de sua unidade, observando os limites
de competéncia.

12. Exercer as atribuicbes que Ihe forem delegadas pela Dire¢cdo da Secretaria Administrativa e/ou
Direcao do Foro.

13. Despachar com a Direcdo da Secretaria Administrativa, inclusive para relatar sobre o
andamento de suas atividades.

14. Prestar assessoria em assuntos de competéncia de seu Nucleo.

15. Produzir relatérios técnicos e gerenciais, bem como estudos para aperfeigoamento das
atividades do Nucleo.

16. Adotar todas as medidas necessarias para a perfeita consecugéo de diretrizes, planos e metas
determinadas.

17. Interagir na busca de solug¢des para assuntos de sua competéncia e melhoria dos servigos.

18. Coordenar os procedimentos de desfazimento de materiais.

ASSISTENTE JUDICIARIO/ADMINISTRATIVO V

SUBORDINAGAO: B DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:
1. Auxiliar a Diregao do Nucleo nas tarefas afetas a Unidade, especialmente nas atribuicdes
delegadas a Segéo de Contratos.

ASSISTENTE JUDICIARIO/ADMINISTRATIVO IV
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SUBORDINAGAO: . DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:
1. Auxiliar a Direcdo do Nucleo nas tarefas afetas a Unidade, especialmente nas atribuicdes
delegadas a Secao de Contratos.

1.11.5.1. SECAO DE ALMOXARIFADO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO
TITULAR DA FUNGCAO: SUPERVISOR (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Gerir o suprimento de materiais necessarios as atividades internas da Instituicdo, zelando pela
sua guarda, conservagdo e seguranga, tomando as precaugbes para que nao ocorra
desabastecimento que venha a prejudicar a normalidade dos servigos prestados pelas unidades,
requisitando as respectivas aquisicdes sempre que necessarias, fazendo acompanhar das devidas
justificativas técnicas.

2. Submeter a Comissdao de Recebimento de Materiais a andlise dos materiais adquiridos, por
ocasido da entrega em sua Unidade, prestando-lhe toda a assisténcia que a atividade demandar,
efetuando os registros pertinentes nos sistemas informatizados correspondentes.

3. Promover estudos estatisticos que revelem o comportamento de demanda por material, de
modo a vir subsidiar o dimensionamento da necessidade de espagos para estocagem, tipos de
equipamentos de transportes internos de materiais, lotes mais econdmicos para aquisi¢des,
otimizagdo de volumes e rotas das cargas a serem transportadas, elaboragdo e execug¢do do
planejamento orgcamentario desta Seccional, oferecendo relatérios correlacionados a Diregédo do
Nucleo quando esta requerer.

4. Desenvolver agdes visando a atualizacao constante das especificacbes de materiais de acordo
com as inovagdes técnicas propiciadas pelo mercado, sempre primando pela melhoria continua da
qualidade.

5. Manter controles que eliminem desperdicios com obsolescéncia de materiais e/ou inutilizacdo
em funcao de perda de validade/garantia.

6. Prever e programar a aquisicao de material de consumo.

7. Propor a especificacao, codificagdo e padronizagdo do material em fungdo das necessidades
dos usuarios.

8. Manter codificagdo que garanta a implantagdo de sistema de localizagdo racional de materiais,
assim como o acompanhamento estatistico da demanda.

9. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo dos contratos sob sua tutela.

10. Contatar e atender fornecedores quanto a esclarecimentos técnicos e pesquisa de materiais.

1.11.5.1.1. SETOR DE CONTROLE DE MATERIAIS

SUBORDINAGAO: _ SUPERVISOR(A) DA SECAO DE ALMOXARIFADO
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Fazer a previsao e a programacgao do material a ser adquirido, em articulagdo com os érgéos de
compras e de licitagdes.

2. Distribuir materiais as Unidades solicitantes, fazendo-o de forma criteriosa, objetivando a
economicidade e racionalidade, sem prejuizo de suas atividades, efetuando os registros
pertinentes nos sistemas informatizados correspondentes.

3. Executar as atividades de recebimento, guarda e distribuicdo de material.
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4. Examinar a documentagao relativa as compras.

5. Expedir notas de fornecimento de material e promover a automagao do suprimento de consumo
mensal.

6. Emitir relatério de consumo anormal de materiais.

7. Proceder a emissao dos relatérios programados, nas ocasides pré-estabelecidas.

8. Manter o controle fisico-financeiro do material comprado, distribuido e em estoque.

9. Expedir relatério e pedidos de compra para reposicao de estoque e atendimento de requisicoes
de material inexistente e sem similar no almoxarifado.

10. Promover a especificagao, codificagdo e padronizagdo do material de consumo em fungéo das
necessidades dos usuarios.

11. Atender as requisi¢cdes de material das unidades credenciadas, observadas as disponibilidades
de estoque e cumprindo as normas estabelecidas a respeito.

12. Providenciar para que os materiais existentes em estoque estejam armazenados de forma
adequada, em local apropriado e seguro, zelando pela sua guarda e conservagao.

13. Atuar como extens&o do gestor no acompanhamento, fiscalizagdo e controle dos contratos sob
tutela da Secéo.

1.11.5.1.2. SETOR DE DISTRIBUIGAO DE MATERIAIS

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE ALMOXARIFADO
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Distribuir materiais as Unidades solicitantes, fazendo-o de forma criteriosa, objetivando a
economicidade e racionalidade, sem prejuizo de suas atividades, efetuando os registros
pertinentes nos sistemas informatizados correspondentes.

2. Executar as atividades de recebimento, guarda e distribuicdo de material.

3. Providenciar para que os materiais existentes em estoque estejam armazenados de forma
adequada, em local apropriado e seguro, zelando pela sua guarda e conservacéo.

4. Atender as requisigdes de material das unidades credenciadas, observadas as disponibilidades
de estoque e cumprindo as normas estabelecidas a respeito.

5. Separar e embalar os materiais solicitados, etiquetando-os quando necessario e providenciando
sua remessa.

6. Acompanhar coletas e desembarque de mercadorias.

7. Contatar a Segao de Transporte e a transportadora contratada.

8. Atuar como extensao do gestor no acompanhamento, fiscalizagdo e controle dos contratos sob
tutela da Secao.

1.11.5.2. SEGAO DE PATRIMONIO

SUBORDINAGAO: B DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Gerir e executar mediante autorizacdo expressa o suprimento de mobiliarios em geral,
necessarios as atividades internas da Instituigdo, zelando pela sua guarda, conservagdo e
seguranga, tomando as precaugbes para que nao ocorra desabastecimento que venha a
prejudicar a normalidade dos servigos prestados pelas Unidades, requisitando as respectivas
aquisicbes sempre que necessarias, com as devidas justificativas técnicas.

2. Fazer a previsdo e a programacao do material permanente a ser adquirido, em articulagdo com
os 6rgaos de compras, de licitagdes e de finangas.
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3. Expedir relatério e pedidos de compra para reposi¢cao de estoque e atendimento de requisi¢des
de material inexistente e sem similar no acervo de bens.

4. Efetuar os registros e controles patrimoniais, inventariando-os, anualmente, relatando ao Nucleo
de Controle Interno, propondo baixa, permuta, cessao ou alienagdo de bens tornados inserviveis,
antiecondmicos ou ociosos ao superior hierarquico.

5. Assistir a Comissdo de Recebimento de Materiais no recebimento dos materiais adquiridos.

6. Promover estudos estatisticos que revelem o comportamento de demanda por material, de
modo que venha a subsidiar a execugdo do planejamento orgamentario desta Seccional,
oferecendo relatorios correlacionados a Dire¢do do Nucleo, quando esta requerer.

7. Manter o registro atualizado de qualidade e prego de materiais permanentes utilizados pela
organizagao.

8. Executar os servigos de transporte interno de mobiliario ou supervisiona-los quando realizados
por terceiros, controlando os servicos de carga e descarga dos materiais permanentes na
Seccional.

9. Manter controle de garantia dos bens patrimoniais controlando desempenho e qualidade.

10. Manter atualizado o cadastro dos imdveis proprios junto ao Patrimbénio da Unido e demais
sistemas informatizados.

11. Controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre a guarda, conservagao e utilizagdo dos
equipamentos e demais bens patrimoniais.

12. Controlar prazos de entrega de produtos ou prestagdo de servicos.

13. Prever e programar a aquisi¢ao do material permanente.

1.11.5.2.1. SETOR DE CADASTRO E DISTRIBUIGAO DE BENS

SUBORDINAGAO: . SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PATRIMONIO
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FCO04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Receber, classificar, codificar, cadastrar e controlar os bens patrimoniais.

2. Executar as atividades relacionadas com o cadastramento, administragdo, controle de bens
patrimoniais e alienagao de bens méveis e imdveis da seccional.

3. Incorporar bens patrimoniais tombados.

4. Distribuir os mobiliarios as Unidades solicitantes, fazendo-o de forma criteriosa, objetivando a
economicidade e racionalidade sem prejuizo de suas atividades, efetuando os registros
pertinentes nos sistemas informatizados correspondentes.

5. Proceder ao inventario de bens patrimoniais e elaborar os respectivos termos de
responsabilidade, anualmente ou quando se fizerem necessarios.

6. Acompanhar, fiscalizar, executar e registrar a movimentacdo e cessdo ou permuta de bens
patrimoniais.

7. Fazer levantamentos e verificagOes periddicas dos bens permanentes existentes na seccional,
confrontando-os com os respectivos termos de responsabilidade.

8. Informar os bens que se revelem inserviveis, antiecondmicos ou ociosos, passiveis de baixa,
permuta, cessao ou alienagao.

9. Elaborar o inventario patrimonial dos bens méveis e imdveis sob a responsabilidade dos érgaos.
10. Elaborar, mensalmente, balancetes e, anualmente, o balanco fisico-financeiro, evidenciando as
variagdes patrimoniais ocorridas e encaminhando-as ao 6rgao de controle interno.

11. Executar o emplaquetamento e a conferéncia fisica do material permanente incorporado ao
patriménio.

12. Registrar e distribuir os bens méveis adquiridos.

13. Manter atualizado o arquivo de carga e localizagado de bens méveis.

14. Informar, para fins de apuracdo de responsabilidade, toda e qualquer irregularidade
relacionada a guarda e uso de bens patrimoniais.

15. Emitir os termos de responsabilidade e manté-los atualizados.
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1.11.5.2.2. SETOR DE MOVEIS

SUBORDINAGAO: _ SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PATRIMONIO
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Confecgéo de todas as especificagdes do mobiliario da Justica Federal do Parana, bem como o
controle sobre todo o processo da entrega dos materiais pelas empresas, o controle da garantia
desses bens e sua manutengao.

2. Propor a especificagao, codificacao e padronizagao do mobiliario em fungédo das necessidades
dos usudrios.

3. Elaborar estudos quanto a necessidade de alteragdo dos mdveis ou inclusdo de novos itens ou
solugdes, visando a melhoria da eficiéncia das unidades e das condigbes de ergonomia.

4. Atualizar os componentes de modveis e sua especificagdo em fungdo das alteracbes do
mercado.

5. Avaliar as condi¢gdes dos méveis em utilizagdo em cada unidade da Instituicédo, relativamente ao
estado de conservagédo e ao atendimento das necessidades dos usuarios, visando subsidiar a
execucao do planejamento orgcamentario desta Seccional.

6. Controlar e fiscalizar a requisicdo de moveis e realizar a conferéncia fisica do mobiliario
requisitado.

7. Efetuar consertos e remanejamentos de mobiliarios em geral.

8. Manter atualizado o cadastro dos méveis em utilizagéo pela Instituicéo.

9. Auxiliar na elaboragdo do inventario patrimonial dos bens modveis e imdveis sob a
responsabilidade dos 6rgaos.

10. Assistir a Secao de Patrimdnio, relativamente ao mobiliario em geral.

1.11.5.3. SEGCAO DE COMPRAS E LICITAGOES

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Gerir as compras de materiais e contratagbes de servigos, executadas por meio de licitagdo e
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, com o controle, fiscalizagdo e execugdo de todas as
rotinas pertinentes.

2. Prestar apoio técnico e interagir com as areas requisitantes de materiais ou servigos, assim
como intermediar o contato entre requisitantes e empresas no tratamento de assuntos técnicos e
comerciais.

3. Orientar e controlar as atividades relativas ao cadastramento de fornecedores, pesquisa de
mercado e pesquisa de pregos.

4. Gerir cada procedimento interno de contratacdes ou aquisicdes e suas respectivas rotinas
desde a autorizacao pela Secretaria Administrativa.

5. Registrar o processo licitatorio no controle de processos administrativos.

6. Acompanhar e controlar a tramitagdo dos processos de licitagdo, observando os prazos legais e
fazendo as devidas publicagoes.

1.11.5.3.1. SETOR DE PROCESSAMENTO DE LICITAGOES

SUBORDINAGAO: . SUPERVISOR(A) DA SECAO DE COMPRAS E LICITACOES
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FCO04)
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ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar minutas de contratos e editais, bem como assinar os referidos instrumentos apds a
aprovacao final da autoridade competente, bem como convidar empresas para participar de
licitagdes, quando necessario.

2. Providenciar o levantamento de dados necessarios a elaboragao dos editais, junto as diversas
areas da seccional e junto a 6rgaos externos.

3. Promover a divulgagéo e a entrega dos atos e instrumentos convocatérios de licitagéo.

4. Encaminhar os avisos de editais para publicacdo na imprensa oficial e em jornal de grande
circulagao.

5. Atualizar o quadro de fases das licitagbes em andamento, existente na area de licitagdes.

6. Prestar & Comisséao de LicitagGes e aos Pregoeiros as informagdes necessarias a condugéo das
sessdes de licitagdes.

7. Receber recursos, impugnagdes e contrarrazbes e encaminha-los para a Comissao Permanente
de LicitagGes ou Pregoeiro para analise e julgamento.

8. Comunicar aos interessados a interposicéo de recursos, assim como o resultado do julgamento,
encaminhando-o para a publicacdo, quando for o caso.

9. Promover os atos ulteriores a sessado de licitagdo, dentre os quais, encaminhar notas de
empenho, lavrar os instrumentos contratuais (contrato e ata de registro de prego), convocar os
fornecedores para a assinatura, publicar os respectivos extratos na imprensa oficial, autuar os
processos de pagamento e de atas de registro de pregos.

10. Acompanhar as publicagdes na Imprensa Oficial, efetuando a respectiva juntada nos autos.

1.11.5.3.2. SETOR DE CADASTRO DE FORNECEDORES E PEQUISA DE PRECOS

SUBORDINAGAO: _ SUPERVISOR(A) DA SECAO DE COMPRAS E LICITACOES
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Autuar os processos licitatérios, observando a legislagao vigente sobre a matéria.

2. Executar as atividades relativas ao registro cadastral de fornecedores, prestadores de servigos
e executores de obras, mantendo-o atualizado.

3. Prestar informacgdes sobre a quantidade e a atuagao dos fornecedores.

4. Entrar em contato com o usuario requisitante, a fim de esclarecer duvidas sobre dados da
requisicdo, quando houver, criando o maximo de subsidios para embasar os levantamentos de
precos.

5. Fazer contato com empresas cadastradas, a fim de verificar precos de materiais e/ou servigos a
serem realizados através de compra direta pela Secao.

6. Consultar listas telefébnicas e outros guias ou jornais, com a finalidade de conseguir
fornecedores e/ou prestadores de servigos, quando os registros cadastrais forem insuficientes.

7. Documentar as consultas de pregos ou atestar sua realizagao e, ainda, inclui-las no processo,
em casos de urgéncia maxima.

8. Ir a campo para levantar pregos, quando necessario.

9. Solicitar a 6rgaos congéneres informagbdes sobre a atuagdo de empresas cadastradas no
cumprimento das obrigagdes com a Administragéo Publica.

10. Analisar os processos administrativos de compras e contratagbes de servigos, definindo a
modalidade e o tipo de licitagdo, ou elaborando o respectivo relatério de dispensa de licitagao.

11. Realizar pesquisa de mercado e pesquisa de prego.

1.11.5.4. SECAO DE CONTRATOS

| SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO
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[TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Instruir processos e acompanhar o cumprimento dos contratos, convénios e vencimentos para
fins de controle estatistico e gerenciamento de dados, conferindo os documentos necessarios.

2. Analisar os instrumentos contratuais vigentes e apoiar a elaboragao de minutas de contratos e
convénios.

3. Organizar e manter atualizado o cadastro de contratos e seu sistema de controle de
vencimento.

4. Orientar os Executores de Contrato com relagdo as rotinas a serem observadas e esclarecer
eventuais duvidas.

5. Prestar apoio técnico e operacional aos Executores de Contrato.

6. Controlar a autuacdo e movimentagao dos processos administrativos oriundos de Contratos.

7. Estudar e acompanhar todas as medidas, leis e outras normas que venham a afetar,
diretamente ou indiretamente, a matéria.

8. Orientar a preparagéo de atestados de capacidade técnica, ouvidos os 6rgédos especializados e
mediante autorizagao prévia do superior hierarquico, na area de sua competéncia.

9. Receber as manifestagbes das contratadas e encaminhar os autos a Assessoria Juridica no
caso de necessidade de parecer da area competente.

10. Exercer atribuigdes comuns aos titulares de unidade.

11. Auxiliar a Direcdo do Nucleo nas tarefas afetas a Unidade.

12. Distribuir e coordenar os trabalhos de seus subordinados no exercicio de suas atribui¢des.

13. Definir expressamente objetivos e tarefas aos seus subordinados, estabelecendo prazos e
prioridades.

1.11.5.4.1. SETOR DE ANALISE E INSTRUGAO E PAGAMENTO DE CONTRATOS

SUBORDINAGAO: _ SUPERVISOR(A) DA SECAO DE CONTRATOS
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Conferir planilhas, faturas e outros documentos de cobranca, objetivando verificar se os
mesmos estdo em conformidade com as clausulas contratuais.

2. Auxiliar os executores de contrato nas analises documentais (fiscais, trabalhistas, etc.) da
empresa contratada.

3. Manter relatérios consolidados relativos a execucdo de cada contrato, assim como dos
desembolsos passados e projegdes futuras.

4. Efetuar o controle da documentacgao referente a regularidade fiscal.

5. Oficiar as empresas sempre que surgirem modificagbes quanto ao correto valor a ser pago pela
Seccional, conforme contrato.

6. Informar eventuais valores a serem glosados, depositados ou retidos dos pagamentos a serem
realizados.

7. Analisar, calcular e comunicar ao superior hierarquico, em caso de inexecugéao total ou parcial
dos contratos, as penalidades aplicaveis ao contratado.

8. Instruir os procedimentos de inexecugédo contratual, com vistas a aplicacdo de penalidades,
manifestando-se a respeito e comunicando ao superior hierarquico a inadimpléncia dos
contratados.

9. Exercer atividades comuns aos titulares de unidade.

10. Auxiliar a Supervisao e Diregéo do Nucleo nas tarefas afetas & Unidade

1.11.5.4.2. SETOR DE PUBLICAGAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS
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SUBORDINAGAO: . SUPERVISOR(A) DA SECAO DE CONTRATOS
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FCO04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Autuar processos de pagamento, instruindo-os com a documentacdo necessaria, para cada
contrato celebrado.

2. Solicitar, receber, analisar e liberar as garantias contratuais exigidas, adotando as providéncias
para a sua regularizagdo, quando for o caso.

3. Solicitar e controlar a abertura de conta vinculada junto a Caixa Econémica Federal para
depdsito de valores mensais, quando for o caso.

4. Apurar os valores a serem retidos e depositados mensalmente em conta vinculada, atualizando-
0s quando da alteragédo dos valores contratuais.

5. Apurar os valores depositados e passiveis de levantamento da conta vinculada, quando
solicitado pela contratada.

6. Comunicar as contratagbes efetuadas aos 6rgaos internos, bem como proceder ao registro nos
sistemas governamentais pertinentes dos termos celebrados, nos termos da legislacao vigente.

7. Instruir, analisar e calcular o reajuste e repactuag¢des dos contratos, encaminhando-os a Diregéo
do Foro para analise e deciséo final.

8. Auxiliar a Supervisdo da Secéo na instrugao dos contratos, convénios e seus aditivos.

9. Manter arquivo atualizado de registro dos funcionarios terceirizados, repassando-os a Direcédo
do Nucleo quando solicitado.

10. Exercer atividades comuns aos titulares de unidade.

11. Auxiliar a Supervisdo da Sec¢éao e Dire¢ao do Nucleo nas tarefas afetas a Unidade.

1.11.5.4.3. SETOR DE ANALISE E INSTRUGAO DE PENALIDADES E ADITIVOS

SUBORDINAGAO: . SUPERVISOR(A) DA SECAO DE CONTRATOS
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FCO04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Acompanhar a vigéncia dos contratos, instruindo e analisando quanto a possibilidade de
prorrogagdo da vigéncia ou nova licitagdo, instando-se o0s executores de contratos a
manifestarem-se nos autos, tempestivamente.

2. Emitir pareceres de prorrogacéo de vigéncia de contrato, a luz dos dispositivos legais vigentes,
conferindo os documentos necessarios que instruem o processo de prorrogagcao de vigéncia do
contrato.

3. Emitir pareceres a respeito da possibilidade legal de alteragdo das clausulas contratuais.

4. Elaborar minutas de termos aditivos e termos de rescisdo, encaminhando-os para aprovagao.

5. Elaborar extratos de termos aditivos, termos de rescisao e outros instrumentos com vistas ao
seu encaminhamento para publicacao.

6. Enviar cépia dos contratos e/ou termos aditivos a area responsavel pelo seu acompanhamento
e a area de Controle Interno.

7. Enviar extratos de termos aditivos, termos de rescisdo e demais documentos correlatos para
publicacdo em Boletim Interno e na imprensa Oficial, quando necessario pela legislagdo ou
regulamentagao interna.

8. Manutenir os arquivos fisicos, alimentando-os e atualizando-os, relativos aos instrumentos
contratuais celebrados, bem como de suas alteragbes, enviando-os as Unidades de interesse
quando solicitado.

9. Exercer atividades comuns aos titulares de unidade.

10. Auxiliar a Supervisdo da Secéo e Diregdo do Nucleo nas tarefas afetas a Unidade.
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1.11.6. NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL

ESTRUTURA

NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL

BAGE

01 FCO06 Diretor de Nucleo
01 FCO03 Assistente Adm/Jud Il

SECAO DE SERVICOS GERAIS
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE DOCUMENTACAO DE SERVICOS GERAIS
01 FCO04 Supervisor-Assistente

SECAO DE TELECOMUNICACOES
01 FCO05 Supervisor

SETOR DE FATURAS TELEFONICAS
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE ENGENHARIA
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE PROJETOS
01 FCO04 Supervisor-Assistente

SETOR DE MANUTENCAO PREDIAL
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE SEGURANCA
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE SEGURANCA OPERACIONAL
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE TRANSPORTES
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE CONTROLE DE VEICULOS
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE MANUTENCAO DE VEICULOS
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE MALOTE E CORRESPONDENCIAS
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE APOIO E LOGISTICA
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL DA SEDE EXTENSIVA — ED.

01 FCO5 Supervisor
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ORGANOGRAMA

01 ASSISTENTE ADM/JUD Il
(FCO3)

SEGAO DE SERVIGOS GERAIS
(01 FCO5)

SETOR DE DOCUMENTAGAQ DE
SERVICOS GERAIS (01 FC04)

SECAO DE TELECOMUNICAGOES
(01 FCO5)

SETOR DE FATURAS
TELEFONICAS (01 FC04)

| SECAO DE ENGENHARIA (01 FC05)

SETOR DE PROJETOS (01 FC04)

SETOR DE MANUTENGCAO
PREDIAL (01 FC04)

SEGAO DE SEGURANGA
(01 FCO5)

SETOR DE SEGURANCA
OPERACIONAL (01 FC04)

SEGAO DE TRANSPORTES
(01 FCO5)

SETOR DE CONTROLE DE
VEICULOS (01 FCO04)

SEGAQ DE MALOTE E
CORRESPONDENCIAS (01 FC05)

SETOR DE MANUTENGAO DE
VEICULOS (01 FC04)

|| sECA0 DE APOIO E LOGISTICA (01
FC05)

SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
H E OPERACIONAL DA SEDE
EXTENSIVA - ED. BAGE (01 FC05)
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ATRIBUIGOES

DIREGAO DO NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL - NAO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR DA UNIDADE: DIRETOR(A) (FC06)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:
1. Promover, planejar, coordenar e gerenciar os servigos relativos a suas areas de atuagao, dentre
outros:

a. Servicos de seguranga institucional, incluindo vigilancia terceirizada, portaria Grupo Especial
de Seguranga;

b. Apoio administrativo e operacional da sede-extensiva na capital,

c. Servigcos de copa, limpeza, jardinagem e servigos gerais;

d. Geréncia e manutengao dos veiculos oficiais e transporte;

e. Manutengao de instalagdes elétricas, hidraulicas, civis, mecanicas, sanitarias, elevadores e
de refrigeragéo;

f. Confecgdo de projetos de engenharia para manutengdo e reformas das edificacbes das
Subsecgbes Judiciarias do Parana;

g. Manutencao de instalagdes telefénicas e sistemas de som ambiental;

h. Sistemas de telecomunicagdes fixa e mével, bem como atendimento telefénico (telefonistas);

i. Recebimento e expedicao de documentos simples e agrupados;

j. Auxilio das areas meio e fim para solugao dos problemas correlatos a atividade operacional.
2. Colaborar na elaboragéo de contratos e convénios pela area de apoio administrativo, em suas
areas de atuacao.
3. Indicar os detentores e controlar as despesas de pequeno vulto, realizadas através de
suprimentos de fundos, dos supridos lotados no nucleo.
4. Planejar e providenciar a remessa da previséo financeira periddica ao NPOF, dos pagamentos
relativos ao nucleo, a serem efetuados no periodo.
5. Elaborar relatérios de atividades anuais do nucleo para integrar o relatério de atividades da
Secao Judiciaria.
6. Participar da elaboragdo da proposta orgcamentaria do exercicio, no tocante as atividades do
nucleo.
7. Instruir, juntamente com a secao/setor responsavel, processos administrativos de competéncia
do Nucleo.
8. Propor agdes e planos que visem a melhoria das atividades da Justica Federal, no dmbito das
atribuigdes do Nucleo.
9. Acompanhar a elaboragao de memoriais descritivos de obras e servigos em suas areas de
atuacgao.
10. Acompanhar a elaboragédo de termos de referéncia para aquisicdo de materiais e contratacéo
de servigos de responsabilidade do Nucleo.
11. Gerir e coordenar o acompanhamento, fiscalizagcdo e execugdo dos contratos de
responsabilidade do Nucleo.

ASSISTENTE-ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IlI

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FCO03)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
1. Manter registro dos bens moéveis e equipamentos de responsabilidade do Nucleo de Apoio
Operacional.
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2. Auxiliar a Secado de Engenharia e Setor de Manutencdo Predial na
elaboracao de projetos, memoriais descritivos, especificagcdes técnicas.

3. Auxiliar na vistoria e verificagdo de eventuais problemas existentes nos prédios da Subsecao
Judiciaria de Curitiba, propondo reparos e manutencgao das
instalagdes.

4, Auxiliar a Segdo de Engenharia e Setor de Manutengdo Predial na
orientacdo e coordenagdo dos trabalhos de manutengdo e reparos nas
instalagbes sanitarias, combate a incéndios, <central de gas, caixas de agua
de consumo e combate a incéndios, esquadrias internas e externas, moveis,
fechaduras, placas indicativas e demais instalagdes pertinentes ao prédio.

5. Auxiliar a Dire¢ao do Nucleo de Apoio Operacional, bem como respectivas Sec¢des e Setores,
prestando apoio técnico, administrativo na area operacional, conforme orientacdo da Direcdo do
Nucleo.

6. Manter controle do estoque de materiais utilizados para manutencéo predial dos edificios em
Curitiba.

1.11.6.1. SECAO DE SERVICOS GERAIS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Gerir e responsabilizar-se, nas Sedes da Justica Federal da Capital, por todas as rotinas que
envolvam a conservagéo, condigdes de higiene e limpeza das dependéncias, instalagdes de copa,
cozinha, os utensilios empregados, lavatérios, banheiros e os equipamentos administrativos
locados, fiscalizando, inclusive, o recolhimento do lixo e higienizagdo das lixeiras com o
acompanhamento, fiscalizagdo e procedimentos para reciclagem de lixo e o seu devido
encaminhamento.

2. Supervisionar e controlar o consumo e distribuicdo de materiais de higiene para areas comuns,
bem como servicos de limpeza e conservagio, distribuicdo de café, cha, agua e eventual
alimentagdo de magistrados e autoridades em eventos institucionais, observando os critérios de
qualidade e prazos de validade dos produtos e alimentos.

3. Executar contratos diversos inerentes ao fornecimento de alimentagdo para eventos
institucionais de sua responsabilidade, eventuais contratagbes de recepcionistas, telefonistas,
limpeza, reprografia e outros contratos designados pela Diregdo do Nucleo, com o devido
acompanhamento, fiscalizagéo e exigéncia de cumprimento das clausulas contratuais.

4. Agendar reservas dos auditérios da sede e sede-extensiva da Justica Federal da Capital,
conforme autorizagcédo da Diregao do Foro.

5. Prestar apoio técnico aos executores dos contratos no interior do estado, com objeto contratual
vinculado a Sec¢édo de Servigos Gerais.

1.11.6.1.1. SETOR DE DOCUMENTAGAO DE SERVIGOS GERAIS

SUBORDINACAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE SERVICOS GERAIS
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Verificagdo da documentagdo gerada na execugdo dos contratos envolvendo servicos de
limpeza, copa, recepcionistas, telefonistas, jardinagem e reprografia da capital, conforme
requerido nos respectivos contratos.
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2. Levantamento de dados para embasamento da Secao a quem esta subordinado para confecgao
dos projetos referentes a copa, limpeza, recepcionista, telefonistas, jardinagem e reprografia da
capital.

3. Prestar apoio técnico a executores dos contratos com objeto vinculado a Segao de Servigos
Gerais, no que tange a fiscalizacdo na execugdo dos respectivos contratos.

4. Auxiliar o Supervisor da Secao de Servicos Gerais na verificagdo de eventuais problemas
existentes na execugdo dos servigos realizados, de responsabilidade da referida Secgdo, nos
prédios da
Subsegéao Judiciaria de Curitiba.

5. Auxiliar a Sec¢do de Servigos Gerais na orientagdo e coordenacdo dos trabalhos de limpeza,
copeiragem, jardinagem e outros de sua responsabilidade.

1.11.6.2. SECAO DE TELECOMUNICAGOES

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Controlar e fiscalizar as centrais telefénicas da Se¢édo Judiciaria prestando o atendimento dos
chamados, zelando pelo seu correto encaminhamento, atendimento e manutencgao.

2. Prestar apoio técnico nos servigos de telefonia fixa e mével em todas as suas rotinas que
envolvem desde a programagdo de centrais telefébnicas até a mudanga ou atualizacdo de
enderecos.

3. Controlar o ressarcimento de faturas telefénicas bem como ser responsavel pelo seu
pagamento de acordo com as normas e contratos vigentes.

4. Efetuar atendimento telef6bnico ao publico interno em geral, prestando as informacdes
necessarias e/ou redirecionando as ligagbes ao setor competente.

5. Manter-se atualizado quanto as inovagbes tecnolégicas na area de telefonia, desenvolvendo e
apresentando propostas a Instituicdo, apds a analise da relagdo custo/beneficio.

6. Operacionalizar contratos junto as operadoras de telefonia e de manutencdo das centrais
telefénicas da Secédo Judiciaria do Parana.

7. Zelar e preservar a seguranca e informagdes relativas a telefonia.

8. Zelar pela eficaz execugdo de contratos sob a sua responsabilidade operacionalizando,
acompanhando, fiscalizando e exigindo o cumprimento das clausulas contratuais.

9. Gerir e controlar a distribuicdo de todos os aparelhos telefénicos méveis, bem como daqueles
fixos que possuam tombamento patrimonial.

1.11.6.2.1. SETOR DE FATURAS TELEFONICAS

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE TELECOMUNICAGOES
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Organizar e registrar as faturas referentes aos contratos de telefonia, auxiliando a execucédo em
conjunto com o Supervisor de Telecomunicagdes.

2. Gerir os procedimentos necessarios para realizagdo da cobranga de ligagbes particulares junto
aos usuarios.

3. Auxiliar a Segao de Telecomunicagdes na elaboragéo de projetos e especificagbes técnicas.

4. Auxiliar na verificagdo, solugdo e coordenacdo dos trabalhos de manutencdo de eventuais
problemas existentes nos prédios da Subseg¢do Judiciaria de Curitiba, propondo reparos e
manutencéo das instalagbes telefénicas.
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5. Prestar apoio técnico a executores dos contratos com objeto vinculado a Diregdo do Nucleo de
Apoio Operacional e Setor de Telecomunicagdes.

6. Realizar atendimento telefénico ao publico interno em geral, prestando as informagdes
necessarias.

1.11.6.3. SECAO DE ENGENHARIA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Gerir, executar, fiscalizar e controlar todos os tipos de servigos que visem a conservagéo de
bens imoéveis com todas as rotinas pertinentes envolvendo manutengao, reparos e controle de
prazos de duragao de servicos.

2. Emitir pareceres prévios a contratagao de reformas, analisando e classificando reformas Uteis e
benfeitorias voluptuarias em imoveis de terceiros, manutengao de registros das condig¢des iniciais
de imoveis alugados bem como das adequagdes e reformas neles executadas.

3. Controlar o andamento de obras e manter arquivos atualizados de plantas de Instalagbes
pertinentes aos prédios da Seccional.

4. Coordenar junto com o Setor de Manutencao Predial a observancia dos prazos de garantia de
servicos prestados, além da inspegdo regular dos sistemas elétricos, hidraulicos, de gas e
elevadores dos prédios sedes da Segao Judiciaria.

5. Desenvolver projetos, fiscalizar a execugdo e recebimento de obras e respectivos
acompanhamentos de garantias.

6. Realizar o levantamento de valores para embasamento das obras e servigos de engenharia,
para inclusdo na programacgéo or¢camentdria da Sec¢ao Judiciaria do Parana.

7. Analisar propostas técnicas de participantes nos processos licitatorios de mobiliario,
equipamentos e reformas.

1.11.6.3.1. SETOR DE PROJETOS

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE ENGENHARIA
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar programas de necessidades (diretrizes) para projetos de reforma.

2. Manter arquivo atualizado de projetos, com seus respectivos desenhos e memoriais.

3. Elaborar e apresentar projetos e propostas para obras e reformas.

4. Elaborar anteprojetos, baseados nos programas de necessidades definidos através de
levantamento de dados em campo, pesquisa e usuarios.

5. Elaborar projetos para reforma, adaptagdes e equipamentos das edificagbes.

6. Executar a gratificagdo dos elementos dos projetos (plantas baixas, cortes, vistas, perspectivas,
etc.).

7. Analisar a viabilidade econdémico-técnico-funcional dos materiais existentes no mercado, a
serem empregados na execugédo de projetos de reforma.

8. Prestar esclarecimentos técnicos, relativos aos projetos elaborados pelo setor na fase de
orcamentos ou, apds contratagdo, as empresas.

9. Analisar propostas técnicas de participantes nos processos licitatérios de equipamentos e
reformas.

10. Fiscalizar o pleno atendimento aos memoriais descritivos na entrega de equipamentos e
servigos contratados.
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11. Pesquisar e desenvolver alternativas de materiais e técnicas construtivas a fim de auxiliar na
defini¢gdo e aplicagdo dos mesmos pela Seccional.

12. Definir junto com o supervisor da Sec¢do de Engenharia cronograma para execugdo dos
projetos, conforme lista de prioridades da Diregdo do Foro.

1.11.6.3.2. SETOR DE MANUTENGCAO PREDIAL

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE ENGENHARIA
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar no registro dos bens imoéveis e equipamentos sujeitos a manutengio, reparo ou
recuperacao, com indicacao dos servigos a executar.

2. Manter arquivos atualizados de plantas de instalagdes e demais pertinentes aos prédios da
Seccional.

3. Elaborar previsées de custos e orgamentos de servigos de manutengao.

4. Auxiliar a elaboragdo de memoriais descritivos e especificagdes técnicas, assessorando a
Comisséo de Licitagdes nas concorréncias para obras.

5. Vistoriar os prédios da Seccional e propor servicos de melhorias, reparos e manutengdo nas
instalagdes.

6. Fiscalizar e coordenar os servigos de conservagao e reformas nas dependéncias da Seccional.
7. Controlar o andamento das obras nas dependéncias da Sec¢ado Judiciaria, para que sejam
executadas dentro dos horarios e prazos estabelecidos.

8. Expedir laudos e termos de vistoria técnica para fins de recebimento de obras e servigos sob
sua fiscalizagao e responsabilidade.

9. Elaborar projetos para manutengéo predial, em auxilio do Supervisor da Secao de Engenharia.
10. Fiscalizar, orientar e coordenar os trabalhos de manutencdo e reparos nas instalagdes
sanitérias, combate a incéndios, central de gés, caixas de agua de consumo e combate a
incéndios, esquadrias internas e externas, moveis, fechaduras, placas indicativas e demais
instalagdes pertinentes ao prédio.

11. Elaborar especificagcdes de obras, instalagdes e equipamentos.

12. Elaborar projetos, baseados nos programas de necessidades definidos através de
levantamento de dados em campo, pesquisa e usuarios.

13. Acompanhar a execugao dos servigos de manutengéo predial.

14. Definir junto com o supervisor da Secao de Engenharia cronograma para execugédo dos
projetos, conforme lista de prioridades da Direg¢édo do Foro.

1.11.6.4. SECAO DE SEGURANGCA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Gerir e acompanhar os trabalhos de segurangca das pessoas e das sedes da Instituicao,
fiscalizando e controlando as rotinas de entrada e saida de pessoas e bens, controle de ocupagéo
das salas, zelando pela tranquilidade nas dependéncias dos prédios, com a responsabilidade de
registrar ocorréncias que fugirem a rotina com a comunicagao imediata ao superior hierarquico.

2. Confeccionar levantamentos e termos de referéncia para contratagdo de servigos relativos a
seguranga das edificagdes da capital, bem como aquisicdo de bens para uso da seguranca e do
Grupo Especial de Seguranga da Seccional.

3. Hastear as bandeiras, de acordo com normas e a legislagéo vigente.

66


http://www.jfpr.jus.br/

PODER JUDICIARIO ]
SEC/:\O JUDICIARIA DO PARANA
Avenida Anita Garibaldi, 888, Cabral - www.jfpr.jus.br
CEP 80540-180 — Curitiba - PR — Fone (41) 3210-4400

4. Providenciar a abertura e o fechamento das portas e portdes de acesso das edificagdes da
capital.

5. Agir preventivamente controlando prazos de validade de cargas de extintores de incéndio,
providenciando sua renovagao em tempo habil, e, em casos de incéndios, inundagdes ou qualquer
eventual sinistro nas dependéncias da Seccional, prestar o primeiro atendimento e acionar os
Orgaos de Corpo de Bombeiros, Policia, atendimento médico ou outros que se facam necessarios.
6. Promover o seguro dos bens patrimoniais com o controle e atualizacdo das respectivas
apolices.

7. Disciplinar a distribuicdo de garagens para magistrados e servidores nas edificagdes da capital,
bem como a circulagdo de veiculos em suas areas designadas, de acordo com as normas
previstas.

8. Gerenciar o sistema de gravagéo de imagens de videomonitoramento na Capital.

1.11.6.4.1. SETOR DE SEGURANCA OPERACIONAL

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE SEGURANCA
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Fiscalizar a execugéo dos servigos realizados por terceiros, no que concerne a vigilancia.

2. Supervisionar o controle de entrada, saida e transito de pessoas no prédio.

3. Apoiar nos procedimentos de seguranga quando necessario o0 acompanhamento em audiéncias
e situagdes de risco a seguranga.

4. Informar as ocorréncias incomuns ao superior hierarquico.

5. Inspecionar, com antecedéncia, os recintos onde serao realizadas audiéncias, reunides e outros
eventos.

6. Auxiliar no Planejamento e operacionalizacdo de dispositivos de seguranga utilizados na Sec¢ao
Judiciaria do Parana.

7. Auxiliar o supervisor na geréncia do sistema de gravacdo de imagens de videomonitoramento
na Capital, coordenando a disponibilizagdo das imagens em tempo real para as portarias,
conforme necessidade e diretrizes da Sec¢do de Seguranca.

1.11.6.5. SECAO DE TRANSPORTES

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Executar e controlar os servigos de transporte, guarda, movimentagéo, servigos e reparos dos
veiculos da Seccional, orientando e fiscalizando o cumprimento dos dispositivos e normas legais
de transito.

2. Propor, fiscalizar, e coordenar a execugdo de servicos de manutencdo de veiculos oficiais,
acompanhando e atestando a prestagdo de servicos e o fornecimento, por terceiros, de pecas,
acessorios, combustiveis, lubrificantes e outros materiais, responsabilizando-se pelo levantamento
e analise de custos com estas manutencdes, reparos e consumo de combustiveis, relatando todas
as despesas ocorridas.

3. Vistoriar visualmente os veiculos recolhidos e solicitar exames e laudos periciais de acidentes
de transito, quando houver, levantando o orgamento dos danos.

4. Definir prioridades para os servigos de transporte, racionalizando o seu uso, designando, com
critério, motoristas e veiculos requisitados pelas demais unidades.
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5. Promover, periodicamente, vistorias de equipamentos obrigatérios, manutencdo, conservagéo e
abastecimento dos veiculos oficiais da Seccional, bem como a inspec¢édo e o teste das viaturas
submetidas a reparos, antes de sua liberagéo para uso.

6. Comunicar ao superior imediato os casos de colisbes de veiculos de terceiros por viaturas da
Seccional, observadas as normas vigentes, providenciando as agdes necessarias para
recuperacao das viaturas.

7. Gerenciar a frota de veiculos, mantendo-a atualizada e com bom nivel de custo/beneficio em
relagdo aos fins a que se destina, realizando ainda proposta para distribuicdo e/ou desfazimento
das viaturas.

1.11.6.5.1. SETOR DE CONTROLE DE VEICULOS

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE TRANSPORTES
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Controlar a movimentagéo, com o registro de entradas e saidas das viaturas, bem como de
fatos e ocorréncias com os veiculos oficiais.

2. Organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e de motoristas.

3. Acompanhar as necessidades de manutengido preventivas e corretivas, quando necessario,
informando ao supervisor da Secao de Transportes quaisquer anormalidades detectadas na
utilizagéo dos veiculos.

4. Controlar e acompanhar o contrato de manutencdo e abastecimento, elaborando
demonstrativos de despesas.

5. Levantamento de dados para resposta ao CNJ, CJF e TRF4, bem como embasamento da
Secdo de Transportes para confeccdo dos projetos referentes ao seguro, manutengao,
abastecimento e limpeza dos veiculos oficiais da Se¢ao Judiciaria do Parana.

6. Prestar eventual apoio técnico para as Subse¢des Judiciarias do interior, com objeto vinculado a
Secao de Transportes, no que tange a fiscalizagao na execugao dos respectivos contratos.

1.11.6.5.2. SETOR DE MANUTENGAO DE VEICULOS

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE TRANSPORTES
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Promover, periodicamente, vistorias de equipamentos obrigatérios, manutengéo, conservagéo e
abastecimento dos veiculos oficiais da Seccional, bem como a inspecao e o teste das viaturas
submetidas a reparos, antes de sua liberagao para uso.

2. Vistoriar os veiculos, localizando as necessidades de manutencido preventivas e corretivas,
quando necessario.

3. Controlar e acompanhar os custos com manutencgdo, reparo, consumo de combustiveis e
lubrificantes, elaborando demonstrativos de despesas.

4., Receber e agrupar os dados de custos referentes a manutengdo, reparo, consumo de
combustiveis e lubrificantes dos veiculos das Subsec¢des do interior, realizando a cobranga do
envio das respectivas informagdes, quando necessario.

5. Inspecionar e testar os veiculos oficiais submetidos a reparo, antes de sua liberagédo para uso.
6. Emitir laudos e pareceres técnicos acerca das condi¢des de uso ou estado de conservagao dos
veiculos.
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1.11.6.6. SEGAO DE MALOTE E CORRESPONDENCIAS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Executar e controlar os contratos relativos a expedi¢gao de correspondéncia simples e agrupada
no ambito da Sec¢do Judiciaria do Parana, utilizando controles manuais e/ou informatizados.

2. Coordenar e administrar todas as rotinas de envio e recebimento de correspondéncias,
documentos e processos da Seccional, seja nas modalidades simples ou agrupada (malote),
zelando pela seguranga e encaminhamentos corretos.

3. Receber e protocolizar requerimentos diversos de servidores e magistrados, procedendo ao
correto encaminhamento destes documentos as unidades responsaveis.

4. Elaborar projetos, fiscalizar e executar os contratos de envio de correspondéncias, documentos
e processos da Seccional.

5. Coordenar e dar apoio na utilizagdo do sistema de controle de correspondéncias utilizado pela
Seccional, zelando pela sua obrigatoriedade junto aos remetentes e destinatarios.

6. Efetuar atendimento telefénico ao publico interno em geral, prestando as informagdes
necessarias e/ou redirecionando as ligagdes ao setor competente.

1.11.6.7. SEGAO DE APOIO E LOGISTICA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Manter registro dos bens méveis e equipamentos de responsabilidade do Nucleo de Apoio
Operacional.

2. Auxiliar o Setor de Manutencdo Predial na elaboragcdo de projetos, memoriais descritivos,
especificagdes técnicas de servicos e equipamentos.

3. Manter sob controle, estoque de pecas de reposigao, indispensaveis a execugido dos servigos
imediatos de manutengao predial.

4. Manter sob sua responsabilidade a manutencgao e controle das chaves das sedes em Curitiba.
5. Manter sob sua responsabilidade a guarda e conservagdo dos aparelhos de audio e video
instalados no auditério do edificio-sede, além de realizar o recebimento e manter sob sua guarda
equipamentos adquiridos pelo Nucleo de Apoio Operacional, para eventual distribuigéo.

6. Realizar os procedimentos preparatorios e o acompanhamento em eventos institucionais na
capital e, quando necessario, no interior do estado.

7. Auxiliar na verificagao de eventuais problemas existentes nos prédios da Subsecao Judiciaria de
Curitiba.

8. Prestar apoio técnico aos executores dos contratos com objeto vinculado a Dire¢do do Nucleo
de Apoio Operacional, Segdo de Engenharia e Setor de Manutengao Predial.

1.11.6.8. SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL DA SEDE EXTENSIVA -
ED. BAGE

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE APOIO OPERACIONAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Acompanhar o trabalho dos vigilantes e agentes de seguranga da edificacdo, fiscalizando e
controlando as rotinas de entrada e saida de pessoas e bens, zelando para o cumprimento das
normas e decisdes do Diretor do Foro.

2. Orientar e fiscalizar os terceirizados visando o bom atendimento nas dependéncias deste
prédio.

3. Zelar pela tranquilidade nas dependéncias do prédio, tanto dos usuarios quanto servidores.

4. Propor a manutengéo das instalagdes, (pintura, rede hidraulica elétricas e reparos) para o Setor
de Manutencéo Predial.

5. Fiscalizar a execugéo de servigos que visem a conservagdo e manutengéo do prédio, em apoio
ao Setor de Manutengao Predial.

6. Manter sob sua responsabilidade a guarda e conservagdo dos aparelhos de audio e video
instalados no auditério da sede-extensiva, além de realizar o recebimento e manter sob sua
guarda equipamentos e materiais adquiridos pelo Nucleo de Apoio Operacional para uso na
referida sede.
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1.11.7. NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS - NCJ
ESTRUTURA

NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
01 FCO06 Diretor de Nucleo

SECAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO E APOIO ADMINISTRATIVO
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CALCULOS E LIQUIDACOES
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CONFERENCIA E ASSESSORIA DE CALCULO
01 FCO05 Supervisor

SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE APLICATIVOS PARA CALCULOS
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS — CAMPO MOURAO
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS — CASCAVEL
01 FCO05 Supervisor

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS — FRANCISCO BELTRAO
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS — GUARAPUAVA
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS — PARANAVAI
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS - UMUARAMA
01 FCO05 Supervisor

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS — UNIAO DA VITORIA
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS — FOZ DO IGUACU
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS — LONDRINA
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS — MARINGA
01 FCO05 Supervisor
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ORGANOGRAMA

. SECAO DE ATENDIMENTO AQ
- PUBLICO E APOIO ADMINISTRATIVO

(01 FCO5)

SEGAO DE CALCULOS E
LIQUIDAGOES (01 FCO05)

SEGAO DE CONFERENCIA E
|  ASSESSORIA DE CALCULO (01
FCO5)

SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE
APLICATIVOS PARA CALCULOS

(01 FC05)

| SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS
(01 FCO05)

| SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS -
CAMPO MOURAO (01 FCO5)

SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS -
CASCAVEL (01 FC09)

SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS -
FRANCISCO BELTRAQ (01 FC05)

| SECAD DE CALCULOS JUDICIAIS -
GUARAPUAVA (01 FCO05)

| SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS -
PARANAVAI (01 FCO5)

|| SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS -
UMUARAMA (01 FCO5)

SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS -
UNIAO DA VITORIA (01 FCO5)

|| SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS -
FOZ DO IGUAGU (01 FCO5)

SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS -
LONDRINA (01 FC05)

SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS -
MARINGA (01 FCO5)
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ATRIBUIGOES

DIREGAO DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS - NCJ

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR DA UNIDADE: DIRETOR(A) (FC06)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Coordenar as atividades relacionadas a elaboragéo de calculos e/ou informagdes nos processos
encaminhados pelas Varas Federais do Estado do Parana, ao Nucleo de Calculos Judiciais.

2. Gerenciar a produtividade e a frequéncia dos servidores membros da equipe do NCJ.

3. Prestar apoio e realizar treinamento para todos os membros da equipe do NCJ.

4. Interagir com os Nucleos de Célculos de outras Seg¢bes Judiciarias, buscando a troca de
informagdes e conhecimentos acerca de critérios de célculos judiciais.

5. Manter disponivel no NCJ, cadastro atualizado de indices de corregao monetaria.

6. Controlar o cumprimento dos prazos na elaboragédo dos calculos e informagdes nos processos
encaminhados ao Nucleo.

7. Manter disponiveis relatorios sobre a movimentagdo de entrada e saida de processos do
Nucleo, bem como sobre a produtividade dos servidores da equipe.

8. Elaborar minutas de documentos a serem expedidos pela Diregdo do Foro e Diregéo
Administrativa, relativas a sua area de atuagéao.

9. Coordenar a elaboragdo e atualizacdo dos aplicativos (especialmente planilhas Excel)
necessarios a elaboracao dos calculos judiciais, pelo NCJ.

10. Promover estudos com vistas a otimizar os trabalhos do Nucleo.

11. Elaborar calculos e informacgoes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre célculos apresentados, nos processos encaminhados ao Nucleo.

1.11.7.1. SEGAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO E APOIO ADMINISTRATIVO

SUBORDINACAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar informagdes ao publico em geral — magistrados, servidores, advogados e partes
processuais, em questdes relativas a calculos judiciais, indexadores econdémicos, tabelas de
corregdo monetaria, calculos de juros e jurisprudéncia pertinente.

2. Elaborar calculos e informagbes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre célculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagéo, na
forma definida pela Direcdo do Nucleo.

1.11.7.2. SEGAO DE CALCULOS E LIQUIDAGOES

SUBORDINACAO: DIRETOR(A) DO NCJ
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagdes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre calculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.

2. Prestar informacdes, relativamente aos processos de sua area de especializagdo, ao publico em
geral — magistrados, Servidores, advogados e partes processuais, em questbes relativas a
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calculos judiciais, indexadores econémicos, tabelas de corregdo monetaria, célculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

3. Manter atualizadas as informagdes sobre os indexadores econémicos.

4. Divulgar as tabelas praticas de atualizagdo monetéaria na pagina da Justica Federal na Internet.

1.11.7.3. SECAO DE CONFERENCIA E ASSESSORIA DE CALCULO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagbes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre célculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagcéo, na
forma definida pela Direcdo do Nucleo.

2. Prestar informagdes, relativamente aos processos de sua area de especializagéo, ao publico em
geral — magistrados, Servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a
calculos judiciais, indexadores econémicos, tabelas de correcdo monetéaria, célculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

1.11.7.4. SEGAO DE DESENVOLVIMENTO DE APLICATIVOS PARA CALCULOS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Elaborar e atualizar os aplicativos (especialmente planilhas Excel) necessarios a elaboragéo
dos calculos judiciais.

2. Elaborar calculos e informagdes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre calculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.

3. Prestar informacdes, relativamente aos processos de sua area de especializagéo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a calculos
judiciais, indexadores econdmicos, tabelas de corregdo monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

1.11.7.5. SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagbes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre calculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.

2. Prestar informacdes, relativamente aos processos de sua area de especializagdo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a calculos
judiciais, indexadores econdmicos, tabelas de corregdo monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.
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1.11.7.6. SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS - CAMPO MOURAO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagdes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre calculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagcéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.

2. Prestar informacdes, relativamente aos processos de sua area de especializagdo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a calculos
judiciais, indexadores econdmicos, tabelas de corregdo monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

1.11.7.7. SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS — CASCAVEL

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagdes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre calculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.

2. Prestar informacgdes, relativamente aos processos de sua area de especializagdo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a calculos
judiciais, indexadores econdmicos, tabelas de corre¢do monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

1.11.7.8. SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS — FRANCISCO BELTRAO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagdes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre calculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.

2. Prestar informacgdes, relativamente aos processos de sua area de especializagdo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a calculos
judiciais, indexadores econOmicos, tabelas de correcdo monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

1.11.7.9. SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS - GUARAPUAVA

SUBORDINACAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagdes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre calculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.
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2. Prestar informagdes, relativamente aos processos de sua area de especializagéo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a célculos
judiciais, indexadores econdmicos, tabelas de correcdo monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

1.11.7.10. SECAO DE CALCULOS JUDICIAIS — PARANAVAI

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagbes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre célculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagcéo, na
forma definida pela Direcdo do Nucleo.

2. Prestar informagdes, relativamente aos processos de sua area de especializagéo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a célculos
judiciais, indexadores econdmicos, tabelas de correcdo monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

1.11.7.11. SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS - UMUARAMA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informacgdes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre célculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializacéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.

2. Prestar informacdes, relativamente aos processos de sua area de especializagdo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a célculos
judiciais, indexadores econbmicos, tabelas de corre¢do monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

1.11.7.12. SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS — UNIAO DA VITORIA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagdes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre célculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializacéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.

2. Prestar informacdes, relativamente aos processos de sua area de especializagdo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a calculos
judiciais, indexadores econbmicos, tabelas de corre¢cdo monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

1.11.7.13. SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS — FOZ DO IGUAGU

| SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
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| TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagbes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre célculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.

2. Prestar informacdes, relativamente aos processos de sua area de especializagdo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a calculos
judiciais, indexadores econdmicos, tabelas de corregdo monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

1.11.7.14. SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS — LONDRINA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagbes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre calculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.

2. Prestar informacdes, relativamente aos processos de sua area de especializagdo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a calculos
judiciais, indexadores econdmicos, tabelas de corregdo monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.

1.11.7.15. SEGAO DE CALCULOS JUDICIAIS — MARINGA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE CALCULOS JUDICIAIS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar calculos e informagbes/pareceres, esclarecendo aspectos solicitados pelo Juizo e/ou
divergéncias entre calculos apresentados, nos processos afetos a sua area de especializagcéo, na
forma definida pela Dire¢do do Nucleo.

2. Prestar informacdes, relativamente aos processos de sua area de especializagdo, ao publico em
geral — magistrados, servidores, advogados e partes processuais, em questdes relativas a calculos
judiciais, indexadores econdmicos, tabelas de corregdo monetaria, calculos de juros e
jurisprudéncia pertinente.
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1.11.8. NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - NTI
ESTRUTURA

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
01 FCO06 Diretor de Nucleo
04 FCO05 Assistentes Adm/Jud V
01 FCO04 Assistente Adm/Jud IV

SECAO DE SEGURANCA DA INFORMACAO
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO
01 FCO05 Supervisor
01 FC04 Assistente Adm/Jud IV

SEGCAO DE OPERAGOES
01 FCO5 Supervisor
01 FC04 Assistente Adm/jud IV

SECAO DE SISTEMAS DEPARTAMENTAIS
01 FCO5 Supervisor
01 FCO04 Assistente Adm/Jud IV

SECAO DE TREINAMENTO
01 FCO05 Supervisor

SECAO DE ADMINISTRACAO DE REDES
01 FCO5 Supervisor
01 FC04 Assistente Adm/Jud IV

SECAO DE ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS
01 FCO5 Supervisor
01 FCO04 Assistente Adm/Jud IV

SECAO DE SISTEMAS SETORIAIS
01 FCO5 Supervisor
01 FC04 Assistente Adm/Jud IV

SECAO DE MICROINFORMATICA
01 FCO5 Supervisor
01 FC04 Assistente Adm/Jud IV
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ORGANOGRAMA

04 ASSISTENTE ADM/JUD V
(FC05)

01 ASSISTENTE ADM/JUD IV
(FC04)

SECAQ DE SEGURANGA DA
INFORMAGAO (01 FCO5)

SEGAQ DE ATENDIMENTO AQ
USUARIO (01 FC03)

ASSISTENTE ADM/JUD IV
(01 FC04)

SECAQ DE OPERACOES (01 FC05)

ASSISTENTE ADM/JUD IV
(01 FCO4,

SECAO DE SISTEMAS
DEPARTAMENTAIS (01 FC03)

ASSISTENTE ADM/JUD IV
(01 FCO4)

SECAQ DE TREINAMENTO
(01 FC05)

SEGAO DE ADMINISTRAGAQ DE
REDES (01 FC05)

ASSISTENTE ADM/JUD IV
(01 FC04)

SECAO DE ADMINISTRACAO DE
BANCOS DE DADOS (01 FC05)

ASSISTENTE ADM/JUD IV
(01 FC04)

|| SECAO DE SISTEMAS SETORIAIS (01
FC05)

ASSISTENTE ADM/AJUD IV
(01 FCO4)

|| SEGAOQ DE MICROINFORMATICA (01
FC05)

ASSISTENTE ADM/JUD IV
(01 FC04)
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ATRIBUIGOES

DIREGAO DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR DA UNIDADE: DIRETOR(A) (FC06)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar, observar, divulgar e fazer cumprir, em conjunto com as demais areas da Secgao
Judiciaria e do TRF-42 Regiao, o plano diretor de Informatica;

2. Informatizar progressivamente todos os servigos da organizacao, definidas as prioridades pelas
Diregbes do Foro e da Secretaria Administrativa;

3. Garantir modernos e eficientes sistemas de informacdes processuais ao publico externo e
interno;

4. Gerenciar os sistemas de informacéo;

5. Promover, coordenar e garantir os procedimentos de seguranca, integridade dos dados e das
instalagdes de informatica;

6. Coordenar estudos, programas e projetos referentes a implantagdo e manutengéo de sistemas
de informacao e de modernizacao de software e hardware de uso geral na organizagao;

7. Promover a organizagéo, atualizacdo e armazenamento dos arquivos corporativos em meios
magnéticos e opticos.

8. Fazer contato e atender fornecedores de equipamentos e servigos de informatica;

9. Coordenar a execugao da implantagao, treinamento e manutencao de sistemas originarios do
TRF-42 Regiéo;

10. Elaborar o Plano Diretor de Informatica para a SJPR, anualmente, submetendo-o a Diregdo da
Secretaria Administrativa, estabelecendo-se as necessidades e prioridades de investimentos para
equipamentos, sistemas e servigos.

11. Elaborar o Planejamento Estratégico da Tecnologia da Informagao (PETI) alinhado ao
Planejamento Estratégico da Segéo Judiciaria do Parana.

12. Elaborar a Politica de Seguranca da Secédo Judiciaria do Parana, submetendo-a a Diregédo da
Secretaria Administrativa.

13. Propor a aquisicdo de produtos, equipamentos e servigos de informatica, elaborando projeto
basico, parecer técnico, e assessorando no respectivo processo licitatério.

14. Distribuir e controlar equipamentos e sistemas de informatica, orientando-se pelas analises de
necessidades e sua relagdo custo-beneficio, elaboradas em conjunto com as unidades afins.

15. Zelar pela segurancga, integridade das informacgdes, equipamentos e instalagdes de
informética, mantendo um rigido controle de acesso de usuarios internos e externos.

16. Promover estudos e medidas que visem ampliar o uso de midias eletrénicas, como forma de
otimizar a utilizacdo dos recursos de informatica e agilizar os procedimentos de comunicagéo
interna da organizacao.

17. Manter intercambio com usuarios, detectar suas dificuldades quanto a operacao dos sistemas
e equipamentos que utilizam, apresentando possiveis solugdes.

18. Oferecer informacgdes, cursos e treinamentos visando capacitagdo dos usuarios na utilizagéo
dos recursos dispostos pelo Nucleo.

19. Coordenar a Internet e Intranet, estabelecendo os padrdes para disponibilizacdo de
informagdes da Organizagao.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO V

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FC05)
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ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Diregdo do Nucleo na elaboracdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e
projetos basicos, dentro de sua area especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo na elaboragéo e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituicéo.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranga da Secédo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacéo.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacgao.

9. Responder questionamentos, impugnacdes, auditorias e demais documentos similares, dentro
de sua area de atuagéao direta ou indiretamente.

10. Promover o desenvolvimento técnico e humano dos servidores sob sua responsabilidade,
dentro de sua area de atuacéo.

11. Pesquisar novas tecnologias, ferramentas e solugdes dentro de sua area de atuagao.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Direcdo do Nucleo e os Supervisores da Secdo em cuja lotagdo se encontram na
elaboracdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e projetos basicos, dentro de sua area
especifica de atuagéo.

2. Auxiliar a Diregcdo do Nucleo e os Supervisores da Se¢ao em cuja lotagdo se encontram na
elaboragao e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secéo Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituigao.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranca da Secédo Judiciaria do Parana, dentro de sua éarea de
atuacgao.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacao.

9. Auxiliar os Supervisores da Secdo em cuja lotagdo se encontram na pesquisa de novas
tecnologias, ferramentas e solugdes dentro de sua area de atuacao.

1.11.8.1. SECAO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
1. Auxiliar a Diregdo do Nucleo na elaboragdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e
projetos basicos, dentro de sua area especifica de atuacao.
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2. Auxiliar a Diregao do Nucleo na elaboragéo e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacéo.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secdo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituicao.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuagao.

8. Responder questionamentos, impugnacgdes, auditorias e demais documentos similares, dentro
de sua area de atuacao direta ou indiretamente.

9. Promover o desenvolvimento técnico e humano dos servidores sob sua responsabilidade,
dentro de sua area de atuacao.

10. Pesquisar novas tecnologias, ferramentas e solu¢des dentro de sua area de atuagéo.

11. Elaborar, disseminar, controlar, manter atualizada e fazer cumprir a Politica de Seguranga da
Secao Judiciaria do Parana.

12. Manter constante monitoramento da estrutura de Tl da Sec¢&o Judiciaria do Parana, através de
procedimentos manuais ou automaticos, utilizando-se forga de trabalho interna ou terceirizada,
visando garantir a segurancga das informacgdes e acessos, alinhado a Politica de Seguranga da
Secao Judiciaria do Parana.

13. Desenvolver documentagao, procedimentos e cartilhas de seguranga, visando dar suporte a
toda a politica de seguranga da Secao Judiciaria do Parana.

14. Coordenar e supervisionar procedimentos de seguranga das informagdes da Segéo Judiciaria
do Parana, incluindo cépias de segurancga, restauragéo de dados e replicacao.

15. Manter atualizada a politica de acesso aos sistemas e informagdes da Secgao Judiciaria do
Parana.

16. Planejar os investimentos de Tl para a area de seguranga, alinhado ao Planejamento
Estratégico da Segao Judiciaria do Parana.

1.11.8.2. SECAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Diregdo do Nucleo na elaboragdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e
projetos basicos, dentro de sua area especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo na elaboragéo e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacéo.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secdo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituicao.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranca da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacao.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacao.

9. Responder questionamentos, impugnacgdes, auditorias e demais documentos similares, dentro
de sua area de atuacao direta ou indiretamente.

10. Promover o desenvolvimento técnico e humano dos servidores sob sua responsabilidade,
dentro de sua area de atuagao.

11. Pesquisar novas tecnologias, ferramentas e solu¢des dentro de sua area de atuagéo.
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12. Coordenar a equipe de atendimento ao usuario.

13. Administrar o Sistema de Atendimento ao usuario.

14. Confeccionar relatérios gerenciais de atendimento ao usuario.

15. Planejar os investimentos de Tl para a area de atendimento ao usuario, alinhado ao
Planejamento Estratégico da Seg¢ao Judiciaria do Parana.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Direcdo do Nucleo e os Supervisores da Segdo em cuja lotagdo se encontram na
elaboracdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e projetos basicos, dentro de sua area
especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo e os Supervisores da Segao em cuja lotagdo se encontram na
elaboragao e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Institui¢éo.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranga da Secédo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacéo.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacgao.

9. Auxiliar os Supervisores da Secdo em cuja lotagdo se encontram na pesquisa de novas
tecnologias, ferramentas e solugdes dentro de sua area de atuacgéo.

1.11.8.3. SEGAO DE OPERAGOES

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Diregdo do Nucleo na elaboragdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e
projetos basicos, dentro de sua area especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo na elaboragéo e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacéo.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secdo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituicao.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranca da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacao.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacao.

9. Responder questionamentos, impugnacgdes, auditorias e demais documentos similares, dentro
de sua area de atuacao direta ou indiretamente.
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10. Promover o desenvolvimento técnico e humano dos servidores sob sua responsabilidade,
dentro de sua area de atuacao.

11. Pesquisar novas tecnologias, ferramentas e solu¢des dentro de sua area de atuagéo.

12. Supervisionar e executar as operagdes de sistemas corporativos e equipamentos no ambito da
SJPR, suprindo os recursos necessarios ao funcionamento continuo dos mesmos.

13. Elaborar, em conjunto com as demais unidades organizacionais, nhormas e procedimentos para
0 uso eficiente e seguro dos recursos de hardwares e softwares.

14. Desenvolver estudos para a modernizagao de softwares e hardwares corporativos.

15. Prestar apoio técnico em processos de aquisicdo de equipamentos de informatica, servigos e
sistemas relativos a sua area.

16. Prover, facilitar e garantir a disponibilidade e o acesso aos dados, e utilizacdo dos recursos
pelos usuarios, assessorando nas tarefas de maior complexidade.

17. Zelar pela seguranga, executando os procedimentos previstos pela area de informatica para a
integridade dos dados, equipamentos e instalagdes de informatica, disponibilizando-os sempre
que necessario.

18. Planejar os investimentos de Tl para a area de operagdo, alinhado ao Planejamento
Estratégico da Segao Judiciaria do Parana.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE OPERAGCOES
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Direcdo do Nucleo e os Supervisores da Segdo em cuja lotagdo se encontram na
elaboracdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e projetos basicos, dentro de sua area
especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo e os Supervisores da Segao em cuja lotagdo se encontram na
elaboragao e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secado Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituicéo.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagéo.

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranga da Secédo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacéo.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacgao.

9. Auxiliar os Supervisores da Secdo em cuja lotagdo se encontram na pesquisa de novas
tecnologias, ferramentas e solugdes dentro de sua area de atuagéo.

1.11.8.4. SECAO DE SISTEMAS DEPARTAMENTAIS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Diregdo do Nucleo na elaboragdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e
projetos basicos, dentro de sua area especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo na elaboragéo e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacéo.
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4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secdo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Institui¢éo.

6. Participar na elaboracao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranca da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuagao.

9. Responder questionamentos, impugnacgdes, auditorias e demais documentos similares, dentro
de sua area de atuacao direta ou indiretamente.

10. Promover o desenvolvimento técnico e humano dos servidores sob sua responsabilidade,
dentro de sua area de atuacao.

11. Pesquisar novas tecnologias, ferramentas e solu¢des dentro de sua area de atuagao.

12. Administrar os sistemas corporativos da Secdo Judiciaria do Parana.

13. Planejar os investimentos de Tl para a area de sistemas departamentais, alinhado ao
Planejamento Estratégico da Sec¢ao Judiciaria do Parana.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE SISTEMAS DEPARTAMENTAIS
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Direcdo do Nucleo e os Supervisores da Segdo em cuja lotagdo se encontram na
elaboracdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e projetos basicos, dentro de sua area
especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo e os Supervisores da Segao em cuja lotagdo se encontram na
elaboragao e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secado Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituicéo.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranga da Secédo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacéo.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacgao.

9. Auxiliar os Supervisores da Secdo em cuja lotagdo se encontram na pesquisa de novas
tecnologias, ferramentas e solugdes dentro de sua area de atuagéo.

1.11.8.5. SECAO DE TREINAMENTOS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Diregdo do Nucleo na elaboragdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e
projetos basicos, dentro de sua area especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo na elaboragéo e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacéo.
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4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secdo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Institui¢éo.

6. Participar na elaboracao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranca da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuagao.

9. Responder questionamentos, impugnacgdes, auditorias e demais documentos similares, dentro
de sua area de atuacao direta ou indiretamente.

10. Promover o desenvolvimento técnico e humano dos servidores sob sua responsabilidade,
dentro de sua area de atuacao.

11. Pesquisar novas tecnologias, ferramentas e solu¢des dentro de sua area de atuagéo.

12. Suporte a politica de treinamentos da Secao Judiciaria do Parana.

13. Administrar base de conhecimento através de software ou repositério especifico.

14. Suporte a treinamento a distancia através de software especifico.

15. Prestar apoio técnico a eventos relacionados a area de treinamento da Sec¢do Judiciaria do
Parana.

16. Planejar os investimentos de Tl para a area de treinamentos, alinhado ao Planejamento
Estratégico da Segao Judiciaria do Parana.

1.11.8.6. SECAO DE ADMINISTRAGAO DE REDES

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Direcdo do Nucleo na elaboracdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e
projetos basicos, dentro de sua area especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo na elaboragao e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secéo Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituigao.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranca da Secédo Judiciaria do Parana, dentro de sua éarea de
atuacgao.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacao.

9. Responder questionamentos, impugnagdes, auditorias e demais documentos similares, dentro
de sua area de atuagéao direta ou indiretamente.

10. Promover o desenvolvimento técnico e humano dos servidores sob sua responsabilidade,
dentro de sua area de atuagao.

11. Pesquisar novas tecnologias, ferramentas e solugdes dentro de sua area de atuagéao.

12. Gerir equipamentos, softwares e redes de computadores corporativos, de modo a
disponibilizar aos usuarios as informacdes necessdrias as suas atividades, zelando pela
seguranga de acesso e funcionamento continuo.

13. Planejar e providenciar meios de armazenamento de dados capazes de comportar as futuras
necessidades de arquivamento da Se¢ao Judiciaria.

14. Gerenciar a execucao de procedimentos periddicos no ambiente de rede.
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15. Planejar os investimentos de Tl para a area de redes, alinhado ao Planejamento Estratégico
da Sec¢ao Judiciaria do Parana.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE ADMINISTRAGAO DE REDES
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Direcdo do Nucleo e os Supervisores da Seg¢do em cuja lotagdo se encontram na
elaboracao de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e projetos basicos, dentro de sua area
especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregcdo do Nucleo e os Supervisores da Segcao em cuja lotagdo se encontram na
elaboragao e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacéao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secdo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituicao.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranca da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacao.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacao.

9. Auxiliar os Supervisores da Se¢do em cuja lotagdo se encontram na pesquisa de novas
tecnologias, ferramentas e solugées dentro de sua area de atuacao.

1.11.8.7. SECAO DE ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Diregdo do Nucleo na elaboragdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e
projetos basicos, dentro de sua area especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo na elaboragéo e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secdo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secgao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Institui¢ao.

6. Participar na elaboracéo do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagao;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranca da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuagao.

9. Responder questionamentos, impugnagdes, auditorias € demais documentos similares, dentro
de sua area de atuacao direta ou indiretamente.

10. Promover o desenvolvimento técnico e humano dos servidores sob sua responsabilidade,
dentro de sua area de atuacao.

11. Pesquisar novas tecnologias, ferramentas e solu¢des dentro de sua area de atuagao.

12. Gerenciar as bases de dados da Secao Judiciaria do Parana.
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13. Gerenciar o acesso aos dados, monitorando, permitindo e restringindo acesso em objetos dos
bancos de dados.

14. Monitorar os bancos de dados da Secao Judiciaria do Parana.

15. Manter o desempenho dos bancos de dados da Secéao Judiciaria do Parana.

16. Maximizar concorréncia nos bancos de dados da Secéo Judiciaria do Parana.

17. Fazer cépia de segurancga e fazer a recuperacao destas copias em caso de desastres.

18. Planejar os investimentos de Tl, no que se refere a banco de dados, alinhado ao Planejamento
Estratégico da Segao Judiciaria do Parana.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE ADMINISTRACAO DE BANCO DE
DADOS
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Diregao do Nucleo e os Supervisores da Segao em cuja lotagdo se encontram na
elaboragao de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e projetos basicos, dentro de sua area
especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregdo do Nucleo e os Supervisores da Se¢ao em cuja lotagdo se encontram na
elaboragao e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuagao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Sec¢ao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacéo.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secéo Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituicéo.

6. Participar na elaboracdo do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranga da Segao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacéao.

9. Auxiliar os Supervisores da Secdo em cuja lotagdo se encontram na pesquisa de novas
tecnologias, ferramentas e solugdes dentro de sua area de atuacao.

1.11.8.8. SECAO DE SISTEMAS SETORIAIS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Direcdo do Nucleo na elaboracdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e
projetos basicos, dentro de sua area especifica de atuagéao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo na elaboragéo e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituigao.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranga da Secédo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacao.
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8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacgao.

9. Responder questionamentos, impugnacdes, auditorias e demais documentos similares, dentro
de sua area de atuagao direta ou indiretamente.

10. Promover o desenvolvimento técnico e humano dos servidores sob sua responsabilidade,
dentro de sua area de atuacéo.

11. Pesquisar novas tecnologias, ferramentas e solu¢des dentro de sua area de atuagao.

12. Desenvolver projetos especificos a fim de atender necessidades locais que ainda ndo estejam
sendo atendidas por sistemas corporativos.

13. Manter e atualizar os sistemas setoriais existentes.

14. Pesquisar e avaliar solugdes disponiveis em outros Orgdos Publicos ou empresas privadas,
dentro de sua area de atuacao.

15. Padronizar a metodologia de desenvolvimento de aplicagbes setoriais.

16. Planejar os investimentos de Tl para a area de sistemas setoriais, alinhado ao Planejamento
Estratégico da Segao Judiciaria do Parana.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE SISTEMAS SETORIAIS
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Direcdo do Nucleo e os Supervisores da Segdo em cuja lotagdo se encontram na
elaboracao de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e projetos basicos, dentro de sua area
especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Direcdo do Nucleo e os Supervisores da Secado em cuja lotagdo se encontram na
elaboragao e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secdo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secao Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituicao.

6. Participar na elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranga da Secao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacéo.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacao.

9. Auxiliar os Supervisores da Sec¢do em cuja lotagdo se encontram na pesquisa de novas
tecnologias, ferramentas e solugées dentro de sua area de atuacao.

1.11.8.9. SECAO DE MICROINFORMATICA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Diregdo do Nucleo na elaboragdo de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e
projetos basicos, dentro de sua area especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregao do Nucleo na elaboragao e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacéo.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Secdo Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.
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5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secéo Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituicéo.

6. Participar na elaboracéo do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagao;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranga da Segéao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.

8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuagao.

9. Responder questionamentos, impugnagdes, auditorias € demais documentos similares, dentro
de sua area de atuacao direta ou indiretamente.

10. Promover o desenvolvimento técnico e humano dos servidores sob sua responsabilidade,
dentro de sua area de atuacao.

11. Pesquisar novas tecnologias, ferramentas e solu¢des dentro de sua area de atuagéao.

12. Analisar equipamentos e softwares quanto a desempenho e viabilidade técnica.

13. Prestar apoio técnico em processos de aquisicdo de equipamentos de informatica e de
softwares nao corporativos.

14. Desenvolver e avaliar, com as demais unidades, ferramentas e softwares para melhor
desempenho de sistemas e equipamentos.

15. Distribuir microcomputadores, impressoras e outros periféricos entre as unidades
organizacionais, segundo determinagdes das Diregdes do Nucleo de Informatica, da Secretaria
Administrativa e do Foro.

16. Coordenar a execugao dos servigos de manutengcao dos equipamentos, observando as
condi¢des de garantias do fornecedor.

17. Manter informagdes sobre o parque de equipamentos instalados e suas configuragdes.

18. Organizar e manter manuais técnicos de hardware e softwares de microinformatica.

19. Coordenar a instalagdo de Softwares basicos, sistemas operacionais, linguagens de
programacgdo, utilitdrios e ferramentas de desenvolvimento de sistemas, zelando pela sua
atualizagao e protecéo, prestando suporte técnico aos usuarios.

20. Zelar pela disponibilidade de informagbes, conforme a politica de privacidade, seguranca e
criptografia, auditando o acesso quando solicitado.

21. Prestar assessoria e treinamento aos usuarios, na area de sua atuagéo, articulando-se com a
Secao de Treinamentos.

22. Planejar os investimentos de Tl para a area de microinformatica, alinhado ao Planejamento
Estratégico da Segao Judiciaria do Parana.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE MICROINFORMATICA
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Diregao do Nucleo e os Supervisores da Segao em cuja lotagdo se encontram na
elaboragao de estudos, projetos de viabilidade, relatérios e projetos basicos, dentro de sua area
especifica de atuagao.

2. Auxiliar a Diregdo do Nucleo e os Supervisores da Se¢ao em cuja lotagdo se encontram na
elaboragao e execugao de contratos.

3. Gerenciar tarefas operacionais dentro de sua area de atuacao.

4. Prestar apoio técnico a outras areas da Sec¢ao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacéo.

5. Participar de Comissdes ou Grupos de Estudo visando o desenvolvimento da area de Tl e da
Secéo Judiciaria do Parana, alinhado ao Planejamento Estratégico da Instituicéo.

6. Participar na elaboracdo do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

7. Fazer cumprir a Politica de Seguranga da Segao Judiciaria do Parana, dentro de sua area de
atuacgao.
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8. Criar e revisar periodicamente procedimentos, processos e base de conhecimento, relativos a
sua area de atuacgao.

9. Auxiliar os Supervisores da Secdo em cuja lotagdo se encontram na pesquisa de novas
tecnologias, ferramentas e solugdes dentro de sua area de atuagéo.
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1.11.9. NUCLEO DE DOCUMENTAGAO E MEMORIA - NDOC.M
ESTRUTURA

NUCLEO DE DOCUMENTACAO E MEMORIA
01 FCO06 Diretor de Nucleo

SECAO DE BIBLIOTECA
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE PROCESSOS TECNICOS E ATENDIMENTO
01 FCO04 Supervisor-Assistente

SECAO DE PESQUISA JURIDICA E CONVENIOS
01 FCO05 Supervisor

SECAO DE ARQUIVO JUDICIAL E ADMINISTRATIVO
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE ATENDIMENTO DO ARQUIVO JUDICIAL E ADMINISTRATIVO
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE GESTAO DE AUTOS FINDOS
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE APOIO A GESTAO DE AUTOS FINDOS
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE DIGITALIZACAO E GESTAO DE AUTOS FINDOS DIGITALIZADOS
01 FCO5 Supervisor
01 FCO03 Assistente Adm/Jud Il

SECAO DE MEMORIA INSTITUCIONAL
01 FCO5 Supervisor
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ORGANOGRAMA

SEGAO DE BIBLIOTECA
(01 FCO5)

~ SETOR DE PROCESSOS
TECNICOS E ATENDIMENTO (01
FCO04)

| SEGAO DE PESQUISA JURIDICA E

CONVENIOS (01 FC05)

SECAO DE ARQUIVO JUDICIAL E
ADMINISTRATIVO (01 FC05)

SETOR DE ATENDIMENTQ DO
ARQUIVO JUDICIAL E
ADMINISTRATIVO (01 FCO04)

SEGAQ DE GESTAQ DE AUTOS
FINDOS (01 FCO5)

SETOR DE APOIO A GESTAQD DE
AUTOS FINDOS (01 FC04)

SECAOQ DE DIGITALIZAGAOD E
GESTAO DE AUTOS FINDOS
DIGITALIZADOS (01 FCO5)

ASSISTENTE ADM/JUD 111
(01 FC03)

SEGAO DE MEMORIA
INSTITUCIONAL (01 FCO5)
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ATRIBUIGOES

DIREGAO DO NUCLEO DE DOCUMENTAGAO E MEMORIA — NDOC-M

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR DA UNIDADE: DIRETOR(A) (FC06)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Promover, coordenar e controlar as atividades referentes ao arquivamento, guarda,
recuperagao, digitalizacdo e eliminagao de documentos e autos de processos administrativos e
autos de processos judiciais findos.

2. Promover, coordenar e controlar a preservagao da histéria e memaria institucional.

3. Coordenar o desenvolvimento e organizagdo do acervo bibliografico para que atenda as
necessidades de servigos e demandas dos magistrados e das unidades da SJPR.

4. Subsidiar o Arquivo Judicial e o Arquivo Administrativo no exercicio de suas atribui¢des.

5. Coordenar, zelar e orientar quanto a fiel execug¢éo dos convénios firmados pela Seccional.

6. Coordenar o Programa de Visitagdo Técnico Académica (PVITA), agendando as visitas,
recepcionando alunos e professores e contactando diretores das unidades judiciarias para a
explanagéo juridica do funcionamento da Instituicdo e de seus sistemas processuais.

1.11.9.1. SECAO DE BIBLIOTECA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE DOCUMENTAGAO E MEMORIA
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Selecionar itens para aquisi¢gdo, tomando por base os langamentos das editoras, e sugestbes
de magistrados e servidores.

2. Adquirir os itens mediante solicitagcdo as unidades proprias para a realizagao de processo
licitatério, acompanhando o certame, esclarecendo duvidas dos pregoeiros e empresas
fornecedoras participantes.

3. Receber e conferir o material adquirido, bem como atesto as notas fiscais para fins de
pagamento.

4. Proceder ao preparo técnico do acervo, incluindo a etiquetagem dos itens, inclus&o no sistema
Pergamum, seja por meio proprio ou por meio de empresa contratada, e divulgagdo do novo item
disponibilizado ao publico.

5. Enviar os novos titulos adquiridos as Bibliotecas Setoriais, via malote.

6. Prestar atendimento ao publico interno e externo, auxiliando na busca dos titulos pretendidos e
indicando outros como complemento.

7. Acompanhar os empréstimos, zelando pela devolugao tempestiva e em bom estado do material.
8. Atender aos pedidos de pesquisa doutrinaria via telefone ou e-mail, remetendo o material ao
solicitante por via eletronica ou pessoalmente, no caso da Sede Curitiba/Cabral, ou por malote no
caso da Sede Curitiba/Centro ou de outras Subsecgdes Judiciarias (no caso de as Bibliotecas
Setoriais das Subsec¢des ndo disporem da obra requerida).

9. Encaminhar material as outras Bibliotecas Seccionais (TRF4, SJISC e SJRS) quando estas nao
dispdem de determinado titulo (“empréstimo entre Bibliotecas”).

10. Preparar, semanalmente, Informativo para a divulgagdo de artigos técnicos na area juridica
para disseminagéo entre o publico interno

1.11.9.1.1. SETOR DE PROCESSOS TECNICOS E ATENDIMENTO
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SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE BIBLIOTECA
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Efetuar, mediante supervisao, o processamento técnico do acervo;

2. Cadastrar, na base de dados do sistema de automacéo da biblioteca, os materiais bibliograficos
adquiridos;

3. Proceder a revisao periddica das colegbes armazenadas nas estantes;

4. Controlar e receber os periddicos assinados.

5. Atender e orientar o usuario na consulta ao acervo.

6. Efetuar empréstimos na base de dados do sistema de automacgao da biblioteca.

7. Auxiliar a Supervisao na disseminacao de doutrina aos magistrados e servidores, via Informativo
Semanal.

8. Controlar os prazos de devolugdo do material bibliografico emprestado e verificar o estado de
conservagao.

9. Efetuar digitalizagdo de pesquisas e encaminhar por e-mail.

1.11.9.2. SECAO DE PESQUISA JURIDICA E CONVENIOS

SUBORDINACAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE DOCUMENTACAO E MEMORIA
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Atender as Unidades Judiciarias e Administrativas da SJPR, via telefone ou e-mail, realizando
pesquisas de jurisprudéncia e legislagcdo, utilizando-se de recursos eletrbnicos e acervos
disponiveis, estruturando as informagdes obtidas de modo a propiciar um acesso rapido e eficaz.
2. Buscar, em outras Instituicbes, decisdes (acérdaos, decisdes monocraticas, sentencas,
liminares, despachos, etc) ou atos normativos (leis, decretos, estatutos, pareceres, etc) de
interesse especifico de magistrados e servidores, quando n&o disponibilizados na internet.

3. Acompanhar diariamente as publicacdes dos atos legais do Poder Executivo, Legislativo e
Judiciario de interesse dos usuarios e/ou que repercutem sobre as atividades jurisdicionais,
promovendo a sua disseminagao, sob a forma de “Normativos de Interesse publicados no dia”.

4. Compilar semanalmente os normativos diarios publicados, enviando-os, por e-mail, toda terca-
feira aos usuarios internos e interessados externos, sob a forma do informativo “Legislacdo em
Destaque”.

5. Compilar semanalmente os acérddos e decisbes publicados pelos Tribunais Superiores,
enviando-os, por e-mail, toda sexta-feira, aos usudrios internos e interessados externos, sob a
forma do informativo “Jurisprudéncia em Destaque”.

6. Compilar mensalmente os normativos e acérdaos publicados, com enfoque administrativo,
enviando-os, por e-mail, toda dltima quarta-feira do més, aos  usuarios
internos e interessados externos, sob a forma do informativo “Resenha Administrativa”.

7. Compilar, anualmente, a legislacdo de interesse publicada, com especial atengdo as alteragbes
constitucionais e dos principais cédigos legislativos (civil, penal, processual civil, processual penal,
tributario, etc), remetendo-a, por e-mail, aos usuarios internos e interessados externos.

8. Postar todos estes informativos na rede interna da SJPR — intranet.

9. Orientar os usuarios quanto a recuperacado das informagdes legislativas e jurisprudenciais
disponiveis em diferentes suportes e enderegos eletrénicos.

10. Administrar os convénios mantidos pela Justica Federal - Segao Judiciaria do Parana.

11. Receber oficios ou mensagens de e-mail com a indicagdo de magistrados e servidores que
utilizardo os sistemas no ambito de cada Juizo ou unidade administrativa.

12. Colher o despacho do Diretor do Foro autorizando a inclusdo dos indicados, quando for o
caso.
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13. Abrir processo no SEI (Sistema Eletrénico de Informagdes), em sendo o caso, para registro
das fases de adastramento e acompanhamento do processo no 6rgao.

14. Cadastrar efetivamente os indicados pelo Juizo nos respectivos sitios eletrdnicos das
entidades conveniadas, apondo nome, nimero de CPF, lotagéo, etc.

15. Gerar usuario/senha de acesso aos sistemas aos magistrados e servidores usuarios.

16. Orientar quanto ao uso do sistema em que foi cadastrado, remetendo mensagens de
esclarecimento via e-mail.

17. Buscar solugbes junto a Instituicdo conveniada quando, eventualmente, houver dificuldade de
acesso ou de cadastramento.

1.11.9.3. SECAO DE ARQUIVO JUDICIAL E ADMINISTRATIVO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE DOCUMENTAGAO E MEMORIA
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Arquivar processos e documentos recebidos das Unidades Judiciarias e Administrativas, com a
respectiva ordem judicial/despacho de arquivamento, zelando pela sua seguranga e conservagao,
organizando-os segundo as recomendacdes, e permitindo-lhes o acesso em conformidade com as
normas legais estabelecidas.

2. Verificar a remessa correta a unidade arquivistica, inclusive no sistema processual
correspondente.

3. Separar os processos por classe, conforme informagéo da guia de remessa.

4. Verificar as quantidades de volumes processuais, reunindo-os.

5. Montar, numerar e etiquetar as caixas que receberao os autos, contendo as informacdes de sua
classe processual e ano de arquivamento.

6. Separar os processos, verificando se sdo novos ou devolugao de pedidos de vista das Varas
Federais (procedendo-se, neste Ultimo caso, a devolugao dos autos a sua caixa de origem).

7. Verificar o nimero de pacotes com o mesmo numero de guia de remessa.

8. Analisar detidamente os processos remetidos para guarda, separando-os, se for o caso, para
guarda permanente (histéricos, agbes civis publicas, agdes criminais, desapropriagao, direito
ambiental, direitos humanos, oriundos do «calculo da guarda amostral, etc),
processos vindos das cidades do interior e/ou anexos fisicos.

9. Compactar todos os processos ja arquivados em anos anteriores, reduzindo o0s espagos
ocupados.

10. Desarquivar processos conforme solicitagdo das Varas Federais e/ou Unidades
Administrativas, remetendo-os com as cautelas necessarias (guias de remessa).

11. Responsabilizar-se pela remessa e acompanhamento dos processos de guarda permanente
requisitados pelas Unidades Judiciarias e/ou Administrativas, zelando pela sua integridade e
retorno seguro ao Arquivo.

1.11.9.3.1. SETOR DE ATENDIMENTO AO ARQUIVO JUDICIAL E ADMINISTRATIVO

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE ARQUIVO JUDICIAL E
ADMINISTRATIVO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Receber processos e documentos administrativos para arquivamento.

2. Classificar o material recebido conforme os critérios estabelecidos pelo Conselho da Justica
Federal no Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade da Documentagao Administrativa da
Justica Federal (PCTT).

96


http://www.jfpr.jus.br/

PODER JUDICIARIO ]
SEC/:\O JUDICIARIA DO PARANA
Avenida Anita Garibaldi, 888, Cabral - www.jfpr.jus.br
CEP 80540-180 — Curitiba - PR — Fone (41) 3210-4400

3. Acondicionar adequadamente o material para guarda.

4. Arquivar os documentos (baixa no sistema e guarda propriamente dita).

5. Pesquisar processos e documentos administrativos conforme demanda da Dire¢cdo do Foro,
Direcdo Administrativa, Nucleos e Varas Federais.

6. Emprestar e encaminhar documentos, com os devidos registros de controle.

7. Manter o acervo (organizagdo e conservagao).

8. Atender solicitagbes via telefone.

9. Elaborar editais de eliminacdo de processos e documentos que ja cumpriram sua temporalidade
(tempo de guarda em arquivo) segundo os critérios do PCTT.

1.11.9.4. SECAO DE GESTAO DE AUTOS FINDOS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE DOCUMENTAGAO E MEMORIA
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Analisar processos judiciais findos com base em normas de Gestdo Documental e legislagédo
vigente a época de tramitagao do processo.

2. Verificar a regularidade processual e a existéncia de eventuais pendéncias, tais como depésitos
e penhoras nao levantados, auséncia de sentenga em processos arquivados irregularmente, etc,
e, em sendo o caso, devolugdo destes processos as Varas de origem para saneamento do
problema.

3. Registrar fases processuais indispensaveis a compreensao do processo, quando ausentes.

4. Elaborar planilhas dos processos sob analise para mensuracao quantitativa e conferéncias de
guarda amostral.

5. Receber o valor monetéario da empresa de reciclagem que tritura o material, conforme o peso do
papel picotado, repassando-o a Diregdo do Foro que, por sua vez, destina-o a entidade filantropica
de assisténcia social.

6. Orientar e prestar consultoria nos procedimentos de analise e eliminagdo aos servidores das
demais Subsecdes Judiciarias e das Varas Federais de Curitiba, por meio de cursos, atendimento
telefénico, Pandion, e-mail e cartilhas explicativas.

7. Abrir processos no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, registrando-se todas as etapas de
cada edital.

8. Acompanhar os novos normativos e assuntos pertinentes a eliminagao.

9. Verificar assuntos de guarda permanente nos processos digitalizados encaminhados pelo
Arquivo Judicial e pelas Varas Federais.

10. Elaborar e publicar os editais de eliminagao, zelando pelo cumprimento de seus prazos.

11. Elaborar consultas e solicitagbes a Diregcado do Foro, visando alterar procedimentos de trabalho.
12. Pesquisar jurisprudéncia para verificacdo de processos que possam ser precedentes de
sumulas, processos paradigmas de repercussao geral e recursos repetitivos para anotagéo e
arquivamento como guarda permanente.

13. Elaborar planilhas para envio ao Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), cuja Secao
de Estatistica procede ao calculo da amostra dos processos selecionados para eliminagao. Da
listagem confeccionada pelo TRF4, a SGAF devera separa-los, langar-lhes a respectiva fase de
guarda permanente e devolvé-los ao Arquivo Judicial.

1.11.9.4.1. SETOR DE APOIO A GESTAO DE AUTOS FINDOS

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE GESTAO DE AUTOS FINDOS
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Retificar processos no Sistema de Acompanhamento Processual - SIAPRO, a fim de sanar
problemas de cadastro das partes.

2. Separar, langar fases e enviar ao Arquivo Judicial os processos de guarda permanente
eventualmente localizados em meio aos lotes recebidos daquela Unidade.

3. Providenciar a remessa dos processos a serem efetivamente eliminados, apds vencido o prazo
do edital, a empresa especializada em reciclagem.

4. Acompanhar a trituragdo dos processos publicados em editais de eliminacao, certificando-se da
impossibilidade de identificagdo de partes e numeros de documentos constantes dos processos e
documentos.

5. Manter estatisticas atualizadas das eliminagdes.

1.11.9.5. SECAO DE DIGITALIZAGAO E GESTAO DE AUTOS FINDOS DIGITALIZADOS

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE DOCUMENTAGAO E MEMORIA
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Promover o recebimento de processos fisicos oriundos das Varas Federais de todo o Estado do
Parana, encaminhados para digitalizagao.

2. Higienizar os autos (alisamento das folhas, colagem de partes rasgadas, retirada de grampos,
etc).

3. Digitalizar as pegas por meio de “scanner” de alta resolugcéo, convertendo as pegas fisicas em
virtuais.

4. Classificar cada peg¢a digitalizada (peticdo, mandado, despacho, certidao, sentencga, etc).

5. Converter o processo fisico em digital no sistema e proc.

6. Remontar o processo fisico e devolvé-lo a Vara de origem.

7. Eliminar autos findos digitalizados seguindo normas de Gestdo Documental (analise,
temporalidade cumprida, regularidade processual, guarda permanente).

8. Elaborar relatérios mensais dos processos analisados.

9. Orientar as Subsec¢des Judiciarias sobre procedimentos de eliminagdo de autos findos
digitalizados, a fim de padroniza-los com base nas normas de Gestao Documental.

10. Elaborar e publicar Editais de Ciéncia de Digitalizagdo e Eliminagdo, via SEI especifico,
zelando pelo cumprimento de prazos.

11. Acompanhar a eliminacdo em Empresa de reciclagem e destinar o resultado financeiro obtido
com a venda do papel a programas sociais de entidades sem fins lucrativos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO Il

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE DIGITALIZAGAO E ELIMINACAO
DE AUTOS FINDOS DIGITALIZADOS
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FC03)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Apoiar a Supervisao nas tarefas de digitalizacdo.

2. Separar, langar fases e enviar ao Arquivo Judicial os processos digitalizados que sejam de
guarda permanente.

3. Providenciar a remessa dos autos findos digitalizados aptos a serem eliminados a Empresa
recicladora, acompanhar a trituragao do papel e manter estatisticas atualizadas das eliminac¢des
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1.11.9.6. SEGAO DE MEMORIA INSTITUCIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE DOCUMENTAGAO E MEMORIA
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Atender aos publicos interno e externo, demonstrando o acervo da Sala da Memodria, sua
histéria e suas particularidades.

2. Prospectar a cultura do Orgdo junto a sociedade, buscando novos objetos afins & JFPR para
compor o acervo.

3. Promover o conhecimento da Instituicdo, estimulando visitas guiadas de grupos de estudantes,
operadores do Direito e comunidade em geral.

4. Guardar o material em acervo, zelando pela sua integridade e inviolabilidade, uma vez que
muitos itens constituem verdadeiras raridades, havendo necessidade de vedagdao a sua
manipulagéo direta.

5. Digitalizar documentos e fotografias disponibilizados ao acervo da Sala.

6. Mapear eventos (calendario e datas comemorativas de interesse do Orgdo), promovendo
exposi¢cdes temporarias e mostras comemorativas, inclusive virtuais.

7. Realizar o registro arquivistico dos processos histéricos da Instituicédo, inserindo seus dados no
software livre "Atom", possibilitando, no futuro, o acesso de pesquisadores e interessados em
geral aos processos historicos.

8. Atualizar constantemente o site da JFPR/Menu Memodria Institucional, agregando registros
histéricos das Subsegdes Judiciarias, sejam documentos, fotos, videos, depoimentos, etc.
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1.11.10. NUCLEO DE GESTAO FUNCIONAL - NGF
ESTRUTURA

NUCLEO DE GESTAO FUNCIONAL
01 FCO06 Diretor de Nucleo
01 FCO03 Assistente Adm/Jud Il

SECAO DE SUPORTE A SISTEMAS DE PAGAMENTO
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE LEGISLAGCAO DE PESSOAL
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL
01 FCO05 Supervisor

SETOR DE ELABORACAO DE FOLHA
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE CALCULOS E CONSIGNACOES
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE CALCULOS DE BENEFICIOS
01 FCO04 Supervisor-Assistente

SETOR DE APOIO A LEGISLACAO
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE PROCESSAMENTO DE PASSIVOS E PROJECOES
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE CALCULO, PREPARO E EXECUCAO DE FOLHA
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE PROJECOES E INFORMACOES
01 FCO04 Supervisor-Assistente

SECAO DE PESSOAL
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE LOTACAO E FREQUENCIA
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE MOVIMENTACAO FUNCIONAL
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE CADASTRO
FCO04 Supervisor-Assistente

SECAO DE AVERBACOES, APOSENTADORIAS E PENSOES
01 FCO05 Supervisor
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SETOR DE AVERBACAO DE CERTIDOES
FCO04 Supervisor-Assistente

SECAO DE PLANOS DE SAUDE
01 FCO05 Supervisor
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ORGANOGRAMA

01 ASSISTENTE ADM/JUD Il
(FCO03)

|| SECAO DE SUPORTE A SISTEMAS
DE PAGAMENTOQ (01 FC05)

SEGAO DE LEGISLAGAO DE
PESSOAL (01 FC03)

SETOR DE ELABORACAO DE
FOLHA (01 FC04)

SEGAQ DE PAGAMENTO DE
PESSOAL (01 FC05)

SETOR DE CALCULOS E
CONSIGNACOES (01 FCO04)

SETOR DE CALCULOS DE
BENEFICIOS (01 FC04)

SETOR DE APOQIO A LEGISLAGAQ
(01 FC04)

|| SEGAO DE PROCESSAMENTO DE
PASSIVOS E PROJEGOES (01 FCO5)

SETOR DE CALCULO, PREPARO E
EXECUCAQ DE FOLHA (01 FCO04)

SETOR DE PROJECOES E
INFORMACOES (01 FCO04)

SETOR DE LOTAGAD E
FREQUENCIA (01 FC04)

SECAO DE PESSOAL
(01 FC03)

SETOR DE MOVIMENTACAQ
FUNCIONAL (01 FC04)

SETOR DE CADASTRO
(01 FC04)

SEGAOQ DE AVERBAGOES,
H APOSENTADORIAS E PENSOES (01
FCO5)

SETOR DE AVERBAGAO DE
CERTIDOES (01 FC04)

SECAO DE PLANO DE SAUDE
(01 FCO5)
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ATRIBUIGOES

DIREGAO DO NUCLEO DE GESTAO FUNCIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR DA UNIDADE: DIRETOR(A) (FC06)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Gerir os Recursos Humanos em suas relagdes juridicas com a Instituicdo, zelando pela
aplicabilidade das normas legais pertinentes, de modo a assegurar os direitos e obrigagbes da
Instituigdo, dos magistrados e servidores da Sec¢ao Judiciaria do Parang;

2. Manter a guarda dos documentos referentes a vida pessoal e profissional dos magistrados e
servidores, zelando pelo seu sigilo e conservagdo, adotando, ao mesmo tempo, politicas de
gestdo documental que permitam a guarda racional e o encaminhamento destes documentos as
unidades de arquivo;

3. Promover politicas para o bem-estar organizacional e social, para a saude fisica, psiquica e
emocional, realizando programas de valorizagdo profissional e pessoal, estendendo-os aos
familiares dos servidores e magistrados, bem como aos aposentados e pensionistas, sempre que
possivel;

4. Promover estudos que apontem necessidades e solucdes relacionadas a area de recursos
humanos, subsidiando as Dire¢des do Foro e da Secretaria Administrativa na adogéo de politicas
especificas para a area, assim como nos processos decisorios envolvendo as relagdes
institucionais entre servidores e magistrados;

5. Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades do Nucleo;

6. Responder diariamente as comunicagbes enviadas e manter permanente contato com as
unidades afins do TRF4, com o intuito de obter esclarecimentos e subsidios para a instrugdo de
casos;

7. Representar o Nucleo em reunides e apresentagdes que envolvam as atividades proprias da
unidade;

8. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribui¢des da unidade.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO lil

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE GESTAO FUNCIONAL
TITULAR DA UNIDADE:  ASSISTENTE (FCO03)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Iniciar os processos destinados a inscricdo no Plano de Previdéncia Complementar da
Funpresp-Jud;

2. Manter atualizados os langamentos e controles dos optantes pelo plano de previdéncia
complementar;

3. Acompanhar a verificagdo do atendimento da Res. 156/2012, mediante abertura de processos,
encaminhamento as unidades e certificagdo da regularidade;

4. Auxiliar a Diregao do Nucleo no desempenho das demais atribuigdes da Unidade.

1.11.10.1. SECAO DE SUPORTE A SISTEMAS DE PAGAMENTO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE GESTAO FUNCIONAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

103


http://www.jfpr.jus.br/

PODER JUDICIARIO
SECAO JUDICIARIA DO PARANA
Avenida Anita Garibaldi, 888, Cabral - www.jfpr.jus.br
CEP 80540-180 — Curitiba - PR — Fone (41) 3210-4400

1. Desenvolver meios para manutenc¢éo atualizada das infra-estruturas tecnolégicas de suporte as
atividades de processamento de pagamento de pessoal.

2. Prestar apoio as unidades do Nucleo de Gestao Funcional no que concerne as ferramentas de
controle paralelas aos sistemas institucionais de Recursos Humanos, tais como planilhas, bancos
de dados, etc.

3. Desenvolver ferramentas de calculo suplementares ao sistema de folha de pagamento (SIPAG);
4. Dar suporte aos mecanismos desenvolvidos, no ambito do Nucleo de Gestdo Funcional.

5. Analisar e identificar problemas nos sistemas de calculos.

6. Exercer as atribuicdes comuns aos titulares de unidades.

7. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribuigbes da unidade.

1.11.10.2. SEGCAO DE LEGISLAGAO DE PESSOAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NGF
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Manter acervo juridico digitalizado, atualizado e organizado sobre as matérias pertinentes a
area de recursos humanos, especificamente na area de Pessoal do Servigo Publico Federal —
Direito Administrativo, sem prejuizo de matérias constantes dos demais ramos do Direito, que
entender pertinentes ao trabalho da Secdo de Legislacdo de Pessoal, orientando as agdes
administrativas para que nao conflitem com as normas vigentes, assegurando a mais perfeita
relagéo juridica entre a Administracédo e os Administrados.

2. Informar as Dire¢des do Foro, da Secretaria Administrativa e do Nucleo de Gestdo Funcional,
bem como as demais Unidades e/ou partes interessadas, a vigéncia de novos normativos legais
que possam ensejar diferentes procedimentos diante das demandas dos servidores, propondo, em
sendo o caso, medidas corretivas, sejam de ordem administrativa ou financeira.

3. Assessorar a Direcdo e demais Unidades do Nucleo de Gestdo Funcional para que o Nucleo
cumpra e faga cumprir todas as exigéncias decorrentes das normas legais aplicaveis a gestao de
recursos humanos, ficando a seu encargo o esclarecimento de duvidas e questionamentos
decorrentes na area de legislagao de pessoal.

4. No ramo de Direito Administrativo, especificamente na area de pessoal do servigo publico
federal, sem prejuizo das competéncias das demais unidades do NGF: Instruir juridicamente,
emitir os respectivos pareceres e dar o devido encaminhamento aos requerimentos elaborados por
autoridades, unidades administrativas, servidores e demais, que demandem a verificagdo do
cumprimento de requisitos legais, que suscitem controvérsia de interpretagdo juridica, que
informem a érgdos externos, e, principalmente, que subsidiem decisdes a serem tomadas pelas
Autoridades Administrativas competentes.

5. Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades da Secao.

6. Responder diariamente as comunicagdes enviadas a Seg¢do e manter permanente contato com
as unidades afins do TRF4, com o intuito de obter esclarecimentos e subsidios para a instrugao de
casos submetidos a SLP.

7. Representar a SLP nas atividades que demandem deslocamento para as Subsec¢des Judiciarias
do interior.

8. Organizar as decisbes, legislacdo e afins, que entender convenientes para armazenamento no
acervo juridico digital da SLP.

9. Planejar, coordenar, executar e controlar os servigos administrativos da Segéo.

10. Orientar os trabalhos desenvolvidos pelas demais Sec¢bes e Setores do Nucleo, assim como a
Diregédo do Nucleo, nas questdes e duvidas juridicas surgidas.

11. Supervisionar os estagiarios da Secao.

12. Executar outras atividades destinadas ao integral cumprimento das atribuigdes da unidade.
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1.11.10.3. SEGAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE GESTAO FUNCIONAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Coordenar os trabalhos de elaboragédo de Folhas de Pagamento de modo a obter agilidade e
seguranga nos calculos necessarios para apurar a remuneragado devida a servidores — ativos e
inativos — e pensionistas vinculados a esta Seccional.

2. Coletar e sistematizar dados necessarios para proje¢gdes em planejamentos da Segéo
Judiciaria do Parana, bem como para atender a pedidos do Tribunal Regional Federal da 42
Regido e do Conselho da Justica Federal, quando for o caso.

3. Definir diretrizes para manutencao e controle de meios técnicos e operacionais utilizados para
apuragao das vantagens e descontos estabelecidos por normas legais.

4. Instruir o processo administrativo instaurado para Folhas de Pagamento do Exercicio com os
relatérios de Folha de Pagamento necessarios tanto para o Nucleo de Planejamento, Orgamento
e Finangas, bem como para o devido envio financeiro as instituicdes bancarias.

5. Assegurar a instrucdo e encaminhamento de processos para liquidacdo e pagamento pelo
Nucleo de Planejamento, Orgcamento e Financgas, de acordo com regras e politicas definidas pela
Secao Judiciaria do Parana.

6. Coordenar o desenvolvimento e manutengao, de forma atualizada e sistematizada, de todos
os registros relevantes sobre o histérico de remuneragédo de magistrados e servidores, bem como
dos descontos efetuados em folha, de modo a se manter bancos de dados confiaveis e eficazes,
com o objetivo de assegurar os direitos e obrigagdes, quer da Instituicdo, quer dos servidores,
prestando os esclarecimentos a quem demandar, observadas as politicas de sigilo pertinentes.

7. Assegurar o atendimento as orientagdes e solicitagdes dos Orgdos de controle interno do
Tribunal Regional Federal e/ou da Seccional em processos relativos a pagamento de pessoal.

8. Prestar informacbes a servidores sobre os procedimentos técnico-operacionais adotados
quanto ao pagamento de beneficios, de acordo com as normas legais vigentes.

9. Confeccionar e auxiliar a transmissédo e/ou liberagdo de informacgbes acerca dos Relatérios
Anuais (Comprovante de Rendimentos, DIRF e RAIS) de Servidores e Magistrados Ativos ou
Aposentados e Pensionistas sobre as parcelas recebidas no exercicio financeiro.

10. Emitir pareceres técnicos, pronunciando-se sobre aspectos técnico-operacionais, com base
em informagdes de que dispde em seus bancos de dados, instruindo os respectivos processos e
dando-lhes o devido prosseguimento.

11. Manter meios para troca de experiéncias com as se¢bes congéneres nas outras Secgdes
Judiciarias e firme alinhamento com politicas e determinagbes das areas técnicas relacionadas
ao pagamento de pessoal do Tribunal Regional Federal da 4? Regiéo.

12. Desenvolver e manter plano de capacitacdo técnica e operacional para os servidores
envolvidos com pagamento de pessoal.

13. Subsidiar com informagbes processos de planejamento coordenados pela Diregdo do Nucleo
de Gestéo Funcional.

14. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribuicbes da
unidade.

1.11.10.3.1. SETOR DE ELABORAGAO DE FOLHA

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
1. Auxiliar nos procedimentos descritos nas atribuicdes da Secdo de Pagamento de Pessoal,
operacionalizando os relativos a elaboracéo de folha de pagamento.
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2. Receber e organizar documentos que instruirdo calculos de folhas de pagamento normais e
suplementares.

3. Manter contato com secdes e setores responsaveis pelo cadastramento de informacdes que
subsidiardo a elaboragao de folhas de pagamento.

4. Elaborar e manter banco de dados para gestdo de pagamentos passados e atuais relativos
especificamente a servidores ativos, aposentados e pensionistas.

5. Atender as orientacdes e solicitacdes do Orgao de Controle Interno desta Segao Judiciaria e/ou
do Tribunal Regional Federal em processos relativos a sua area.

6. Desenvolver rotinas para assegurar o cumprimento de prazos e prestagao agil de informagdes
para subsidiar a elaboragdo de relatérios e pareceres técnicos atinentes as atividades que
envolvam calculos para definicdo de pagamentos ou reembolsos a servidores.

7. Elaborar proje¢cdes quanto aos impactos financeiros de propostas de futuras politicas salariais
para servidores.

8. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribuigbes da unidade.

1.11.10.3.2. SETOR DE CALCULOS E CONSIGNAGOES

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar nos procedimentos descritos nas atribuicbes da Secdo de Pagamento de Pessoal,
operacionalizando, ainda, o céalculo das consignagdes facultativas e obrigatdrias.

2. Desenvolver e manter meios seguros de troca de informagbes com as consignatarias, bem
como de langamento em folha de pagamento de valores consignados.

3. Avaliar e emitir pareceres quanto aos aspectos operacionais de regulados por termos de
convénio que tenham por objeto consignagdes em folha de pagamento, mantendo controle quanto
a vigéncia e atualizacao procedimental alinhadas a normas e politicas da Justica Federal.

4. Desenvolver e manter banco de dados para gestdo de consignagcbes de servidores ativos e
inativos em folha de pagamento.

5. Desenvolver rotinas para assegurar o cumprimento de prazos e prestagao agil de informagdes
para subsidiar a elaboragdo de relatérios e pareceres técnicos atinentes as atividades que
envolvam calculos e consignagodes.

6. Viabilizar meios técnico-operacionais para inclusdo e exclusdo de consignacdoes e
consignatarias.

7. Controlar o fluxo de documentos e registrar, de modo seguro, informagdes que definam
responsabilidades de servidores, consignatdrias e da Justica Federal nas relagcbes de
consighacao.

8. Atender e prestar informagdes aos servidores relativas as consignatarias e aos procedimentos
de responsabilidade da Justica Federal.

9. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribui¢des da unidade.

1.11.10.3.3. SETOR DE CALCULO DE BENEFiCIOS

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Operacionalizar os procedimentos necessarios a adequada concessao dos beneficios previstos
em lei a magistrados e servidores, respondendo pelo correto processamento das informagdes a
serem repassadas a Seg¢ado de Pagamento de Pessoal.
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2. Avaliar documentos apresentados para implementagao de beneficios, e elaborar calculos e
conferéncias quanto aos respectivos pagamentos.

3. Manter, de forma atualizada e organizada, todos os registros relevantes atinentes aos
beneficios passiveis de conversdo em pecunia e pagos via folha de pagamento.

4. Informar acerca dos procedimentos adotados em relacdo ao pagamento de beneficios e sua
correlagdo com as normas vigentes, prestando os esclarecimentos a quem demandar, observadas
as politicas de sigilo pertinentes.

5. Atender as orientagdes e solicitacdes do Orgao de Controle Interno desta Segao Judiciaria e/ou
do Tribunal Regional Federal em processos relativos a sua area.

6. Enviar relatérios mensais ao Nucleo de Planejamento, Orgcamento e Finangas, para previsdo
orcamentaria e financeira.

7. Manter estreito relacionamento com SecOes especializadas em operacionalizar beneficios
especificos, a exemplo de médicos e odontolégicos, com vistas a efetuar descontos ou
ressarcimentos em folha de pagamento.

8. Elaborar projegbes quanto aos impactos financeiros de propostas de futuras politicas que
envolvam a criagdo ou supressio de beneficios a servidores.

9. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribui¢des da unidade.

1.11.10.3.4. SETOR DE APOIO A LEGISLAGAO

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar nos procedimentos descritos nas atribuicbes da Secdo de Pagamento de Pessoal,
operacionalizando, ainda, apoio técnico-juridico para fundamentacdo normativa dos
procedimentos adotados pela unidade operacional.

2. Desenvolver e manter banco de dados para consulta de normativos atinentes a folha de
pagamento.

3. Assessorar a manutencao de todos os registros relevantes sobre o histérico de remuneracéo de
magistrados e servidores, bem como dos descontos efetuados em folha, de modo a se obter um
banco de dados confiavel e eficaz, com o objetivo de assegurar os direitos e obrigacdes, quer da
Instituicdo, quer dos servidores, prestando os esclarecimentos a quem demandar, observadas as
politicas de sigilo pertinentes.

4. Sob coordenagéo da Supervisdo da Segcao de Pagamento de Pessoal, da Supervisao da Secgao
de Legislacao e da Direcdo do Nucleo de Gestao Funcional, obter das areas juridicas da Seccional
fundamentos legais para assegurar corre¢do na concessao, manutengdo ou supressdo de
vantagens para magistrados, servidores e pensionistas.

5. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribuicbes da unidade.

1.11.10.4. SECAO DE PROCESSAMENTO DE PASSIVOS E PROJEGOES

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE GESTAO FUNCIONAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Estudo das variaveis (incorporagdes varias, remontagem de bases, progressdes, PCS's,
revisbes remuneratérias, adequacao de incidéncias tributarias), elaboragdo e conferéncia das
informagdes e do calculo, no que diz respeito a valores de despesas de pessoal de competéncia
de exercicios findos.
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2. Instruir processo administrativo (planilhas e documentos) com despesas de pessoal atinentes a
exercicios findos, remetendo os autos, apds autorizacdo do ordenador de despesas, as areas
internas de controle e apoio juridico, para analise.

3. Preencher documentos de “reconhecimento de divida”, fornecendo dados ou ajustando
célculos, adequando-os aos termos da analise.

4. Manter, de forma atualizada e organizada, todos os registros relevantes atinentes aos exercicios
findos e pagos via folha de pagamento e informar acerca dos procedimentos adotados e sua
correlagdo com as normas vigentes, prestando os esclarecimentos a quem demandar, observadas
as politicas de sigilo pertinentes.

5. Emitir pareceres técnico-operacionais em matéria atinente a despesas de pessoal referentes a
exercicios findos, pronunciando-se sobre o que for solicitado, com base em informagbes de que
dispde, instruindo os respectivos processos e dando-lhes o devido prosseguimento.

6. Elaborar demonstrativos financeiros de comprovagao de rendimentos de servidores, para
instrucao de processos administrativos e judiciais.

7. Assegurar a instrucdo e encaminhamento de processos para liquidagdo e pagamento pelo
Nucleo de Planejamento, Orcamento e Finangas, de acordo com regras e politicas definidas pela
Secao Judiciaria do Parana.

8. Desenvolver e manter plano de capacitagcao técnica e operacional para os servidores envolvidos
com pagamento de Despesas de Exercicios Anteriores.

9. Desenvolver meios para manutengao atualizada das infraestruturas tecnoldgicas de suporte as
atividades de processamento de pagamento de Despesas de Exercicios Anteriores.

10. Desenvolver rotinas para assegurar o cumprimento de prazos e prestacao agil de informagdes
para subsidiar a elaboragdo de relatérios e pareceres técnicos atinentes as atividades que
envolvam calculos para pagamentos ou reembolsos relativos a exercicios findos.

11. Atender as orientacgdes e solicitagdes do Orgdo de Controle Interno desta Segado Judiciaria e/ou
do Tribunal Regional Federal em processos relativos a sua area.

12. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribui¢des da unidade.

1.11.10.4.1. SETOR DE CALCULO, PREPARO E EXECUGAO DE FOLHA

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PROCESSAMENTO DE
PASSIVOS E PROJECOES
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar nos procedimentos descritos nas atribuicbes da Sec¢ao de Calculo de Exercicios Findos,
operacionalizando, ainda, a Folha de Pagamento Suplementar de Despesas de Exercicios
Anteriores.

2. Processar os calculos referentes a exercicios anteriores sobre portarias / atos / leis e demais
normativos que retroagem além do exercicio corrente, devidamente atualizados conforme dispbe a
Resolucdo 224/2012 do Conselho da Justica Federal.

3. Confeccionar, recolher, catalogar e manter atualizadas as declaragbes de Servidores e
Magistrados Ativos ou Aposentados e Pensionistas referentes ao artigo 16° da Resolugao
224/2012 do Conselho da Justica Federal (declaragdo de ndo recebimento por via judicial) ou
dispostas em normativo semelhante, que por ora ocorrem somente em via fisica.

4. Manter atualizado banco com histérico (preferencialmente em Excel) de indices de atualizagéo
e aplicagéo de juros, em contato com o Nucleo de Passivos do Tribunal Regional Federal da 42
Regido e com a Secretaria de Controle Interno do Conselho da Justi¢ca Federal.

5. Manter contato com se¢des e setores responsaveis pelo cadastramento de informagdes que
subsidiardo a elaboragcdo de Folhas de Pagamento Suplementar para Despesas de Exercicios
Anteriores.

6. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribuicbes da unidade.
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1.11.10.4.2. SETOR DE PROJEGOES E INFORMAGOES

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PROCESSAMENTO DE
PASSIVOS E PROJECOES
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar nos procedimentos descritos nas atribuicbes da Seg¢ao de Calculo de Exercicios Findos,
operacionalizando, ainda, as informacgdes atinentes aos processos administrativos de Despesas
de Exercicios Anteriores.

2. Instruir o processo administrativo instaurado para Despesas de Exercicios Anteriores com os
relatérios de Folha de Pagamento necessarios tanto para o Nucleo de Planejamento, Orgcamento e
Finangas, bem como para o devido envio financeiro as instituigdes bancarias.

3. Diligenciar junto ao Nucleo de Planejamento, Orcamento e Finangas da Secado Judiciaria do
Parana, a Diretoria Financeira do Tribunal Regional Federal da 4% Regido e ao Conselho da
Justica Federal as informagbes necessarias a programagao orgamentaria, conforme a Lei de
Responsabilidade Fiscal.

4. Prestar informagbes sobre Despesas de Exercicios Anteriores solicitadas pela Advocacia Geral
da Unido e pelas Varas Federais, bem como a Servidores e Magistrados Ativos e Aposentados e
Pensionistas quando autorizado pela Diregdo da Secretaria Administrativa e Diregdo do Foro da
Secao Judiciaria do Parana.

5. Auxiliar a confecgdo de Relatérios Anuais (Comprovante de Rendimentos, DIRF e RAIS), em
especial de servidores desligados que receberem parcelas de Despesas de Exercicios Anteriores,
para fins de demonstrativo de Rendimentos Recebidos Acumuladamente.

6. Encaminhar os anexos necessarios ao Conselho de Administracdo do Tribunal Regional Federal
da 42 Regido, bem como apresentar informagdes sobre os mesmos.

7. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribuicbes da unidade.

1.11.10.5. SECAO DE PESSOAL

SUBORDINACAO: DIRETOR(A) DO NGF
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Instruir processos administrativos dos servidores referentes a desligamento do quadro
permanente da Seg¢éo Judiciaria do Parana.

2. Gerenciar os registros no sistema informatizado de Recursos Humanos relativos a
marcacao/alteracao/prescricdo de férias, bem como confeccionar Portarias de concessdo e
convocacgao de férias de servidores.

3. Gerenciar os registros no sistema informatizado de Recursos Humanos de inclusdo e exclusédo
de dependentes para fins de Imposto de Renda.

4. Conceder o Adicional de Qualificaggo de  Curso  Superior e  Pos-
Graduacgao/Especializagdo/Mestrado/Doutorado dos servidores.

5. Receber e instruir os processos dos servidores com pedido de Horario Especial para Estudante.
6. Controlar a quitagédo de servidores junto a Justica Eleitoral em ano de eleigdes.

7. Expedir mapas de quantitativos de cargos, lotagbes e fungdes, para envio ao CJF, TRF e outros
orgaos.

8. Registrar a inclusdo/exclusédo de servidores no SISCOM — Sistema de Comunicagéo Eletrdnica
da 4? Regido.

9. Efetuar alteragdes no sistema informatizado de Recursos Humanos quando ocorrer alteragdo na
estrutura de lotagdes e fungdes de servidores na Se¢ao Judiciaria do Parana.
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10. Auxiliar, em conjunto com a Segéo de Informatica, no aprimoramento do sistema informatizado
do médulo de férias e demais mdodulos utilizados pelos setores subordinados a Segao de Pessoal.
11. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribuicées da unidade.

1.11.10.5.1. SETOR DE LOTAGAO E FREQUENCIA

SUBORDINACAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PESSOAL
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Acompanhar e controlar a frequéncia dos servidores da Seccional.

2. Controlar a frequéncia dos servidores cedidos e removidos da Seccional para outros 6rgéos.

3. Encaminhar a frequéncia dos servidores requisitados/removidos e lotados provisoriamente na
SJ/PR a seus 6rgaos de origem.

4. Gerenciar o médulo do sistema informatizado relativo aos créditos e compensagdes dos dias
trabalhados nas elei¢des, plantdes e convocagdes extraordinarias.

5. Operacionalizar os procedimentos para convocagdo e registro dos créditos de servigo
extraordinario no periodo de recesso forense.

6. Receber, gerenciar e homologar os pedidos de abono de faltas em virtude de casamento,
falecimento de familiar, juri e doagao de sangue.

7. Efetuar o registro ou retificagdo dos registros no sistema informatizado relativos a afastamentos
diversos.

8. Recepcionar e instruir processos de Licenga Paternidade, bem como expedir Portaria de
concessao da referida licenga.

9. Langamento/Atualizagéo dos feriados no sistema informatizado de Recursos Humanos.

10. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribui¢des da unidade.

1.11.10.5.2. SETOR DE MOVIMENTAGAO FUNCIONAL

SUBORDINACAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PESSOAL
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Efetivar no sistema informatizado as solicitagdes de indicacao e substituicdo de fungéo, com a
expedicao das respectivas Portarias.

2. Gerenciar as divergéncias de langamentos no sistema informatizado referentes ao quadro de
frequéncia e ao quadro de fungdes e efetuar as respectivas corregdes.

3. Verificar o cumprimento dos requisitos legais para investidura em cargo publico.

4. Orientar os servidores homeados quanto a documentacgéo de ingresso e fornecer informacdes
gerais quanto aos beneficios e deveres sob a responsabilidade do Nucleo de Gestao Funcional.

5. Autuar e instruir o processo de nomeagéao de servidores para cargo efetivo.

6. Acompanhar os prazos relativos as nomeacdes de servidores e comunicar aos setores
envolvidos.

7. Providenciar o cadastramento no PIS/PASEP dos novos servidores.

8. Auxiliar o NUCAD/TRF4 nos periodos de verificagdo do Concurso Permanente de Remocao
Regional, prestando informagdes, expedindo certidées de tempo de servigo e orientando os
envolvidos e suas respectivas chefias.

9. Efetuar os registros relativos a movimentagao interna e externa dos servidores da SJ/PR, bem
como a expedigado da Portaria de lotagdo mensal de servidores.

10. Autuar ou recepcionar e instruir os processos de indicagdo/exoneragcdo de cargos
comissionados.

11. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribuicées da unidade.
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1.11.10.5.3. SETOR DE CADASTRO

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE PESSOAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Registrar, em sistema informatizado, o cadastro inicial de servidores, bem como os registros de
alteragdes cadastrais.

2. Registrar, em sistema informatizado, os dados relativos ao Funpresp, vinculos com o servigo
publico e regime de previdéncia dos servidores.

3. Efetuar a averbacdo de cursos de graduacdo, especializacdo, mestrado e doutorado de
servidores.

4. Autuar, receber e gerenciar os processos de Assentamento Funcional dos servidores,
envolvendo a criagao e vinculagdo dos mesmos aos demais processos individuais.

5. Registrar, em sistema informatizado, os elogios e penalidades aplicados aos servidores.

6. Expedir carteiras de ldentidade Funcional de servidores e controlar as devolu¢gdes das mesmas
apos o desligamento dos servidores.

7. Controlar a validade das carteiras de habilitagdo dos servidores ocupantes do cargo de Técnico
Judiciario/Especialidade Segurancga e Transporte.

8. Efetuar registros diversos em sistema informatizado em auxilio aos demais setores da Secéo de
Pessoal.

9. Emitir relatérios ou informagdes diversos relativos ao assentamento individual de servidores,
zelando pela privacidade e seguranga dos dados considerados sigilosos.

10. Executar as demais atividades destinadas ao integral cumprimento das atribui¢des da unidade.

1.11.10.6. SECAO DE AVERBAGOES, APOSENTADORIAS E PENSOES

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NGF
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Instruir processos administrativos referentes a aposentadorias, pensofes, auxilios-funeral,
abonos de permanéncia dos servidores.

2. Registrar no sistema E-pessoal do Tribunal de Contas da Unido os dados referentes as
concessoes/alteracdes de pensodes.

3. Cumprir as determinagdes e providenciar as diligéncias estabelecidas pelo Tribunal de Contas
da Uniao em sua atuacgao de atividade de Controle Externo, referentes as concessoes/alteragdes
de aposentadorias e pensoes.

4. Atender as orientagdes e solicitagdes dos Orgdos de Controle Interno da Seccional e do
Tribunal Regional Federal — 42 Regido, resultantes de auditorias relativas a processos de
aposentadorias, pensdes e recadastramentos de aposentados e pensionistas.

5. Elaborar proje¢des de aposentadoria.

6. Realizar anualmente o recadastramento dos aposentados e pensionistas.

7. Manter atualizados e organizados os registros e controles referentes aos servidores
aposentados e pensionistas da Instituicdo, procedendo, sempre que necessario, as alteragdes e
atualizagbes cadastrais.

1.11.10.6.1 SETOR DE AVERBAGAO DE CERTIDOES
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SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SEGAO DE AVERBACOES,
APOSENTADORIAS E PENSOES
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Expedir certiddes de: Tempo de contribuicdo/servico; Tempo de servico em funcgéo
comissionada; Atividades para apresentar em concursos publicos; Comprovagdo de vinculo
empregaticio e outros fins.

2. Expedir autorizagdo para obtengao de certificagcao digital.

1.11.10.7. SECAO DE PLANOS DE SAUDE

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE GESTAO FUNCIONAL
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Coordenar o Programa de Assisténcia a Saude no ambito da Sec¢éo Judicidria do Parana,
conforme normas estabelecidas pelo TRF 42 Regidao e pela Diregdo do Foro, divulgando os
beneficios ofertados, prestando informacbes e orientagbes aos potenciais beneficiarios e
dependentes quanto aos critérios e formalidades para sua utilizagao.

2. Gerir o recadastramento anual de dependentes, acompanhamento das condi¢cbes previstas
para manutengao dos usuarios aos planos de saude e odontolégicos.

3. Realizar todos os atos necessarios para a efetivagéo das inclusbes e exclusdes do Plano de
Saude e do Plano Odontolégico, 22 vias de cartdes e retificagbes de dados junto aos nos
sistemas operacionais do Orgdo e das empresas contratadas.

4. Gerir os contratos firmados com terceiros (plano de saude e odontolégico), compreendendo
confecgdo de projeto basico e acompanhamento contratual.

5. Conferir manualmente por meio de ferramentas excel os valores e situagbes constantes das
faturas de servicos de planos de saude, conforme contrato e regras previstas pela CBHPM, bem
como das faturas relativas a servigos periédicos e admissionais solicitados pelo NADH.

6. Efetuar langamento e conferéncia das rubricas da folha de pagamento relativas ao custeio
(plano de saude) e mensalidades relativas ao plano odontolégico, bem como cobranca extra-
folhna de valores relativos a despesas de servidores/magistrados removidos, desligados ou
falecidos. Cobranga de valores relativos aos instituidores falecidos contra seus respectivos
pensionistas.

7. Instrugdo encaminhamento a empresa contratada e acompanhamento relativos aos pedidos
de reembolso de despesas médicas, nos termos da Resolugéo 10, de 07/02/2019 - TRF 42 R e
regramentos da Agéncia Nacional de Saude Suplementar.

8.Trabalhos relacionados com o Auxilio Saude: instrugao de processos, langamentos no sistema
operacional do 6rgdo, langcamentos manuais dos créditos em folhas de pagamento;
acompanhamento e recadastramento anual dos valores e dependentes.

9. Tarefas envolvidas com acompanhamento personalizado de todas as cobrancas realizadas por
meio do plano de saude relacionadas com servidores que sofreram Acidente de Trabalho, com a
finalidade de evitar a cobrancga do custeio.

10. Intermediagcdo junto a contratada no tocante a agilizagdo de atos necessarios a
instrucao/auditoria com vistas a liberagdo de procedimentos.

11. Trabalhos em conjunto com a Informatica no sentido de aprimoramento das
ferramentas/sistemas relacionadas aos médulos do SERH Beneficios e Faturamento.
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1.11.11. NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOLVIMENTO HUMANO - NADH

ESTRUTURA

NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOLVIMENTO HUMANO
01 FCO06 Diretor de Nucleo

SECAO DE APOIO JURIDICO
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE SAUDE
01 FCO5 Supervisor

SETOR DE APOIO A SAUDE
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE PERICIAS ADMINISTRATIVAS
01 FC04 Supervisor-Assistente

SETOR DE PROMOCAO A SAUDE
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE ACOMPANHAMENTO AO SERVIDOR
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E PROGRESSAO FUNCIONAL
01 FCO05 Supervisor

SECAO DE ESTAGIOS, TRABALHO VOLUNTARIO E APRENDIZES
01 FCO5 Supervisor

SECAO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
01 FCO5 Supervisor

SEGAO DE CAPACITACAO
01 SUPERVISOR (FCO05)

SETOR DE APOIO A CAPACITACAO
01 FC04 Supervisor-Assistente

SECAO DE ENSINO A DISTANCIA
01 SUPERVISOR (FC05)
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ORGANOGRAMA

SEGAO DE APOIO JURIDICO
(01 FC05)

SETOR DE APOIO A SAUDE
(01 FC04)

SECAO DE SAUDE
(01 FCO05)

SETOR DE PERICIAS
ADMINISTRATIVAS (01 FCO04)

| SEGAO DE ACOMPANHAMENTO AOQ

SERVIDOR (01 FC09)

SETOR DE PROMOCAO A SAUDE
(01 FCO4)

SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E
PROGRESSAQ FUNCIONAL (01 FCO05)

SECAO DE ESTAGIOS, TRABALHO
VOLUNTARIO E APRENDIZES (01
FCO05)

SECAQ DE DESENVOLVIMENTO
HUMANO (01 FCO03)

SECAQ DE CAPACITAGAD
(01 FCO5)

SETOR DE APOIO A
CAPACITAGAO (01 FC04)

SEGAO DE ENSINO A DISTANCIA
(01 FCO5)
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ATRIBUIGOES

DIREGAO DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOLVIMENTO HUMANO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
TITULAR DA UNIDADE: DIRETOR(A) (FC06)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Promover estudos que apontem necessidades e solugbes relacionadas ao acompanhamento e
desenvolvimento de pessoas, subsidiando as Dire¢des do Foro e da Secretaria Administrativa na
adocgao de politicas especificas para a area, assim como nos processos decisérios envolvendo as
relagdes institucionais entre servidores e magistrados.

2. Conceber politicas e alocar recursos materiais e humanos para viabilizar os programas de
ambientacéo, formagéo da cidadania corporativa, capacitagdo continuada, reciclagem anual para
0s agentes de seguranga, programa de reembolso a cursos de pés-graduagdo, programa de
formagéo do gestor-educador, sistemas de avaliagdo das agdes de treinamento, ensino a
distancia, gestdo por competéncias, entre outros.

3. Planejar e promover politicas alinhadas com necessidades de desenvolvimento de
competéncias e de valorizagéo profissional, bem como politicas preventivas nas areas de saude
fisica, mental, psicolégica e qualidade de vida, relativamente aos servidores no ambiente de
trabalho.

4. Identificar profissionais com potencial para colaborar, disseminar e implementar o sistema de
gestédo por competéncias.

5. Desenvolver iniciativas visando a manutengéo e ao aprimoramento das a¢des de capacitagéo e
do programa de ensino a distancia, mantendo constante interagdo com a Dire¢do do Foro, as
areas técnicas e os conteudistas, a fim de atender as necessidades especificas dos servidores da
SJPR.

6. Manter estreito contato com as areas afins do TRF da 42 Regido e suas Se¢des Judiciarias,
assim como com as areas técnicas envolvidas com gestdo de pessoas de 6rgdos conveniados,
para realizagdo de parcerias nas areas de treinamento, desenvolvimento, saude e qualidade de
vida.

7. Coordenar o alinhamento das atividades do Nucleo as diretrizes e orientagbes emanadas de
orgéos de controle externo e de controle interno do TRF da 42 Regiao.

8. Emitir pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia do Nucleo, com base em
informagdes de que dispde em seus bancos de dados e legislagbes pertinentes, instruindo os
respectivos processos e dando-lhes o devido encaminhamento.

9. Desenvolver e implementar controles para acompanhar o andamento de politicas e estratégias
institucionais relativas a gestéo e ao desenvolvimento de pessoas.

10. Viabilizar condigbes para renovacado tecnolégica da infraestrutura do Nucleo sempre que
necessario, bem como para qualificagédo profissional dos servidores em fungao de competéncias
relacionadas ao acompanhamento e desenvolvimento de pessoas.

11. Fornecer subsidios para a elaboragdo da proposta orgamentaria, dentro do Programa de
Capacitagdo da SJPR.

12. Responder diariamente as consultas e comunicagbes recebidas, mantendo permanente
contato com as Seg¢bes do Nucleo para resolugdo das questdes suscitadas.

13. Representar o Nucleo em reunides e apresentagdes institucionais e de outros 6rgaos publicos,
que envolvam as atividades proprias da unidade.

14. Atentar para as melhorias necessarias nos sistemas utilizados pelas Seg¢bes do NADH,
pleiteando-as junto as areas de tecnologia da informagdo da SJPR e do TRF da 4% Regiéo,
sempre que oportuno e conveniente e requerido pela equipe.

15. Manter a guarda, sigilo e conservacao dos documentos referentes a vida pessoal e profissional
dos servidores, aplicando ferramentas de gestdo documental que permitam a digitalizagédo, a
guarda racional e o arquivamento de documentos, de forma otimizada e eficiente.
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16. Promover a integracdo da equipe do NADH, mantendo o espirito de colaboragédo entre os
servidores.

17. Gerenciar, coordenar e liderar todas as Secdes do Nucleo, a fim de que possam realizar
integralmente as suas atribuicdes, em consonancia com os interesses da JFPR.

1.11.11.1. SEGAO DE APOIO JURIDICO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E
DESENVOLVIMENTO HUMANO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Instruir processos administrativos de competéncia do NADH quando houver questbes juridicas
envolvidas (como capacitagao de servidores, contratagdo de cursos por inexigibilidade de licitagao,
assuntos de saude em geral, assuntos relacionados a servidores e seus dependentes com
deficiéncia, reembolso de pds-graduagao, teletrabalho, entre outras), confeccionando pareceres,
oficios, minutas de despachos e decisbes, tendo por base a legislagédo vigente e a jurisprudéncia
administrativa do CNJ, CJF e TRF da 42 Regiao.

2. Manter acervo juridico atualizado e organizado sobre as matérias pertinentes a area de
recursos humanos (NADH), orientando os servidores interessados e as agdes administrativas para
que ndo conflitem com as normas e os entendimentos administrativos vigentes.

3. Acompanhar e informar as unidades interessadas a vigéncia de novos normativos que possam
ensejar diferentes procedimentos diante das demandas dos servidores, propondo, em sendo o
caso, medidas corretivas.

4. Interagir com as demais Sec¢des do Nucleo, esclarecendo e orientando sobre a aplicagao de
normas legais e entendimentos administrativos atuais a gestéo de recursos humanos.

5. Acompanhar e instruir os pedidos de inclusdo de servidores em regime de teletrabalho e suas
sucessivas prorrogagoes, solicitando os documentos necessarios aos servidores requerentes e
gestores de teletrabalho nas unidades de lotagéo e verificando o preenchimento dos requisitos
exigidos para o deferimento.

6. Elaborar pareceres, fazer os devidos encaminhamentos e minutar despachos e decisdes nos
processos de teletrabalho, com fundamento nos normativos vigentes do CNJ e do TRF da 42
Regido.

7. Controlar os prazos de vencimento dos regimes de teletrabalho individuais, instando os
servidores interessados e os gestores de teletrabalho nas unidades de lotagdo a requerer
oportunamente as sucessivas prorrogagoes, oferecendo as orientagdes pertinentes.

8. Prestar assessoria juridica a respeito dos assuntos de competéncia do NADH, nos
questionamentos formulados pelos servidores lotados no referido nucleo.

9. Responder diariamente as comunicagdes enviadas a Se¢ao e manter permanente contato com
as unidades afins do TRF da 42 Regiao, com o intuito de obter esclarecimentos para questdes
suscitadas e subsidios para a instrugdo dos casos submetidos a Segéo de Apoio Juridico.

10. Planejar, coordenar, executar e controlar os servicos administrativos da Segéo,
supervisionando as atividades dos estagiarios.

11. Formalizar consultas ao TRF da 42 Regido no que se refere aos casos omissos e naqueles em
que ha divergéncias interpretativas, visando a manutengdo da segurancga juridica nas decisdes
administrativas desta Seccional.

12. Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Segéo de Apoio Juridico.

13. Executar outras atividades necessarias ao integral cumprimento das atribuicées da Secéo.

1.11.11.2. SEGAO DE SAUDE
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SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E
DESENVOLVIMENTO HUMANO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Deferir as Licencgas para Tratamento de Saude, Licenga por Motivo de Doenca em Pessoa da
Familia e Licenca a Gestante requeridas pelos servidores.

2. Acompanhar, sempre que se fizer necessario, em conjunto com a Se¢do de Acompanhamento
de Servidores, os magistrados/servidores.

3. Planejar e submeter a consideracao superior, programas de promogao de saude.

4. Coordenar a execugao dos programas de promog¢ao de saude aprovados pela Diregéo do Foro.
5. Coordenar agbes visando o cumprimento das normas relativas a configuracdo e
acompanhamento de acidentes em servigo.

6. Planejar, providenciar e manter controle dos materiais, equipamentos e medicamentos utilizados
no servigo médico e odontoldgico.

7. Providenciar para que aparelhos, equipamentos, materiais e instrumentais utilizados no servigo
médico e odontoldgico permanecam em condigdes de uso imediato.

8. Promover levantamentos estatisticos de acidentes, licengas de saude e doengas ocupacionais
para subsidiar programas de prevencao.

9. Providenciar a guarda e manter o sigilo de prontuarios médicos e odontolégicos.

10. Manter sigilo sobre o conteudo de processos administrativos da area de Saude.

11. Providenciar pericias e laudos médicos e odontolégicos para instrugdo de processos
administrativos.

1.11.11.2.1. SETOR DE APOIO A SAUDE

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE SAUDE
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Apoio Administrativo a Sec¢ao de Saude e ao Servigo Médico.

2. Apoio administrativo do programa de periédicos de saude de magistrados e servidores.

3. Supervisionar o atendimento ao publico (balcdo e telefone) e prestar informagdes diversas a
servidores em relacao ao servigo médico e odontoldgico.

4. Proceder a registros e alteragdes referentes a licengas no Sistema de Recursos Humanos.

5. Preparar e organizar para publicagcao as portarias de deferimento e indeferimento das licengas
de saude.

6. Auxiliar na organizacao e execugao dos programas de saude.

1.11.11.2.2. SETOR DE PERICIAS ADMINISTRATIVAS

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SEGAO DE SAUDE
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Operacionalizar as etapas administrativas necessarias a realizacdo de inspecgbes e pericias,
médicas e odontolégicas, em magistrados e servidores, quando a licenga exigir tal procedimento.
2. Prestar apoio administrativo nas atividades efetuadas pela Seg¢éo de Saude.

3. Auxiliar na organizagao e execugao dos programas de saude.

4. Supervisionar o atendimento ao publico (balcdo e telefone) e prestar informagbes diversas a
servidores em relagao ao servigo médico e odontoldgico.

5. Proceder a registros e alteragGes referentes a licengas no Sistema de Recursos Humanos.
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6. Gerenciar documentos dos prontuarios e dos processos de Licencgas.

7. Auxiliar na execugao de outras atividades da Segao de Saude, quando houver servidor em
férias ou quando solicitado pela Diregdo do Nucleo.

8. Fiscalizar o contrato de prestagao de servigo de Pericias Médicas.

1.11.11.2.3. SETOR DE PROMOGAO A SAUDE

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE SAUDE
TITULAR DA UNIDADE:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

. Planejar e executar programas de promog¢ao de saude.

. Supervisionar e fiscalizar os programas de promog¢ao de saude.

. Proceder ao planejamento, contratacdo e execugao das campanhas de imunizagéo;

. Participar de Comissdo de Ergonomia da Instituicdo.

. Fiscalizacdo do contrato de ginastica laboral.

. Fiscalizacdo do contrato de quick-massagem.

. Gerenciamento do programa de periédicos de servidores e magistrados da instituicao.

NOoO b WN =

1.11.11.3. SECAO DE ACOMPANHAMENTO AO SERVIDOR

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E
DESENVOLVIMENTO HUMANO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Promover estudos que subsidiem programas e agbes de promog¢édo humana dirigidos ao corpo
funcional da Instituigao.

2. Elaborar e coordenar programas de promo¢ao humana e acompanhamento de magistrados e
servidores nos contextos de adaptacdo ao trabalho, clima organizacional, desempenho e
qualidade de vida, entre outros.

3. Promover a divulgagcdo de programas e servicos da Secdo, prestando informacdes e
orientacées aos potenciais beneficiarios quanto aos critérios e formalidades para utilizagdo dos
servigos, acompanhando e fiscalizando seu cumprimento.

4. Colaborar sempre que necessario com a Segdo de Saude nas agbes que envolvam o
acompanhamento psicossocial do corpo funcional.

5. Planejar e coordenar, em conjunto com a Sec¢ao de Desenvolvimento Humano e demais Sec¢des
dos Nucleos, eventos relacionados ao desenvolvimento das pessoas do Quadro Permanente da
Seccional.

6. Manter sigilo sobre o conteudo de processos, procedimentos e atendimentos da area de
acompanhamento psicossocial.

7. Realizar atendimento, avaliacéo, orientacdo, acompanhamento e encaminhamento psicolégico
das pessoas do Quadro Permanente da Seccional em carater emergencial e contextos de
acompanhamento psicologico, sem caracterizar atendimento clinico assistencial.

8. Realizar atividades de acompanhamento de servidores em estagio probatério.

9. Colaborar com o planejamento e execugéo de agdes e politicas de incluséo e acessibilidade.

10. Elaborar e coordenar programas de acompanhamento de pessoal do corpo funcional da
Instituigdo, como por exemplo, projetos de desenvolvimento de equipes, programa de
acompanhamento de servidores em teletrabalho, entre outros.

11. Realizar entrevista admissional de servidores, com a finalidade de coletar dados sobre a
qualificagdo do candidato, objetivando subsidiar a definicdo da lotagéo.
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12. Realizar atendimento, entrevistas, processamento e acompanhamento dos pedidos de
movimentagcdo de lotacdo servidores na Subseg¢do Judiciaria de Curitiba, bem como atender
demandas advindas de gestores sobre a composicao de sua equipe de trabalho.

13. Responder diariamente as comunicagdes recebidas e manter permanente contato com as
unidades afins do TRF da 42 Regiao, relativamente aos assuntos da Secao.

14. Planejar, coordenar, executar e controlar os servicos administrativos e atividades da Secao,
visando ao integral cumprimento de suas atribuigdes.

15. Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Seg¢ao de Psicologia.

1.11.11.4. SEGAO DE ESTAGIO PROBATORIO E PROGRESSAO FUNCIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E
DESENVOLVIMENTO HUMANO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Atendimento ao publico, procedendo na orientagdo de avaliadores e avaliados quanto ao
preenchimento dos instrumentos de avaliagdo SIADES e a eventuais duvidas acerca da legislagédo
pertinente.

2. Instrugao de processos administrativos relativos ao estagio probatério (SIADES), estabilidade e
a progressao funcional (SIADES), elaborando relatérios e informagdes, bem como minutando
oficios, memorandos, pareceres, decisdes e portarias.

3. Langamento e atualizagdo no sistema dos dados cadastrais de servidores em estagio
probatério/progressao funcional.

4. Envio as unidades de lotacdo, nas devidas datas, via e-mail, dos procedimentos para realizacao
das avaliagdes do SIADES.

5. Elaboragao de relatérios para o devido controle do nivel/classe/padrdao, das alteragcbes de
lotacdo e de chefias dos servidores em estagio probatorio/progresséo funcional.

6. Conferéncia dos instrumentos com avaliacdo realizada, verificando o correto preenchimento, a
regularidade das notas atribuidas e o somatério dos resultados.

7. Verificagdo, no sistema, dos afastamentos de todos os servidores que se encontram em
avaliacdo, bem como possiveis movimentagdes de lotagao.

8. Controle e solicitagdo, junto aos respectivos avaliadores e avaliados, dos instrumentos de
avaliagdo com prazo de envio ao NADH expirado.

9. Proceder, via e-mail, no momento oportuno, a notificagdo dos prazos relativos ao SIADES aos
interessados.

10. Envio para o Arquivo Administrativo de todos os cadernos fisicos de avaliagao - SIADES.

11. Elaboragdo de atas e pareceres referentes ao adicional de qualificacdo (agbes de
treinamento/pds-graduacédo/mestrado e doutorado).

12. Responder diariamente as comunicagdes recebidas e manter permanente contato com as
unidades afins do TRF da 42 Regido, com o intuito de obter esclarecimentos e subsidios para a
instrucdo dos casos submetidos a Secao, formalizando consultas nos casos omissos e naqueles
em que ha divergéncias interpretativas, visando a manutengdo da seguranga juridica, no que se
refere as questdes relativas ao estagio probatério e a progressao funcional.

13. Planejar, coordenar, executar e controlar os servicos administrativos da Secéo,
supervisionando as atividades dos estagiarios.

14. Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Segcao de Estagio Probatério e
Progressao Funcional.

15. Executar outras atividades necessarias ao integral cumprimento das atribuicées da Secéo.

1.11.11.5. SEGAO DE ESTAGIOS, TRABALHO VOLUNTARIO E APRENDIZES
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SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E
DESENVOLVIMENTO HUMANO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Operacionalizar os Programas de Estagio, Aprendiz e Servigo Voluntario na Seccional,
responsabilizando-se pelos procedimentos preparatérios e pela efetivagdo do contrato de estagio,
coordenando sua documentagao desde o ingresso na Seccional até a data de sua resciséo.

2. Cadastrar em sistema e manter, de forma atualizada e organizada, registros de estagiarios,
aprendizes e voluntarios.

3. Confeccionar mapas quantitativos, para fins de informagao e de controle de vagas e lotagédo de
estagiarios na Sec¢do Judiciaria do Parana, e de aprendizes e voluntarios na Subsec¢éo Judiciaria
de Curitiba.

4. Elaborar mensalmente folha de pagamento para os estagiarios da Sec¢ao Judiciaria do Parana,
com base na frequéncia registrada pelas unidades em sistema informatizado, e encaminhar ao
agente de integracdo contratado para repasse dos valores.

5. Elaborar mensalmente folha de pagamento para os aprendizes da Subsecido Judiciaria de
Curitiba, com base na frequéncia registrada pelas unidades em sistema informatizado, e
encaminhar a instituicdo conveniada para repasse dos valores.

6. Emitir declaragdes, certidées e certificados referentes aos servigos prestados por estagiarios,
voluntarios e aprendizes, quando requeridos.

7. Gerenciar a execugao de contratos e de convénios relacionados ao Programa de Estagios e de
Aprendizagem.

8. Elaborar o ETP (Estudo Preliminar Técnico) com a finalidade de contratagao de entidades para
intermediacao de estagio e aprendizagem.

9. Realizar a selegdo de estagiarios na Subsecdo Judiciaria de Curitiba, seja diretamente pela
Justica Federal do Parana ou pelo agente de integracdo, bem como auxiliar as demais subsegdes.
10. Controlar o periodo de recesso dos estagiarios e aprendizes.

11. Responder diariamente as comunicagdes e consultas recebidas, e manter permanente contato
com a unidade afim do TRF da 42 Regido, no que se refere as questdes tratadas pela Secéo

12. Planejar, coordenar, executar e controlar os servicos administrativos da Secéo,
supervisionando as atividades dos estagiarios.

13. Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Segao de Estagios.

14. Executar outras atividades necessarias ao integral cumprimento das atribuicées da Secao.

1.11.11.6. SEGAO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E
DESENVOLVIMENTO HUMANO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Acompanhar servidores durante o periodo de estagio probatério com o objetivo de apoiar sua
integragdo a instituicdo e identificar preventivamente fatores que possam comprometer seu
desempenho e produtividade, por meio de entrevistas individuais ou outros recursos a serem
definidos pela unidade.

2. Acompanhar servidores em fase de promogado e progressdo funcional com o objetivo de
identificar preventivamente fatores que possam comprometer seu desempenho e produtividade,
por meio de entrevistas individuais ou outros recursos a serem definidos pela unidade.

3. Planejar e coordenar, em conjunto com as Seg¢des de Acompanhamento ao Servidor e de
Capacitagéo, Programas de Desenvolvimento Gerencial e de Desenvolvimento de Equipes, bem
como Programa de Integracdo de Novos Servidores da Sec¢éo Judiciaria.

120


http://www.jfpr.jus.br/

PODER JUDICIARIO
SECAO JUDICIARIA DO PARANA
Avenida Anita Garibaldi, 888, Cabral - www.jfpr.jus.br
CEP 80540-180 — Curitiba - PR — Fone (41) 3210-4400

4. Planejar, executar e acompanhar, em conjunto com a Se¢do de Acompanhamento de
Servidores, agdes de apoio e atendimento a equipes especificas, quando necessario.

5. Realizar, em parceria com a Secdo de Acompanhamento ao Servidor, 0 acompanhamento de
servidores em regime de teletrabalho na forma estabelecida pelos normativos que o
regulamentam.

6. Integrar a Comisséo de Avaliagéo.

7. Planejar e coordenar, em conjunto com equipe multidisciplinar, agdes de acompanhamento de
servidores deficientes.

8. Realizar parcerias e atuar em regime de colaboragdo com as demais Seg¢des do Nucleo, no que
se refere ao planejamento, execugdo e acompanhamento de agdes e programas na area de
desenvolvimento humano e qualidade de vida.

9. Responder diariamente as comunicagdes recebidas e manter permanente contato com as
unidades afins do TRF da 42 Regido, relativamente aos assuntos na area de desenvolvimento
humano e qualidade de vida.

10. Planejar, coordenar, executar e controlar os servigos administrativos e atividades da Secgao,
visando ao integral cumprimento de suas atribui¢des.

11. Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Secdo de Desenvolvimento
Humano.

12. Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pela Assistente Social da SJPR.

1.11.11.7. SEGAO DE CAPACITAGAO

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E
DESENVOLVIMENTO HUMANO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Planejar ac¢des e programas de capacitagdo presenciais, a serem ministrados por magistrados e
servidores da SJPR e da 4% Regiado, ou por profissionais especializados contratados externamente,
buscando junto as areas técnicas internas a indicagao de instrutores com qualificagdo adequada
para os cursos a serem desenvolvidos.

2. A partir de dados coletados em pesquisas de demanda e avaliagdes, e com o apoio das areas
técnicas envolvidas, definir conteldos, carga horaria e publico-alvo dos cursos a serem
promovidos e elaborar os respectivos projetos basicos, realizando os encaminhamentos
necessarios.

3. Promover estudos baseando-se nas avaliagdes dos eventos, visando o aprimoramento e
validacao das atividades promovidas e coordenadas pelo Nucleo e CEDUCORP.

4. Promover e coordenar os programas obrigatérios previstos no Plano Nacional de Capacitacao.
5. Realizar pesquisas periédicas junto a magistrados e servidores, a fim de identificar areas que
demandam capacitagéo, e fornecer subsidios a Diregdo do Nucleo para elaboragdo conjunta do
Planejamento de Cursos e Treinamentos da SJPR.

6. Executar projetos do Centro de Educagdo Corporativa da 42 Regido, relativos aos itinerarios
formativos.

7. Elaborar relatérios sintéticos relativos a formatagcao e realizagdo de treinamentos presenciais,
bem como relatério anual das atividades desenvolvidas pela Secéo.

8. Coordenar e gerenciar os eventos realizados pela Secdo de Capacitagdo, executando e
controlando os servigos administrativos da unidade e supervisionando as atividades dos
estagiarios.

9. Zelar pelos equipamentos e materiais da sala de cursos da Seg¢éao Judiciaria do Parana.

10. Realizar parcerias com a area de saude, auxiliando e colaborando em projetos com foco no
bem-estar, visando a melhoria da produtividade e dos indices de qualidade de vida no trabalho.

11. Realizar gravagdes inerentes a area de capacitagdo no estudio audiovisual de gravagcéo, com
acompanhamento presencial.
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12. Auxiliar na elaboragdo do Boletim semanal/quinzenal da Educagdo Corporativa, a ser
divulgado ao publico interno.

13. Divulgar e promover encontros periddicos com diretores de nucleo e diretores de secretaria.
14. Gerenciar, em conjunto com as Se¢des de Desenvolvimento Humano e de Acompanhamentos,
0 banco de talentos, e manter o sistema constantemente atualizado.

15. Auxiliar nas atividades da Sec¢do de Ensino a Distancia e do Setor de Apoio a Capacitagéo,
conforme definido pela Dire¢do do Nucleo, e visando ao integral cumprimento das atribuigdes da
unidade.

16. Responder diariamente as consultas e comunicagdes recebidas, e manter permanente contato
com as unidades afins do TRF da 42 Regido e suas Seg¢bes Judiciarias, no que se refere aos
assuntos da area de capacitagéo.

1.11.11.7.1. SETOR DE APOIO A CAPACITAGAO

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR(A) DA SECAO DE CAPACITACAO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Manter atualizado o banco de dados de instrutores internos e externos.

2. Manter banco de dados de agbes e programas de treinamentos realizados, compilando imagens
e programando futuros cursos de reciclagem.

3. Providenciar os documentos necessarios para instrucao dos projetos elaborados pela Segéao.

4. Auxiliar no gerenciamento, organizacao e divulgacao dos cursos e treinamentos promovidos
pelo Nucleo.

5. Enviar mensalmente relatérios dos treinamentos desenvolvidos ao CJF, bem como dados
relativos ao quantitativo de servidores treinados e despesas realizadas ao Nucleo de
Planejamento, Orcamento e Financgas.

6. Confeccionar relatérios conclusivos das avaliagdes realizadas.

7. Manter contato permanente com a area de tecnologia da informagdo, para resolugdo de
problemas, proposi¢cao de melhorias e adaptagdes dos sistemas utilizados em atividades de
treinamento.

8. Proceder, de acordo com os normativos vigentes, a averbacdo de cursos e agdes de
treinamentos realizados pelos servidores, submetendo a Comissdo de Adicional de Qualificagédo
0S Cas0s OMIssos.

9. Auxiliar nas atividades da Segao de Capacitagdo e da Secado de Ensino a Distancia, conforme
definido pela Diregdo do Nucleo, e visando ao integral cumprimento das atribuigbes da unidade.
10. Zelar pelos equipamentos e materiais da sala de cursos da SJPR.

11. Responder diariamente as consultas e comunicagdes recebidas, e manter permanente contato
com as unidades afins do TRF da 42 Regido e suas Sec¢bes Judiciarias sobre os assuntos do
Setor.

1.11.11.8. SEGAO DE ENSINO A DISTANCIA

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E
DESENVOLVIMENTO HUMANO
TITULAR DA UNIDADE: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Gerenciar o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA/Moodle), revisando e adaptando os
conteudos para cursos em EAD.

2. Inserir e atualizar os conteudos dos cursos no AVA/Moodle, acrescentando elementos
interativos ao material apresentado pelos conteudistas na montagem de cursos a distancia.
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3. Realizar contatos com conteudistas e tutores para elaboracéo e realizagao de cursos.

4. Divulgar os cursos e prestar as informagdes necessarias quando requeridas, selecionando e
matriculando alunos do publico-alvo dos treinamentos.

5. Cadastrar os servidores no AVA, atendendo, enquanto equipe de apoio, as consultas feitas
pelos participantes dos cursos.

6. Responder diariamente as consultas e comunicag¢des recebidas, e manter permanente contato
com as unidades afins do TRF da 42 Regido e suas Se¢des Judiciarias, sobre assuntos referentes
ao ensino a distancia.

7. Averbar os cursos de responsabilidade da Sec¢do de EAD, expedindo, quando solicitadas,
certiddoes de participagéo nos cursos a distancia.

8. Iniciar e acompanhar a tramitagdo de processos SEI da Sec¢édo de EAD.

9. Promover cursos online ao vivo por plataformas de webconferéncia (licitadas ou gratuitas),
atuando nas fases de divulgagdo, acompanhamento do evento e pds-evento, coletando as
avaliagcbes de reagdo dos publicos interno e externo, bem como procedendo aos
encaminhamentos necessarios para pagamento.

10. Auxiliar nas atividades da Secdo de Capacitagédo e do Setor de Apoio a Capacitacdo, conforme
definido pela Direcdo do Nucleo, e visando ao integral cumprimento das atribuicbes da unidade.
11. Zelar pelos equipamentos e materiais da sala de cursos da Sec¢ao Judiciaria do Parana.

12. Manter estreito contato com a area de tecnologia da informagéo, para resolu¢ao de problemas,
proposi¢cao de melhorias e adaptagdes dos sistemas utilizados em atividades de treinamento.

13. Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Secao.
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1.12. GABINETE DE ADMISSIBILIDADE

SUBORDINAGAO: B DIRETOR(A) DO FORO
TITULAR DA FUNCAO: OFICIAL DE GABINETE (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Coordenar os trabalhos do gabinete de admissibilidade recursal — GABAD.

2. Analisar e organizar os processos conclusos para fins de juizo de admissibilidade
recursal.

3. Analisar os recursos contra acordaos proferidos pelas Turmas Recursais.

4. Elaborar minutas de decisbes de admissibilidade, decisdes sobre cautelares e
antecipacdes de tutela, despachos e outras decisoes.

5. Analisar os pedidos de urgéncia nos processos de competéncia do Gabinete de
Admissibilidade.

6. Acompanhar o andamento dos processos remetidos ao Supremo Tribunal Federal,
Turma Nacional de Uniformizagdo e Turma Regional de Uniformizagéo.

7. Organizar os processos que ficardo sobrestados, aguardando as decisbes do Supremo
Tribunal Federal, Turma Nacional de Uniformizagdo e Turma Regional de Uniformizagao.

8. Analisar e encaminhar os processos que retornam do Supremo Tribunal Federal, Turma
Nacional de Uniformizagdo e Turma Regional de Uniformizagéo.

9. Informar sobre o andamento dos processos em tramitagdo no gabinete aos 6rgaos
judiciarios, advogados e partes, bem como sobre o andamento dos processos remetidos as
instancias superiores.

10. Gerenciar estatisticas relativas ao juizo de admissibilidade realizado no gabinete.

11. Gerir o patrimdnio, materiais e servigos necessarios ao funcionamento do gabinete.

12. Distribuir e coordenar os trabalhos da equipe no exercicio de suas atribuicoes.

13. Definir os objetivos e tarefas, estabelecendo prazos e prioridades.

14. Avaliar os membros da equipe e estagiarios.

15. Cumprir Normas, Resolucdes e demais leis pertinentes a sua area de atuagao.

16. Exercer as atribuicbes que Ihe forem delegadas pela Direcdo da Secretaria
Administrativa e/ou Diregédo do Foro.

17. Buscar solugdes para assuntos de sua competéncia e melhoria dos servigos.

18. Acompanhar o aperfeigoamento dos servidores, sugerindo atualizagoes.

19. Orientar servidores e estagiarios na elaboragao do trabalho.

19. Outras tarefas determinadas pela chefia.

1.12.1. SECAO DE APOIO AO GABINETE DE ADMISSIBILIDADE

SUBORDINAGAO: _ GABINETE DE ADMISSIBILIDADE
TITULAR DA FUNGCAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Analisar, acompanhar e promover a movimentagao processual dos processos que tramitam no
Gabinete de Admissibilidade Recursal.

2. Analisar periodicamente os relatérios de movimentagbes, corrigindo erros apontados pelo
Sistema.

3. Cadastrar servidores, magistrados e estagiarios nos sistemas utilizados.

4. Orientar estagiarios na realizagao das atividades inerentes a secretaria do gabinete.

5. Receber processos das Turmas Recursais e dos 6rgaos superiores.

6. Encaminhar os processos para conclusao, sobrestamento ou Juizado de origem.

7. Proceder intimagdes quanto aos atos e decisdes proferidas pelo Juizo de admissibilidade.

8. Elaborar certiddes nos processos.
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9. Juntar documentos recebidos pelos Tribunais Superiores e outros.
10. Auxiliar o gabinete de admissibilidade nas tarefas inerentes a Secretaria.
11. Outras tarefas determinadas pela chefia.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: B GABINETE DE ADMISSIBILIDADE
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Analisar, acompanhar e promover o andamento processual geral dos processos que
tramitam no gabinete de admissibilidade recursal.

2. Elaborar propostas de minutas de decisbes e encaminhar para conferéncia da chefia e
Juiz Federal competente.

3. Pesquisar jurisprudéncia e acompanhar o andamento das decisbes do Tribunais
Superiores.

4. Orientar os estagiarios na realizagdo das atividades inerentes ao gabinete de
admissibilidade.

5. Auxiliar a Secretaria quando necessario.

6. Demais tarefas atribuidas pela chefia.
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1.13. TURMAS RECURSAIS

ORGANOGRAMA

GABINETE 1A
(Juizo A)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

12 TURMA RECURSAL

GABINETE 1B
(Juizo B)

GABINETE 1C
(Juizo C)

03 ASSISTENTE

ADM/JUD IV (FCO04)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

03 ASSISTENTE
ADM/JUD IV (FCO04)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

03 ASSISTENTE
ADM/JUD IV (FCO04)

GABINETE 2A
(Juizo A)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

03 ASSISTENTE
ADM/JUD IV (FCO04)

2* TURMA RECURSAL

GABINETE 2B
(Juizo B)

GABINETE 2C
(Juizo C)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

03 ASSISTENTE
ADM/JUD IV (FCO04)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

03 ASSISTENTE
ADM/JUD IV (FCO04)

GABINETE 3A
(Juizo A)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

03 ASSISTENTE
ADM/JUD IV (FCO04)

3* TURMA RECURSAL

GABINETE 3B
(Juizo B)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

03 ASSISTENTE
ADM/JUD IV (FC04)

GABINETE 3C
(Juizo C)

GABINETE 4A
(Juizo A)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

03 ASSISTENTE
ADM/JUD IV (FCO04)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

03 ASSISTENTE
ADM/JUD IV (FCO04)

4* TURMA RECURSAL

GABINETE 4B
(Juizo B)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

03 ASSISTENTE
ADM/JUD IV (FC04)

GABINETE 4C
(Juizo C)

01 OFICIAL DE
GABINETE (FCO05)

03 ASSISTENTE
ADM/JUD IV (FCO04)
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ATRIBUIGOES

OFICIAL DE GABINETE DAS TURMAS RECURSAIS

SUBORDINAGAO: JUIZ ATUANTE NO GABINETE CORRESPONDENTE (JUIZO A,
JUIZO B OU JUIZO C) NA RESPECTIVA TURMA RECURSAL (12,
2°NTE NO GABINETE CORRESPONDENTE (JUIZO A, JUIZO B
OU JUIZO C) NA RESPECTIVA TURMA RECURSAL (123, 23, 3% OU
47)

TITULAR DA FUNGCAO: OFICIAL DE GABINETE (FCO05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Organizar e coordenar os trabalhos do gabinete.

2. Administrar os processos de acordo com o funcionamento e organizagdo do respectivo
gabinete.

3. Fazer pesquisa de jurisprudéncia, bem como nos sistemas de convénios da Justica Federal
(CNIS, etc.).

4. Elaborar minutas de votos e de despachos/decisfes.

5. Separar processos para pauta de julgamento, organizando-os de acordo com o método do
respectivo gabinete.

6. Preparar a pauta de julgamento incluindo os processos na Sessédo de Julgamento respectiva,
previamente agendada no sistema e-proc pela DATR.

7. Proceder a juntada de eventuais documentos oriundos de pesquisas aos sistemas de convénios
da Justiga Federal, aos processos que se encontrem conclusos.

8. Atender aos advogados e partes.

9. Organizar e auxiliar nas demais tarefas de gabinete.

10. Cumprir outras tarefas determinadas pela chefia.

11. Orientar a DATR em duvidas a respeito de procedimentos adotados pelo respectivo gabinete.

ASSISTENTE JUDICIARIO/ADMINISTRATIVO IV DAS TURMAS RECURSAIS

SUBORDINAGAO: JUIZ ATUANTE NO GABINETE CORRESPONDENTE (JUIiZO A,
JUIZO B OU JUIZO C) NA RESPECTIVA TURMA RECURSAL (13,
2°NTE NO GABINETE CORRESPONDENTE (JUizo A, Juizo B
OU JUIZO C) NA RESPECTIVA TURMA RECURSAL (123, 23, 32 OU
47)

TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar na administragdo dos processos de acordo com o funcionamento e organizagdo do
respectivo gabinete.

2. Fazer pesquisa de jurisprudéncia.

3. Elaborar minutas de votos e de despachos/decisdes.

4. Separar processos para pauta de julgamento, organizando-os de acordo com o método do
respectivo gabinete.

5. Preparar a pauta de julgamento incluindo os processos na Sessédo de Julgamento respectiva,
previamente agendada no sistema e-proc pela DATR.

6. Proceder a juntada de eventuais documentos oriundos de pesquisas aos sistemas de convénios
da Justiga Federal, aos processos que se encontrem conclusos.

7. Atender aos advogados e partes.

8. Auxiliar nas demais tarefas de gabinete.

9. Cumprir outras tarefas determinadas pela chefia.
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10. Orientar a DATR em duvidas a respeito de procedimentos adotados pelo respectivo gabinete.
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1.17. DIVISAO DE APOIO AS TURMAS RECURSAIS

ORGANOGRAMA

| 01 ASSISTENTE ADM/JUD IV
(FC04)

02 ASSISTENTE ADM/JUD Il
(FC03)

| SECAO DE APOIO A 12 TURMA RECURSAL
(01 FC05)

| SECAO DE APOIO A 22 TURMA RECURSAL
(01 FCO5)

| SECAO DE APOIO A 32 TURMA RECURSAL
(01 FC05)

| SEGAO DE APOIO A 42 TURMA RECURSAL
(01 FCO5)

|| SETOR DE APOIO AS TURMAS REGIONAIS
(01 FCO04)
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ATRIBUIGOES

DIVISAO DE APOIO AS TURMAS RECURSAIS

SUBORDINACAO: Juiz Federal Coordenador da DATR, designado pelo presidente do
Tribunal Regional Federal/4® Regido, por indicagdo da
Coordenadoria dos Juizados Especiais Federais, dentre os juizes
atuantes nas Turmas Recursais (Resolugado/TRF4 33/2018, art. 3°).
TITULAR DA FUNGAO: DIRETOR(A) DE DIVISAO (CJ01)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Coordenar, dirigir e executar as atividades relacionadas com o processamento dos recursos
relativos aos Juizados Especiais Federais, desde sua remessa as Turmas Recursais até a
respectiva baixa ou remessa ao gabinete de admissibilidade.

2. Coordenar, dirigir e executar os servigos referentes ao processamento dos recursos de
competéncia originaria das Turmas Recursais.

3. Administrar a movimentagao e o tramite dos processos.

4. Coordenar e orientar a execugao dos trabalhos da Divisdo e as atividades de atendimento ao
publico.

5. Coordenar e orientar as atividades relacionadas as sessdes de julgamento.

6. Manter o Juiz Federal Coordenador permanentemente informado sobre o andamento dos
servigos proprios da Divisao.

7. Coordenar e orientar os servigos referentes a conclusao dos processos aos gabinetes.

8. Coordenar e orientar os servigos referentes as expedicdes e recebimento de correspondéncias
da Diviséo.

9. Conferir e assinar oficios, cartas, mandados e certidoes explicativas expedidas pela Diviséo.

10. Coordenar a remessa dos autos com decisdo transitada em julgado a vara de origem.

11. Coordenar a remessa dos autos com recursos contra decisdes das Turmas, direcionados aos
Tribunais superiores, ao Gabinete de Admissibilidade Recursal para tramitagéo.

12. Orientar e coordenar as equipes de servidores lotados na Divisdao e dar suporte aos gabinetes
das Turmas.

13. Coordenar e orientar os trabalhos dos estagiarios lotados na Divisao.

ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE UNIDADE

1. Promover, coordenar e controlar as acdes e recursos necessarios a execug¢ao das atribuigcbes
da unidade.

2. Estabelecer, observar e orientar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com
orientacdo superior € com as estratégias da Sec¢éo Judiciaria.

3. Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da unidade, definindo planos, em
conjunto com as pessoas envolvidas, para promover a melhoria continua dos produtos e/ou
servico.

4. Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade, desenvolvimento da equipe,
criatividade, iniciativa, integragéo e participagdo em eventos de capacitagao.

5. Manter-se atualizado em relagao a legislagao, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovagdes
para melhoria do desempenho de suas fungoes.

6. Orientar as pessoas da unidade para a qualidade do atendimento ao publico interno e externo.
7. Divulgar entre as pessoas da unidade as informacgdes, publica¢des e expedientes relevantes.

8. Manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia.

9. Zelar e orientar quanto a emissdo, tramitagdo, divulgacdo, guarda e arquivamento dos
documentos e informagdes da unidade, de forma a assegurar a sua recuperagao e preservagao,
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bem como o sigilo e o segredo de justica, quando for o caso, consoante as normas previstas e/ou
adotadas pela Seccional e/ou Tribunal.

10. Estabelecer padrées de procedimento para as tarefas da unidade, em conjunto com as
pessoas envolvidas, e manter o respectivo registro atualizado, segundo orientacbes da area
técnica.

11. Propor a atualizagdo, emissdo ou revogacgado de instrumentos normativos e manuais do
Tribunal sempre que constatada a necessidade, especialmente no que diz respeito a estrutura e
atribuicées da respectiva unidade.

12. Orientar e observar a correta utilizagdo dos sistemas corporativos de informatica na unidade,
auxiliando a area técnica no seu aperfeigoamento continuo.

13. Promover a elaboracdo e apresentagdo de relatérios de atividades, de estudos e
levantamentos, na forma e prazos definidos pela Administracao.

14. Zelar e orientar quanto ao uso adequado dos materiais, equipamentos e instalagdes,
informando as areas encarregadas sobre qualquer alteracdo na carga, situacdo e estado de
conservacgao dos bens sob sua guarda.

15. Zelar e orientar quanto ao bom relacionamento com os demais setores envolvidos no
processo, a fim de melhor atender ao jurisdicionado.

16. Fornecer subsidios e prestar apoio técnico as sec¢des judiciarias na execugao das atividades
inerentes a sua competéncia.

17. Supervisionar a frequéncia e as escalas de férias, trabalho, plantdes, compensacgdes, etc., a
fim de promover o bom andamento dos trabalhos da unidade.

18. Pronunciar-se sobre os assuntos encaminhados a sua apreciagao.

ASSISTENTE JUDICIARIO/ADMINISTRATIVO IV

SUBORDINAGAO: B DIRETOR(A) DA DIVISAO DE APOIO AS TURMAS RECURSAIS
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Receber processos remetidos as Turmas Recursais, classificando-os por assunto, lancar
conclusao e encaminhar aos respectivos juizos.

2. Dar andamento aos processos com decurso de prazo, conforme o caso, bem como certificar o
transito e julgado, remetendo os processos aos Juizados de origem ou ao arquivo, conforme o
caso.

3. Proceder a juntada de documentos recebidos pela secretaria, encaminhando os processos aos
respectivos gabinetes conforme o caso.

4. Analisar as peticdes e documentos juntados pelas partes, encaminhando 0s processos aos
respectivos gabinetes se for o caso.

5. Dar cumprimento a despachos e decisbes dos juizes das Turmas, tais como intimagdes
eletrbnicas, por carta, e-mail ou outros meios iddneos.

6. Atender ao publico em geral, advogados e partes e prestar informacgoes.

7. Receber processos de competéncia originaria das Turmas Recursais, classificando-os por Juiz
Relator e encaminhar aos respectivos gabinetes.

8. Atender e orientar as assessorias sobre questdes relativas a DATR.

9. Expedir certiddes, atos ordinatérios, cartas e oficios de ordem dos Juizes ou de acordo com a
necessidade para o trAmite do processo.

10. Outras tarefas determinadas pela chefia.

ASSISTENTE JUDICIARIO/ADMINISTRATIVO il

SUBORDINAGAO: B DIRETOR(A) DA DIVISAO DE APOIO AS TURMAS RECURSAIS
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE (FCO03)
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ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Coordenar e executar as atividades de apoio administrativo da Divisao.

2. Controlar e proceder pedidos de material de expediente da Divisdo de Apoio e das Turmas
Recursais.

3. Controlar o registro do material permanente da Divisdo de Apoio e das Turmas Recursais.

4. Solicitar providéncias referentes a conservacdo, manutengdo e reparagdo de material da
Divisdo de Apoio e das Turmas Recursais.

5. Coordenar e controlar a remessa e o recebimento de correspondéncias e o servigo de malote.
6. Proceder a juntada de documentos recebidos pela secretaria, encaminhando os processos aos
respectivos gabinetes conforme o caso.

7. Analisar as peticbes e documentos juntados pelas partes, encaminhando os processos aos
respectivos gabinetes se for o caso.

8. Dar cumprimento a despachos e decisbes dos juizes Relatores, tais como intimag¢des
eletrénicas, por carta, ou e-mail e expedir oficios e demais correspondéncias.

9. Atender ao publico em geral, advogados e partes e prestar informacgoes.

10. Expedir certiddes, atos ordinatérios, cartas e oficios de ordem dos Juizes ou de acordo com a
necessidade para o tramite do processo.

11. Outras tarefas determinadas pela chefia.

1.17.1. SEGAO DE APOIO A 12 TURMA RECURSAL

SUBORDINAGAO: . DIRETOR(A) DA DIVISAO DE APOIO AS TURMAS RECURSAIS
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNCAO:

1. Coordenar, orientar e promover o recebimento de processos remetidos as Turmas Recursais,
classificando-os por assunto, langar concluséo e encaminhar aos respectivos juizos.

2. Coordenar as atividades de processamento dos feitos na Divisao.

3. Promover a regular tramitagao dos processos no ambito das Turmas Recursais.

4. Executar as atividades relacionadas as sessodes de julgamento.

5. Publicar a pauta de julgamento de processos eletronicos, langar as respectivas fases e proceder
as intimacgdes eletrénicas respectivas.

6. Receber, analisar e anotar na pauta da sessdo de julgamento os pedidos de preferéncia e
sustentacao oral efetuados pelas partes.

7. Secretariar as sessdes de julgamento.

8- Atender e orientar as assessorias sobre questdes relativas as sessdes de julgamento e sobre
questdes relativas a DATR.

9. Proceder a anotagao e registro dos resultados dos julgamentos no espelho de pauta e lavrar os
extratos de ata.

10. Lancar as fases relativas as sessdes e proceder a juntada dos votos, acérdaos e extrato de ata
nos respectivos processos.

11. Dar cumprimento a decisdes e julgamentos proferidos pelos Juizes das Turmas.

12. Organizar os processos que ficardo sobrestados, aguardando as decisbes do Supremo
Tribunal Federal, Turma Nacional de Uniformizagdo e Turma Regional de Uniformizagdo nas
Turmas Recursais.

13. Coordenar, orientar e controlar os trabalhos dos estagiarios lotados na Divis&o.

14. Expedir certiddes e atos ordinatérios, de ordem dos Juizes ou de acordo com a necessidade
para o tramite do processo.

15. Outras tarefas determinadas pela chefia.
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1.17.2. SEGAO DE APOIO A 22 TURMA RECURSAL

SUBORDINAGAO: B DIRETOR(A) DA DIVISAO DE APOIO AS TURMAS RECURSAIS
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR (FC05)

ATRIBUIGCOES DA FUNCAO:

1. Coordenar, orientar e promover o recebimento de processos remetidos as Turmas Recursais,
classificando-os por assunto, langar conclusao e encaminhar aos respectivos juizos.

2. Coordenar as atividades de processamento dos feitos na Divisao.

3. Promover a regular tramitagdo dos processos no ambito das Turmas Recursais.

4. Executar as atividades relacionadas as sessodes de julgamento.

5. Publicar a pauta de julgamento de processos eletronicos, langar as respectivas fases e proceder
as intimacgdes eletrbnicas respectivas.

6. Receber, analisar e anotar na pauta da sessdo de julgamento os pedidos de preferéncia e
sustentagao oral efetuados pelas partes.

7. Secretariar as sessdes de julgamento.

8- Atender e orientar as assessorias sobre questdes relativas as sessdes de julgamento e sobre
questdes relativas a DATR.

9. Proceder a anotacgao e registro dos resultados dos julgamentos no espelho de pauta e lavrar os
extratos de ata.

10. Langar as fases relativas as sessdes e proceder a juntada dos votos, acérdaos e extrato de ata
nos respectivos processos.

11. Dar cumprimento a decisbes e julgamentos proferidos pelos Juizes das Turmas.

12. Organizar os processos que ficardo sobrestados, aguardando as decisbes do Supremo
Tribunal Federal, Turma Nacional de Uniformizacdo e Turma Regional de Uniformizagdo nas
Turmas Recursais.

13. Coordenar, orientar e controlar os trabalhos dos estagiarios lotados na Divisao.

14. Expedir certiddes e atos ordinatérios, de ordem dos Juizes ou de acordo com a necessidade
para o tramite do processo.

15. Outras tarefas determinadas pela chefia.

1.17.3. SEGAO DE APOIO A 32 TURMA RECURSAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR(A) DA DIVISAO DE APOIO AS TURMAS RECURSAIS
TITULAR DA FUNGCAO: SUPERVISOR (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNCAO:

1. Coordenar, orientar e promover o recebimento de processos remetidos as Turmas Recursais,
classificando-os por assunto, langar conclusdo e encaminhar aos respectivos juizos.

2. Coordenar as atividades de processamento dos feitos na Divisao.

3. Promover a regular tramitagdo dos processos no ambito das Turmas Recursais.

4. Executar as atividades relacionadas as sessdes de julgamento.

5. Publicar a pauta de julgamento de processos eletrénicos, lancar as respectivas fases e proceder
as intimagdes eletrénicas respectivas.

6. Receber, analisar e anotar na pauta da sessdo de julgamento os pedidos de preferéncia e
sustentacao oral efetuados pelas partes.

7. Secretariar as sessdes de julgamento.

8- Atender e orientar as assessorias sobre questdes relativas as sessdes de julgamento e sobre
questdes relativas a DATR.

9. Proceder a anotagao e registro dos resultados dos julgamentos no espelho de pauta e lavrar os
extratos de ata.

10. Lancgar as fases relativas as sessdes e proceder a juntada dos votos, acordaos e extrato de ata
nos respectivos processos.
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11. Dar cumprimento a decisdes e julgamentos proferidos pelos Juizes das Turmas.

12. Organizar os processos que ficardo sobrestados, aguardando as decisdes do Supremo
Tribunal Federal, Turma Nacional de Uniformizagdo e Turma Regional de Uniformizagdo nas
Turmas Recursais.

13. Coordenar, orientar e controlar os trabalhos dos estagiarios lotados na Divis&o.

14. Expedir certiddes e atos ordinatorios, de ordem dos Juizes ou de acordo com a necessidade
para o tramite do processo.

15. Outras tarefas determinadas pela chefia.

1.17.4. SEGAO DE APOIO A 42 TURMA RECURSAL

SUBORDINAGAO: . DIRETOR(A) DA DIVISAO DE APOIO AS TURMAS RECURSAIS
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNCAO:

1. Coordenar, orientar e promover o recebimento de processos remetidos as Turmas Recursais,
classificando-os por assunto, langar conclusdo e encaminhar aos respectivos juizos.

2. Coordenar as atividades de processamento dos feitos na Diviséo.

3. Promover a regular tramitagdo dos processos no ambito das Turmas Recursais.

4. Executar as atividades relacionadas as sessodes de julgamento.

5. Publicar a pauta de julgamento de processos eletronicos, langar as respectivas fases e proceder
as intimacgdes eletrénicas respectivas.

6. Receber, analisar e anotar na pauta da sessdo de julgamento os pedidos de preferéncia e
sustentacao oral efetuados pelas partes.

7. Secretariar as sessdes de julgamento.

8- Atender e orientar as assessorias sobre questdes relativas as sessodes de julgamento e sobre
questdes relativas a DATR.

9. Proceder a anotagao e registro dos resultados dos julgamentos no espelho de pauta e lavrar os
extratos de ata.

10. Lancar as fases relativas as sessdes e proceder a juntada dos votos, acérdaos e extrato de ata
nos respectivos processos.

11. Dar cumprimento a decisGes e julgamentos proferidos pelos Juizes das Turmas.

12. Organizar os processos que ficardo sobrestados, aguardando as decisbes do Supremo
Tribunal Federal, Turma Nacional de Uniformizagcdo e Turma Regional de Uniformizagdo nas
Turmas Recursais.

13. Coordenar, orientar e controlar os trabalhos dos estagiarios lotados na Divis&o.

14. Expedir certiddes e atos ordinatérios, de ordem dos Juizes ou de acordo com a necessidade
para o tramite do processo.

15. Outras tarefas determinadas pela chefia.

1.17.5. SETOR DE APOIO AS TURMAS RECURSAIS

SUBORDINAGAO: _ DIRETOR(A) DA DIVISAO DE APOIO AS TURMAS RECURSAIS
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar suporte as sessdes de julgamento da Turma Regional Suplementar do Parana (TRF4),
além de outras atribuigcdes definidas pela Dire¢ao da DATR.

2. Atender e orientar as assessorias sobre questdes relativas as sessdes de julgamento.

3. Atender ao publico em geral, advogados e partes e prestar informagoes.

4. Outras tarefas determinadas pela chefia.
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2. AREA ADMINISTRATIVA DAS SUBSEGCOES JUDICIARIAS

ESTRUTURA

DIRECAO DA SUBSECAO JUDICIARIA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV (onde houver)
01 FC-04 Assistente Adm/Jucidiario IV

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO Il (onde houver)
01 FC-03 Assistente Adm/Jucidiario Il

NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO E ADMINISTRATIVO (onde houver)
01 FC-06 Diretor de Nucleo

SECAO DE APOIO JUDICIARIO E ADMINISTRATIVO (onde houver)
01 FC-05 Supervisor

SETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS (onde houver)
01 FC-04 Supervisor-Assistente

SETOR DE CALCULOS JUDICIAIS (onde houver)
01 FC-04 Supervisor-Assistente

SECAO DE APOIO A CEMAM E AO CEJUSCON (onde houver)
01 01 FC-05 Supervisor

SETOR DE APOIO AO CEJUSCON (onde houver)
01 FC-04 Supervisor-Assistente

SECAO DE MANDADOS (onde houver)
01 FC-05 Supervisor

UNIDADE AVANCADA DE ATENDIMENTO (onde houver)
01 FCO5 — Supervisor ou 01 FC-04 Supervisor-Assistente
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DIRECAO DA SUBSEGAO JUDICIARIA

TITULA DA UNIDADE: JUIZ(A) FEDERAL DIRETOR(A) DA SUBSEGAO JUDICIARIA

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

Nos termos do artigo 148 da Consolidagdo Normativa da Corregedoria da Justica Federal da 42
Regido (estabelecida pelo Provimento n° 62, de 13/06/2017), incumbe ao Diretor da Subsecao
Judiciaria, mediante delegacao do Diretor do Foro:

1. Dar posse aos servidores da subsecao.

2. Instaurar sindicancias para apurar irregularidades ou infragdes funcionais sujeitas a pena de
adverténcia ou a de suspensao de até 30 (trinta) dias.

3. Aplicar pena disciplinar de adverténcia ou de suspensao de até 30 (trinta) dias, comunicando o
fato ao diretor do foro para fins de registro nos assentamentos funcionais dos servidores.

4. Comunicar ao diretor do foro a ocorréncia de faltas funcionais passiveis de pena de suspensao
por mais de 30 (trinta) dias, de demissao ou de cassagao de aposentadoria ou disponibilidade.

5. Conhecer de pedidos de reconsideragéo dos seus atos e decisbes e julga-los.

6. Encaminhar a diregdo do foro os elogios feitos aos servidores lotados na Subsecao Judiciaria
para fins de anotagao nos registros funcionais.

7. Deliberar sobre os servicos de natureza administrativa da Subsecgao Judiciaria, observadas as
disposi¢des sobre a matéria e os procedimentos adotados pela dire¢cao do foro.

8. Indicar ao diretor do foro os servidores que ocuparao as fungdes comissionadas e os cargos em
comissao da area administrativa, observada, quando for o caso, a necessidade de indicacéo e
ressalvada a competéncia do Tribunal.

9. Dispor sobre o local destinado a guarda dos veiculos da Subsecdo Judiciaria e sobre os
servigos de portaria, conservagao e seguranga do foro.

10. Designar locais onde devam ser realizadas as arrematagdes e leildes judiciais.

11. Exercer a fiscalizacao dos servigos administrativos da Subsec¢ao Judiciaria;

12. Proceder a alteracgdes de lotagdo de servidores no ambito da Subsegéo Judiciaria.

E, nos termos do art. 149, compete aos diretores de foro das Sec¢des e aos diretores das
Subsegbes Judiciarias, no respectivo ambito de agéo:

1. Representar a se¢éo ou subsecéo judiciaria perante os 6rgéos federais, estaduais e municipais
e autoridades ou em solenidades;

2. Designar, mensalmente, em sistema de rodizio, os Juizes que exercerdo as atividades do
plantédo e da distribuigédo, indicando um substituto para hipoteses de impedimento ocasional;

3. Conceder aos servidores compensacao por servicos prestados a Justica Eleitoral.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV (onde houver)

SUBORDINAGAO: JUIZ(A) FEDERAL DIRETOR(A) DA SUBSECAO JUDICIARIA
TITULAR DA FUNGAO:  ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:
1. Auxiliar as unidades da Dire¢do da Subsec¢io Judiciaria segundo orientagdo da autoridade
superior.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IlI (onde houver)

SUBORDINAGAO: B JUIZ(A) FEDERAL DIRETOR(A) DA SUBSECAO JUDICIARIA
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE (FCO03)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:
1. Auxiliar as unidades da Direcdo da Subsecdo Judiciaria segundo orientagdo da autoridade
superior.

NUCLEO DE APOIO JUDICIARIO E ADMINISTRATIVO - NAJA (onde houver)

SUBORDINAGAO: . JUIZ(A) FEDERAL DIRETOR(A) DA SUBSEGAO JUDICIARIA
TITULAR DA FUNCAO: DIRETOR(A) DE NUCLEO (FCO06)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Coordenar as atividades de apoio administrativo.

2. Elaborar textos em resposta a oficios e/ou comunicados diversos, que cheguem a Dire¢do do
foro, submetendo-os a sua apreciagao.

. Promover o arquivo dos expedientes assinados pelo Diretor do Foro.

. Receber, controlar e fornecer materiais de consumo e permanente.

. Realizar aquisi¢bes de pequeno porte, através de suprimento de fundos.

. Promover a manutencgao e recuperagdo de moveis, equipamentos e instalagdes em geral.

. Fazer levantamento de pregos e documentos destinados a elaboragéo de contratos.

. Manter atualizados os enderegos e telefones dos 6érgdos do Poder Judiciario que sejam de
interesse da Diregdo do Foro, bem como das autoridades locais para possiveis contatos.

9. Atualizar e controlar as requisigcbes de concessdes de diarias.

10. Cotejar mensalmente os dados levantados nos reldgios proprios com as contas de agua e luz.
11. Providenciar e remeter as informacgbdes referentes ao ressarcimento de telefonemas
particulares.

12. Controlar os servigos de vigilancia interna e externa.

13. Controlar os servicos relativos a limpeza, conservagédo de moveis e instalagdes, realizados por
terceiros.

14. Controlar e fiscalizar os servigos de correspondéncia e malote.

15. Organizar o quadro de chaves e manter duplicatas das chaves de todas as instalagdes das
Varas.

16. Acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos relativos a Subsegao Judiciaria.

17. Comunicar a Diregao do Foro eventuais problemas ocorridos na execugéo dos contratos.

18. Promover a divulgacao e distribuicdo de documentos no &mbito da Subsec¢éo Judiciaria.

19. Acompanhar o inventario dos bens permanentes da Subsecao Judiciaria.

20. Comunicar a Secretaria Administrativa as alteragbes da localizagdo dos bens permanentes no
ambito da Subsecgao Judiciaria.

21. Dar recebimento, de acordo com as Notas de Empenho e/ou contratos, dos bens moéveis e
imoveis, material de consumo e dos servicos contratados para a Subsecdo Judiciaria,
comunicando a Secretaria Administrativa eventuais divergéncias.

22. Instruir processos licitatorios destinados a contratagdes para a Subsec¢ao Judiciaria.

23. Promover cadastro de fornecedores locais para contratagdo, mantendo atualizado.

24. Promover e acompanhar a manutengédo e guarda dos veiculos de servigo, zelando pelo seu
uso adequado, de acordo com as normas vigentes.

25. Promover e fiscalizar o controle de saida dos veiculos de servigo.

26. Elaborar, juntamente com as Varas, a escala do plantéo judicial da Subseg¢éo Judiciaria.

27. Promover, juntamente com as Varas e a Biblioteca Central, a atualizagdo do acervo
bibliografico da Subsec¢éo Judiciaria, mantendo o seu controle.

ONO O~ W
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28. Promover o arquivo de legislacdo e normas de interesse da Subsec¢do Judiciaria, mantendo-o
atualizado de acordo com as alteragdes havidas.

29. Acompanhar a lotacdo do quadro de pessoal da Subsecao Judiciaria, comunicando ao Nucleo
de Recursos Humanos as alteragdes havidas.

30. Promover a apresentagdo dos servidores que entrarem em exercicio as suas Unidades de
lotagao.

31. Promover, em conjunto com o Centro de Treinamento, cursos e treinamentos dos servidores,
bem como a sua inscrigao e a distribuicdo dos respectivos certificados.

32. Auxiliar nas atividades inerentes a solenidades e eventos da Subsecao Judiciaria.

33. Acompanhar a execugéo de projetos, programas e acgdes, divulgando e implantando-os no
ambito da Subsecao Judiciaria.

34. Acompanhar e fiscalizar os servigos relativos ao Protocolo Unificado e Descentralizado.

SEGAO DE APOIO JUDICIARIO E ADMINISTRATIVO (onde houver)

SUBORDINAGAO: _ JUIZ(A) FEDERAL DIRETOR(A) DA SUBSECAO JUDICIARIA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Coordenar as atividades de apoio administrativo.

2. Elaborar textos em resposta a oficios e/ou comunicados diversos, que cheguem a Diregao do
foro, submetendo-os a sua apreciagao.

3. Promover o arquivo dos expedientes assinados pelo Diretor do Foro.

4. Receber, controlar e fornecer materiais de consumo e permanente.

5. Realizar aquisi¢cdes de pequeno porte, através de suprimento de fundos.

6. Promover a manutencgéo e recuperagcao de méveis, equipamentos e instalagdes em geral.

7. Fazer levantamento de precos e documentos destinados a elaboragéo de contratos.

8. Manter atualizados os enderecgos e telefones dos 6rgdos do Poder Judiciario que sejam de
interesse da Diregéo do Foro, bem como das autoridades locais para possiveis contatos.

9. Atualizar e controlar as requisi¢des de concessodes de diarias.

10. Cotejar mensalmente os dados levantados nos relégios préprios com as contas de agua e luz.
11. Providenciar e remeter as informagdes referentes ao ressarcimento de telefonemas
particulares.

12. Controlar os servigos de vigilancia interna e externa.

13. Controlar os servigos relativos a limpeza, conservagdo de méveis e instalagbes, realizados por
terceiros.

14. Controlar e fiscalizar os servigos de correspondéncia e malote.

15. Organizar o quadro de chaves e manter duplicatas das chaves de todas as instalagdes das
Varas.

16. Acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos relativos a Subse¢ao Judiciaria.

17. Comunicar a Direcdo do Foro eventuais problemas ocorridos na execugéo dos contratos.

18. Promover a divulgacao e distribuicdo de documentos no ambito da Subsec¢ao Judiciaria.

19. Acompanhar o inventario dos bens permanentes da Subsecao Judiciaria.

20. Comunicar a Secretaria Administrativa as alteragbes da localizagao dos bens permanentes no
ambito da Subsecao Judiciaria.

21. Dar recebimento, de acordo com as Notas de Empenho e/ou contratos, dos bens moéveis e
imoveis, material de consumo e dos servigcos contratados para a Subsecdo Judiciaria,
comunicando a Secretaria Administrativa eventuais divergéncias.

22. Instruir processos licitatérios destinados a contratagdes para a Subsecao Judiciaria.

23. Promover cadastro de fornecedores locais para contratagdo, mantendo atualizado.

24. Promover e acompanhar a manutengédo e guarda dos veiculos de servi¢o, zelando pelo seu
uso adequado, de acordo com as normas vigentes.

25. Promover e fiscalizar o controle de saida dos veiculos de servigo.
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26. Elaborar, juntamente com as Varas, a escala do plant&o judicial da Subsec¢éo Judiciaria.

27. Promover, juntamente com as Varas e a Biblioteca Central, a atualizacdo do acervo
bibliografico da Subsec¢ao Judiciaria, mantendo o seu controle.

28. Promover o arquivo de legislagéo e normas de interesse da Subsegao Judiciaria, mantendo-o
atualizado de acordo com as alteragbes havidas.

29. Acompanhar a lotacdo do quadro de pessoal da Subsecao Judiciaria, comunicando ao Nucleo
de Recursos Humanos as altera¢des havidas.

30. Promover a apresentagdo dos servidores que entrarem em exercicio as suas Unidades de
lotacgao.

31. Promover, em conjunto com o Centro de Treinamento, cursos e treinamentos dos servidores,
bem como a sua inscrigéo e a distribui¢do dos respectivos certificados.

32. Auxiliar nas atividades inerentes a solenidades e eventos da Subsec¢ao Judiciaria.

33. Acompanhar a execugdo de projetos, programas e acdes, divulgando e implantando-os no
ambito da Subsecao Judiciaria.

34. Acompanhar e fiscalizar os servigos relativos ao Protocolo Unificado e Descentralizado.

SETOR DE SERVICO ADMINISTRATIVO (onde houver)

SUBORDINACAO: DIRETOR(A) DO NAJA ou SUPERVISOR(A) DA SEGAO DE APOIO
JUDICIARIO E ADMINISTRATIVO
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar no recebimento, controle e fornecimento de materiais de consumo e permanente.

2. Armazenar adequadamente os materiais em estoque.

3. Receber e controlar o material apreendido.

4. Emitir trimestralmente relatério sobre a movimentagao de materiais apreendidos existentes no
depdsito, ou, ocorrendo irregularidades, a qualquer momento.

5. Controlar o franqueamento de correspondéncia, elaborando os demonstrativos das despesas
respectivas.

6. Encaminhar documentos oficiais para publicagao.

7. Arquivar recibos, guias e relagdes de correspondéncia expedidas.

8. Receber, conferir malotes, destinar processos, diversos tipos de correspondéncias e jornais.
9. Arquivar os expedientes assinados pelo Diretor do Foro.

10. Manter arquivadas cépias de contratos que envolvam a Subsegéo Judiciaria.

11. Auxiliar nas demais atribui¢des de competéncia do Nucleo de Apoio Judiciario e Administrativo
ou da Secao de Apoio Judiciario e Administrativo, quando necessario.

SETOR DE CALCULOS JUDICIAIS (onde houver)

SUBORDINAGAO: JUIZ(A) FEDERAL DIRETOR(A) DA SUBSECAO JUDICIARIA
TITULAR DA FUNGCAO: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FCO04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Atuar sob a coordenacéao e subordinacao técnica e operacional do Nucleo de Calculos Judiciais
quando no desempenho da atividade especializada de célculos judiciais, executando as atividades
por este Nucleo eventualmente determinadas;

2. Auxiliar as demais unidades da Dire¢do da Subsecdo Judiciaria segundo orientagdo da
autoridade superior.
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SEGAO DE APOIO A CEMAM E AO CEJUSCON (onde houver)

SUBORDINAGAO: _ JUIZ(A) FEDERAL DIRETOR(A) DA SUBSECAO JUDICIARIA
TITULAR DA FUNCAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Central de Mandados na analise da regularidade formal dos mandados recebidos, na
distribuicdo dos mandados e na verificagdo do cumprimento dos mandados.

2. Auxiliar o Centro Judiciario de Solugao de Conflitos e Cidadania, realizando as atividades
necessarias para a realizagdo de audiéncias de conciliagdo, elaboragdo de atas e minutas de
despachos, decisdes e sentengas, bem como acompanhar os resultados das audiéncias, dos
termos de acordos e das sentengas proferidas.

3. Realizar demais atividades determinadas pela Diregdo da Subsecao Judiciaria.

SEGAO DE APOIO AO CEJUSCON (onde houver)

SUBORDINAGAO: _ JUIZ(A) FEDERAL DIRETOR(A) DA SUBSECAO JUDICIARIA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar o Centro Judiciario de Solugcao de Conflitos e Cidadania, realizando as atividades
necessarias para a realizagdo de audiéncias de conciliagdo, elaboragdo de atas e minutas de
despachos, decisdes e sentengas, bem como acompanhar os resultados das audiéncias, dos
termos de acordos e das sentencgas proferidas.

2. Realizar demais atividades determinadas pela Diregdo da Subsegao Judiciaria.

SETOR DE APOIO AO CEJUSCON (onde houver)

SUBORDINAGAO: _ JUIZ(A) FEDERAL DIRETOR(A) DA SUBSECAO JUDICIARIA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar o Centro Judiciario de Solugcao de Conflitos e Cidadania, realizando as atividades
necessarias para a realizagdo de audiéncias de conciliagdo, elaboragdo de atas e minutas de
despachos, decisdes e sentengas, bem como acompanhar os resultados das audiéncias, dos
termos de acordos e das sentencgas proferidas.

2. Realizar demais atividades determinadas pela Diregdo da Subsecao Judiciaria.

SEGAO DE MANDADOS (onde houver)

SUBORDINAGAO: . JUIZ(A) FEDERAL DIRETOR(A) DA SUBSECAO JUDICIARIA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Auxiliar a Central de Mandados na analise da regularidade formal dos mandados recebidos, na
distribuicdo dos mandados e na verificagdo do cumprimento dos mandados.

2. Realizar demais atividades determinadas pela Direcdo da Subsecao Judiciaria.

UNIDADE AVANGCADA DE ATENDIMENTO — UAA (onde houver)
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SUBORDINAGAO: . JUIZ(A) FEDERAL DIRETOR(A) DA SUBSECAO JUDICIARIA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FCO04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Realizar atendimentos que exijam presenca das partes, tais como 0s necessarios para a
emissao de certidoes, a realizagao de audiéncias, pericias e atermagdes, atendimento ao publico,
cadastramento de partes e advogados no processo eletrénico, bem como qualquer ato processual
que demande a atuagéo local de juiz ou servidor da Justica Federal.

2. Atuar como apoio dos juizes e serventuarios das subsecbes diretamente atendidas pela
Unidade Avancgada, nos termos das atribuicdes definidas em norma, bem como atuar em auxilio
das demais subsegdes em atividades de interesse da UAA, sob orientagdo do Diretor do Foro da
Subsecéo Judiciaria.

3. Responder pelos mdveis, equipamentos e objetos que guarnecem o imével da UAA,
reportando-se a chefia sempre que necessario, para comunicar avarias ou desvio e para solicitar
reposi¢ao ou simples recolhimento.

4. Realizar demais atividades determinadas pela Direcao da Subsecéao Judiciaria.
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3. AREA JUDICIARIA

3.1. VARAS FEDERAIS CIVEIS

Conforme Resolugdes 43/2019 e 56/2020 do TRF-4 s&o: 12 FV de Campo Mouréo, 22 VF de Cascavel, 12 VF de Curitiba,
22 VF de Curitiba (Tributaria), 32 VF de Curitiba, 4 VF de Curitiba (Tributaria), 52 VF de Curitiba, 62 VF de Curitiba, 72 VF de
Curitiba (CEF), 112 VF de Curitiba, 20% VF de Curitiba (CEF), 12 VF de Foz do Iguagu, 22 VF de Foz do Iguagu, 12 VF de
Francisco Beltrdo, 12 FV de Guarapuava, 12 VF de Londrina, 3% VF de Londrina, 42 VF de Londrina, 12 VF de Maringa, 22
VF de Maringd, 22 VF de Ponta Grossa e 22 VF de Umuarama.

ESTRUTURA

JUiZzO FEDERAL
01 FCO05 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

JUiZO FEDERAL SUBSTITUTO
01 FCO05 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

SECRETARIA DA VARA
01 CJO3 DIRETOR DE SECRETARIA
01 FC03 SECRETARIO
01 FC02 ASSISTENTE ADM/JUD 11 (1)

SECAO DE PROCESSAMENTO (2)
01 FCO5 SUPERVISOR

SEGAO DE CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
01 FC05 SUPERVISOR

SEGAO DE EXECUCAO DE SENTENGA
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE PROCESSAMENTO DO JEF (onde houver) (3)
01 FC05 SUPERVISOR

SETOR DE CALCULOS (onde houver) (4)
01 FC04 SUPERVISOR ASSISTENTE

SECAO DE FEITOS AMBIENTAIS, AGRARIOS E CRIMINAIS (onde houver) (5)
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE CALCULOS E PROCEDIMENTOS DO JEF (onde houver) (6)
01 FC05 SUPERVISOR

(1) Na 12 VF de Campo Mourédo ha 2 FC02 Assistente Adm/Judiciario Il

(2) Tem a denominagao de Segédo de Processamento Diversos nas seguintes Varas: 22 VF de Cascavel, 12 VF de Foz do
Iguagu,1? VF de Francisco Beltréo, 12 VF de Guarapuava, 12 VF de Londrina, 32 VF de Londrina, 42 VF de Londrina e 22 VF
de Umuarama.

(3) Existente nas seguintes Varas: 12 VF de Campo Mouréo, 22 VF de Cascavel, 12 VF de Foz do Iguagu, 22 VF de Foz do
Iguagu, 12 VF de Francisco Beltrdo, 12 VF de Guarapuava e 22 VF de Umuarama

(4) Existente na 22 VF de Foz do Iguagu.

(5) Existente na 112 VF de Curitiba
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(6) Existente na 22 VF de Ponta Grossa

ATRIBUICOES

OFICIAL DE GABINETE

SUBORDINACAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
) SUBSTITUTO(A)
TITULAR DA FUNGAO:  OFICIAL DE GABINETE (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Efetuar relatérios de processos conclusos para sentenga e de decisbes para o Juiz, no prazo
legal.

2. Elaborar minutas de despachos, decisbes, informagdes e demais documentos do Gabinete, no
ambito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario, submetendo-as
a apreciacao do mesmo.

. Efetuar pesquisa de jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara.

. Organizar e manter o arquivo de jurisprudéncia selecionado pelo Juiz.

. Organizar e manter o arquivo de legislagéo de uso frequente.

. Organizar os processos conclusos para sentenga no Gabinete.

. Lancar as fases correspondentes das sentencgas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.
. Conferir a estatistica referente a sentencas e decisdes gerada pelo sistema processual.

. Examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia oficial do gabinete.

10. Receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das atividades
do Gabinete.

11. Marcar as audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e audiéncias.

12. Auxiliar no examine as petigbes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando
a documentagéo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

13. Controlar as fases dos feitos conclusos para sentenca e langar as fases das sentencas,
decisbes e despachos proferidas no gabinete.

14. Recepcionar visitantes, atender as partes e advogados, controlar a agenda e fazer contatos
telefonicos atinentes ao Gabinete.

15. Executar os servigos de apoio as viagens do Juiz.

16. Examinar prescrigdo, quando for o caso.

17. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
18. Examinar os processos com audiéncia marcada, verificando se todas as diligéncias foram
cumpridas.

19. Minutar e encaminhar informagdes prestadas pelo Juiz ao TRF, quando solicitado.

20. Atualizar fases processuais.

O©oO~NO O W

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINACAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
) SUBSTITUTO(A) ,
TITULAR DA FUNGCAO:  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Analisar os processos antes da realizagdo das audiéncias, verificando se todas as diligéncias
foram cumpridas, certificando nos autos, quando for o caso.

2. Auxiliar o Juiz na realizacido das audiéncias e reunides.

3. Elaborar termos de audiéncias.

4. Elaborar propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.
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5. Elaborar minutas de sentencgas, despachos, decisdes, informagdes e demais documentos do
Gabinete, no dmbito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario,
submetendo-as a apreciagdao do mesmo;

6. Auxiliar na elaboragao de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagéo, intimagao e outros.
7. Lancar as fases correspondentes das sentencas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.
8. Auxiliar na organizagéo dos processos conclusos para sentenga no gabinete.

9. Auxiliar no exame das petigdes iniciais.

10. Manter atualizada a relagdo de advogados dativos e de peritos.

11. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
12. Preparar as notas de expediente relativas as sentengas destinadas a Imprensa Oficial.

13. Atualizar fases processuais.

DIRETOR(A) DE SECRETARIA

SUBORDINAGAO: B JUIZ(A) FEDERAL TITULAR
TITULAR DA FUNCAO: DIRETOR(A) DE SECRETARIA (CJ03)

Tendo em vista o artigo 1° da Lei 5010, de 30/05/66, sdo sugeridas neste Manual, algumas
atribuicbes que poderdo ser adotadas no ambito das secretarias das Varas a critério dos
respectivos Juizes:

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. (*) Elaborar e submeter a aprovagéo do Juiz planos de melhoramentos estruturais e funcionais
para a Secretaria.

2. (*) Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos
feitos e a execugao das atividades desenvolvidas pelas secdes subordinadas.

3. Cumeprir e fazer cumprir os despachos, decisdes, sentencas e outras determinagdes dos Juizes.
4. Coordenar a realizagao das diligéncias determinadas pelos Juizes e Corregedor, inclusive
quanto as audiéncias marcadas.

5. Elaborar minutas de despachos, decisdes, informagbes e demais atos administrativos,
submetendo-os a apreciagéo do Juiz.

6. Examinar, realizar a triagem, controlar e encaminhar a correspondéncia.

7. Supervisionar a recepgao, autuagdo, movimentagéo, guarda e conservagdo dos processos e
demais papéis que tramitem na Secretaria da Vara e no Oficial do Juiz, com observancia dos
prazos legais.

8. Coordenar e orientar o servico de consultas e informagdes sobre os feitos em andamento e
atender advogados e partes.

9. Analisar os processos recebidos na Secretaria, repassando-os as areas competentes.

10. (*) Fiscalizar o exato recolhimento das custas.

11. Controlar a remessa dos processos em grau de recurso a instancia superior e a outros juizos.
12. Controlar a extragdo e remessa de precatérios a instancia superior, com regularidade, na
medida em que forem deferidas.

13. Assinar as certiddes emitidas nos autos, bem como as requeridas por terceiros.

14. Coordenar a marcagdo das audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e
audiéncias;

15. Controlar o envio periodico do expediente diario para publicagao no érgao oficial.

16. Coordenar o apoio aos Juizes da Vara na representagéo oficial e junto a imprensa.

17. Assinar os expedientes administrativos da Vara relativos a pessoal, material e servigos e os
expedientes judiciais dentro de sua competéncia.

18. Controlar e fazer as anotagdes nos livros exigidos pela Corregedoria.

19. Lavrar certiddes extraidas dos autos, livros, fichas e demais assentamentos sob guarda da
Secretaria da Vara.
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20. Coordenar o preparo, recebimento, encaminhamento e distribuicdo da correspondéncia oficial
da Secretaria, e, quando for o caso, do Gabinete.

21. Proceder as intimagdes em Secretaria, quando for o caso.

22. Verificar e certificar/informar o cumprimento dos prazos legais.

23. Receber, quando for o caso, da autoridade policial ou fiscal, armas e produtos do crime,
conferindo e mantendo a guarda.

24. Providenciar a cobranga de multas.

25. Leitura de e-mails diariamente, encaminhando expedientes para protocolo e respondendo
questdes administrativas, submetendo-as a apreciagao do Juiz, quando necessario.

26. Conferir e assinar mandados, editais e cartas precatdrias expedidas.

27. Conferir os processos antes de serem enviados ao arquivo.

28. Elaborar relatérios das inspecoes e correigoes.

29. Emitir relatérios relativos ao andamento dos processos da Vara.

30. Elaborar e manter o mapa de frequéncia dos servidores da Secretaria, remetendo informagdes
reduzidas a area de Recursos Humanos.

31. (**) Controlar o prazo de cumprimento de mandados e oficios aos Oficiais de Justica.

32. (**) Exercer o controle das atividades desenvolvidas pelos Oficiais de Justica.

33. (**) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

34. (**) Definir e controlar a escala de plantdo dos Oficiais de Justica.

35. Atualizar fases processuais.

(*) tais atribuicdes sao privativas dos Diretores de Secretaria.

(**) estas atribui¢cdes se aplicam nas localidades onde ndo existem CEMAN.

SECRETARIO

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SECRETARIO(A) (FC03)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive datilografia,
digitag@o e outras atividades por ele delegadas.

2. Controlar e arquivar as portarias, atos, resolugdes, provimentos e instrugbes normativas
publicadas pela Presidéncia do Tribunal, pela Corregedoria ou pelo CJF, responsabilizando-se
pela atualizagdo e guarda de tais publicagdes.

3. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

4. Preparar as notas de expediente relativas a despachos e decisdes destinados a Imprensa
Oficial.

5. Controlar, em registros proprios, as informagdes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Manter atualizada a relagao de Procuradores Federais e Estaduais.

7. Receber as correspondéncias do correio e encaminha-las.

8. Providenciar requisi¢des de material e de servigos.

9. Providenciar requisi¢des de material e de servigos;

10. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

11. (*) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

12. (*) Elaborar escala de plantao dos Oficiais de Justica.

13. (*) Elaborar o mapa de produtividade dos Oficiais de Justica.

14. (*) Encaminhar relatério das penhoras e avaliagcdes efetuadas pelos Oficiais, bem como
respectivas copias dos autos lavrados, a area de Contadoria da Sec¢ao Judiciaria.

15. Atualizar fases processuais.

145


http://www.jfpr.jus.br/

PODER JUDICIARIO ]
SEC/:\O JUDICIARIA DO PARANA
Avenida Anita Garibaldi, 888, Cabral - www.jfpr.jus.br
CEP 80540-180 — Curitiba - PR — Fone (41) 3210-4400

(*) Estas atribui¢des se aplicam nas localidades onde n&o existem CEMAN.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO Il

SUBORDINAGAO: B SECRETARIA DA VARA )
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO |l (FC02)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive digitagdo e
digitalizacao e outras atividades por ele delegadas.

2. Proceder a triagem dos processos recebidos em carga, encaminhando para os localizadores
correspondentes.

3. Elaborar oficios, portarias, memorandos e demais expedientes da Secretaria, submetendo-os
ao Diretor de Secretaria e mantendo-os arquivados.

4. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

5. Controlar, em registros proprios, as informagbes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Elaborar minuta de sentencas, decisdes e despachos.

7. Verificar as peticdes e documentos juntados dando encaminhamento aos autos;

8. Realizar, quando for o caso, intimagdes em secretaria, com respectivo langcamento de fase e
encaminhamento dos autos.

9. Receber, protocolizar e digitalizar peticbes anexando-as aos autos, quando for o caso.

10. Auxiliar na elaboragéo de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagédo, intimagédo e
outros.

11. Transladar decisdes de autos incidentais ou de recursos para os autos principais a que se
referem.

12. Receber autos das instancias superiores, encaminhado-os para vista as partes.

13. Acompanhar audiéncias dos Juizes titular e substituto, em varias fases.

14. Realizar prévia verificagdo de cumprimento de citagdes, intimagbes partes, Advogados e
Ministério Publico Federal.

15. Elaboragao de propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.

16. Atender ao publico e advogados em geral, prestando informacgdes.

17. Auxiliar no exame das peti¢gdes iniciais € no encaminhamento dos processos, consoante
orientacdo dos Juizes.

18. Lancar fase de suspensao e retorno do curso dos feitos, quando determinados por deciséo
judicial ou pelo Provimento do Tribunal.

19. (*) Realizar o inventario fisico de moéveis, livros e equipamentos.

20.(*) Efetuar o recebimento e conferéncia de novos livros e novos mdveis e equipamentos.

21. (*) Providenciar a colagem de etiquetas nos livros, méveis e equipamentos.

22. Elaborar o relatorio de inventario;

23. Elaborar quinzenalmente o pedido de material de expediente.

24. Efetuar o recebimento do material de expediente.

25. Auxiliar no atendimento ao publico, inclusive prestando informagdes por telefone.

26. Atualizar fases processuais.

(*) Estas atribui¢cdes se aplicam as Varas do interior.

SEGAO DE PROCESSAMENTO

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos de natureza civel.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Examinar as petigcbes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando a
documentagdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes;

4. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

5. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

6. Analisar contestagbes, peticdes, recursos, cartas precatérias, oficios, guias e outros
expedientes forenses juntados ao feito, fazendo concluséo ao Juiz, se for o caso.

7. Cumprir despachos e decisées do Juiz.

8. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

9. Verificar, apés o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas.

10. Certificar, nos autos de Medida Cautelar, se a agéo principal foi proposta, ou nao, indicando o
nuamero e a data em que foi ajuizada.

11. Lavrar certiddes e/ou informagbes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

12. Preparar, quando solicitado, certidao narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

13. Expedir mandados, oficios, cartas precatorias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

14. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior € a outros juizos.

15. Verificar o recolhimento das custas.

16. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

17. Expedir guias, quando for o caso, e junta-las.

18. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Analisar as contestagdes, peticdes, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

4. Examinar as peticbes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando a
documentagdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

5. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

6. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo

7. Verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatorias expedidas foram devolvidas.

8. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

9. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

10. Manter sempre atualizado e organizado o quadro de avisos da Vara.

11. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

12. Dar cumprimento as determinagbes oriundas de provimentos, portarias e outros atos
ordinatérios ou normativos.

13. Participar de mutirdes de pré-audiéncia de conciliagao.
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14. Atualizar o cadastro de advogados junto aos processos.

15. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

16. Certificar, nos autos de Medida Cautelar, se a acao principal foi proposta, ou ndo, indicando o
nuamero e a data em que foi ajuizada.

17. Lavrar certiddes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

18. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

19. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior e a outros juizos.

20. Verificar o recolhimento das custas.

21. Expedir guias, quando for o caso, e junta-las.

22. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Atender ao publico e prestar as informacdes solicitadas.

2. Analisar as peticbes e demais expedientes anexados aos autos, encaminhando o processo a
area competente.

3. Proceder ao desarquivamento dos autos, quando solicitado, observando as exigéncias legais.

4. Realizar, quando for o caso, intimagdes em secretaria, com respectivo langamento de fase e
encaminhamento dos autos.

5. Receber e protocolizar peticbes e documentos recebidas por meio fisico na secretaria,
providenciando sua digitalizagdo e anexando-os aos autos de processo eletrdnico, quando for o
caso

6. Manter atualizados e organizados os quadros de aviso da Vara.

7. Providenciar a autenticagcao de copias extraidas dos autos.

8. Atualizar fases processuais.

SEGCAO DE EXECUGAO DE SENTENGCA

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos, na fase de execugéo.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Analisar os processos recebidos do Tribunal dando seguimento especifico conforme o caso.

4. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

5. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

6. Analisar contestacdes, petigbes, recursos, cartas precatérias, oficios, guias e outros
expedientes forenses juntados ao feito, fazendo concluséo ao Juiz, se for o caso.

7. Cumprir despachos e decisées do Juiz.

8. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

9. Verificar, apés o prazo legal, se as cartas precatorias expedidas foram devolvidas.

10. Lavrar certiddes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.
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11. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitacdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

12. Lavrar certiddes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

13. Expedir mandados, oficios, cartas precatorias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

14. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior e a outros juizos.

15. Verificar o recolhimento das custas remanescentes.

16. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

17. Examinar as peti¢des iniciais na fase de execugéo, verificando a sua regularidade processual,
analisando a documentagdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as
providéncias pertinentes.

18. Expedir e juntar guias.

19. Expedir requisi¢des de pagamento e/ou precatorios na forma legal, submetendo-as ao Juiz.

20. Proceder ao desarquivamento dos autos para execugado, quando solicitado, observando as
exigéncias legais.

21. Verificar a regularidade do processo, observando se todos foram citados, intimados, etc.

22. Atualizar fases processuais.

SEGCAO DE PROCESSAMENTO DO JEF

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

4. Elaborar minutas de despachos e decisdes.

5. Analisar as contestacgbes, peticdbes, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

6. Cumprir despachos e decisées do Juiz.

7. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

8. Verificar, apés o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas.

9. Certificar, nos autos de Medida Cautelar, se a agao principal foi proposta, ou nao, indicando o
namero e a data em que foi ajuizada.

10. Lavrar certidoes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

11. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

12. Expedir mandados, oficios, cartas precatorias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

13. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior e a outros juizos.

14. Verificar o recolhimento das custas.

15. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

16. Examinar as peti¢gdes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando a
documentacdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

17. Expedir e juntar guias.

18. Atualizar fases processuais.
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SETOR DE CALCULOS

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) — ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Possibilitar a liquidagdo de julgados e atualizagdo de valores de titulos, guias e depositos
judiciais. Compreende a elaboragao de calculos, a verificagdo de contas e a emissao de relatérios
e pareceres, bem como outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

SEGAO DE FEITOS AMBIENTAIS, AGRARIOS E CRIMINAIS

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

4. Elaborar minutas de despachos e decisdes.

5. Analisar as contestagbes, peticdes, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

6. Cumprir despachos e decisées do Juiz.

7. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

8. Verificar, apés o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas.

9. Certificar, nos autos de Medida Cautelar, se a agao principal foi proposta, ou nao, indicando o
nuamero e a data em que foi ajuizada.

10. Lavrar certidoes e/ou informagbdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

11. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitacdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

12. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

13. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior € a outros juizos.

14. Verificar o recolhimento das custas.

15. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

16. Examinar as peticbes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando a
documentagdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

17. Expedir e juntar guias.

18. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE CALCULOS E PROCEDIMENTOS DO JEF

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Possibilitar a liquidagcdo de julgados e atualizagdo de valores de titulos, guias e depdsitos
judiciais. Compreende a elaboragao de calculos, a verificagdo de contas e a emisséo de relatérios
e pareceres, bem como outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

2. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos.

3. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

4. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

5. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

6. Analisar as contestacgbes, peticdbes, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

7. Cumprir despachos e decisées do Juiz.

8. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

9. Verificar, apés o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas.

10. Certificar, nos autos de Medida Cautelar, se a agéo principal foi proposta, ou nao, indicando o
nuamero e a data em que foi ajuizada.

11. Lavrar certiddes e/ou informagbes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

12. Preparar, quando solicitado, certidao narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

13. Expedir mandados, oficios, cartas precatorias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

14. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior € a outros juizos.

15. Verificar o recolhimento das custas.

16. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

17. Examinar as peti¢cdes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando a
documentagdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

18. Expedir e juntar guias.

19. Atualizar fases processuais.
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3.2. VARAS FEDERAIS CRIMINAIS SEM EXECUGAO PENAL

ESTRUTURA

Conforme Resolugdes 43/2019 e 56/2020 do TRF-4 sdo: 42 FV de Cascavel, 9% VF de Curitiba, 132 VF de Curitiba, 142 VF
de Curitiba, 232 VF de Curitiba, 32 VF de Foz do Iguagu, 5% VF de Foz do Iguagu,

JUiZO FEDERAL
01 FCO5 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

JUiZO FEDERAL SUBSTITUTO
01 FCO05 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

SECRETARIA DA VARA
01 CJO3 DIRETOR DE SECRETARIA
01 FC03 SECRETARIO
01 FC02 ASSISTENTE ADM/JUD Il (onde houver) (1)

SECAO DE PROCESSAMENTOS CRIMINAIS, CONTROLE E DILIGENCIAS (2)
01 FC05 SUPERVISOR

SEGAO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE AUDIENCIAS
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
01 FC05 SUPERVISOR

SEGAO DE CONTROLE DE INVESTIGAGOES CRIMINAIS
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE APENADOS (onde houver) (3)
01 FC05 SUPERVISOR

(1) Inexistente na 42 VF de Cascavel.

(2) Na 9° VF de Curitiba ha separados o Setor de Controle e Diligéncia, com a Fungdo FC04 — Supervisor-Assistente, e a
Secgao de Processamentos Criminais, com a Fungédo FCO05, utilizando-se as mesmas atribuigdes desta Secao.

(3) Existente apenas na 32 VF de Foz do Iguagu, que nédo tem a Segéo de Controle de Investigagdes Criminais.
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ATRIBUICOES

OFICIAL DE GABINETE

SUBORDINACAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
) SUBSTITUTO(A)
TITULAR DA FUNGAO:  OFICIAL DE GABINETE (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Efetuar relatérios de processos conclusos para sentenga e de decisbes para o Juiz, no prazo
legal.

2. Elaborar minutas de despachos, decisbes, informagdes e demais documentos do Gabinete, no
ambito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario, submetendo-as
a apreciacdo do mesmo.

. Efetuar pesquisa de jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara.

. Organizar e manter o arquivo de jurisprudéncia selecionado pelo Juiz.

. Organizar e manter o arquivo de legislagéo de uso frequente.

. Organizar os processos conclusos para sentenga no Gabinete.

. Lancar as fases correspondentes das sentencgas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.
. Conferir a estatistica referente a sentencas e decisdes gerada pelo sistema processual.

. Examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia oficial do gabinete.

10. Receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das atividades
do Gabinete.

11. Marcar as audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e audiéncias.

12. Auxiliar no examine as petigbes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando
a documentagéo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

13. Controlar as fases dos feitos conclusos para sentenca e langar as fases das sentencas,
decisbes e despachos proferidas no gabinete.

14. Recepcionar visitantes, atender as partes e advogados, controlar a agenda e fazer contatos
telefonicos atinentes ao Gabinete.

15. Executar os servigos de apoio as viagens do Juiz.

16. Examinar prescrigdo, quando for o caso.

17. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
18. Examinar os processos com audiéncia marcada, verificando se todas as diligéncias foram
cumpridas.

19. Minutar e encaminhar informagdes prestadas pelo Juiz ao TRF, quando solicitado.

20. Atualizar fases processuais.

O©OoO~NOOLhW

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINACAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
) SUBSTITUTO(A) ,
TITULAR DA FUNGCAO:  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Analisar os processos antes da realizagao das audiéncias, verificando se todas as diligéncias
foram cumpridas, certificando nos autos, quando for o caso.

2. Auxiliar o Juiz na realizacido das audiéncias e reunides.

3. Elaborar termos de audiéncias.

4. Elaborar propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.
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5. Elaborar minutas de sentencgas, despachos, decisdes, informagdes e demais documentos do
Gabinete, no dmbito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario,
submetendo-as a apreciagdao do mesmo;

6. Auxiliar na elaboragao de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagéo, intimagao e outros.
7. Lancar as fases correspondentes das sentencas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.
8. Auxiliar na organizagéo dos processos conclusos para sentenga no gabinete.

9. Auxiliar no exame das petigdes iniciais.

10. Manter atualizada a relagdo de advogados dativos e de peritos.

11. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
12. Preparar as notas de expediente relativas as sentengas destinadas a Imprensa Oficial.

13. Atualizar fases processuais.

DIRETOR(A) DE SECRETARIA

SUBORDINAGAO: B JUIZ(A) FEDERAL TITULAR
TITULAR DA FUNCAO: DIRETOR(A) DE SECRETARIA (CJ03)

Tendo em vista o artigo 1° da Lei 5010, de 30/05/66, sdo sugeridas neste Manual, algumas
atribuicbes que poderdo ser adotadas no ambito das secretarias das Varas a critério dos
respectivos Juizes:

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. (*) Elaborar e submeter a aprovagéo do Juiz planos de melhoramentos estruturais e funcionais
para a Secretaria.

2. (*) Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos
feitos e a execugao das atividades desenvolvidas pelas secdes subordinadas.

3. Cumeprir e fazer cumprir os despachos, decisdes, sentencas e outras determinagdes dos Juizes.
4. Coordenar a realizagao das diligéncias determinadas pelos Juizes e Corregedor, inclusive
quanto as audiéncias marcadas.

5. Elaborar minutas de despachos, decisdes, informagbes e demais atos administrativos,
submetendo-os a apreciagéo do Juiz.

6. Examinar, realizar a triagem, controlar e encaminhar a correspondéncia.

7. Supervisionar a recepgao, autuagdo, movimentagéo, guarda e conservagdo dos processos e
demais papéis que tramitem na Secretaria da Vara e no Oficial do Juiz, com observancia dos
prazos legais.

8. Coordenar e orientar o servico de consultas e informagdes sobre os feitos em andamento e
atender advogados e partes.

9. Analisar os processos recebidos na Secretaria, repassando-os as areas competentes.

10. (*) Fiscalizar o exato recolhimento das custas.

11. Controlar a remessa dos processos em grau de recurso a instancia superior e a outros juizos.
12. Controlar a extragdo e remessa de precatérios a instancia superior, com regularidade, na
medida em que forem deferidas.

13. Assinar as certiddes emitidas nos autos, bem como as requeridas por terceiros.

14. Coordenar a marcagdo das audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e
audiéncias;

15. Controlar o envio periodico do expediente diario para publicagao no érgao oficial.

16. Coordenar o apoio aos Juizes da Vara na representagéo oficial e junto a imprensa.

17. Assinar os expedientes administrativos da Vara relativos a pessoal, material e servigos e os
expedientes judiciais dentro de sua competéncia.

18. Controlar e fazer as anotagdes nos livros exigidos pela Corregedoria.

19. Lavrar certiddes extraidas dos autos, livros, fichas e demais assentamentos sob guarda da
Secretaria da Vara.
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20. Coordenar o preparo, recebimento, encaminhamento e distribuicdo da correspondéncia oficial
da Secretaria, e, quando for o caso, do Gabinete.

21. Proceder as intimagdes em Secretaria, quando for o caso.

22. Verificar e certificar/informar o cumprimento dos prazos legais.

23. Receber, quando for o caso, da autoridade policial ou fiscal, armas e produtos do crime,
conferindo e mantendo a guarda.

24. Providenciar a cobranga de multas.

25. Leitura de e-mails diariamente, encaminhando expedientes para protocolo e respondendo
questdes administrativas, submetendo-as a apreciagao do Juiz, quando necessario.

26. Conferir e assinar mandados, editais e cartas precatdrias expedidas.

27. Conferir os processos antes de serem enviados ao arquivo.

28. Elaborar relatérios das inspecoes e correigoes.

29. Emitir relatérios relativos ao andamento dos processos da Vara.

30. Elaborar e manter o mapa de frequéncia dos servidores da Secretaria, remetendo informagdes
reduzidas a area de Recursos Humanos.

31. (**) Controlar o prazo de cumprimento de mandados e oficios aos Oficiais de Justica.

32. (**) Exercer o controle das atividades desenvolvidas pelos Oficiais de Justica.

33. (**) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

34. (**) Definir e controlar a escala de plantdo dos Oficiais de Justica.

35. Atualizar fases processuais

(*) tais atribuicdes sao privativas dos Diretores de Secretaria.

(**) estas atribui¢cdes se aplicam nas localidades onde ndo existem CEMAN.

SECRETARIO

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SECRETARIO(A) (FC03)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive datilografia,
digitag@o e outras atividades por ele delegadas.

2. Controlar e arquivar as portarias, atos, resolugdes, provimentos e instrugbes normativas
publicadas pela Presidéncia do Tribunal, pela Corregedoria ou pelo CJF, responsabilizando-se
pela atualizagdo e guarda de tais publicagdes.

3. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

4. Preparar as notas de expediente relativas a despachos e decisdes destinados a Imprensa
Oficial.

5. Controlar, em registros proprios, as informagdes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Manter atualizada a relagao de Procuradores Federais e Estaduais.

7. Receber as correspondéncias do correio e encaminha-las.

8. Providenciar requisi¢des de material e de servigos.

9. Providenciar requisi¢des de material e de servigos;

10. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

11. (*) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

12. (*) Elaborar escala de plantao dos Oficiais de Justica.

13. (*) Elaborar o mapa de produtividade dos Oficiais de Justica.

14. (*) Encaminhar relatério das penhoras e avaliagcdes efetuadas pelos Oficiais, bem como
respectivas copias dos autos lavrados, a area de Contadoria da Sec¢ao Judiciaria.

15. Atualizar fases processuais
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(*) Estas atribui¢des se aplicam nas localidades onde n&o existem CEMAN.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO Il

SUBORDINAGAO: B SECRETARIA DA VARA )
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO |l (FC02)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive digitagdo e
digitalizacao e outras atividades por ele delegadas.

2. Proceder a triagem dos processos recebidos em carga, encaminhando para os localizadores
correspondentes.

3. Elaborar oficios, portarias, memorandos e demais expedientes da Secretaria, submetendo-os
ao Diretor de Secretaria e mantendo-os arquivados.

4. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

5. Controlar, em registros proprios, as informagbes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Elaborar minuta de sentencas, decisdes e despachos.

7. Verificar as peticdes e documentos juntados dando encaminhamento aos autos;

8. Realizar, quando for o caso, intimagdes em secretaria, com respectivo langcamento de fase e
encaminhamento dos autos.

9. Receber, protocolizar e digitalizar peticbes anexando-as aos autos, quando for o caso.

10. Auxiliar na elaboragéo de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagédo, intimagédo e
outros.

11. Transladar decisdes de autos incidentais ou de recursos para os autos principais a que se
referem.

12. Receber autos das instancias superiores, encaminhado-os para vista as partes.

13. Acompanhar audiéncias dos Juizes titular e substituto, em varias fases.

14. Realizar prévia verificagdo de cumprimento de citagdes, intimagbes partes, Advogados e
Ministério Publico Federal.

15. Elaboragao de propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.

16. Atender ao publico e advogados em geral, prestando informacgdes.

17. Auxiliar no exame das peti¢gdes iniciais € no encaminhamento dos processos, consoante
orientacdo dos Juizes.

18. Lancar fase de suspensao e retorno do curso dos feitos, quando determinados por deciséo
judicial ou pelo Provimento do Tribunal.

19. (*) Realizar o inventario fisico de moéveis, livros e equipamentos.

20.(*) Efetuar o recebimento e conferéncia de novos livros e novos mdveis e equipamentos.

21. (*) Providenciar a colagem de etiquetas nos livros, méveis e equipamentos.

22. Elaborar o relatorio de inventario;

23. Elaborar quinzenalmente o pedido de material de expediente.

24. Efetuar o recebimento do material de expediente.

25. Auxiliar no atendimento ao publico, inclusive prestando informagdes por telefone.

26. Atualizar fases processuais.

(*) Estas atribui¢cdes se aplicam as Varas do interior.

SEGAO DE PROCESSAMENTO CRIMINAL, CONTROLE E DILIGENCIAS

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos criminais.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Analisar as peticdes, recursos, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo concluséo ao Juiz, se for o caso.

4. Preparar, quando solicitado, certiddao narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

5. Verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatorias expedidas foram devolvidas.

6. Controlar os prazos processuais, certificando seu decurso, anotando o provavel prazo de
prescri¢cao e fazendo conclusos ao Juiz, quando for o caso.

7. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais;

8. Providenciar para que sejam expedidos alvaras de soltura, dando ciéncia ao MPF e lavrar
termos de fiancga.

9. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

10. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

11. Certificar a apreensao de bens para futura destinacao.

12. Providenciar a expedi¢do de traslado "PEP" e de guia de recolhimento para remessa a
Execugéo Penal ou a Justica do Estado, conforme o caso.

13. Reiterar correspondéncias forenses néo atendidas no prazo indicado pelo juizo.

14. Verificar se foi realizado o recolhimento das custas.

15. Expedir e juntar guias.

16. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

17. Proceder a alteragdo de dados da parte, para efeitos de certiddo, quando necessario.

18. Manter atualizado o banco de dados de processos criminais e de execugao penal.

19 Lavrar certiddes e/ou informacdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

20. Langar nomes de réus no rol dos culpados.

21. Receber da autoridade policial ou fiscal, armas e produtos do crime, dando-lhe a destinagao
determinada pelo Juizo.

22. Manter contato com as entidades conveniadas e auxiliar quando forem firmados novos
convénios.

23. Verificar a correta e completa qualificagdo dos indiciados ou denunciados, nos feitos criminais.
24. Certificar a apresentagao dos apenados com cumprimento de suspensdo condicional do
processo.

25. Controlar os prazos de apresentagcao dos réus e do término da suspensado condicional do
processo.

26. Fazer o controle dos mandados de prisdo expedidos.

27. Examinar prescricao.

28. Providenciar a cobranca da multa.

29. Encaminhar os bens apreendidos a destinagao.

30. Receber requerimentos dos advogados dativos, referentes a inscrigdo, cancelamento e/ou
alteragdes de enderecos, a fim de atualizar a relagao existente.

31. Encaminhar e acompanhar o cumprimento da suspencgao condicional do processo no caso de
prestagao de servigo a comunidade.

32. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE AUDIENCIAS

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Analisar os processos antes da realizagdo das audiéncias, certificando nos mesmos, quando for
0 caso.

2. Auxiliar o Juiz na realizagédo das audiéncias e reunides.

3. Elaborar termos de audiéncia.

4. Examinar os processos com audiéncia marcada, verificando se todas as diligéncias foram
cumpridas.

5. Manter atualizada a relagcado de advogados dativos.

6. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

7. Auxiliar na expedigao de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagéo, intimagao e outros.
8. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.

9. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Atender ao publico e prestar informagdes solicitadas.

2. Analisar as peticdes e demais expedientes anexados aos autos, encaminhando o processo a
area competente.

3. Remeter os autos ao respectivo 6rgao publico ou a unidade da Seg¢éo Judiciaria, conforme
determinado pelo Juiz.

4. Verificar a existéncia de correspondéncia no setor competente, providenciando o envio ao
malote.

5. Manter atualizados e organizados os quadros de aviso da Vara.

6. Proceder ao desarquivamento dos autos, quando solicitado, observando as exigéncias legais.

7. Realizar, quando for o caso, intimagdes em secretaria, com respectivo lancamento de fase e
encaminhamento dos autos.

8. Providenciar a autenticagao de copias extraidas dos autos.

9. Auxiliar na expedigao de editais, mandados de citagédo, penhora, avaliagao, intimagao e outros.
10. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
11. Receber e protocolizar petigbes e documentos recebidas por meio fisico na secretaria,
providenciando sua digitalizagdo e anexando-os aos autos de processo eletrénico.

12. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE CONTROLE DE INVESTIGAGOES CRIMINAIS

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGCAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos criminais.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Analisar as petigbes, recursos, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

4. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

5. Verificar, apés o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas.

6. Controlar os prazos processuais, certificando seu decurso, anotando o provavel prazo de
prescri¢cao e fazendo conclusos ao Juiz, quando for o caso.

7. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.
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8. Providenciar para que sejam expedidos alvaras de soltura, dando ciéncia ao MPF e lavrar
termos de fianga.

9. Anotar a existéncia de bens e valores apreendidos para futura destinagao.

10. Elaborar minutas de despachos e decisdes rotineiras.

11. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

12. Providenciar a expedicdo de traslado "PEP" e de guia de recolhimento para remessa a
Execugao Penal ou a Justiga do Estado, conforme o caso.

13. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo juizo.

14. Verificar se foi realizado o recolhimento das custas.

15. Expedir e juntar guias.

16. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

17. Proceder a alteracido dos dados da parte, para efeitos de certiddo, quando necessario.

18. Manter atualizado o banco de dados de processos criminais e de execugao penal.

19. Proceder ao controle dos bens apreendidos.

20. Fazer as anotacdes decorrentes de decisao judicial.

21. Certificar antecedentes existentes nos bancos de dados disponiveis.

22. Acompanhar o cumprimento de prazos e procedimentos envolvendo réus presos.

23. Atualizar fases processuais.

SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE APENADOS

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Atender as entidades conveniadas, no intuito de dirimir duvidas e de receber reclamagdes
quanto a conduta dos apenados.

2. Atender os apenados, no intuito de dirimir duvidas e de receber reclamagbes quanto a
procedimentos da entidade.

3. Receber e conferir os relatérios de prestagdo de servicos mensalmente remetidos ao Juizo

4. Auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento das penas restritivas de direito, em especial, a
prestagéo de servigos, inclusive procedendo a visitas as entidades.

5. Receber e conferir a prestacdo mensal de contas, visitando se for necessario, as entidades, no
intuito de aferir a destinagao dos recursos.

6. Visitar, periodicamente, as entidades para verificar as condigdes fisicas das instalagbes e o
tratamento conferido aos apenados e aos assistidos pela entidade, alertando ao Juizo quanto a
irregularidades.

7. Opinar pelo descredenciamento das entidades, quando necessario.

8. Desenvolver projetos de controle de destinacdo da prestagdo pecunidria, bem como com
relagdo a prestagcao de servigos, a fim de coibir irregularidades de fiscalizagdo por parte da
entidade.

9. Analisar periodicamente os processos, averiguando os prazos de inicio das atividades,
pagamentos e apresentacdo dos comprovantes, apresentacdo em Juizo ou na entidade, e
relatérios de prestacao de servigos.

10. Controlar o pagamento da pena de multa e das custas processuais, executadas
simultaneamente as penas restritivas de direitos.

11. Controlar, periodicamente, ndo ultrapassando quatro meses, o andamento das precatdrias.

12. Atualizar fases processuais.

159


http://www.jfpr.jus.br/

}
_ PODER JUDICIARIO ]
SECAO JUDICIARIA DO PARANA
Avenida Anita Garibaldi, 888, Cabral - www.jfpr.jus.br
CEP 80540-180 — Curitiba - PR — Fone (41) 3210-4400

3.3. VARAS FEDERAIS CRIMINAIS COM EXECUGAO PENAL

ESTRUTURA

Conforme Resolugdes 43/2019 e 56/2020 do TRF-4 s&do: 122 VF de Curitiba, 42 VF de Foz do Iguagu, 12 VF de
Guaira, 52 VF de Londrina, 32 VF de Maringa, 12 VF de Ponta Grossa, 12 VF de Umuarama.

JUiZO FEDERAL
01 FCO5 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

JUiZO FEDERAL SUBSTITUTO
01 FCO05 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

SECRETARIA DA VARA
01 CJO3 DIRETOR DE SECRETARIA
01 FC03 SECRETARIO
01 FC02 ASSISTENTE ADM/JUD I

SECAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE EXECUGOES PENAIS
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE PROCESSAMENTOS CRIMINAIS, CONTROLE E DILIGENCIAS (onde
houver) (1) (2)
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE AUDIENCIAS (onde houver)
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE APENADOS (onde houver) (3)
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE PROCESSAMENTOS DIVERSOS (onde houver) (4)
01 FC05 SUPERVISOR

SEGAO DE CONTROLE DE INVESTIGACOES CRIMINAIS (onde houver) (5)
01 FC05 SUPERVISOR

SEGAO DE EXECUGCAO PENAL DE CATANDUVAS (onde houver) (6)
01 FC05 SUPERVISOR
02 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

(1) A 122 VF de Curitiba e 42 VF de Foz do Iguagu possuem separadas as Sec¢do de Processamento e a Secédo
de Controle de Diligéncias, ambas com Fungéo FC 05 — Supervisor, com as mesmas atribuicdes desta Segdo. Essas Varas
nado possuem a Secéo de Controle e Acompanhamento de Audiéncias

(2) Na 12 VF de Ponta Grossa e na 12VF de Umuarama tem a denominagdo de Secdo de Processamentos
Criminais

(3) Inexistente na 42 VF de Foz do Iguagu

(4) Existente na 12 VF de Umuarama

(5) Existente na 42 VF de Foz do Iguagu.

(6) Existente na 122 VF de Curitiba
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ATRIBUIGOES

OFICIAL DE GABINETE

SUBORDINACAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
i SUBSTITUTO(A)
TITULAR DA FUNGAO:  OFICIAL DE GABINETE (FCO05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Efetuar relatérios de processos conclusos para sentenga e de decisdes para o Juiz, no prazo
legal.

2. Elaborar minutas de despachos, decisdes, informag¢des e demais documentos do Gabinete, no
ambito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario, submetendo-as
a apreciagao do mesmo.

. Efetuar pesquisa de jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara.

. Organizar e manter o arquivo de jurisprudéncia selecionado pelo Juiz.

. Organizar e manter o arquivo de legislagdo de uso frequente.

. Organizar os processos conclusos para sentenga no Gabinete.

. Langar as fases correspondentes das sentencgas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.
. Conferir a estatistica referente a sentengas e decisdes gerada pelo sistema processual.

. Examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia oficial do gabinete.

10. Receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das atividades
do Gabinete.

11. Marcar as audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e audiéncias.

12. Aucxiliar no examine as petigdes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando
a documentagdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

13. Controlar as fases dos feitos conclusos para sentenca e langar as fases das sentencas,
decisbes e despachos proferidas no gabinete.

14. Recepcionar visitantes, atender as partes e advogados, controlar a agenda e fazer contatos
telefonicos atinentes ao Gabinete.

15. Executar os servigos de apoio as viagens do Juiz.

16. Examinar prescrigao, quando for o caso.

17. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
18. Examinar os processos com audiéncia marcada, verificando se todas as diligéncias foram
cumpridas.

19. Minutar e encaminhar informagdes prestadas pelo Juiz ao TRF, quando solicitado.

20. Atualizar fases processuais.

O©OoO~NO O W

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINACAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
i SUBSTITUTO(A) ,
TITULAR DA FUNGAO:  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV (FC04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Analisar os processos antes da realizagdo das audiéncias, verificando se todas as diligéncias
foram cumpridas, certificando nos autos, quando for o caso.

2. Auxiliar o Juiz na realizagcédo das audiéncias e reunides.

3. Elaborar termos de audiéncias.

4. Elaborar propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.

161


http://www.jfpr.jus.br/

PODER JUDICIARIO
SECAO JUDICIARIA DO PARANA
Avenida Anita Garibaldi, 888, Cabral - www.jfpr.jus.br
CEP 80540-180 — Curitiba - PR — Fone (41) 3210-4400

5. Elaborar minutas de sentencgas, despachos, decisdes, informagdes e demais documentos do
Gabinete, no dmbito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario,
submetendo-as a apreciagdao do mesmo;

6. Auxiliar na elaboragao de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagéo, intimagao e outros.
7. Lancar as fases correspondentes das sentencas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.
8. Auxiliar na organizagéo dos processos conclusos para sentenga no gabinete.

9. Auxiliar no exame das petigdes iniciais.

10. Manter atualizada a relagdo de advogados dativos e de peritos.

11. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
12. Preparar as notas de expediente relativas as sentengas destinadas a Imprensa Oficial.

13. Atualizar fases processuais.

DIRETOR(A) DE SECRETARIA

SUBORDINAGAO: B JUIZ(A) FEDERAL TITULAR
TITULAR DA FUNCAO: DIRETOR(A) DE SECRETARIA (CJ03)

Tendo em vista o artigo 1° da Lei 5010, de 30/05/66, sdo sugeridas neste Manual, algumas
atribuicbes que poderdo ser adotadas no ambito das secretarias das Varas a critério dos
respectivos Juizes:

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. (*) Elaborar e submeter a aprovagéo do Juiz planos de melhoramentos estruturais e funcionais
para a Secretaria.

2. (*) Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos
feitos e a execugao das atividades desenvolvidas pelas secdes subordinadas.

3. Cumeprir e fazer cumprir os despachos, decisdes, sentencas e outras determinagdes dos Juizes.
4. Coordenar a realizagao das diligéncias determinadas pelos Juizes e Corregedor, inclusive
quanto as audiéncias marcadas.

5. Elaborar minutas de despachos, decisdes, informagbes e demais atos administrativos,
submetendo-os a apreciagéo do Juiz.

6. Examinar, realizar a triagem, controlar e encaminhar a correspondéncia.

7. Supervisionar a recepgao, autuagdo, movimentagéo, guarda e conservagdo dos processos e
demais papéis que tramitem na Secretaria da Vara e no Oficial do Juiz, com observancia dos
prazos legais.

8. Coordenar e orientar o servico de consultas e informagdes sobre os feitos em andamento e
atender advogados e partes.

9. Analisar os processos recebidos na Secretaria, repassando-os as areas competentes.

10. (*) Fiscalizar o exato recolhimento das custas.

11. Controlar a remessa dos processos em grau de recurso a instancia superior e a outros juizos.
12. Controlar a extragdo e remessa de precatérios a instancia superior, com regularidade, na
medida em que forem deferidas.

13. Assinar as certiddes emitidas nos autos, bem como as requeridas por terceiros.

14. Coordenar a marcagdo das audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e
audiéncias;

15. Controlar o envio periodico do expediente diario para publicagao no érgao oficial.

16. Coordenar o apoio aos Juizes da Vara na representagéo oficial e junto a imprensa.

17. Assinar os expedientes administrativos da Vara relativos a pessoal, material e servigos e os
expedientes judiciais dentro de sua competéncia.

18. Controlar e fazer as anotagdes nos livros exigidos pela Corregedoria.

19. Lavrar certiddes extraidas dos autos, livros, fichas e demais assentamentos sob guarda da
Secretaria da Vara.
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20. Coordenar o preparo, recebimento, encaminhamento e distribuicdo da correspondéncia oficial
da Secretaria, e, quando for o caso, do Gabinete.

21. Proceder as intimagdes em Secretaria, quando for o caso.

22. Verificar e certificar/informar o cumprimento dos prazos legais.

23. Receber, quando for o caso, da autoridade policial ou fiscal, armas e produtos do crime,
conferindo e mantendo a guarda.

24. Providenciar a cobranga de multas.

25. Leitura de e-mails diariamente, encaminhando expedientes para protocolo e respondendo
questdes administrativas, submetendo-as a apreciagao do Juiz, quando necessario.

26. Conferir e assinar mandados, editais e cartas precatdrias expedidas.

27. Conferir os processos antes de serem enviados ao arquivo.

28. Elaborar relatérios das inspecoes e correigoes.

29. Emitir relatérios relativos ao andamento dos processos da Vara.

30. Elaborar e manter o mapa de frequéncia dos servidores da Secretaria, remetendo informagdes
reduzidas a area de Recursos Humanos.

31. (**) Controlar o prazo de cumprimento de mandados e oficios aos Oficiais de Justica.

32. (**) Exercer o controle das atividades desenvolvidas pelos Oficiais de Justica.

33. (**) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

34. (**) Definir e controlar a escala de plantdo dos Oficiais de Justica.

35. Atualizar fases processuais

(*) tais atribuicdes sao privativas dos Diretores de Secretaria.

(**) estas atribui¢cdes se aplicam nas localidades onde ndo existem CEMAN.

SECRETARIO

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SECRETARIO(A) (FC03)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive datilografia,
digitag@o e outras atividades por ele delegadas.

2. Controlar e arquivar as portarias, atos, resolugdes, provimentos e instrugbes normativas
publicadas pela Presidéncia do Tribunal, pela Corregedoria ou pelo CJF, responsabilizando-se
pela atualizagdo e guarda de tais publicagdes.

3. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

4. Preparar as notas de expediente relativas a despachos e decisdes destinados a Imprensa
Oficial.

5. Controlar, em registros proprios, as informagdes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Manter atualizada a relagao de Procuradores Federais e Estaduais.

7. Receber as correspondéncias do correio e encaminha-las.

8. Providenciar requisi¢des de material e de servigos.

9. Providenciar requisi¢des de material e de servigos;

10. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

11. (*) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

12. (*) Elaborar escala de plantao dos Oficiais de Justica.

13. (*) Elaborar o mapa de produtividade dos Oficiais de Justica.

14. (*) Encaminhar relatério das penhoras e avaliagcdes efetuadas pelos Oficiais, bem como
respectivas copias dos autos lavrados, a area de Contadoria da Sec¢ao Judiciaria.

15. Atualizar fases processuais
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(*) Estas atribui¢des se aplicam nas localidades onde n&o existem CEMAN.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO Il

SUBORDINAGAO: B SECRETARIA DA VARA )
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO |l (FC02)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive digitagdo e
digitalizacao e outras atividades por ele delegadas.

2. Proceder a triagem dos processos recebidos em carga, encaminhando para os localizadores
correspondentes.

3. Elaborar oficios, portarias, memorandos e demais expedientes da Secretaria, submetendo-os
ao Diretor de Secretaria e mantendo-os arquivados.

4. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

5. Controlar, em registros proprios, as informagbes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Elaborar minuta de sentencas, decisdes e despachos.

7. Verificar as peticdes e documentos juntados dando encaminhamento aos autos;

8. Realizar, quando for o caso, intimagdes em secretaria, com respectivo langcamento de fase e
encaminhamento dos autos.

9. Receber, protocolizar e digitalizar peticbes anexando-as aos autos, quando for o caso.

10. Auxiliar na elaboragéo de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagédo, intimagédo e
outros.

11. Transladar decisdes de autos incidentais ou de recursos para os autos principais a que se
referem.

12. Receber autos das instancias superiores, encaminhado-os para vista as partes.

13. Acompanhar audiéncias dos Juizes titular e substituto, em varias fases.

14. Realizar prévia verificagdo de cumprimento de citagdes, intimagbes partes, Advogados e
Ministério Publico Federal.

15. Elaboragao de propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.

16. Atender ao publico e advogados em geral, prestando informacgdes.

17. Auxiliar no exame das peti¢gdes iniciais € no encaminhamento dos processos, consoante
orientacdo dos Juizes.

18. Lancar fase de suspensao e retorno do curso dos feitos, quando determinados por deciséo
judicial ou pelo Provimento do Tribunal.

19. (*) Realizar o inventario fisico de moéveis, livros e equipamentos.

20.(*) Efetuar o recebimento e conferéncia de novos livros e novos mdveis e equipamentos.

21. (*) Providenciar a colagem de etiquetas nos livros, méveis e equipamentos.

22. Elaborar o relatorio de inventario;

23. Elaborar quinzenalmente o pedido de material de expediente.

24. Efetuar o recebimento do material de expediente.

25. Auxiliar no atendimento ao publico, inclusive prestando informagdes por telefone.

26. Atualizar fases processuais.

(*) Estas atribui¢cdes se aplicam as Varas do interior.

SEGAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Atender ao publico e prestar informagdes solicitadas.

2. Analisar as peticdes e demais expedientes anexados aos autos, encaminhando o processo a
area competente.

3. Remeter os autos ao respectivo 6rgao publico ou a unidade da Segdo Judiciaria, conforme
determinado pelo Juiz.

4. Verificar a existéncia de correspondéncia no setor competente, providenciando o envio ao
malote.

5. Manter atualizados e organizados os quadros de aviso da Vara.

6. Proceder ao desarquivamento dos autos, quando solicitado, observando as exigéncias legais.

7. Realizar, quando for o caso, intimagdes em secretaria, com respectivo langamento de fase e
encaminhamento dos autos.

8. Providenciar a autenticagao de copias extraidas dos autos.

9. Auxiliar na expedigao de editais, mandados de citagcado, penhora, avaliacao, intimagao e outros.
10. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
11. Receber e protocolizar peticdes e documentos recebidas por meio fisico na secretaria,
providenciando sua digitalizagdo e anexando-os aos autos de processo eletronico.

12. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE EXECUGOES PENAIS

SUBORDINACAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos criminais, na fase de
execugdes penais.

2. Analisar as peti¢cdes, recursos, mandados, oficios, cartas precatdrias e outros expedientes
forenses juntados ao feito, na fase de execugdes penais, fazendo conclusdo ao Juiz, se for o caso.
3. Examinar prescri¢ao.

4. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

5. Proceder a alteragdo dos dados da parte, para efeitos de certiddo, quando necessario.

6. Manter atualizado o banco de dados de processos criminais e de execugao penal.

7. Langar nomes de réus no rol dos culpados.

8. Manter contato com as entidades conveniadas e, auxiliar quando forem firmados novos
convénios.

9. Verificar a correta e completa qualificagdo dos indiciados ou denunciados, nos feitos criminais.
10. Proceder as anotagdes necessarias nas agdes penais recebidas para execugao.

11. Controlar os prazos de apresentagado dos apenados e do término do cumprimento da pena ou
da suspensao.

12. Certificar a apresentacdo dos apenados com cumprimento de "sursis" ou de livramento
condicional, nos autos pertinentes.

13. Providenciar a remessa de execugdes ao Ministério Publico e a Contadoria.

14. Fazer o controle dos mandados de prisao expedidos.

15. Encaminhar e acompanhar o cumprimento da pena de sentenciado que presta servigo a
comunidade.

16. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

17. Reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo juizo.

18. Expedir mandados, oficios e precatarias para cumprimento da pena, bem como alvaras e
outros expedientes.

19. Lavrar certidées sobre a tramitagdo das execuc¢des, o transito em julgado das sentengas e a
preclusao do prazo recursal das decisdes, submetendo-as ao Diretor de Secretaria.

20. Auxiliar o encaminhamento dos bens apreendidos a destinagcéo

21. Atualizar fases processuais.
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SEGAO DE PROCESSAMENTO CRIMINAL, CONTROLE E DILIGENCIAS

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos criminais.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Analisar as petigbes, recursos, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

4. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

5. Verificar, apés o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas.

6. Controlar os prazos processuais, certificando seu decurso, anotando o provavel prazo de
prescricao e fazendo conclusos ao Juiz, quando for o caso.

7. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informacdes processuais;

8. Providenciar para que sejam expedidos alvaras de soltura, dando ciéncia ao MPF e lavrar
termos de fianca.

9. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

10. Expedir mandados, oficios, cartas precatorias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

11. Certificar a apreensédo de bens para futura destinagéo.

12. Providenciar a expedigdo de traslado "PEP" e de guia de recolhimento para remessa a
Execugdo Penal ou a Justiga do Estado, conforme o caso.

13. Reiterar correspondéncias forenses ndo atendidas no prazo indicado pelo juizo.

14. Verificar se foi realizado o recolhimento das custas.

15. Expedir e juntar guias.

16. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

17. Proceder a alteracao de dados da parte, para efeitos de certiddo, quando necessario.

18. Manter atualizado o banco de dados de processos criminais e de execugao penal.

19 Lavrar certiddoes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

20. Lancar nomes de réus no rol dos culpados.

21. Receber da autoridade policial ou fiscal, armas e produtos do crime, dando-lhe a destinagao
determinada pelo Juizo.

22. Manter contato com as entidades conveniadas e auxiliar quando forem firmados novos
convénios.

23. Verificar a correta e completa qualificagado dos indiciados ou denunciados, nos feitos criminais.
24. Certificar a apresentagdo dos apenados com cumprimento de suspensdo condicional do
processo.

25. Controlar os prazos de apresentacao dos réus e do término da suspensado condicional do
processo.

26. Fazer o controle dos mandados de prisdo expedidos.

27. Examinar prescri¢ao.

28. Providenciar a cobranga da multa.

29. Encaminhar os bens apreendidos a destinagéo.

30. Receber requerimentos dos advogados dativos, referentes a inscricao, cancelamento e/ou
alteracgdes de enderegos, a fim de atualizar a relacéo existente.

31. Encaminhar e acompanhar o cumprimento da suspengao condicional do processo no caso de
prestacao de servigo a comunidade.

32. Atualizar fases processuais.
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SEGAO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE AUDIENCIAS

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Analisar os processos antes da realizagao das audiéncias, certificando nos mesmos, quando for
0 caso.

2. Auxiliar o Juiz na realizagdo das audiéncias e reunibes.

3. Elaborar termos de audiéncia.

4. Examinar os processos com audiéncia marcada, verificando se todas as diligéncias foram
cumpridas.

5. Manter atualizada a relagao de advogados dativos.

6. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

7. Auxiliar na expedigao de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagao, intimagao e outros.
8. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.

9. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE ACOMPANHAMENTO DE APENADOS

SUBORDINACAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Atender as entidades conveniadas, no intuito de dirimir duvidas e de receber reclamacbes
quanto a conduta dos apenados.

2. Atender os apenados, no intuito de dirimir duvidas e de receber reclamagbes quanto a
procedimentos da entidade.

3. Receber e conferir os relatérios de prestacédo de servicos mensalmente remetidos ao Juizo

4. Auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento das penas restritivas de direito, em especial, a
prestacao de servigos, inclusive procedendo a visitas as entidades.

5. Receber e conferir a prestacdo mensal de contas, visitando se for necessario, as entidades, no
intuito de aferir a destinagéo dos recursos.

6. Visitar, periodicamente, as entidades para verificar as condigbes fisicas das instalagbes e o
tratamento conferido aos apenados e aos assistidos pela entidade, alertando ao Juizo quanto a
irregularidades.

7. Opinar pelo descredenciamento das entidades, quando necessario.

8. Desenvolver projetos de controle de destinagdo da prestagdo pecuniaria, bem como com
relacdo a prestacdo de servigos, a fim de coibir irregularidades de fiscalizacdo por parte da
entidade.

9. Analisar periodicamente os processos, averiguando os prazos de inicio das atividades,
pagamentos e apresentacdo dos comprovantes, apresentacdo em Juizo ou na entidade, e
relatérios de prestacéo de servigos.

10. Controlar o pagamento da pena de multa e das custas processuais, executadas
simultaneamente as penas restritivas de direitos.

11. Controlar, periodicamente, ndo ultrapassando quatro meses, o andamento das precatorias.

12. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE PROCESSAMENTOS DIVERSOS

| SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
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[TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos criminais.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Analisar as petigbes, recursos, mandados, oficios, cartas precatorias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

4. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitacdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

5. Verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatorias expedidas foram devolvidas.

6. Controlar os prazos processuais, certificando seu decurso, anotando o provavel prazo de
prescricao e fazendo conclusos ao Juiz, quando for o caso.

7. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais;

8. Providenciar para que sejam expedidos alvaras de soltura, dando ciéncia ao MPF e lavrar
termos de fianga.

9. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

10. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

11. Certificar a apreensao de bens para futura destinacgéo.

12. Providenciar a expedicao de traslado "PEP" e de guia de recolhimento para remessa a
Execugao Penal ou a Justiga do Estado, conforme o caso.

13. Reiterar correspondéncias forenses néo atendidas no prazo indicado pelo juizo.

14. Verificar se foi realizado o recolhimento das custas.

15. Expedir e juntar guias.

16. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

17. Proceder a alteragao de dados da parte, para efeitos de certiddo, quando necessario.

18. Manter atualizado o banco de dados de processos criminais e de execugao penal.

19 Lavrar certiddes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

20. Langar nomes de réus no rol dos culpados.

21. Receber da autoridade policial ou fiscal, armas e produtos do crime, dando-lhe a destinagao
determinada pelo Juizo.

22. Manter contato com as entidades conveniadas e auxiliar quando forem firmados novos
convénios.

23. Verificar a correta e completa qualificagdo dos indiciados ou denunciados, nos feitos criminais.
24. Certificar a apresentagdo dos apenados com cumprimento de suspensdo condicional do
processo.

25. Controlar os prazos de apresentacdo dos réus e do término da suspensdo condicional do
processo.

26. Fazer o controle dos mandados de prisdo expedidos.

27. Examinar prescrigao.

28. Providenciar a cobranga da multa.

29. Encaminhar os bens apreendidos a destinagao.

30. Receber requerimentos dos advogados dativos, referentes a inscrigdo, cancelamento e/ou
alteragdes de enderecos, a fim de atualizar a relagao existente.

31. Encaminhar e acompanhar o cumprimento da suspengao condicional do processo no caso de
prestagao de servico a comunidade.

32. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE CONTROLE DE INVESTIGAGOES CRIMINAIS

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)
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ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos criminais.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Analisar as petigbes, recursos, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

4. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitacdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

5. Verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatorias expedidas foram devolvidas.

6. Controlar os prazos processuais, certificando seu decurso, anotando o provavel prazo de
prescri¢cao e fazendo conclusos ao Juiz, quando for o caso.

7. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

8. Providenciar para que sejam expedidos alvaras de soltura, dando ciéncia ao MPF e lavrar
termos de fianga.

9. Anotar a existéncia de bens e valores apreendidos para futura destinagao.

10. Elaborar minutas de despachos e decisdes rotineiras.

11. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

12. Providenciar a expedicao de traslado "PEP" e de guia de recolhimento para remessa a
Execugao Penal ou a Justiga do Estado, conforme o caso.

13. Reiterar correspondéncias forenses néo atendidas no prazo indicado pelo juizo.

14. Verificar se foi realizado o recolhimento das custas.

15. Expedir e juntar guias.

16. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

17. Proceder a alteracao dos dados da parte, para efeitos de certiddo, quando necessario.

18. Manter atualizado o banco de dados de processos criminais e de execugao penal.

19. Proceder ao controle dos bens apreendidos.

20. Fazer as anotacdes decorrentes de decisao judicial.

21. Certificar antecedentes existentes nos bancos de dados disponiveis.

22. Acompanhar o cumprimento de prazos e procedimentos envolvendo réus presos.

23. Atualizar fases processuais.

SECAO DE EXECUGAO PENAL DE CATANDUVAS

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Expedir atos de secretaria, mediante delegacao.

2. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos criminais, na fase de
execugao penal.

3. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes a admissao de presos.

4. Analisar as peticdes, recursos, cartas precatérias, oficios e outros expedientes forenses
relativos aos feitos, fazendo conclusado ao Juiz, se o caso.

5. Examinar prescri¢ao.

6. Cumprir despachos e decisbées do Juiz.

7. Proceder a alteragdo dos dados da parte, para efeitos de certiddo, quando necessario.

8. Verificar a correta e completa qualificagdo dos indiciados ou denunciados, nos feitos criminais.
9. Providenciar a remessa de execugdes ao Ministério Publico.

10. Reiterar correspondéncias forenses n&o atendidas no prazo indicado pelo juizo.

12. Expedir mandados para as intimacoes, oficios e precatérias.

13. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

14. Atender ao publico, quando necessario.
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15. Secretariar, quando solicitado, as reunidées do Colegiado de Juizes.
16. Atualizar fases processuais.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: SUPERVISOR DA SECAO DE EXECUGCAO PENAL DE
. CATANDUVAS )
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio a chefia imediata nos assuntos administrativos e outras atividades por ele
delegadas;

2. Atender ao publico e advogados em geral;

3. Realizar prévia verificagdo de cumprimento de intimagbes das partes, advogados e Ministério
Publico Federal;

4. Expedir certiddes, oficios e demais atos necessarios ao devido impulso processual;

5. Efetuar intimagdes em secretaria, com respectivo langamento de fase;

6. Receber e protocolizar peticdes, quando devido, digitalizar documentos, providenciar a juntada
nos expedientes respectivos e dar o devido encaminhamento nos autos fisicos ou eletrénicos.
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3.4. VARAS FEDERAIS DE EXECUGAO FISCAL

ESTRUTURA

Conforme Resolugdes 43/2019 e 56/2020 do TRF-4 sdo: 152 VF de Curitiba, 162 VF de Curitiba, 192 VF de Curitiba, 72 VF
de Londrina, 5 VF de Maringa, 32 VF de Ponta Grossa.

JUiZO FEDERAL
01 FCO5 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

JUiZO FEDERAL SUBSTITUTO
01 FC05 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

SECRETARIA DA VARA
01 CJO3 DIRETOR DE SECRETARIA
01 FC03 SECRETARIO
01 FC02 ASSISTENTE ADM/JUD I

SETOR DE LEILOES
01 FC04 SUPERVISOR ASSISTENTE (1)

SEGAO DE PROCESSAMENTO
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE CALCULOS
01 FC05 SUPERVISOR

(1) Na 32 VF de Ponta Grossa, o Setor de Leildes ¢ denominado Segao de Leildes, com FC05 Supervisor, e a Segao de
Calculos é denominada Setor de Calculos, com FC04 Supervisor Assistente.
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ATRIBUICOES

OFICIAL DE GABINETE

SUBORDINACAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
) SUBSTITUTO(A)
TITULAR DA FUNGAO:  OFICIAL DE GABINETE (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Efetuar relatérios de processos conclusos para sentenga e de decisbes para o Juiz, no prazo
legal.

2. Elaborar minutas de despachos, decisbes, informagdes e demais documentos do Gabinete, no
ambito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario, submetendo-as
a apreciacdo do mesmo.

. Efetuar pesquisa de jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara.

. Organizar e manter o arquivo de jurisprudéncia selecionado pelo Juiz.

. Organizar e manter o arquivo de legislagéo de uso frequente.

. Organizar os processos conclusos para sentenga no Gabinete.

. Lancar as fases correspondentes das sentencgas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.
. Conferir a estatistica referente a sentencas e decisdes gerada pelo sistema processual.

. Examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia oficial do gabinete.

10. Receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das atividades
do Gabinete.

11. Marcar as audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e audiéncias.

12. Auxiliar no examine as petigbes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando
a documentagéo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

13. Controlar as fases dos feitos conclusos para sentenca e langar as fases das sentencas,
decisbes e despachos proferidas no gabinete.

14. Recepcionar visitantes, atender as partes e advogados, controlar a agenda e fazer contatos
telefonicos atinentes ao Gabinete.

15. Executar os servigos de apoio as viagens do Juiz.

16. Examinar prescrigdo, quando for o caso.

17. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
18. Examinar os processos com audiéncia marcada, verificando se todas as diligéncias foram
cumpridas.

19. Minutar e encaminhar informagdes prestadas pelo Juiz ao TRF, quando solicitado.

20. Atualizar fases processuais.

O©OoO~NOOLhW

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINACAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
) SUBSTITUTO(A) ,
TITULAR DA FUNGCAO:  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Analisar os processos antes da realizagao das audiéncias, verificando se todas as diligéncias
foram cumpridas, certificando nos autos, quando for o caso.

2. Auxiliar o Juiz na realizacido das audiéncias e reunides.

3. Elaborar termos de audiéncias.

4. Elaborar propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.
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5. Elaborar minutas de sentencgas, despachos, decisdes, informagdes e demais documentos do
Gabinete, no dmbito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario,
submetendo-as a apreciagdao do mesmo;

6. Auxiliar na elaboragao de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagéo, intimagao e outros.
7. Lancar as fases correspondentes das sentencas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.
8. Auxiliar na organizagéo dos processos conclusos para sentenga no gabinete.

9. Auxiliar no exame das petigdes iniciais.

10. Manter atualizada a relagdo de advogados dativos e de peritos.

11. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
12. Preparar as notas de expediente relativas as sentengas destinadas a Imprensa Oficial.

13. Atualizar fases processuais.

DIRETOR(A) DE SECRETARIA

SUBORDINAGAO: B JUIZ(A) FEDERAL TITULAR
TITULAR DA FUNCAO: DIRETOR(A) DE SECRETARIA (CJ03)

Tendo em vista o artigo 1° da Lei 5010, de 30/05/66, sdo sugeridas neste Manual, algumas
atribuicbes que poderdo ser adotadas no ambito das secretarias das Varas a critério dos
respectivos Juizes:

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. (*) Elaborar e submeter a aprovagéo do Juiz planos de melhoramentos estruturais e funcionais
para a Secretaria.

2. (*) Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos
feitos e a execugao das atividades desenvolvidas pelas secdes subordinadas.

3. Cumeprir e fazer cumprir os despachos, decisdes, sentencas e outras determinagdes dos Juizes.
4. Coordenar a realizagao das diligéncias determinadas pelos Juizes e Corregedor, inclusive
quanto as audiéncias marcadas.

5. Elaborar minutas de despachos, decisdes, informagbes e demais atos administrativos,
submetendo-os a apreciagéo do Juiz.

6. Examinar, realizar a triagem, controlar e encaminhar a correspondéncia.

7. Supervisionar a recepgao, autuagdo, movimentagéo, guarda e conservagdo dos processos e
demais papéis que tramitem na Secretaria da Vara e no Oficial do Juiz, com observancia dos
prazos legais.

8. Coordenar e orientar o servico de consultas e informagdes sobre os feitos em andamento e
atender advogados e partes.

9. Analisar os processos recebidos na Secretaria, repassando-os as areas competentes.

10. (*) Fiscalizar o exato recolhimento das custas.

11. Controlar a remessa dos processos em grau de recurso a instancia superior e a outros juizos.
12. Controlar a extragdo e remessa de precatérios a instancia superior, com regularidade, na
medida em que forem deferidas.

13. Assinar as certiddes emitidas nos autos, bem como as requeridas por terceiros.

14. Coordenar a marcagdo das audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e
audiéncias;

15. Controlar o envio periodico do expediente diario para publicagao no érgao oficial.

16. Coordenar o apoio aos Juizes da Vara na representagéo oficial e junto a imprensa.

17. Assinar os expedientes administrativos da Vara relativos a pessoal, material e servigos e os
expedientes judiciais dentro de sua competéncia.

18. Controlar e fazer as anotagdes nos livros exigidos pela Corregedoria.

19. Lavrar certiddes extraidas dos autos, livros, fichas e demais assentamentos sob guarda da
Secretaria da Vara.
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20. Coordenar o preparo, recebimento, encaminhamento e distribuicdo da correspondéncia oficial
da Secretaria, e, quando for o caso, do Gabinete.

21. Proceder as intimagdes em Secretaria, quando for o caso.

22. Verificar e certificar/informar o cumprimento dos prazos legais.

23. Receber, quando for o caso, da autoridade policial ou fiscal, armas e produtos do crime,
conferindo e mantendo a guarda.

24. Providenciar a cobranga de multas.

25. Leitura de e-mails diariamente, encaminhando expedientes para protocolo e respondendo
questdes administrativas, submetendo-as a apreciagao do Juiz, quando necessario.

26. Conferir e assinar mandados, editais e cartas precatdrias expedidas.

27. Conferir os processos antes de serem enviados ao arquivo.

28. Elaborar relatérios das inspecoes e correigoes.

29. Emitir relatérios relativos ao andamento dos processos da Vara.

30. Elaborar e manter o mapa de frequéncia dos servidores da Secretaria, remetendo informagdes
reduzidas a area de Recursos Humanos.

31. (**) Controlar o prazo de cumprimento de mandados e oficios aos Oficiais de Justica.

32. (**) Exercer o controle das atividades desenvolvidas pelos Oficiais de Justica.

33. (**) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

34. (**) Definir e controlar a escala de plantdo dos Oficiais de Justica.

35. Atualizar fases processuais

(*) tais atribuicdes sao privativas dos Diretores de Secretaria.

(**) estas atribui¢cdes se aplicam nas localidades onde ndo existem CEMAN.

SECRETARIO

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SECRETARIO(A) (FC03)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive datilografia,
digitag@o e outras atividades por ele delegadas.

2. Controlar e arquivar as portarias, atos, resolugdes, provimentos e instrugbes normativas
publicadas pela Presidéncia do Tribunal, pela Corregedoria ou pelo CJF, responsabilizando-se
pela atualizagdo e guarda de tais publicagdes.

3. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

4. Preparar as notas de expediente relativas a despachos e decisdes destinados a Imprensa
Oficial.

5. Controlar, em registros proprios, as informagdes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Manter atualizada a relagao de Procuradores Federais e Estaduais.

7. Receber as correspondéncias do correio e encaminha-las.

8. Providenciar requisi¢des de material e de servigos.

9. Providenciar requisi¢des de material e de servigos;

10. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

11. (*) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

12. (*) Elaborar escala de plantao dos Oficiais de Justica.

13. (*) Elaborar o mapa de produtividade dos Oficiais de Justica.

14. (*) Encaminhar relatério das penhoras e avaliagcdes efetuadas pelos Oficiais, bem como
respectivas copias dos autos lavrados, a area de Contadoria da Sec¢ao Judiciaria.

15. Atualizar fases processuais
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(*) Estas atribui¢des se aplicam nas localidades onde n&o existem CEMAN.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO Il

SUBORDINAGAO: B SECRETARIA DA VARA )
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO |l (FC02)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive digitagdo e
digitalizacao e outras atividades por ele delegadas.

2. Proceder a triagem dos processos recebidos em carga, encaminhando para os localizadores
correspondentes.

3. Elaborar oficios, portarias, memorandos e demais expedientes da Secretaria, submetendo-os
ao Diretor de Secretaria e mantendo-os arquivados.

4. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

5. Controlar, em registros proprios, as informagbes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Elaborar minuta de sentencas, decisdes e despachos.

7. Verificar as peticdes e documentos juntados dando encaminhamento aos autos;

8. Realizar, quando for o caso, intimagdes em secretaria, com respectivo langcamento de fase e
encaminhamento dos autos.

9. Receber, protocolizar e digitalizar peticbes anexando-as aos autos, quando for o caso.

10. Auxiliar na elaboragéo de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagédo, intimagédo e
outros.

11. Transladar decisdes de autos incidentais ou de recursos para os autos principais a que se
referem.

12. Receber autos das instancias superiores, encaminhado-os para vista as partes.

13. Acompanhar audiéncias dos Juizes titular e substituto, em varias fases.

14. Realizar prévia verificagdo de cumprimento de citagdes, intimagbes partes, Advogados e
Ministério Publico Federal.

15. Elaboragao de propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.

16. Atender ao publico e advogados em geral, prestando informacgdes.

17. Auxiliar no exame das peti¢gdes iniciais € no encaminhamento dos processos, consoante
orientacdo dos Juizes.

18. Lancar fase de suspensao e retorno do curso dos feitos, quando determinados por deciséo
judicial ou pelo Provimento do Tribunal.

19. (*) Realizar o inventario fisico de moéveis, livros e equipamentos.

20.(*) Efetuar o recebimento e conferéncia de novos livros e novos mdveis e equipamentos.

21. (*) Providenciar a colagem de etiquetas nos livros, méveis e equipamentos.

22. Elaborar o relatorio de inventario;

23. Elaborar quinzenalmente o pedido de material de expediente.

24. Efetuar o recebimento do material de expediente.

25. Auxiliar no atendimento ao publico, inclusive prestando informagdes por telefone.

26. Atualizar fases processuais.

(*) Estas atribui¢cdes se aplicam as Varas do interior.

SETOR DE LEILOES

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FCO04)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:
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1. Analisar todos os atos processuais para designacédo de leildo, elaborando as minutas de
despachos bem como o cronograma das datas de realizagéo.

2. Analisar os oficios, peticbes e mandados referentes ao leildo juntados aos autos, fazendo
conclusao ao Juiz, se o caso.

3. Interagir com leiloeiro, de acordo com determinagéo do Juizo, para ajustar leildo.

4. Expedir editais, mandado, cartas, oficios e demais atos inerentes ao procedimento de leildo.

5. Atender as partes, ao arrematante e ao leiloeiro, prestando informacdes.

6. Controlar e certificar decursos de prazos processuais.

7. Cumprir despachos e decisées do Juiz.

8. Publicar os editais de leildo no Diario Eletrdnico da Justica Federal.

9. Acompanhar a realizagao dos leildes praticando todos os atos necessarios para tanto.

10. Elaborar as minutas de despachos que determinam as providéncias necessarias para a
expedicao das cartas de arrematacgao.

11. Expedir as cartas de arrematacéo.

12. Elaborar minutas de despachos que determinam a destinagdo dos produtos de arrematagao
e/ou venda direta.

13. Expedir oficios aos intermediarios € manter controles inerentes a venda direta de bens
penhorados.

14. Atualizar fases processuais.

SEGCAO DE PROCESSAMENTO

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Providenciar o processamento das execucgdes fiscais e respectivos embargos, cartas
precatorias e agdes diversas ligadas as execugdes fiscais.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Examinar as peti¢cdes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando a
documentacdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

4. Analisar as peti¢cdes, recursos, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

5. Suspender ou sobrestar a execugéo, nos casos determinados pelo Juizo.

6. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

7. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

8. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

9. Lavrar certiddes e/ou informacdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto ao
decurso e suspensao de prazos.

10. Preparar, quando solicitado, certiddao narratéria sobre a tramitagcdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

11. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

12. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

13. Submeter ao diretor da Secretaria os processos a serem remetidos a Instancia Superior e a
outros Juizos.

14. Fazer as comunicagbes devidas, no caso de penhora de imdveis, veiculos, telefones e outros,
quando for necessario, observando as normas processuais e determinagdes do Juiz.

15. Dar vista dos autos ao exequente nos casos previstos no Provimento e/ou Portaria em vigor.
16. Verificar o recolhimento das custas.

17. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.
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18. Verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas.

19. Certificar, nos autos de Medida Cautelar, se a agéo principal foi proposta, ou nao, indicando o
nuamero e a data em que foi ajuizada.

20. Expedir e juntar guias.

21. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS

SUBORDINACAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

2. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

3. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

4. Lavrar certiddes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto ao
decurso e suspensao de prazos.

5. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

6. Dar vista dos autos ao exequente nos casos previstos no Provimento e/ou Portaria em vigor.

7. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

8. Analisar as petigbes, recursos, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

9. Suspender ou sobrestar a execucao, nos casos determinados pelo Juizo.

10. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

11.  Controlar os prazos de cumprimento de mandados, oficios e demais expedientes
encaminhados a Central de mandados bem como em relagdo as cartas de citagdo e cartas
precatorias expedidas.

12. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

SUBORDINACAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Atender ao publico e prestar as informagdes solicitadas.

2. Analisar as peticbes e demais expedientes anexados aos autos, encaminhando o processo a
area competente.

3. Proceder a suspensdo e ao arquivo provisorio das execugdes nas situagdes autorizadas pelo
Juizo.

4. Fazer concluséo dos autos para os Juizes.

5. Manter atualizados e organizados os quadros de aviso da Vara.

6. Proceder ao desarquivamento dos autos, quando solicitado, observando as exigéncias legais.

7. Realizar, quando for o caso, intimagdes em secretaria, com respectivo langamento de fase e
encaminhamento dos autos.

8. Providenciar a autenticagao de copias extraidas dos autos.

9. Receber e protocolizar peticdes e documentos recebidas por meio fisico na secretaria,
providenciando sua digitalizacdo e anexando-os aos autos de processo eletrénico, quando for o
caso

10. Atualizar fases processuais.
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SECAO DE CALCULOS

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Elaborar e langar calculo da divida das execucgdes fiscais.

2. Conferir os langamentos.

3. Elaborar célculos de custas judiciais, custas complementares e recursos.

4. Emitir e juntar guias de pagamento da divida ativa e custas judiciais.

5. Prestar informagbes e esclarecimentos as partes e superiores a respeito dos calculos
processuais, inclusive impugnacgoes.

6. Fazer as conversbdes em renda ao credor, mediante determinacdo do Juiz.

7. Expedir precatorios, requisicoes de pequeno valor e alvaras de
levantamento.

8. Fazer as conversdes em renda ao credor, mediante determinagao do Juiz, encaminhando copia
das guias a Sec¢ao de Contadoria da Sec¢ao Judiciaria;

9. Manter atualizadas as informagdes sobre os indicadores econémicos;

10. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais;

11. Proceder ao langamento das dividas em execugéo.
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3.5. VARAS FEDERAIS PREVIDENCIARIAS

ESTRUTURA

Conforme Resolugdes 43/2019 e 56/2020 do TRF-4 sdo: 22 VF de Campo Mouréo, 12 VF de Cascavel, 3% VF de Cascavel,
8?2 VF de Curitiba, 102 VF de Curitiba, 172 VF de Curitiba, 182 VF de Curitiba, 212 VF de Curitiba, 222 VF de Curitiba, 62 VF
de Foz do Iguagu, 22 VF de Francisco Beltrdo, 22 VF de Guarapuava, 22 VF de Londrina, 62 VF de Londrina, 82 VF de
Londrina, 42 FV de Maringd, 62 VF de Maringd, 42 VF de Ponta Grossa, 3 VF Umuarama

JUIZO FEDERAL
01 FC05 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

JUiZO FEDERAL SUBSTITUTO
01 FCO05 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

SECRETARIA DA VARA
01 CJO3 DIRETOR DE SECRETARIA
01 FC03 SECRETARIO
01 FC02 ASSISTENTE ADM/JUD I

SETOR DE CALCULOS (onde houver) (1) (2)
01 FC04 SUPERVISOR-ASSISTENTE

SECAO DE PROCESSAMENTOS (3)
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE EXECUGCAO DE SENTENCAS
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
01 FC05 SUPERVISOR

(1) Inexistente na 102 VF de Curitiba e na 172 VF de Curitiba.
(2) Na 12 VF de Cascavel tem a denominagéo de Secgéo de Calculos, com a fungao FCO05.
(3) Na 12 VF de Cascavel tem a denominagéo de Segdo de Processamentos Diversos

ATRIBUIGOES
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OFICIAL DE GABINETE

SUBORDINAGAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
) SUBSTITUTO(A)
TITULAR DA FUNGAO:  OFICIAL DE GABINETE (FCO5)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Efetuar relatérios de processos conclusos para sentenga e de decisbes para o Juiz, no prazo
legal.

2. Elaborar minutas de despachos, decisdes, informagdes e demais documentos do Gabinete, no
ambito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario, submetendo-as
a apreciagdo do mesmo.

. Efetuar pesquisa de jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara.

. Organizar e manter o arquivo de jurisprudéncia selecionado pelo Juiz.

. Organizar e manter o arquivo de legislacao de uso frequente.

. Organizar os processos conclusos para sentenga no Gabinete.

. Langar as fases correspondentes das sentencas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.
. Conferir a estatistica referente a sentencas e decisdes gerada pelo sistema processual.

. Examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia oficial do gabinete.

10. Receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das atividades
do Gabinete.

11. Marcar as audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e audiéncias.

12. Auxiliar no examine as petigbes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando
a documentagéo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

13. Controlar as fases dos feitos conclusos para sentenca e langar as fases das sentencas,
decisdes e despachos proferidas no gabinete.

14. Recepcionar visitantes, atender as partes e advogados, controlar a agenda e fazer contatos
telefonicos atinentes ao Gabinete.

15. Executar os servigos de apoio as viagens do Juiz.

16. Examinar prescrigdo, quando for o caso.

17. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
18. Examinar os processos com audiéncia marcada, verificando se todas as diligéncias foram
cumpridas.

19. Minutar e encaminhar informagdes prestadas pelo Juiz ao TRF, quando solicitado.

20. Atualizar fases processuais.

O©oONOOLhW

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
) SUBSTITUTO(A) ,
TITULAR DA FUNGAO:  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Analisar os processos antes da realizagdo das audiéncias, verificando se todas as diligéncias
foram cumpridas, certificando nos autos, quando for o caso.

2. Auxiliar o Juiz na realizagdo das audiéncias e reunibes.

3. Elaborar termos de audiéncias.

4. Elaborar propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.

5. Elaborar minutas de sentencgas, despachos, decisdes, informagdes e demais documentos do
Gabinete, no dmbito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario,
submetendo-as a apreciagdo do mesmo;
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6. Auxiliar na elaboragao de editais, mandados de citacdo, penhora, avaliagcao, intimagao e outros.
7. Lancar as fases correspondentes das sentencas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.
8. Auxiliar na organizacao dos processos conclusos para sentenca no gabinete.

9. Auxiliar no exame das petigdes iniciais.

10. Manter atualizada a relagdo de advogados dativos e de peritos.

11. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
12. Preparar as notas de expediente relativas as sentencas destinadas a Imprensa Oficial.

13. Atualizar fases processuais.

DIRETOR(A) DE SECRETARIA

SUBORDINAGAO: . JUIZ(A) FEDERAL TITULAR
TITULAR DA FUNCAO: DIRETOR(A) DE SECRETARIA (CJ03)

Tendo em vista o artigo 1° da Lei 5010, de 30/05/66, sdo sugeridas neste Manual, algumas
atribuicdbes que poderdo ser adotadas no ambito das secretarias das Varas a critério dos
respectivos Juizes:

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. (*) Elaborar e submeter a aprovacgao do Juiz planos de melhoramentos estruturais e funcionais
para a Secretaria.

2. (*) Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos
feitos e a execugédo das atividades desenvolvidas pelas se¢des subordinadas.

3. Cumprir e fazer cumprir os despachos, decisdes, sentencas e outras determinag¢des dos Juizes.
4. Coordenar a realizagdo das diligéncias determinadas pelos Juizes e Corregedor, inclusive
quanto as audiéncias marcadas.

5. Elaborar minutas de despachos, decisdes, informagdes e demais atos administrativos,
submetendo-os a apreciagao do Juiz.

6. Examinar, realizar a triagem, controlar e encaminhar a correspondéncia.

7. Supervisionar a recepgao, autuagdo, movimentagéo, guarda e conservagdo dos processos e
demais papéis que tramitem na Secretaria da Vara e no Oficial do Juiz, com observancia dos
prazos legais.

8. Coordenar e orientar o servigo de consultas e informagdes sobre os feitos em andamento e
atender advogados e partes.

9. Analisar os processos recebidos na Secretaria, repassando-os as areas competentes.

10. (*) Fiscalizar o exato recolhimento das custas.

11. Controlar a remessa dos processos em grau de recurso a instancia superior e a outros juizos.
12. Controlar a extragdo e remessa de precatérios a instancia superior, com regularidade, na
medida em que forem deferidas.

13. Assinar as certiddes emitidas nos autos, bem como as requeridas por terceiros.

14. Coordenar a marcagdo das audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e
audiéncias;

15. Controlar o envio periodico do expediente diario para publicagao no érgao oficial.

16. Coordenar o apoio aos Juizes da Vara na representacao oficial e junto a imprensa.

17. Assinar os expedientes administrativos da Vara relativos a pessoal, material e servicos e os
expedientes judiciais dentro de sua competéncia.

18. Controlar e fazer as anotagdes nos livros exigidos pela Corregedoria.

19. Lavrar certiddes extraidas dos autos, livros, fichas e demais assentamentos sob guarda da
Secretaria da Vara.

20. Coordenar o preparo, recebimento, encaminhamento e distribuicdo da correspondéncia oficial
da Secretaria, e, quando for o caso, do Gabinete.

21. Proceder as intimagdes em Secretaria, quando for o caso.

22. Verificar e certificar/informar o cumprimento dos prazos legais.
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23. Receber, quando for o caso, da autoridade policial ou fiscal, armas e produtos do crime,
conferindo e mantendo a guarda.

24. Providenciar a cobranga de multas.

25. Leitura de e-mails diariamente, encaminhando expedientes para protocolo e respondendo
questdes administrativas, submetendo-as a apreciagao do Juiz, quando necessario.

26. Conferir e assinar mandados, editais e cartas precatorias expedidas.

27. Conferir os processos antes de serem enviados ao arquivo.

28. Elaborar relatorios das inspegdes e correigdes.

29. Emitir relatorios relativos ao andamento dos processos da Vara.

30. Elaborar e manter o mapa de frequéncia dos servidores da Secretaria, remetendo informagdes
reduzidas a drea de Recursos Humanos.

31. (**) Controlar o prazo de cumprimento de mandados e oficios aos Oficiais de Justica.

32. (**) Exercer o controle das atividades desenvolvidas pelos Oficiais de Justiga.

33. (**) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

34. (**) Definir e controlar a escala de plantdo dos Oficiais de Justica.

35. Atualizar fases processuais

(*) tais atribuicdes sdo privativas dos Diretores de Secretaria.

(**) estas atribuigdes se aplicam nas localidades onde ndo existem CEMAN.

SECRETARIO

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SECRETARIO(A) (FC03)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive datilografia,
digitacao e outras atividades por ele delegadas.

2. Controlar e arquivar as portarias, atos, resolucdes, provimentos e instrucbes normativas
publicadas pela Presidéncia do Tribunal, pela Corregedoria ou pelo CJF, responsabilizando-se
pela atualizagéo e guarda de tais publicagdes.

3. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

4. Preparar as notas de expediente relativas a despachos e decisbes destinados a Imprensa
Oficial.

5. Controlar, em registros proprios, as informagdes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Manter atualizada a relagao de Procuradores Federais e Estaduais.

7. Receber as correspondéncias do correio e encaminha-las.

8. Providenciar requisi¢des de material e de servigos.

9. Providenciar requisi¢des de material e de servicgos;

10. Preparar, quando solicitado, certiddao narratéria sobre a tramitacido dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

11. (*) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

12. (*) Elaborar escala de plantdo dos Oficiais de Justica.

13. (*) Elaborar o mapa de produtividade dos Oficiais de Justica.

14. (*) Encaminhar relatério das penhoras e avaliagdes efetuadas pelos Oficiais, bem como
respectivas copias dos autos lavrados, a area de Contadoria da Sec¢ao Judiciaria.

15. Atualizar fases processuais

(*) Estas atribui¢des se aplicam nas localidades onde n&o existem CEMAN.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO Il
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SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA )
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO Il (FC02)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive digitagdo e
digitalizagao e outras atividades por ele delegadas.

2. Proceder a triagem dos processos recebidos em carga, encaminhando para os localizadores
correspondentes.

3. Elaborar oficios, portarias, memorandos e demais expedientes da Secretaria, submetendo-os
ao Diretor de Secretaria e mantendo-os arquivados.

4. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

5. Controlar, em registros proprios, as informagdes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Elaborar minuta de sentencgas, decisdes e despachos.

7. Verificar as peticdes e documentos juntados dando encaminhamento aos autos;

8. Realizar, quando for o caso, intimagdes em secretaria, com respectivo lancamento de fase e
encaminhamento dos autos.

9. Receber, protocolizar e digitalizar peticbes anexando-as aos autos, quando for o caso.

10. Auxiliar na elaboracado de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagdo, intimacéo e
outros.

11. Transladar decisdes de autos incidentais ou de recursos para os autos principais a que se
referem.

12. Receber autos das instancias superiores, encaminhado-os para vista as partes.

13. Acompanhar audiéncias dos Juizes titular e substituto, em varias fases.

14. Realizar prévia verificagdo de cumprimento de citagdes, intimagdes partes, Advogados e
Ministério Publico Federal.

15. Elaboragao de propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.

16. Atender ao publico e advogados em geral, prestando informagdes.

17. Auxiliar no exame das peti¢cdes iniciais e no encaminhamento dos processos, consoante
orientagao dos Juizes.

18. Lancar fase de suspensao e retorno do curso dos feitos, quando determinados por decisédo
judicial ou pelo Provimento do Tribunal.

19. (*) Realizar o inventario fisico de moveis, livros e equipamentos.

20.(*) Efetuar o recebimento e conferéncia de novos livros e novos méveis e equipamentos.

21. (*) Providenciar a colagem de etiquetas nos livros, moveis e equipamentos.

22. Elaborar o relatério de inventario;

23. Elaborar quinzenalmente o pedido de material de expediente.

24. Efetuar o recebimento do material de expediente.

25. Auxiliar no atendimento ao publico, inclusive prestando informagdes por telefone.

26. Atualizar fases processuais.

(*) Estas atribui¢cdes se aplicam as Varas do interior.

SETOR DE CALCULOS

SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO: SUPERVISOR(A)-ASSISTENTE (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Possibilitar a liquidagcdo de julgados e atualizagdo de valores de titulos, guias e depdsitos
judiciais. Compreende a elaboragao de calculos, a verificagdo de contas e a emissao de relatérios
e pareceres, bem como outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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SEGAO DE PROCESSAMENTOS

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos de natureza
previdenciaria.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Examinar as petigbes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando a
documentagdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes;

4. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

5. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

6. Analisar contestagdes, peticbes, recursos, cartas precatorias, oficios, guias e outros
expedientes forenses juntados ao feito, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

7. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

8. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

9. Verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatorias expedidas foram devolvidas.

10. Certificar, nos autos de Medida Cautelar, se a agado principal foi proposta, ou nao, indicando o
numero e a data em que foi ajuizada.

11. Lavrar certiddes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspenséo de prazos.

12. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

13. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

14. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior e a outros juizos.

15. Verificar o recolhimento das custas.

16. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

17. Expedir guias, quando for o caso, e junta-las.

18. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE EXECUGAO DE SENTENGCA

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos, na fase de execugéo.
2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Analisar os processos recebidos do Tribunal dando seguimento especifico conforme o caso.

4. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

5. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

6. Analisar contestacdes, petigbes, recursos, cartas precatérias, oficios, guias e outros
expedientes forenses juntados ao feito, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

7. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

8. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

9. Verificar, apés o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas.
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10. Lavrar certiddes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

11. Preparar, quando solicitado, certidao narratéria sobre a tramitacdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

12. Lavrar certiddes e/ou informagbes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

13. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

14. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior e a outros juizos.

15. Verificar o recolhimento das custas remanescentes.

16. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

17. Examinar as peti¢des iniciais na fase de execugéo, verificando a sua regularidade processual,
analisando a documentagcdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as
providéncias pertinentes.

18. Expedir e juntar guias.

19. Expedir requisicbes de pagamento e/ou precatdrios na forma legal, submetendo-as ao Juiz.
20. Proceder ao desarquivamento dos autos para execugao, quando solicitado, observando as
exigéncias legais.

21. Verificar a regularidade do processo, observando se todos foram citados, intimados, etc.

22. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

2. Analisar as peticbes, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes forenses
juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

3. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

4. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

5. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

6. Verificar, apds o prazo legal, se as cartas precatorias expedidas foram devolvidas.

7. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

8. Manter sempre atualizado e organizado o quadro de avisos da Vara.

9. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informacdes processuais.

10. Lavrar certidoes e/ou informagbes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

11. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitacdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

12. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior e a outros juizos.

13. Expedir guias, quando for o caso, e junta-las.

14. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

| SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
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[TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Atender ao publico e prestar as informagdes solicitadas.

2. Analisar as peticbes e demais expedientes anexados aos autos, encaminhando o processo a
area competente.

3. Proceder ao desarquivamento dos autos, quando solicitado, observando as exigéncias legais.

4. Realizar, quando for o caso, intimagbes em secretaria, com respectivo langamento de fase e
encaminhamento dos autos.

5. Receber e protocolizar peticdes e documentos recebidas por meio fisico na secretaria,
providenciando sua digitalizacdo e anexando-os aos autos de processo eletrénico, quando for o
caso

6. Manter atualizados e organizados os quadros de aviso da Vara.

7. Providenciar a autenticagao de copias extraidas dos autos.

8. Atualizar fases processuais.

3.6. VARAS FEDERAIS UNICAS

ESTRUTURA
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Conforme Resolugdes 43/2019 e 56/2020 do TRF-4 s&o: 12 VF de Apucarana, 12 VF de Jacarezinho, 12 VF de Paranagua,
12 VF de Paranavai, 12 VF de Pato Branco, 12 VF de Pitanga, 12 VF de Telémaco Borba, 12 VF de Toledo e 12 VF de Unido
da Vitéria.

Competéncias: processos civeis do juizo comum e do juizado especial e processos previdenciarios do juizo comum e do
juizado especial.

JUIZO FEDERAL
01 FCO5 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

JUiZO FEDERAL SUBSTITUTO
01 FCO05 OFICIAL DE GABINETE
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD IV

SECRETARIA DA VARA
01 CJO3 DIRETOR DE SECRETARIA
01 FC03 SECRETARIO
02 FC02 ASSISTENTE ADM/JUD 11 (1) (2)
01 FC04 ASSISTENTE ADM/JUD |V (onde houver) (3)

SEGCAO DE PROCESSAMENTOS DIVERSOS
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE PROCESSAMENTO DO JEF
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS
01 FC05 SUPERVISOR

SEGAO DE EXECUGCAO DE SENTENGAS
01 FC05 SUPERVISOR

SECAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
01 FC05 SUPERVISOR

(1) Na 12 VF de Jacarezinho e 12 FV de Telémaco Borba ha apenas uma FC02 ASSISTENTE ADM/JUD II.
(2) Na 12 VF de Pitanga a fungéo € FC03 ASSISTENTE ADM/JUD Il e existe apenas uma.
(3) Existente na 12 VF de Paranagua.

ATRIBUIGOES

OFICIAL DE GABINETE
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SUBORDINACAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
) SUBSTITUTO(A)
TITULAR DA FUNGAO:  OFICIAL DE GABINETE (FCO05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Efetuar relatérios de processos conclusos para sentenca e de decisdes para o Juiz, no prazo
legal.

2. Elaborar minutas de despachos, decisbes, informacgdes e demais documentos do Gabinete, no
ambito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario, submetendo-as
a apreciagcao do mesmo.

. Efetuar pesquisa de jurisprudéncia atinente aos processos em andamento na Vara.

. Organizar e manter o arquivo de jurisprudéncia selecionado pelo Juiz.

. Organizar e manter o arquivo de legislagdo de uso frequente.

. Organizar os processos conclusos para sentenga no Gabinete.

. Lancgar as fases correspondentes das sentencas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.
. Conferir a estatistica referente a sentencas e decis6es gerada pelo sistema processual.

. Examinar, preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia oficial do gabinete.

10. Receber, controlar, guardar e distribuir material necessario ao desenvolvimento das atividades
do Gabinete.

11. Marcar as audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e audiéncias.

12. Auxiliar no examine as peti¢des iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando
a documentagdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

13. Controlar as fases dos feitos conclusos para sentenca e langar as fases das sentencas,
decisdes e despachos proferidas no gabinete.

14. Recepcionar visitantes, atender as partes e advogados, controlar a agenda e fazer contatos
telefénicos atinentes ao Gabinete.

15. Executar os servi¢os de apoio as viagens do Juiz.

16. Examinar prescrigao, quando for o caso.

17. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
18. Examinar os processos com audiéncia marcada, verificando se todas as diligéncias foram
cumpridas.

19. Minutar e encaminhar informagées prestadas pelo Juiz ao TRF, quando solicitado.

20. Atualizar fases processuais.

O©oONOOOLhW

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINACAO: GABINETE DO(A) JUIZ(A) FEDERAL / JUIZ(A) FEDERAL
) SUBSTITUTO(A) ,
TITULAR DA FUNGAO:  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Analisar os processos antes da realizagdo das audiéncias, verificando se todas as diligéncias
foram cumpridas, certificando nos autos, quando for o caso.

2. Auxiliar o Juiz na realizagédo das audiéncias e reunides.

3. Elaborar termos de audiéncias.

4. Elaborar propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.

5. Elaborar minutas de sentengas, despachos, decisées, informagdes e demais documentos do
Gabinete, no dmbito definido pelo Juiz, inclusive conversdes em diligéncias, quando necessario,
submetendo-as a apreciagdo do mesmo;

6. Auxiliar na elaboragao de editais, mandados de citacdo, penhora, avaliacao, intimagao e outros.

7. Lancar as fases correspondentes das sentencas, despachos e decisdes proferidas no gabinete.

8. Auxiliar na organizacgao dos processos conclusos para sentenca no gabinete.
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9. Auxiliar no exame das peti¢des iniciais.

10. Manter atualizada a relagdo de advogados dativos e de peritos.

11. Desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria ou dos Gabinetes, quando determinado.
12. Preparar as notas de expediente relativas as sentencas destinadas a Imprensa Oficial.

13. Atualizar fases processuais.

DIRETOR(A) DE SECRETARIA

SUBORDINAGAO: JUIZ(A) FEDERAL TITULAR
TITULAR DA FUNGCAO: DIRETOR(A) DE SECRETARIA (CJ03)

Tendo em vista o artigo 1° da Lei 5010, de 30/05/66, sdo sugeridas neste Manual, algumas
atribuicbes que poderao ser adotadas no a&mbito das secretarias das Varas a critério dos
respectivos Juizes:

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. (*) Elaborar e submeter a aprovagéo do Juiz planos de melhoramentos estruturais e funcionais
para a Secretaria.

2. (*) Coordenar, fiscalizar e controlar o cumprimento dos atos e procedimentos inerentes aos
feitos e a execugédo das atividades desenvolvidas pelas se¢des subordinadas.

3. Cumprir e fazer cumprir os despachos, decisdes, sentengas e outras determinacdes dos Juizes.
4. Coordenar a realizagdo das diligéncias determinadas pelos Juizes e Corregedor, inclusive
quanto as audiéncias marcadas.

5. Elaborar minutas de despachos, decisdes, informagbes e demais atos administrativos,
submetendo-os a apreciacao do Juiz.

6. Examinar, realizar a triagem, controlar e encaminhar a correspondéncia.

7. Supervisionar a recepgdo, autuagdo, movimentagdo, guarda e conservacdo dos processos e
demais papéis que tramitem na Secretaria da Vara e no Oficial do Juiz, com observancia dos
prazos legais.

8. Coordenar e orientar o servigco de consultas e informagdes sobre os feitos em andamento e
atender advogados e partes.

9. Analisar os processos recebidos na Secretaria, repassando-os as areas competentes.

10. (*) Fiscalizar o exato recolhimento das custas.

11. Controlar a remessa dos processos em grau de recurso a instancia superior € a outros juizos.
12. Controlar a extragdo e remessa de precatérios a instancia superior, com regularidade, na
medida em que forem deferidas.

13. Assinar as certiddes emitidas nos autos, bem como as requeridas por terceiros.

14. Coordenar a marcagdo das audiéncias do juizo e controlar as pautas de julgamento e
audiéncias;

15. Controlar o envio periddico do expediente diario para publicagéo no érgao oficial.

16. Coordenar o apoio aos Juizes da Vara na representagao oficial e junto a imprensa.

17. Assinar os expedientes administrativos da Vara relativos a pessoal, material e servigos e os
expedientes judiciais dentro de sua competéncia.

18. Controlar e fazer as anotagdes nos livros exigidos pela Corregedoria.

19. Lavrar certiddes extraidas dos autos, livros, fichas e demais assentamentos sob guarda da
Secretaria da Vara.

20. Coordenar o preparo, recebimento, encaminhamento e distribuicdo da correspondéncia oficial
da Secretaria, e, quando for o caso, do Gabinete.

21. Proceder as intimacdes em Secretaria, quando for o caso.

22. Verificar e certificar/informar o cumprimento dos prazos legais.

23. Receber, quando for o caso, da autoridade policial ou fiscal, armas e produtos do crime,
conferindo e mantendo a guarda.

24. Providenciar a cobranga de multas.

189


http://www.jfpr.jus.br/

_ PODER JUDICIARIO ]
SECAO JUDICIARIA DO PARANA

Avenida Anita Garibaldi, 888, Cabral - www.jfpr.jus.br
CEP 80540-180 — Curitiba - PR — Fone (41) 3210-4400

25. Leitura de e-mails diariamente, encaminhando expedientes para protocolo e respondendo
questdes administrativas, submetendo-as a apreciagao do Juiz, quando necessario.

26. Conferir e assinar mandados, editais e cartas precatorias expedidas.

27. Conferir os processos antes de serem enviados ao arquivo.

28. Elaborar relatérios das inspecdes e correigoes.

29. Emitir relatérios relativos ao andamento dos processos da Vara.

30. Elaborar e manter o mapa de frequéncia dos servidores da Secretaria, remetendo informagdes
reduzidas a area de Recursos Humanos.

31. (**) Controlar o prazo de cumprimento de mandados e oficios aos Oficiais de Justica.

32. (**) Exercer o controle das atividades desenvolvidas pelos Oficiais de Justiga.

33. (**) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

34. (**) Definir e controlar a escala de plantao dos Oficiais de Justica.

35. Atualizar fases processuais

(*) tais atribuigbes sao privativas dos Diretores de Secretaria.

(**) estas atribui¢gdes se aplicam nas localidades onde n&o existem CEMAN.

SECRETARIO

SUBORDINAGAO: SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGCAO: SECRETARIO(A) (FC03)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive datilografia,
digitacao e outras atividades por ele delegadas.

2. Controlar e arquivar as portarias, atos, resolugdes, provimentos e instru¢des normativas
publicadas pela Presidéncia do Tribunal, pela Corregedoria ou pelo CJF, responsabilizando-se
pela atualizagdo e guarda de tais publicagdes.

3. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

4. Preparar as notas de expediente relativas a despachos e decisdes destinados a Imprensa
Oficial.

5. Controlar, em registros proprios, as informagbes referentes a documentos, processos e
comunicagdes remetidos e recebidos.

6. Manter atualizada a relagao de Procuradores Federais e Estaduais.

7. Receber as correspondéncias do correio € encaminha-las.

8. Providenciar requisi¢cdes de material e de servigos.

9. Providenciar requisicdes de material e de servicgos;

10. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

11. (*) Controlar a distribuicdo de mandados e oficios aos Oficiais de Justica e o prazo de
cumprimento.

12. (*) Elaborar escala de plantao dos Oficiais de Justiga.

13. (*) Elaborar o mapa de produtividade dos Oficiais de Justica.

14. (*) Encaminhar relatério das penhoras e avaliagdes efetuadas pelos Oficiais, bem como
respectivas copias dos autos lavrados, a area de Contadoria da Sec¢ao Judiciaria.

15. Atualizar fases processuais

(*) Estas atribui¢cdes se aplicam nas localidades onde n&o existem CEMAN.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO Il

SUBORDINAGAO: B SECRETARIA DA VARA )
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO Il (FC02)
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ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive digitagéo e
digitalizacao e outras atividades por ele delegadas.

2. Proceder a triagem dos processos recebidos em carga, encaminhando para os localizadores
correspondentes.

3. Elaborar oficios, portarias, memorandos e demais expedientes da Secretaria, submetendo-os
ao Diretor de Secretaria e mantendo-os arquivados.

4. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.

5. Controlar, em registros proprios, as informagdes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Elaborar minuta de sentencas, decisdes e despachos.

7. Verificar as peticdes e documentos juntados dando encaminhamento aos autos;

8. Realizar, quando for o caso, intimagdes em secretaria, com respectivo langamento de fase e
encaminhamento dos autos.

9. Receber, protocolizar e digitalizar peticdbes anexando-as aos autos, quando for o caso.

10. Auxiliar na elaboracao de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagdo, intimacéo e
outros.

11. Transladar decisdes de autos incidentais ou de recursos para os autos principais a que se
referem.

12. Receber autos das instancias superiores, encaminhado-os para vista as partes.

13. Acompanhar audiéncias dos Juizes titular e substituto, em varias fases.

14. Realizar prévia verificagdo de cumprimento de citagdes, intimagdes partes, Advogados e
Ministério Publico Federal.

15. Elaboragao de propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.

16. Atender ao publico e advogados em geral, prestando informacdes.

17. Auxiliar no exame das peti¢cdes iniciais e no encaminhamento dos processos, consoante
orientagao dos Juizes.

18. Lancar fase de suspensao e retorno do curso dos feitos, quando determinados por decisédo
judicial ou pelo Provimento do Tribunal.

19. (*) Realizar o inventario fisico de méveis, livros e equipamentos.

20.(*) Efetuar o recebimento e conferéncia de novos livros e novos méveis e equipamentos.

21. (*) Providenciar a colagem de etiquetas nos livros, moveis e equipamentos.

22. Elaborar o relatério de inventario;

23. Elaborar quinzenalmente o pedido de material de expediente.

24. Efetuar o recebimento do material de expediente.

25. Auxiliar no atendimento ao publico, inclusive prestando informacdes por telefone.

26. Atualizar fases processuais.

(*) Estas atribuigcdes se aplicam as Varas do interior.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV

SUBORDINAGAO: B SECRETARIA DA VARA )
TITULAR DA FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/JUDICIARIO IV (FC04)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Prestar apoio ao Diretor da Secretaria nos assuntos administrativos, inclusive digitagéo e
digitalizagao e outras atividades por ele delegadas.

2. Proceder a triagem dos processos recebidos em carga, encaminhando para os localizadores
correspondentes.

3. Elaborar oficios, portarias, memorandos e demais expedientes da Secretaria, submetendo-os
ao Diretor de Secretaria e mantendo-os arquivados.

4. Organizar e manter ficharios e arquivos de interesse da Secretaria da Vara.
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5. Controlar, em registros proprios, as informagdes referentes a documentos, processos e
comunicagoes remetidos e recebidos.

6. Elaborar minuta de sentencgas, decisdes e despachos.

7. Verificar as petigdes e documentos juntados dando encaminhamento aos autos;

8. Realizar, quando for o caso, intimagdes em secretaria, com respectivo lancamento de fase e
encaminhamento dos autos.

9. Receber, protocolizar e digitalizar peticbes anexando-as aos autos, quando for o caso.

10. Auxiliar na elaboragdo de editais, mandados de citagdo, penhora, avaliagdo, intimagédo e
outros.

11. Transladar decisdes de autos incidentais ou de recursos para os autos principais a que se
referem.

12. Receber autos das instancias superiores, encaminhado-os para vista as partes.

13. Acompanhar audiéncias dos Juizes titular e substituto, em vérias fases.

14. Realizar prévia verificagdo de cumprimento de citagdes, intimagdes partes, Advogados e
Ministério Publico Federal.

15. Elaboracgao de propostas de despachos a serem proferidos em audiéncia.

16. Atender ao publico e advogados em geral, prestando informacdes.

17. Auxiliar no exame das peti¢cdes iniciais e no encaminhamento dos processos, consoante
orientacdo dos Juizes.

18. Lancar fase de suspensao e retorno do curso dos feitos, quando determinados por deciséo
judicial ou pelo Provimento do Tribunal.

19. (*) Realizar o inventario fisico de moéveis, livros e equipamentos.

20.(*) Efetuar o recebimento e conferéncia de novos livros e novos méveis e equipamentos.

21. (*) Providenciar a colagem de etiquetas nos livros, moveis e equipamentos.

22. Elaborar o relatério de inventario;

23. Elaborar quinzenalmente o pedido de material de expediente.

24. Efetuar o recebimento do material de expediente.

25. Auxiliar no atendimento ao publico, inclusive prestando informacdes por telefone.

26. Atualizar fases processuais.

(*) Estas atribui¢cdes se aplicam as Varas do interior.

SEGAO DE PROCESSAMENTOS DIVERSOS

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos de natureza civel e
previdenciario

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Examinar as peticbes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando a
documentacdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes;

4. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

5. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

6. Analisar contestagbes, peticdes, recursos, cartas precatérias, oficios, guias e outros
expedientes forenses juntados ao feito, fazendo concluséo ao Juiz, se for o caso.

7. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

8. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

9. Verificar, apés o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas.

10. Certificar, nos autos de Medida Cautelar, se a acao principal foi proposta, ou ndo, indicando o
nuamero e a data em que foi ajuizada.
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11. Lavrar certiddes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

12. Preparar, quando solicitado, certidao narratéria sobre a tramitagcdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

13. Expedir mandados, oficios, cartas precatorias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

14. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior e a outros juizos.

15. Verificar o recolhimento das custas.

16. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

17. Expedir guias, quando for o caso, e junta-las.

18. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE PROCESSAMENTO DO JEF

SUBORDINAGAO: _ SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNGAO:  SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

4. Elaborar minutas de despachos e decisdes.

5. Analisar as contestagdes, peticdes, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

6. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

7. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

8. Verificar, apos o prazo legal, se as cartas precatorias expedidas foram devolvidas.

9. Certificar, nos autos de Medida Cautelar, se a agao principal foi proposta, ou nao, indicando o
numero e a data em que foi ajuizada.

10. Lavrar certiddes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

11. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitagdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

12. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

13. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior e a outros juizos.

14. Verificar o recolhimento das custas.

15. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

16. Examinar as peticdes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando a
documentacdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

17. Expedir e juntar guias.

18. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)
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ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Analisar as contestacodes, peticdbes, mandados, oficios, cartas precatérias e outros expedientes
forenses juntados aos autos, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

4. Examinar as peticdes iniciais, verificando a sua regularidade processual, analisando a
documentacdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as providéncias
pertinentes.

5. Expedir mandados, oficios, cartas precatérias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

6. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo

7. Verificar, apés o prazo legal, se as cartas precatorias expedidas foram devolvidas.

8. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

9. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

10. Manter sempre atualizado e organizado o quadro de avisos da Vara.

11. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

12. Dar cumprimento as determinagbes oriundas de provimentos, portarias e outros atos
ordinatdrios ou normativos.

13. Participar de mutirbes de pré-audiéncia de conciliagao.

14. Atualizar o cadastro de advogados junto aos processos.

15. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

16. Certificar, nos autos de Medida Cautelar, se a agado principal foi proposta, ou nao, indicando o
numero e a data em que foi ajuizada.

17. Lavrar certiddes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

18. Preparar, quando solicitado, certidao narratéria sobre a tramitacdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

19. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior e a outros juizos.

20. Verificar o recolhimento das custas.

21. Expedir guias, quando for o caso, e junta-las.

22. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE EXECUGAO DE SENTENGCA

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUICOES DA FUNGAO:

1. Orientar e dirigir as atividades e procedimentos referentes aos processos, na fase de execugéo.
2. Conferir e preparar para despacho os processos recebidos, observando os prazos legais.

3. Analisar os processos recebidos do Tribunal dando seguimento especifico conforme o caso.

4. Controlar os prazos processuais, certificando o seu decurso e fazendo os autos conclusos ao
Juiz, quando for o caso.

5. Elaborar minutas de despachos e decisoes.

6. Analisar contestacdes, petigbes, recursos, cartas precatérias, oficios, guias e outros
expedientes forenses juntados ao feito, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso.

7. Cumprir despachos e decisdes do Juiz.

8. Reiterar correspondéncias forenses nao atendidas no prazo indicado pelo Juizo.

9. Verificar, apés o prazo legal, se as cartas precatérias expedidas foram devolvidas.

10. Lavrar certidoes e/ou informagbes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.
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11. Preparar, quando solicitado, certiddo narratéria sobre a tramitacdo dos processos sob sua
responsabilidade, levando-as ao Diretor de Secretaria para conferéncia e assinatura.

12. Lavrar certiddes e/ou informagdes nos processos sob sua responsabilidade, inclusive quanto
ao decurso e suspensao de prazos.

13. Expedir mandados, oficios, cartas precatorias, alvaras e demais expedientes necessarios,
submetendo-os ao Diretor de Secretaria.

14. Submeter ao Diretor da Secretaria os autos dos processos a serem remetidos a Instancia
Superior e a outros juizos.

15. Verificar o recolhimento das custas remanescentes.

16. Auxiliar no atendimento ao publico e prestar informagdes processuais.

17. Examinar as peti¢des iniciais na fase de execugéo, verificando a sua regularidade processual,
analisando a documentagdo que a acompanha e fundamentos juridicos do pedido, sugerindo as
providéncias pertinentes.

18. Expedir e juntar guias.

19. Expedir requisi¢des de pagamento e/ou precatorios na forma legal, submetendo-as ao Juiz.

20. Proceder ao desarquivamento dos autos para execugado, quando solicitado, observando as
exigéncias legais.

21. Verificar a regularidade do processo, observando se todos foram citados, intimados, etc.

22. Atualizar fases processuais.

SEGAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

SUBORDINAGAO: . SECRETARIA DA VARA
TITULAR DA FUNCAO: SUPERVISOR(A) (FC05)

ATRIBUIGOES DA FUNGAO:

1. Atender ao publico e prestar as informagdes solicitadas.

2. Analisar as peticbes e demais expedientes anexados aos autos, encaminhando o processo a
area competente.

3. Proceder ao desarquivamento dos autos, quando solicitado, observando as exigéncias legais.

4. Realizar, quando for o caso, intimagbes em secretaria, com respectivo langamento de fase e
encaminhamento dos autos.

5. Receber e protocolizar peticdes e documentos recebidas por meio fisico na secretaria,
providenciando sua digitalizacdo e anexando-os aos autos de processo eletrénico, quando for o
caso

6. Manter atualizados e organizados os quadros de aviso da Vara.

7. Providenciar a autenticagcao de copias extraidas dos autos.

8. Atualizar fases processuais.
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