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O PRESIDENTE DO CONSELHO DA ADMINISTRACAO DO TRIBUNAL REGIONAL
FEDERAL DA TERCEIRA REGIAO, acolhendo a Exposicdo de Motivos, "ad
referendum”, ouvido o Conselho, no uso de suas atribuicdes legais, disciplinando
as fungdes administrativas, resolve editar o Manual de Procedimentos
Administrativos, estabelecendo o Sistema de Cddigos e Siglas e as disposicoes
normativas, assim sistematizadas:

I - Exposicdao de Motivos;
II - sistema de Cddigos e Siglas - SCS-001;
III - Norma de Estrutura - NE 001 a NE 148.
IV - A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo.
Publique-se. Cumpra-se.
Milton Luiz Pereira

Presidente
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" na distribuiclio do trabalho slaborsdo aos tituiers.

Consalho da Administracdo
INSTRUGKD NORMATIVA Ne 03, DE 04 DE JANEIRO' DE 1950
O PREGIDENTE DO CONSELHO DA ADMINISTRAGAO DO TRI-

BUNAL HEGIONAL FEDERAL DA TERCEIRA REGIAU, acolhendo a Exboai
gho de Motivos, "sd refarendun’, ouvido o Coneelho, no uso de

guss atribulgoes legs: disciplinando as fungdes sdministra-

tives, reaclvs sditar o Nanusl de Procedimentos Administrati-
vos, estsbslecendo o Sistems de Cédigos e Sigles e ae disposyi

gOes normativae,

in aistemstizedas:
I - Expoaigéo de Motivos;
I1 - Sistema de Codigos e Siglas - SCS-001;

111 ~ Norma de Estrutura - NE 001 s NE 148.

i- EXPOSICAO DE MOTIVOS

Asgynto: Manual dos Admi
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Gabinete da Juim 4
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Asesusoris de Juis
Gabinete da Juise
Aszessoris de Juis
Gabinete da Juis
As ria de Juia
Gabinets de Juis
Asesasoria de Juizp
Ggbineta de Juis
Asseasoria de Juis

nistrativos, que dlsciplina g

desanpenho dos servidorss do
Tribunel.
8enhor Juir Prasidents
Tenho s setisfagho de pessar
Vo Bucelincia a descriglio das stribui¢d
compB#ia sstruturs organizacional do Tribunal Regionsl Fadersl
da 38 Bagiko.

s mios &

dos cargos  que

0 trabalho fol dessnvolvido em duss s
tapss! s primeirs consistiu na descrigio preliminar dos cargos
pela As oris ds Organisaglio e Métodos; s ssgunda coneistiu’
dos carqoy,
visando prepiciar s anilies e s critics da descrigéo proposta,
em conjunto com os seus subordinados. As dascrigles qus ore a
pr
pr

ntamos, rapre

ntam, portsnto, o esforgo conjunto dos re
ntantss da cadeia de responsabilidads do Tribunal.

Achamos convenisnte destacarmos
mas caractsristicas do trabslho:

algu

a. foi utilisado um tmpressq, demsnvol
vido pala A soris ds Organisecic e Métodos, com a finalida
de ds orzenar as descricies dos cargos, bam como facilitar as
passivaie alteragSas que certaments podszlio ocorrsz ao  iongo
do tempo, considersndo qus o Tribunsl foi rscentsmsnts criado;

b, a rsuniic de todes as descrigdes '
ird compar 0 MANUAL DE PROCEDIMERTOS ADNINISTRATIVOS do Triby
er distribuido wos Euceisntfesimos '
Jufses » Dirstores de Sscretaria, visando faciliter
nhaxento dos divarsos
[

o encami

[ 1 vas ar

Os demais componentas de satrutura organisaclonal poderko
scribuicdes, a f£im de
sob sua coordena-

Taceber uma copia da descriclio de sua
®ALhOT Orientar as xuss agdes dantro da
cior

¢. 0 modelo de impreaso propicis, tam

ralavantss reia
® cada cargo descrito, como por sxemplol sua eubordinsclo
seus brgios eubordinedos, a dencminagho do seuw  tity
w 8 finslidade do osrgos

Paralslaments, %0 snssic da elsbora-
oo des descrlcSes dos cergos, forsm crisdos os sistemss  de
siglas & oBdlgosc

. Siglas - sistsms qus passibilits a
idantificacko do &rgio da estrutura organisacional,através do
conjunto de quatro letres do alfabeto. M eistema da sigla
adotsdc em quass todas as grandse organlzagdi daispen
verbalisecic do nome completo do &rglio que, sm alquns casos,
possusn denomisecdes muito longas. Cono essmplo podsmos citar
& Divisko de Controle de Materisl, Cadestro de Bens ¢ Almoxs-
ritado, A sigla desss Divisko seréi DICA.

. Cbdigos - sistema nimerico,composto
por quatro digitos, que permite, também, a identificagko dos
&rqkos. Enquanto o sistems ds alglas facilita a varbalimagic
da danominsclo do érglo e sua utilizegiio nas correspondénclas
internas, o sistema de obdigos rk blsico para, atra ds
informatizecko, a implantar o sistema de garsnciamento s con
trole das stividades do Tribunal. Através do aistema de 0641
gos serd possivel controlar os gm tos dos Srglioe da estruturs
melhar gerenciar s lotaglo dos asrvidores nas d&ive: 1 3
do Tribunals consolider informagSes; stc.

. Senhor Presidents, ac submetermoe o
. prassnts trabalho & apraciagho Ae Vosss Excellincis, gostsris-
mos de dlzer qus tra e, 8.m.3,, ds paca fundsmentsl para
. & definigiio « o desenvolvimento de outros trabalhos ligados a
irea 8a organisagho 4o Tribunsl, tals como! uma melhor
de ordenar o fluxogrema ds atividades, definico de impreascs
a eorem utilisados de forma racionsl, stc.
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PREAIDRNCIA PRES 10,000
Gabinete da Presidincis apr 10.001
de Recursce c e Ea- AREX 10,610
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by or4s de Jprisprudencie ATUR 10,020
A orda de Comunicaghio Sooisl acorl 10.030
aeglo da Processamento de Recuracs Ixtreordi- P 10,002
nérios
8eclo de Proosssamento de Recursos Especiais RESP 10,003
VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA VIPR 10,100
Gabinets ds Vice-Prasiddncis @ Corregedoris anmv 10.101
soria de Jurispruddneis AT 10.120
da vt i . asvt 10,120
Gabinete de Juia aurz 10.200
ASTU 10.210
qnz 10,300
AsTU 10,310
Gabinats de Juis qnz 10.400
Asavasoria ds Juiz AU 10.420
Gabinate de Juie vz 10,500
Asssssoris ds Juis AsyU 10,510
Gabinete ds Juiz Tz 10,600
Asasssoria ds Juls AsgU 10.610
Gebinata 8 Juls oz 10.700
Asssssoris da Julz AU 10,710
Gablnets de Juir vtz 10.600
Asssssoris de Juir ANU  10.810
Gabinete e Juis Juz 10.500
»a Tis 8v Juiz AsV 10.910
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Gabinste da Dirstoris Osral
Asssasoria Téenics
Assessoria da Organiseglo o Métodos
Subsscratayis de Controla Inteyno s Auddtoris
Divialo de Controla Interno
Diviallo as Auditoria
6ubsscrataris de pisrefamento
Divielo ds Plancs Orgamentirios s Financeiros
Divislo de Acompanhamento s Ava.

cio

4p Conpglno 4a Administiach

WM&&W
Divisko de Arguivo Geral

SECRETARIA JUDICIARIA

Bagho de Apoio Administrativo
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Divislo da Processamento

Divialo de Procedimentoa Dlverscs
Divialo de coordansglic s Julgamsnto

a :
Divisko de Procasssmento

Divislic da Procedimentos Diversos
Divielio da Coordenagho s Julgamento

Subseoretsris da 21 Segho

Divisfo de Frocessamento
Divisfo de Procedimantas Divecaas
Divislo de Coordsnagho 8 Julgamento

Subsacret .

Sivisio de Processaments

Divisho de Procedimsntos Diversos .
Divialio ds Coordanagho s Julgsmmto

Subsacretsria da 20 Tupes

Divisko de Processasento
Diviso de Procedimentoa Diversoa
Divisko d» Coordenacdo s Julgamanto

Subsecretaris da 3s Tyims

Divialio de Processasento
Divislo de yrocedimeatos Diverscs
Divielio de Coordenaclo » Juigamento

Subsecretaris da 4s Turme
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Divisio de Publicagles e Divuigacho
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o de Cadaatro de ssns

Saglio da Almoxarifado

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
Segko ds Apoio Adminiatrative
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DIPO
DIDE
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DIPA

DIIA
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DIIA

UTUR
DIPR
pIoy
DWE
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DIPE
DIDY
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UTUR
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pIoy
DLIE

UTUR
DIPE
pIBY
DIJE

uBIR

DIBI
IUR
DIPY
DARY

8apx
READ

USER

RESY
RERI
AT
DILI

RIL
RaCt

DICA

copIGO

31,000
11.010
11,100
1ll.110
11.200
11.210
11,300
11,310
11,400
11.410
13,300
11,510
11.600
11.6l0
11.700
11.710
11.800
11.810

20,000
20,003
21.000
23,000

20,100
20.110
20.120

20.200
20.210
20.220

20,200

20.400

20.010

23,000
23,001
23,010

23,020
13,021
23,021

23,03

.00
23,032
23,08

23.040
23,041
33,042
23,043
21.044
21,045

23,046

23,100
23.110
23,120
23,130

w200
23.210
23,220
23,220

23,300
23,310
.30
23,330

a3.400
23,430
231,420
23,430

23,500
23,510
23,%20
31,53

23,600
23,610
23,820
23,630

23,700
23.710
23,720
23,730

23,800

23.810
23.820
23.830
23.840

24.000

24,00%%

24,500

24,110
24,114
34.120

24,224
24,122

24,123
24,110
38,101
24,132
24,433
24,140
24,141
24,142
24,143

24,200
24,210
24,211
24242
24,213

24,220

24,711
24,222
24.223

25,000
25,004
25,010
25,011
28,012
25,020
25,031
25.022
25.030
25,031
25,032

NOME DO dRGKO STGLA ©ODIGO
piviaka de Recrutamanto, sal - oRC 25,080
monZo Ca Tiedoal
sagio de Recrutemento & Seleghc RELE 25,041
Baglo ds Trainamento a Apsrfeigoamento RETE FLRTH
Divisko de Cadastramento, Lotagho @ Clameifica  DILO 15,050
=
seclo de Cadastros e Registrop rco 5,051
seglo de Provimenta a Lotagha 0 25,082
seglo de Classitieagho RELA 25.053
Divislio de Assistdncia Wédico-Social DAME 25,060
SECRETARIA DE ORGAMENTO E FINANGAS SOFT 26.000
sagho de Apoio Administretivo READ 26,001
Divisllo de a Execugho Orgamentdria  DEXO 26.010
saglo de Programagiio Orgamentéria aPRO 26,011
Saglic de Execuglo Orgamenthria REXO 26,012
Divisko de Programagho s Exscuglo Financeirs DOFI 26,020
fo de programegko Financeirs REFT 16,021
saglo de Exacugho Pinanceirs REID 26,022
Divisko de Contabilidada oeor 26,030
saclo de Contabilideds REat 26.031
SECRETARIA DE INFORMATICA stur 27.000 !
Saglo de Apolo Administrative READ 27,001
Subsacretsris de Registro e Informsges Procey  UFOR 27,100 |
wuals :
i
oivia¥o de Registro, Autuagho & Distriduigho DRAD 27,110 I
sagho ds Reglatra REGT 27,111
Segio de Autusglo RAUT 27.112 l
segho de Distribuigio REDL 7
Divia§o de Anéliss e Classificagho DANA 27120
Segiio de Andliss RAYA 17,121
segho de Claasifica REFA
Diviaio de Atendimento a Usuirioa DIAT °
Seglo de InformagSes Proc 1a RINF
gubsscrataris de Syperte Técnico urre 27.200
Divisko de Desenvolvimanto da Siatemaa DESE 27,210
Seglo ds Dessnvolvimento REDE 7.
Divisko de Operagd o1DP 27.220
Saglo de OperagBes RIOP 27,321
—

111- NORMAS DE ESTRUTURA

GAPINETE DA PRES TDENCIA

ASSEBSORIA DE RECURNOS EXTRAGRDINARIO E ESPECIAL
ASSEBSGRIA DE JURISPRUDENCIA

ASSESSDRIA DE COMUNICAGAD SOCIAL W

SECKO DE PROCESSAMENTO DE RECURSOS EXTRAORDINARIOB
SEGAO DE PROCESSANENTO DI RECURSOS ESPECTALS

Ly
Prealdir as atividedss do Tribunal Regionsl Faderal ds 38
Regilo,

1- rapressntar o Tribunal perante qualsquer Tribunsis, poderss e
autorldadesy
1= velar pslas prerrogacivas do Tribunal:
III- dirigir os trabalhoa do Tribunal, preésidindo as
Tiaer

s3ee plang

da Pleniciot

IV- convooar as axtraordinéri
V=~ menter & ordem nas sdas;

VI- sutmater questSes de ordem ac Tribunaly
VII- axscutar e faser exscutar ss ordens e deois
alvadas as abribuicdes dos presidentes d

Turmas « dos Relatorest
VIII- profarir, nos julgamentos do Plendrio, o voto ds qualidadar

IX- TalBtar, sem YOto, O sgravo interposto 40 sau despecho;

X- asainar, cem o Relator, os acérdlos do Pleniric, es certas da
sencenges e rogatériset

XI~ presidir a sudilinoia de publiceglio da aadrdlaa:

XII- prealdir » supervisionar a distribuigho dos feitos sos Juls
do Tribunal, #esinando a eta respectiva, ainda quando resiisy
da eletronicamente;
designar die de dos da
Plenkrior
proterir ga deapachos de expeaientst
dar posse ws Juf 40 Tribunal, durante Tecesso ou Lériss,
além de concader-lhas transterdncia de Seqlo ou Turma;

XVI- criar comisabes ou s, seus

meabroas

XVII- convecar od Juizes Federais pare substitulglo;

XVTIT- decidirs
#) ant
Tiar e ,
PRT i RAEA A DA
i de acsrdlios) R “
s pedldos de suapensic da wacuglo da nedida iiminas ou
8e sendingy,-ém mendado ds sagurangar
d) pedidos de axtragho de carta de sentenge:
®) durants o redegac do Tribunal ou nas fécias coletives de
sus rwmbios, 08 pedidos de liminar em mandado de seguvag
podendo, sinda, determinar iibsrdade provisérie  ou
Jo de ordem ds prialio. sidm de medldas urgentess

do Tribunal,
ssssdep, das

& d0

de distribuiclo, os pedidos de assisténcia judicik-

M (IR el
s d> Plendrid ¢ na puhlica -

)

2o
GARIFETE DA PRESIORNCIA

PRESIDENCIA
CHEFE DE_GABYI

BE TFuliR -
NETE DA PRESTDEMOIA

O TEW

J( no/m»‘o" Y1 ‘

Prestar assiténcia direca s imedista ac Ju.
oris no diestpenho de a
Pimento Intarnd, bem como de.

Tesidente ¢ ag
atribuigBes previstas em lei e no Ry
enhar atividades de i0 am ral.

1- cooydanar e orientsr a execugho dos trebalhas do Gabinets
II- sxapiner, praparar e sncaminhar s corfespondbncla do Gaby
sl do Presidenta:

Tar & agenda de audidnoias, reunides e despachos do
Prafidents, de scorde com as diretrizas recedidast
IV~ orgnisar o ssquams ds trabalho do peasoal iotado no Gabl

com sudilincias marced
T. dlatcibuic « controlsr o andsmento da proce
p.thl 4 demais expedientes destinados ac Gabinete, za-
fang pels sua Querds » conssrvagio:

VII- m:;: organizads o #rquivo de documentos recebidos s ex-
pedjdoar

Tamem— s =
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VITI- controlar a lotagio dos

1X- requisitar materiais de Consumo s permanante nece

rvidores do Gabinata @ raspecty
va fraquéncia, para sncaminhamsnto mensal h Sscrecaria de
Racucsos Humanos:

4 exerigio da

X- d quaisquar outTss atividades decorrentas do e-
xercicio do cargo ou que lha forem comatidas palo Presi -
dents,

atividedea do Gabinste:

mpenha

SESSORXA DE: chvnscs :x'nu\o

o0 onslo

NARIO SPECTAI X, 910
7VNCOACRD

N\!smt c 3

ASSESSOR_DE_RECURSOS :xmoknwuéo E :spzcuk 04701 A9

XVIle
XVIII-

To Teailzaz

ntaeas te ar maiversidades nc sencido

|
Promove: visitas 3 satidantar oe Titestc e Trioonal: i
PATEIEApAr de Tralnamants 3¢ jeisi- we F4.aties Fipdic: i
desampeniinz cotras ativiisdes ©oSe sy ares de mesy i)

GEo Ou Que ihe forem cLaetidas 4.3 a.TITIAMA ST S

rnllm!uc 1A
&

UPERVISOR
uos E; 04/ oV %) 1/‘

HKO TEM

KO TEM FHALOWE —
Ixecutar @ controlsr ss atividadas reletives ao proc I
dos recursos extrsordinkrios do Tritunal. ]
)
FRILOADE )
I recebar, procesasr s controlar os utos Com recucaca extry

Assessorar o Presidents no exame dos processos que lhe

concluses para apreciagdo de Recuraos Extrsordinirioa e Bapaciaia

sic

II- axaminar os procasscs & elaboral minutas de despacho!

111~ providenciar o sarvigo datilogréfico doa referidos daspa-
chos, a 2 do Preaidente:

V- acomanhar aa decisSes do Supramo Tritunal Federal nos re
Cursca extraordinirios, bem como as decisdes do Suparior
Tribunal de Justiga noa recursos eapaciais, e manter atug
lizados o6 registras reapectivos:

V- pesquiaar a leyizlagho e a jurisprudancis acbra e matéria

VI- informar mo drgio de

TIRROEE,

- receber a CONLrOlar O8 aUTOB COm recursos extraordinirioa
pata o Supremo Tribunal Fedaral, 8 COM racursos especiais
para o Superior Tribunal de Justigar

de cada procasso;
ae dados e movi -
o fisica dos autoa para fina de regLatro s controle:
dm atividades tipicas da A
®la cometidas pela autoridade supsrior.

mpanhar outr

soria ou a

13-
I

ordindrioa para b Supramo Tribunal Federal:
sxaminer os processos m sleborar minutas de despacho:

providenciar o servigo datllogréfico dos referidos deaps -
choa. eutmetendo-oa A anélise da Preaiddnci
decisBea do Supremc Tribunal
cursoa axtraordinirios @ manter atuslizedos ox reapactivos
regiatros;

peaquiaar a legialegho e s jurisprudéncia aobra a
de cada procs

acompanhar eral nos ra-

informar a Secreraria de Informitics sobre dados di movi -
mentagic fisica doa autoa para fina de registro a contrale;
desempenhar qua:
ou a ala cometidas pela autoridade superioz.

quer outras stividades tipicas da Sagio,

¢ T

A
A

TRRGROEE
axecutar os sarvigos de . bem camo ow »
lativoa 2 30 ® audibneis do Vi e coy
Tegedor "

amecatar an tarefas datilogrifices s outres detevsasadss pg

its Aaseescres do Vie

Presidente a Corregadar:
Frepasar ¢ encaminhar a correspondéncia do Gebinere:
recapes os ® patigha 0

e e lseTepedst
rroomsas a3 Torreiches parcisis, es repressntactes e ey 3y
ttizachee dw cosdata. Segundo disposigic do Regimento In -
eem

Frwpazar + supedir ofici0a # telex que versem sobre comuni-
naghe ou pahdo de m(n-n‘a-. o= processos de correiglo pg
Al eta de igho do Regimep
o txmmrmos

Jrwgecis o3 FEOCEIscR 38 1nspecko, corTeigho parciel e/oure
premntache 2 seres Julgados:
Frepal AT expedlent Telstives s Cartas precatdri

encamokar. a0 Srgho 4e imprenar oficial. o expediente  do
Zariaees para {ins de publicacior
grmmees » Guarda. a conservagho 8 o controle dos processas

s dmmas dccummmtss recebidos. bam como dos inquériton adel

da Unidade,

i ¢ sasikchect e J

cowcTar gacagees Dutfas Miibuigdes tiplc

l Asszssanu [ JURXSPRUDENCIA
[—_ TV A

" Yoron L 10,02 )

pk:swtmu

03 DTUAR

- CARGE 00
ASSESSOR_DE _JURISPRUDENCIA

Mo TEM

qu

—— FNAIORE
Realizar, sob orienta¢kc da comissio especifics, estudos e pas-

visando propiciar ac Pr
aeus Julgados. bam como promover a G1vilgagéo da Jurisprudéncia sumii.

idente do Tribunal & uniformira

IX- de

pesquisar a jurisprudancia & 8 leglslagio indlapen

instrugio dos processca de aimul
providenciar a publicagho dos enunciadoa dac simulas, seus 3
. ob 113 do Regi-

dandos & emenda rvanda o dlaposto no art.

mento Lnterno
auxiliar 8 comisafo de juriepruddncis no cumprimento dos dig
positivos tegimantals partinentes:

da Juatigs Faderal da )% Ragi-

remoter as SeqBes Judicadry

e doa intersasados. oa enunclados de

. para sua orientac.
Simulas da jurispruddncis do Tribunal:

Bea do Tribunal Pleno, visandoa

ABE1StIT ragularmente as se
colets de matérias consideradas relavantes pars proposigiode
simulat

organizar ¢ manter atualizado fichdrio com (ndice sisteméti-
co e analitico das Stimulas:

fornecer aos magiatrados, aos advogados ® woa servigos juri-
dicos dos Grguos piblicos a jurispruddncis do Tribunal, quag
du solicitads:
secretariar as reunides ds Comisalio de Jurlspruddncis, reqly
trando, am 11vro préprio. seus atos o decisdes:

da Aussascris ou a els

mpenhar outras atividades tipic
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HKo TEM

AT
sorsr a Presldéncis do Tribunel Regional Federsl de

30 Regillo naa stividedey funte @ Lmprepsa. cerimonial-s religdes irar on oficlos smeutirios s
pibiicss.
o8 Julgados peias SagBes:
VIII- determinap, nsa s¢des rsacisériss, s efetivaglo do depdai~
I~ selsr pela correta interpretaglio dos fatop uaanldu. no to exigido peio art. 488, 1I, do Cédigo dm Processo Civils
Tribunel, junte s lmprensa falsde, esorits & Yelavixionsce 1X- Indlcer funcionérlos da Secretaria do Trlbunal s serem de-
11~ informer e sscisracer s opinlio pibiics a reupeito das st} algnados smcratirlos das Segd pelo Presidents:
vidades de julgamento do Tribunal, bem assin’das etividades X- assiner s corraspondancia da Sed
cultursis @ sociais da Corta, utilizando os vajcuios ofi - XI- exsrcer As fungSss de Relstor s Revisor:
ciels de divulgagio e impranss em geral XI1- por delegagio do recuracs 1
151 slaborsr e fornecer b impranas intersssads, apés aprovaglo e axtraordinirioat suxiliaz na supervisio s fiscalize
4o Prasidente, o hoticiério dlaric dse atividedes do Tri- de servigos da Secretarls do Tribunal: presidir a distriby
tunal, bem cama sinopase dos principsis julgamantos; lcdo dos faltoa de competincis des Secies o Turmas, -
1v- providanciar cobartura jornailacica de visitss oficiais ou sinando suas a
socials do Presidente do Tribunal, no Distrito Federal e XIIT- exercer no Consalhc ds Justlgs Federsi de 3¢ Regilo an fup
am outras unidades da Fedaragio! GGea qua lha compatirem consoants o Regimanto lntermo.
v- coordsnar & cobertura jornalistics e o raglatro fotogrhfi-
co da eventoa intsrnos DO CORREGEDOR-GERAL
VI- organisar, pera pronta coneuita, arquives, ""‘"““'"' - 1- ralatar os proceasos de correigio parcial, no Consatha da
matéries da intarsass do Tribunal, vaiculados pais ispren- Juatigs Fedazal da Tarceira Reglic e resiizar sindachncies;
I1- por dslegagio do Prasidanre, auxilisc na aupervisio e fia-
Vil mantar atualizads o galeria de retratos dos Juls ex- calisegio da Secretaria 3o Conaslho da Justiga Fedsral da
prasidentas do Tribunal: Torceira Ragiio:

VITI- organizar as solanidades do Tribunal @ recapdes a pareony 111~ exsrcer nos Conaelhoa aa demais atzibuigsa que lhe compa-
lidades naci ou o cerimonial tirem. na conformidade ds lai 8 ds sau Reglmento lnterno.
sdequado; .
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classificar os despachos e votos proferidos palo Correge -
dor:

scompanhar on trabalbos das Segdes Judicibrias da Justigs
Pederal scb jurisdigio do Tribunal: -

desempenhar quaisQUT outres atividedes decorrentes do e -
xercicio do cargo ou qua lhe forem comatldss psio Vice-P

sidents s Corraeqedor.
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vIII-

coordenar a dirigir oa trabalhos do Gablhete. prestando-lhe
o amlio &m assuntoa da natureza judicliria e sdminiatratives

iatir o Jula em sus rapressntagho oficial e peasoal:
com os Diratorss des Secretarias o Subsecrety
an

relacionas
risa do Tribunal, no axame s encaminhamento de sssuntos
intereass do Gabinete .
inar oa axpedientes saminiatrativoa do Gahinete ralatl -
vos » pessosl a material:

orientar a organizagic = atualizagio de fichério de juris -
Prudbncis e damaia srquivos do Gabinet
encasinhar, eemanalmente, b publlcageo no Diéric da Justiga
a relagio 4o» feltos submetidos ao Ravizer:

coordenar a diatrituicho a s confarbncia doa trabalhos dat)
logrificoss

controlar ss pautas de julgamento:

preatar apolo administrativo so Juix @ ac Assesscr, provi -
danciendo 1igagdes talefinicas, requisigdes de lels o cutms
tarefas aimila
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V- 1

V- faser pesquin
V1- esecutsr, scb orlentaglo do Juiz, outroa trabalhoa que con-

I« prestar aszsasoramento juridice ae Juiz:
- el

ificar o8 votoa proferidos pelo Juiz ¢ zelar psla con-
aervaglo das céples s indicsa necessirios b lta:

IL0- examinar,

1v- pr

V1- recepcioner viaitant

I~ coordensr @ orientar a axecugdc dos trabalhoa do Gabinete:

II- encaminhaf, quando solicitada, procewaos gue devam.ssr dea-

pachados pelo Diretor-Garal;

praparacr a ancemlunac & correspondbncia do Gabing
ay

ar apoio adminlatrativo #o titular do Gabinata
V- distribuir, antre os asrvidores em exercicic no Gabinets,as
& aeren sxscutadas;

marcar eudiéncies s informar achra
ntividedes do Gabinater

VII- manter organizade o8 erquivos de documentos recabidos s ex-

pedidos:

or cutras ativi tipicas 8o cargo on
que lhs forem camstidas palo Dirstor-Geral.
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111- cooperar na reviako das notar taqulgrificas e céplas dos vg

tos s acérdlos do Juiz, antea de sus juntade soa autoa:
. dentre oa

10 Juiz, agueles

qua versem questBas de aoluglo 3i compandiada na *Simula da
Jurisprudbncie Predominante” do Tritwnal Hagional Faderal,

"do Superior Triunal de Justige 8 do Supremo Trilwnal Peds-
Tal. submetendo-os ao exame s verificaglo do Juls:

de legialaglo, doutrina e jurisprudhncia;
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Corrwe para s do jul to doa
doragho doa raspectivos acérdica:

a ala-

VIT- manter em ordem a cépla e a relaglio dos acérdlos cuja pudli

cagiio na Revists do Trilunal tenha »1do recomendada peio Jy
i

VIII- deswpenhar outras strituigBes préprias da Ascassoria ou a

ela cometid;

pels autoridade superior,

(*) Vide Sieteme de Cédigos » Siglas
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11~ elaborar diretriz
115~ receber, transmitir, cumprir & fasar cunprir aa decisdes do

IVe beinar ordens de

1X= suterl,

XVII- prepassr rajatdrios

xax- 1ai

0.
J0I- designar membros para s constituigio da Junta Médica do

XIII- antecipar qu prorregar o perfode rormal de trabaiho:
XXIV- aubmeter ao

30(V- racepcionar Mlniatros da Estado @ sutoridades eguivalen-
XXVI- autoriser g realleaglo de curscs de tralnwmantc s apey -

XAVII- exayoer qualsquer outres atribuiges dacorzéntes do exsy

- exerper a supervialo garal, s orlentagio e a coordenaglo des
nuvAMn dos Sxghoa 3ob sus direslo s sprover o3 Tespacti-
vos' programas de trabalhot

® planos de acho geraia do Tribuna

» da Presidbneia}

rvigo @ sprovar normas, planca de aglo,
instrugBes e outroa inarfumentos asmalhantes & eerem sxecu-
tsdos pelos drglios aubordinados:

V- suomater ' spreclagho do Frasidente as peticSan » paphia o3
£1gidoa a0 Tribunal:

Vi- despachar com o Fresidenta o expedisnta da Sacrataria;
VII- ralacionar-es, pe

almenta, com oa Julzaa 5o encaminhamen-
2 soums .

to dos assuntos sdmini
iveda a competincia do Pl’llldlnto'
an 5 amd va

1be da Adminiateaglo s lavrer

com o Fresidente

¥ o afsstamento da serviderss pers participarem de
curecs rasiissdos no pais

X~= aubmeter so Presidente oa psdidos de afsstamsntos de asrvi-
dorss, decorrentss de licenca, cujo goso dependa da
convenibnecis do servigo; -

XI- repressntar, quando indicado, a Presiddncia dc Tribunai
an atos e polenidudes:

do Plendric e do Cog
caspactivan st

do-

XIT- mutoriser viagens de asrvidorss do Tribunsi, em ohjetode

sarvigor

XITI- receber, oficialmente, cam Juis designado, as sutoridades

Lonaia o as am vislia a0 Tribunsi:

XIV- manter contatos com autoridades de igusl nivel, em cutrom

poderes, mos Tribunaia Regionaia Padersis
Rais Buperiorws;

XV- analiear, quando determinado, qualquer matéris levada s
exaws & decisfo do Fresidente:

# nos Tribu -

XVI- ocordenar a colets dos relatérics parciais ¢ alaborar. g

© Weiatério de Atividedea do Tribunal,
vando o8 prazos regimsntais;
pecifices, quando soliciradoa pala

obsar-

autoridade auperior

XVIII~ repressnter o Tribunal junto eo rgho do Foder Executivo

encarragadc da adminietragio de imdveis funciona

eventuals habi tacional
dos @ ssrvidoraa:

M- fixer s Jotagho dos érghca da Becretaria, submetd-la b
wprovacio da Fresidénoin e lataz oe tuuunhlou

inar ‘carteires de 1

deatina-

Tribunaly

. nos prazes 1dos, pianca
de aglo, programas de trabalho, proposta orgamentdria, pg

Qidoe de créditos adicionais, balancetes e
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Realizar estudos e pesquishs da legislaglo viganta, Com viatas

4o aasessorapento da Diretoria-dsral, orlantando-s e enitindo parece

Iv- mantar o DI 1 intormade

FITR
F
1- prestar aseeasoramento jur{dico o Dirator-Geral & eoa & -
glos da aua Sacretaris, quand> solioitado;
- T peaquisa de iegialagho, doutrine Ou jurt
1. ar o8 procsssos qua ihe forem pubmetidos, smitindo py

recerss concluaivoa:

acbra a py
Blicagho diiria da legislaglo veiculada pela impren
V- promover, por iniciativa do Dirator-Gersl. a integragio das
Secrstarias para, em conjunts, spresantaram suge tdes  que
visem a caleridade, com eficicia. dow servi¢os judicidrios

V1- prestar apoip aubsidiéric na correta aplicagic dea lela o

do Regimento lnterno:

VIT- exscutar, aob a coordenagka a0 Dirater-Garal, wollcitagles

do Preaidsnte e doa Juis

VITi- colaborar, dentro da aua iras de atuaglo. com oa Diretorss

IXe apreciar minue.

de Secretaris:

de contratoa, acordos @ convinios = meua g
ditamentos, submetendo-oa a varalo dafinitivs h assinatura
ds autoridade competente

X- sprecisr minutas da procassos licitstérlos, nea modalidades
de Tamads_de Prego e Concorrdncia PUnlica, submetendo & vey
alo dafinitiva b asslnaturs de sutorideds compatent

XI- dasampanhar QUtras tarefas que ihe forem cometldes peia au-

Fidsde auperior, t{pices da Assesmoria.

sacionsi, Gescriglo de competéncias, sjaboracko de norm
_plancs de racionalizacio dos trabalhos do Tribunel.

Assessorar o Dirator-Geral na organisacho da Ssrruturs organi-
» roeinea.

1. analisar a# propoatas da crlegho. extingdo, fualo de drglos
administrativos do Tribunal » das Segles Judiciivies vincu-
{adas s amatlr parscsr sobrs © sssunto:

I1- levantar s saalisar dados sobre a organidaglo doa diversoa

servigos s stividadea do Tribunal, aubmetendo h sutoridade
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axaminar proc

irias a apuragio de Lrregula
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® da aua dizpsnsa;

analiser a confarir GUANC aos sEpectos leqais o fanancei -
roa os e da dempesas :g
slizadas. incluindo ss relativas » peasoal

examinar a legalidade dos contratos. cow
outros inatrumsntos ¢ acompanhar aus execuglo financeir,
impugnar, mediants represantag
doa ileg
propor auditorias ou inapegd
doa aconsslharem tal mediai
alaborar plancs  proqramsa de trabalho da Subaecrataria

ioa. ajustes o

atoa da gastio conaid

quando o8 elementos analisg

bem como controlar a sua sxscugio:

observar e [azer cbasrvar aa nommss e ragulamentcs emanaedos
do Tribunal:

baixar, em conformidads & harmonia com
requlamantos do Tribunal,
sua Subascraterial

menter reuniles pariddicas com oa subordinados, para a efe-

s demais normas

Lnserugdes de servigo no mbito da

tlvs coordenagio doa trabalhos
zelar pela consarvagic a guards doa bena colocadoa a diapa-
aiglo da Subrecretaria:

propor a lotaglo ldeal de amrvidoras do érglo s a movimantg

. gio de aervidor:
autorizar a requiaigic de materlais pars uao na Subsacreta-
rla;
fornecer todoa os subs{dios para a elaboragho da propoara
orgamantkria:
asslnar a oficial da a, observg

dc o limite da sua competdnciag
elaborar relatérios parciaia a anuaia das stividades da Sub
scretaria

organizar e manter arualizado o cadaatro doa reaponsivalapy
10 dinhairo, valorea e bena piblicoa no ambito do TRP-)* Rg
giio/ap;

desemperhar qualaquer outras atribuigBes préprl
cargo pu qus lhe forem comstidss peio superior his:
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1- scompanhar o svaliar a gestdo orgasentirie, financeira e

II- ewaninar proceascs de licitaglo ¢ de aus diepenae
' 13I- analisar e conferir, Quanto som aspectos legaia a finsn-

IX- apurar e analiser aa deape

=

patrizonial do Tribunal, com viates b aplicagle
» utiiizacSo doa recursos e dos bena piblicoa:

Tegular

. 8 an den-
readens
ria exacuglo orgamantdrio-financeita,  propondo,
quando for o caso, a correclo das distorgles a {rreguia-

® sxame doa inventirios de bena mb -
veis & imbvals:

- examinar o legalidade doa contrstos,
* cutros inatrumentol

- verifiear, com basa nca empenhos emitidca.
primente da sxecuglo OTGMMARLETY

- proceder ao controis de agentes recabedors.
to de fundoa e Ysa de contas

2 p

convinioa, ajuates

o correte cup

ds suprimen-

{veis de inacrigio em

com o8 chefas das Segles

aubordinades, cuvindo-os a respaito do
andmmamto doa trabalhos, doa problemas surgidos e dea sg
lugles aprstentedan

- organizar e atuelizsr o cadastto dos rasponsivais pelo
Alsheivo, valores e bena pdblicoa no imbits do TRF-1¢ Re
9lios

- ComsmpeabaT quaisquer tutras tribuicd:
90 QUM exaTCe Cu que 1he sejam cametid
suparior.

Préprias do-car
pela auteridade

superior-s adoglo de medidsa visando ao sper: .
zacionalizagho de métodos » procedimentos administTativoa:

III- propor medidss com vistss b racionsi distribuiclo do espago

£08300, em articulaglo com & unidade repponsivel psla alabe
zaglo de projetos de arquitsturs:

TVe eparwvolver 2atudoa Viaando s definigho da impreasos  for-

malérios. cbietivaado sua padronisaglo, controle a aperfsi-
gommento:
V- elaborar esnuaie da servigos, pianca s program

ges wm arviculaglo com oa brglod interesaidon;

de atividy

V1. analisar e propor medidas visando aumentar a eficidncia e

VII- anali

VITI- interagir com a_
sanvol
IX- participar na definiglo, implantaclo s avaliaglo de siate

X- desempenhar outra:

de doa @ministrativoa, inciusive a a-

tulllunglo « matariais, bam come trei -

to » sparfsigoamanto dos racursos humancs disponiveis:

., propar, orisntar e scompanhar medldas visando  a

centralizaglo ou descentralizaglo da deciadea

acretsria de Informitica com vistes ao de-
imantc s sghed COnjuntas am projetos e organiraglo

@ proceesamento de informacbes adminiatrativas:

mas de informagho, mbtodos e srquivamsnto e racupsrecic de
aoTumentoa:

atividedes tfpicas da A
1he forem comstidsa pela autoridade auperior.

oria ou  que

contébais, bem coma tomadas de CORtas, pata sncaminhp
manto eca érghoa competant
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falgossanto de pessoal:

cieio 4o carge ou qua lhe
de suparlor.

Jam cometidas pela autorida-

HouE 00 GABI0
GARINSTE DA DIRETORIA OERAL

0IVISAD DE CONTRDLE 1NTERKD
DIVISAQ OF AUDLTORIA

D

FRACOMOE
nvolver, como drgdo setorial do Sistena da ~dminiagraglofi-

nancaira e de Contabliidade, a tqrefa de coordanar # scompanhar sa ati
vidadea ralacionadaa Com o controla lnterno & auditcria,

13- velar palo cumprimento das nomm

I- pronunciar

acbra da créditos o .
aspeclaia, alteraglo de datalhamento da despesa a re
¢lo do cronograme das unidades geator
legais que regem 2 ¥ -
flnancalra ® patrimonial-

nlatraglio contbil,

assuntoe esubmetldoa a

FHALGAOE
iathncia dirate = lmedieta ac Tespactivo titular em
u sxwve. bem Como desempenhar atividades re-

latlves eo expedisnts, recapgio, datilografis e spolo adminlatrativo.

11

IV- acompanhar  apraciagéo s o julgmmento pelo Tribunal 3

1- 20 Di
<

. nca prazoa aatsbelacides fri-

s de tomada a prastagio da contaat

tas da Unillo daa contas do Tribunal:

o0 dnsdo

GRVISAO DX AUDITORIA
T g

Coordenas.
intsrna do Trituagl.

e

X~ Propat, ah SIPETIOr Nierarquico. eatudos e medidas  qua

XI- naslnafy & eorvespondéncle da Divisio, obsarvado o limite

XII- promovg sesaides periddicas com oa chafes das Segoes e

XIIT- a..-“h- qQuaisquer outra

FALIGAOE
atividades relaciona

b auditoria

axscutar auditorias ou inspagBes, de acordo com a progry
absiscida por autoridade auperior?
ou inspecBes, quando oa siementos 1

efatug conferéncia e axame dos inventdrioa de bens mé -
veia o imdveie:

as Tomadas da Contas doa ordenadores da despe -
ai# Tesponadvais por bans ou vajoras
as ralativas e pe. al:

auditorias nos 6rghoa sdminiatrarlvoa do Tribu-
térias regi-

publicor,

o fascalizar & exacucEo dos trabdlhoa, ber como
o pasecal lotado na Olvimko:
farer QumpriT as noOrmas @ orisntagBea de aervi

dirlg
cumpz!

atipideses da dras
cmunﬂu »0 superior hierirqulco, qualquer irragulari-
dade relstiva ®o extravio, dano ou desaparacimento  de
bans & Pritunal:

condumir 3 conetante melhoris das técnicss & mérodos de
tr

de s ympaséncle:
demaipfmwwitnres subOTdinadas, ouvindo-oa a raspeito do

andammges o trabslhoa. doa problamas surgidos e das ag
lugBep, igwupent ada

stribuigSea prépriaa do cap
go qu‘# oy qua lhe aajam comerides pala autoridade

-up-rlll;

Ty
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m‘“‘”o“ V- analisar o conportamento dos gastos dos diversos progra [-'Wm] ;
mas em andamento ® sugarir remans)amento de IeCurscs or- 00 ongio ¥E-026 i

usea | 20,200 gamentirioa e/ou financairos. dentro do exsrcicio vigan- ( CIVESAG DE ARQUIVO SERAL 1“‘0[ 0 omj |

z Z ter T c : .
BIERTORIA CERAL lnx‘na zo'.:oo ' emitir relatérios periédicos ralativos ao desenvolvimen- r DIRETORIA GERAL Tomevza.ooo )

MC N ] to das atividadss e projetos em . 5 [ . TRGG 5 (o sk J FoLe =~ .
L—WW‘  apreciagio da autoridade superior: IRETOR DA DIVISKO DE ARQUIVO CERAL M:QC_J* , .

VI~ orientsr s fiscaliaar a execugko dos trabalhos, bem como

<

dirigir o p ' : i
DIVISAC DE PLAMDS ORGAMENTARIOS B PIRABCEIROS VII- cumprir e fagsr cumprir aa normss e oriantagBes emanad [ l i :
DIVISKD DE ACOMPARHAMENTO £ AVALIAGKD do superior hisrdrquico: 4
VIII- alaborar a previsio de matsrial nec £ axacugho das | <
atividadss da raa; . J
In- comunicar. a0 eupsriar hisrksquico, qualquar iFregulara- TR B l
tividedes da pl - deds ralativa 20 etravio, dano areciment i
atividades de planeie eds xalativa 20 ewtr ou desaparecimento  de Dirigis e controlar ss atividedes Talativaa acs servigos de B
MeNio, GIgAmMNtO-programa & programagho un-nnnr., no ambito do Tri- bens dc Tribunal; " Lbunal i
X- proper. ao supsTior hierbrquico. estudos s medidas  que srquivo gersl do Tribunal, |

conduzam a conetsnte malhoris das técnicsa ¢ métodos de

1- submetsr } sprovago superior, noa prazos astabslecidos.ply
nos anuaia & plurianusis. proposta orgamentéris e pedidos e

pondéncia de Oivisko, observado o Limi-

ds sua competincia: I- agio de ¢ coleta de . :
créditos suplementarea & adicionaist X11- promover reunides pariédicaa Com os chefss dea Secies a manantes ou tamporirios, com sxceckio de documentos judi-
1I- acompennar a discussko s a sprovagho de planoe & oIGamento. demaia esrvidores subordinados. ouvindo-cs a reapaito do cidrios, armazsnadaa nos diversos eiquivos astorisie da
11~ aumeter a %o do Di. al de deaen- andumento dos trabalhos, das problemas aurgidos a das sg damaia unidadas adminiatretives do Trilunal:

bolsc s plancs de aplicagio dos racurses recebidos:
IV~ acompanhar, oriantsr e mprimorar ss técnicas de slaboragio
da planca e da é

Nt ad.

luglas apr 11- slaborar tabelas de temporslidade, sistemas de cleselfi- '

XI1l- desempenhar qualaquer outras atribuigdes prépr do car, cagio da « PO¥mas o : s

A & financeira: 9o qua exerce ou qus lhe am cometidas pala autoridads ITI- registrar e claasificet os documentos recebidos-de acor- H

superior. 6o com a tabels ds classificagho adots

taghas suparioras a dos Srgdos centrais do sistema: 1IV- elaborar i de B0 de arma-

VI- aMsrcar qualaqudr outras atribuigdss decorrentss do esercs- zenadoa (catélogos, bese de dsdas e {ndices) AW pepel
€10 do cargo ou qua lha forem comstidas pslo Prasidents do mi cxofoTmat

Tribunal 8 Diretor-Gara: ueno. . elaborar indexacio temética dos documentos de valor par- !
VII- promover a articulagio com os drgios centrs. ccianals w NE-024 msnents » histéricos, para possibiliter poaterior racupg T

00 Ge0i0 bioca

actoriaia do sidtema so qual a Subsscrataris se vincula teg SUBSECRETARLA DO CONSELHD m m.xmsrmcxo UCATY 2 Tagioy ' e

nicamsnts. e can os damais sistemas, visando « intagra TRENGRTET VI- controlar a sfstuar a tramitagio e a transferdncia das . .
DIRETORLA GERAL Dxnaﬁo aoo . drica s no a-

VIIT- slaborar planos a programes da trabalho da Subsecretarisem AT 5 T A

DIRETOR DA SUBSECRETARIA DO CON: é 1 * hrgaive:
s cexvo 8o Arquive:
como controlar a sua axacugio: CONSELHO DA ADMINISTRAGA] | 04 / 01/ 90

- proceder so daacarts da dacumantos de vida temporiria
IX- obsarvar e fazat objervar as normMaa a ragulamantoa amanados articulagio com as unidadea intarsasad.

@

- cumprir e feasr cumprir a

dirstri prioridsdas » orien-

<

daa atividades desanvolvida

o Tribuna VIfi- promovas & consstvagio, higianizagho, deaintscglo dos dp N
X- baixar, em conformidade a harmonia com aa damais nosmas e W TEN cumantos arquivado g i
ragulamantos do Tribunal. ds sarvigo no ambaitods IX- realisar 2 raatauracio & a constituigio da documantoa . 5 1
aua Subsecrataria: volumres Sanificadon . 4
XI- mantar raunifes pariddicas com of subordinados para a efa- X- dessmpenhar quaiaquer outras atividades tipicas da piviako. 1 :
tiva courdenagho doe trabalhos: FRALDE —_— :
XI1- szalar pals guarda s conaervagho dos bens colocados h Aispo- sneno
sico de Subsecratariss tar o spaic admniatrativo necw raunifea do Con E@ '
XII1- propor & lotagho idsal de servidores do Grgic @  mavimentg alho da Administragio. oo onek e :
XIV- autorizar a requiaigiao de maAteriais para uso na Subaacreta- DIRETORIA esm 224 |
Fiar . CARG0 OG TITwA ¥ mm DATA. !
XV- fornecer todas of subs{dioa para a elabjragio da propostaor I- aecretarisr as sesadas do Coneelho da Adminiatragdo: M%JME‘_J )
Gamentari T1- sssinar com o Prasidente as atas de julgamento do Conse- S".‘KO T APOIO DI ISTRA - .
XVI- assinar a ¥ incia oficial da Suly 1a, obeerva ino da Adminiatiagior DIVISAG DE EXPEDICRC OF 'U"-ml‘cl"
do o limite de sua compsténcia: 171~ lavrar minutas de julgemento. obsarvando o que dispds o el 'l;:auxc-\su. REVISKC DE WOTAS B AUDIC )
XVII- elaborar relatérios parciais e anuaia das atividades da Sub Ragimanto Interno, sasinanda-as e aubmetendo-as a asaing DIVISAQ DE PRECATORIC: !
. = N SYBSECRERARIA Do PLENARIO |
secrataria: tura do Presidente pera poetsrior juntada aoa sutos: SUBSECRETARIA DAS SCCOES (z) i
XVIII- deaswpenhar quaiaquer outras atribuigses préprias do cargo 1V- procedar & laitura da ats no inicio de cada ara SUBSECRETARIA DAS TURMAS (4 5
qus exerce ou que lha forem comstidas pelo superior hierir- V- varificar. antae do inicio de cads aaealo, sa O conteido SUBSBCRETARTA b simdorecs . u ! !
quico, da sta da reunilic & do conhecimento ds todoa ca Juizes: Planejsr, coordanar. dirigir a Controlsr as atlvidades re
- tar informegSee datermina pelo Prasidente nos pro tivas sos procassos judiciais s petigdes no Tridunal.
SR, os de aua competincia
NE-022 VII- diatribulr procasace soa Julrea, por §0 do Pre - -
Mo 00 ORGAD s = " ) . : 1
[ DIVISAO DE PLANDS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS D"‘a 20.210 aidente; - com o Prasidante on ® perishus &b dre
o T = VIlI- manter permanente contsto com o8 Juizes que pArticiparam da competlncia de Secratar: .
SUBSECRETARIA DE_PLANEJAKENTO vrta | 20,200 | do julgamento, viaando cumpric as novmas regiméntais p 1I- cumprir o faass Cumprir os deapschos em processos judici - :

A8 A,
£_FINANCEIROS

o = tinentas: ais:
04 O /90}] L
IX- cbeervar e fazer obaurvar aa normas @& ragulamentos emang IT1- fiacalisar,

coordanar, orientar e uniformizar a  execugio

dos do Tribunal! doa ssrvigoa sdminiatrstivoa-judicidrios doa drglos aubor-
X- selar pela guarda e conmarvagiic dos bena colocadoa & dig dinados. quanto @ r-lzuhud.dn daw atos cartorérios, bem
[ poaigho da Submacretaria: Camo a0 exato CUMPTimanto das NGImas processusis & regimap

X~ proper 8 lotagko idaal de mervidorea do érgio  a movi- teia partinants : B
mentagio doa meamo IV- manter contato com os Julzea no ancaminhumento dos aseun -

L XIT- autorizar a requiaigho de mateTiais para uao nm Subsecre- tos administretivos-judiciirios de interesse do  Gabinets " :
FoRLOE " tarta reapactivo;

Orlentar, coordensr, snelissr s elaborer os planos orcamen- | XIIT- fornacer todos oa subs{dios para a elahovacho da propos- V- prestar informagdes a sutoridades = ‘entidades piblicas sa-

térios e financeiros do Tribunak.

bre o andamento de feltos no Tribonalt
) XIV- sasinar @ cOXraspor iner. juntaments com o Presidente, os alverée ds levan-
— wndo o Limits ds sua competancia tamento a cCartss ds aantenge.
XV~ slaborar relatérioa parcimis e anuais dam atividedes dm tas de ordem citatéris
Subsscrataria;

cia oficial da Subsacretaria, obaer

com os Relatore: car-

= mandadas de citaglor
inar. juntamente com os Diretores de Subsecreterias, os

1- orientar. o elaborar o ara @ ¥V1- demempenhar quaisguer outrmm atividadea prépriae do  aeu mandados de citagio, intimaglio. notificagho. bem camo  as
programagic financei s anusi do Tribunal: cargo ou gue lhm forem cnmatidas pulo auperior hierérqui- certidBes sxpadidas nos processos judiciaie; . .
11- slabores o cronograms de desemboluo dos recursos conatep co. VITI- orfentar os Oficiaim de Juatige no cumprimento 408 manda -
tes do orgamento snual do Tribunsl; dos 3
Ill- competibilirzax, cansolidex = snalissy ss PIopostas oyga- 1% 2 idencia. no prero ipulads. © relatédri i
mentéciss dom diversce Srgios do Tribunal,  verificando ativida apacitices da Secrereris no gno precedente: - ;
ous aduquagio s normas, principios, inmtrugdes, priori- r““°?5 o X- preticar qusisquer outrea atribuiches decorrentes & .

dades # diretrizas argueentirias: 00 caglo oy
T, compatibilisar e Lidar a [ A DO CONSELKO DA JUSTIGA rEoERAL DA 31 REGLA] Ucos] 20.400 )
nancas¢s do Tribunal, visando mvitar recuracs ocioso 5, T

exercicio do carge ou qus lhe sejwn comstidas pelo
Presidente ou pelo Diretor-Gersl:

XI- exsrcer s supsrvialo espacialirads das atividades ep

T oy pacifices das unidades subarainade

04/0Ls0){ L XII- observar = fezer obaervar normes e regulanantos g N

manadoa do Tritumal. do Preaidents @ do Diretor-Ge -

dos  superiores

IV~ anali

V- proceasar as aalicitages da refaormulegic de planos ¢ DIRETORIA m:im. DIRG| 20,000

ben como oa pedidas da créditos suplamentsres

VI- oriantar e fiscalizac a exacugio doa trabalhos, bem goma

ral. bem como ma oIdmne proveniant:
dirigir o pessosl lovado na Divislot

}
t
i
hierkrquicoar . 1
VII- cumprir @ [azsf cumprir aa nofmas a orientacies de servy KO TEM XI1I- manter o Diretor—Gersl parmansntements informado so- |
G0 emanadas do superior himréirquicar . - . . . bre o andamanto dos servigos proprics da Secrataris:
VITI- olaborar a previeio da matarisia nacessirios a- examugin XIV- elaborar plance de aglo psra ss Unidedee scb sua di-
dae atividedea da dre. : - regio, vieando s sficléncia o aperfeicommento doa
IX- comunicar, ao suparior hierirquico, qualquer irregulari- PNALOWDE servigos;
dude relstive 8o extravio, dano ou damaparecimento’ de Dar o apoio admlnistrativo necessirio ba raunides do Con: XV~ propor = lotagko idsal das unidades subordinedea: ) 1
bens do Tribunal: : Ino de Justiga Pedersl ds 34 Regilo. XVI- sprovar a wecala de fériss dos sarvidores lotados ns .
X- propor, ao superior hisrdrquico, estudop e medidas  que Secrwtaria v raspectivas alterache
condugam ¥ conatanta melhéris das técnices @ métodos da ’,_. AT W11~ exarcer ‘egho dieripiner. pobre ‘s sbrvidares lotadss O .
trabalhot na'Secretaria; Jine
XI- aswinar & correspondéncia da Diviafo,.oae wado-o limice 1- seratavisr as sessSes do Conselho da Justige Faderal de FVIII- propor, ao 6rglo competants. s rsalizaclo. de progra- . "
da aus competancias 3t Regidior maa de trainamento sapec{fico pera o paxsoal latado
XIT- promoves reunides periédicea gom os che * I1- assinar com o Prasidente ss atas de julgamento do Conse- na érea respactlv. '

demais sarvidores aubordinados. ouvindo-os a respait Iho da Sustica Federal: XIX- manter raunidas peciédicee com oa Diretorss des Uni-

andaento dos trebalhos. dos problamas surgidox & das ¥ 1. lavrer minutes ds julgamanto, obsarvando o que dispde O dades mubordinadas. pera analisar a andamento  das
lugdan aprementadas: Interno. 0 " amain trabslhos a propor ee medidas cabiveis: ) !
XITI- dasempanhar quaisquer cutraa atribuigbes prdprias do cer ¥X- slaborar ralatério anual das atividadea sob sus diTe

tura 4o Pramidente pars postariar juntads dos auto

90 que axarce o qua lhe aajen cometidas pals sutoridade IV~ procadar a laituza da sta no inicio da cada seask ¢lo. cbaarvando os Praros sstibelecidos. Dem como Iy
superior. - varificar. antas do iniclo de cada %o, aa 0 contaido Latérios parcima, quando necessixio e
¢ N “aa ste da zeunifio & do conhacimento da todos oa Jufres: XAI- ameinar a corresponddncia oficisl da Secretaris., ol
Vi. prestar informagdes datarminadas pelo Frasidente nos pro rvando o limita da sua competdncia: :
NOME DO Gmok: cesacn de sua compatdnclat XXII- articular-ma com oa responsévaia pelas irsaa compe -
( DIVISAO DE E X VI1- dlatribulr prochasca aca Jufzas. por detarminsgio do Prg 3 racionalizagho e informatizagio ‘
— m-m * aldenta: doa trabalhos e resstruturacio da Unidede: .
e nz ’ e VIIl. mantar permanenta contsto com fs Juizes qua participaram XXITI- axacutar quaimquar outras atribuigdes decorrent: §
nlwc i i idaa  pala
tais per axarcicio do cargo ou qus ihe asjam Cometi
£ AVALIAGAO J 04 / OV 90 do’ fulgamento, visando cumprir as normas ragimen r
S D = 2 tinantes: autoridade superio:. ,
! Ix- obaervar & fazer Observar as normas & regulamentos emany e .
. doa do Tribunal: C-'__o“] .
RAD TEM |© X- zelar pala guarda a consarvagio dos bens colocadoa a dis 0 a0 s N L_
. posiglo da Subsecravaria: DE_APOIO_ADMINISTRATIVO amA} 23.001 ,
" X1- propar a lotagio idsal de servidores do 5rgic e a mova - RR IR L :
— mantagio dos meamoa: 00 ; C
ra XIT~ sutorizar @ raquiaighc da materiaia necasadrios. para u~ {__’suvskwsa—_n g o5 APoTO N !
Acompanhar a ewecugio dos planca orgamentiérioa e financei - 40 na Subsecretaris: ADMINTSTRA i C
roa & des atlvidadas dos 6rgies do Tripunal. XI11+ fornacer todos oa subsidios para a elahoragho da propos- : C
TRROREES ta orgamantéria o i
XIv- amsinar » correspondéncia oficial da Subsecretaria, ob= ko i
I1- fazer o acompanhamentc das matas f{sicas dos planos  © venio o limte da sun competdncia:
programas orgamentirios do Tribunel: . Xv- elaborar raletérios parciais e anuais das atividsdas da
11. fazer o acompsthamento do cronograma  fisico-financeiro Subsecreterias .
das ecividades @ projetos, junto sos érgloa do Tribunali XVI- deasmpenhar guaisguar outras atvibuigbea propriss do cay TRAEGE i
e pium o don wibvidscen ] g0 que axerce ou que Ihe forem conetidas pelc  auperio: Prester apoio adninistravivo o Diretor de Becrataria. )
ra possiveia desvioa entre o plansjamento das atividadea ; iarirquico. - ;
e sus amecugia :
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po— . . o
prestar apoic ao Diretor nos assuntos administrativos e [ 00 owalo e
no prepazo e e 0 as: . SEGKO DE REVISKQ DE NOTAS
II~ emecutar servigoa datilogrificoa e outros de naturesa dtil X- receber. numerar a regiatrar oa @ paticles SUPTRWISKO/ | 7 VINC LI
que forem deterninsdos) a0 Tribunals DIVISAO DE TAQUIGRAFIA, REVISAO DE NOTAS E AUDIO prAc | 23.030

I1I- organimer e manter fichérios e erquivos da inters.

do D, II- envier os o peticdes A Saglo de TARGO 00 Tt AR DATA FOUNS
reton o o petist < 2 SUPERVISCR DA SEGNO DE REVISAC DE WOTAS 04701 %0 || 1

| 1V~ recebar, expedir. regi o diatrimir cor- III- dessrpenhar Qualsquer cutras atividades tipicas da Seg
respondhncia e proceasca, no mbito da 2 ) REQ T .
| v- 4 pare 30 toda a oficial da

Secretaris. ben cums documentos para publicegio na impren~

oficial ou no boletim de servigo:

VI« elaborar, controlsr  expedir eacala de férias do pessoal s o3 o

lotado na Becretarie: DIVISRO DE PROTOCOLO lDPR:)T—JJ_gzn FRALIOAOE
T n

00 brak
SEGXO DE_ENCAMINHAMENTO

VII- controlar e expedir a frequdncie doa servigos lotados na o Dirdgir 4 controlar aa latives aca traba-
Secretarie) [ SUPERVISOR DA SEGAC DE ERCAMINHAMENTO J[M]M lhoa de reviaiio de notas taquigrificas = graveclo no Tribunal.
VIII- recepcionar visitantea, marcer audidncias. fater contatos
&elsfdnicos o prastar informagBes acbre easuntoa de  dre
da competdncia da 3ecretaria: o TEM I- executar a eupervislo e a conferdncia, stravéa do arquivo/ecwm,
IX- providenciar requisicBes de matarial e de servigos. proce- das tranacrigSes, dando-lhes redaglo final

dante das unidsdas eubordinades k Secrataris: 11+ dirimir dividee eurgia
controlar e diatribuir o material neoe ac : . teanacrigdes o gravagd
etividades de Secretari
XI- controlar, mediante regiatro préprio, s movimentsglo e e y
tilizaglo do material permanente sm uac nas unidsdes inte-

posterior:

'

TR III~ dar 530a espaclficas s0s aupervisores quanto  peaquiaa,
% elsboragio e conciuslo dos trabalhos:

Tv- faxer aupervisio dos pedidos extracrdinirics;

Recaber e efetuar s dlstribuiglo dos proceasoa ® peticSes  aos
érglos canmpetentes do Trilunal.

grantea da Secretaria, expedindo oa competentea termos de V- aeiar pers que todes s qualaquer informagBea reletivas ass fuj
Tesponaabilidades Qamantoa asjan corretast
XII- velar pela guards, conaervaglo s boa utillaaglo do mobiiif VI- elucidar questZes quanto ao regiatro de tranacricho daa a

Iio e equipamento em uso:;
XII1- comnicar so érgho de controla patrimonial. dancs, extra -
vio. subtraglo, inutiiiaasio s tranafaréncia do material

dos Srgloa julgader: debates,
ad{tamentos, ex-

plicagBes e quaiequer outros pronunciamentos, como diramir divy

1~ recaber, ds Seclo ds Registro, os processos ¢ petigdes judici-

al.

. 1I- Aletritair, 1 , aca 8rghoa a
. permanante da Subsecretaria: peticBes judicial daa relecionadsa.com metiries afina, em se tratando de termino-
P XIV- participar como mambro permanante s ativo du grupo ds waqy I11- controler o o movi 20 doa o patigien logias juridicas ou estrangeiras surgidsa durants os refaridos
, ranca, pravengio a cambats a incindio (Brigeda). acompa- edicta segietron
nhando, na fntagzc, oa trabaihoa af : e L
oo - :; . :- oa af promovido IV- stender o pedidoa de informasic scbre o andamanto de proces - VII= procedar a compoai. das transcrigdes, stravés da raunido doa
wmpenhar qualsquar outras atividades tfpicas da Segio. son @ petighes judiciai trechos apanhadcs @ transcritos, mantendo fideiidade acs pro-

nunciamentos @ dacisBes originais:

elaborar aa tabelas diirisa de entrada dos taquigrafo
platas e revisorea pars o ragiatro codificads daa
fribunay

I~ recaber oa trabalhos regiatrados 8o tarmino daa assbbies;

v- manter, temporariamente, a guarda de petigdaa a proce, ra-

20 ~t para dafinitivo ou ip viti-

cineragio, obedacida tabeia sapec{fica de temporalidade:

V- manter em asguranga a documentaglo sigilo
VI1- propor a inutiilsagho de documentoa:

A_JUDICIARIA VITI- expadis cartidio scbra documsntos arguivados: latir ao Diretor da Divielo ns axacucho daa etividedes que |
IX- atender & requiaiglo de documentos arquivadol iha
PUBLICA ouox ’ "
DIRETOR LA DIVISKO DE m%;ﬂLunx_m_J x " outras atividades tipicas de Segla. x1- outras tipicea ds Sagio.
W
o TEM Gs-oaaj
. 0 onela A R
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Planejar, dirigir e controler as atividadea ralativ

CRUT -
A publicaglo ( OIRETOR OA DIVISAS R TAQUIGRAFIA. REVISEG OX WOTAS
O documentoa oficiais do Tribunai, E.Aunin

oy
1 DIVISKO DE T 9RO DE NOTAS E AUDIO 2
—-‘—_"-T'———'———_'_]nw 00 VT tﬂw—lJm..
SUPERVISCR DA SEGXC DE AUDIO 04/01 50 I 1/

SEGXO DE REGISTRO TAQUIGRAFICO

1- -
spcaminhar atos & dscumentoa oficiala do Tribunal pars publica: SEGAD DE REVISAO DE NOTAS

1o

slat SEQRO DE AUDIO Ao v
II- controiar e preatar An(omqbn scbre matdria ancaminhada para

pubiicagio;
II1- atestar asrvigos da publicagio pars efeitc de "FHACERE

IV~ orientar e fiacalizar a execuglo doa trabailhos, bem como diri -
7% 9ir o peascsi fotado na Diviador

‘qN‘ ‘ \fnpnz o fassr cumprir normaa e orientagBes ds aervigo ema-
" b lnadas do superior bierirquico:

VI~ expedir caminicadoa internca acsrca de nsvos procadimentos quap TR
to as publicagBes; - executar e controlar as atividadas ralatives so raglatro taqui

Planejar, dirigir a controlar os trabaihos reiativoa ao reglatro,
revislo da tranacri¢io e siatema de fudio do Tribunal. Dirigir ¢ controlar as ativida
go de aom a gravaglo no Trilbunal,

relativea ac servi-

I- oparar a mapter o squipamento de som da Dlvisdo de Taquigrafia/

VII- eatabeiecer contatos com & Impransa Oficial do Estado dn  Sdo grdfico, revisio de notes a sistens de fudlo das sessdes  do Eatenctipia, Ravialo de Notaa s Audior
Paulo, no sentido de agilizer publicagdes de urgéncia, transmi- Planirio, Tuimas  Secle 11- controlsr s dlatrizui¢lo do som dos Srgfos julgador
whr o reciamar quanta so cunprimentode IT- ooordenar. oriantar e fiacalissr a axecucdo doa servigos dos ITI- graver as sessBes, manter o arquivo de gravagdes e velar pals
quaisquer normas pertinantsa ks publicagdes do Tribuneir supervisor manutengho dos equipamentos

VIII- alaborar a previedo dos materisisnecesairios  axecugio daa ati TIZ- dar instragias sapecificas sos supervisores para o acampanhs - Iv- manter o equipamento ds éudic a da gravegho scb controle e em
vidades ds kre ménto dos trabalhos de registroa realizados duranta as sessdas

perfsito funcionamento:

IX- comunicar, eo superior hlsrérquico. qualquer irregularidade ra- “‘:'t“" # pacuiieridade dos asauntoa nelsa tratados aseim o exj V- promover o imediato reparo ou subatituigdo de equipamento de-
lativs ao axtravio, dane ou deaaparecimento de bena do Trilunalj| gl ficiente ou inoperantet
X~ propor, so superior hiarirquico. aatudoa a medidas que conduaam v - :m wse "": o de redaglo final a resp vi- p iar, quando sutorizado pelo do Trabunal.a
N nto .
2 constante melhoria daa técnicas e métodos de trabeino: B “‘.’:d:““"‘ az. . :' '":‘”a:. .a, rnpraduclo em fitsa magniticas doa pronunciamentos gravado
: - o
XI- sssinar a correspontdncia da Diviala, obssrvando o limits  de * ape provenienta gabine VII- organiea: o escels da servigo das cporssdes de 4udic e de gra
competincia: VI- dirimir cdividas quanto ac registro dos julgamantos junto  sos
Gabimmtas a Subsacratari diant 1ta s cd a vasho, tisentiaanto sau imante:
- . e compr
X11- promover reunides Pﬂi‘::“' com oa superviscrea das Secles e Craneriites oo be ';‘ medianta conaulta s copias s VIII- comunicar ao Dirator de DivisSo 83 eventusia modificacdas ra-
- Z a "
damals servidores subordinados, cuvindo-on & Fespaits do ands Tig gravag glstradas na escals da servigo, sm decorrdncia de susdncis da
mento dos trabalhos, dos problemas surgidos s das aclugSes aprg VII~ indicar o pessosl necessério para a realizagdo dos aarvigos de funcionirioa
sentad Superviedo. dos registros solicitados extracrdinariamenta '
IX- colaborar, quande solicitsdo, com outras unidsdes do Tribunal,
XII1- dasempentiar qualsquer outras atribuices prdprias do cArgo que VIII- auxiliar a Secho de Revialo de Notas no qus 4e rafara » identj ma operagho da sduipemente du budior
exarca ou que lhe sejam cometidas pels sutoridsde supsrior. - | ticaglo e infornacho. através dos arquivos o Computadores. quap P

X- manter o arquive das fitaa magnéticas:
peito doa contretos da ma

s ¢lo o real 1

to ks transcri¢Bes 34 enviadaa ace Gabine
IX- manter o arqulvo das transerigde

XI~ verificar & tomar providéncisa a r
nutancla, na parte de

MAERO
r""‘”ﬂ X- procedsr o langamanto. am livro as protocolo préprlo de  cada
00 6aelo Julz, das transcricdes que serdo rametidas acs respectivos Ga- de novoa contratoe, ciso xeja nec
DEVESSO DE PROTOCOLO Jorro ] 23 ozoj binetas: e B XI1- deastpenher qualapmr outrea atividadss tipicss da Seclo.
r— PAsko71 "’“"’"“‘L““’;T ‘[— XI- providanciar a entraqa de transcrigles aca Gabinetes e  naa
SECRETARLA mﬂ““““ B 128 do Flenkrio, Turmaa ¢ Secd
{ DIRETOR BA DIVISAQ DE PROTOCOLO [ 0sr01 50 ,,, XII- daaempenhar quaiaquer outras atividadea tipicas da Diviado,
[
* SEGRO DE REGISTRO
g
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TOPEAVIRO/ TUBORONACRD TV NG 4T Lo S
Lo DIVISKO DE TAQUIGRAFIA 3. ) SEGAQ DE -CONTROLE E PLANEJAMENTU
Dirlgir e controlar as atividadas de ragletro  encaminhamento de TARG0 60 LR AR e SEGRO DF ARALISE REGINENTAL
peti¢des judiciaie enderega ac Tribunal. [ SUPERVISOR DA SECAQ_DI wmmum ] ] BEQAO OF PROCESSAMENTO E PAGAMENTO
TR —‘ segao £ ARWISE
I~ exacutar o controlar as stividades 8a vegiatzo a sncaminhasents 85GK0 DE ® o £ PETIOES
de petigBaa judiciels Alrigid, a0 Trilbunel: RRO TEM 3 SECRC DE msulﬂc ETRE
II- orientar & flscalizer a execugdo doa tramalhos, bam como diry -
9ir o pessoal lotado na Divisio PlanesARETIGL @ Contiolar as atividades relativas ao rece-
III~ cumprlr @ faser cumprir s nOTMaa e oriantagdes de 3ervigo em . bimento, anli¥u, acompanhamentc e llquidagioc de pracatdrios.
nedaa do auperior hierdrquico: PINALOADE -
IV- alaborar a previso doa materiala necessirlos i execugho das a- Dirigir e controlar es atlvidades ralativas sos trabalhos de re-
tividades da kreat glatro taquigréflco no Trilunal.
V- camunicar. ao superior hierérqulce, qualquer irragularidade re-

TTRRCOES de recebimento. anaiiae.

axecubar e controlar aa ativids

Lative ac extravio, dano ou deaaparecimento de bens do Tribunal
VI- propor, ac superior hlarrquico. estudos a medidaa que condurar |
|

2 constants melhorla das tdcnicas @ métodoa de trabalho:

acampanhamento ¢ llquidagdo dos pracatérioa contra a Unido
« Entidade

faaer o apanhamanto por tegquigrafla/estenctipla das  sscades
daba- II- orientar e fiacalizar a execug3o dos trabalfos. bam como dj '

inar a de Divisl o linste da sua | doa drglos fulgadorea. compresndendo relatérica. voroa
compatdncla: . \‘ queatBes de ordem. ratificagbes. Tetificacdes. aditamen- riglr o pessoal latado na Divisde:
VIII- promover reucides perlddicas com oa supervisorea das Secdea o explicacBea & quaisquer outrcs profuncsamantos. praviden
- demeis servidorea sulordinadoa, ouvindo-ca & reapsito do anda - ciando aua tranacriglo & datiicorafia i III- cunpriz o fazer cumprii as noimas e orientagdes de pervigs

mento doa trabalhce, dos problemas surgidos e d
ntad; . g
IX+ dessrperhar quaisquer outras atritulgdes priprias do cargo gue | III- aasiatir ao Diretor da Divas

exerce ou que lha sejam comstidaa pela a:tcridade superior. lhe nerdo afetas:

o1 c.lgests ne Plenc e | amanadas do auperior hi

aolugdes spre | II- reglatrar em livros prépriss ci groca
nas Turmaa:

; IV- elaborar & previ
a8 ati.iondes T.2 . atividades da ar

de materiaia neceasivioa a execugio das

na exacsg

IV- aprovar as tabeles manasis e diirias de ancrada 3¢ taquigrs - Ve~ Gomuhicar so superior hierdrquico. qualquer iiragularidade

NIMRO fon/eatanotipistes e revizorea no Pleniric. Seghes s Turmas ralativa a0 sxtravio

. danc ou desaparecimento de bens de
NE-031 saaim como controlar sus correta aplicagio: . Tribunal-
[ s:no I “’i’c Mj V- zelar pala saalduldada @ pontualidads doa tsqilgrafos/este ‘ VI- propor. ws superior mierdrqulco. sstudoa e medidas que con-
SEGAO DE REGI: 921 tlplaras e revisores, a fim de Que todoa estelan a pamces fc duzan & asnseants melhoria das técnicas e métodos de erab,
aba-

DIVISKO DE PROTOCOLO T orrd 23.020 ) infclo das aeasbaes ' 1hot
VI acompanhar #s alterecBes ocorridas nas tabelas no Plandzio & |

TG YOI o
SNGdo DR MEISTRO 04/01 40 || 1/ 1 naa Turmas;

VIi- indlcar taquigrafos/estenotipistss e revisorea para oa seivi-
gon drlos surgidoa eventualmente durante o axpedisr

5

VII- saelner a carrespondéncia da Diviado, obaervade o iimite da
aux competioaye:
VIII- promawe: reanides perlédicaa com os chefsa das Segdes e da-

te ou fora dele;

WEo TEM ' ! mais seryideres subordinad indo-

VIII- indicar taquigrafos/estanctiplataa s reviacres paia fazeram ) ubordinadne, ouyindo-os a respsito do andy
e et e mento dos trabaihos, doa problemas eurgidoa e das aolucdes

P n . que ndo o das se m fun apre

i mento: . S i —
- o orfentar or trabalhes relativos ao raglatrc.

Ao compoaiglo e datilografia dea respectivaa tranzcrigdes: 1%- desempmebiar guaisquer outres atribui¢ies préprias do carge
Receber, regiatrer e controlar os o petigdes judiciais ep) X- Gesenpennar quaiequer cutras atlvidedss t{plcas da Seqac. Gue entACH Gu qua Ine se3an cometidas pels autoridade supe-

rior.

daregedas a0 Tribunal,
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VISKO DE PROCEDIMENTOS DIVERSOS
VISAO DE COORDEMAGAO E JULGAMENTO

FRALIDADE

Dirigir o controlar aa atlvidades de controls # plans-

FRRLIBACE

Dirigir @ controlar as atividadea relativaa a anilias dos

documentos dos precatorios no Pribunal,

. 33

[

anejar, dirigir e controlar as atividades de apoic adminiptrati-

RO,
NE-039

[_gwmi%xmm T

jumentoa dos precatérios do Tribunal. veo aBas do Pisnario,
ificar a ralacionar, de ecordo cam a natureza da 4 1- ascretariar as sessSes do Planirio;
orgamantiria, oa precstérios contra a Unifa Pedaral: I- racebar patif da Seglio de Movimentagic » Recebimsnto da II- assinar cop o Presidenta as ataa da julgamento do Planirio:
iI- preparar, anualmenta, relagBes da precatérios, em ordem crg Documentos & Patigd ou processos despachadoa pelo Presi- IIJ- Javrar minutas de julgamento, obaervando o que diapds o Regimen
nolégica de entrada, ciaaaificadsa por alsmsnto de desp . dente para anilisa a providancisat %o Interno, do-a8s & a A0 Praai-
que deverkc ser inciuldos na proposta orgamentéris do Tribu = 11- praparar oficioa aos Julmea, advogados s requerentea, s ra- denta para posterior juntada dos autoa:
nal, anvinado-as a Subsacrataris da Planaijamsnto; maté-lca ¥ consideragio de trenafaréncia da numerarios, pa- IV- proceder a leltura da ata no infcio da ado:
I11- providenciar a publicagic, no Disrlo da Juatiga, » ralagio de ra que asjam cumprides diligéncisa resclutivas da ceda caso V- suxiliar o Presidents na verificegio do qudrum indispansivel a
2 érios f na lai , para cidncis  dos £o) ' realiragio das sesadea:
inta, adoa: III- encaminhar o pracatdrio » Secio de Processamanto s Pagamsnto VI- varificsr. antaa do inicic da se hé advogadoa que quai-
Iv- preparar @ datilografar, apés o encarramsnto do exsrcicio fi- para conferéncia da célculos e documentos de habilitagh Yam Camer auatantaglo oral, anotando nomes # comunicando o fato
nanceiro, relagéo dos p!ﬂ:lt!‘!!lol inscritoa na rubrica "Rea- Iv- redigir, detlilografar e encaminhar 2 insture do Prealden- #0 Prasident
tos a Pagar® ta, offcios ou telex dirigidos s Juimes, autoridedes, procu- VII- preatar | bea detsrminadaa pelo » peloa Juizas)|
V- preparar s mandar a publlcagio no Didrio da Juatige reiagie radorss, advogadoa a partea, part cumprir dlllghnciss origi- VIIi- mantar permanenta contato com oa Juiles qua participaram do jul
de precatérios com verba pars psgamento: nirias de despachoa exarados em petig3as e precatorios; gamento. visendo ao cumprimento das normaa vegimenteis pertinen
VI- alaborer, no final do exarcloio, demonatrativo dos precatérios: V- radigir, datilografar e encaminhar a Sacretsria da Orgamento taa:
Oryamantirioa da Unilio, Reatos s Pager a de Entidsdes e Pinangaa, proct s oM cumprimento de degpachos do Prasi- inalar, antecipadamante, noa sutoa, o nome dos Juizes que as
VII- recabar, examinar a encaminhar ao Prasidente, pare despacho, dentat deciataram impedidoa ou que se deTam por wuspeltos
o8 procassos vindos com parecer da Procuraderis da Repdblica: VI- eatuder matéris afeta a precatorioa, a pedido da intess X- verificar e/ou CATtifiCer nas autcs o prazo para recurso. o a -
VIIi- manter atualizeds ficha f: ira doa créditos deatinadoa a doa; tendimento de despachoa e outroa stos processusl
& trolando os aaldos VII- preparar s smitir certiddea, asmpre que requeridas; XI- cumprir ¢ famer cumprir despachos sxerados palo Presidsnte ¢ pg
IX- recabsr, sxaminar a diatribuir aos demals érgica da Diviedio, VITII- langer na Picha de Controis o andamento dos precatérioa: 1oe Juizea em procesacs de competdncis do Plenério:
conforme o caao, pelo IX- desampenher quaisquer cutrea atividadss tipicas ds Seglio. XIT- proceder a baiza doa processos com trinsito es julgado, aseinap
X- manter acb aua guarda, materiel . ae deg do os reapsctivon termoa
tinado a Divi r XIII- asainar remassa de faitos:
XI- desempenhar quaisquer outrsa atividades tipicas da Segio. NE-042 XIV- proceder, periodicamente, a wma verificaglo nos processcs oy
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FRALIGADE

Dirigir s controlar as stividadea relativaa a a
regamantal doa pracatésios do Tribunai.

Vi- expadir oficios a Autarquiss, sociedada

Ix- snoaminhar

X1II- dessmpenhar qui

4a Ymiio, bem como aquels

- qua kur-l\ como requeridos pagacaa juridicae do direito py
plice;

1- raceber e anotar na Ficha da Controie e entrada de
rioa:

pragetd

111~ varificar a analiasr oa precatérios quento ao Cumpraimanto doa

dispoaitivos ragimsntais & legais

V- preparar, datilografar e remater a despacho do Prasidents do
Tribunel, os procassvs, para cumprimento do Art. 340 do Regi-
mento Intarno do Tribunal:

V- datilografar a remeter & daspacho do Preaidents oficios requi-
sitando verba para liquidagiic e pagamento de precstdrios:

de Feonamia Mis

rurdagies, Universide: £atsdoa Menbroa da Fedazagio # Muni-

olpioa, solicitando recursos para liquidagio a psgamentn da

precatorio

VIl- snotar nam Fichaa de Controle a conclualio dos autos a dsspacho

do Presidanta, o racebimento, o deferimento do psgamante ou &
diligencia &

T cumprida:

VIII- remeter b Ssgéo de Expedicio para publicagio oa precatorios

despachadas palo Preaidenter
autoridade,

pelo Presidenta com determinagio pars cumprir diligenciss:

X~ dar viata s Procuradorsa de Repiblica, now casos ds processos

paticBes. a fim de aviter atraso ho procesaamento s/ou RO enca-
minhamanto respsctivo:

restituir prazos, face soe obaticulos judicieis:

do

Em—) vi-

que eats tenha qua se manitester:

1- preparsr nos que das va de
origem & ia, com 8ilig procwder
# conclusio ao Prasidente pars libaragio do 4 prg

catério;

XI1~ procedar o langamento dessas movimentecSes dos precstérios na

Ficha ds controle; i .
squar outzes atividedes tpices da Secdoe,

o
SECKO DB EXPEDIGAD
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J nxxzz 13 ods_| '
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e

NXO TEM
ARG
HE-040
( SEGAO DE PROCESSAMENTO 2 PAGAMENTO npntﬂ mj
( DIVIAKO DB PRECATORIOS nrnz TWALGADE
oy Dirigir e controlar as stividades relatives 3 axpedigho
[ SUPERVISOR DA 52GKO DE PROCESSAMENTO E PAGAMENTO JLQ#MJ l/l de documantos de Divislie de Precatério
FOXOF SURORERIADOD ey
NKo T
I~ providenciar as publicagdes dos do conta-
dos noa autce de precstdrioa, no Diario da Justigs:
1I- mandar @ publicagdo a relacko da pracatérioa incluidoa na lsi
orgamentiris, os qusis serko pagos no decorrer do exercici
TR 111~ rematsr 3 publicagic s yeiagio de precatérios com verbe a 4ig
Dirigir « controlar as lativeas #0 pro- posigio dos intersssedos
cossamanto ® pegamento dos precatorics no Tribunel. V- datilogralar o pars sasi do Preaidente, ofi-
cios dirigidos Federaia, aca advogados e partes
° dos precatdrios
I~ analisar o precatérios, para iibersgho de paghmntos, W que V- datilografar relsgic da processoa 4 serem remstidos vis ECT
2 Unikic e damels pesaoas juridices de direito piblico asjam eg ¢ malot
otvia VI- registrer, nas Fichas de Controia @ Livro Tomba, o8 prachté -
11- conterir valores & analiear s docunantecdo exiatente noa sutos rios recebido
o precatbrio quanto 4o sspecto de habilitagia do advagsdo & VI1- protocolar todos o procsasos encaminhados pars cutroa rglios
parten e ultinaglo o do Tribunal:
14 sadials rave resune dn allighncias naces iriss » encaminhaz o VIII- relacionar, atrévés dos comandos do Sistems de Processamnto
seqo de o Anéll pera o de Dados, o3 processcs encaminhados e Varse de origem sos df
proviSinciss cabiveis X versca 4rgios do Tribunalt
IV~ calouar e nunersr racibos de pagamento, desds qua ndo asja on- IX- remeter os comandos dos Processcs relaclonados a Secretaris
contreds nanhwna irraguleridade no precatérios de inormieice:
V- datilograter, swprs que eolicitado, ecibos de pagumento: X- ianger carga reletiva sos processos dirigides e recebldos ds
Frogramar s maTCar s dstes de pagamantos de ceds precatério, procuradoris da Repiblicat
Junto sos sdvogados » pertes intarassadas, desds qus autoraze- |||  X17 TeORDRr & dar cargs nos processos recebidos pele Divisio:
0. XII- apotar, na Pichs ds ContTole. oa processcs movimgpLidga.peis
VII- prestar intormacles bs partss s aos advogadss, quento ad ande- seskas
aonto dos precatbrion XIIX- preatar u.umg?-- ha partes e sos edvogados QuUANto ao anda-
sagon s o Finen- Danto doa pracatoriost )
Gos. pers baixa dos ssldoa dieponiveis xv- ° i dos v pagos, no Arqui-
Ix- dsasmpenhsr quaisquer outrasstividades tipices da Sego. vo-derai do Tribunali ¢ pagos em parts, no arquivo de Dlvisdo;
¥V~ providencisr & sutusgio de cutros documantos naa sutos dos pre
catdriocs:
1o L outras tipicaa da Segio.

XIT1-

XIV-

0 Ly XVI- coardenar. sob a orientagho do Diretor da Secretaria Judicidria
[Z T, 2 | VRS | G et pianien,
XVII- deamembrar processoa, com maia de 20D piginas. lavrando os res-
pectivos termos da encerramento a sbertura:
NKO TEM XViri- «/ou ° doa recuracs intsrpos-
toa noa processoa em tramitagic na Subascrataria;
XIX- praticar os demais stos necesaérion ao dessmpenho de suai atvi-
ruigBea, 1
e
Dirigir @ controlar as atividades relativas a0 recabi- Plagyet
mento s movimentagic de documentos @ patigdes dos precatérios ot 00 0nslo ‘[
o Tribunal — ([ . I"::vxos’xo oE Pwocv?::mm preol 2110
1- asr andamanto se potigiaa reiativaa pedidoa de transterin - rcreras oo pus [ ong] 2100
cles de numerirics & recebar aviao ds créditat e s T S, |
1I- analiasr aa pstigSes de requarantes: CIRETOR DA DIVISXO DE PROCESSAMENTO 04/01 e I
III- recebar, juntar peticies & damais dncumentoa NOa procesaocs e
der cumprimento a detarminagbea contidas nos deapachos do  Pre
aidenta; HRO TEM

Iv- iangar na Fiche de Controla a devolugiio de petigbes deapacha- .
das a a movimentagio de proceasoa

V- sncaninher proc a a Segio de Analias Procesausl para uit: -
mar providanciss detarminadas peia Preaidincia Ty

Vi~ recebar a eoncaminhar eo Prasidente avisoa de cradito da pea -
soan juridicas de direito piblico: Plansjar, diriglr e controler as etividedas de spoic sdministrati-

VIi- sfetuar langamentos na Ficha da Controla relativos ac recebi - Vo ba aassdes do Plenirio.
manto e movimentagio dos evisos de créditos;

VIII- recaber, langer na Ficha da Contrale, s devolugiea dos aviscs 1- cunpTir o daspachos exsTados palo Presidente ¢ palos Julzea
de créditca, despechadoa pelo Prasidente s junti-ics e ceds pro 04 de aua &rsa de campeténcis. realizando sa dilj
canao? géncies exigid

IX- encaminhar o pracatério com o avia® dw cridito ® Sagio da Doty T1- receber petigies, devidamente protoccladas, remetendo-as @
mentagho » Anéliss Processusl pars que aajs providenclads a =y despacho da sutoridede competente, informadas & margam. atry
pedicho ds oficio, ace sdvogadoa ou as partes, que pomaililits vés da "livro-cerga":

o oumprimento da diligéncia determinada palo Preaidente; 111~ procedar k juntede de peticBes acs sutoa ® cumprir as detsr-
X- encaminhar o precatério com o aviso da crédite a Segho de Ixpy minagBes ordenadasa no deapscho, bem como, dessntranhi-las ae
diglo pars publicar despecho do Preaidents; for determinedo;

X1- encaminhar o precstorio, com o aviac de cradito, s Sagio da T agravoa regimentsia, embargoa de declaragho e in-
Procaseamanto apds andlias de asu conteido, no qus dis respei- | securacs especials = extraordinérios, bem  como.
to so cumprimento Gos dispositivos legala e reglmentais; formar e procesaar agravos de instrumento e demaia recursos

XII- prestar informagBes aa partas a sca advogados, quento #0 anda cabiveis das daciadea 00 Plenkrio;
santo doa precetérios, mediente Fichaa de Controle: V- verificer e/ou certificaT a tempsstividade ou intempastividg

X111~ 4 outras tipicaa de Segio. e doa recursos. bem assim des impugnagles. sespostes. saRd-

s ¢ contra-rarles dos recursos interpoatos contra decisbes
deate Tribunal:

certificer a/ou verificar o decurac de praza dos daspaechoa a
demala atos processuaia. observadss as normss legeis e regi- |t
oentale

proceder, periodicamente. a uma verificagic nos proceesos ou
peticBes, a fim de evitar strasc no processmmmto s/ou no ep
caminhamento respectivor

preparar s expedir mandados de intimaglo, citagho, notifice-
GhO. Cartas b Orcem, editais s Aivaras;

minutar oficios, telex, telegramas s outras corresponddnciaa de
interssar do seTvigo:

providenciar ¢ Sncerramento de volume da procesac com o nimaro
de folha (200 f13.), ad-
Dbartura de novo volume, de scardo COR 48 NOIMAS PeTtinant
Cazer conclusly ao Re receRidos do Ministé -
rio FEBlico PelBral & o
remeter processon ha unidadea ds Sacratsria pars cumprimanto de
A liganei,
stender s partea e as
tadsa, obaervades ss normas hq.u © regimentein;
axaminar . estio hability
dos nos sutos, fazendo conclusko #o Relator, no caso de irregu-
Laridadea:

. a o . e
4o determinado por despacha do Relator:

superior ao wat

promovendc. ainds. as necessiriss requiasigbest
solici~

. quan-

XVI- preparar ¢ encaminhar k Diretoria da Secretaria a sstatistica
mensal da tramitagko dos proceasos pala Subsecretari
XVII- promover a balxs dos procesascs com trineito sm juigado, devidy
mente certificado, remetando-os atravéa de oficic scments em
casos sspecinis:
XVIII- p ciar 0 0 da p: o paticSes, quando ap
aim for daterminado;
isquer outras tipicas da Divisio,
W0
— (meons )
0 thelo
SPERVIERO/ /vee.

23.100

FOELI0AE

Planejar, dirigir e controlsr

atividadas de apoio sdministrati-~
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3- exscutsr os asrvigos da ias

1T~ extrair, certificando tal sto, cartas de sentangas, certiddas s,
traalados;

III- preparsr ¢ encaainhar b publicagio, no Diéric ds Justice, ms ip
timagBes relstivas aos procssscs ds Subsecretaria, cartificsndo
nos autos quends da publicaglo;

IV- remster processos ha dive unidades ds Secretaria. bam como
80 Minietério Pdblico Federsl por ordem do Juiz Relstor, promo-
vendo, sinda, ae necessirias requisigles para afeito de expadi-
clo de certidio, trasledos s cépis

V- informar & ia de Ragistro & P 1s,

XI1- procedsr & baixa dos proci s com transito sm julgado, assinag
do os raspectivos tarmo

e de faitos

NTTT. amminar cam

ou

ngno
NE-051
00 onok A 00—

XIV- proceder. periodicaments. a uma verlficagho nos

patigGen, » fim da evitar ALraso no proceasamento s/ou no enca-
minhamento respectivor

XV- restitulr prazos, face 20s obstéculos judicia

XVI- coordenar, sob a orientaglo do Dirator ds Secrstaria Judicliria|

© stendimsnto ao pibiico:

desmembrar proceasos, com mals da 200 piginas,

pactivos termos de encarranento s abertura:
a/ou °

xviz- lavrando os res-

don recursos incarpoa-

para £ins de registro e controls, ma femes processuais, de
cordo Com 88 norm; vigentes:
VI- efetusr céleulo da despesas doa trasiedos
dent's guis de pagament
VII- .sutenticer peg
VIII~ emitir quiss relstivas ac preparo de recursoa pars mubida ao 5y
N parior Tribupal de Juatica e/ou aoc Supremo Tribunal Fedarai:
IX- ewtrair ciplas werogrificea a ds 1]
cie da Subsecrataria; ainds que estejam am tramitaglo nom gebi-
netes. emitindo a respactiva guia da pagamento:
elaborar ceiculos de honorérios advocaticios referantss AgBdes
Reciadri Juiga palo Plenéarjo:
formar Agravo de Instrumento, de conformidade com o artige 544
do C.F.C,{Cédigo de Processo Civil), cabanda b Divialo de Fro-
SR
procedsr ao controle de conferdncia das publicagBas:

. emitindo a corr

XVIII-
tos nos processcs em tramitagho ne Subsscretariar
XIX- praticar os demals atos neceasirios av desempenho de auas atri-
buigls

RO,
NE-043
o0 anok a
[ DIVISRO DE Pkoczssmzm nxn 23, zm

AERO/

A DA x- s:q.u usec | 23. 200

T T

mm
DIRETOR DA DIVISAC DE_PROCESSAMENTO 04 /01 / 90]

X2b3- conferir os traslados dos processos am andamento:
V- i outres stividad tipicas da Divislo.
r NE- 047
ko

Planejar, dirlgir e controler
vo do Planirio,

atividades de apoio administrati-

© praso minismo de 48 hor. que deve anteceder sete publicagho
) (artiga 79 - Regimento Interno);
T V- encaminhar 08 sutos ao Juia Solicitante do pedido de vists, s-
través do "L . ando forocépiaa de minuts (ti
T4) » juntar, sem certificar, 8o originel;

VI- recebsr o o sor an pauta, a
a . na 1a até & seg
slo do julgmmsnto:

VII- providanciar, para os feitos suspensos ssus julgamentos. smag
timagho, ne sesslo que 3a seguir a0 prazo regimental, com  a
funtada aos autos da(e) minute(s) {tira) de julgamento:

VIII- verlficar, quando requetida, até des minutca antss do inicicd

Qirigir e orlentar os sarvigos de apolc aos julgamentos. deade
a chagads dos feitos, com pedido ou determinaco de dla  pare
julgemento, até a publicagho do acérdlc e controls de prazo:

II. receber os pedidos de paute de julgamento, reapeitando o calsp
aéslo previmente fixado ¢ a antiguidade ‘doa Juizes do Planos
113~ preparar ss pautas de julguuento, encaminhando-as b publicaglo.

apds a sasinatura do Presldents do Plenirio ., remetends, na
véapere, obpias aoe gabinstes doa Juires o ac Minietdrio Pubii
oo Pederalt

osrtificar nos autoa s dats da publicagho da psuta, obssrvando

Beealo, a sustantaglo oral, se © advogads tem procuragho
mtos ¢ exmmivar sua identificaglo profissional;
camnicar. inediatamente so Reletor, qualquer or divida quanto &
idantidads 80 advegads & quanto a sua rapresantacho
mual;

ordenar ¢ publicagho dos acdrdlios pars a respectiva publica -
¢lo, obedecida a ordem numrica dos feitos

nos

procas-

XI- juntar sos sutns, apds o julgamento, a respactiva minute {ti-
ra) devidamente aasinada pelo Sacretiric do Plenirio:

XII- encaminhar, de imediato, a0 Relstor, originério ou designado,
© proowsso em condigBee de ser lavredo actrdko, obssrvado o
disposte no art, 86, §4v do Regimento Intarno:

XIII- receber o processos com os acérdlos assinado
XIV- preparsr stas de julgamnto, que poderio sar resunidas 5, a-
pSe & aprovagho, encaminhé-las & publioagh

XV- prepsrer telex sobre dacisbes em Procesacs de natureza urgen-
te, bem camo, pramover a imediata elaboraglo de oficios exe-
cutérics  ssrem expedidos sobre feitos juigedoa;

XVI- receber os proceasos dos gabinetes dos Juirss com os acérdios
assinados. farendo s imediata remssaa da cada un delsa b Divj
sko de Expediglo s Pubiicagic da Sscretaris Judicidria, para
publicaglo no drglo oficial

XVI1~ contrular & publicagho doa acérdics. certificando nos  autos
respectivos;

XVIII- Temster b Divielo de Bditorial a Divuloacko cépia do inteiro _
teor coa ectrdios para as providbncias cabivels:

XIX- executar todas as demals tarefes ralacicnadas com o juigamento
dos teitos;

204 desampernar queisquer outraa stividades tipicas de Divisko,

.\,suuacnwln
e S P T

BEIU
:vw % 5 Ty
Dxulmx DA sulslmﬂxu DA 1b s:% osol/e0 || ! j

DIVIBRC DE PROCESSAMENTO
DIVIAKD DE PROCEDIMENTOS DIVERSDS
DIVISKD DE COORDENAGAC E JULGAMENTO

Planejar, dirigir e contrniar as atividades de apolo administrati-
vo b 1# Sacko do Tribunal.

s3es da i1 seglo do Tribunels
de juigamanto da 18 Segio:

sacretarier as
inar com © Presidents as a
lavrar minutas dp julgamenta, observando o qus dispSe o Regimen
to Interno, sssinando-as s Sulwetendo-as b assineturs do Presi-
dante pars posterior juntada dos sutos:
procedsr b ieitura ds ata no infcio da sasels:

suxiliar o Presidsnts na veriticagho do quérum indispensivel @
realizegho das sasede:
verificer, antes do inicio da sesslo, ss hi edvogedos que quel-
ram faner sustentacho orsl, anotando romes s comunicando o fato
a0 Presidents:

preetar informaBes daterminadas psic Presidents s palos Juizes
mANter paYMAnSnts contato com oa Juizas que perticiparam do jul
gamanto, visando a0 cumprimento daa normas regimentais partinep

1~

112

viI-
vIII-

tea:

assinatar, antecipademsnts, noe autos, o noms dos Julz

decizreren inpedidos ou que se deram por suspeitor:

verificar ¢/ou cartificar nos autos o Prezo para Fecursc. o a -
e ® ocutros atoa pi

cumprir a tazar cunprir despachos sxarados peio Prasidente e pg

los Juises wm procassos de competincia da it Seglo:

1xX- que

X

xa-

WRO TRM

FRALADE

Planejsr, dirlgir e controlar as etividades de apoioc adminiatrsti-
voh 18 Seglo do Pribunal.

I- cwnprir o daspachoa sxarsdos pelo Presidents e peios Julzes

s de sus krea de campetbncia, resllzando ETREY
géncias exigld
11- receber petiglea, devidamenta protocoladss. remetendo .
despacho da St s margam, atry
vés de "livo-carg
111~ proceder & juntade de peticZss acs autoa a cumprir as dater-
minegBes ordenadss no despacho. bem como. dessnrranhi-lam se
for determinad
IV- processar agrevcs regimentais, embargos de declaragio & ir-
fringentes, racursos sspecials s extracrdinirios. bam como,

formar s proce
cabiveis das decisder dp 1t Seglior .
V- verificar a/ou certificar a tampestividads ou intampastividg
bem raspostas.
1 a contra-razBes dos racursos intarpostos contra deciades
deats Tribunal:
VI- certificar a/ou verificar o decurso ds prazo cos despschos s

r agrevom da instrumento e demaiu recursos

de doa recurmos, razé-

3im des impugnagde

demais stos processuaia. obsarvedss as normas legais m regi-
mentais

VI1- procedsr, periodicaments, a uma verificagio nos procaasos ou
petiches. » £im de eVitar atraao no processamento s/ou no ap

caminhamento respective:

__VII1- preparer w sxpedir mandados de intimegac. citack:, motifica-
¢80, cartas de ordem, editais s alva
IX- minutar oficlos. telex, ® outrss » de

1nterssss 4o servigo)

X~ providencier o encerramento ds volume de processo com o nimsro
as folhes supsrior ao estabalecids (200 f1s.), procedendo a a -
berturs da novo volwse, de acordo Com a3 NOTMAS pertinent

XI- fassr conciuado ac Relator doa processos recebidoa do Ministé -
rio Piblice Paderal com o reapactivo parecer:
XII- remeter procssacs ha unidades de Secretarla para cumprimento o.

DIVISI0 DE CODRDENAGSO E gy x oo '
ERVISKO / SUBGRONACAO VNG, -3 TR Ay £0B00 =,
suiszcnz’b\iqA DA L4 _SECKO VSEC 3,200
i ak 5T s
OLRETOR DA DIVISRD DF cconnmuqm E JULGAMENTO 04:01 7 93 1

s

NEO TEM

TRALGADE

Flanejar, diriqir e controlar as stividades de apoio administrsti-
Vo da i Sagio do Tribunal.

TRRACHE,

dirigir e orisntar os ssrvigos da apoio aos juigamentos.
& chegada dos feitos.
julgamento.

com pedido ou dacerminagic da dia

para

até 3 publicagio do scérdio e controle de prazo;
paitandc o cal
da 14 seglo:
publicagic.
' sagho nu
20n gebinetea dos Juizes @ ao Ministér:o Pibli

recaber oa pedidoa da pauta da julgamanto,

dsrio praviaments fixado @ a antiguidade dos Jui
preparar

s pautes ds julgamento, ancaminhande

remetendo,

certificar nos autoa s data da publicagho da pauta, observan
o prazo minimo da 48 hora
{artigo 7% - Rogimento Intarnc):

que devs antscadar eats publicachc

ancaminhar os autes ac Juiz $oiicitanta do pedida da vista. u-
trave

do "livro-carga”
eom certificar,
receber o6 proce.

providenciando fotoctpias da minut.

z3) @« juntar a0 original-

K]

ob

08 a sar inciuidos om peuta.
a anterioras,

na

3o do julgamanro:
providenciar,
tincagho.

VI

Para os fsitos suscenmox ssus Juigamentos.

ns egimantal

qus s ssquir 3o praze
jurcads aos autom dai(s) minuta(s) {tira) de julgamento:
VIII- ver:ficar,

quando raquerida, até daz minutos antas do iniciod

12 ¢ advogasc tam procuracke

stenragio oral.

2:itis s examinar sus idantiicack:s orofissional:
camunicar, imedistamanta o Relator, qualquar divida quanto a
1dentldade do advogado s quanto s sua represantagio

sual;

proce

x

- ordenar & pubiicaglo dos scordios para a reapactiva publice -
Glo, obedecide a ordem numérica dos feito

XI- juntsr aca autoa, apés o julgamento, a raspectiva minuta (ti-
ra) devidamente assinada pslo Sacratdric da it Segho:

XII- encaminhar. de imadisto. ao Relator. origindrio ou damignade
© procasso em condigdes de aar lavrado acérdio. cbssrvado ©
dispotvo no art. B6, 547 do Regimento Interno:

X111~ recebsr om procesass com os sé6rdios aasinados;

XIV- prepszar stas de julgamento, que podarlo sar rasumidas o, a-
péa 3 sprovagho, encaminhé-las a publicaglo:

XV- preparar teisx aobre decistes em proceasos da natureza urgen-
te. bam como, promover a imedista slaboragic de oficios ewe-
cutérios a serem sxpedidos mobrs feitos juigados:

¥VI- recebsr os processos dom gabinetsa dos Juizas cam os acérdlos
#»sinados, fazendo a imediats rameasa de Cads um deles  Divj
alio Ge Expadigic e Publicagho de Secrateria Judiciéria, para
publicaghe no érgdo oflcial

XVI1- controlar s publicaglo dos acérdloa, certificando nos  eutoa
poct ivo
AVIII- remetar & Divialo de Editorial e Dlvulgaglio cdpis do inteiro
tacr,dos acérdlos para es providincias cabiveis:

XIX- executar todas as demain terafea reiacicnadas €om o Julgamento
dos Ceitaa:

20t desampenhar qualsquer outras stividades tipicaa da Divisho.

diiighncias, promovendo, ainda, as necessdriea requisicle
XIIT- stender he partss s advogados. prestands ss- 1 soliei-
tadas, obeervadas &8 normas legals a Tegimentais:
XIV- examinar ss . tlo david habality

doa noa autos, fazendo conclusio ac Reistor,
teridades;
idenciar o .
@5 determinado por despacho do Relator:
XVI- preparer ® sncaminder b Diretoris ds Secretaris a estatistica
menaal da tramitaglo dos peis
XVII~ promover & Daixa doa Proceascs com trinsito am julgado, devidy
mente certificado., remstendo-os através de offcio soments
cosca expeciaie:
- L9 g
sin for as.srminado:
XIX- dessaperhar quaisquer outras atividedss tipicas da Diviado.

no caso de irreou-

o . quan-

ar

de

© petigias, quando af_

e V-
é DA su!slcu’ﬂ\kr é é ;;ég—g o dl/ﬁu

DIVIEID DF PROCESSAMENTO
DIVISA) DE PROCEDIMENTOS DIVERSOS
DIVISKO DE COORDENAGAO I JULGAMENTO

FRACHADE

Plemjar, dizigir @ controler
vo b 2% Seglo do Ttibunal.

atividades de apoic administrati~

MINRO.
NE-080
00 omalo A

DIDO | 23,220

W“—In-l—wm o =
__.__._...c. Cr
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SUBSZCRETORIA BALLS SECAQ FE; 23,200

To Ao
Pianejar, 4iTigir a controisr as atividedes ds apoio administrati-

vo da 42 s¢glic do Tribunsi.

axscutar oa

T=- mgcretariar abes da 24 Seglo do Tribunai:
II- agsinar com o Presidente as ataa de julgamento ds 2¢ Segdor
IITe Jgvrar minutan de julgamento. obssrvando o que dispds o Regimep

do Presi-

te Interne, assinand . 3 assinat
dants pera posterior juntada doa autos
IV- proceder a leitura da ata no inicio ds alo:

V- suiliar o Presidents na varificaglo do quérum

indispensival

5
i i’uuh:n. antes do infclo 'ds assaic,
dral, anctando ‘nomal

s 'hi ‘advohadoa que quel-
Fomunicando o fato

Vi prestar informacdes dsterminadss palc Presidents s peloa Juizes:
VIPI- manter psrmanente contatc com os Juizes que participaram do jui
7 *Wiarico, visando ac culmprimento das normas ragimentsia psrtinep

inaler, antecipadaments; nos autos, o nome dos Julzes que =e
‘“.nrm impedidos ou qus aa deram por auspeitos:
FiTicii whow EELLICAT 108 Mitos o prazo pars racurso, o a -
\mento da TE¥ox aves pracmssuals:
XI- eUmprir a faser cumprir daspachos sxarados psioc Fresidente e py
108 Julzes em procesaca de compstincis da 20 Sagio:
XI1- ptoceder a baixa dos procesgos com trinaito sm julgado. assinay
& oa Tespactivos termos:
ds feitos

fid

XIlI- 1NAT Fems|

WV« proceder. pericdicaments, s uma verificaglo nos procasson
poticdes. o fim de evitar atramo no processamanto a/cu no enca-
imlohamanto raspectivos

XV- yestitulr prazos. face aca obsticuios judiciais

XVI- coordenar, scb a orientaglo do Diretor da Secratsria Judicifria,
© atendirente so publico:

XVII- duemambrar Processca. com geis da 200 paginas.

pectivos termos de SnCercamento s abartura‘

o/ou ° dos recuraos interpos-

s nos processcs sm tramitagho ne Submecrataria:

AX- pratioar os demals atos necessérios so deasmpenho da aum
baigbes.

ou

lsvrando os res-

xVIII-

atri-

RO
NE-053

DXPA 23.310

ussc 23. loﬂ

20 Grakk
nxvxsxo DE Puoctssmzu'm

au)ncuﬂnu D.\ zl SEGRO

1- ervigos refsrentes as publicacdes da Subsecretaria]

11- axtrair, certificando tal ato, carcas de mentengas, certidies s
trasiados:

111~ preparar e sncaminhar & publicaglo, no Diirio da Justiga. as 1]
timsgBes ralativaa sos processoa da Subsscretaria. certificando
nom sutos quando da publicaglo:

IV- remster proceszos as diversas unidades ds Secretaria. bam como
do Ministéric Piblico Federal por ordem do Jula Relator. promo-
vendo, sinda. aa necessérias requisigdes para sfeico de expedi-
¢lo de cartidlo. traaisdos e copi

V- informar @ Subsecrataria de Ragistro e Informaclea Proceasuais
pare fins de registro s controls, ss faaes processuais. G a-
cordo com as normas vigentes:

VI- etetusr céiculo da despasss doa trasiados, smitindo a corTespop
dente guia da pegamento:

VII- autenticar pegas trasiadast

VIII- smitir guias Telstivas 20 preparc de Terursos para subids a0 Sy
perior Tribunal ds Justica s/ou a0 Supramo Tribunal Fedecal:

IX- ewtralr cépias werogréficas refersntes a processos de competin-
cis da Subsscretaria, ainde qus estsjam sm tramitagho mos gabi-

ectiva Quia de pagamento:
X- wisborar chicuion de honorkrica advocaticios b Aghes
Reciséries julgadss pela i# Segio do Tribunal:

XI- formar Agravo da Instrumento. da conformidede com o artise 544
do C.P.C.(Cédigo da Processn Civil), cabendo a Oivizdo de Pro-
cessamento rematd-lc 3 consideragie:

XII- procedar ao controle da confarincia das publjcacles

XIII- confsrir oa trasiados dos procsasos em andamente:
XIV- desempanhar quaisquer outras atividades tipicas da Divasio.

T¥oL
! DIRETOR UA DIVISKO DE PROCESSAMENTO 04 / 01/90
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FALOADE

Planejar, dirigir a controlar as etividades de apoio adminiatrati-
ve b 20 Seglc do Tribunal.
TV

- cumprir oa deepachos exarados pelo Presidente a pelos Julzea j

nOs proceasos de aus ires e competincia, reslizando aa dilj
abncies exigidan:
II- receber petigBes. devidamente protocolad a

despacho de sutoridede competents, informada
vée de
IIT- proceder  juntads de perigBes aos eutos e cumprir a
ainagfes ordenadas no despecho,

margem, atrg

*livro~cerga
detar-
bem Camo, desentranhi-las se

for deteminedo

IV- processsr agravoa ragimentaia
fringentsa, recuraca rios, bem  coma,
formar e procesasr agravas de insStIumento e demsis recurscs
cabfvels daa decis da 2% Seglo:

V- varificar s/ou cartificar a tempeatividade ou intempsativida
de doe Tecurecs, bem . rarde
4 & contra-rerdea doa Tecursoa interpostos contrs.daciade:
deats Tribunal;

VI- certificer s/ou verificar o decurac de praeo doa deapachoa o

embargos da declaregic e in-

peciaia e extreordi

denelas atoa procassuaia, oby
mantai

normas isgaia e regi-

VIT- proceder. periodicamenta, a ums verificagho noa procesacs ou
petigBes, a fim da avitar atreac no processamento s/ou no ep
caminhamento respectivo:

VIII- preparer ¢ expedir mandedoa de intimegio. citaghe, notifica-
Glo, certas de ordem, aditeia o slvar
telex,

I%- minutar oficios. telegramas s outras correapondancisa de

intereass do aervigo:

X~ providanciar o encarramento de volums da procasao com o numero
de folhas suparior ao estabelacido (200 fla.), procadandd a a -

bertura de novo volume, de acordo com aa normaa pertinenta

XI- fazsr conclusic a0 Ralator dos proceaaos racsbidoa do Ministé -
rio piblice Federai com o raapactivo parsce:

X11- rametsr procsaaca as unidadea da Sacrataris para Cumprimanto o3

ainda.

partea.e advogados.

diligincian,
X111~ stander

promovandc. as neceasiriaa requiaigéas:

prestands as i aolica-

Vi

xv

(- deasmperhar quaisquer sutras atividadas tigicas da Diviada.

ViII- verificar,

IX- comunicar.

X- ordenar a publicagis doa acérdioa para a respectiva publics -

XI- juntar acs sutoa,

XIT- ancaminhar,

XITI- recaber oa processod com oa acérdion

XIV- praparar atas da julgemento, que poda

XV- praparar telex subre decisBea em proc

- recaber oa processoa doa gabinstes doa Jui

assinadoa. faesndo a imediata rame de cada um deles a Divj |
sia de Expadigio e Publicagio da Sectetaria Judicadris. paray [
publicagio nu drgic aficisl:

XVII- controlar a publicagiéo doa acdrddos. certiticando nos  autcs
ceapactivoe:

XVIT1- temater h Divisko de Editorial e Divulgagio cépia do _inteyrs

XI%~ exscutar todi

para os feitos suspensos seus Julgamantcs emcx

providanciar .
na sexsdo que se

com

Eanuacic, g.1: a0 prazo reginental.
juntada aos autos dalz) minutals) (tira) de julgamenco:
q daz minutos antes do iniciod

c. . pustentacss ofa., @ advogado tem procuragio  nox

quando zida. a

“tos e examin:r sis jdantificacio orofiaaional:
smedietamente ac Relator, qualquer divida quante u
1dentidade do advogedo @ quanto a aua repr

ntagio  proces-

sua

¢i#o, obedecida e ordem numérica doa feitoa
apéa o julgamento. a I
insda prlo SecTeririo da 20 Segior

de imadiato, ao Relator 10 0: darignaac

pectiva minuta (ti-

Ts) devidaments

. origin

o proceaso em condigdee de asr lavrado acor
disposto no ert.

. ooawsvadc
B6, §42 do Regimento Interno:
33nados;

aer resumidaz e, i
péa a aprovegio, sncaminh

an a publicagio:

o8 de natureza urgar-
s, bem como, promover & imediata slaboragho te oficios exe-
cutérios a sersm expedidoa sobre feitoa julgsdos

com os acordior ||

taor dos acérdioa para as providincias cabiveis:

aa demais terafas relacionadas com o julgamento
doa Ceitos:

T o,
NE-056
. [_wsa;]

23,400

o onalo
SUBSECRETARIA DA 1* TURMA
P o) mu

SECRETARIA JUDIC: 23,000

tadas. obaarveda
AIV- axaminar a

aa normsa lagaia ¢ regimentais:

savogados a procuradorss eatio devidamantce habili

doa nos autos, fazendo concluado ao Relator, no caso de arregu-
laridedes;
XV- providanciar o a de . qu

20 dexarminado por dsapacho do Ralato

XVI- praparar a ancaminhar a Dtratoria da Sacretsris a ecatatistics

mancs’ da tramitagio doa procaaaca paia Subs

crecaria;

XV1I- promover a baixa doa proc
mente cartificado,

08 com ¢ranaito am julgado, devidpy

ramatando-os atravéa da oticiq acmants  am

casos aspacia .

XVIIi- previdanciar o arquivamsnto de procaasoa e petighnr, quando ag
aim tor dererminade: . ot

iXe dasenpenhsT Jualsquer cutra

avividades tipicaa,da Piviako,

e =

pIDo 23.310

Plansjar, dirigir a controiar as atividadas de apolo administrati-
vo da 21 3o do Tribunal.

)

1- szecutar oe sarvigoa s publicagBes da
II- axtrair, certificands tal Ato, cartea de asntengas, certidlea e
traaladoa

11t~ praparar e ancaminher ) publicagic, no Didrio da Justiga, ae ip
timagbus a. certiticanan
noa autos quando de publicagho:

IV~ remater processcs da divarass unidades ds Secrstaris, bam como
do Niniatério Piblico Pederal por ordem do Juia Relator, pramo-
vendo. ainda, as neceaskrias TaquisigBes para afsitorde ewpedi-
clo de cartldio, traalados e obpi

V- informar ¥ Subascrstaria da Reglitro & InformagBea Frocessuaia
Pere fina ds registrc a controle fasss proceasuaia, da ¢ a-
Cordo com as ROTWAs Vigantss: )

VI- efetysr céiculo da despesas dos tr
dants gula de pagamento:

VII- autsnticar peges tr

Lati aoa da

lados, emitindo a correspon

VIII- emitit Quise Talat{ves i Praparc de TecuTece pars subida ao Sy
Perior Tribunal de Justlgs e/cu ac Supramo Trilunal Paderal:
extrair cépisa x8rogrificed raferentss » processos de competdne
cia ds Subsacrataria, ainds que astsjam em tramivagla’ nos gabi-
netea, emitindo a raapectiva guia de pagamento;

slaborar chlculos ds honorrios advocaticios refersntes 3 AgBea
Racieérias julgadsa pela 3f Sagko do Tribunal .
‘To¥mar Kofivs aé fiarnimentd, it #

X

x
¥

Cesammento rameté-10 a condtderagior
XII- proceder ko concrols de conferdnela da

pnhuon:&c . -|

tmeko v
L Ry

cari m“‘ .

=
’—%Tle_wub‘——"_——-n T ::;lv-:':—xr_
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24
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VISXC DE PROCEESANENTO
VISXO DE PROCEDIMENTOS DIVERSOS
VISKO DE COORPERAGAD E JULGAMENTC

Planejar, dirigir a controler sa stividades da apoio administrati-

FRALIGADE

VI

xve-

XVII-

XVIII-

vo b 1€ Turma do Tribunai.
i- CIGTATIAT Ba aBes d8 1% Turma:
11~ assinar com o Presidente aa atas de julgamento da 18 Turma;

III- lavrsr minutsa de julgamento, observando o que dispda o Regimep

VII- prestar informagBes determinades pelo Presidenta e pelos Jufzes:|

K+ verificar @/ou Certificar noa autos © Prasc para recurec, o a -
XI- Cwmprir o faser curprir despachos exarados pelo Preaidente a pg

XI1I- procedsr & baiza dos processca com trhnaito em julgads, assinag

to Intarno, . a do Prami-
dante para poMLATA®Gr juntada dos autoa
procedsr } {eitura da sta no infcio da
suxitiar o Prasidente ne verificagio do qu.snun indispanaivei a
realisagio &, aBa.
veriticar, antsn.do inicic da sessio, se hi wdvogadon que guai-
ras faser sustentacio oral. anotando nomes ¢ comunicando o fato
20 Preaident.

manter permanante cantato com os Juizes gue participaram do jul
Qaranto, vieando a0 Cusprimento das normas ragimantais pertinep
tenr

inalar, antecipadamsnte. nos autos, o nose doa Julses que sa
declararam {mpedidos ou que se deram par auapeitos

tendimento de despachos ® cutroa atos proceasuaie;

108 Julses em processce de competdncia da L4 Turma:

do Os respectivos tarsos:
assinar repessa de feitoa:
procader - periodicamante.,
petigBes, a fim de svitar straao nO proceseManto 8/ou no anca-
minharento respect ivo
restltuir prasoa. face aos ohsticulos judiciais:
, scb a ori %o do Diretor da Sacret
o stendimento a0 puiblico;
desmerbrar processaa, com mais de 200 péginsa. lavrando os =
pectivos termos de encerramento e absrtura:
dos Tacuraca lnterpoa-

2 uma verificagho nos procassoa  ou

Judicidria,

»/ou °
tos nos proceasos am tramitacio na Subsecrataris:
Praticar os demais atos necessirios ao desempenho da suas atri-
uigSes.

XV- providenciar o apeniamento & di

XVIIT- providencia

X1A- desempenhar quaiaquer outras atividades tipic

XIT- rametsr procsessos ar unidades da Secretaraa para cumpsimanto do
ailigincias,

ainda. aa nec

promovendo, irica requingl

tando os informagias molici-

« advogados. pr

normes legaia a regimantais:
advogados » procuradores estio devidamente hability

oe, ate:. nc casc de irreo.-

penaarantc de proc

do determinado por deapacho do R

XVI: preperar e encaminhar @ Dirstoria da Secrevaria a eatat{atics

menaal da tramitagic o Proceasos pala Subaecietaila:

XVIT- promover a beixa OB Procesaos cor. transito er julgado, devidy

mente cartificado. remetenda-os arravéa de oficio saments  ar

Ceaoa eapeciai:
< arg-ivamenzo de oroceasor e petigBas, quands a3
aim for determinedo:

da Divislo.

2
le

o 01/90 |

WA TEW

Pl

VO da it Turma do Tribunel.

FRRCE
anejar, dirigir e controlar as stividadsa ds apolo administrati-

I-

-

1.

vii-
vIII-

exacutar os servigoa blicagBes da 3

certificando tsl ato, cartaa de asntengss, certidSes e

extrair.
traelados
praparar & encaminhar @ publicagic, no Didric da Justigs, ss ip
timegBen relativaa 20a proceasos da Subascretaris, cartifjcando
noa autes guando da publicagho:

remater procesacs aa diverasa unidades da Sacrataris
do Miniatério Pibiico Fadatsi por ordam do Juis Relator, promo-
vando. sinda. asm ne iea requiaigBes pera efeito de expedi-
Gio de certiddo. traslados a cépie
informar @ Subsecretaria de Registro e InformagBea Proce ate,
para fins de regiatzo e controis. as fased processuais, da  a-
cordo com as normas vigentes:

afatusr céiculo de despeass doa traaiados.
denta guia de pagamento:
autenticar pegas traslada
emit{r guisa relativas so preparc de recuraca pars aubida so Sy
perior Tribunal de Juatiga s/ou #o Suprama Tribunal’ Yederal:
axtrair cépiaa xerogréficea Teferentes a processos de compatén-
cia da Subsecretaris, ainda que sstajam em tramitacks nos gabi-
netes. smitinds a reapectiva guia de pagamanto:
alaborar cdlculoa de honorérios advocas{cics referent
Reciadrias juigadas pela l¢ Turma do Trlbunalt

formar Agravo_de Inatrumento. de conformidade com o artide
do €.7,C.(Cédigo de Proceaso Civil). cabendo e Divisio de Px
amanto remetd-lo & conaideragio;

procedsr ao controle da conferbncia daa publicagtes:
conferir Oa trasiados doa processcs am andamentor
desenpenhsr qualaquer outras stividades tipicas da Divisio.

emitindo a correspon

2 AgBes

e

vo da 1t

Plenejar, dirigir e controlar

TACRAL
a atividades de apoio administrati-
Turme do Triunal.

v L3

Planejar, ‘Girighr ¢ controler as stividades de s aslTnietrati-

TR

Tursa da Trilunal.

cumprir os despechos exarsios pelc Presldents s palos Juisea
nos processos de sus ires de compatdncia. resllaands e dily
gbnclas exigldas

tecsber peticles. devidamants protocolsdes. remstendo
despacho da autorldads competents. informadaa d margem. etry

vo da 24 Segho do Tribunal;

|

1- Qirigir ¢ orientar oa aervigos de apcio aos julgamentol
a chegada doa feitos, com pedido ou dstermlnagio de dia

julgamenta,

dasde
Ppera
a controla de prazo:
Ti- receber os pedidos de pasuts de julgamsnto. reapeitando o calen
diTa0 previamente [ixado a 4 antiguidads dos Juizes da 20Ss
151- preparar as pautas de julgamento. encaminhando-aa & publicagip,

ati a publicaglo do scordi

apéa a inatura do Presidente da 2) Segio . rwmetendo, na
véspera. cipias #0s gabinates dos Juix-- ® a0 Ministério Publj
<o Fedstal: !

IV~ certificar nos autos a data da publicagio da pauta, oby
o prazo minimo de 48 horas

cvando

. que deve antsceder eata publicagio
(artige 79 - Regimanto Interna):

V- ancaminhac on autos as Juiz Solicitante do padido de vista. a-

través do’livre-caraa". pravidenciando foracépias da minuea(ti

ra)l o jantai. sem cerrificar. ao original:

v

- racebar vs pracessos 3 ser incluidos am pauta. oblervadaa as |

dispopicdes anteriores. mantendo-os na Subsecrataria até a 8

ado do juloamante’

RO TEM via da "livro-carge’

I1I- procadar b juhtads de petigdea sos sutos 8 cumprir as deter-
minac3es ordenadas no despacho. bam como, dessntrenhi-lss se
for determinsdo

TRAGaR - agrevos . embargos ds daclaragio 8 1n-
Plansjar. dirigir e controlar as atividades de apolo admlnistrati- £rlngentss, recuracs aspecisis e extreordinirica, pem

cabjveia das decisBes de I} Turma do Tribunalt
veriflcer 8/cu certificsr a tempaatividade ou intempeacividy

ds dos recurscs, bem
LIS
deste Tribunal?

certificar s/ou verificar o dacurao de praeo dos daspachos e
damala atos proceasuaia, obsecvada:

sim das impugnacBes.
Bea dos recuracs

respostsc, cazd-
contre decisdes

a8 normas legsla e regi-

mencaie:
Procedst, perioAicamentsa. a ume verlficaglc noa proceasos ou
poticBes, & fin de evitaT ALTASO NO Procesaamento a/ou no ep

Caminhamento respectivo:

prepsrar a expadir mandedos de Intimagio. citagho. notiflca-

¢io, cartes de ordem, sditaia a slvaria;
mlnutar offcica. telsx, relegramss s outras corrsapondinciaa de
inter do seruigos

providanciar o sncerramento de volume de procesao com G nimaro
ds folhas auperior ao mstabelecido {200 tls.). procedendo a a -
bartura ds novo voluma, dé Acordo COm as normas pertinentes:

Cazer conciusio 10 Relator dos procwsacs Tecebidos do Miniaté -

v-

3=

g

VIII-

-

x
0

x;

xi1-

X111~

XIVe

Xv-

xv

=

XVII-

XVITI-

XIX-

cto Piblico Pedaral com o ¢

activo parecr

' s

dirigit a orientar ca zervigos de apoic 408 julgamantos, desds
& chegada dos faltoa, com pedido ou datsrminacgho de dis  psra
julgamento, até a publicagho do acérdlo a Controls de prasot
receber 08 pedidos de psutas da julgamsnto. respaitando o calep
adrio praviamants fixado's e antigiidade dos Juizes da laTyrsar
preparar a» pautas de juigamento, encaminhando-as b pubiicagho.
apba & aedinatura do Presidants de 18 furma , resstenda, he
véspere, copisa s0s Gahinates doa Juises o so Minsetéric PSbLL
co Federai;

cartificar noa sutod s data da publicachc da pauta, observando
© prazo minimo de 48 horas. gue deve anteceder ests publionglo
{artigo 73 - Regimnto Interne}t

encaminhar os autos 80 Juis 3oiicitants do pedido der vieta, a-
través 3o Tivro-osrya’, providenclando fotocdpiss da minutait)
ra) e juntar. sem certificar, so originall
vecaber on aer g oo pliste.
ety - B

ran
La atd a sag

ala’do julyementoy
providenciar, pare oa feitcs suspsnsce seus julgamentos, emoq
tinuagio, na sessio que as sagulr o prazo regimental, com &
Juntada ace autos dale) minuts{e) [tira) de Julgasento:
variflcas, quando requesida, até des minutos antes do infeioth
Seasko, & austentagdo oral, se o edvogado tem procuragho  mon
autos e sxeminar aua idantifigacdo profisslonal:

comunlcar. imediatasente so Reistor, qualquer divide gquanto a
identidade do advogado ® quanto a sus repressntagic
sualy

ordenar a publicaclio dos scérdioa paca a respect{va publica -
glo. cbedaclda a ordem numérica doa feitos:

juntar aca sutos. apés o julgamento, a reapactlve minuta (ti-
ra) devidemente aseinada pelo Secrstirio da 1¢ Turma
ancaminher. de imediato.
0 am condi;Eea de ass lavrado acor
86. 547 do Regimento internc
tnados
T resumidas e,

proces-

a0 Ralator, originério ou declgnedc

o proci . obsarvadc
disposto no are.
Tacebar oa proce
praparac ata
Péa a aprovagio, encaminhi-las a publlcagho:

preparar teisx sobrd dsciaBas sm procsadca de nstursas urgen-
t inadlara slaboraglo de oficioa »
cutdrios a seram expedidos aobre feitos julgados

os dos gabinstes.doa Juises com oa acordios

de cada um delaa 3 Divi

08 com os acérdios

da julgamento, que podsrio

. bem como, promover a

raceber os proce

a Publicagho da secretaria Judicidria, para
publicagio no Srgie oficisl
controlar a publicagho doa acérdios. certlficando noa  autos
actlvoa:
rameter & Diviado da Editcrial a Divulgaglo cépia do inceirt

taor doa acérdioe para as providéncias csbive

axecutar todas sa dsmaia tarafaa relaciona
dos fairoa:

dmaampannar quaisquer outraa stividades tipicaa da Divisde.

com o julgamento

bem como |

|

RERE

l

x
bl

1]

"
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[
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SUBSECRETARIA DA ’ 23.500

SERVILLG, vucuuc k.
gl;cnu'%y\ JUDICTARIA S _E.gnb
CaR9d 00 T SaT PR
[ DIRETOR DA aunsEnz‘m\gA DA 24 TURWA 04701/ 93 1
TROROWAD0E

DIVISXO DB PROCESSAMENTO
DIVISX0 DE PROCEDIMENTOS DIVERSOS
DIVISAO DE COORDERAGAO E JULGAMENTO

FRALIGADE

Planejar, 4irigir e controlat
ve & 2 Turma do Tribunal.

atividades de apoic administrari-

cutar os servigos referantes is publicagdes da Subsscratari

T1- extrair. carrificando tal ato. cartas de sentengas, certiddes «
traslados

I1T- preparar s encaminhar i publicag#c. no Dlrio da Juati¢a, aa ip
Timagd 405 ga Sub
noa autoa quando da publicagdo:

unidedes da Secretaria, bem como

cretaria, cerrificando

relativas asca procy

V- remstar processos he diver
4o Miniatério Piblico Fedsral por ordem do Juls Ralator. promo-
vendo. ainda, aa naceasirias requiai¢Bes para efeitoc de expedi-
gdo de certidlo. tresladoa e cépisa:

V- informar h Subsecretaria de Registro e T ] I\

X1

- procedar ) baixa dos processca com trinsito em julgada,

do o8 Tespectivoa tarmoa:
XI1I- amsinar remessa da faito,
X1V- proceder, paricdicamants, a uma varificaglo nos processos  ou

petigBes. a fim de svitar atraso no proceasamanto a/ou no enca-

minhamento respactivo:
XV~ rastituir prazos. face soe obstdculos judiciais:
XVl- cootdanar, mob a orientagio da Diretor da Secreraria Judiciiria|
o atendimanto ao piblico:
XVIT- desmembrar processoa, com meis de 200 piglnaa, lavrando os res-
pectivos termos de eNCerramento @ AbEItura:

Para fins de reglatro e controle, aa fasea proceamuala, de  a-
cordo com as normaa vigent
efetuar célculo de deaps
dente guia de pagamento

dos traalados, emitindo a corraapon

cretariac 28es da 20 Turma do Tribunalt
inar com o Presidente sa ataa de julgamento ds 2¢ Turma:
TIT- lavrar minutas de julgamento, obaervando o que dispde o Regimep
to Interno, . a do Presi-
dente para posterior juntada dos sutoa:
'« procedar h leitura da ata no infcic da sssak
V- auxiliar o Presidenta na varificacio do quéium indiapenséval a
realisscio das sessdes:
VI- verificsr. antea do infeic da do, hé advegedos que quei-
ram tarer sustentaclo oral, anotando nomea s camunicando o fato
#0 Presidant;
VI1- preatar i a 4 palo @ peloa Juizes:
VIII- manter parmanente contato cam os Jufass que participaram do ju}
gamanto,. visando w0 cumprimento das normss

2

vit- pagas traaladaa:

VIII- amitir guiea relativas ao prapsro de recursca para subida ao Su
parior Tribunal da Justi¢a 8/ou ao Supramo Tribunal Federal

IX- extrair cépi

xetogréticas a de P

vIrI- a/ou s dos recursos >
tos nos proceasca am tramitagdo na Subsecretaria:
XIX- praricar oa demaia atos neceseérioa ac desempenho de suas atra-
buigaa.

cis ds Subsscretaria, ainda que astejam em itagio nom gabi-
. emitindo a reapectiva guia da pagamento:
X- elaborar célculos de honordrics advocatics 2 Agma

[
Dtvtslo DE_PROCESS; 1pE | 23.610
7 SIMORTINICRO / VCUL A

Recisérias julgadas pala 2! Turma do Teibuna
XI- formar Agravo de Instrumanto, de confurmidada com o artige 544\
do €.9.C.(C4dige o Zencessa Ciuill. cabeada i Divisla de Pre-

caasamento remeté-lo a consideragdo:

XIT- proceder ao controla de conferdncia das publicagdas:
XII1- conieri: os traslaoos dos proceasos em andanento:

XIV- desemponnat quaisquer outras atividades tipicas da Diviado.

pertineny
tas:

inslar, antecipadaments, nos sutca. o noma dos Juires que se
declararam impedidos ou qua ae deram por suspaitoa:

X= verificar e/ou certificar nos autos o Prazo pAta tacurao, o a -
tendimento de deepechos a outros atos ptocasausla

SUBSTRRTAL,

rouu
DIRPTOR DA DIVISAO DE PnocEsol_:Em 04/01 A0

WO TEM

00 onai
g DYIE
SUPERIZA0/ SUBCADINACA0 / VINCUL ACTD. (o
§uas:gkn§ 1A DA 20 TURMA UTUR

XL~ cumprir e tarer cumprir despachos exarados palo P e pe
1os Jufsss em processos da competincia da 21 Turm
XII- proceder a baixa dos proceasos com trinsito em julgado.
40 oa reapectivos termo
inar remeasa de faltos:
XIV- proceder, pericdicamante

& uma varificagio nos procassos  ou
paticdes, a fim de evitar atraso no procassamanto e/ou no enca-
ninhamanto raspect{vo:

XV- restitulr prasos. face aos cbaticulos judiciaia
XVI- coordenar, mob a orientaglo do Diretor da Secretaria Judiciiria,
© atendimento ao piblico:

XVII- desmasbrar proceasos, cam mais de 200 péginaa, lavrando os res-
PActivos termom de encerramanto e abertura:

xVIII- a/ou Lt o

doa recursoa interpoas-
tos nos proceascs em tramitagdo ne Subsacretaris

XIX- praticer os demaia atos nacessirics ao desempanho de suas atvi-
buigBen.

o

wout 00
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o TR
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Planejsr, dirigir e conrrolar as atividades de apoio adminiatrati-
vo b 28 Turma & Tribunal.

- cumpric os axsrados pelo ® peloa Julaes
nos processcs de sus dres de competincia, realisands e dii}
ginolas exigidas:

13- recabar petigbes, devidwmente protocolsdss, remetendo-zs  a
Gespacho ds sutoridade competente, informad
vis de "iivre-carga!

III- prooeder & juntada 4e peticBes acs autoa a cumprir aa dater-
minaglee ordenadas no despacho, bam comc, deasntranhi-i.
for detarminado;

™v- agraves reqi {8, ambargos da declaraclo e in-

Tacursoa aspacisia e extraordinirioa, bam como .
formar e procesasr agrevos de instrumento e demals recuracs
cabfvaia das decieBes da 2 Turms do Tribunal:

verificar e/ou certiticar a tempeatividade ou intempuatividy
Ga dos recursce, bem asaim daa Lmgpugnagd

e doa recurace i

Geste Tridunals

VI- certificer e/ou varificar o decurac de prezo dos daspachoa a

Gamaie atos processuals. obaervadas sa normas legala e regi-
mentale

VII- proceder, periodicamente, a uma varificaglo noa proe:
patigies, a fim de evitar atreso no proceasamanto e/ou no ap

caminhamento raspectivos
VIIl- preparas s .expadir mandados de intimacho, eitaglo, notific
G0, cartas de ordsm, sdltais e auv
1X- minutar oficics, telex,

intazesse do servigor i

- providenciar o encerramanto de volume de proceaso cam o ndmero

e folhae superior ao astabmlecido {200 fla.). procedands & a -

bacturs de navo voluma, de acordo com as normas partinenta

XI- Cazer conclueic sa Relator doa procesacs racebidos do Miniaté -
1o Piblico Federsl com o reapactive patecer;

XII- remeter procesncs aa unidades da-Sesreteris pass sumprimentd da

L matgam, atry

¥

rasd-

respoat
contra deciades

08 ou

. outras de

x

N alllginclaa. . ainda. H raqulaigd
XIII- atender ke partas e do us
tadas, observadas aa normas uq-x- e ragimantais:

XIV- examinez o . atdo hability
dos ok sutos. farando conclusio so Relstor, fo caac de irvegu-
lerldede,

xv- Ldenciar o . do . quan-
do determinado por despacho 4o Relatoer:

XVI. preparer a encaminhar k Diretoria da Sectetaria a estatistice

maneal da tramitaclo dos procezsos pela Subse retaria:
XVII- promover a baixa doa processcs cam tranaito en julgado, devidy
mante certlficedo, remetando-os atravéa de ofl. fo somente  em
ecial

canos

to de ® petiides. quando az |

‘idenciar o arg:iva
sim for determinador
AIX- desempenhar qualsquer outr

atividadea tipicas da Diviado.
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[
Planejar. dirigic a cantrolar as atividades de apoio administrati-
vo da 20 Turma do Tritunal.

TeTNR

I- dirigir v orientar os servigos de apoic 03 julgamentos. desds
4 chagada doa teitos, com padido ou determinagic de dia  para
julgamento, até a publicaglo do acédrdlo e controle de praze;

II- receber oa pedidoa de pauta de julgamanta, respeitando o calen
daric praviamente fixado e s antiguidade doa Juizas da 2¢Turm

TII- preparar as pautas de julgamento. sncaminhando
natura do Presidents da 2' Turma
véspera, cépiaa a0a gabinetes dos Juizes e a0 Miniatérie Pibly
<o Faderal;

B publicag
. Temetendo, na

IV- certificar nos autoa a data da publicaglo da pautu. oeservande
© praso minimo de 48 horas. qua dave antacedar eata publicacio
(artigo 79 - Regimento Interno):

V- encaminhar oa autos ac Juiz Solicitante do pedido de vista, o-
través do"livro-carga". providanciando fotocdpisa da minuta (ti
Ta) @ juntar, sem certificar. ao origina

VI- tecebar os proce.

a 3,

o5 &

T incluidoa em pauta. observadas oz
antariores. na

ria até a sez
280 do julgamanto;

VIT- providenciar. pars oa feitos susoenaca aeus Julgamentos. emep
que 2e 3eguil ac praro regimental. cor 1
juntada sos autos daCa) minuta(s) (tita) de julgamento:

VIIi- verificar, quando requerids. até daz minutos antea do inicloch
Seasio. a suatentaglo oral. 4« o advogado tam ptocitaghe  nc:z
autoe e axaminar aua identificaclo profissionai: .

IX+ comunicar, medlatamenta o Raiator. qualquer duvida quanto a
identidada do advogado & quanto 4 aua representagio
suai:

tinuagio, na aea

proces-

X- ordenar a publicagic doa acérddos para a respectiva publica -
glo, obadecids a ordem numérica dos faito

XI- juntar sos autos. spds o julgamento, & raspectiva minuta (ti-
ra) devidamente assinada peio Sacretéric da 20 Turme;

XII- encaminhat. da imediato, ao Relator, originério ou daaignado.
© proceasc em condicdes de aer lavtado acérdio, cbservado o
disposto no art, 86, §41 do Regimento Interno:

XIII- receber os procasacs com os acérdioa easinados

XIV- preparar atas de juigamento. qua poderdo sar r
Pés a sprovagio, encaminhi-las & pubiicaglo:

XV- preparar telax scbre decisdas em processoa da Neturesa urgan-
te. bam como, promover a imediata alsboraglo de offcioa axe-
Cutérioa a aeram expadidoa sobra feitos julgados:

XVI- raceber oa procesaca doa gabinetes doa Juisas com os acdrdios
sasinadoa, farendo a imediata remasas de cads um deles a Divi
alo da Expedigio e Publicagdo da Sacrataris Judiciicris, para
publicaglo no drglo oficlal:

uma. 4.

AVII- controlar s publicsgio doa scérdlos, certiticando noa  autos
raspactivos:
XVIII- remster i Divislo de Editorial e Divulgagio cépia do intairo
teor doa scérdios para aa providincisa cabiveis:
XIX- executer todas as demale tarefas relscionsdas com o julgamento
dos feitoar
- desempanhar queiequar ocutras atividades tipic:

ds Diviaido,

‘FRAUOAE

Planejar, dlrigir e controlar aa stividadea de apoio administrati-
vo L 20 furma do Tribunal.

—

- cumprir oa exarados palo @ paloa Juizes
nos processos de sus éres de competéncis. reslisando as dilj
gincian exigides:

II- receber patigdes, devidamente protocolad

. rematendo-as a
despacho da autoridade competante, informadas 3 margem. atrj
vés de *llvro-catga®:

IXI- proceder 3 juntads de petigBes a0s sutoa o cumprir sz det
minacdes ordena
for determinado:

V- processer agravos regimentais, embargos da daclaragdo e in-

no despachc, Dam como. desentranhi-las me

fri tea, recurscs 1aia & ext dina . bam  como,

tormar e processar agravos de instrumento e demsia recuracs
cabiveis dae decisdas da 3% Turma do Tribunal:

V- verificsr e/ou cartificar a tempestividade ou intempestividy
de dos recurscs, bem assim dea impugnagGea. respostas, razd-
a3 o contra-TarSea dos recursos interpostas contra decis
deste Tribunai:

VI- certiticar e/ou verificar o decurec de praac dos daspachos e
Gsmaia atos processuais, cbeervadaa as normas lagsis e regi-
mantai

VII- proceder, periodicamants, e uma verificagdo nos procasecs ou
paticles, a fim de evitar atraso no processamento efou no ep
caminhamahto respactivo:

VIII- preparar & expadir mandedoe de intimagio, citaglo, notiffea-
¢lo, cartes de ordem, editais e mivar
1X- minutar offcioa, telex, ® outras de

e do servigo:

X- providenciar o ancerramento de volume da processo com © numero
de folhaa superior ac estabaiscide (200 fis.), procedendo a & -
batture de novo volume, de aCOTdo COM 48 NOIMAa partinente

XI- fazar conclusdc so Relstor dos pracessos recebidos do Miniaté -
t10 Piblico Federal com o TepACTivo paTecer:

XII- remster pracesecs ks unidedes ds Secretaria para cumprimento de
ditighncias, , sinda, irias requisigdea:

XIII- atender ha partea o B tando aa i

inte;

aolacy-

XIV- examinar se advogados e procuradores eatlo devidamenta hability
doe nos sutoa, fazendo conclualo ac Relator. no caso de ittegu-
Iaridadea:

- ° . de de . quan-
40 daterminado por deapacho do Relator;

XVI- preparar ¢ encaminhat h Diretoria da Secreteria s estatistics
manaal da tramitaglo dos processos pals Subsecretari

XVII- promovar a haixa dos processoa com trinmito em julgsdo. devidy
mante certiticado, rematendo-os stravéa da of{cio somente am
cenos especisie:

XVIII- oo i to de
aim tor determinado:

XIX- desempanhar queisquer cutr.

a petigdea. quando ax

atividedes tipicaa da Divisio,

00 onelo
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Planejer, dirigir e controlar ae atividades de apolo adminiatratl-
vo & 3% Turma do Tribunad.

I- sscretariar se da 3 Turma do Tridunal;

II- lnar com o Preaidente as atas de julgumento ds 3 Turmat

III- lavrer minutaa de julgamento, cbservandc o que dispde o Regimep
to Interno, . 3 4o Preei-
dente para posterlor juntada dos sutos:

V- proceder a laltura da ata no infcio da seasio;

identa na verificagho do quérum indispmnsivel 3

Vi- verificar, antes do inicic da sessdo, aa hi edvogados que quai-
Tam fazar suatentaglo oral, anotando nomes & comunicands o fato
a0 Presidenter

VII- prastsr i i pelo * peloa Juizes:|
VIII- manter permanente contato com o Juises que participaram do jui
qananto, Visando so cumprimento das normas regimentais pertinap

inslar, antecipsdamante. Nos autos, o nome dos Juizes que a
sraram impedidoe ou que ae deram por suspaitos:

o
rll—06i-]
-
. 23.520
-
BUIIICRITARXA 29 TURMA 23.50C
o
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Planejsr. dirigic @ controlar as atlvidades de apoio administrati-
vpda 2t Turma do Tribunal,

X- VATIficar e/ou CartifiCAr NOs SUtOs O PIeES pArA FeCUrso, o & -
tendimento de despachos a outroa stoa proceasual

XI- cumprir s €aser cumprir deapachos axeradcs paio Prasidente a pg
ica Juizes em processcs de competincis da 20 Turma

HEO TEM

AR

Planejar, dirigir a controlar atividades de apoic administrati-

vo da 3 Turma do Tripunal.

o ATRABACCLS.
1- awecutsr os servigoa s publicagdes da ia
II- axtralr, cdrtificando tal ato, cartas de sentengea, cextiddea o
trasladon:
III- preparar & sncaminhar k publleagio, no Diéric da Juatiga, sa lg
timas3ea relativas aca p da tla, certificando

noa autoa quando da publiicagio:

IV- ramater pracasaca as divaraas unidadea da Secratsris, bem como
do Kiniatérlo Pbilco Fesaral por ordem do Juls Relatpr. promo-
vendo, alnda, as necessirlaa requleigdaa para efelto de expadi-
¢ko de cartidio, traalados e cépi

V- informar i Subracrataria de Reqiitro a Informagdes Proceaauais

de e

pare fina de ragiatro a contiole, a

cordo com aa normas vigante
VI- efstuar ciiculo do deape
dente guia de pagamento:
VII-.autenticar pegaa traaladas:
VIII- emitir guias relativaa ac preperc de racuracs psra aubide ao Sy
parior Tribunal de Juatigas e/ou ac Supramo Tribunai Federel;
IX- axtrair cdpisa xarogrdficas referentas a procssacs de competén.
cla da Subsactataria. ainda que eatejam em tramitaclo nos gabi-
nates. amitindo a ra. p-mv. quia de pagamento:
X~ elaborar célcuios de A d tlct
Reciedrian julgadas pela 3 Turma do Tribunal:
XI- formar Agravo da Instrumento. de conformidade com o artigo 344
do €.P.C.(C5d1g0 de Processo Civil). cabando a Divisde de Pro-
cessamento Tematé-lo b conaideragho:
XII- procedar ao controle de confarincia das publicagdaa:
XIII- conferir os trasiados doa proce
XIV- desempenhar quaiequer outraa atividadas tipicas da Divisdo.

don traslados. emitindo a correspop

a Agdes

05 @m andamento:
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VII--providenciar. para 0a £8itos suspensos asus julgamantos. am o
oo 2 Planejar, dirigiy e controlar as atividadea de apoio adminiatrati- guir ao prazo regimental, com  a
2 SAEL S Ly priE vo k 4% Turma do Tribunal, juntada aca autos dala) minutafa) (tira) de julgamento:
SUBSECRETARTA DA 3 TURMA VIII- verificar. quando requerida, até dez minutos antss do inicioda
™ I- curprir oa despachoa ssazadoa pelo Preaidents s pelos Juizes Sessio, » sustencagio Oral. as o advogado tem procuragho  nex
nos processos de aua érea de competdncia, realisando as dilj autos ® wxaminar sua identificaglc profisaional:
IX- comunicar. imediatamante ao Relator, qualquer divids quanto a
II- receber petigBes, devidsments protocolad. ramstendo-aa  a identidade do advogado s quanto a sua rapreaentaglo  proces-
WA TEM dsspacho da autoridede competents. informadaa a margam, atrg aual:
vés de "livro-carge”: X- ordanar a publicagio doa acérdlios para a respectiva publice -
IIT- proceder k juntads de peticBes oA autos s cumprir aa detar- §lo. cbedacida a ordam pumdrica dos feitos
minaghes ordensdaa no despacho. bem como, desentranhi-l X1- juntar aca autoa. apéa o julgamanto, a respectiva minute [(ti-
FRACOME for determinado; ra) devidamenta aasinada pelo Secretiérioc da 49 Turma:
Planefar. dirigir e controlar as atividadea de apoio administrati- TV- procesaar agrevoa regimentaix. embargos de declaragic e in- XI1- ancaminhar. da imediate. ao Relater. originkrio ou dexigneso
Vo da 3 Turma do Tribunel, fringentes, Tecureos especisis a extraordiniriod. bem  como, © proceaso em condigdes de sar lavrado acérdlo, cbaarvado ¢
formar @ processar #ravos de inatrumento a demaia racuraos diapoato no arc. 86. 347 do Reaimento Interno;
cabiveis das decialles da 40 Turma do Tribunal: XI1I- recebar Oa Procaasos com oa acérddos aseinado:
1- dirigiv = orientar os ssrvigoa de apoio aca julgamentoa, deads V- verificar e/ou oertificar a tampeatividade ou intempaatividy XrV- praparar atas de Julgamento, que poderlo aar rasunidaz e, e-
& chegada dos fsitos. com padido cu detarminagdo de dia  para de dos recuracs. bem asaim daa impugnacdes. respoatas. razd- pée 4 sprovagio, ancaminhé-las a publicacle:
julgamento. até a publicaglo do acérdio a controle de prazo:; o4 o contra-razdea doa recursoa intarpoatoa contra daciadea XV- preparir telex sobre decisbes am procesasocs de nltuxnl.l vrgen-
II- recebar oa pedidos ds pauta de julgamento. respeitando o calepy deate-Tribunal: te, bam como, promover a imediata slaboragho de pficioa exs-
airio pravimente fixado ¢ & antiguidsde dos Juizes da 3sTurms VI- certificar e/ou verificar o decurso de prasc dos deapachos e curdrios & saram axpedidos scbre feitos julgadoa:
115~ preparat as pautas de julgamento, sncaminhando-as & publicaglo, demaia atos procasauais. obeervadam as normes legala w regi- XVI- receber os processas dos gabinetes dos Juises cam oa scérdlos
apbs a assinatura do Prasidenta da 30 Turma, . remstends. na nanvaia inades, fazends a imsdiata temesss de cads wm deles k Oivi
véapera, coplaa sos gabinatas dos Juizea e o Miniatério Publi VII- proceder, pericdicemante. e wms verificago nos procsssos ou slo de Expedigdo a Publicaglio da Seoretaria Judiciéria. para
co Faderai: a Petighea. & fim de evitar atrasc no procesaamento e/ou no sp punlicaclo no érglo oficial:
IV~ certificsr noa autom a dath ds publicagho da pauta, obssrvando caminhamento reapectivo: ‘ XVIT- controler s publicagdo dos acérdios, certificando noa  eutos
o prazo minino da 48 horas.'qua deve anteceder eata publicagic VIII- preparar e expedir mandadoa de intimaglo. citagho, notifica- respectivos .
(artigo 79 - Ragimento Internc): GRo. cartes de ordam. editais e alvards: XVIII- remeter a Divisic de Editorial e Divuigaglo cipia do inteire
V- enceminhar os autoa ao Julz Selicitanre do pedide de vista, s- Ix- minutar oficica, talax, ® outras cor an taor dos acérdloa para as providinciss cabiveis:
travéa do"livio-carga*, providenciande fotocépias de minuta (tj intarasee do sarvigos XIX- awacutar todas s) damais tarsfas relscionadas com o julgamanto
ra) & juntar. aam certificar. o original; X- Previdencisr o encerramento ds voiuma de procassc com o nimero dos teitoe: . k
VI- raceber os a ser inclufdas em paucs. ds folhas superior so estabelecido (200 fix.), procedands a a - X~ desempenhar qualaquer outras stividades t{picas da Divislo.
ai . na bertura da novo volums, da acordo Com aa normas pertinente
slio do julgamento: XI- fazer concluaio &0 Ralarcr doa procaasos recabsdos do Ministé -
VII- providenciar, para cs feitoa suapansca saus julgsmantoa. emog rio Piblico Fedarsl com o respactivo parecar:
tinuagio, na sesalo que Quir ac praso ragimantel. com a XIl- remeter processoa hs unidedes ds Secreteris para cumprimanto de
juntada soa sutca da(a) minuta{s) (tire) da julgamanta: dilighnciae. ainda, ea aa raguisigBas:
VIII- verificar, quando requerida, até dea minutoa antas do inicicch XI11+ stender as partas ® a sohica-
Seaslo, a sustantagio orai, © advogado tem procuragho  nor tadaa, observadss as normse l-u-i- & ragimentass:
autos ¢ axaminar aua idant$flcaglo profisaional; - XIVe saaminar ae advogados a procuradoraa satdo habliicy
IX- comunicar. imadiatamenta ao Ralator, qualquar divlda quanto a doa noa autos, fasendo conclualo ac Ralster, no ceso de irragu-
idantidede do advogadc s GUARtS & tus Teprasentagho  proces- Larideds DIVISAS O PREQUTSA BIRLICGRKFICA
sua}; xv- id ° T . da . quan- DIVISAO DR JURTSPRUDBKCIA
X- ordanar a publicaglo dos acérdics para a raspectiva publica - do determinade por deapacho do Relato: DIVISKO DE PUBLICAGKD E DIVULGAGKO
§lo. obedecida a ordem numérica dos faitos XVI- praparar a encaminhar  Diratoria da Sacrataris a eatat{scica DIVISAD DE ARQUIVO JUDICTARIO
XI- juntar acs autos. apés o julgamanto, a raspactiva minuta (ti- mensal da tramitagle doa processos pela Subascretari
Ta) davidaments inada pelo Secrathrio da M Turma: AVIT- promover & baixs dos procassoa com transite am juigado. davidg FiNaLioaBE
XII- encaminhar. da imadiato. ao Relatcr. originkrio ou designada. mants cartlficado, remetando-os através de of{cio somante em Planefar. coordenar, dirigir a controlar aa etividades relstives
© processo am condigBes de aar lavrado acérdie, obsarvade o + sapecie aoa servigos de bibliotecs, arquivo e jurisprughneia.
diaposto no art. 86. §4¢ do Regamento Interna: XVITI- providenciar © arquivamanto de processcs a petigoes, quando ag
XIT1- racaber os processos com oa acérdloa sim for determinado: it
XIV- preparar atas de julgamento, qua poderio sar resumides s, a- XIX- deaempanhar quaisquar outrae atividades tipicas da Divisko.
PSa a aprovagio. encaminhé-las a publicagde:
XV- praparar relax acbra decis®sa em procaaaca de natur urgan- 1- participar na eladoraclo a atualimaglo do Regimento  Interno
ta. bem coma, promover a diata elaboragho de oficios exa- da Bibliotece
cutdrios a serem expadidos sobre faltos julgadoa: & II- clasaificar & cetaloger o acerve bibliogréfios da biblioteca
XVI- recaber oa proc: » dos gabinetss dos Juizea com ca acérddos X i _“»". o3 RLYERGO 2 da acorde com normas (ABNT), Cédigoa (AACR1) s aiatemaa de
s3s1nadon. fazendo a 1madiats remeaaa de cads um deles a Divy r_— GUBAECRETARLA Dy 41 ’“m—-——r”“"ru 7“ clasaificagdo (COU, COR);
slo de Expedicio a Publicagio de Secrataria Judiciéria, para CAD Y] II1- organiasr a documentaglo jur{dica de forma ordenada e -qi—
publicagio no érgdo oficial: 04 1 /0] tay
XVIT- controlar a publicagio dos acérdRos. certificanda nos  uutoa 1V~ promover interchablo a doagBes dea publicagles do Tri® .. N
raspactivos: V- eacolher um sistama de indexsclo que melhor se adapte a pee -
XVIIf~ ramatwr a Divisla da Editorial e Divulgagio cépia do inteiro quisa juridica
taor doe acérdlioa para as providdncias cabiveis: W0 TEM vi- © asrvigo de do xerox, micrg
XIX- axecutar tod demais tarefss relsclonadak com o julgamente filmagenm, etcy
dos faitoas VII- slaborar sstatisticas das viries atividades de Biblioteca pe-
(- dseempanhar quaisquer cutraa atividades tipicas ds Diviale. b ra flns da relatérice mensaia e anuaiap
THALGRDE vIII- a restaurar o material bibliogréfico:
Plansjar, dirigir s controler as atividadea da apoio administrati- Ix- implantar a %0 do sisteme de d
vo da 4% Turma do Trlbunal, X- coordener aervigos rotineiroa da Bibliotecer
“XI- asleci « propor a aquisiglo de obras:
XII- preservar ¢ dar tratamento sapeclal a0e doCURNtoS TAroNT
T- ewecutar oa servigoa referentes ha publicagbes da Subsecretaria: XIII- inplementar a hemeroteca com a hlatéria do Tribunaly
IT- extrair, certificando ral ato, cartes de santancas, certiddes a XIV- organizar e mantar sarvige de empréetimo;
traslados XV- organisar e manter o servigo de stendimento o usuk-
111- preparar s encaminhar a publicaglo. no Dikrio da Juatica, aa ip ric, visando consultas e pesqul
timacies Telativas aos processos da Subascretsria. certificando XVI- diwlgar a doowmntagho jurfdica do Tribunalr
DIVISXO DE PROCESSAMENTO nos autoa quande da publicaglo: AVII- pramover 1 X com érglos
5 1V~ rameter procesaca divarsas unidades ds Sscretaria, bem como XVIII- organlmar o setor de descartest
DIVISAO DE PROCEDIKENTOS DIVEROS do Minlatério Piblico Federal por ordem do Juis Ralater, prome-
DIVISKO DE COORDENAGAO E JULGAMENTO vends, ainda. aa neceasirisa Tequisigbes para sfeito de expedi- XX- slaboras plancs e progranas de trabalbo da Subsecre-
glo da certidlo, trealsdos a edpi tarie, bam como controler sus execuglo;
V- informar & Subsscretaria de Registro e InformagBes Prccea XXI- cbeervar e feser cbesrvar as normas = regulamntoe y
] b para fins de regiatro a controla, as faass processusis. de  a- manados do Tribunals
v I::-n;l:;:‘d:l;:g‘:n:‘conuolar as atlvidsdes de apoio adminletrati- corde com as normaa vigents XXII- baixer, em conformidade e hermonia com s demais nop
. VI- afetuar cilculo de deapesas dos trasiados. amirindo s corraapon mas @ requlamentos do Tribunal. inatruclea dé servi-
= dente guia de pagamento: ¢o no mbito de sua Subascretaria
( 1- sscratariar as sessbes de 46 Turma do Trlbuhals VII- autenticer pegas traslad XXIII- mantar reuniSes periddicea com os subordinados, para
I1- asalnar com o Prasidente as atas de julgmeento da 4t Turma VITl- smitir Guiaa relativas a0 preparo de recursoa para aubida o Sy . a sfetive coordenaglo dca trabalho
I5I- lavrar minutas de julgmento, observando o que dispbs o Ragimen perior Tribunal da Justica e/cu a0 Supremo Tribunal Fedaral: XXIV- meler pela guarda ¢ ponservaghc doa bane colocedos
to Intarno, natura do Frami- IX- axtralr céplas xerogrifici a da * a disposiglo da Subsecretaria;

2

T

leitura da ata no inicio da u

- procadsr

<

reslisagho d
Vi~ verificar, antea do inicio da ae

daziararam impedidos ou qua 88 deram por susperto§l

¥- verificar e/ou certificar noa mites o prazo pary
ds » outros atcs

X1- eumprir e tazar cumprir daspachos exarados pel:

lom Juizas em processos da compsténcia da 4! Turme:

do o8 raapactivoa termo

XIIZ-

petices, s fim da evitar acr.
minhamento respactivo:
XV-'raatituir prasos, face sca obstéculos judiclals:

© stendimento a0 piblico;
XVI1- desmenbrar processos, com mais de 200 pégin
POCtivos tarmoa de encerramentc s abertura

- auxiliar o Preaidente na varificaglo do quérum indiapenaivel

hé sdvogados que quei-

sum fazer sustentagic oTal. enctande nomes e comnicands © fato
20 President
VII- preatar 1 s dse peio « pelos Juizes
VIII- menzar permanente contato com os Julzes qus partisipuram do jui
gamanto, visando ao dae normas regi pertinen
ton: .
inalsr, antacipsdamente. noe autos. o noma dayJuizes que se

XII- proceder & baixs dos procesacs com trinalto wm julgade, asainag

XIV- procader, periomicamenta, & uma verificaglo nos processos  ou
© No procageamanto #/ou no enca-

XVI- coordenar, #cb a orientaglo do Dirstor da Secrstaris Judiciéria,

lavrando os ¢

XIT-
Xz~
xav-

cia da Subsecretaria, alhda que estajam em rramitagic noa gabi-
netes, smitindo a raapactiva guia de pagament
slavorar ciculoa ds honorrioa advocat{cios referentea h A
Reciadrias julgadas Pela ¢ Turma do Tribunal:

formar Agravo da Inatrumento, da canformidade €om O artigo 544
do C.P.C.{C4digo de Procesao Civil). cabendc a Div
$-10 3 1daraglo:

w 0@ rro-

procedsr o controle de conferdncia daa publicagda
o8 em andamento:

conferir oa traslados doa proce
desempanhar quaiaquer outras atividadas tipicas da Divisio.

Geoni )

MKVITI- sssinar a cor

V- propor a lote;lo ideal da servidores do orglo e e pg

vimentaclo de servidor:

oL~ auterisar o equislglo da matert
riet .

MXXVII- fornecer todcs oa lublldlol pirl d elatoraglo da proposta
orgamentériar

s pare uso na Subsecrety

oficiel de
vendo o limite dé sus competéncia:

X~ alaborar relatérion parclals ¢ anuais das stividedes ds
' Subsecratarlar .

XX- dessmpenhar quaiequer outres astividadas préprias do cergo
que exarce ou qua Lhe forem comatifas pelo euperior hlerag

s, obser-

e o,

e

OMACLO / VING! L
SUBSECRETARIA DA 4F TURMA UTUR z:Juﬂ

- RE-073 l
ko

56 TTOCAN BAVT =y OLHE
{ DIRETOR DA DIVISAO DE COORDENAGAC E JULGAMENTC ] o4s01m0 )| 1 D

DIVISAO DE PESQUISA BIBLIOGRAFICA

T"“‘I 2).110\]

nko

TEH

vo da 40

Planmiar, dizigir e controlar aa atividadas de apoic adminiatrati-

PRALIOWE

Turms do Tribunal.

AVIIT- o/ou o doa recurscs

tos nos processos em tramitagio ns Subsecretaria;

bulgh

XIX- praticar os demaia atos necassérios ao deserpenhc da suas atri-

o
KE-069

50 bARk
DIVISAO DE PROCESSAMENTO DIPE 5
TVINGIR
SUBBECRXTARIA DA 41 TURMA u 700
T FTOLAN
DIRETOR DA DXVISAO DE pmlsswm 04/01 /90 \|

WO TEM

11-

uI-

dirigir e orientar os servigos de apoio aos julgamsntos. dexde
a chegads doas faitos, com pedido ou determinagio de dia  para
Jjuigamento, até a publicagdo do acérdio a controla da prazo;

racebar os pedidos de pauta de julgamento,
dirio previamente fixado & a antiguidade doa Jujzasda diTurma:

respairando o calep

Prepsrar as pautas de julgamento, encaminhando-as i publicagia,
apés a inatura dc Prasidente da @! Turma , remetendo. na
véspera, cpias moa gabinetes dos Juizes e ac Mimistdrio Publy

co Fedaral:
certificar nos autos a data da publicagho da pauta.
sta publicagia

obasrvando
© praro minimo de 48 horas. que deve snteceder
{artigo 79 - Ragimento Interna):

encaminhar oa suros ao Juir Solicitente do pedido de vista. a-
través do "livro-carga®. providenciando fotocdpiaa da minutaf{ty
Ta) ® junTsr. aem certiticar,
Tecebsr 03 proceaios a
ai iga

a0 original:

absarvadas  as

r inciuidoa em pauta,

anterior.

ns 18 ate 4 sex

alo do julqamenta;

uBLB

il
DIRETOR DA TLVISRO DE PESQUISA BLBLIGGRATICA 04 /0190

FIRCDAOE

quisa & anéiiss day publicegSes de Tnee

s 208
do Tril

Dirigir » controlar as atividad ervigos da pes-
oyt bunel.

VI11- elaboraT inatrumenrod para racupera

VII- indexar, analisar a elaborar T

R

anaiissr fontes e publicacBea vaiculadoras de dispositivas lg
glo e assuntos de inter

gaia, selecionando s legial

11~ indexar oa atcs lagaia sslecionadoay

ITI- elaborar Inatrumentos para racupsracho da legislagho indamads

(catélogos o besea de dadoa):
Iv- augerir a aquisigko de publicagbas scbre lagislagho:
V- selecionar a assinatura da tituioa de periddicos, sugerindo s

aquisigior
VI- registzar e cantrolat as colegBes de periédicos
Aoe doa artigos de periédi-
adotadon;

cos, norman ®
dea intormaghes proceg

aadaa (cetélogos s basas de dedos);
1X- deasnvolver estudos de avaliegho do uso de peridicos:

ecionar a augerit aquisiglo de material bibliogrifico:

WM

—

WY




LA SRR |

[

(WO | I | U |

D.O.E.; Poder Judic., S0 Paulo,

60 (10), segunda-feire, 15 jan, 1990 — Caderno t — 73

XI- rvaglstrar,

talogar @ classifi an N

normas @ cédigoa adotados pela Ribliot.

XI1- fazer a indexachio de arcigoa e capitulos de monogratizs:
XIIT- utilizar ljataa de cabegalhos de assuntoa « Theaaurus viaando

. nnmuugio terminoldgicas
xav- paca o daa i

XV~ deasmpenhar quaiaquer outr:

atividadea t{picas da Diviado.

20 émeli

RS —
NE-074

SUBSECRETARIA DB BIBLIOTECA, PUBLICAGOES B DI

DIVISKC DB JURISPRUDINCIA

FUPERVIERG/ SUBOR O . 00

GAGKS

RGG 0 TITUL
0470
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o
JUJ

DIRETOR DA DIVISAC DE JURISPRUDENCIA
Ty

w0 TEM

FRRLOAE

Dirlgir a cantrolar
produtidse ou de inte

e do Tribunal.

atividades relativaa am

macérias

I- caletar, selecionar s classificar a Jurieprudiicia do

Tribunal:
11- proceder

onad;

III- alaborar inatrumentos de normaliragio da termd
tilizada na indexagio da Jurisprudéncis

1V~ elaborar e manter atualizados instrumentos para recupa-

anélise ¢ indexaglo ds Jurlsprudancia seleci

nologia y

ragio daa informagBea extraildas da Jurisprudéncia (catd
logoa ou bass de dados):

V- eladorar relatérl e estudos
Davlalo; )

VI- desempenhar quslsquer outras atividadas tipicas da Di-
viedo, '

wero
m-u'ls—]

00 Geako .
gLyt oo vunx.xc%%z; £ CIwLonho gire 23090
RGRORT o o
( ;;;*;'mnia De lt!!-!‘% PUBLICACKD E @ UEIR 1: 800
o0 FfLan £ Fatna
{ ;@n DA DIVISXO DE wuggx%;xs E n;w@ 04/01 /90 _j

FREOMOE

DiTigir » controlar as atlvidadas relatives aos sd

disseninagio de scérdios e periddicos do Tribunal.

rvigoa da

[

e

I- slaborar @ distribulr liatas daa publlcacdes
pers doaglo = parmut

I1~ organlzer s manter o
xiliar:

1II- auxilier o usukrlos no ume dos servigos da Bibliotaca, a-

travéa de tralnamento, palastr * expoaicBa
IV auxiliar of funclonrios da instlculch

bllogréfles dos swus trabaihos técnicos:
V- auxiliar pesqul

aseuntos especiflcos, de leglelagho, doutrina e jurispru -
solicitagBes doa uaub:
Vi- alaborar matarlal da divulgagdo do acarvo {blbllogratias,

dincla em atendimanto

boletina da divulgacdo)s
VII- organlsar o sistema da atandimento eo uaukrlor
VIII- sslaclonar, com Dase na
cunentos s serem adqulrldos;
IX- desenvolver atlvidades da divulgaglo ioe
vala sos usudrios:

X- elaborar relatérioa e eatudos Taferentes hs atividadas da

Divlalo:
XI- cl

tazm ementdérioa 4 bolatlne}:

XI1- coletar s seleclonar, com aukillc de ovtras unldedes edmi-
nlatrativas, scérdios e decieBas, srtigoa da doutrins, pa-
Tacares @ Tetenedea, pare publlcagho noa drgloa

g8 do Pribunal:
XIII- elaborar {ndicas des publicagBas produrides

XIV- OrGANlEAr @ atuaiisar o Sisteme de Enderecamento pars dis-

tribuigio das publicagBes editadaa:
XV~ processar os pedidos dos drghos ds dlvulgagho
doe em matdérla jurfdica, pare
da juriaprudéncla do Tribuna

XVI- cadantrar entidades sutorleadas a dlvuigar a ;urupmdin -

fo, Trijunaiz

XVI1- estabalecer normas & critérios para.s auunm.;lo dea py

hlicecBe,
XVIII- divulgar as puhuu-;,iu da Tribwial:
xix- duw:nlux quaiaquer qutras atividades tiplcaa

Tvigo de lnfomacko e refardncia au

na normstizagdc by

ou levantamentoa bibllogriticoa

sollcitegdes dos usudrica,

arvigos disponi-

aiflcer, por Tamos do Direito, acérdkos & declaBes, pa
Ta publicegko nos érgkoa de divulgaclo do Tribunal (revis-

erem repositérioa

aiaponivaia

wobra

loa:

os do-

de dlvulas

peciali
oficiaia

da Divialo,

3

DART
SO 7oL -
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DIVISXQ DE ARQUI DICIARIQ

&2

- Ju___.*____J

VITI- proma

IX- reali

origlhivica procsdantea de particularea,

ver a conservagho, higianisagho, a-nn!ecq.u dos docu-

mentos arqui vados:

zar a radtauragho o constituicho de documentos @ volu-

mas dunificadoa:
X- recaber, conferir, ravimai e registrar om acérdios e proces

origindrioar

KT~ arquivac e organizar os volumss de acérdSos para encaderna~

. de forms 3 posaibilitar sua recuparagioc:

solicictacBas da cépise da acdrdfos e
Lnatituigs:

proceascs

dades adminiatrativaa dc Tribunal,
1 XI1I- dessmpenhar gusiaquer cutras atividades tipicaa da Diviasc.

e oni

HOMERO
NE-Q77

SECPETARIA DA ADMINTSTRAGAO

e SO ERVIEAG/ $INOR TN
TIRETORIA GERAL

b0 oreda $1GL4.

ISADITU 900_J

VIT1- racepcionar vialtantes, marcar audi@ncias,
. tatos telefd + preatar i
toa da aras de compaténcia da Sacratari,
1 IX~ providenciar raquialcdea de matarial e de  servigos.
procedentea das unioades subordinada 3 Secretariat

Lazer con-
aabre

aaaun-

X- receber, controlar e dlstribuir o material neceaario
20 deaanvolvimento daa atividades da Sacretaria
K- controlar, medlants ragiatro prépric, a movimentagi
a s utilizagEo do matarfal permanente am uso nas uni-
da intagrantea da Secrstaria, expedindc os
tantea termos de responashilidace:
X1- velar pela guarda

compa-

conaervaglo e boa ut:lizacho da mg
biiidrio a squipamento em uso-

XLII- comunicar ao SigRo de controla patrimoraal danca, su-
travio, subtragio, luutilizacdo a tranapa
taraal permanente da 3acretariat

c13 do ma

7RG

DIRG 20, 000‘.]

KV~ participar como mambro permansnts e atlve do grupo de
segurancs, prevencio e cambate a incéndio (Brigada).

T
DIRETOR DA SECRETARIA DA ADMINISTRAGRO

) 04 /061790 T

SUBJECAETARIA DE SERVILO3 GERALS
SOBSETRETARIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

trabalhos e

FRICORL

Planejar, aizigir, cnordsnar # controlar as atividades
doa drgdoa subordinadoe

ulaando a aficécla dos reaultados dos
o cumprinentc des ncrmas e legislagio em vigor.

11—

1v-

v-

vi-
vIi-

VITI-

x
¥

x
]

X11-

XI11-

XV

XVIT-
XVITI-

XIX~

a1~

XTI~

aprovar plancs e programss de trabalbo da Sacretaria,

bam como controlar e avalisr sua axecug
avalist as acBes administrativas, objetivando  sca
sto-benef{cio sasociado:

auxiliar o Diretor-Garsl ns alaboracio da diretrizes

axecuglo &

e planoce da a
ftea de stueglo:

pramover a¢des viaando s integragio doa trabslhos da
Secretaria com aa atjvidades doa demaia drgics do
Teibuna! )
apressntar ao Dirstor-Geral o relitdrio anusl de ati
vidades da Secrstaria:
delegar poderes

inar contratos, acordos,
de aditamento e prorrogaglo dos prazos de
reapactivos
vaglo, o# instrumantos cujo valor ult:ap

do Tritunal, no que concerns & aus

ajustas, bem zomo termos
vigancia

aubmetendo ao Diretor-Geral,

para apro-

a0 Limy
ta de Tomada da Pragoa:

splicer penalidadas a fornecedores e 4 executantsads
obras ou asrvigos, quando inadimplentes,
o Limite de competincia dsfinldo no ltem VII:
autorizar, requisicBo da passagans, junto ks campanhl
s traneportd de bagagem:
solicitsr suptrimento de fundoa acs
ciadoa, bam saaim obi diapod
mas u proced.mentos que regam s matér.
indicar asrvidores paca a conatitulglo da comi
de licitagha.

respeitado

as adrea

Tvidores credep
G3ex legaia,nop

rvar &

a8

de inventérios de bens patrimonisis e
a realizaglo de stividadea da Se -

outras destinada,
crataria ou as definidas em lai:

juntamente com a Assessoria de Organize-
de satudos visando & racionaliaagic
im -

particlper,
Gia @ Métodos,
doa slstemes adminiatrativos a a definiglo dos
pressos # formulirios adotados pelc Tribunal
exercer a supsrviedb eapecializada das stividat
pecificas 4 Unlda subordinadea:

absarvar e fazer obsarvar as norma
manados do Tribunal. do Presldenie e do Dirstor-Ge -
tal, bam camo ordena pravenisntas das auperlorea
hierarquico
marter o Di 1

a

» regulamentos g

informado ac-

bre o andamento doa
.

rvlgon préprica da Secretarla;
borar planca da aglo pars aa Unldadea sob sua dl-
acio, vieando a eflcléncls e o sparfsigoamanto doa
ervicoa;

propor a lotagko das Unldadee aubordina
scala de férlaa dos
altaragd:
axarcar agho dlaclplinar acbre oa

aprovar & Tvidores’ lotados na

Secratarle

» respactiva

rvidores lotados

na Sacreteria:
propor, so érglo campetents, & reallasclo de progra-
mas da trelnemanto aspecifico para o pesscal lotado
na drea reapactlva:
manter reunilas periddicaa cam os Diratorea des Uni-
dades subordinadas, para wnallaar o andamento  dos
trabalhos ® propor as medidas cablve

slaborar relatério anual de
¢io, obssrvando oa prazos eatebelacidos, bem como Tg
letdrios parciais, quando necasakrioa;

20b sua dirg

ansinar e corraaponddncis oficial da Secrataris, ob-
servando ¢ limite da sua competincia;
com o8 responaivela peias ireas compe -

racionalizagio e informatleagio
trutursgho da Unidadas

fornscer alamentos para a elaboragdo ds proposta or-
camantdriat

axecutar queisquer outras stribuicdes decorrantes do
axarc{cio do carge ou qua lhe aeiam cametides pala
autoridede superior.

acompanhandc, ne {ntagra, oa trabalhoa a promovidcs:
XV~ desempanhar quaisquer outras atividades tipicas da 5g

g,
im0
NE-C19
L Ao k. £
5! SYC 0 t1 U5ER 24,100
(07 AGRONMCLD / WREA. i
5Ap1 §_24.000

um oo TR pata. mu
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DIVISAQ DE TRARSPORTES

BIVISfo DE COMINYCAJOES

DIVISAO DE MANUTENGAO E COPSERVACAQ
DIVISAO DE VIGILANCIA, SEGURANGA E PORTARIA

FRARADE -
Planejar, Airigir e controlar os ervigos de transporte, co-
* ¢lo, vigilincia, « porta -
£iado Tribunal. S

—

I- alaborar plancs e programas dw trabalho da Subescrstaila,
bem coma cantrolar sua exacughor
II- abpervar e fazer ChSETVAT #e NOrTas e ragulamentos smana-

doa do Tribun
III~ baixar, em conformidade e hammonia com aa demaia normas e
ragulamentos do Tribunal. Lnstrug3as de servigos no ambi«

IV- aprovar escal rvigos dos servidores, s33im Como sy
' aa evantuals siteragdes;

V- acomparnar a sxecucio doa contratca de prestagho de servy

Goa daa empr contratasdas, emitiodo relatdrios citcung
tanciedos das falhas ou irseguisridades verificadas nc pg
riodo

Vi- gelar pela guards e conesrvacio dos bers colocados a dia-
posiglo de Subascretaria;

VII- manter reunid perlddicas com oa subordinadoa
tiva coordenagdc dos trabelhas:

para ste-

VIIT- propor a convocaglo de asrvidoraa ou de empresas prestadg
ras de servigos para a realisacho de rrabalhos extraordi-
ndrioa, quandc oe fizer necessirio:

1X- sugerl: sstudos e participsr, com e Asseasoria de Organi-

zagio 8 Métodon, da criagdo, alteragho e extingio de for-
muléiups e adogic de novoa métodos de trabalho;

X- dessmpenhar qualsquer outras atribuiges préprias do car.
9o ou que lhe sejam cometidaa pela autoridads supsriar.

)

NERO —
NE-080 |
™ 00 omalo
A0_DE_TRANSPOR D’I’RAT 24.110

SUPERVISAO/ SUBORONACID / VNG AG)
SUBSECKETARIA DR SERVIGOS GERALS
h TO TTOLAR

DIRETOR DA'DIVISAO DE TRANSPORTES

U*l‘x 24, mn

o
)E"”“ mojl L

SECAO DY TRANSPORTE E CONTROLE

FNALBRE

Planejar, coordanar & ControlaF o8 3arvigos de tranaporte &
Tribunal.

[ )

L___J

I- dirlgir oa trabalhoa da Divlado s oa servidorss nels lo-

tados:

II- cumprir e fazer cumprir sa ordens, normaa a
da servico emansdas do superior hiarkrquice:

1II- elahorar aa previades da materiala & sarvigos necassarl-
o8 a execuglo doa trabalhas. inclusive uniformas
oa servidores:

IV- comunicar, ao muperior hiarkrquico. irreqularidades quas
to 208 danom e extravic de bens patrimaniais:

orlentagdas

para

V- propar, ao superior hiarirquico. estudss e medioas  aque
condusam constante melhoria dos trabalhos raalizados-

VI- assinat a correspondancis oficlal da Divisdo,
o limite da eus competéncla:

VII- levantar e analisar os cuatos com menutengio.
consumc da combustiveia e lubiificantes

ohsarvande

repato e
. elaporando de-

00 dnelo "

S
[ux-on )

azas] 24,001 |

THOR o
DIRETOR DA DIVISAO DE ARQUIVO [04/01 /90] 1

SECAO DF APOLR ACKUNLETRATLYD [ 4
BUPERVI OO VWL e —
SECRETARIA DA ADMINISTRAGKO SADI| 24.000 J

Dirigir e controlar

atividades rslativas aca ssrvigos de ar
quive judiclirio de Subsecrstaria,

I- emprasndar aglo de coleta da documentos permanant

porfrioa, armagensdos nos diversocs arguivos seroriaiz  das
Aemais unidades adminiatrativas do Prabunal:
1I- regiarrar @ clasaifi oa de  acords

com a tabsia de clasalficaco adotada:

1II+ elahoresr indexaclo temitics doa documentca de valor parma -

ou rem.

nentea & histdricos, pare poaaibllitar poatarior recupera -
ot

1V elesorar 4 % doa armaze-
nados {cathlogos, ba. da dados e {ndices) em papel ® pi -
croforma;

Ve o tanela de t 11dad
agotad

VI- controlar s sfetuar a tramitacho a g tranafardncis dos docy
na acerve d¢

mentos corrent
Arquivo:

intermedlirios a permanent:

VII- proceder ao descarte de documentoa de vida temporiria. em

srticulaglo com aa unidades intereasadas:

[ SUPERVISOR DA SEGRO DE APOID ADMINISTRATIVO

BT e o=
| 04/01 90 1 ‘

NEQ TEM

Prastar apolc adminlatrativo ac Diretor da Hecretaria.

vT.

prestar apoio ao Diretor noa sasuntoa administrativoa
» no preparo e conteréncla de expediantsa e correspon

dimel.

exacutar sarvigos datilogrificca s cutros de aturesa
Gtii qua forem determlnado
orgenisas e mantsr fichdrlos s arquivoa ds anter

do Dirstor
raceber, Sxpsdir, regiatrar w iatrituir docaentos.

correaponddncisa e procasscs, no keints da Secrerari-

inha incla ofi-

pars iglo toda a
clal da Sacrstaris, bea coeo docawntos para Publics-
¢lo na imprensa oficial ou mc bolatim da aarvigo:
alaborar, controlar a expedir ascalz de férias do pea
acal latado ne Secretaraa-

controlar » axpsdir a frequbncia dos satvidorea lova-

dos na Sacrataria:

nonatrativos de despe.

VIIf. mantar acb controie o licenciamento e o aequro dos veicy

- isartando o superior hierdrquico pars as providén -
v .F que as fiastem neceaairias
ccmo 0 devido acompannamento:

IX- propoe, a0 superior hierérquica. a

nas épacas prdprias, m

7tura ve. pracessos
e alianaclo de veiculos s ferramentas
X- aclioitar examas @ leudos periciala de acidenta
aito, lsvantando orgamentoa;
XI- promover raunidea periddicas cum oa chefas das Seclea a
Gemais servidorea aubordinedos, ouvindo-ca a reapeito do
doa trabaihoa, doa bi
solugBea apresantad,
XII- aslar & manter a garagem desobatruida {com iivre circuiy
gio). orientando oa motoriat
clo dos vefculos
XIII- dessmpanhar quelaquer outras atribulcBe
%50 que sxarce cu qus lhs sejam cometida
superjar,

da trig

aurgidom e daa

Quanto & correra dispoai-

préprias do car
peis sutorida

o0 onako
DE TRANSFORTE B CONTROLE

Vi,

04/ ol/gn‘u

T
DE_YRANSPORTE E_CONTAOLE

P! "

FRALORDE

Dirigar a cortrolar os servigos da Sdgdo de Transports.
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I11- oparar e manter em funcionamento a central de PAB: V- realizar, direta ou por intermédic de tervcairos, o-
. ve de funcionamento dos sistamas bras e servigos do Tribunal, fimcalizande sus esacu-
I- exscutar e controlar os servios de transposte e de g chot .
da dos vafculos do Trilunal: V- zalar pelo tratamento cordisl nos contatos com oa usuiri- VI~ elaborasr projatos da arquiteturs e anganharia. dese-
TI- orientar e fiscaliser o uso adequedo dos vefculos: , 08 o observer ss narmas dé sigilo dae informagBes trata - " ohos, espacificagles de obras, instalaghes : equipe-
11~ dar stdncie son motoristas para a perfeits sxecugho des: . mantos, inclusive previsic de eustos. cusr direra ou
doa servigos; VI~ fornecer elementos suficientes b squisigho de meterial pa stravés de contrateclo de tarcairos;
IV- controlar a movimentagkc s Bistriluigio dos veiculoa: 7a a manutenglo dos siatemas s apsrslihoa: VIT- emitir parscer téenico sobre projetos de srquitstura,
Ve organizer s manter atuslisado o ‘cadastro ds veiculos e VII- aiatribuir o telex recebidod ou sxpadidos pelo Tribunal: cilculo de fundegdas ou satruturs:
motoriatas. anotand es ocorrhnciss, servigos s raparos VII1- promover a manutencho preventiva des méquinaa de telex, a VII1- manter registro atualizado doa bena mdveis s imdvais,
executedos; fotuando chamadas técnicas edrretives: sujeitos » manutengho, repero ou recuperaglo. com in-
Vi~ asler pelo cuprinanto dus momas internes referanc 1%~ providencisr cursos pars cperadorsa de telex: dicagio doa asrvigos s exscutar: .
. o mente a nt D03, de m/“/ %- felar & manter sm ordem o arquivo doa telex. facilitando X~ inspeci 1 te on statamas slit hie
89, ® dos dispositivos e normas de trinsltor rlores consultasi e cemo elavadoral, mantep
VII- proceder s vistoria em vefculos recolhidoss mpanhar quaisquar outras atividades tiplces de Seclo, do-cs em condigdes asgures de funcionamantc:
X- slaborar ¢ exscutsr, em articulaghio cem a Aaszaaoris

VITI- scompanhar » atestar s prestaglo de
IX: promover a apuragho de ri

X- definlr priorldades pars os asrvigos de transports
XI- orientsr oa mOtoriatad qQUANto ao cunprimento da

AL1- controlsr a entrads e &

rvigos & o formaci
érioa, combuativeia,

mento por terceiros, da pegaa, a
lubrificentes e outros mafariais

ponsabilidade decorsenta de mi
Yo, infragho » scid

tilis. com vaiculos:

norm,

00 tmedo

SEGAO DY REPROGRATIA

NE-085

aro] e )

DIV1SKO DE COMUNICAGOES

T orco] as.120 )

de Organlzsglo s Métodoa, projetos da altsreghc de
layout das ér do Tribunel:

manter, sob controls, atoque ds pagas da  reposlghc,
lndlspensivais & execuclio dos servigos da Seglo:
mpanhdz quaslaquer outrs: stividades tipicas da Sg°

legsia de trinaito, bem come o porte de .
equipwsantos obrigatérios, pravietos no Reguismento  de
Transitor

{da de velculos nas garagens ou

= LAGTY
SUPEAVISOR DA SEGAQ DE REPROGRAFIA

(om0

taciohamentoar
XIEI- dseeapenhar qualaquer outras astividades tipicas de Sagio, NEO TEM
sinatno
NE-0B2

'

DIVISKO DE COMUNICAGOES

Y btco] se.120 )
g0

DIRETOR DA DIVIEXD DE COMUNICAGOES

SUBSECRETARIA DE SERVICOS GERAIS

Opersr e manter os equipamentos de

LI

reprodugio do Tribunal,

m l/:‘

SECAC DE EXPEDICAO
SEGAO DE TELECOMJNICAGKO
SBCAO DE AZPROGRAFPIA

FRAEAT

Planejsr, dirigir e controlar oa trabalhos de correspondén-
€is, quar racebida ou expadida pelo Tribunal, os maios de comunica ~
Glo e reproduglo de documentos.

sxacutar o controlar os eesvigos da expadigie, telecom-
nicaglo s raproduglo de documanto
ortantar e tiacalizar a axecugho doa trabelhos, bem como
dirtgir o peasoal lotado na Oivisbor

cumprir e fazsr cumpriz aa normes s orientagBes de mervj

o emanadas do auperlor hiarirquico:

elaborar a previsic dos meterisia nacesaérios i xecugho

das atividades da ére
+ a0 superior hi & 1

dads relativa ac sxtravie,

bana do Tribunal:

Quaiquer irregulari-
dano ou d

paracimsnto  de

propor, #0 auperior hierirquico,
condusam b constante melhoria da
trabalho:

asainar a correapondincia da Divialo, obsarvando o limi-

atudos e media qua
e métodos de

técrical

te da sua compatiéncia:
promovar reuniBas periddicas com o chefes das sag

demaia sarvidores subordinedos, ouvindo-os a respaito do |
doa trabalhos, doa aurgidos o daa s
lugBea apreaentadass
qu oT outras stribuigBaa préprias do cep

90 Que exwrce cu que lhe eajam comatidas pels sutoridade
superior.

<
§

VIT-

vITie

1- controlar e praver o materisl de consumo utilisado e apro

Prisr on custos cperacionais dos trsbalhos executados

II- cperar = mantsr am boaa condigde. op.x.man- 3 o8 squips:
mentos de . imp a 1o de documap
to

III- reprodusir, redusir, ampiiar s sncadarnar documantos  do
Tribunsi, cbssrvando os principios da reduglo de cuatos,
aigilo & intsgridade dos originais a cépi

1V- fornecar subaidios a Aspessoria da Organisagic & Métodos
pare 3 pad 3o da formulirios s utilizados

peio Tribunal, vieando a sconomiy de escais:
controlar a execuglo dom aarvigos de reprografia. median-
zequiaigBes atendidea, confrentadal

te regintro da com

o8 originate a cépla
Pprogramar s manutangdo prevantiva des miquinas = equips -
chama téeni-

mentos reprogrificos, bem como efetuar

cen corrativi
acompanhar s axecuglo de sarvigos da manutsngio raaliza -
doa por tercairoa s atasté-los para sfeito ds pagamanto:
coordensr a controlar a operagio dos equipamantos da ra -
talads diver-

de forma & lizada, n

proqratia i
4ress do Tribuna:

IX- providenciar curaos para opsradorechavs
X- di

atividadi

mpenhar quaiaquer outra, tipicaa da s-qla.

inatalags

TR
Dirigir a controlar os servigos de conssrvagle e Limpess dax
do Tribunal, bem como o asrvige de copas.

vIII-

1~ sxecuter ca asrvigos de limpe
I
sascutar asrvigos de carga, deacarge e traneporte interno
da bena a utens{lioa:

controlar s fiscaiisar a execuglo doa
por terceiroa

o conservagho des edificy

tvigos reslizados
no que concerna b conaervaglo e limpa

1V- promover e fiscalizar oa servigos da dedetisaglo periédi-
ca, contra rosdorea a inastos:
Ve varificar. diarlamsnts, as condigSes de higiane a limpeza

dss edificagh
copaa & cozinh.
VI- inspecionsr a prepsrar, com antsceddncia, oa recintoa on-

ecialmante dos lavatérios, banheiros.

8 outras raunidea

providenciar os pedidos ds lavagem de roupar. cepan, car-

viI-

atividades tipicas da Segio.

a0 —,

NE-OBS

b0 ok

TOR DA DIVISXO PE
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SUBSEC] A DE SER! USER

ar

S_GERAIS 24,100
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0 E_CONSERVAGAO

SECAD DE OBRAS E MANUTENGAD
SICAO DE CONSZRVAGAO & LIMPEZA
SECKO DE TELIFONTA

C
04/ 0w 90 ¢
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clo dss ina

VRGO

anejar, Airigir s controlsr oa trabalhos de obras, manutep
talagBes, conservagio s limpers, bem como oa de telefonia.

Exscutar aa atividadas de recebimento ¢ npnuqlo de corrag
pondéncia do Tribunal.

FRALOICE

1- providanciar a expedlglio de cortespondincia, documentos, vg
lunes e proceaecs:
11- receber, numerar e sxpedir e caorrsspondéncia do Trlbunal:
111~ arqulvar recibos, qui
dla,

v-a

V- emitir guias ou relagies ds remeas
malote ouERCT, conforme o cesot
VI- receber 08 procesaos bsixados b origem, encaminhando-os  a

EBTC, para remes

vil-

TRBUEEH.

« relagdes de correapondincla sxpe-

testar servigos de expediglo pars efeito de pagamanto:

de correspondbncia,

vis

atcavis de franquia postal ou malote:

lar o de c atal

borando oa demonstretivos d

V111~ promover s manutenclo preventiva ds miquina da franqu:

fatuando chumadas técnicy

IX- providenclar, quando neci

quie, junto a EBCT: B M

X« adqui 1_:_,.}..".- oy CuNrtBan
Rl

XI- recebsr corraspondinclas e jornais da lmprenss Of:cial, efg

W1~ desemparhar quaisquer outrae stividedes tipicas da Segdo.

corretiv

rio, & n-rgu@baw

a Habilltagée o

e

s TBCT:

do Tribunal;

NOMERG
NE-084.
%o

]m‘q o1

SEGKO DE TELECOHUNICACKO

Imco]' 24.120 |

ARCTICATED
DIVISKO DE COMUNICACOES

L
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NKO TEM

Operar

FALADE

* manter operante os equipamentos de telecomunic

1- oparar a mantec
exceto o aiatams de 4udic da,
~antor

11~ acompanhar s exacugfo dos asrvigos de manutenglo de equi-

" pamantos reslizedas por terceiros, contratados pelo Tribu-
nal, atestando os

quipamentos de rédio, telafonss e telex,
1lse de Sa de Julga-

viI-

vir-

x-

exscutar s controlar oa assvigoa de obras e manutenglo da
sdiflcagbea do Tribunal, conservegio e limpaza das inata-
lagBes. bem como oa de telefoni
orientar e fiacalisar a execugho dos trabalhoa,
Airigdr o pesacal lotado na Divisio:
cumprizr e faser cumprlr ss normaa e orisntagSes ds servi-
rirquico:

slaborar s previalo de materiais nacesaérios a
des atividadea da kre
camunicar, ac superior hierérquico, qualquer irregularidg

bem coma

Go enanadas do aupsrior h

execuglo

ds Talstiva ac extravio, danc ou dasaparecimanto de bens
d0 Tribuns
propor, ao superior hierdrquico. estudes = medidas  que

conduzam b conatante melhor:s dae técnicea o Mtodos da
trabslhor

sssiner s correspondincia da Divisio,
da sus competincia:

promover reunies periddicas com ca chefes das SagBes @
demals servidorea subordinados. ouvindo-od a respaito do
andamento das trabalhos. dos problema.
lugdes apresentadas:

obaervado o limite

surgidos « das so-

dessmpennar quaiaquer outr
4o que exarce ou qua lhe
aa suparior.

atrituicdes préprias do cat
e jam cometides PQIA autorida-

00 oweio "

=

24,131

DE_OBRAS £ MANUTENCAO
e,

E_CONSERVAGAD

SUPERVISOR DA |

DE OBRAS E MANUTENGAO

REO TEM

e gy
‘Z,u.ocj pel R:s(m)m

C3[Cb’u

(S
Diragir e controlar os
edificagdes do Tribunal,

rvigos de obras e manutengho

T

rvigos reaiizados:

1- exscutar ou propor s execucho dos servigoe da manutep
Géo. raparo e conservaglc de editicioa.
talagBen, miquin
vers:’

Il- expedir lsudos e termas de Vietoris técnita psrs fina
de recebimanto da cbras e aervigos. aob eus fiscaliza
s¥o e responsabilldade:

TI- manter arquivo stuslizasde da plant
angenharis. reds eléerica, égua e
T condicionads, bam coms layout
dioa do Tribumal:

1V- propor & criagio de ComiasSes 16aue s pors acompanhy
manto s receblmento de obras e servigos, na fama da
lei:

Jardins,
equipamentoa, apszalhos ¢ bens md

ins-

ds arquiteturs,

goto,
da ocupa

teiatons,
doa pré

s:%
Lo
DIVISKO DE m%xu E_CONSERVAGKO

00 oneko
DE_TELEPONIA

bewT_u uﬂ
o4 01/90

SUPERVISOR DA SEGAO DE TELEPONTA

HEO TEN

FRRLGE

Manter opsrantss os equipamentos telefinicas 80 Fritunel.

I- proceder a ) v
lafbnicos do Tribunal:

1I- providencier para que sejsm afixadcs. em lugares visiveis
nas dependdncias do Tribunsl. telsfones pare atendimento
de amargincis, noa cesos de infclo de aintstres;

III+ acompanhar a exacucko de sarvigos realivados por tarcel -

doa g

ras e atesti-los pars sfelto de pagananto;
1V- fornecer slemantos suflclentes b aquislgic de material pg
e a ou modlfi o dos

V- desempenhar quaisquer outras mtividades tipicaa da Seglo.

90

" PIVISAC DB T

Yooz frarra ]

(

o T =
- SUBSECREPARIA' DE SERVICOS GERALS- ‘~ biusn}u.woj

(_Eﬁzw

WMWGM;@C?“]

SECKO DE VIGILAMCIA
SEGAD TE PORTARTA
SEGRO DE SEQURANCA

e 4 had
0aE
Planejar, dirigir « controlar ca trabalhok da dres de vigi-
lhncis, sequrenga s portarls do Tribunal.

|

I- executsr e controlar os servigoa de vigilincia.
a portaris daa dependbncias do Tribunals

Quranga

TI- orlentar s fiacalizal a execuglio dos trabalhoa, bam .como
44tlglr © pessoal lotado na Divisio:

TIT- cusprir e faser cumprlr as normas e oridntagdes de aervi-
§o emanadea do muperior hierérqulco: R

TV- alaborsr & pravisdo da materiais ne érion 3 execuglc

das ativide ds 4ren:
V- comunicar, a0 auperior hierdrquico, qualquer irreqularidy

Qe ralativa ao axtravio, dano ou dessparscimento da bens
do Tribunal, bam coma OUtros fatos relavantes qus poanam
comprometer a asgurangs & o bem sstar das pesso

Vi- propor. ao superior hierérquico. sstudoa s medid que

condusam b conatants melhoris das técnicas a métodos de
trabalhor

inar a correspondéncis da Diviedo, obsarvando o limite
da sus competdncia:

promover reunides periddicas cam os chafes das Segds
demaia servidorss subordinados. ouvindo-os & Tespaito do
. dos

viir- .

dos
lugBea apresentaa
ascalar o pessosl mubotdinsdo, detsrmlnanda hordrio pré -
prio de trabatho, bem como as foigsa concadidas;
de controle de entrads e

ayrgidos a dss so-

X+ providanciar a vistar as folh

58ida de pessosl, mantidas na entrada do “R* {sub-solo}:
etribuigBas préprias do car-
ajam cometidas pela sutoridad

desempenhar quaiaquer outr
g0 que sxarce ou qus lhs
auperior.

Tun] 4. un ’
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. - - Foacag
16 oo . [e-091 ] Flanejar, dirigir e controlar as stividades de compra, 14 Dirigir e controlar os trabalhos ralativos B realis
3 citagea, contrates, . o liottats Leigh -
== rero o8 ViGTLANTA vl B .u«a:::n:,j wtos, controle de material, cadastyo da bens e procersos Lot 108 para da bena ou esrvigoa pa
: T TRRGRON A7 VoL T 55 TR
DIVISAO DE VIGILANCIA, SZGURANCA B PORTARIA DIVI | 24.140
IR0 ITULAR a FOLRA:
SUPERVISOR DA S2CKO DE VIGILANCIA oasl /90| 1 1. alaborar plancs e programas de trabelho da subascrataria, 1- elaborar os 6rion, a lagiala-
bem como controlar a sua execuglo! G40 vigente ecbre a ma
observar @ faser cbservar as normas e regulamantos smanas II- ansilsar aa aolicitagdea de diape de licitagio para *

R

dos do Tribunal: aquisigic de bens ou contratagio da servigos para o Trihy
oo =i 11I- balxar, em conformidade e harmonia com s demais normas nel, emicindo parecer conclusive sobre o asaunto;
& regulamentos do Tribunal, inatrugBea de sarvigo fno ambj I11- alaborar minutas da proc s licitatdrica, nas modaiida-
to da gus Subsseretaria daea de Tumada da Pregos e Concorréncia Piblica, submetan-
ar pala guarda s conaervagdio doa bana colocados A dis- do-aa 3 apreciscio ds Aasassoria Técnica da Diretoria-Ga-
poaigo da Subsscrataris: ral:
o Diriglr » controlar ce trabalhos de vigilancla das instala- Ve mantar reuniBea paribdicas com os subordinadoa, para a e- V- Teslizar licitagSea nas moshlidadea de Tomada de Pragos o
| §Bes do Tribunal. - fativa coordansgho doa trabaifos: Concorzéncia Piblics, pars aquisigho da material, contra-
—_ VI- augerir eatudoa e participar, com a Asaessocia de Organi- tagio de aervigos  obraas
- Ko o Métodoa, da criagio, siteragho a axtingio de for- V- promover a entrega, divulgagio a controls de atos e ins-'
mulérios @ adogRo de navos métodoa de trabalho! trumentos convocatdériom de licitagio:
I- selar para que nenhum bem ssja retirado dsa depsnddncias VIt- propor a lotaglo idaal de aervidorea do Srglo e a movimep VI- fornacer 3 Comisafo de Licitagdes todas aa intormacias e
€ do Tribunal sem prévia e exprasas sutorisaglo do  drgdo tagho de sarvidor: dadoa relevantes para o desempenho de auas atividedes
- reaponedvel paic patrimdnio; VITI- autoriasr & requiaicBo de matariais para uso na Subaecra- VII~ desempanhar quaiaquar outraa atividades tipicaa de Sagio,
- II- organizar e faser cumprir a escala de sarvigo doa vigl - carlas
R 1ant 1%- fornecer todos oa subaidioa para a slaboraglo da propoata )
1 III- controiar e flacaiisar a sxecuclo doa aervigoa raaliaa - orgamentériat j)
_ dos por tercelroa, no que concerne a vigiidnci sinar a cor a oficial da 1a, obaey 20 daeko . v
IV- promover estudoa, juntamente com a A aoria de Organi- vando o 1imite da aua competéncia; SECKO DE AQUISICK) £ C AGOES . rac1] 24.213
zoglo @ Métodos, de placaa indicativas a de ainalisegio, |[7 ~ X- alaborar raistérios parclala @ snusis das atividadea da oAV L o s |5‘

am todas as depanddncias do Tribunal: Subsecrathriar DIVISA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS 01kt ] 24.210 ) - g q‘

* V- ddligencisr para que., apds o término do expedients, mé - XI1- deaempenhar qualsquar cutras atribul¢Bas prdpries doseu SUPERVISOR DA SE D::‘;\:;‘uxsx & conTRATAGOES | [04 / 01790 e
quinaa e lhwpadaa aejam desaiigadaa; cargo ou que lhe forem comatldas pelo superior hisrérguj 7
VI~ reglatrar, em livro préprio. aa ocorranclaa que fugiram
a0 supsrior hiarérquico:
VII- promover o racolnimanto da qualsquer objetoa de valor = -
nas P 1sinh do Tribu - VAR Qan (HLA8 CA gy
nal, fasendo anotsgdes no 1lvro de registro prépric, pa~ 50 dmak . [-—Wj
ca a0 Letdrion: ( DIVISAO DE COMPRAS, LICITAGOES & CONTRATOS Jores [ 26210
VIII- aalar pala tranquilidade naa depandBncla do ediffcio ag T
de, inciusive acampanhando a realizagho da raunides pro- SUBSECRETARIA DE MATERIAL E PATRIMONIO
movidas o Tribunsl, bem como reunides das Turmas quando DIRETOR n D1vI8Ko DB CONPNAS, LICITAGORS £ CONTRATOS
om anza3o da julgamento, reuniBes &o Conaeiho de Adminip
traglo, do Conssiho da Justiga Federal, evitands inopor-
tunas intervancdes ou interrrupgBes
1X~ deaampsnhar quaisquer cutraa atividadas tiplcas da Secda

L - NKO TEM

7
Dirigic a controlar as atividades de contratagio de bena @

e o
e /90)[ o ’ aervigoa pars o Tribunai, nas modalidades de Tomada da  Pregos
o toncorréncia Plblica,

SECKO DE COMPRAS L CADASTRO DE F1RWAS
SeGKO DE LICITAGOES
SEGAC DE AQUISIGAO B CONTIATA;GI! bena

.
H
2
2
o
4
°

MMERG —|

& NE-092 II- processar oa pedidoa de comprss de materisl e contrata-¢
) 00 onako TRACOASE gEo de aervigos e obras, obaervada a legialaglo vigenta,

3 DE_SEQURANGA RESE Planejar. dirigir e controlar os trabslhoa da campraa, lici- Ltagd f

= < Lk 142 €. o ampras, no que se refera a licitagio a sua dispenaa;
@ DIVISAD DE VIGILANCIA, SEGURANGA E PORTARIA pIvi] 24.140 tagBan a contratos necessirios ac Tribunal, " III- propor a sbertura da licitagdes, instrulndo ca rsapacti-

L 20 TITWA afi - FOLHA. TR VOB Proce 108
SUPSRVISOR DA SECKO DE SE A 0401 /90| W1 Iv- propor a 4plicagio de penaiidades a tornecedores, justi-
;__gs_wu;‘l_uﬁ___w___— Lo S — ficando a madida:

I- executar e controlar ss atividads
bens ou contratagies de aervigos
II- cumprir « fassr cumpeir a leglelagio @ normas vigantes, bam

relativas a compras de
: V- promovar a divulgagic e entraga dos atos a lnatrumentoa

convocatérios de iicitacd

e como orisntac3as do superior hierérquicor VI- examinar proce: submetendo-oa 3 aniliss da Comissio
IIl- orientar e flacalizsr s exacugio doa trabelhoa, bem como di- de Licitacdea:
QLT o pessosl lotado ns Bivialor VII- aoliciter & emisalio de notas orgamentirias ds empenhoa ,
——] s
L TRALORDE IV- slabarar a previsfo de materiais neceasirios a sxacugde daa reforgos e anula '
- H bem =omo
te- 4 atividedaa da &r VIII- inatrulr procasacs de exsrcicloa snteriorea,
Diriglr & controlsr oa trabalhos de vigilincia das inatala v e eemior mardsquics aualques Lrcaguloridede rs e e eneas o sovem Sonc teee om puston o Pacess

IX- procedar de minuta de contratos decorrantes

de proceascs llcitetérios, submetendo-os i anilias da Ag

gBes do Tribunal.
lativa a0 extravic, dano ou desspsracimantc de bena do Triby

nal, bam como Outros fatos que poAsam compromatar o interas-

irea 8a do Tribunal:

V1~ propor, ao superior hieréiquico, esatudos e madidas qua con-

cump igo do

oraanisar @ faser Fir 4 escals do servigo passosl dusam @ conatsnts melhoris das técnicas e métodos de treba-

a8 segurancas in XI- desempenhax quaiaquer outr.
g0,

oria Técnica da Dirstoris-Oersl:

X- prestsr epoio incondicionai h Comissic de Licitagiea ro
tocants a dados relativass aos

atividadea ti{picaa da Sa-

- bam d dependéneci
glo I1- selar para que nenhum sela recirado dus e cias nat a correspondancie da Diviaio, cbesrvandc o limita da
do Tribunal sem prévia e expres autorisegdo do Srglo res
or- h " aua compatdnct
Dem ponabvel pelo pat¥imdnict VIII- promovar reuniBea pariédicas com oa chafes das Secies e demy v
NE-099

.t I11- controlar os prazos da validads das cargas dos extintoras T tren. oavoroons o Tosntito do sndananto don trabe-
. e inchndio, providenclands sua renavegBo am tempo hibil: o omae suratdos » aes solusies propotant mrwﬁm—r n - =
1V- aveciquar o correto enrolananto e disposigo das manguei- IX- dasempenhar qusisquer outras stribuigBea préprias do cargo Eﬂw :;:/"w'mwualvumgxh : \mn—)
Fas que servem 4oe hidratant que exerce ou qus lhe sejam cometidss pala sutoridsde superi SUBSECRETARIA DE MATERIAL & PATRIMONIO oran] 24,200 Ji
diligenciar para qua. apds o término do expediants. méqui or = LIl oAy mm
nes » idmpadas sejem dasligedas: N ‘ﬁ"“{wﬂﬁoﬁgﬁ ENE & "E ‘ 'W"ﬁﬁ )r—"‘";‘:)

VI- vistorlac, inclusive no horirio noturno e noa diaa

o8 alstemas siétricos, hidréulicos, de refrigeragia V.’ \Szlqﬁ U’A ‘n: o35 a5 o SREVESKY E CoNTROLE G PATERIAL

o8 elevadores, as janelds dos corredores da escadaria = NOWE 00 GRok0

<
v

tela

d6sais equipmmentos, & Eim de previnir dancs, incbndios. [ SEGKO DE COMPRAS © CADASTRO DE FIRAS I Room v ) SEGAO DE CADASTRC DE BENS
o8 inunda;Bes e outras ocorrdnciaz gravea: T ] SEQAO DE ALMOXARIFALC
VII~ reglstrar, em livro prépriv, as ocorrénclas que fugiram a DIVISKO DE CW"«S L!cn‘l«:ﬂﬂs E_CORTRATOS Dxu 20,03::1
an E 3[ ]
. roti, camunicando-as a0 superior hllrir&:\\lmf SUPERVISOR DA sl:f;xo DE conwu\s E_CADASTRO DI: FIRMAS || 04 / oM/ 90 F
VIII- Sesempanhar quaiequer outras atividades t{picas de Seclo. Ly
a- Planefar, dirigir e controlar as stividades de previslo e con-
- nro TEM trole de materiai, cadaatro de bans a almoxarifado. J
o "
nte: . NE-093
) o0 nako
° a DE_PORTARIA 24,143

I- executsr e controlar as arividades de controie de material.

cadastro de bena e almoxarifado:

II- cumprir e fazar cumprir a legialaglo vigante, ia mormaa @ g

SUPBRVISOR DA SI DE_PORTARIA MM vigue para a Tritunal. bem como orqanizar o cadastro da fornacedorss. Flentagbes smanadas do supeTior Wierirquice; =

I11- oriantar e fiscaiiza: a execuglo dox trabaihoa, bem como di
rigir o passoal lotado na Divisk

I- executar as atividadas rslaclonadas com 5 aquisigic de bana IV- alaborar a previaie de materials nec

através de compra direta ou na modaiidade de cap atividades da rea:

V- comunicar, ac auperior hierirquico. qualquer irragularidade

TG
2 DIVIsho DX \_@%u BIQURANGA E PORTARIA uxvx 24. 140_7 = FRRCOADE
:__LW‘S“E;E_—_] Dirigir e controiar aas atividadas da aquisiglo de bana e ezi-

aérios b exacugio das

- Dirteir controla os trabalhos de porearia.do Tribunal. - © 08 pedidos de compras da material e de contratagio relativa a0 extravio, dano ou desaparecimento de bena  do
n . rvigos, cbaervando a leglalagio vigente no qua sa rafa- Tribunals
VI- propor, so auperiof hiardrquico, eatudos e madidas que con-
III- propor a abartura de licitacGes, na modalidade de cata-con- Quzam 3 constante meihoria daa récnicas a métodos de traba-
a vite, instrulndo os raspactives processcs:
IV- pramover a divuigagio e entrage de atos e inatrumentos cun- VII- & de Diviado, o limite da
" I- controlsr e sntrada, saide a trinsito de pessoas e mate- vocatérion de lrctacBes:
rislp no Tribunal: V- aolicirar » emisafo de notaa orgamentiries de empechos. re- VILI- promover veunides periddicas com os chatea das SaBee e de-
- II- tlacaliear o servigo ds oparagio e trifego et alevads- forgon ¥ anulagdes: naia jores aubardinados, ouvando-os a respeito do andg

x credencia~ #rfte o trabalhoss
I1I- preatar informagBes e encaminhar o piblico
. dapenddncias do Tribunai: it
IV- premover as aclenidades de hasteamanto do Paviihlo Nacig

nai, obaarvads a teglsiaglo vigents
V- seiar para que nenhum bem seja retirado das depanddnciaa
4 80 Tribunal sem prévie e axpre autorszaglo do  érqlo

VI- providencisr, junto i agéncia ou companhia aére

da, emisafo de Dilhetas de passagana e carga
~ instruir procesacs de exercicios anteiiorea, bem com
em Reatoa a Pagasr: rior,

diversaa

IX- demempenhar quaisquar Sutraa atribuigdes prépriaa do cargo
1a- Que exercs ou que ihe seiam cometides pala autoridade aupe-

rea

clonar

a de empenhos

Viil- proceder
aa firmas eredor

tral de habiliragio de fornecadoras: |

DIVISKO DE CONTROLE DE MATERIAL, CADASTRO DE BENS I ALNO-
XARLFADO

to de bena mévars no Tribunal

IV~ proceder a aceitagioc e recebimento definitivo do material ag
quirldo. confrontando-o com as eapecificaghes o quantidades
conatantea do documento de compia emitido pebo Tribunal: ,

B ' IX- manter registro cad:
responsivel paio "’"";" P'"w"“‘; . X- preparar cartificados de registro cadaacrai de habilitagda, " W“"“:’m
vi- regiastrar, em livro préprio, aa ocorrdncias que fogem a SECAO DE PREVISAO B CO! 'OLE DE MATEATAL
cura da autoridade competente:
rotina, camunicando-aa 80 suparior hiarkrquico: para asiine auror o N £ R e 3
. Xl~ preparar atestadoa de capacidade técnica, ouvidos os érgios 7
VII- providenciar a abertura e o fachamento daa portaa e - prepa BENS © Aunmtn«m 24.220
e Pe eapaciaiizsdoa & mediante autorizagio prévia do Dirator da Tweo 5o T G
B de aceasc he depandinciaa 4o Tribunal. nos hotdrics Nivislar EUPERVX%R oh SECAC DE yar.vxsxo T CONTROLE 8 MATERIAL ‘ 04101 {ﬁ
XX~ preatar apoic incondicional i Comissko da Licitagd no tocan
) B VIII- fiacailsar o fiel cumprimanto da proibigic do eataciona- ta a dedos s informacdes relati 208 proc
mento de velculos na "Area de Seguranca®,daterminada no < ver P '
N XIII- procedar, quande juigar neceasério, uma visita prévia an forne
| parimetro do ediff{cio aede deste Tribunal, inclusive. a- codor, verlficando as o cesme possal condicBas téenican & fi- NEO TEM
. ndo do abu .
— : - :;"" . ° “'“’“"":"’“‘““" (BSV) no case de abusos nanceiraa para assumir compromiaso com o Tiibunal, bam como sy
: ; e . ou A m‘ ‘ . o sinscas da Seck gerir a formagho de comisaSes espectalizada
- cas da o
i edenpenhar quaisquer outras atividades tipicas had XV~ deaempenhar quaiaquer outras atividades tipicas da Segdo. | T
HY l 4 DiT29iT ® Controiar atividades de previsdo e Controic de
%) ! o douto Lmoosg v Ry 152 qc(0A>C —uvv] macerials do Trabunal.
= ¢ HoME 09 oralo
j ‘ uuu:muu DE_MATE] u. = 2 Tuw\'rI u.zon—] ( Sogho 0B LICITAGOES 1““1 o 21‘3 { = TRRUREES I
o Gt T T T
ncu—mu:« mmsm 24,000 < ‘ :
AR o [’ DIVISKO DE COMPRAS, LICITAQOES £ CONTRATOS ID“'-I 24.210 I- esdbosa. & £16vILES € o PTOGIanIGa0 de matersais a swicm ad
i DIRETOR DA SUBSECRETARIA DE WATERIAL E PATRIMONIO || 04 / 01/90 l’ SOPERVISOR n:"s';‘;‘;s'w LTCTTAGOES ‘][ o 01'90][’51‘] quiridos. am articulagdo com os Srgios uauirsos ¢ & Scqic
* _ campras:
DIVISAD DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATGS . IF- alaborai a previsio e conrrois de eatoque mimmo:
: KO TEM IIT- orientar, fiscalizar e controlar aa atividades de recebimen |
! ‘
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V- preparar s promover a automagho do muprimenco de material d
consumo de forma pariédica;

VI- cuider e promover a padronizagio de meteriais de uav comum:
VII- promover a codificagio de miteriaia da conaumo # permanen -
tes. viaando a automagio do siatema da controla

ta da materiais pale Tribuna

@ suprimep

VITI- emitir relatérios de conaumc anormal de msteriais, articu -
1ando

com o d1gho intere:

540 para & eliminagic daa suaa
ca

IX- @laborar demonstrstivos mansais e anusis de material da cop
suma e .ox de Planey
manto:

X- preparer mapas de controla f{sico-financeirc do msterial ag
quirido, distribuldo a am aatoqua:
XI~ emitir padidoa de compras, vissndo a rapomigio do astoqu
XII- orgenizar & manter atualizado os catilogos de matariais
ticulando-se com a Segho de Cempras & Cadaatro de Firm
XIII- deammpsnhar quaisquar cutraa atividade

LI

tipicas da Sagio.

24. no

SUPERVISOR DA slcxo Dl cADuno DE_BENS 04/ 01/90

DICA

HAD TEM

FRALACE

Dirigir e controlar ss atividades, ragistro a loceiiraghe
dos bens méveia a imévais do Tribunal,

receber, claaaificar, codificar, cadastrar a controlar

oa bena miveia @ imdveia do Teibuna:

organizar a manter stuslissdo o arquivo de cépisa  de

titulos de dominic e poses » de plantss de bena imdweia

20D a Tesponsabiiidade do Tribwnals

III- controiar s tiscailzar o curprimanto de normas técmi -
can da utiiiasgh de méquinas,
tos a cutroa bens

V- providenciar para que todo material permanents
tregue #0 usuézio, apss » aasianturs do Tarmo de R
ponaabi1idsde;

V- procader a inventérios periédicos dos bena patrimoni -
ais. de conformidads cam op Termos de Rsaponaabilida
aubretendo ralstdric dee disorepincias encontrades ao
auperior hierdrquice:

VI- propor baixs, permuta, ceaslo ou alienaclo ds bens con
siderados insarvivels, antiecendmicoa ou ocioa

VII- recolhsr, providonciar yeparoa s redistribuir oa bens
mévels do Tribunal, visando sumsntar a aus vida dtdl:
VIII- promovar o asqurc doa bens patfimonials. controlands e |
atuslisando aa respectivas apdiice

X~ efetust o emplaqustsmento dos bena mévais incorporadoa
20 patrimdnio:

%- mantsr stualizsdo o cadastro dos bens e suas iocalise-
GBea, ban coma dos evisis responaiévelist

XI- organisar e manter o ciavicuiério de todo o Tribunel;

x11- Lequer outrss tipicas da sa-
Gho.

o
v

11- baixar os atos nece
de P

érios ac funcionamento da Secretaria

oal que permitam o corrato exercicio da compe

cls ® d
II1- apraaancer ao Dirator-Garal o relatéric anual daa atividg
dea da Secretaria;

V- dalegar poda
V- conceder aca
vamente da comprova

s licengas qua dependam exclusi-
o ds condigdes pravis
V1- sutmeter so Diretor-Gsral s» propostss ds nomasgio. axong
ragho, progr tuncionaka a rave:
ervidores, de acordo com a

LTINS

« ascens

do  de

diratriz
de pessoal v com s laglalagho vigant:

VII- subacraver tarmos da poess dos funcionérios:
VIIT- amitir paracar sm processos de sua
IX- fiscalizar a digk
dentidade funcionalr

da administracio

a8 ds compatincaat
a o recolhimento da de g

X- promover, ex-officio, a cenceredo de gretificeBo adinio-
nal por tampo de servigo a & cone

@0 a o cancelamentode
alério-tamilia:

XI- i wo D} 2l » exi

Tir a aberturs de Concursc Piblico:

de vagaa e auge -

XI1- propor norma
legle ds candidatos aocs cargos vagos e
nente da politics de treinamento = aparfeigoamento  doa

instrugBes e regulamantos com viata
splicaglo perma-

Tvidor
XIII- autorimar os par{cdos da gozo de iicanga eapacial, cuvida
a unidede de iotaglo do aervider:

XIV- superviaionar a orgsnizagho e a T
blicos a provas de habilitachg, promovando a divuigagsode

tod auaa £ deade a abmctura daa inacrigdas  até

a homologagio final, e augarir membros para compor banca:
examinedora

XV- tiscalizar a axecugho dos plancs da ci,
14ri0, bem como valar pels correta aplicagho doa
arvidg

Liaagio da concuraospi

goa ®

critérios da progreaalo e sacenslo funcionsis doa
re.
XVI- conosdar abono proviadric acs
XVII- aubmeter ao juigamanto do Trilunai ds Contas da Uni.
atos concasadrios da apomentadipria a expedir os raspacti-

vos tituloa de inatividade, awiinando-o.
XVIIl- corresponder-se com dirigentea da drgica cong

rvidoras apoaentados:

o»

ares do Pg

der Exacutivo:
XIX- preparar a programacio ds tursés ds trainamento e aperfaj

noa limites de sus competidnci
XXI- propor a lotaglo giobai, qualitativa e quantitativa das
SecBes Judiclizias da reapectiva regilo:
XXII- propor a prorrogacio de prasc de valldade de provas de hy
bliitagko s de concurac pibiieny
XXIII- euxilier o Dirstor-Garai na sikloracho de dirstrazs, .
plenca de agio do Tribunal, no qu- concarna a aus ér
corpetinci
X0V~ sutorizar a averbagho ds nnw-’- asrvigo a da exercicio
ervidorea;

subordinadapi

JAVII- observar a faser obsarvar as nfmmas s ragulamentos amana-

doa do Tribunsl, do Presidants’$ do Direcor-Gersl. bam ag
aim as ordens Lantes dos -
XAVIII- manter o Di al int do a0~

bre o andamento dos servigos préprics da Secretaria;
XQX- eiaborar planca de aglo paTa as Unidades achb & sua
diregho, viaando s sficidncia e o sperfaigoamanto dm
servigo

ped

velar pela guarda, conservagio e boa util,
bilirio e equipamento em uso!

o do img

XII1- comunicar ao érgdo de controla patrimonial danoa, ax-

travio, A

tilizagho o terin:

a do ma-
terial permanants da Sacratar

XV~ participar como membro permanente w ativo do grupc de
saguranga, pravengio e combate e incéndio !Brigada), 3
companhando, na {ntegra, os trabalhos i promovido

ds Se -

mpachar quaisqer outres atividedes t{pic

=5

woul 00 Gaedo
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[ DIRETOR DA DIVISKO DE ASSUNTOS DA MAGISTRATURA ] o4/ ov90f| 1s1

SEGAO DL ATIVOS
SIGAD OF INATIVOS E PENSIONISTAS

FRILICAE

Planejar, dirigir s controlar aa atividades relativas acs
assuntos de maglstratura.

1- executar e controlar as informagles relativaa aca direitos

dos magietradon:

I1- cumprir e famer cumprir a legislaglo vigente,

orisntagles amanadas do superior hisrérquico;
I1r- oriantar s fiacallzar a sxecuglo dos trabalhos, bem  camo
dirigir o paasosl lotado na Divislo:

Iv- alaborar » pravisio de matariaia n.eculun. 3 exacuglo dw

atividadea da ir

- i a0 superior hiaré . quaiquer irregularida-

de relativa a0 axtravio, dano ou desaparacimento de  bens

do Tribuna.

eler pela confidencialidade das informacBes e dados traty
doa ne Diviedor .

VII- propor. ao superior hisrkrquico, estudos e medidas qus cop
duzam h conetante mmihoris das técnices s mdtodoa de trabg
ihe:

VIII- aasinar a correapondbncis ds Divisle. cbservands o iimite
da aua coopetincis
IX- promover reunidea periédicas cam os chefes dss Segles, ou-
vindo-os a rewpeito do andamento dos trabsihos:
X- deseopenhar quaisquer outras atribuigBes préprisa do cargo
que exerce ou que 1he sejam cometiday pels sutoridads wupp
b2

2 normas e

5
¥

o)

25,014

IUPIIV!IM DA SEX

XXX~ aprovar e sscais de frias-doa servidores lotados na
Secretaris e Teapactivsa aitaraghe:

XK1~ exeroer agho dtacipiinar sobrs oa
na Secretaris:

rvidores iatadoa

Exeminar o informar processcs reistivos s assuntos ds megiatrg
wura,

X1~ propor s iotagho das \mld.‘-l subordinad

i Ay

TRAACL

Dirigir e controlar as atividades do almoxsrifado do Tribumal.

I~ colaborar na realizaglo de inventiric de material de eato -
que. tecilitando oa trabalhos pertinemtea;

XTI~ propors so Srgho: competents, s resiizagic de progra -
mas de trsinamento eapac{fico para o passoal latado
na ires raspectiva

J00(1V- manter reunides periddicas com os Diratoras das Uni-
dades subordinadas, para anslisar o andamento  doa
trabalhos e propor ss medidas cabives.

XNV~ eiaborsr” Talatdric anual das atividades sob sus dire
¢Bo, abservando o# pragos sstabeiscidos, bem como re
tatérios parcisia, quendo naceasirios:

X0IVI- ssainar a corresponddncis oficial ds Sscretaris, ob-
servande o iimits da sus competdncia

00VII- articular-se com cs responséveia palae éraas w
tentes, com vistas » racionslisagho e informatiaagle
dos trabalhos e resstruturagio ds Unidada;

WOVIII- fornecer slemantos para s elaborscho ds proposta or-
camentéris:

JOTX- exscutsr qualsquar outTes stribulgBes dacorrentes do

tejam armarenados de forms adequeda. am local asguro N

compat {vel Com a sus nxturess:

VII- stender s» requisi¢Ber de material solicitados por servido-

Tes credancisdos, observadss as disponibilidades de «

VIII- éiligencier para que nenhum material seja dlatribufdo sem o
respactivo documento de saids e registre patrimonial:

X- satabelecer, juntasante com s Sagho de Previsio e Controle
e Meterial. os nivals de estoque minimogDw, fins da rupy
aigio, conslderados s médis de CONMUMO, W4, 2 Pe-entre-
ga dos fornecedores a o custo da. anaiantc, b coms &

IT- fisoalisar o Cumprimento de NOTMAS schre armarsnamento  de exarolcio do cargo ou que lhe sajam cometidas pala
meterial; autoridade superior.

II7- articular-es oom sa demais SegBes, vieando maior dncia
no suprimsnto de msterial acs érglos intereassdos: =

IV~ receber. conferir ¢ armasenar materiala deatinsdos ao Almo- " 2104
xarifador -

V- organisar s manter organizado o controle fisice do estoque: ” 010 _ADMINT STRATIVO “”: 15-“’\_\
VI- providencisr pars qus os materiaia existentes em estoque ep R 25000

wo Te

VAo,

to do materiel adquirido aca Srgioa que

deram origam acs proc
- relacionar o matarial
indicando o mimero da codificagdoc ® a eepecificagio compla-
te do bem:
XII- verificar e permandncis de estoqua da materiais sem movimag
tagio, propondo sdequada destinagior
XITi- desempenhar quaisquer outrea atividades tipices de Seglo.

1 de alienagBo,

NOMERD -
NE-103

o0 ok
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" Jowra] 20. 000
Cm‘j TR
04 /01/90 1

DIRETORIA GERAL
TETTGAR
DIRETOR DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

$SEGAC DE APOIO ADMINISTRATIVO
OIVISKO DE ASSUNTOS DA MAGISTRATURA
DIVIsKO DI LEGISLACKO DE PESSOAL
DIVISAO DB

DIVIskO OE . SELEGRO

DIVISAO DE CADA! NTa, mAcxa T CLASSITICAGKO
DIVISAO DE ASSISTENCIA )¢ICO—50C AL

T PESSOAL

FRAUGADL

Planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividedea rela-
tivea ¥ sdminiatragio doa Recursox Mumancs do Tribunal.

Prestar spoic edministrativo so Dirstor da Secreteris.

ar spols #0 Dirator nos assuntos sdministratlvos
& correspon-

e pr
® no preparc a conterlncis de expediente.
ddnci

II- exscutar aarvigoa datilogréficos e outros de natureza
dtil qus forem datsrminados:

intar

III- organitar ® manter fichérios e arquivos da
do Diretor:
Iv- raceber, sxpsdir, reqiatrer e diatribuir
corraspondéncias e proceasos, no #mbito da Secretarial
Ve encaminhar para axpadigdo toda a correapondéncia oficy
publicagio

documentoa,

a1 da secrataria
na Impranes Oficial ou no Boletam de 3ervigo’

bem como documentos para

VI- slaborar, controlar ¢ expadir eacaia ds féries do pea-
s0si lotado na Sacretarie
VII- controlar e expedir a fraquéncis daa aervidares

lota-
dos na Secratavia:

mercar audiénciss, taser conty

VIII- recepcionar visitent

tos teletdnicos e prastar informagles sobre  mssuntos
ds érea de competincia 8a Sscratan
1%~ providenciar requimiG3es de caterial = de  sarvigos,

procsdentea daa unidadea aubordinadas i Secretaria;
X- racaber, controlar s distribulr o material nac
© ao dssanvolvimento d
XI- controlar, madiante ragiatro prdprio.
2 ueild do material permanente am uso nas unida -

iri -

atividadex da Secretar.

s movimantagio e

orar as autoridadas SUperiorss nos assuntos referen

ta,

a administracio de pmaasoai:

da Secretarie, expedindo os competen -

des 1nzegrent

controler sa dealgnacBes anuais dos Juisea Pederaie para d&f
Tegho do Poro e ssu aubstituto, bam como destes e dos Jui -
e4s do Trilunal pere comporem os Srghos ds Juenigs Eleito -
Fal. me forma do art. 12D, II, Ga Constituigho Pederal:

II- examinsr ¢ informsr Processos reiativos b concessbo de van-
tagens fimancairss, gretificacBes ¢ aposentadorias, bmm co-
mo licengas, salério-famfiia e damais direitds dos megistry
dos: -

111+ acompanhar e controiar as substitulgBes dos megistredos em

casa de vachneis, férias., licengas e outros afastamento

1V~ {nformar oa procesaos de pedido de averbagho ou recontegem

da tampo de servigo dos magistrados. informando-os quanto h

tinalidade e legalidade do pedido:r i

V- organissr e manter stualisado o sssentamanto individusd dem
magletradon

VI- cumprir diligdnciss do Tribunal de Contas da Unilo em pro -
cesacs de aposentadoris e pansbes Felativos aos meglstradox

VII- slaborar mapes de lotagho dos Jul Tederals Substitutos,
bem como A0 cargoa providos ¢ vegoa

VIII- msnter xwualisado os curriculos dos magistratas:
IX~ ewpedir carteiras de identidade funciomel:
X- informar processcs de remoclo e permuts, no Mmbito de  sus

ocapatdnecla:
XI- manter stualisados oa it R s
' XII- expedir certides, declsracles e ateal m funcionais r.qul
Tidon:

latemético de el -

XITT- exscutar o
os ¥ concessbo, de offcio, da gratificaghbo adicionel de ten
po de sarvigo:

XIV- dessopenhsr qualsquer outrss stividades tipicea de Seglor

X B -~ - RO

¥ P Re-107
0 énelo.

DE_IMATIVOS E PENSIONTSTAS suwr |_25.012

HKO TEM

TRACOADE

@ informar os processcs ralstivoa a azsuntos de ma -

Examin
gistratura.

3- calcular abono proviséiio ds magistredos spoasntados ¢ ey
justa da provantos e pensdee:
1I- axpedir a apoatilasr titulos de instividade;
III- examinar a informar procassos ralativos b concesalo de vap
pensdes e demais direitos dos magiatry |

tagens finsnceirsa.

doa inativoa
IV- argenlser e mantar atuall
1a dos magiatrados inativos:
V- cumprir diligdnciae 4o Trlbunal de Contes da Unifo am pro-
a penades dos megiatrados inatiwa
magistrados

doe oe individ

ceason de aposentador:
VI. expadir nertairea ds identidsde funcionai dos

inativos
- mantsr atusliaidos os registroa rafarent.
dos magistrados inativos:
VILI- expedir certiddes, declaragles e dos funcionaia re-
queridos palos magistradoa inativos
IX- deasmpenhar Quaiaquer cutras stividades tipicas da Saglo,

VI acs dependantas

tes tarmos de responsabilidade




LI - D.O.E.; Poder Judic., S&0 Paulo;-60 (10}, segunda-téira, 15'jan. 1990 — Caderno 1 — 77

FrLoIoE

HAMIRO
N (o108 | Planedar. Aivigir @ controlar s» atividadee ralativaa ac KE-116
[ DIVISNO DB LBGILACR DE FESSON. ]m“ ]zs.nza ] prapara da folha da pagamento a recolhlmento da encarges saciate. SRR Amo RS

Cos o
3 ECREIANIA DE MICURSGS EIMANOS SEHU | 25,000
3 = I 1 W 25.000
W:“‘ —‘*—'—‘m\u
ViSO OB S 2330/ e 01, sn DIRETOR DA DIVIS U MERTC, SELECRD E
4 - R Db OF L i | S I- axecuter & controlar as atividades relatlvas ao pre- 94 702/90
paro da folha de pagamento e recollimento doa encar-
"’:m Qoa mociais a Conaignagdes:
SO0 TR FsOAL 15- compric a fazar cumprir a legislagdo vigente, as nop SEGKO O RECRUTANENTO E SELEQAO
« criencacdes emsnadas do superier hiarrquice: SECKO DE TREINAMENTO E APERPEIGOAMENTO
ITI- oriantar ¢ fiscaliear a axecuglo dos trabalhos. bem
came dirigit o pessorl larado na Divisio:

: —_
[ IV- slaborar a previslo de matariais neceasirios h exacu
FPlawper, €ciglr @ controlar as srividades ralativid G0 des atividedes de . Planedar, dirigir e tontrolar as atividedes de Saleghko, recru-
b legialaghe 4o pevecel. V- comanicar. %o superior Bierdfquico. qualquer fI8U- L)} gienio o eparfeigoamanto dos recursos humenca do Tribunal.
i 1eridada relativa e extravic. dano cu dessparacimen
. r to de bens do Tribunal:
s - VI- zelar pels confidencialidsde das informacdes e dadoa
. 1 emwmcokar o orientar aa atividadas de Secrataria da Re- tratados ne.Divisko: I- exacutar e orientar aa atividades de recrutamnto, eeleglo
! i Se— O untos ralativoa a legislagfc e VII- prapor. ao superior hiarrquico tudos ¢ medidas o aperfelgosmanto dos sarvidorea 4o Tribunaly
. it que condusam @ conatante melhoria das tdonicas e mé- II- cumprir e faser cumprir s legialacho vigente, sa normea o
i 11- compuir e fassr cumprir a leglalacho vigenta, as nor- todoa de trabalhot orientacies emanadas do suparior hierdrquico:

inar a correspondéncia da Divialo, obmarvado o 1j IfI- orientar e fiacalisar & exscuclo dos trabalhos, bem como di

mite ds aua competdncia; Tigir o pessoal lotado na Diviado:

periddican com oa chafea das Segd— Iv- elsborar a previsho da materiala nace
a8, cuvindo-oa a reapeito do andamento dos trabalhos atividades da dreas

X- desbmpanhsr qualaque: outraa stribuicBes proprias do V- elsborar s programacho de eventos da ire.
carge que mxerce cu que ihe sejam cometidas peis au- © calenddrio. s disponlbilidade da recuraca humanos e mate-
toridade superior. : risia da Divisdo:

ame @ eriewtaghes ezanadas do auparior hiarérquices
T91- owhamtax ¢ fiscaliaar a exacugio dos trabeihaa, bem cp

- == Sirigir o pesscal lotado na Diviafor
v

drios h execuclo das

IX- promover reunid:

Fw sllabeesr a pravisfo de materiais necessirios 3 axecu-
<le dns srividadaa da dre.
W cmmmmicar. ac superior hierdrquice, qualguer irreguia-

fevando em conts

ridade relativa 40 extravio, dano ou  desapsrecimento
. du bena do Tribunal: s V- camunicar, ao sUperior hierdrquico, quaiquer irregularidade
¥i- selar para que a orientagho legal formecida peia Divi- e B = reiativa ao extravio, dano ou desaparecimento de bens do
N K 580 se)a precisa e concluaiva‘ ME-112 Tribunaly
A 3 \.’-—-..*,‘ VLI- propor. me superfor hisrirquice. es:adoa a medidss qus 50 omelo " = vIl- zelsr palo cumprimento da programacio de evantoa, articulap
! condusam & conetants sellcria gas técucas 8 métodos SECKO DE PREPARO [E FOLHA DE PACAMBNTO RAPQ| 25.031 do-se com ce demais drglos do Tribunal:
- : R A da travaldher r——'— UPERVIRAO/ SAOROMACKG / VWG A VIII- propor, so superior hierdrquico, Astudoa e medidse que con-
an 2 s lie DIviske DE vmcz::w:z FOLHA DE PAGMENTO DAC) 25r;°3A° dusan } constante melhoria das tdcnicas e métodos e trabs -
s Caf L
mte i men compenimcia: SUPERVISCR DA 8 DE PREPARD D FoLHA D PAGAMENTO)| 04 /01 50 ) [y ‘ Lha, ouvide a Astasscria de Organtesglo e Método

IX- ssainar s correspondéncia de Divisko, obaervado o limite da

Ix- promewer pemillee periidicas com 03 chefes das Segbes
Ouvinde—es » TeEpEitc do andanento doe trabalhca: ‘ aus ténct.
x- outras 3 - -

do cargo que | X- promovar raunidea periddicaa com o8 che
axsrce ou qges U ¢ejam cometidas pala mitoridade su- NKO TEM vindo-os a reapeito do andamento dos trabaihas,
perior.,
!

das Sega
dos proble-

ou -

mas surgidos a das solucBes apresentadas;
atripuicdes do cargo que ewer-

©a ou que iha sejam cometidea pala autoridade auparior.

_

/] W | R [0,V L |0y U I G
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£
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£

Dirigir  controlar sa atividades relativas 20 preparc da fo - 7
iha ds pagamento do Tribunal. NE-115

recaba: e conferir ss comunicagdea da altsragdes de venci -

mantos, vantagans, dexcontos a consignag3as da foiha de B
gamentor SUPERVISOR DA SEGAO DE nlcmr“ﬂm !K 04 01 /99}

afetuar cilculos de vencimentos, proventos  demals vanta -
gens tinancairas a identas scbre a foihs ds pa

¢

qamento doa Jufsas e mervidores ativos s inativos:
111- controlsr e acompanhar s despesas de Custeio com o pewsoal
o encargos socials, mantendo  Divisia de Acompanhamento a
Avaliaglo. ds Subsecretaria de Flanajamanto informads, men-
Bstudar o promoves a aplicagio da legialachs w da Juriepraty sdmante:
cin relativas 1 dres du peseval. V- presncher bolstins de aitaragdes financairas individusis pg
y Ta fins de processamento daa foibaa de pagamentc:
V- confrontar oa dados conatantes dca relatérios emtidos pala
3} g Diret: e com o troa € f doa
1- pesquisar, sefecionar, catatogar e divulgar s legielagho " ecasaittan. ae houve
¢ s jurisprudancia referentas & pessosi Vi- encaminhar & Diretoria de Oramanto @ Financas 83 ralegdes
r asststencia técnica especiflcs ace demais drgics e avisos de crddiront
do Tritunals VI1- fornscer todoa os dadoa solicitados pela Subsecrsvaris de
ILI- manter orgunisada e stualizada, pars pronts consults. e Controte Interno # Auditoria. ralstjvos ke folnas de  pagy
Socumentaglo ecbrs 4 legislscho, jurisprudbncis o normas anto o dacos col .
. o peesorl & aplicivele u aituagic funcional dm V111~ dlstribuir contra-cheques soa ssrvidora,
sarvidores 80 Trimunal: 5 II1- mantar cadastro stuaiizedo de saaminadorsa, por iraa de

IX~ instruir proceeecs da conceseloc de sjuda de cusctc s de pla-
nos de beneffcio # ssaistdncis adotsdos pelo Tribunal; pecialisecho, bem como fichirio de fiscais s demars colaba-

RO TEM

S |

Executar ¢ controlar sa Lat 20 a
selegho de sarvidoras para o Tridunal,

1- pramover, di ou através e 3 © racrutamep

to s s amlagéo M candidstos pars presnchimento da cargesvy
gos axietentes no Tritunal

II- elaborar s divuigar sditais e andncios refersntes X realiey
G0 de concursos piblicoa 8 processos saietivos interncs.ap
metendo—os ¥ aprovaho superior:

4

- organiaer e mantar atualisad

2 legiaiaghe, s doutrine s

LTI

ﬂ » jurisprusbnels splicéveis 3 altuegho funcional dos Jul- X- informar processoe reiativoa a peasoal & que versem  sobre radorea avantuale em tarefss prépriss da Sagdo:
wes do Tritunal, doa Julses Pederais Substitutoa, atives dadoe e ciculos de . o/ou . IV- esscutar amrvigos de spoio administrativo, refarantes aoca
 fnatlvos, com vistas 3 lnformagho de processos relatinm quando solicitadost concursce piblicost
a direitos o davere. X1- caicular sbono proviadrio de apossntados e rasjuate de pro- V- enviar X Divisho de Cadaatramento, Lotagao s Clasalficagho
s V- desempenhar qualsquer cutras atividedas tipicas da Segio. vantoa; s relaglo da candldatos aprovados em concurso piblico. para
X1I- fornacer para efavoracio do « prog fins de procesamento da nomescde
o B §% financeirs, reiativaventa com peascs) & an- VI- manter contatos com cutroa drgdos da Administragio Piblica

com viatas a sproveltsment de candidat am

MMENG
- Ne-110 cargoa soclate
““-‘T: ?:m-x——_—rmrzsmu XI1I- efstuar cilculos doa procassos de axercicios findos: cargos do Quadro ds patmcal do Trimuna
X1v- dassmpenhar quaisquer cutraa atividadss tiplcas da Seclo. VII- orientar a prestar assistdncis técnica soa drglos do Tribu-
2 28,020 nal, relativamente a0 desempenho dae atividades e execuclo
daa tarefas de compatdncla da Segao:

B SUPERVISOR DA SECAC UE PESSOAL 04 /o1/90f| 2 VIIT- uniformisar métodoa & procedimentos

. manto & sale¢ho da pesscal:

farentss ao recruts -

IX- Tealiser estudos ¢ pasquiass necessiriee so planejmmenta e

7 . i1 Geaenvolvinento dsa stividades da Seqlot
. O TEM »MER. X- aolicitar, h Diviedo da Asaleténcis Médico-Sacial, axames &
e 1; aptidio, asnidade f{aica m mental para afeito de inveatidu—
00 SRako > fa em oargos piblicoer
, — 0 DE ENCARGOS SOCIAIS % CONSIGNAGOES RESG XI- desampsnhar quaisquer outras atividades tipicas da Secho.

SRCHTWAGLG 7 VWO >
Bwcutar s controlar as atividadea relativas e direitoa & DIVISAO DE PROCESSAMENTO T% FOLHA DE PAGAMENTO | DAGA | 25.03p

zogime dlaciplinar doa servidorss do Tribunal, quando.eclicitado, BG VTR gy
m [y sﬂe DE ENCARGOS SOCTAIS E cousmw\éu o4/04 790){ 1

H
J 3 et
§ 3= ;
W e
) I1- sxaminer e {nformar casos duvidosos fal B
j" sko de graaificpcdes & vantagens finance £
] e guuuc.;e.- de nivel auperior, judict gretificagho -
Crry
- -t
b} . de teprasentaslo de dabinete, max{lio-furaral, maiicio-fy Dlrigir a controiar as atividades relativas s ancargoa sociale
z 0" ‘ e Tte, Ajuda de to, diériea, diferancaa de .
j ! YMM"%'“W . 4 de custo, : o " o congignagdes. Mo TEM
v X anterio) A ’
b4 #doimo terceiro selirio. sbowo de férses. dancre ot TOSEE
{ III- examinar proceascs aobra acumilagho de cargoa) hl L
IV~ analisar procesecs acbre concesado de Licengas e outros 2 . o PRALBE
~ fant - fon N I- ancaminhar i Divialo de Exacuglo Financeira os demonatrati- - .
i astamentos legaie do exerciolo do cargo: vos doa dascontos e coneignacdes a recolher, bem como  aa Dirigir o axorufur «s atividades relstivas a0 tratnamente o
{ V- eatudar & emitlr parecer acbre pedidoa de raconsidersgdoe < . aparfeigoamento doa asrvidoras do Tribunal
1 ¥ gulas de recolhimantc dos ancargos socisd 3
Tacuraes raferantes a assuntos de Segho: u aminh: ‘ei
] V12 preatar N do aghes i - enc ar, mensalmante, as antidedes g
e lagBen analitie
VI1- axaminar certidbes de t e servigo ¢ emitic parecer 111- proceassr deacantos de contribuicdes puud-ncun.. . ou- I- articulsr-sa om oa demate drgios do Tribunal com vistas x
oo ¢
, g quanto ) legalldade e finalidade da averbaglo requarids; v ::‘-m. :qo . 1dentificacho das de trel to a
VITI- fornecer. = drglo ante. o6 elmmentos necessdrioe 3 - emitir guisa de recolhimento s daclaragiea financairss  a mento tdenics dos asrvidora
pravieko de despes :’:: ivion w:_nu. o vantams rvider 11- reslixar eatudos a pasquisse necessirios ao plansjamanta e
do8 servldores pare sCeite S alaworaclo da proposta ores V- prastar {nformsgdas para fina de mmprdatimos sob conaigna - Sesenvalvinento das stividadas inerantas & Segdor
mantheta, que sete)om sgvar, arecar: TR Gio em folha de pagamento e caicular margens consignive: 1= « divuiger 1 sobre a reslissgio  de
X proparer. pace - -:1." :u e Servigo, o8 despa VI- recsber, conferir a dlstribuir ralatdrioa referentes a PIS/ curacs programados por outraa inatltuicdes, asaim como  de
choa qua Gevam mer publicadoa; PASEP @ RAL confarancias, paleatras e ciclos da aatudoa, proponde, quan
X~ colaborar na alaboragho de regu tos  instrucdes. raly VII- fornacer so Banco do Brasil S/A informagdes financairas dos do for o caso. # inacriglo da sarvidoras, com base no la -
tivas o passoal: aervldoras rafarentes ao PIS/PASEP: vantamanto de necassidadea do Tribuna;
VIE1- praencher formulirics @ proceder ha avarbacBes refersntes a 1V- unifornizer sétodoa e procedimentos raférentas s trains -

XI- desempanhar quAisqUer outras atividades tipic, da S
prcas da Seglo. conaignacdes am favor de antidadaa autorizad

@ento s aperfeigommento de servidores, ouvida a Assasaoria
— IX- praparar @ expedir daciaragdes de rendimntoa para fins de da Drganisaglo @ Métodoa;

impoato de venda

<

/~ fager gestdes junto a Univaraidadas s demsis Institul¢das

X- mante:r atuallzado o cadaatro de entidades cansignetiriss.rg de Enaino, com vistas a asainature de convaniox pera a rua
giatrando o total do das imp 1as ad lisaglo de estégioa profissionalisantes, nas irass de atuz
| doa aarvidoras: Ge do Tribunal, s eiuncs regularmante matriculados
X1- panter atualizado o srquivo de documentoa préprios da Segic: VI- alaborac anualmenta o calendirio da programas da treinamen
XII- providenclar anotacdes na ficha financeiras to e aperfeigoamento doa sarvifores, aprassntando eatimaty
KAIT- afatuar chleulon a stendimentos talativos i peralo alumenty vas doa custoa snvolvidoa:
cta: VII- sugerir tabalas de honoririce pars professores. estaglrios
xav- lequer cutres atividades tipicas da Sagho. a colaboradoras evantuaia em atividedas da r

VII1- organlaar e pramovar curacs de x‘nuqn-,-lo.n. aervido-
Tea Teckm-nomeado:
IN- preparar, juntamente com s Professorsa e inatrutore
apoatllaa, macuals & cutroa jnstrumentos neceaadriox

208 cursce:

SECAC UE PREPARO D8 FOLHA DE PAGAMZNTO
SEGAC DR EMCARGOS SOCIAIS E CONSIGHAGOES
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coordenar aa scBes ¢ maios nace

horirio de professores e alunca:

%

- mantes arquivo de controle dos cursoa realizadoa
pe realissdaa o avaliagda
om relagso s qualidada dos curs

¢lo reslisada pelos instrucor
XII~ axpedir cercificados de conclusio de curaca 8 partic
paglo am stividades da treinamento;
XIII- enviar h Divisko de Cadastro. Lotaglo s Classificaghoa
lagho doa aluncs que conclufram treinamentos,  para
raglattc noe atus assentanentos individuaist
XIV- promover. juntaments com a Divisio de Asaistdncia Médj
co-Social, a adaquagho funcional dss asrvidore.
X¥- dessrperhar quelagosr outras atividades tipicas ds Se-

gia,

ies a raslizagio ds
curaos programados, bem como controlar a fraquéncia

des.
feitas, tanto dos alunos

0 medo

(

I;r: T:

(

DIVISAO DE CADASTRAMENTO, LOTAGO E CLASSIFICA

SEGAO DE PROVIMENTO E LOTAGAG
vwar Ko

SUPERVISOR DA SECXO DE novmtm E_LOTAGAD

n0e

*r'...
04 7 01/90

g~ cumprit 8 Camer oLt

23431 T pessosl lotado na Pivialo:
I- wmeindr » cofrespondincia da Diva
E5a cmmpevimcia

s norm
empnades do St .OT BleTdFQUicK

© orientates de

WO TEM

oE-117

00 onelo
DIVISKO DE CADASTRAMENTO, LOTAGAO E CLASSIFICAGRO |BYLO 25,050 ]
7 )

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
\

EEGRO DE CADASTROS B RBGISTROS
SEGKO DE CLASSIPICAGAO
SEGAO DE PROVIMENTO B LOTAGKO

FRALIGARE

Txscuter ® COntrolar aa atividades de provimento s lotaglo &

servidores do Tribunal.

vIIt-

{natruir proceasos de nameagho. exonsraglho, lotaglo e ra-
nocko de servidotes;

promover aa atividades relativaa ac provimento e a vacin-
cla de cargoa, fungBes s cargos em camiasko:

oTganizar ® manter atualizados om Tegistros ds lotagio ny
mérica e nominal, a
cle

im como controlar os cargos e  fune

providoa a vagos
vaTificar o cumprimanto dos requisitoa lagais para inves-
tidura em cargos piblicos, laviando, quand for © caso. os

levantar sa nece 81, com vistas a fixagio
da lotagio quantltatlve a qualitativa doa diversoa drgios
do Tribunal. em articulaglo com a Sagho de Trainamento
Aperfaigoamentor

controlas & publlcagh do ®
relativos #a provimento e vacincia de cargos e fungd
- interagls com a Divisko de Proce

doa atoa 1dent.

amento de Folha de Pagy
mentc, nos casos 4 nomeaglo, exoneragho, lotacko. remo -
B0 de servidorea e no provimanto a vacancia da cargos
fungles;

assempenhar quaisquer outras atividadas tipicas da seclo.

FAGaR
Planeisr, dirigis s controlat as dades & Cadaat
registro, claaaificaglo a provimsnto dos recursoa humanos do
Tribunal.
I- executar o controlsr Os ssrvigos da Divieio. bem co-
wo dirigir o peasoal nela lotado:
IZ- cumprir & fazaT cumprir as normas e orientsglea  de
aervigo smanadaa do superior hisrbrquico:
TII- elaborar a prsvisko de materiain neceasbrios
¢io das atividades da ér
Iv- comunicar. ao suparior hiexdrquico. qualquer Lrragu-
laridade relativs ao extravio, dano ocu dessparecimen
to de bans do Tribunal, bem como outros fatoa rale -
VARtes QUI COMPIORSLET 2 BAGUTANGa ¢ © Dem eatar dma
peasca
V- propor, ao aupsrior hisrdsquica, estudos s madidas
que condusam 3 constante meihoria Aas técnicas e mé-
todos de trabalho:
VI- asainar a corresponddncia da Divialo. obaarvada o 1j
mite ds aua competdncs.
VI1- promovar reunidea periddicsa com oa chefea das Sw -
GSea & demaia servidores, ouvindo-oa a respeita  de
andamanto doa trabalhos, dox problamaa mirgidos o
das solugSea apreasntada.
VIII- desempenhsr quaisqusr outrse atritui¢Bea préprias do
cargo que exerce ou gue ihs sejam comstidas pela su-
torideds superior.

_

Exacutar
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. De 12.12.89 quenta por ce do aslaric nominal do empregado. 7.1 -
>y MARIA STELLA CINTRA/DE CAMPOS ~ prot. 01554 "Dafiro, em o inicio daa fe as coletivas ou 1nd1v1dun1/u~. integrais '
' termoa’. / ou nao, nao poderk coincidir com domingoe, -Teriados ou di
- svallar, permansntements, s funcicnelidade doa sistemas ip . / De 18.12.89 am compensados, dedendg iniciar-se semprs no 1% dia util
plantados, corrigindo aistorgdea observadaa: JOANA ISAAC ABR.A)(KO - prot, 015926: "Defiro, em\termos", da semana; 83) nac s¥dCac compenaadgs ? aumentos concedi-
11« chaervar ai normas de pedronizegho pare o . De 20,12.89 dos a citulq de promogig. tranaferenc{a, equiparagac sala
' t lantagBo da alatemsst ADILSON JOSE GHILHERME - prot. 016153: "Deflro, em, termol. risl ¢ de mérito, e na oxgrréncia dds meemoa sobre eles
teates o Lmplenca ' N DESPACHOS DO DIRETOR GERAL SUBSTITUTO sao aplicadae os aumentoe (jxados-ha presente norma cole-
111~ controler oa slataras implantados, com viatas & incegride- {Portaria GP 1/89) N tiva; 94) toda promogac ser ugyﬁpumugn de um aumento sa
¢ de daa informagBes, atuslizaclo e divulgagho das siceragl- De 8.1,90 . larial a partir do 1 dia 'ds h¢va funcaoc; 104) para os e
sfetuades; SERGIO HENAIQUE DARDE - prot. Q0Q0S4: “Defiro". pregados que recebem parte v el de salario, rapresenta
1V~ efetuar o 1 de dsdos, © to s & i SUMAYA CALDEIRA SEBA - prot. 000105: "Den;gg,-er[t;;‘mo:”. da por porc;:z;nem reinc va:d " uei:oie:gigion:lo‘r}::zsr
IA LYfZA_BATISTA ALMEIDA - prot. 015898 : "I-Diante no, inaalubr e, pericuioaldade, n encia
plantacio de ristants, Dem cemo o devido trbinananto 4o g :Annlar 0, :ndn a aererlr.pll-qumto ao dla 18,10.89, decorrentee de prestacgé dos servigow, os pagamentoe d7
suriae: consldere-se como falta lnjuatificada.” ferias e 13¢ malario deverao ser acredgidos da medis da
V- documanter todes oe alstemas implantadoa; i| MARIA LUTZA BATISTA ALMEIDA - prot. O16893/89: “Olante da | parte variivel, calfUlade com baae noe dglorss e meees tra
vI- at S0 e doa alatamaa desen- informagac, indefiro”, balhados, reajugstafiva mediante a aplicagad dos reajusts -
volvidss por terceiroa: MARIA LUIZA BATISTA ALMEIDA - prot. 015900/89: "Indefiro".| mentos salariaiy’da categoria; 11%) no casd\de falecimen-
VII- coordendr s executer a doa slatemaa - De 9.1.90 to de parente .de 1% grau, inclusive asstA(a ou
Autorizando o pagamento de Gratifica¢do Adlclonal por Tem ire(a), serg/garantido o abone de 3 {tres) fal ; para
doa Internanente: po de aervi¢o, noa termos do art. 31 da Lei 6076774+ tender a ernagac & desintarnagad de espo a{oNou compi
VITI- desmpenhar qualequer outras atividades cipleas da Seclo. CLAUDETE POLESI DE OLIVEIRA: 10%, a partir de 22.11.89; nheira(o), filhos e pais, quando dependentes, ser
' o TALMAN SUCUPIRA: 25%, a partir de 8.11.89, daa a/taltu correspondentes ao dia da internagac
s

-~ /



82 — D.O.E.; Poder Judic., 880 Paulo, 60 (10), segunda-feira, 15 jan. 1990 — C:

mo 1

deainternagso; 11.1 - no gasc de nascimento, s empre
fors os j§ mencionados para interna
3 11.2 - sera abonada s falta ds meio n-rlo
sbimento do PIS/PASIP, em Banco nso localiaa-
imedingoes do loc-i ds trabolho; tando e unid
de locslizads fora do perimetro_urbano ds Eapress, abo
ra um dia; 11.3 - para realizagioc ds exames ©édioos exis
gidos poln smpress, ¢ata abonars a lunncl-, parcial ou
total do dis, necesearis pars a realice dos exames; '
11.4 - abonado o dis de sussrcis para slistamsnto '

deainterna¢.

lzl) garantir a nnuunq-u do horario
tudante, matriculado em satabelacimento d
snsino e cursando o 1t grau, 2t grau, curso supsrior,

curso de formagao profiesionsl ou profissionslixante,d
de que notificada e empr stée 02 dia -pu- s afety

pri

rem cxames em sacolsa oficlais ou reconhecidas; 134) m

[ 1] prlviu ace smpragadog, de 30 dins, meis um dia por
no de servigo prestado a empresa, ssndo que, 208 empregs
dos que tiverem mais de 45 anoa de idade concedidg
um aviso pravio ds 45 4 14%) & ampr complementa
o auxilio-dosngs previdenciarlc, durants s vigsncis da
‘presents ngrma coletiva, s partir do 167 dia, tendo por
‘bess o aslario do smpregado afastado por wotivo de dosn-
ca; 151) aocs empregedos afastados do servigo por motiyo'
ue doenga ou_acidenta do trabalho, & smpresa conqnd-rn '
g)umt.gw integral do laric, qus ss aomars so be-
mr cip do INPS, enquanto raur-r. 16%) bilidads '

provieoria s empregads gestante, até 60 (eesssnts) dias
termino do periocde fastamento compulsorio; '
abilidede provisoria ac empregado em idade da '

prestagao do esrvigo militar, desde que e data do slista
mento, até 30 (trinta) dias apos a baixa; 189) garantis
ds emprego ao empregado acidentado ltu 90 (noventa) diss
.8poe O retorno ac trabalho; na existéncia de
correntes do acidente do t lho, a mepre
gsrantir ao udes exercer
'soes contretuais, fungiio compativel com seu sstado T
1€0; 8 garantia perdurara enquanto persistirem seqliel
‘l9l) a emprs se obriga a anotar ne CTPS de todos os
leeue smprlg.dul. a fungio & o coédige do CBO -hnvunnh
¥ N percebida, c¢s raaju 1
jais e todos u pramios s vantagans qus Tizer

Jde prevencuo degenvolvidae na pi

r--unlrlqlo. 209) o empregado demitido sob acusagio de
prltlu de falta grave ou suspenso por motivo dhclpu-

nto de demonstrativo de pagamen
to sos empragados na dets do pagamento, com s identifios
cao de _empresa, discriminando s naturezs dos valores eT
importancias pagas, dos dascontos afetusdos & do totsl ’
reinar gue
to banca-
ondicdes o meios para que o
empregado possa dirigir-se & agéncia bancarfa no mesmo di
a em que for efetuado 0 pagamento, sem Gue seja praJudicl
do o aeu horario de refeicao e descanso; 231) compeneagac
de dias ou horas: a) s empreaa podera estabelecer progra-
ma de compensagao de dias uteis intercalados entre domin-
gos a ferisdos, ¢ fins de semana e carnaval, de sorte a
conceder aos empregados um periodo de descanso mais pro -
longado; a empresa fica obrigads a comunicar ao Sindicato
o sistema uasdo para compensagao; b) Guando o feriado '
colncidlr com o ado, & empresa pagara o excedente como
horas extraordinlriua, nos termoa desta norma; a empresa’
comynicara aos empregadoa, com 15 (quinze) dias de anta -
cedéncia do feriado, a slternativa que sera adotada; ¢)'
quando os dles compensados recalirem no periodo de gozo de
féerias, 8 empresa podera prorrogar as ferias em nimero i~
gusl aom dias compensados ou psgar eates como horas extra
ordinarias; 249) determinar que a Empresa nao dispenaara,
gem Justo motivo, funcionérios para os quais faltem 2 (do
Is) anos ou menos para adquirér o direite & aposentadori®
251) eatabelecer_o fornecimento gratuito pela empress, de
uniformes, macacoes e outras pegas de veatimentaa, bem co
mo equipamentos de protecao e de eeguranga Individuais, T
inclusive cslgados especisia, guando for por elas exigl -
dos aa prestagao de servigos ou quando a atividade assim‘’
o exigir, a todos os empregados, para cada atendimento de
forma divergificada; 25,1 ~ & empreas adotars medidas de
protegao, prioritariamente, de ordem coletivs e supletiva
mente, de ordem coletivs e supletivamente de ordem indivi
dusl em relagso as condigoes de trabalho e segurange dos
traba}hadores; no primeiro dia de trabelho do empregado ’
de produgdo e manutengao, 8 Empresa procedera ao seu trel
namento_com FPI, se neceasnr;ou ao exerclcio dae suas a-
tribuicou bem como lhe dara cophecimento doe prugram
ria_empress; 25.2 -

lavagem de roupas e uniformes gue tenham contato com agen
tea blologicos ou gquimicos aera incumbéncis da empresa ;

é5.3 - a empresaa inatalar armarios duplos em todos os '
vestiarios de forma que aejam separadas as roup. de uso'
pessoal das de uso profiesional, separando-se nda,asroy
pas limpas e sujas; 25.4 - & empresa garant!ira sos traba-
lhadores operacionais o tempo minimo de 15 minutos antes
do término da jornada de trabalho_para aua higiene pesso-
al; 25.5 - assegura-se a manuter)cno. bem comg o reapare -
lhamento dos sanitartos,

refeitorioa e vestiarios das un}
dndes do interior; 26%) a ewpresa devera assegufar a assl
éncla odontoldglca a todos os runclona 103 dependenteal
27l) a empresa adotara durante a vigéncia desta norma co-
letive, sistema de reembolso creche, preconizado na Porta
ria nt 3296 de 03,09,86 do Ministerio do Trabalho, correu
pondente ao reembolso integral de despesas com creche pa-
ra crisngas até seis neass de idade, sem prejulzo dos be-
ner{cfos ja concedidos para #s faixaa de idade superior a
sels meses e até seis anos; 28¢) CIPA/SIPAT: a) as eled -
¢3es peraa CIPA aerdo precedidas de convocagBo escrita por
parte da empresa, com antecedéncia de 60 (segsenta) dias
da data do pleito, fixando data, local e horario para s

‘realizagao, considerando-se _todos os trabalhadores candi~

datos naturefs, desde que ndo tenham {mpedimentos ou res-
trigoes legals e/ou normativoa; ¢ Sindlcato noe 10 (dez)

dias iniclais_do prazo acima sera comunicado da realiza -
c-o das eletgoeu. podendo aconmpanhar o processo de vola-
¢80 ¢ apuragao; b) o curso de treinamento dos novos mem-
bros da CIPA sera realizado no prazo de 30 (Lrinta) dlae'
da posse dos Cipelros, devendo o Sind{cato aer {nformsdo?’
de sua realizagao; c) a erpresa devera fazer divulgagao '
dc pregrama a Jer desenvolvido no SIPAT - Semana Interna’
de Drevenqao de Acidentes; 29V) desconto asaistencial de
3% (zres por cento) dos empregados, associados ou nso, de
ura 30 vez e quando do primeiro pagamento dos salarionm Ja
reajustados, em favor da entidade de trabalhadores, impor
tancu ¢ssa a sar recolhids em conta vinculada sen 1imite
a Caixa 2concn1ca Federal, deyendo o recolhiento ger efg
tuado até o dia 10 (daz) do més segulnte ao que se efetu-
ar o desconto; 20%) C.A.T. : a) em caso de atraso ou om’

880 da empresa no envio da "CAT" a mesmo arcara com os ‘.

ventuais prejufzos que o empregado poasa vir s sofrer; "%
B empress rornecerl ao Sindicato coplns de relatorios end
visdos ao kinisterto do Trabalho nos meses de nbril, Jju-
nho, outubro e janeiro; c) a enpresa infornara so Slndico
to no prezo de 48 horas a ocorrencia de acidente do tra~

Ihals de 600
pdginas diarias

Em 1988, a soma dos virios cadernos do Didrio Oficlal
resultou em uma média disris de 635 paginas
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