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JUSTICA FEDERAL

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

ATO N°00515/2014

18/08/2014

Dispde sobre a revisdo e atualizacdo das atribuicdes das unidades da
Secretaria Administrativa constantes do Manua de Atribuices 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 vistao
gue consta no Processo Administrativo n® 0943/2013, e considerando a necessidade de manter atualizadas
as atribuigdes 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 atribuigdes referentes as unidades da Secretaria Administrativa.

Parégrafo Unico. As atribuigdes referidas no caput deste artigo deverdo ser publicadas
no Dié&rio Oficia Eletrénico da 5% 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



ANEXO
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Subordinacao
Diretoria-Geral

Titular

Diretor de Secretaria (CJ-03)

Atribuicdes

1.

2.

11.

12.

13.

14.

Aprovar planos e programas de trabalho da Seaetapromover a integracao
desses com as atividades das demais unidadeskdmali

Colaborar com a Diretoria-Geral na elaboracdo dedrides e planos de agao
do Tribunal;

Firmar contratos, aditamentos, acordos e ajuspés, @ aprovacdo da Assessoria
Juridica da Diretoria-Geral e/ou da Secretaria Gr#@residéncia;

Aplicar, na esfera de sua competéncia, penalidaoe$ornecedores de bens ou
servicos, decorrentes de descumprimento contradapélk oportunizar o devido
contraditorio, a ampla defesa e parecer juridicoD@&Secretaria Geral da
Presidéncia;

Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir asisiss do Tribunal, em sua
area de atuacao;

Submeter ao Ordenador de Despesa 0s processogreaidespesas normais e
extra-programas de trabalho;

Solicitar autorizagdo da Presidéncia para a alzedarprocedimento licitatério
para compras, obras, servico e alienacédo, bem emna dispensa, quando for o
caso, nos termos da legislagédo em vigor e devidenestificada;

Assinar, na qualidade de ordenador de despesatstdystotas de emprenho e
ordens bancéarias destinadas a pagamentos de pesmwéos, fornecedores,
precatorios e outros;

Integrar o Comité de Socioambiental;

Coordenar as atividades de infraestrutura e adirag&o predial, material e
patrimdnio, licitagdes e contratos e Gestdo Docuatien

Coordenar o levantamento de dados administrativasa ponfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho;

Planejamento das atividades da unidade, alinham#damejamento Estratégico
da instituicéo;

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

Garantir a eficiéencia e eficacia dos processos, rpeio da implantacdo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos prosess
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SECAO DE ASSESSORIA TECNICA

Subordinacao
Secretaria Administrativa

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes
1. Analisar os processos de contratacéo e elabommaft&do/cota a fim de instruir

as tomadas de decisdes administrativas da Dirataridecretaria Administrativa
(SA) sobre assuntos pertinentes aos contratos;

2. Assessorar a Diretoria da SA nas tratativas comoatratadas, fornecendo as
informacBes necessérias e elaborando as comunicdodmais pertinentes
(oficio);

3. Analisar os descumprimentos contratuais, examinaisituacdes faticas e
formais, sugerindo a aplicacdo de penalidadesaitras diligéncias;

4. Dar suporte as Unidades Técnicas quanto aos proeaths necessarios para a
gestéo contratual de acordo com as normas legais;

5. Dar suporte as Unidades Técnicas quanto as foratkd&d necessarias para
contratacao/prorrogacao;

6. Fornecer a Diretoria as informacfes necessériase stdglos 0s contratos
vigentes;

7. Assessorar a elaboracdo das minutas e dos Con#kdtosistrativos e seus
aditamentos, das Atas de Registro de Precos;

8. Acompanhar a analise dos instrumentos (minutaratmmtAta de Registro de

Precos e Convénios) junto a Assessoria Juridicdidetoria-Geral e/ou a
Secretaria Geral da Presidéncia;

9. Fornecer a Assessoria Juridica as informacdes s@@@s para elaboracdo de
pareceres que fundamentam as tomadas de decigiesfieas surgidas no
decorrer da contratagcdo, como ocorrem nos cas@plamcdo de penalidade,
encerramento contratual, controvérsia sobre glosamtrovérsia sobre
repactuacao entre outros.

10. Promover comunicagdo com as contratadas para @oarci questdes
intercorrentes ocorridas durante a execucao coatrat

11. Acompanhar o controle das vigéncias dos Contrétias, de Registro de Precos
e Convénios celebrados, bem como das garantiastgis, quando houver;

12. Acompanhar a atualizagdo dos arquivos de Contr#ttas de Registros de
Precos e Convénios;

13. Acompanhar a atualizagdo dos registros dos costraidSistema de Gestao de
Contratos;

14.  Acompanhar a atualizagcdo dos contratos/aditivoaSIASG — Sistema Integrado
de Administracao de Servicos Gerais — Rede SERPRO.
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NUCLEO DE LICITACOES E CONTRATOS

Subordinacao
Secretaria Administrativa

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Coordenar e supervisionar as atividades pertineatessecfes e setores
subordinados ao nucleo;

2. Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspmidé e demais solicitacoes
relativas aos assuntos do Nucleo;

3. Receber e dar encaminhamento a processos adntinggrade autorizacdo de

despesas, licitatorios e outros expedientes, ciamsld o Diretor da Secretaria
Administrativa, no que couber;

4. Realizar periodicamente reunides com o0s supendsdes Secdes e Setores
subordinados ao Nucleo;

5. Verificar as necessidades de capacitacao dos seegido Nucleo, considerando
as mudancas normativas e da legislagéo;

6. Acompanhar as publicacbes e atualizacbes de congmet&la Secretaria
Administrativa nos meios de divulgacao exigidos)foane a legislacao;

7. Assessorar o0 Diretor da Secretaria Administrativglanejamento das compras
e na contratac@o de servigos através de procesisa®itios;

8. Fornecer subsidios para avaliacdo do acompanhanuastdicitacdes e dos
contratos, possibilitando a adocdo de estratégiss @ obtencdo de melhores
resultados;

9. Coordenar a elaboracdo dos contratos, termos aglittconvénios e termos de
cooperagao;

10. Acompanhar a execuc¢do contratual junto as unidé@esicas, incluindo o
acompanhamento do andamento e tramitacdo dos pedieloacréscimo e
supressao;

11. Promover pesquisas junto as unidades técnicas, atdsc adequar as
necessidades das mesmas ao planejamento da$bsimserem realizadas;

12.  Fornecer apoio técnico-logistico as unidades tésnicom vistas as aquisicoes
de materiais/contratacdes de servicos;

13. Fornecer apoio técnico-logistico na conducao egpamento dos contratos de
competéncia das unidades técnicas;

14.  Acompanhar o andamento e tramitacdo dos pedidosqdesicdo/contratacao
através de Atas de Registro de Precos do TRF 5&&dgem como os pedidos
de adeséao a Atas de Registro de Precos de oug@ssor

15. Promover estudos técnicos para orientar a confiatdgs principais servigcos
terceirizados, possibilitando a pratica de melhgpescos, padronizacdo e
unificagdo na forma da contratagdo, em conjunto asmunidades técnicas;

16. Analisar as observacdoes e recomendacdes dos Rmreearanados pelas
unidades competentes, diretamente subordinadassal@mcia,;

17. Coordenar o levantamento de dados administrativasa ponfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho;



18.

19.

20.
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Planejamento das atividades da unidade, alinhad&amejamento Estratégico
da instituicéo;

Acompanhar o gerenciamento de projetos e planoscde relacionados a
atividade da unidade;

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

SETOR DE INFORMACOES GERENCIAIS

Subordinacao
Nucleo de LicitacBes e Contratos

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

2.

10.

11.

Elaborar as solicitagbes de autorizacbes de l@#sce encaminha-las a
Presidéncia do TRF da 5% Regiao;

Analisar as documentagdes que compdem o0s procdsshatacdes, antes de
serem remetidas a secéao de licitacoes;

Encaminhar as autorizagcbes do Presidente do TREGEAR a Secdo de
LicitacOes para dar andamento ao processo licibator

Realizar o acompanhamento dos processos de lcitagiiados na Secao de
LicitacOes;

Apoiar a Sec¢édo de Licitagdes na andlise das pksille custos que compdem a
documentacédo de habilitacdo para participacéo aepso licitatorio;
Acompanhar a emissao das notas de empenhos enatidas¢ao do processo
de licitacdo em andamento;

Analisar os processos de repactuacao, verificandonéormidade dos custos
apresentados com a correspondente legislacao em vig

Acompanhar as etapas dos processos de licitag@g@gstle planilhas, contendo
dados de situacdo do processo, custo contratadta de empenho
correspondente e outros dados pertinentes ao gmces

Encaminhar para homologacao da Presidéncia do @R Regido 0Ss processos
de licitacéo;

Apoiar o Nucleo de Licitacbes e Contratos dandmrimbicbes sobre os
processos sob sua responsabilidade;

Informar as unidades interessadas, o andamentorefpectivos processos
licitatorios.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Nucleo de Licitacdes e Contratos

Titular

Supervisor (FC-05)
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Atribuicdes

1. Controlar o estoque de material de consumo e admte saida de material
permanente;

2. Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspmidé e demais solicitacdes
relativas aos assuntos de apoio as Diretorias cl@tdda Administrativa;

3. Encaminhar os processos administrativos, proceskosdespesa e outros

expedientes, apds a apreciacao do titular da Seeret

4, Secretariar reunides realizadas na Secretaria Ashnaitiva,

5. Supervisionar a organizacdo do arquivo dos prosessoexpedientes da
Secretaria;

6. Emitir Pedido de Concesséo de Diarias e Passagmeag\quando delegado por

autoridade superior.

SETOR DE PROCESSAMENTO

Subordinacao
Secdao de Apoio Administrativo

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspmidé e demais solicitacdes
relativas aos assuntos de apoio a Secretaria Astngitiva do Tribunal;

2. Analisar e encaminhar os processos administratipos;essos de despesa e
outros expedientes, ap0ds deliberacdo do DiretoriAigtrativo;

3. Manter a organizacdo do arquivo de processos entmtns administrativos da
Secretaria;

4. Recepcionar e emitir Propostas de Concessdo dea®iar PCD, quando
delegado por autoridade superior;

5. Analisar a regularidade fiscal das notas fiscdetuwras relativas aos contratos e
despesas do Tribunal;

6. Elaborar relatorios e planilhas gerenciais visamdaaior controle das atividades
tipicas da Secretaria Administrativa,;

7. Realizar pesquisas de Atas de Registro de PredRP velativas a pregbes de
interesse do Tribunal;

8. Consultar os Orgdos e Empresas envolvidas na ARR,qutorizacio de adesio
a Ata de Registro de Pregos, montar e analisan@epso;

9. Controlar as Atas de Registro de Precos aderidaslpéunal;

10. Acompanhar as solicitagdes de adesédo a ARP degwegélizados no ambito
do Tribunal;

11. Desempenhar outras atribuicdes tipicas do Setan, dmmo aquelas delegadas
pelo Diretor Administrativo.
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SECAO DE CONTRATOS

Subordinacao
Nucleo de Licitacdes e Contratos

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes
1. Elaborar minutas de Contratos Administrativos essaditamentos, de Atas de

Registro de Pregos submetendo-os a anélise dasasseduridica da Diretoria-
Geral e/ou da Assessoria Geral da Presidéncia;

2. Proceder & abertura e o acompanhamento de procdssadaboracdo de
Convénios;

3. Confeccionar os Contratos Administrativos, restédande processos de
licitacdo, bem como os resultantes de suas dispengexigibilidades, quando
cabiveis;

4. Verificar previamente a nova contratacdo ou pracdg contratual, a
regularidade fiscal e todos os documentos exigidos;

5. Promover a assinatura dos Contratos, seus aditamjefitas de Registro de
Precos e Convénios pelas partes;

6. Controlar as alteracoes, inexecuc¢des ou rescisddatuais;

7 Controlar as prorrogacdes e enceramentos dos @umtratas de Registro de
Precos e Convénios;

8. Prestar informagfes aos diversos setores do THiblbe@a como as empresas e
outros 6rgaos relacionados aos contratos;

9. Acompanhar as atualizagbes dos registros contsah@iSistema Integrado de

Administracdo de Servicos Gerais — SIASG e no Migtale Gestdo de
Contratos — SGC,;
10. Observar a legislacdo e normas pertinentes a mat@ontratos.

SETOR DE ANALISE DE EXECUCAO CONTRATUAL

Subordinacao
Secdao de Contratos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Organizar Processos Licitatorios e Processos Adinativos na etapa posterior
a assinatura dos Contratos, Atas de Registro d@®sConvénios;

2. Emitir extratos de contratos, aditivos, atas déstemde precos e convénios para

publicacdo e acompanhamento no Diério Oficial d&bin



ANEXO
(Ato n° 515/2014)

Organizar e atualizar os arquivos de Contratoss Al Registro de Precos e
Convénios;

Acompanhamento das vigéncias dos Contratos, AtaRedgstro de Precos e
Convénios celebrados, informando aos gestoresipidades técnicas a posicao
daqueles com proximidade de vencimento para définigdas possiveis

prorrogacdes ou providéncias de novas licitacoes;

Manter atualizadas as planilhas dos Contratos, AeafRegistro de Precos e
Convénios com todas as informacdes necessarias;

Alimentar o Sistema de Gestdo de Contratos-SGC/@RFR?regido com as

informagdes decorrentes dos contratos e aditameatelsrados;

Alimentar a base de dados do Sistema Integradodieistracdo de Servicos
Gerais-Rede SERPRO, com as informagOes decorratigs contratos e

aditamentos celebrados;

Realizar movimentagdo dos processos administrappessnentes a Secdo de
Contratos nos diversos Sistemas do TRF da 52 regido

SECAO DE LICITACOES (CPL)

Subordinacao
Nucleo de LicitacGes e Contratos

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Autuar Processos Administrativos licitatérios;

2. Confeccionar e Preencher check-list com dados deeBso Administrativo;

3 Enviar informagfes referentes as licitagbes aoemss COMPRASNET e

o0 h

© N

SERPRO;

Disponibilizar licitagdo com seu objeto na internet

Enviar extrato de licitacdo para publicacao;

Solicitar confeccdo de calendéaripldtagem) e preencher com dados das
licitacdes;

Elaborar minuta de edital de licitagéo;

Acompanhar as licitacfes eletrbnicas e presenciagperando com a equipe no
gue for preciso;

Prestar informacdes aos clientes sobre as licitacoe

Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade.

SETOR DE CONFERENCIA

Subordinacao

Secéo

Titular

de Licitacdes (CPL)

Supervisor-Assistente (FC-04)
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Atribuicdes

1. Autuar Processos Administrativos licitatorios;

2. Preencher check-list com dados do Processo Admatigi de licitacéo,
verificando toda a documentacao para elaborac&alitk,

3. Alimentar os sistemas COMPRASNET e SERPRO com dsrniacoes
referentes as licitacdes eletrdnicas;

4. Disponibilizar o edital de licitagcdo com seu objeinternet;

5. Enviar extrato de licitacdo para publicacao;

6. Solicitar confeccdo de calendaripldtagem) e preencher com dados das
licitacdes;

7. Elaborar minuta de edital de licitacéo;

8. Acompanhar as licitagdes eletrbnicas e presenciagperando com a equipe no
que for preciso;

9. Prestar informac0des aos licitantes sobre as |@#sic

10. Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade.

SECAO DE ANALISE CADASTRAL

Subordinacao
Nucleo de Licitacdes e Contratos

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Receber os pedidos de abertura de procedimertat®ico;

2. Conferir e encaminhar para autuagdo os processabeattura de procedimento
licitatério;

3. Elaborar minutas dos editais de licitagdo, subnueters a apreciacdo do
Pregoeiro;

4. Encaminhar as minutas dos editais a Assessoriaciasma Presidéncia para
emissao de parecer;

5. Solicitar das unidades técnicas e demais setorelvigios possiveis
informac0des adicionais necessarias ao prossegurdestprocessos licitatorios;

6. Solicitar pareceres ou informac¢des que julgar regeess ao bom andamento do
processo licitatorio;

7. Prestar informagdes as unidades internos do TReengresas interessados na
licitacao;

8. Coordenar, durante as sessfes publicas de licjtag&ecebimento de toda
documentacdo exigidas no edital, procedendo a @@ e verificando a
autenticidade das mesmas;

9. Atuar, junto ao Pregoeiro, como equipe de apoiojains os atos necessarios

inerentes as sessdes publicas dos procedimeritaglios, nos termos das Leis
n° 8.666/93 e 10.520/02.
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SECAO DE PREGAO

Subordinacao
Nucleo de Licitacdes e Contratos

Titular

Supervisor

Atribuicdes

1. Conferir e encaminhar para autuacao os processabattura de procedimento
licitatorio;

2. Auxiliar na elaboracdo das minutas dos editaisid&a¢do, submetendo-os a
apreciacao do Pregoeiro;

3. Analisar o Termo de Referéncia elaborado pela deid&cnica requisitante,

solicitando, quando necessario, 0s devidos ajustesferido documento;
Cadastrar, n€omprasnet, com seus respectivos codigos o objeto a seadiojt
Atuar, junto ao Pregoeiro, como equipe de apoiot@ins 0s atos necessarios
inerentes as sessdes publicas dos procedimenitaolios, nos termos da
legislacao vigente.

ok

NUCLEO DE GESTAO DOCUMENTAL

Subordinacao
Secretaria Administrativa

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Coordenar e supervisionar as atividades pertineaessecfes e setores
subordinados a este nucleo;

2. Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspmidé e demais solicitacdes
relativas aos assuntos do Nucleo de Gestdo Docament

3. Receber e dar encaminhamento a processos adninggraprocessos de

autorizacdo de despesas e outros expedientes,aapfseciacdo do Diretor
Administrativo;

4. Realizar periodicamente reunides com o0s supendsdes Secdes e Setores
subordinados ao Nucleo;

5. Promover treinamentos na area de Gestao Docuncamtakervidores do TRF5
e das Secbes Judiciarias

6. Coordenar os Comités de Gestdo Documental nas Selpfiiciarias da 52
Regiao;

7. Manter atualizado na intranet o link relativo acchd® de Gestdo Documental;



10.

11.
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Coordenar o levantamento de dados administrativasa gonfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho;

Planejamento das atividades da Unidade, alinhanl@damejamento Estratégico
da instituicao;

Acompanhar o gerenciamento de projetos e planoscde relacionados a
atividade da unidade;

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

SETOR TECNICO DE REPROGRAFIA

Subordinacao
Nucleo de Gestdao Documental

Titular

Assistente-Técnico Il (FC-03)

Atribuicdes

1. Supervisionar o perfeito funcionamento de todashnaquinas e equipamentos
reprograficos existentes no edificio sede e préaiexos do TRF 52 Regiao;

2. Supervisionar o atendimento das solicitagbes dmsdpprogréficas;

3. Abrir chamado técnico e solicitar material de congua empresa responsavel
pela manutengdo das maquinas acima mencionadas;

4. Controlar o reabastecimento de materiais de consdaso maquinas como
tonalizador, fita de encadernacéo e grampo;

5. Expedir guias de recolhimento de taxas de auteydticde copias dos processos
tirados por particulares;

6. Solicitar através de prestadora de servico cop@mdraficas, xerograficas,
copia em papel vegetal, encadernacdo com espiegdaplastica;

7. Expedir mensalmente relatérios com a tiragem deasdpas maquinas e
encadernacdes solicitadas a prestadora de servicos;

8. Recolher processos e documentos para serem fragposné repassados para
doacéo;

9. Digitalizar documentos encaminhados por diverstaweag deste Tribunal,

10. Confeccionar encadernagdo com espiral e capaqaastpiar e confeccionar

formuléario de diversos tipos.

SECAO DE DOCUMENTACAO, DOUTRINA E LEGISLACAO (BIBLI OTECA)

Subordinacao
Nucleo de Gestao Documental

Titular

Supervisor (FC-05)
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Atribuicdes

1. Supervisionar a coordenacdo geral da bibliotecapirela as éareas de
documentacéo, doutrina e legislagéo;

2. Orientar 0 usuario na pesquisa de informacdo tadiai sobre assuntos
especificos de legislacdo e doutrina, tanto novacerterno como em outras
instituicoes;

3. Orientar quanto aos procedimentos observados raultarda base de dados
line;

4. Fazer estudos para o desenvolvimento de acervess lde dados bibliogréficos,
servicos e produtos de informacéo correlatos;

5. Promover a divulgagdo do acervo, servigos e praedpsstinentes, através de
exposicoes, boletins ou qualquer outro veiculonflermacao;

6. Solicitar ao 6rgdo superior imediato, a participaghe pessoal em cursos,
encontros, seminarios e congressos, a fim de assegudesenvolvimento
profissional,

7. Promover integracdo com as bibliotecas das Seqdgtsiakias, bem como o
intercambio com unidades congéneres de outrafuigsies;

8. Elaborar manuais de servicos e textos para divatgde produtos e servicos;

9. Estabelecer a politica de avaliacdo e desenvoltonée colecbes, de acordo
com o perfil do usuario e da instituicdo, reaval@a periodicamente;

10. Executar a politica de desenvolvimento e avaliad@a@ole¢bes, selecionando
documentos para aquisi¢do por compra, doacao ouupeer

11. Zelar pela guarda e conservacdo do acervo, propoqeendo necessarias,
medidas e seguranca e servi¢cos de higienizacaademacao e/ou restauracao
do material bibliografico;

12. Consultar as fontes de referéncia e/ou especwmligisando a padronizacédo dos
dados;

13.  Selecionar e analisar fontes de publicacdes velowa de disposicdes legais,
com vistas a indexagdo / digitalizacdo na péaginaBitdioteca no site do
Tribunal;

14. Manter atualizada a base de dados, auxiliando mal@acéo e controle do
processamento técnico, bem como a recuperacadodmatcao pelo usuario.

15.  Supervisionar a organizagao do acervo nas estantes;

16. Elaborar projetos de novos servicos, técnicastaelatdes;

17.  Compilar bibliografias de doutrina e legislacaorsadssuntos especificos;

18.  Supervisionar a atividade de representar o docwmeatforma descritiva e
tematica, de acordo com o codigo e sistemas dsifitagdo adotados, visando
a identificacao e recuperacao da informacéo;

19. Elaborar relatorio estatistico mensal e apresaetaérmino de cada ano;

20. Coordenar a disponibilizacéo e indexacéo da legfislalo Tribunal na internet e
intranet;

21.  Executar e coordenar pesquisas de doutrina edegisl(interna e externa).

SECAO DE ARQUIVO E DOCUMENTACAO

Subordinacao
Nucleo de Gestao Documental



Titular
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Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

B w

No

Supervisionar e avaliar o processo de arquivamdo® arquivos judiciais e
administrativos segundo os métodos e normas daiAstjoa, Biblioteconomia
e Ciéncia da Informacao;

Avaliar e propor a destinacdo da documentacao aiel@acom a sistematizacéo
da tabela de temporalidade e Comissdo de Avalid@@doumental com a
observancia dos fundamentos legais;

Organizar a documentacao relativa a memaoria daimak

Propor a adogé&o de tecnologias que possibilitertinsizacédo dos sistemas de
arquivamento;

Orientar o atendimento (quando o Arquivo tiver dods de atender as partes
que solicitarem o desarquivamento) e estabelec#érios de consulta,
desarquivamento de carga dos autos e de documed#oscordo com as
politicas do Tribunal;

Manter o arquivo integrado a politica nacional dgiavos publicos e privados.
Promover treinamento de pessoal junto aos setere®mo proceder com seus
arquivos correntes.

SETOR TECNICO DE ARQUIVO JUDICIARIO

Subordinacao

Secao

Titular

de Arquivo e Documentacgao

Assistente-Técnico Il (FC-03)

Atribuicdes

1.

2.

Receber e conferir a documentacdo processual paajwvamento com o
devido despacho de arquive-se;

Analisar a documentacao processual para sua dgitime acordo com a tabela
de temporalidade em vigor no Tribunal;

Permitir a consulta ao acervo processual obedecasdmrmas estabelecidas
pela Secao de Arquivo e Documentagao;

Desarquivar a documentacdo conforme as normaseéstalas pela Secédo de
Arquivo e Documentacéo;

Localizar e orientar a separacao de autos findtmeementos para eliminacao.



ANEXO
(Ato n° 515/2014)

SECAO DE MALOTES

Subordinacao
Nucleo de Gestdao Documental

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Supervisionar o transporte de processos e corrdéporas do Tribunal, bem
como proceder a sua entrega, quando se destinaiega@s externos;

2. Selecionar GRRJ de acordo com o0 seu destino, @mepaias para sua
expedicao.

3. Encaminhar processos, através de malotes, destidadisstica Federal;

4. Selecionar e distribuir correspondéncias e joriogiais;

5. Receber e distribuir, as unidades do TRF, os jerda@ilmprensa Nacional;

6. Proceder ao arquivamento das guias de correspadadé@agrupadas e das GRRJ
dos processos encaminhados;

7. Controlar o franqueamento de correspondénciasréenbando periodicamente
a SOFC os demonstrativos de despesas com a EBCT;

8. Executar o servico de postagem das correspondédoidkribunal junto aos
correios;

9. Receber dos correios encomendas destinadas amalibu

SETOR DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Secao de Malotes

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Protocolizar os documentos externos, tanto poespondéncias como de forma
direta;

2. Registrar no sistema as correspondéncias endesecada unidades
administrativas;

3. Observar se 0 registro contém o tipo de documemtmneracdo, data de
expedigcdo, assunto, nome do remetente e origem,;

4. Separar os documentos e coloca-los nos escaninfiwsde serem resgatados

pelos setores a que se destinam.

SECAO DE AUDIO E VIDEO

Subordinacao
Nucleo de Gestao Documental
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Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

2.
3.

o

B ©owN

Cooperar com os servidores da taquigrafia nosltrabaelacionados a sua area
de atuacéo;

Executar as gravagdes processuais;

Apoiar as solenidades realizadas nos auditorics sessdes extraordinarias das
turmas e do plenario com os equipamentos de audiee necessarios;

Apoiar as sessdes dos interrogatérios, das turfoassessdes do plenario, com
0S equipamentos de audio e video necessarios;

Acompanhar as equipes que prestem servigos nalé@requipamentos de audio
e video;

Assessorar a compra de material de &audio e vidpmamdo sobre as
caracteristicas mais adequadas que esse matesmgbdssuir;

Ajustar os equipamentos de audio e video;

Controlar e arquivar as gravacdes das sessdoesmsye

Gravar em midia Optica e magnética 0s arquivosresno

Planejar o uso e a manutencdo dos equipamentegée. s

SUBSECRETARIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Subordinacao
Secretaria Administrativa

Titular

Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuicdes

1.

2.

Examinar preliminarmente os pedidos de materiad@servico, verificando sua
real necessidade e oportunidade;

Encaminhar, para deliberacdo superior, devidamjestdicados, 0os processos
de compra e prestagfes de servigco, quando dispEeskvLicitacao;

Submeter a autorizacdo do Ordenador de Despes&sdende empenho ou sua
anulacao;

Designar servidores ou comissao para averiguar aeragéncia das
especificagcdes contidas nos pedidos de aquisicAmaterial, quando assim
julgar necessario;

Verificar junto a Subsecretaria de Orcamento e riciaa a disponibilidade
orcamentaria para a execucao das despesas previstas

Instruir processos relativos a aplicacdo de peaddid a fornecedores
inadimplentes ou sobre recursos interpostos paet&dores;

Representar o Tribunal junto aos fornecedoresstgueres de servico;



11.
12.
13.
14.
15.

16.
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Promover a realizacdo de inventarios eventuaiso@aps inventarios anuais,
realizados pela Comissao de Inventario, de matdeatonsumo e permanente
do Tribunal, remetendo-os a Secretaria Administaati

Solicitar suprimento de fundos aos servidores creddos;

Coordenar as atividades diarias junto aos serwdorientando-os na
consecucao e no bom desempenho de suas atividades;

Realizar a gestao operacional da Telefonia MovelRB;

Emitir atestados de capacidade técnica quandatadlicpelos fornecedores;
Coordenar o levantamento de dados administrativasa gonfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho;

Planejamento das atividades da Unidade, alinhanl@damejamento Estratégico
da instituicao;

Acompanhar o gerenciamento de projetos e planoscde relacionados a
atividade da unidade;

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

SECAO DE COMPRAS

Subordinacao
Subsecretaria de Material e Patriménio

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

Receber os pedidos de aquisicao de material, tcagdia de obras e/ou servicos,
verificando se contém as especificacdes necessasaa perfeita identificacao
e/ou execucdo, bem como, se € o caso de compta @re 24, Incisos | e |l da
Lei 8.666/93), Inexigibilidade de licitacdo (Art52la Lei 8.666/93), adesédo a
Atas de Registro de Precos, ou Licitacado; e inddupara aprovagao superior;
Organizar e manter atualizada a Relacdo de Foraezedlesta Corte para
consulta nas cotacgoes de precos;

Diligenciar para que as aquisicbfes de materiais efmtratacdes de servicos
sejam realizadas dentro das normas legais vigentes;

Realizar a pesquisa de precos e condi¢des jurdmadedores e prestadores de
servigos, nas modalidades de compra direta, ir@hagade e/ou licitagéo;
Receber e analisar as propostas de precos recatddammpresas consultadas,
verificando o atendimento as condic¢des estipuladas;

Elaborar o mapa comparativo de precos que defmimpresa vencedora,
colhendo a assinatura do responséavel pela cotacao;

Providenciar, apds aprovacao do Diretor, aquistiEimateriais pelo sistema de
“compras rapidas” para atendimento de servicosntegeou para evitar a
paralisacdo de outros em andamento, observadeska{Ey pertinente;

Solicitar a emissdo de nota de empenho para asrasngqu contratacoes
autorizadas e receber as coOpias das notas emipides entrega-las aos
fornecedores;
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9. Proceder, nos casos de inexigibilidade de licitagdoontratacdo de empresas
para fornecimento de materiais e/ou servigos;

10. Gerenciar os PAD’s oriundos das unidades técniedativos a aquisicdo de
materiais e/ou contratacdo de servigos, recebesd®-encaminhando-os aos
setores competentes;

11. Informar as empresas participantes das cotacépseges sobre o resultado do
certame, inclusive 0 montante da contratacao;

12. Receber cépias de notas de empenho, providencardissao das respectivas
ordens de fornecimento, encaminhando-as aos faloee®e e demais
interessados;

13. Responsabilizar-se pelo recebimento e controlendéss fiscais, provenientes
de fornecedores, Unidades Técnicas e/ou Secdo detelazelando pelo
atendimento das exigéncias legais e encaminhédaso Almoxarifado para os
assentamentos necessarios, ora a Unidade Técnaca mkevido Atesto, ora a
Subsecretaria de Or¢camento, Financas e Contal@liolaich pagamento;

14. Encaminhar a Secretaria Administrativa os PAD’s @ée originar processos
licitatérios;

15. Elaborar relatérios mensais das compras realizatl@aés da dispensa de
licitacdo, em conformidade com o Art. 16 da Lei6®/3, disponibilizando-os
na home Page do TRF-52 Regiao;

16. Receber da SOF, via e-mail, as Notas de Empenhity amespectiva Ordem de
Fornecimento e encaminhar as empresas;

17.  Contratar empresa para assinatura de Jornais,t&eei®eriddicos;

18. Gestdo do contrato de prestacdo de servicos dedesa (roupas, tapetes e
carpetes, toalhas de mesa, lencais, etc.);

19. Desempenhar outras atribuicfes tipicas da Uniddelegadas por autoridade
superior.

SETOR DE PESQUISA E REGISTRO DE PRECOS

Subordinacao
Secao de Compras

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Realizacdo de cotacdes eletronicas através do SIAS&tema Integrado de
Administracdo de Servigos Gerais;

Elaboracdo de cotacbes de precos, na forma tradicipara aquisicdo de
produtos e servigos para o TRF;

Pesquisar atas de registro de precos, com a fasdide adesao;

Acompanhar a entrega de Materiais;

Execucéo de servigos através do envio de ordefesrecimento;

Cadastro de Notas Fiscais;

Gestéo do contrato de fornecimento de chaves;

N
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8. Desempenhar outras atribuicfes tipicas da Uniddelegadas por autoridade
superior.

SECAO DE PATRIMONIO, REGISTRO E CONTROLE PATRIMONIA L

Subordinacao
Subsecretaria de Material e Patriménio

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Classificar, codificar, cadastrar e controlar beasimoniais;

2. Supervisionar o cumprimento das normas sobre guadimservacao,
distribuicdo e utilizagéo de bens patrimoniais;

3. Acompanhar a organizacao do arquivo de copiastulegide dominio e posse
de bens patrimoniais;

4. Emitir os Termos de Responsabilidade, os balance#sncos, demonstrativos
analiticos e sintéticos das variagfes patrimomeiais inventarios periodicos;

5. Proceder aos lancamentos de entrada e saida tefeeemateriais permanentes

no sistema informatizado de controle patrimoniabeSIAFI;

Elaborar relacdo de bens patrimoniais passiveaieieacao;

Providenciar remessa de bens patrimoniais do Talbyrara as secodes

judiciarias.

Alimentar, organizar e controlar o catalogo de mai®permanentes;

Supervisionar a colocacdo de plaquetas e/ou etisjuatlesivas nos bens

patrimoniais;

10.  Supervisionar a movimentacao de material permanatdalizando o cadastro
dos bens;

11. Instruir processos relativos a baixa, permuta, &messu alienacdo dos bens
considerados inserviveis, antiecondmicos ou 0cjosos

12.  Propor a substituicdo ou recuperacao de bens mgueidenciando o reparo
guando devidamente autorizado;

13. Comunicar ao superior hierarquico toda e qualquegularidade ocorrida com
bens patrimoniais, propondo a apuragao de respitidade;

14. Acompanhar as atividades diarias junto a cada ocdalor, mantendo-as com
produtividade dentro do setor;

15. Acompanhar a Comissao de Inventario Fisico Pemodic eventual, dando o
devido apoio técnico;

16. Controlar a entrada e saida de bens moveis no @uhbiTribunal, pertencentes
ou ndo ao 6rgao, juntamente com a Secdo de Segurang

17.  Promover, controlar e coordenar acdes e recursiEss@ios a manutencao e ao
funcionamento satisfatério do sistema informatizddaontrole patrimonial;

18. Promover acOes para elaboracdo do Manual de Proepttis para
Administracdo e Controle Patrimonial de Bens MowisAtivo Permanente do
Tribunal, incitando a promocéao de alteracdes semmpegulgar necessario;

NOo
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Manter a ordem e disciplina operacional e admiista para o pleno
funcionamento do setor;

Desempenhar outras atribuicfes tipicas da Uniddelegadas por autoridade
superior.

SETOR DE APOIO TECNICO

Subordinacao
Secdao de Patrimbnio, Registro e Controle Patrinhonia

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

Acompanhar, quando for o caso, a movimentacao tladene saida de material
permanente das dependéncias do Tribunal e de sex®sa atualizando o
cadastro dos bens no sistema informatizado deatergatrimonial, sempre que
necessario;

Providenciar, quando autorizado, a manutencdo efocuperacdo de bens
moveis devolvidos ou solicitados pelas diversadaaes do Tribunal;
Encaminhar para manutencdo em empresas de assistéonica 0s bens
patrimoniais defeituosos ainda cobertos por gaanti

Quando necessario, proceder ao recebimento pravidérmaterial permanente
e submeté-lo, quando for o caso, a unidade salteitpara conferéncia da
especificacao e do quantitativo, e posterior afesto

Realizar avaliacdo e diagnostico de defeitos aptades por bens que estejam
classificados no grupo “aparelhos e utensilios dtices”, a exemplo de
bebedouro, frigobar, etc.; bem como no de “mobdidem geral”,
especificamente, no caso de cadeiras, em atendimentsolicitacbes das
diversas unidades do Tribunal;

Controlar o registro das autorizagcbes de saida teaden de materiais
permanentes enviados para conserto e outros fins;

Realizar o acompanhamento mensal dos materiais &serva técnica,
identificando-os por estado de conservacao (ocioservivel, antieconémico);
Em caso eventual, auxiliar a execucédo de cotacégweatos ou aquisicoes de
materiais com suprimento de fundos;

Desempenhar outras atribuices tipicas da Uniddelegadas por autoridade
superior.

SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE MOVIMENTACOES E INVENTAR 10S

Subordinacao
Secdao de Patrimbnio, Registro e Controle Patrinhonia

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
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Atribuicdes
1. Acompanhar, quando for o caso, a movimentacao tladene saida de material

permanente das dependéncias do Tribunal e de sex®sa atualizando o
cadastro dos bens no sistema de controle patritrg@Tigore que necessario;

2. Orientar quanto ao procedimento adequado das matag@es internas de bens
(entre as unidades e entres os prédios sede @x@san

3. Orientar quanto ao correto tramite relativo as tley@es de bens informética e
de materiais bibliograficos;

4. Coordenar a realizagdo de inventarios eventuagedido da chefia imediata,
com vistas a atualizacéo da localizacdo dos bens;

5. Auxiliar a Comissao de Inventario anual, subsideadcom documentacdes e
informacdes a respeito dos bens permanentes deadeTribunal;

6. Proceder, ao término de cada inventario de bensrgatiais, a lavratura dos

respectivos termos de responsabilidade ou de &g@mgfia visando a atualizacéo
no sistema informatizado das informacdes acerdacddizacdo dos materiais;

7. Efetuar, periodicamente, por amostragem, a condexém loco dos bens
moveis, em confronto com os termos de responsatiid

8. Realizar a conferéncia da entrega de material penea, a pedido do chefia
imediata,;

9. Emitir, quando solicitado pelo servidor interessadertiddo de nada-consta,

comprovando a ndo existéncia de bens sob sua ssdpbdade;

10. Distribuir aos setores demandantes, ap0s tombamgettimonial, os bens
novos adquiridos acompanhados dos respectivos sedtencesponsabilidade;

11. Registrar em planilha eletrbnica ou outro meio egjente as devolucdes e
solicitagcOes de bens ocorridas mensalmente;

12. Desempenhar outras atribuicdes tipicas da uniddelegadas por autoridade
superior.

SECAO DE ALMOXARIFADO

Subordinacao
Subsecretaria de Material e Patrimobnio

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Controlar o estoque de produtos, efetuando a andlgeparacdo de requisicéo
de compra de produtos de reposi¢céo de sua resplafesddy

2. Controlar os empenhos e acompanhar o recebimergmodatos;

3. Controlar os fluxos de notas fiscais, desde a aegs produtos até o seu
envio para processo de pagamento;

4. Responsabilizar-se pela qualidade de recebimentoedeadorias, analisando as
condicOes e prazos de vencimento dos produtos;

5. Informar ao superior hierarquico e aos setores leitlas, os recebimentos de

mercadorias;
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6. Promover acdes reversas de produtos que cheguencaselicbes de uso, ou
com seu vencimento comprometido ou que nao estejaroonformidade com
as especificacbes constantes do processo de @mlisic

7. Controlar, junto a cada Unidade Técnica, o “ategiafa os produtos que
requeiram avaliacdo de especificacdes e qualidade;
8. Programar e organizar toda a armazenagem dos psydabedecendo as

técnicas pertinentes, garantindo a melhor formeotservacédo de cada produto
e facilitando a sua expedicéo;

9. Manter organizado o processo de atendimento desieges de materiais, desde
a solicitacdo até a entrega;

10.  Controlar todas as entregas com comprovantes querdmtem a operacao;

11. Manter a ordem e disciplina operacional e admitlista para o pleno
funcionamento do setor;

12. Receber os produtos defeituosos devolvidos peltsrese solicitantes, com
documento de encaminhamento que explique a natdcegeoblema;

13.  Elaborar relatorios referentes a movimentacdo niensatros pertinentes;

14.  Arquivar todos os documentos inerentes ao setar,tgqopo suficiente para
consultas ou analises;

15. Realizar avaliagbes dos documentos correntes estmados ao arquivo central;

16. Desempenhar outras atribuicfes tipicas da Uniddelegadas por autoridade
superior.

SETOR DE CONTROLE, REGISTRO, RECEBIMENTO E DISTRIBU ICAO DE
MATERIAL

Subordinacao
Secdao de Almoxarifado

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Observar a qualidade do recebimento das mercagdanatisando as condicoes
e 0s prazos de vencimento dos produtos;

2. Informar ao superior hierarquico e ao setor e casipbem como aos setores
envolvidos, os devidos recebimentos de mercadorias;

3. Programar e organizar toda a armazenagem dos psoéut locais proprios,

obedecendo as técnicas de armazenagem, garantincelleor forma de
conservacao de cada produto e facilitando sua &gmed

4. Manter organizado o processo de atendimento dassie@es de materiais,
desde a solicitac&do até sua entrega;

5. Manter sob controle todas as entregas com compiewgara documentar a
operacao e fazer os devidos controles;

6. Quando da separacdo do material para entregar etoses orientar 0sS
colaboradores nessa operacéo;

7. Agendar junto aos fornecedores os dias e horaraa pecebimento dos

materiais no almoxarifado;
8. Atendimento ao publico externo e interno;
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9. Impressdo do Balancete mensal para fins de congmm@companhamento do
consumo;

10. Solicitar aos fornecedores o envio das mercadosgas,caso de atraso nas
entregas;

11. Efetuar lancamento de notas fiscais, via sisteméimade dar entrada de
materiais no estoque virtual,

12.  Promover recontagens periodicas dos bens;

13. Em caso de material permanente, encaminhar nateaidi para a Secdo de
Patrimonio;

14. Controlar estoque de produtos, efetuando a deviddisa e elaboracdo de
solicitacdo de compras para abastecer os estoquasdxarifado;

15. Controlar os fluxos de notas fiscais, desde a ateedas produtos até seu envio
para processo de pagamento;

16. Controlar, junto a cada unidade técnica, o “atepira os produtos requeiram
avaliacao de especificacdes e qualidade;

17. Proceder aos langcamentos referentes aos consunmssisi@o sistema SIAFI,
baseando-se no balancete gerado pelo sistema atfpatio do almoxarifado;

18. Controlar a documentacao referente a materiaisiddoes pelas unidades;

19. Elaborar os devidos relatérios referentes a moviag&io mensal ocorrida
dentro do almoxarifado e outros relatérios, quehaema ser solicitados;

20. Confeccionar IFM (Informacéao de Fornecimento dedvlat) a fim de orientar a
correta classificagéo da despesa no ato do pagamestens;

21. Confeccionar planilhas e acompanhamento do ponfedelo junto ao sistema
de informacgé&o (Sistemamporium), a fim de se iniciar o processo de aquisi¢ao
de materiais;

22. Receber, imprimir e armazenar notas de empenhacipalmente aquelas que
dizem respeito aos bens adquiridos na se¢cao dexahifedo;

23. Fazer acompanhamento dos memorandos que origirlamegées de materiais
para o setor, bem como acompanhar as sessOes aiasagulicitacbes sdo
realizadas;

24. Estudar as alteracbes nas médias de consumo nus arenazenados no
almoxarifado e o impacto dessas alteracées nogLeEstp

25.  Arquivar as notas fiscais de aquisicdo em pastasirgiqguem més e ano dos
recebimentos;

26. Desempenhar outras atribuicdes tipicas da uniddelegadas por autoridade
superior.

NUCLEO DE ASSESSORAMENTO E APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Subsecretaria de Material e Patriménio

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)
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Atribuicdes

1.

10.
11.

12.
13.
14.

Estudo e andlise, em conjunto com as secdes edas|vide padrdoes de
procedimento para as tarefas relacionadas a aredrdimistracdo de material,
com sugestdes de melhorias, conforme as normastegyeo Tribunal;
Apresentacdo de subsidios a elaboracdo de rektigiatividades, de estudos e
levantamentos relativos as atividades da subseeretaa forma e prazos
definidos pela Administracao;

Apoio a atualizacdo, emissao ou revisdo dos ingnios normativos da gestéao
de material e patrimOnio, no que couber, bem cones danuais de
procedimentos;

Orientacdo quanto a correta utilizacdo dos sistecmaporativos de Tl na
unidade e auxilio a area técnica no aperfeicoanwttinuo;

Divulgacdo das informacdes, publicacbes e expesBentlevantes, entre as
pessoas da unidade;

Assessoramento do superior imediato nos assuntosude competéncia,
mantendo-o informado sobre o andamento dos tragialho

Apoio no atendimento de Pedidos de Autorizardo egpbsa — PADs, visando a
satisfacao as unidades técnicas solicitantes;

Realizacdo de cotagles eletronicas através do SIAS&tema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais;

Elaboracéo dos documentos (fluxogramas, formul&iadatorios) para auxiliar
nos processos de trabalho das secdes que compBaidate, solicitados pelo
superior imediato, conduzindo a escrituracdo e ieaquento de forma
sistematica.

Pronunciamento sobre os assuntos encaminhadossprac#acao;

Publicacdo mensal no portal do TRF 52 Regido dat®&b de Compras Diretas
expedido pela Se¢do de Compras;

Gestéo do contrato de fornecimento de carimbos;

Controle da frequéncia dos servidores da Subseereta

Desempenhar outras atribuicdes tipicas da uniddelegadas por autoridade
superior.

SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E ADMINISTRACAO PRE DIAL

Subordinacao
Secretaria Administrativa

Titular

Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuicdes

1. Coordenar a execucao das atividades realizadas geldades subordinadas;

2. Zelar pelo cumprimento das clausulas dos contfatoados pelo Tribunal que
se referirem a areas de sua atuacao e boa gestazedmos;

3. Vistar prestacdes de contas de servidores supsdbssua competéncia,
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Propor junto a autoridade superior a contratacétivefde terceiros para atender
a demanda dos servigcos, ou proviséria para eveu®suplantem a capacidade
do Tribunal;

Dirigir as atividades das unidades subordinadadpaea que sejam mantidos
todos os equipamentos e instalacdes prediais enflrmionamento;

Manter o Diretor-Geral e o Administrativo informadde todas as ocorréncias
de ordem técnica que possam prejudicar o bom foamento do Tribunal;
Determinar a paralisacao de todo e qualquer seougabra que ndo atenda aos
requisitos técnicos minimos exigidos, mediante garez/ou informacao por
escrito da secao responsavel ou técnico competgateificando imediatamente
o Diretor Administrativo;

Autorizar servico ou obra de caréater estritamentergencial, na auséncia dos
Diretores-Geral e Administrativo, dentro da suadate atuacao;

Promover e manter a padronizacdo, sempre que pbssig mobiliario,
divisorias, equipamentos e instalacdes do Tribunal;

Solicitar as empresas prestadoras de servigos #itsigiio de pessoal nas
secodes sob sua direcdo, quando necessario;

Manter a integracdo e a articulacdo entre todagnatades do Tribunal, em
especial, com as estruturas da Secretaria Adndtiigr a Subsecretaria de
Material e Patrim6nio, e a Subsecretaria de ApaioeEial além de outras areas,
conforme o caso;

Comunicar a SA quando ocorrer dano nos bens mévegveis do Tribunal,
por seus servidores ou pessoal terceirizado;

Emitir parecer técnico e/ou prestar informacéo emcgssos administrativos que
Ihe sejam submetidos;

Prestar assessoramento a Presidéncia do Tribursaldquda definicdo de
projetos ou obras a serem realizadas;

Executar agbes de gerenciamento do edificio-sediitdanal e demais anexos
existentes;

Zelar pela manutencédo preventiva e corretiva pregligle seus respectivos
equipamentos;

Providenciar a realizacao de pericias técnicasreas&e segurancga tais como:
"schillers”, subestacdo, gerador, camaras de ee&@do, “fancoil's”,
equipamentos do PABX, casas de maquinas dos elmsmdmsternas e caixas
d'agua, dessalinizador, poco profundo e heliporto;

Assessorar as diversas unidades, com assistérmi&caéespecializada aos
planos e programas de obras e/ou servicos, de sustientavel e observando-se
as normas de acessibilidade e ergonomia vigentes;

Propor estudos e levantamentos dos méveis e egeifias) no sentido de
atender as recomendacfes das normas atuais demigpn

Promover apoio aos projetos voltados a area degiaimo e manutencdo dos
jardins;

Estimular, dentro da sua area de atuagdo, progran@asjetos que visem 0
apoio ao bem estar e qualidade de vida dos seedgdor

Coordenar o levantamento de dados administrativasa gonfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho;

Planejamento das atividades da unidade, alinhad®amejamento Estratégico
da instituicéo;

Acompanhar o gerenciamento de projetos e planosigde relacionados a
atividade da unidade;
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25. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, rpeio da implantacdo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos prosess

SECAO DE ARQUITETURA

Subordinacao
Subsecretaria de Infraestrutura e Administracadi&re

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Supervisionar as Unidades subordinadas a Sec¢éo;

2. Assessorar a Comissdo de Licitacdo nos processibatdrios referentes a
contratos de competéncia da Secéo;

3. Elaborar projetos de Arquitetura;

4. Elaborar Termos de Referéncia e emitir PADs pardratacdo de projetos de
Arquitetura;

5. Analisar e expedir parecer sobre projetos arquitedd elaborados pelas Secoes
Judiciarias da 52 Regiao, quando solicitado paral#de competente;

6. Elaborar estudos de viabilidade para novas obrasmmto do Tribunal;

7 Assessorar as Comissdes de Licitacdo nos prockssa®rios referentes a area
de Arquitetura;

8. Especificar, detalhar e quantificar materiais dgbamento nas obras de reforma
e/ou manutencao;

9. Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas, delegamtosyporidade superior;

SETOR DE EDIFICACOES E AMBIENTACAO

Subordinacao
Secao de Arquitetura

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Elaborar e acompanhar execucao, projetos de dteidglayouts das areas do
TRFS5;

2. Assessorar a Comissédo de Licitacdo nos processibatdrios referentes a
contratos de competéncia do Setor;

3. Elaborar projetos de arquitetura;

4. Promover e manter a padronizagdo do mobiliarioisdiias, equipamentos e

instalagdes do TRF5;
Elaborarayouts para exposicdo e eventos no TRF5;
Acompanhar e fiscalizar servi¢os pertinentes a deestuacao;

o o
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Elaborar PADs e termo de referéncia para aquisg@oequipamentos ou

contratacdo de servigcos pertinentes a area dedatuac

Expedir atestado de visita técnica as empresas \ét@® em processos
licitatorios para aquisicdo de equipamentos ou ratagdo de servigcos
pertinentes a area de atuacao;

Dar parecer em processos administrativos, quandicitado, referente a

contratos para aquisicdo de equipamentos ou cagi@ide servicos pertinentes
a area de atuacéo.

SECAO DE PAISAGISMO, SUSTENTABILIDADE E ACESSIBILID ADE

Subordinacao
Subsecretaria de Infraestrutura e Administracadi&re

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Elaborar e acompanhar projetos de arquiteturasagiamo;

2. Acompanhar e fiscalizar os servigos de jardinagem;

3 Assessorar a Comissdo de Licitacdo nos processibatdiios referentes a
contratos de competéncia da Secéo;

4. Propor acdes de Sustentabilidade visando ao apesfeento continuo dos
processos e procedimentos utilizados no Tribunadcdmdo um melhor
aproveitamento dos recursos naturais, tentandommzar 0s custos sem
comprometer a qualidade e tornar mais racionaloodes bens e materiais da
Instituicéo;

5. Propor medidas para reducéao do impacto ambientekeaucédo dos projetos da
justica federal no ambito da 52 Regiéo;

6. Promover campanhas com o objetivo de divulgar dtoxerelativos a
Sustentabilidade na Instituicao;

7. Acompanhar os projetos para que atendam as nosfesntes a acessibilidade
ao meio fisico e adequar as edificacdes as pegsotsioras de necessidades
especiais;

8. Promover campanhas com o objetivo de divulgar dtoxerelativos a
acessibilidade e Design Universal na Instituicao;

9. Elaborar PADs e Termos de Referéncias para sereigummpras de materiais
referentes a Secéo;

10.  Atestar Notas Fiscais referentes as compras e;ssrfiscalizados;

11. Elaborar relatorios das atividades desempenhadas;

12. Desempenhar outras atribuicbes tipicas da Secadodquaecesséarias ou

delegadas por autoridade superior.

SECAO DE ERGONOMIA E MOBILIARIO

Subordinacao
Subsecretaria de Infraestrutura e Administracadi&re
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Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

2.

© N

Especificar mobiliaria para uso do Tribunal, corsithdo a qualidade quanto a
ergonomia, funcionalidade e resisténcia do material

Assessorar a Comissdo de Licitacdo nos processibatdrios referentes a
contratos de competéncia da Secéo;

Analisar e avaliar a utilizacdo mobilidvel do Tnital e elaborar relatorio
sugerindo adequacgdes, quando se fizerem necessarias

Pesquisar o mobiliario disponivel no mercado eahabrelatorios sugerindo a
aquisicao daquelas que se mostrem adequados aidades ergondmicas dos
servidores e usuarios do Tribunal;

Elaborar termos de referéncia e emitir PADs partaségfio de mobilidrios para
o tribunal,

Projetar mobilias especificas para o uso do Tribsempre que a confecgéo se
mostrar mais adequada que a aquisicdo do projetteete no mercado;

Atestar Notas Fiscais referentes as compras e;ssriéferentes a Area;
Desempenhar outras atribuicdes tipicas do setordgudelegadas por atividade
competente.

NUCLEO DE OPERACOES TECNICAS

Subordinacao
Subsecretaria de Infraestrutura e Administracadi&re

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes
1. Coordenar a execucao das atividades das unidadesiswadas;
2. Manter o Diretor da SIAP informado de todas as @cmias de ordem técnica

3.
4.

referente a sua &rea de atuacao;

Supervisionar as atividades técnicas especificasigidades subordinadas;
Assessorar a Comissdo de Licitacdo nos processibatdiios referentes a
contratos das areas da engenharia;

Analisar e avaliar projetos de engenharia no andwtdribunal e da 52 Regiéo,
quando solicitado por autoridade competente;

Desempenhar outras atividades tipicas do Nucleegddhs por autoridade
superior;

Assessorar na elaboracdo de or¢camentos, termosfelencia e PAD’s para
contratacdo de servicos e obras de engenharia Ioibo&sho Tribunal,

Coordenar o levantamento de dados administrativasa gonfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho;
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9. Planejamento das atividades da unidade, alinhad&amejamento Estratégico
da instituicéo;

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

11.  Supervisionar a eficiéncia e eficacia dos procegsmsmeio da implantacéo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos prosess

SETOR DE OBRAS E MANUTENCAO TECNICA PREDIAL

Subordinacao
Nucleo de Operacfes Técnicas

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Supervisionar as atividades de projetos de engenhar

2. Assessorar o Nucleo nas questdes relativas aogaerde engenharia, no
ambito do Tribunal e da 52 Regiao;

3. Assessorar a Comissdo de Licitacdo nos processibatdrios referentes a
contratos das areas da engenharia;

4. Assessorar a gerencia de contratos celebrados ogprnesas prestadoras de
servigos nas areas da engenharia;

5. Fiscalizar obras e servicos contratados;

6. Expedir laudos e termos de vistoria técnica pars die recebimento de obras e
servigcos sob sua responsabilidade;

7. Elaborar orcamento, termo de referencia e PAD pardratacdo de servigos e
obras de engenharia no ambito do tribunal,

8. Desempenhar outras atribuicfes tipicas da uniddelegadas por autoridade
superior.

SETOR DE ENGENHARIA DE MANUTENCAO

Subordinacao
Nucleo de Operacbes Técnicas

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Assessorar a Se¢do a qual estd subordinado natepieslacionadas aos
servicos de manutencao predial, exclusive instalgco

2. Assessorar a gerencia de contratos celebrados copnega prestadora de
servico na area de manutencéao predial, exclusstalatoes;

3. Assessorar a Comissdo de Licitacdo nos processibatdiios referentes a

contratos das areas de manutencao predial, exelunsitalacoes;
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Fiscalizar obras e servicos de engenharia civilratados;

Elaborar plano de manutencao e conservacéo prddiahodo a garantir a plena
operacao das atividades do Tribunal;

Inspecionar periodicamente as edificacbes do Tabumara analise das
condicbes fisicas dos imoOveis e proposicdo de foojale recuperacao
necessarios;

Elaborar orcamentos e termo de referencia pararatagfio de servicos de
manutencéao predial, exclusive instalacdes;

Desempenhar outras atribuicbes tipicas da secdpatids por autoridade
superior.

Assessorar 0 Nucleo nas questdes relativas adg@erle manutencao predial,
exclusive instalagdes, no &mbito do Tribunal e@dRégido.

SECAO DE MANUTENCAO HIDROSSANITARIA E REFRIGERACAO

Subordinacao
Nucleo de Operacfes Técnicas

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Propor a contratacdo de servicos técnicos paraterag@o preventiva/corretiva
dos componentes dos sistemas hidrossanitarioigenefcao;

2. Assessorar a Comissdo de Licitacdo nos processibatdiios referentes a
contratos de competéncia da Secéo;

3. Supervisionar os servicos de manutencdo preveotirativa nos componentes
dos sistemas hidrossanitario e de refrigeracdonpanhando, programando,
padronizando procedimentos e controlando a exealgsiservicos;

4. Fazer Termos de Referéncias e Projetos Basicoscpatsatacdo de servicos
ligados ao SMHR,;

5. Supervisionar a ligacdo e o desligamento das dsn&aequipamentos de
refrigeracdo, controlando o horario de funcionament

6. Executar inspecoes periodicas nos sistemas dgeefgéo e hidrossanitarios;

7. Controlar, ou executar, quando necessario, o afletetemperaturas das salas
do tribunal;

8. Propor a compra de pecas necessarias ao perfeitciofiamento dos
equipamentos e sistemas hidrossanitario e de eedig§o;

9. Pesquisar novas tecnologias aplicadas na area detengdo de sistemas
hidrossanitarios e de refrigeracao, propor e dedeev melhorias nos sistemas
existentes;

10. Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidaestér notas fiscais, fazer

PAD’s, memorandos, etc.
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SECAO DE MANUTENCAO ELETROMECANICA

Subordinacao
Nucleo de Operacfes Técnicas

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Propor a contratacdo de servigos técnicos parateragéo preventiva-corretiva
dos componentes dos sistemas elétricos e de elegdo

2. Assessorar a Comissdo de Licitacdo nos processibatdiios referentes a
contratos de competéncia da Secéo;

3. Supervisionar os servicos de manutencdo preveotirativa nos componentes
dos sistemas elétricos e de elevadores, acompamhapgramando,
padronizando procedimentos e controlando a exealgsiservicos;

4. Fazer Termos de Referéncias e Projetos Basicoscoatsatacdo de servicos
ligados ao SME;

5. Supervisionar a ligacao e o desligamento dos sastestetricos e de elevadores,
controlando o horario de funcionamento;

6. Executar inspecfes peridodicas e manter sob contradstoque de pecas de
reposicdo e de aplicacdo nos consertos, reparoen@nejamentos de
responsabilidade da Secéao;

7. Propor a compra de pecas necessarias ao perfeitciofiamento dos
equipamentos e sistemas elétricos e de elevadores;

8. Pesquisar novas tecnologias aplicadas na area detengdo de sistemas
elétricos e de elevadores, propor e desenvolverhariak nos sistemas
existentes;

9. Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidatigbarar Termos de
Referéncia, emitir PAD’s, memorandos, etc.);

10. Representar institucionalmente o TRF5 junto as @Atadas para execucao dos
servigos de manutencéo dos elevadores, zelandogaiauidade dos servigos.

11. Coordenar os terceirizados técnicos que atuam éticelelevadores, nos
servigos prestados internamente no TRF5 (manutgncao

12. Responder subsidiariamente pela Secdo de ManuteH@@imssanitaria e
Refrigeracao e pelo Setor de Servigos Especiais;

13.  Acompanhar a emissdo das faturas referentes acalélevadores junto as
empresas prestadoras de servicos;

14. Receber, atestar e enviar para o setor competgnis,as devidas observacgoes,
para posterior quitacdo, as faturas de elétriczdtzres;

15. Manter a diretoria da SIAP informada sobre todasoestréncias sob sua

responsabilidade.

NUCLEO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Subordinacao
Subsecretaria de Infraestrutura e Administracadi&re
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Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Coordenar e apoiar a execucdo das atividades adaliz pelas unidades
subordinadas;

2. Encaminhar para as diversas unidades vinculadd&R&s faturas dos servigos
prestados, acompanhando e monitorando o atestondssias e prazos para
respectivos pagamentos;

3. Encaminhar para as diversas unidades da SIAPwasdalos servigos prestados;

4. Assessorar a Comissdo de Licitacdo nos processibatdrios referentes a
contratos de competéncia da SIAP;

5. Auxiliar as unidades da SIAP na elaboracdo de ozpéms e termos de
referéncia para contratacao de servigos e aquidic&oateriais;

6. Assessorar a Diretoria da SIAP nas questfes rataivgestdo de processos e
procedimentos internos;

7. Atestar notas fiscais dos servi¢cos e/ou compraalimdos;

8. Manter vigentes os contratos vinculados a SIAP,amplo as unidades no
processamento das prorrogacdes possiveis ou novaiatacoes;

9. Manter a diretoria da SIAP informada sobre toda@wréncias de ordem
técnica sob sua responsabilidade;

10.  Emitir parecer em processos administrativos, retexos a sua unidade técnica,
qgue Ihes sejam submetidos;

11. Elaborar PADs e termos de referéncia para serdgogiras de interesse da
SIAP;

12.  Auxiliar na elaboragéo de relatorios das atividatkesenvolvidas na SIAP;

13.  Emitir parecer técnico em processos administratipasihe sejam submetidos;

14.  Apoiar os programas firmados pelo Tribunal, queederirem as areas de sua
atuacdo da SIAP;

15.  Cuidar da elaboracéo e divulgacgéo relativa as @easuacao da SIAP;

16. Coordenar o levantamento de dados administrativasa ponfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho;

17. Planejar as atividades da unidade, alinhadas awej@laento Estratégico da
instituicao;

18. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planoscde relacionados a
atividade da unidade;

19. Acompanhar, controlar e autorizar, conforme o cascpncessao de férias e
outros afastamentos dos servidores e estagiatado® na SIAP;

20. Controlar, processar e encaminhar o registro didifrequéncia dos servidores
e estagiarios lotados na SIAP;

21. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, peio da implantacdo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos prosgss

22. Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas delegadasaytoridade superior e

outras atividades correlatas ou necessarias @mfia de sua funcao.
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SECAO DE SERVICOS GERAIS E MEIO AMBIENTE

Subordinacao
Nucleo de Gestao Administrativa

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Emitir parecer técnico em processos administratipeslhe sejam submetidos;

2. Apoiar os programas firmados pelo Tribunal, queederirem as areas de sua
atuacao;

3. Cuidar da elaboracao de material de divulgacadivelas areas de sua atuacao.

4. Fazer relatério mensal das atividades desempenlgadasaminhar a unidade a
qual esta subordinado;

5. Zelar pela manutencé&o predial do patrimonio dourréd;

6. Planejar, acompanhar e avaliar as atividades peats aos servi¢cos de pintura e
pedreiro;

7. Apoiar quando solicitado o Nucleo de Operacdes itasne a Secdo de
Arquitetura;

8. Apoiar, acompanhar e monitorar os programas deaentle residuos solidos
referentes a coleta seletiva, lixo e outros;

9. Apoiar, acompanhar e monitorar os programas deraenhidrossanitario, no
que diz respeito aos sistemas d’agua e de esgadiassmntario;

10.  Apoiar, acompanhar e monitorar os programas refacios ao meio ambiente,
como: descarte de lampadas queimadas, descartieaeapetal, descarte de
Oleo e filtros usados em veiculos automotores, atttec de pilhas e baterias
usadas, lixo hospitalar e outros;

11. Acompanhar, fiscalizar e propor alternativas aaabathos efetuados por
terceirizados que possam prejudicar o Meio Ambjente

12.  Apoiar, implementar e acompanhar as atividadesngetes ao Meio Ambiente,
em harmonia com as diretrizes estabelecidas pelb TR

13. Assessorar tecnicamente outras unidades em assuortetatos a preservacao
ambiental (Meio Ambiente);

14.  Propor estudos para implementacdo de novas tecaslqge visem a protecao
ambiental;

15.  Supervisionar outras atividades correlatas a funcéo

SECAO DE CONSERVACAO DE EDIFICACOES

Subordinacao
Nucleo de Gestao Administrativa

Titular

Supervisor (FC-05)
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Atribuicdes

1. Acompanhar e fiscalizar os servi¢cos de limpezarsewacdo, executados nas
areas internas e externas do edificio sede e do®sn

2. Assessorar a Comissédo de Licitacdo nos processibatdrios referentes a
contratos de competéncia da Secéo;

3. Estabelecer rotinas operacionais ou fluxograma rdbatho das empresas
contratadas, nas areas de limpeza e conservacao;

4. Acompanhar e fiscalizar os servicos de recolhimel&dixo comum, residuos
provenientes do setor de salde e cacambas estéasofmapa-metralha);

5. Acompanhar e fiscalizar os servi¢cos de controlprdgas, no edificio sede e nos
anexos;

6. Acompanhar e fiscalizar o abastecimento de aguaralie garrafées de 20
(vinte) litros;

7. Inspecionar, com antecedéncia, 0s recintos on@e sealizadas sessdes, cursos
e outras reunides, promovendo a execucdao dos asgrvgentro de sua
competéncia, necessarios a perfeita utilizacaoch;!

8. Elaborar PADs e Termos de Referéncia necessamostéatacdo de servigos e
compras de materiais de manutencao predial,

9. Atestar as Notas Fiscais referentes as compras seawicos fiscalizados pela
secao;

10. Emitir parecer em Processos Administrativos, que #ejam submetidos,
relacionados a sua Unidade Técnica;

11. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas;

12. Desempenhar outras atribuicfes tipicas da secdegadias por autoridade

superior.

SETOR DE SERVICOS ESPECIAIS

Subordinacao
Secdao de Conservacao de Edificacbes

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Elaborar termos de referéncia (PAD) correlatos kéfdeia fixa, movel,
atualizacdes na central telefénica e tecnoldgicas;

2. Assessorar a Comissdo de Licitacdo nos processibatdiios referentes a
contratos de competéncia do Setor;

3. Representar institucionalmente o TRF5 junto asasmeas de telefonia, zelando
pela continuidade dos servicos;

4. Coordenar os terceirizados técnicos que atuam n#&rateelefébnica e nos
servicos prestados internamente no TRF5 (manuterdgiotelefonia) e
atendimento telefénico passivo;

5. Responder subsidiariamente pelas Secdes de Ma#Aatdfletromecanica, de

Conservacao de Edificacfes e de Manutencéo Hidritdsa e Refrigeracéo;



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

ANEXO
(Ato n° 515/2014)

Acompanhar a emissdo das faturas referentes arigefixa e mével junto as
empresas prestadoras de servicos;

Receber, atestar e enviar para o setor competgnis,as devidas observacgoes,
para posterior quitacdo, as faturas de telefor@mdimovel,

Conferir 0os excessos além-cota e comunicar aosidesesg através de
memorando para respectivo recolhimento;

Enviar relatorio mensal dos custos com telefonia,fmovel e de além-cota a
Secretaria Administrativa,

Consolidar relatorio anual dos custos de telefbrxéae moével;

Acompanhar o servigo referente a terceirizacao aflefonia fixa, movel e
gerenciar as telefonistas contratadas;

Arquivar faturas e documentos pertinentes a teiafon

Exercer outras atividades correlatas e/ou necassareficiéncia dos servi¢os de
telefonia;

Aplicar pesquisas de satisfacdo entre os usuadssservicos relacionados ao
setor de telefonia, periodicamente;

Manter a diretoria da SIAP informada sobre todasoesrréncias sob sua
responsabilidade;

Acompanhar, processar e executar os procedimegfi@entes ao ressarcimento
dos excedentes na utilizacdo dos celulares funsioffRes. TRF5 n.°
00013/2012).

SECAO DE REPAROS E REPOSICOES

Subordinacao
Nucleo de Gestao Administrativa

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

HOONOORAWNE

Manutencéo Fisica Predial;

Acompanhar instalactes elétricas;

Acompanhar instalacdes hidraulicas;

Fiscalizar servigos de impermeabilizacéo;

Fiscalizar servico de drenagem;

Elaborar PAD para aquisicdo de materiais de cogébru

Elaborar Termos de Referéncia para contratacaersiggs pertinentes a Secao.
Elaborar projetos de instala¢des hidrossanitarias;

Fiscalizar a execucdo dos servicos de pinturadstienentos, dentre outros;
Fiscalizar a execugédo dos servigos de recompode@asos e paredes.



