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JUSTICA FEDERAL

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

ATO N°00159/2014
21/03/2014

Dispde sobre a revisdo e atualiza¢do das atribuicdes das unidades da
Diretoria-Geral, constantes do Manual de Atribuic¢Bes do Tribunal.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO, no
uso das atribuicdes que Ihe conferem o art. 312, caput, do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em
vista 0 que consta no Processo Administrativo n® 02479/2011, e considerando a necessidade de manter
atualizadas as atribuic¢des das diversas areas do Tribunal, resolve:

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

Paragrafo unico. As atribuicdes referidas no caput deste artigo deveréo ser publicadas
no Diario Oficial Eletrénico da 5% Regido e permanecer disponivels nas redes intranet e internet.

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

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

FRANCISCO WILDO LACERDA DANTAS
PRESIDENTE



ANEXO
(Ato n° , de de margo de 2014.)

DIRETORIA-GERAL

Subordinacao
Presidéncia

Titular
Diretor-Geral

Atribuicdes

1. Despachar com o Presidente os expedientes dirigidoBribunal, conforme o
caso;

2. Relacionar-se pessoalmente com os Chefes de GadbidetDesembargadores
no encaminhamento dos assuntos administrativosrergés a seus Gabinetes,
ressalvada a competéncia da chefia de Gabineteedaléncia;

3. Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as isiegs do Tribunal
encaminhadas a Diretoria-Geral;
4, Reunir-se com os diretores de Secretarias, Sulbspasee Divisdes do Tribunal

para explanacao das metas e diretrizes institusi@aan vistas ao direcionamento das
atividades e projetos;

5. Exercer a orientacéo e a coordenacao geral dadaates das unidades sob a sua
direcdo e aprovar os respectivos programas ddtigba

6. Coordenar as informagfes dos processos adminissatque |he forem
submetidos;

7. Orientar as Secretarias Administrativas das Segodgiarias, relativamente a
execucdo de provimentos e resolugbes do Conselhdusiéica Federal e atos do
Presidente sobre matéria administrativa;

8. Coordenar a definicdo de diretrizes e objetivosatsgicos do TRF e Secbes
Judiciarias;
9. Compor o Subcomité Executivo do Planejamento Egjred da Justica Federal;

10. Coordenar os programas de treinamento e aperfegggamde pessoal, e
automacdao de servicos das unidades desta CoreSedées Judiciarias;

11. Indicar, para apreciacdo do Presidente, membras garstituir comissdes de
licitacdo, de inventarios de bens patrimoniais &asudestinadas a realizacdo das
atividades da administracdo ou as definidas em lei;

12. Submeter ao presidente viagens de servidores tdargd, em objeto de servico,
exceto nas convocagdes do CJF e do CNJ;

13. Assessorar o Presidente na orientacdo e tomadaecisdd das atividades
administrativas, judiciarias, de recursos humamnesprcamento e de informética da
Justica Federal de 1° e 2° Graus;

14. Coordenar a coleta dos relatorios parciais e aoedgho do Relatorio Anual de
Atividades do Tribunal, observando os prazos regtais;

15. Manter contato com o (a) Secretario(a) Geral dos€ltno da Justica Federal .
16. Colaborar para elaboracédo e manutencdo do Plangjarfastratégico da Justica
Federal;

17. Desempenhar quaisquer outras atividades, por de@gédo superior,
compativeis com o exercicio do cargo.
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SECAO DE APOIO ADMINSTRATIVO

Subordinacao
Diretoria-Geral

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Prestar apoio ao Diretor-Geral nos assuntos adimati®s e no preparo e
conferéncia de expedientes e correspondéncias;

2. Supervisionar as atividades do Gabinete da DieetBeral, sob a orientacdo do
Diretor-Geral;

3. Coordenar os trabalhos dos estagiarios de Niveer8upe Nivel Médio do
Gabinete da Diretoria-Geral,

4. Receber, expedir, registrar e distribuir documertogrespondéncia e processos
do Gabinete da Diretoria-Geral,

5. Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazetatus telefonicos e informar
sobre processos que se encontram no Gabinete elarizirGeral;

6. Efetuar solicitagdo de materiais e servigos paBalbinete da Diretoria-Geral;

7. Receber, controlar, guardar e distribuir materedassario ao desenvolvimento
das atividades do Gabinete da Diretoria-Geral;

8. Zelar pela guarda, conservacdo e utilizacdo do lraobi e equipamentos do
Gabinete da Diretoria-Geral,

9. Comunicar a area de controle patrimonial a ocoraéde danos, extravios,

inutilizacao e transferéncia de bens moveis;

10. Comunicar a frequéncia dos servidores da Dire@eeal a Subsecretaria de
Pessoal;

11. Triagem e encaminhamento para despachar diario, @oBiretor-Geral, o
expediente da Diretoria-Geral,;

12. Encaminhar os pedidos de diarias e passagens\ddoses para assinatura do
Diretor-Geral. Ap0s isso, realizar os devidos erinbAamentos as unidades
responsaveis e para a publicacao;

13. Reservar Sala das Turmas;

14.  Encaminhar Portarias da Diretoria-Geral para pabéo;

15.  Exercer outras atribuicdes que Ihe sejam delegasladDiretor-Geral.

SECAO DE APOIO A SECRETARIA DO CONSELHO DE ADMINIST RACAO
E PUBLICACOES

Subordinacao
Diretoria-Geral

Titular
Supervisor (FC-05)
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Atribuicdes
1. Comunicar aos Gabinetes, com antecedéncia, osdiague havera sessédo do

Conselho de Administragéo, colhendo, junto aos rmesnps assuntos que serao
incluidos na pauta de julgamento da sesséo;

2. Elaborar as Pautas de Julgamento do Conselho denAthiacao;

3. Oficiar as partes interessadas dos Processos Agtraiinios ap0s 0S mesmos
terem sido julgados;

4. Publicar as atas e certiddes de assuntos admiivisrgulgados pelo Pleno;

5. Disponibilizar na internet, para conhecimento (iscle das partes interessadas),
as decisodes dos julgamentos realizados pelo CandelAdministracao;

6. Elaborar oficios, memorandos e demais documentesenites ao setor,
referentes as decisdes do Conselho de Administracao

7. Preparar as matérias referentes aos expedientanistdativos e judiciais para

publicacdo nos Jornais Oficiais da Unido e JormalGdande Circulacdo do Estado,
guando for o caso.

8. Enviar a Imprensa Nacional para publicacdo nosal®r®ficiais da Unido e
Jornal de Grande Circulagdo do Estado, as matédasTribunal referentes aos
expedientes administrativos e judiciais, quandamfoaso.

9. Gerar o Diario Oficial Eletrénico da 52 Regido cemas respectivas matérias.
10. Fazer odownload, Junto ao site da Imprensa Nacional, dos Jornfsa@ da
Unido e disponibiliza-los na Intranet do Tribunal.

11.  Verificar se as matérias enviadas foram devidamaubicadas.

12. Comunicar a frequéncia dos servidores da Secao mteoAa Secretaria do
Conselho de Administracéo e Publicacdes a Diretédeal;

13. Autuar os Processos Administrativos que forem mpentes ao Conselho de
Administracéo;

14.  Assistir as sessfes do Conselho de Administragim Rleno anotando os fatos
ocorridos;

15.  Exercer outras atribuicdes que Ihe sejam delegasladiretor-Geral.

SETOR DE PROCESSAMENTO DE FEITOS ADMINISTRATIVOS
JULGADOS PELO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Subordinacao
Secédo de Apoio a Secretaria do Conselho de Admag&h e Publicagbes

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Assistir as sessdes do Conselho de Administragim Rleno anotando os fatos
ocorridos;

2. Elaborar relacédo de assuntos julgados pelo Conslehsdministracdo a serem
enviados as Secfes Judiciarias e as unidadeshlma@h
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3. Elaborar atas e certiddes do Conselho de Admigaédra certiddes de assuntos
administrativos julgados pelo Pleno;
4. Fazer juntada aos Processos Administrativos, dejgojglgados, de certiddes de
julgamento;
5. Elaborar oficios, memorandos e demais documen&renies ao setor, referente
a decisdes do Conselho de Administracdo, quandessa@go;
6. Auxiliar na elaboracéo da pauta de julgamentos olos€lho de Administracéo,

guando necessario.

SECAO DE ANALISE DE GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIR A

Subordinacao
Diretoria-Geral

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Prestar assessoria ao Diretor-Geral, emitindo rmidatdespachos em processos
de pagamento que forem submetidos para analiseg@ S

2. Realizar diligéncias as unidades técnicas, fisoaigestores de contratos, no
intuito de obter ou esclarecer informacdes, retesenos processos de pagamento, que
Ihe forem submetidos para analise;

3. Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesqgisasforem determinados
pelo Diretor;

4. Prestar assessoria ao Diretor, na andlise dasmafdies sobre os dados
orcamentarios e financeiros da gestédo, que Ihenfstdometidas;

5. Elaborar minutas de relatérios que lhe forem sutdmefpelo Diretor;

6. Desenvolver quaisquer outras atividades que Ilarsajribuidas pelo Diretor;

7. Realizar a conformidade contabil das unidades gestita Justica Federal da 52
Regido sob sua responsabilidade;

8. Elaborar o Relatério de Gestao Fiscal da Justidafaéda 5 Regiao.

ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA-GERAL

Subordinacao
Diretoria-Geral

Titular
Assessor Juridico (CJ-02)

Atribuicdes

1. A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral tem poalfdade precipua assessorar
o Diretor-Geral na analise de assuntos juridiceslige sejam submetidos;
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2. Examinar e aprovar minutas de instrumentos dévaditontratuais, de acordos,
de convénios e de outros ajustes, nos termos dgnado Unico do art. 38 da Lei n.
8.666/1993;

3. Analisar e expedir parecer juridico nos casos égigibilidade e dispensa de
licitacdo cujos valores se enquadrem nos inciseslll do art. 24 da Lei Geral de
LicitacOes;

4. Promover emissdo de pareceres em processos, esndeltcasos concretos e
situacoes que Ihe sdo submetidas, reunindo elemdatfato e de direito;

5. Preparar minutas de despacho e de decisdo em gwecda competéncia do
Diretor-Geral;

6. Realizar pesquisas legislativas, doutrinarias éspuudenciais necessarias a
instrucao de processos, consultas e situagcbehgderem encaminhados;

7. Coordenar os trabalhos da propria Assessoria;

8. Analisar os procedimentos administrativos afeitesidente e multa de transito,
atinentes a veiculos do TRF5;

9. Atuar como preposto nas acdes trabalhistas, apgessa determinagcdo do
Diretor-Geral/Presidente;

10. Prestar assessoramento técnico/administrativo idigarao Diretor-Geral nas
matérias de sua competéncia, em especial: na endliadequacdo de minutas e
instrumentos normativos, tais como atos, resolygéedarias, instru¢ées normativas,
notas técnicas, ordens de servico etc.; em respostansulta juridica de unidades
administrativas de casos concretos; na elaboragdoniuta de despachos e de
informacdes diversas; na elaboracdo de defesatperafribunal de Contas da Uniao,
quando houver interesse juridico do Diretor-Geralglaboracdo de defesaljustificativa
perante os demais 6rgdos de controle, quando hootexesse juridico do Diretor-
Geral; exame prévio e elaboracdo pareceres sobtetaxdes, nos casos de dispensa e
inexigibilidade, minutas de contratos, acordosstag, desde que dentro do limite
financeiro previsto no art. 24, incisos | E Il da&iln°® 8.666/1993; aplicacdo de
penalidades administrativas a contratada inadingylereajustamento e reequilibrio
econdmico contratual; acréscimos, supressfes wpemdes contratuais e outras, desde
gue tenham pertinéncia tematica ou especialmestgramla pelo Diretor-Geral.

NUCLEO DE ASSESSORIA JURIDICA

Subordinacao
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes
1. Substituir o Assessor Juridico em suas auséndampeaxiimentos;
2. Auxiliar o Assessor Juridico nas matérias de suabugdes, inclusive,

examinar processos administrativos fisicos e \vsfuamitir pareceres e elaborar
documentos juridicos pertinentes;
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3. Pesquisar legislacbes, Jurisprudéncias e doutredés) de outras fontes do
direito de interesse dos processos de competéadasbssoria e da Diretoria-Geral,
4. Realizar as atividades administrativas da Assessori
5. Auxiliar na supervisao dos estagiarios de niveksop da unidade;
6. Exercer outras atividades, desde que tenham pecimétematica e

compatibilidade com a competéncia da unidade eiddddia-Geral.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Subordinacao
Diretoria-Geral

Titular
Diretor de Divisédo (CJ-01)

Atribuicdes
1. Auxiliar na definicdo das diretrizes da estratégioadmbito da Justica Federal

da 52 Regido, em consonancia com as diretrizestdsédgia nacional do Judiciario e da
Justica Federal,

2. Coordenar o acompanhamento e o controle da exealgsioliticas e das
diretrizes de gestao estratégica aprovadas;
3. Coordenar e supervisionar as atividades das ursdatke planejamento

estratégico e informagBes gerenciais; gestdo d¢etpso estratégicos, gestdo de
processos de trabalho e normatizagcéo organizacional

4. Prestar assessoria a Diretoria-Geral para atentlinde demandas especificas
de orgaos internos ou externos a Justica;

5. Prestar assessoria a Diretoria-Geral na execucastgégia da Justica Federal
no ambito da 52 Regiéo;

6. Compor o Subcomité Técnico do Planejamento EsieatigJustica Federal;

7. Contribuir para a melhoria da imagem da Justicaefédda 5% Regido na
divulgacao interna dos programas, projetos e deasaisntos de interesse geral;

8. Coordenar a elaboracdo dos Relatérios anuais deaPé® de Contas e de
Gestao, destinados ao CJF e ao TCU, respectivamente

9. Coordenar a elaboracdo e divulgacdo do Relatoricartdise gerencial da
estratégia;

10. Participar do processo de elaboracdo da propostanentaria e orientar sobre
as prioridades do planejamento estratégico no ardbifTribunal;

11. Planejar as atividades da unidade, em consonarmia @ planejamento
estratégico da Justica Federal;

12.  Assegurar o alinhamento de todas as unidades de agstratégia no Tribunal,
como as éareas de Orcamento, Recursos Humanos, Idgienala Informacao,
Comunicacéo e areas técnicas de planejamento dei®is®Es;

13. Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade.
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NUCLEO DE PLANEJAMENTO E INFORMACOES GERENCIAIS

Subordinacao
Divisdo de Desenvolvimento Institucional

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Assessorar na elaboragéo e atualizagdo peridédipgadejamento estratégico da
Justica Federal;

2. Implantar e avaliar a gestdo do planejamento égit da Justica Federal, no
ambito da 52 Regiéo;

3. Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas égtcais do Poder Judiciario
(CNJ) e da Justica Federal;

4. Promover a divulgacdo de acdes e resultados rédsremo planejamento
estratégico da Justica Federal na 52 Regiao;

5. Incentivar o reconhecimento institucional das medhopraticas e inovacdes
organizacionais relacionadas ao planejamento égicat

6. Atualizar o anexo VI do Portal da Transparéncigpedado no site do TRF 5;

7. Planejar as atividades da Unidade, alinhadas acefalaento Estratégico da
instituicao;

8. Manter atualizada a lista dos responsaveis, naiiiabe nas Sec¢des Judiciarias
vinculadas, pela coleta de dados do Sistema JustitaNumeros (Resolucdo n°
76/2009-CJN).

9. Estruturar os modelos de coleta de dados do Sislestgga em NUmeros e das
Metas Nacionais do Planejamento Estratégico do rPdddiciario e envia-los aos
responsaveis pelas coletas no Tribunal e nas Sdgdesarias da 52 Regido;

10. Recepcionar e consolidar os dados estatisticosnétrativos e os referentes a
litigiosidade (judiciais) do Tribunal e das Secdadiciarias da 52 Regiao;

11. Compor o Subcomité Téecnico do Planejamento EsietigJustica Federal,

12.  Auxiliar na analise da consisténcia dos dadosistats a serem enviados ao
CNJ, em parceria com as unidades responsaveis Ipemtamento dos dados de
litigiosidade.

13. Informar os dados estatisticos da 52 Regiao aodlwndNacional de Justica,
referentes ao Sistema Justica em NuUmeros e as Mtaisnais do Planejamento
Estratégico do Poder Judiciario e da Justica Fegenameio de transmisséao eletrénica;
14. Coordenar a realizacdo da pesquisa de satisfaddelena da Justica Federal da
52 Regido, em conformidade com as orientacdes Hp CJ

15.  Colaborar com as unidades do Tribunal na elaborde&@studos estatisticos.

NUCLEO DE GESTAO DE PROJETOS E PROCESSOS

Subordinacao
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Divisdo de Desenvolvimento Institucional

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Assessorar na elaboracéo e atualizacdo peridédiptadejamento estratégico da
Justica Federal,

2. Inserir e administrar a pratica de gestdo de psoses projetos estratégicos no
escopo de atuacdo da 5% Regido, em conformidadeaaestratégia da Justica Federal,
de modo estruturado e integrado aos demais orgapssiica Federal,

3. Monitorar o desempenho dos projetos e processosatégtos, de
responsabilidade da 52 Regiao;

4. Implantar e disseminar metodologias de gestéo algepsos e gerenciamento de
projetos, definidos como padrao pela Justica Fédera

5. Manter atualizado o portfélio de projetos estratégi visando fornecer
informacdes rapidas sobre as iniciativas estraaégm curso, supervisionando a gestao
destas iniciativas no Tribunal,

6. Compor o Subcomité Técnico do Planejamento EsieatigJustica Federal;

7. Atuar, em conjunto com a area de Gestao de Pessadssmafe, em programa
de capacitacdo continua para a coordenacao e mpeacado da gestao de projetos e
processos de trabalho;

8. Fornecer orientacbes para a capacitacdo, padréoizdg metodologia e de
ferramentas de gestdo de projetos e de processuB0gs, regras, medidas de
desempenho, etc), tendo em vista a observanciadulagizes nacionais para o0
desenvolvimento institucional;

9. Realizar intercambio com outros 6rgéos no tocarmges#&o de projetos e gestao
de processos, identificando e compartilhando methpraticas;

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

11. Coordenar e supervisionar a execucao dos servgzasidade subordinada.

SECAO DE ORGANIZACAO E NORMATIZACAO

Subordinacao
Nucleo de Gestao de Projetos e Processos

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Participar da elaboracdo de minutas de atos norosatiiversos, em especial 0os
que tratam da estrutura organizacional da Justdaral da 52 Regiéo;
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2. Elaborar estudo das Estruturas Organizacionais doufal e das Secles
Judiciarias vinculadas;
3. Participar das discussdes acerca do estudo dastUgasr Organizacionais do
TRF e das Sec¢bes Judicidrias vinculadas, acompdohas demandas de
reestruturacao;
4. Transcrever as decisdes de mudancas na estrugaaizacional, na forma de
organograma e atos normativos, conforme exigigslEcao;
5. Elaborar manuais, organogramas, fluxogramas, i normativas,

formularios e demais instrumentos administrativas @ea de desenvolvimento
organizacional, buscando zelar pela manutencatudbzacao destes;

6. Divulgar no ambito do Tribunal e Secbes Judiciarjagsdicionadas os
instrumentos elaborados e padronizados pela area;

7. Efetuar a analise e a atualizacdo das atribuic@ss whidades, no ambito
administrativo e judiciario do Tribunal,

8. Apoiar a Publicacdo Eletronica quando se fizer s&@@o, decorrente da
auséncia do responsavel;

9. Enviar a Imprensa Nacional para publicacdo nosal®r@ficiais da Unido e

Jornal de Grande Circulagdo do Estado, as matéldasTribunal referentes aos
expedientes administrativos e judiciais, na ausédaititular, quando for o caso.



