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JUSTICA FEDERAL

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

ATO N°00271/2014
02/05/2014

Dispde sobre a revisdo e atualizacdo das atribuicdes das unidades da
Subsecretaria de Apoio Especial constantes do Manual de Atribuicoes
do Tribunal.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAOQ, no
uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 312, caput, do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em
vista 0 que consta no Processo Administrativo n® 0943/2013, e considerando a necessidade de manter
atualizadas as atribui¢des das diversas areas do Tribunal, resolve:

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

Parégrafo Unico. As atribuigdes referidas no caput deste artigo deverdo ser publicadas
no Diario Oficial Eletrénico da 52 Regido e permanecer disponiveis nas redes intranet e internet.

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

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

FRANCISCO WILDO LACERDA DANTAS
PRESIDENTE
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SUBSECRETARIA DE APOIO ESPECIAL

Subordinacao
Diretoria-Geral

Titular

Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuicdes

1.

2.

ok

©oNo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Planejar, junto aos Gabinetes da Presidéncia ®edssmbargadores, a execugao
de medidas especiais de seguranca quando houvpraa@da necessidade.
Organizar cursos de reciclagem para agentes deasegue do transporte e
demais servidores, sobre assuntos pertinentesse&elaria.

Solicitar a emissdo de passagens aéreas para @nbagadores, Juizes,
servidores e colaboradores eventuais, quando eniciexe consoante
autorizagOes apresentadas.

Coordenar toda a area de seguranca das instafégioas do Tribunal.
Coordenar o emprego do sistema de radio VHF nadeealcance util, e do
sistema de Circuito Interno de TV.

Coordenar as atividades de combate a incéndioreas socorros.

Coordenar o emprego, controle, manutencéo e rejaargiaturas do Tribunal.
Articular-se com as unidades de Comunicacao Sectld Cerimonial e outros
segmentos do Tribunal, participando das medidasapl@o (seguranca e
transporte) relativas a implementacao de visit@gngdades, encontros e outros
eventos, promovidos pelo Tribunal e suas Secdasiduds.

Coordenar as atividades administrativas refereatesservas de hospedagens
para os Desembargadores, Juizes, Servidores eoadabes eventuais deste
Tribunal, quando em servigco nesta Capital e emasutinidades da Federacao,
contando com o apoio de outros 6rgaos do Podecidtidi

Coordenar os pedidos de traslado, junto a outrgdodrde Poder Judiciario,
para os Desembargadores, Juizes, Servidores eoadabes eventuais desta
Corte, quando em servigco em outras Unidades da&gite

Coordenar os procedimentos de embarque e deseml@deduagistrados deste
e de outros Tribunais, na esfera de suas atribslicGe

Prestar o devido apoio (seguranca e transport@utsidades ou servidores de
outros 6rgaos, que estejam comparecendo a eventosyidos neste Tribunal.
Realizar, de forma articulada com a unidade den@smial, contatos com
Autoridades de Seguranca Publica da area da coggés deste Tribunal, para
a programacao de visitas, audiéncias, formulacamuaetes e outros atos.
Estabelecer normas e criar instrumentos para optisimento do acesso de
pessoas e veiculos ao edificio-sede do Tribunagstacionamento de veiculos,
bem como da utilizacdo e da manutencao da frot@idelos do Tribunal.
Proceder frequente inspecao dos sistemas de dete@éarme contra incéndios
e de iluminacdo de emergéncia, em articulacdo cAdnanistracédo Predial.
Prestar o devido apoio técnico quando da aquisiedoaturas pelo Tribunal.
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17. Coordenar o levantamento de dados administrativaa gonfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho.

18. Planejamento das atividades da Unidade, alinhaml&tamejamento Estratégico
da instituigao.

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

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

21. Coordenar e Fiscalizar junto com os Gestores der&tos, a execucdo do
servico contratado na area da Subsecretaria deo Afgpecial, acompanhar a
vigéncia dos contratos, sua renovacao, e ou, ditsutEBo da empresa por meio
de Processo Licitatério.

22. Coordenar a Fiscalizacéo das instalag6es fisichgljmonto e acompanhamento
da regularizacado junto a ANAC, deixando em condigieatividades.

23. Realizar fiscalizagdo constante e orientar as deslale seguranca das Secodes
Judiciarias, visando aprimoramento do servico eharamento das acbes
aparelhamento de seguranca, observada as peadieside cada unidade.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Subsecretaria de Apoio Especial

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes
1. Elaborar e expedir oficios, memorandos, PAD's, mai® correspondéncias e

solicitacdes relativas aos assuntos de apoio aridatites deste Tribunal e a
outras Autoridades visitantes.

2. Preparar o sistema de apoio aos Desembargadoiess,Jservidores de outros
orgaos, que estejam comparecendo a eventos proosqwl este Tribunal.
3. Executar e acompanhar a emissdo de passagens a@a@as 0S

Desembargadores, Juizes, Servidores e colaboraduesguais desta Corte,
guando em exercicio, consoante autorizacdes apaessn

4. Executar os pedidos de reservas de hospedagensopdbesembargadores,
Juizes, Servidores e colaboradores eventuais @esta, quando em servico
nesta capital. E em outras Unidades da Federagatando com o apoio de
outros Orgéos do Poder Judiciario.

5. Elaboracéo de relatorios e planilhas mensais dadades realizadas.
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SECAO DE SEGURANCA

Subordinacao
Subsecretaria de Apoio Especial

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Controlar o acesso de visitantes que chegam alebienal, adotando a rotina
de servico implementada.

2. Fiscalizar o cumprimento da escala de servico dgglavites e Agentes de
Seguranca.

3. Assegurar a execucao de medidas de policiamergasigd, quando solicitado.

4. Sugerir cursos de treinamento e aperfeicoament@pessoal lotado na Secéao,

visando ao seu melhor adestramento nas ag¢fes eeadafssoal, na condugéo
de autoridades, na seguranca e protecdo do patapm@s primeiros socorros e
nas relagdes publicas.

5. Efetuar e controlar os registros de ocorrénciaspatwlo as providéncias
cabiveis.
6. Elaborar documentos pertinentes aos servicos der&egn, quer seja das

Autoridades do TRF, Autoridades visitantes, semgdoe demais pessoas que
tem acesso ao prédio, bem como a seguranca dalsQasts.

7. Sugerir normas relativas ao estacionamento de leeéca disciplina de transito
nas areas privativas do Tribunal.

8. Zelar para que nenhum bem seja retirado das depeiad&leste Tribunal, sem a
prévia e expressa autorizacao da Unidade respdns&leecontrole patrimonial.

9. Propor alteragéo nos postos de vigilancia, supdmiou acrescentando, quando

necessario, objetivando maior eficiéncia dos sesvpgyrestados.

10.  Vistoriar, inclusive em horario fora do expedientgmal, as instalagdes fisicas
deste Edificio Sede e Anexos e Comunicar a Admagéb Predial as alteracdes
encontradas.

11. Providenciar a abertura e fechamento das portastégs de acesso ao Tribunal,
nos horarios de inicio e término do expediente.

12.  Promover o recolhimento e registro de objetos ereal extraviados que forem
encontrados nas dependéncias do Edificio-sede xoéne

13. Proceder, apos término do expediente, vistoriadependéncias deste Tribunal,
com o objetivo de verificar a completa desocupat@grédio, fechamento de
portas e desligamento de luzes.

14.  Controlar os trabalhos de vigilancia.

15.  Fiscalizar o horario de hasteamento das banddiess,como a conservacao e
manutengdo das mesmas.

16. Fiscalizar a execucdo dos servicos contratadoscebiraento de materiais
adquiridos, conforme discriminagdo nas notas fssegiresentadas, de acordo
com as condicOes estabelecidas pelo contrato etoasaormas do Tribunal.

17. Manter dispositivos de seguranca nas salas decsdes@lenario e das Turmas,
por ocasiao de solenidades e eventos comemorativos.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Manter a guarda e manutengdo das armas e munigtmngentes a este
Tribunal.

Controlar as acbes de prevencao e combate a ilmcémuimeiros socorros bem
como controlar os prazos de validade das cargas»dgores, providenciando
sua renovacao.

Adotar, dentro da esfera das suas atribuicdes,dagdie seguranca destinadas a
preservacao da integridade fisica das Autoridadsted ribunal.

Promover as medidas de apoio relativas a implerg@&atde visitas, solenidades,
encontros e outros eventos, promovidos pelo Tribersaias Secdes Judiciarias,
sob a coordenacéo da Direcao da SAE e em conjuwrno & Divisdo de
Cerimonial e outros segmentos do Tribunal.

Acompanhar, quando solicitado, as Autoridades ddstbunal, nos seus
deslocamentos nesta Capital, e/ou em outras UrsdialEederacéao.

Controlar o emprego do sistema de radio VHF pelgenfes de seguranca e
Vigilantes, como também, do sistema de Circuiterimh de TV.

Fiscalizagdo das instalagbes fisicas do helipont@cempanhamento da
regularizacao junto a ANAC, deixando em condic@eatividades.

SECAO DE TRANSPORTES

Subordinacao
Subsecretaria de Apoio Especial

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Executar o correto emprego, controle, manuteng&paro das viaturas.

2. Elaborar e expedir oficios, memorandos, PAD’S, reaile correspondéncias e
solicitacdes relativas aos assuntos de apoio aidades.

3. Receber as requisi¢cbes de viaturas e encaminhgekasnotoristas, de acordo
com a disponibilidade das mesmas.

4. Manter, diariamente, o registro de “Controle detiias em Servico”.

5. Matricular, transferir e demais acdes referentiscalizacao de transito da frota
do TRF.

6. Manter a documentacdo dos veiculos oficiais digi®iaos condutores dos
mesmos, evitando a saida sem a pertinente docugéerda transito.

7. Fiscalizar a execucdo dos servicos contratadoscebiraento de materiais
adquiridos, conforme discriminagdo nas notas fssegiresentadas, de acordo
com as condicOes estabelecidas pelo contrato etoasaormas do Tribunal.

8. Assessorar a Diretoria da SAE quando da aquisiedettulos e/ou renovagao
da frota por parte deste Tribunal.

9. Disponibilizar veiculos para o traslado de Desegddwres, Juizes, Servidores e
Colaboradores eventuais, quando em servico negitaCa

10. Acompanhar o processo de alienacdo e doacdo ddogidesde a cessao até a
baixa do mesmo do acervo patrimonial do TRF dagsftd®.

11. Acompanhar os contratos de seguro dos veiculoa Qeste.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Solicitar o prémio dos sinistros, junto a segurad@m caso de acidente ou
perda total do veiculo, bem como acompanhar a t@géo do respectivo

processo.

Encaminhar para oficina, os veiculos da adminidtragie necessitem de reparo
e/ou revisdo mecanica, atraves de formulario poopri

Cientificar, por escrito, o servidor responsavelap@fracdo das normas de
transito.

Elaborar e fiscalizar a execucdo do Plano AnuaVidautencéo de Viaturas do

TRF5.

Sugerir, na elaboracdo de normas e procedimentesdigciplinem o uso e o

controle de viaturas do TRF5.

Solicitar a concessédo de suprimento de fundos peabzacdo de pequenos
servicos e/ou aquisicdo de material de consumdorue a urgéncia do servico.

Prestar a necesséria assisténcia aos motoristas \@atuiras, em caso de
acidentes.

SETOR DE MANUTENCAO DE VEICULOS

Subordinacao
Secao de Transportes

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Executar servicos de reparos mecanicos, elétricngres quaisquer em viaturas
do TRF 52 Regiao e vistoriar 0s servigos executpdogerceiros.

2. Opinar em proposta de alienacdo ou doacdo de agtapos as inspecdes de
praxe.

3. Inspecionar e testar as viaturas submetidas aagpantes de sua liberagcédo para
uso.

4. Prestar informacdes a Secdo de Transportes, visarw@ncia ou solicitacdes
relativas aos assuntos inerentes & manutenciaieas do TRF5.

5. Providenciar orcamentos e propor a realizacdo,t@eiros, de servicos em
veiculos do Tribunal.

6. Propor a aquisicdo de ferramentas necessariascag@xedos servicos e zelar
pelas mesmas.

7. Promover a execucéo do Plano Anual de Manutencdiatieras do TRF5.

8. Emitir sugestbes para elaboracdo de contratosiorktos com area especifica
de manutencao de veiculos ou similar.

9. Acompanhar os veiculos encaminhados para reparos.

10. Zelar pela guarda, conservacéo e limpeza dos egeipas e ferramentas em
uso, a fim de manté-los em perfeita condicdo de uso

11. Manter em perfeitas condicbes de limpeza e higimuos os recintos e
instalacdes do Setor.

12. Preencher, semanalmente, ou sempre que necesséoiopulario “Vistoria de

Viaturas”.
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SECAO DE INTELIGENCIA

Subordinacao
Subsecretaria de Apoio Especial

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

Planejar e executar a¢des, inclusive sigilosaativak a obtencédo e andlise de
dados para a producédo de conhecimentos destinadsseasorar o Presidente
Tribunal no tocante a seguranca pessoal e ingitati

Planejar e executar a protecdo de conhecimentosivees) relativos aos
interesses e a seguranca dos magistrados e sesvidor TRF5, Secdes e
Subsecdes;

Avaliar ameacas potenciais, internas e externas, gpssam interferir no
andamento regular das fun¢des judiciarias do TREBJes e Subsecodes;
Promover o desenvolvimento de recursos humanos;ipalmente qualificando
agente(s) da seguranca do TRF5 para atividade tdégéncia, visando a
composicao adequada da sec¢ao;

Realizar estudos e pesquisas para o exercicigparn@amento da atividade de
Inteligéncia, em conjunto, buscando apoio dos estate inteligéncia do
Conselho Nacional de Justica, Tribunais Judiciafesierais e Orgéos de
Seguranga Municipais, Estaduais e Federais queupsotd conhecimentos
relacionados aos interesses do TRF5;

Realizar diagnosticos de seguranca no TRF5 e Sechediciarias,
periodicamente.



