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JUSTIC A FEDERAL

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

ATO N°00516/2014

18/08/2014

Dispde sobre a revisdo e atualizacdo das atribuicdes das unidades da
Presidéncia do Tribunal Regional Federal da 52 Regido, constantes do
Manual de Atribuicdes 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 Presidéncia do Tribunal Regional
Federal da 5% Regido.

Parégrafo Unico. As atribuigdes referidas no caput deste artigo deverdo ser publicadas
no Diario Oficial Eletrénico da 5% Regido e permanecer disponiveis nas redes intranet e internet.

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

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

FRANCISCO WILDO LACERDA DANTAS
PRESIDENTE
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PRESIDENCIA

Atribuicdes definidas pelo Regimento Interno do BRF

ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Subordinacao
Presidéncia

Titular
Assessor Especial (CJ-03)

Atribuicdes

1. Assessorar diretamente o Presidente na analisedessos judiciais;

2. Assessorar 0 Presidente nas sessfes de julgamentoratessos judiciais e
demais eventos, realizando as tarefas designadasdmmpeténcia;

3. Analisar todos os processos judiciais, peticdesneunicacdes oficiais, dentro

do ambito de competéncia da Assessoria EspeciaPrdaidéncia, sob a
orientacdo do Presidente;

4. Manter contato com autoridades em outros Tribuaaatros Poderes, sempre
gue necessario e em decorréncia de suas ativiflatugenais;
5. Coordenar a expedicdo de oficios e demais comuesagficiais da

competéncia da Assessoria Especial da Presidéassmando-os para devido
cumprimento, bem como as publicagfes e enviosxje fa

6. Estruturar internamente, na Assessoria EspeciaPréaidéncia, a pesquisa
jurisprudencial, doutrinaria e legislativa, inckesi de projetos de lei em
tramitacdo, mantendo o Presidente sempre atualizado

7. Elaborar 0 mapa estatistico da Presidéncia, comd@&acdo numeérica dos
processos decididos pelo Presidente, por classe;
8. Coordenar e controlar o desempenho das subunidi@¢smente vinculadas,

com vistas a exceléncia funcional, através da otecdo de esquema de
trabalho, inclusive dos estagiarios;

9. Atuar junto as unidades internas do TRF5, com wistaceleridade e a
eficiéncia dos trabalhos da Assessoria Especial Ritasidéncia, nos
procedimentos judiciarios;

10. Cumprir as atribuicdes previstas no art. 317 darRegto Interno.

SECAO DE APOIO JUDICIARIO

Subordinacao
Assessoria Especial da Presidéncia

Titular
Supervisor (FC-05)
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Atribuicdes

1. Controlar o estoque de material de expediente dindigeza existente no
Gabinete e requisitar sua reposicao;

2. Elaborar a minuta de oficios e memorandos, acongpaltha sua tramitacao;

3. Encaminhar expedientes pelo Malote Digital e Makitaco;

4 Acessar 0s e-mails encaminhados a Assessoria Bbpei Presidéncia e
realizar o encaminhamento de e-mails da unidade;

5. Elaboracao e envio de expedientes, em conformidaateas determinagdes do

Assessor Especial da Presidéncia.

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Assessoria Especial da Presidéncia

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Efetuar o atendimento ao publico interno e extempoanto a prestacdo de
informacfes sobre o andamento de processos admiiviss em tramite na
Assessoria Especial da Presidéncia;

2. Auxiliar o Assessor Especial na analise dos praseasiministrativos afetos a
Assessoria Especial da Presidéncia;

3. Encaminhar expedientes e proceder ao acompanhardenseu andamento
junto as unidades responsaveis;

4. Fazer a triagem e tramitacdo de documentos interredernos por meio fisico
ou por meio dos sistemas Espartd xus,

5. Arquivar documentos afetos a Assessoria EspecialPdssidéncia (fisico,
Esparta d-luxus);

6. Coordenar a execucao do esquema de trabalho dugaests, elaborado pelo

Assessor Especial.

NUCLEO DE ASSESSORAMENTO TECNICO

Subordinacao
Assessoria Especial da Presidéncia

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)
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Atribuicdes

1. Proceder a pesquisa jurisprudencial, doutrinari¢egislativa, inclusive de
projetos de lei em tramitacdo, relevante para disenalas matérias de
competéncia da Assessoria Especial da Presidéncia;

2. Auxiliar o Assessor Especial na analise dos prasegsdiciais afetos a
Assessoria Especial da Presidéncia;

3. Redigir minutas de decisbes em processos judis@isa analise do Assessor
Especial;

4. Efetuar o atendimento ao publico interno e extemugnto a prestacdo de

informacbes sobre o andamento de processos do camdittompeténcia da
Assessoria Especial da Presidéncia;

5. Minutar oficios e demais comunicacdes oficiais dmpeténcia da Assessoria
Especial da Presidéncia;

6. Auxiliar na elaboracdo do mapa estatistico da &&esia, com a indicacao
numeérica dos processos decididos pelo Presidemte|gsse;

7. Encaminhar expedientes e proceder ao acompanhamdenseu andamento

junto as unidades responsaveis.

ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

Subordinacao
Presidéncia

Titular
Assessor Juridico Chefe (CJ-03)

Atribuicdes

1. Assessorar 0 Presidente em assuntos e processasisa@tivos de sua
competéncia;

2. Coordenar e supervisionar a execucao dos servagobidisdes e Nucleos que
Ihes séo subordinadas;

3. Propor a Presidéncia a realizacdo de investigacéiedjcancias e outras

providéncias necessarias a apuracao de qualgegularidade verificada em
unidades da Administracéo deste Tribunal;

4. Analisar solicitacdes de interesse dos servidarearainhadas ao Presidente;

5. Assessorar 0 Presidente nas sessbfes de julgamerdo pdbcessos
administrativos e demais eventos, realizando asfamrdesignadas de sua
competéncia,

6. Assessorar e acompanhar o Presidente, quandotamdicinas sessfes de
julgamento do Conselho Nacional de Justica e ds€lba da Justica Federal;

7. Proceder aos atos ordinatérios (juntada e vistégatdria) delegados pelo
Presidente;

8. Estruturar internamente a pesquisa jurisprudersalirinaria e legislativa dos
assuntos de competéncia da Presidéncia, na aremisttativa;

9. Atuar junto as unidades internas do TRF da 52 Regi@m vistas a celeridade

e a eficiéncia dos trabalhos da Administracdo nascquimentos
administrativos;
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10. Examinar e exarar parecer em relacdo as minutasdiais de licitacdes,
contratacdes por inexigibilidade acima dos limpesvistos nos incisos | e Il
do artigo 24 da Lei n°® 8.666/93.

11. Examinar e exarar parecer em relagdo as prorrogagd@ermos aditivos dos
contratos firmados por este Tribunal, bem comocacde acordos, convénios e
demais ajustes a serem firmados pelo Tribunal Ragjiéederal da 52 Regiéo,
bem como no tocante aos pedidos de autorizacaespesh;

12. Coordenar o recebimento dos processos adminigisasisivindos da Secretaria
Administrativa e de outros setores do Tribunal,

13. Cumprir as atribuicdes previstas no art. 317 darRegto Interno;

14. Desempenhar outras atribuicdes que forem deteresnpdlo Exmo. Senhor
Presidente.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Assessoria Juridica da Presidéncia

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Auxiliar o Assessor Chefe, os Assessores Juridieo®s Nucleos de
Assessoramento em assuntos e processos admingsrdé sua competéncia;

2. Auxiliar o Assessor Chefe e o0s Assessores Juridiass solicitacdes, de
interesse dos servidores, encaminhadas ao President

3. Proceder aos atos ordinatorios (juntada e vistaggatdria) delegados pelo
Presidente, Assessor Chefe e Assessores Juridicos;

4. Examinar e exarar parecer em relagdo as minutasdiais de licitaces,

contratacdes por inexigibilidade acima dos limpesvistos nos incisos | e Il
do artigo 24 da Lei n° 8.666/93, para serem subloeth deliberacdo do Exmo.
Sr. Presidente;

5. Examinar e exarar parecer em relagdo as prorrogagd@ermos aditivos dos
contratos firmados por este Tribunal, bem comocacde acordos, convénios e
demais ajustes a serem firmados pelo Tribunal Ragiiéederal da 52 Regiéo,
bem como no tocante aos pedidos de autorizacaespesh;

6. Auxiliar no recebimento dos processos administostiadvindos da Secretaria
Administrativa e de outras unidades do Tribunal;
7. Realizar a tramitagdo, recebimento, envio e juntddapecas aos autos

recebidos por esta assessoria para parecer;

Realizar, via sistema, solicitacdo de materiahgeediente;

Auxiliar o Assessor Juridico na homologacdo dosg®u¥se Eletronicos

advindos das contratacdes deferidas por este Hilipboos termos do art. 7°,

IV, primeira parte, do Decreto 3.555/2000;

10. Auxiliar o Assessor Juridico na anulacdo, adjudioag lancamento de
decisbes de competéncia desta Assessoria Juridicaeairsos contra o
Pregoeiro na fase de julgamento dos Pregdes Hietsdwleferidas por este
Tribunal nos termos do art. 7°, 1ll, do Decretd55/2000;

©
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Desempenhar outras atribuicdes que forem deteresnpdlo Exmo. Senhor
Presidente.

ASSESSORIA JURIDICA

Subordinacao
Assessoria Juridica da Presidéncia

Titular

Assessor Juridico (CJ-01)

Atribuicdes

1. Auxiliar o Assessor Chefe em assuntos e procesdmsnestrativos de sua
competéncia;

2. Auxiliar o Assessor Chefe nas propostas a Pres@épara realizacdo de
investigacdes, sindicancias e outras providéncexessarias a apuracado de
qualquer irregularidade verificada em unidades ddmidistracdo deste
Tribunal;

3. Auxiliar o Assessor Chefe nas solicitagbes de @s®® dos servidores
encaminhadas ao Presidente;

4. Proceder aos atos ordinatorios (juntada e vistaggatdria) delegados pelo
Presidente;

5. Estruturar internamente a pesquisa jurispruderdaltrinaria e legislativa dos
assuntos de competéncia da Presidéncia na areanisthativa,;

6. Examinar e exarar parecer em relagdo as minutasdiais de licitaces,
contratacdes por inexigibilidade acima dos limpesvistos nos incisos | e Il
do artigo 24 da Lei n° 8.666/93, para serem subloeth deliberacdo do Exmo.
Sr. Presidente;

7. Examinar e exarar parecer em relagdo as prorrogagd@ermos aditivos dos
contratos firmados por este Tribunal, bem comocacde acordos, convénios e
demais ajustes a serem firmados pelo Tribunal Ragjiéederal da 52 Regiéo,
bem como no tocante aos pedidos de autorizacaespesh;

8. Auxiliar no recebimento dos processos administostiadvindos da Secretaria
Administrativa e de outras unidades do Tribunal;

9. Cumprir as atribuicdes previstas no art. 317 darRegto Interno;

10. Desempenhar outras atribuicdes determinadas pamEXenhor Presidente.

NUCLEO DE ASSESSORAMENTO TECNICO

Subordinacao
Assessoria Juridica

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)
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Atribuicdes

1. Auxiliar o Assessor Chefe e os Assessores JuridinD®issuntos e processos
administrativos de sua competéncia;

2. Auxiliar o Assessor Chefe e os Assessores Juridiass solicitacbes de
interesse dos servidores encaminhadas ao Presidente

3. Proceder aos atos ordinatorios (juntada e vistaggatdria) delegados pelo
Presidente;

4. Estruturar internamente a pesquisa jurispruderdaltrinaria e legislativa dos
assuntos de competéncia da Presidéncia na areanisthativa,;

5. Auxiliar no recebimento dos processos administostiadvindos da Secretaria

Administrativa e de outros setores do Tribunal,
Desempenhar outras atribuicdes determinadas pamEXenhor Presidente;
Examinar e exarar parecer em relacdo as minutasdiais de licitacdes,
contratacdes por inexigibilidade acima dos limpesvistos nos incisos | e Il
do artigo 24 da Lei n° 8.666/93, para serem suldloet deliberacdo do Exmo.
Sr. Presidente, no tocante aos aspectos contéibaisogiros e orgcamentarios);
8. Examinar e exarar parecer em relacdo as prorrogagdermos aditivos dos
contratos firmados por este Tribunal, bem comocacde acordos, convénios e
demais ajustes a serem firmados pelo Tribunal Regieederal da 5 Regiao,
bem como no tocante aos pedidos de autorizaca@sjgesh, no tocante aos
aspectos contabeis (financeiros e orgcamentarios).

No

SECAO DE APOIO TECNICO

Subordinacao
Nucleo de Assessoramento Técnico

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Auxiliar o Assessor Chefe, os Assessores Juridieo®s Nucleos de
Assessoramento em assuntos e processos admingstrdé sua competéncia;

2. Auxiliar o Assessor Chefe e os Assessores Juridiass solicitagcbes de
interesse dos servidores encaminhadas ao Presidente

3. Proceder aos atos ordinatorios (juntada e vistaggatdria) delegados pelo
Presidente, Assessor Chefe e Assessores Juridicos;

4. Auxiliar no recebimento dos processos administostimdvindos da Secretaria
Administrativa e de outros setores do Tribunal,

5. Realizar a tramitagdo, recebimento, envio e juntddapecas aos autos

recebidos por esta assessoria para parecer;

Realizar, via sistema, solicitacdo de materiahgeediente;

Desempenhar outras atribuicdes que forem deteresnpdlo Exmo. Senhor
Presidente.

No
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NUCLEO DE ASSESSORIA JURIDICA

Subordinacao
Assessoria Juridica

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1.

2.

Auxiliar o Assessor Chefe em assuntos e procesdosnsstrativos de sua
competéncia,

Auxiliar o Assessor Chefe e o0s Assessores Juridites propostas a
Presidéncia para realizacdo de investigacoescaimcias e outras providéncias
necessarias a apuracao de qualquer irregularidadficada em unidades da
Administracéo deste Tribunal;

Auxiliar o Assessor Chefe e os Assessores Juridi@as solicitacdes de
interesse dos servidores encaminhadas ao Presidente

Proceder aos atos ordinatérios (juntada e vistégatdria) delegados pelo
Presidente;

Estruturar internamente a pesquisa jurispruderaalirinaria e legislativa dos
assuntos de competéncia da Presidéncia na areanisthativa,;

Examinar e exarar parecer em relacdo as minutasdiais de licitacdes,
contratacdes por inexigibilidade acima dos limpesvistos nos incisos | e Il
do artigo 24 da Lei n° 8.666/93, para serem suldloet deliberacdo do Exmo.
Sr. Presidente;

Examinar e exarar parecer em relacdo as prorrogagdermos aditivos dos
contratos firmados por este Tribunal, bem comocacde acordos, convénios e
demais ajustes a serem firmados pelo Tribunal Regieederal da 5 Regiao,
bem como no tocante aos pedidos de autorizacaespesh;

Auxiliar no recebimento dos processos administoatisdvindos da Secretaria
Administrativa e de outros setores do Tribunal,

Cumprir as atribuicdes previstas no art. 317 darRegto Interno;
Desempenhar outras atribuicdes que forem deter@snpdlo Exmo. Senhor
Presidente.

SECAO DE APOIO JURIDICO

Subordinacao
Nucleo de Assessoria Juridica

Titular

Supervisor (FC-05)
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Atribuicdes

1. Auxiliar o Assessor Chefe, os Assessores Juridieo®s Nucleos de
Assessoramento em assuntos e processos admingsrdé sua competéncia;

2. Auxiliar o Assessor Chefe e os Assessores Juridiass solicitacbes de
interesse dos servidores encaminhadas ao Presidente

3. Proceder aos atos ordinatorios (juntada e vistaggatdria) delegados pelo
Presidente, Assessor Chefe e Assessores Juridicos;

4. Auxiliar no recebimento dos processos administostiadvindos da Secretaria
Administrativa e de outros setores do Tribunal,

5. Realizar a tramitagdo, recebimento, envio e juntddapecas aos autos

recebidos por esta assessoria para parecer;

Realizar, via sistema, solicitacdo de materiahgeediente;

Desempenhar outras atribuicdes que forem deteresnpdlo Exmo. Senhor
Presidente.

No

CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Subordinacao
Presidéncia

Titular
Chefe de Gabinete (CJ-02)

Atribuicdes

1. Coordenar as atividades administrativas, de asseseato e planejamento do
Gabinete da Presidéncia,;

2. Manter contato com autoridades em outros Tribuaaatros Poderes, sempre

gue necessario e em decorréncia de suas ativiflat®enais;

3. Analisar, quando determinado, qualquer matériada\ea exame e decisao da
Presidéncia;

4. Examinar, preparar e encaminhar a correspondéndraasidente;

5. Confirmar os eventos e audiéncias do Presidente;

6. Prestar assisténcia as autoridades com audiénaiasias;

7. Promover a reciclagem constante dos equipamentambao da Presidéncia;

8. Indicar, com anuéncia do Presidente, os funciogpara participarem de
cursos de aperfeicoamento;

9. Zelar pelo cumprimento do horario no ambito da iBé&xia;

10. Preparar agenda de audiéncias, reunides e despirRossidente;

11. Elaboracdo da agenda de representacdo oficial &l sdo Presidente,
compatibilizando-a com a agenda diaria de audiéncia

12. Organizar a agenda de viagens e visitas oficiaifPdsidente, quando for
solicitado, obedecendo a programacao proposta;

13. Recepcionar e assistir as pessoas com audiénciaadas;

14. Cumprir as atribuicdes previstas no art. 317 darRegto Interno;

15. Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade;
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16. Propor a concessado de diarias e passagens relagvasidades solicitantes
elencadas no art. 331°, da Resolucdo TRF5 n°® 28/2011, bem como analisar
ao final, a regularidade do Processo Administratictual de diarias e
passagens, procedendo ao seu arquivamento.

SECAO DE SECRETARIA EXECUTIVA

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Arquivar os atos, portarias, resolucdes e ordersedacos da Presidéncia,;

2. Remeter os atos, portarias, resolucdes e ordessrdigos, que se referirem ao
ambito da 52 Regido, para publicagdo no Diarioudtigh da Uniéo;

Controlar o estoque de material de expediente dintigeza existente no
Gabinete e requisitar sua reposicao;

Elaborar Oficios e Memorandos;

Controlar e Organizar a Agenda do Presideniidok);

Arquivar Documentos (fisico, espartflexus);

Sugerir cursos de treinamento e aperfeicoamenta papessoal lotado na
Secéo;

Expedir memorandos com assuntos pertinentes adeida

Requerer a manutencdo das maquinas e de todo oiahdtembado na
unidade.

w

No ok

©

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Atuar junto as unidades internas do Tribunal, coistas a celeridade e
eficiéncia dos trabalhos da Chefia de Gabinete dasidncia nos
procedimentos judiciarios administrativos;

Publicar de Atos normativos no DOE;

Remeter os atos, portarias, resolucdes e ordessrdigos, que se referirem ao
ambito da 52 Regido, para publicacdo no Diarioudéich da Unido;

4. Analisar todos os expedientes recebidos e expegrlasSecao;

wmn
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5. Realizar triagem de todos os documentos que enteaumidade e encaminhar
a autoridade competente para despacho;
6. Manter atualizado o banco de dados do Protocolde ose guardam os

documentos solicitados, pertinentes a unidade;

7. Providenciar as diarias requeridas pela autoridadgetente;

8. Manter o arquivo e a organizacdo dos documentofysive dos periodicos,
recebidos no gabinete, em meio fisico e digital,

9. Elaboragéo da publicagcdo dos normativos da pres@én

10. Expedir memorandos com assuntos pertinentes adejida

11. Elaborar Oficios e Memorandos;

12. Encaminhar expedientes pelo Malote Digital e Makitaco;

13. Fazer a Triagem e Tramitagdo de Documentos Intexriesternos no Sistema
Esparta;

14. Exercer outras fungBes compativeis com suas fimddisl

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Movimentagcdo do Malote Digital destinado a Presitn- diz respeito ao
recebimento de oficios e documentos, através dass gsdo requeridas
providéncias diversas; é feita a triagem dos dootmsee em seguida é
efetuado o encaminhamento as unidades competentes;

2. Acesso aos e-mails encaminhados a Presidénciamariamento de e-mails
da Presidéncia, de acordo com determinacdo dodergej do Chefe de
Gabinete e dos Assessores Juridicos da Presidéncia;

3. Elaboracéo e envio de expedientes, em conformidadea determinacédo do
Presidente e da Assessoria da Presidéncia;
4. Acesso ao Sistema de Comentérios, portais ‘Fale @dPnesidente’ e ‘Fale

Conosco’, com envio de e-mails, elaboragdo e egpedde respostas aos
usuarios que buscam providéncias junto ao TRF5;

5. Outras tarefas rotineiras, de acordo com a detegémdo Chefe de Gabinete
da Presidéncia.

NUCLEO DE ASSESSORAMENTO TECNICO

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia
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Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Elaborar Oficios e Memorandos;

2. Acompanhar expedientes da Chefia de Gabinete d&dBneia

3. Controlar e Organizar a Agenda Presidente;

4. Encaminhar expedientes pelo Malote Digital e Makitaco;

5. Fazer a Triagem e Tramitagdo de Documentos Interifxgernos no Sistema.
Esparta;

6. Publicar de Atos normativos no DOE;

7. Elaborar solicitacdes de Diarias e Passagens pesanibargadores Federais
em representacdo da Presidéncia e Assessores estérasa direta ao
Desembargador Federal Presidente;

8. Supervisionar estagiarios de nivel superior;

9. Sugerir cursos de treinamento e aperfeicoamenta papessoal lotado na
unidade;

10. Preservar a Memoria Institucional, implementanddemorial do TRF da 52
Regido, exercendo as seguintes atividades:

I.  Coletar, integrar, reunir, expor e preservar docup®e textuais,
iconogréficos, sonoros, bibliograficos e pecas qussuam valor
historico relacionados com a historia do TRF 5%#&eg

Il.  Propor e implementar politicas que visem a pregséovala memoria
institucional;

[ll.  Organizar o acervo documental representativo desrslis fases da
Histdria do TRF 52 Regido;

IV.  Tomar depoimentos entre Magistrados e Servidoresredatdo ao
funcionamento do TRF 5% Regido, sempre atualizantiistoria Oral
dessa Corte;

V. Desenvolver um Centro de Pesquisas nos diversesrdscolares;

VI.  Superintender o Projeto do Judiciario da 5% Regiasentido de levar
a informag&o e o conhecimento as salas de aulaebeea visita de
estudantes a sede do Memorial;

VII.  Fazer publicagbes também referentes as atividazdbkedorial,
VIIl.  Articular acbes integradas com as diversas Unidadescdes do TRF
52 Regiéo;

IX. Articular com entidades congéneres do Estado e @ic Para o
estabelecimento de parcerias, de acordo com oswvaigielo Memorial;

X.  Promover eventos, seminarios, workshops, exposigigtirais e
outros eventos voltados a sua divulgacgéo;

11. Exercer outras fun¢des compativeis com suas fimddisl

NUCLEO DE CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia
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Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Participar da elaboracdo da programacdo de sotsdaficiais do Tribunal
Regional Federal da 52 Regi&o, de eventos e de datteemorativas;

2. Organizar e supervisionar as solenidades e evefitiais do TRF, bem como
orientar os participantes acerca do protocolo;

3. Elaborar e expedir convites para cerimonias e gitddes promovidas pelo
Tribunal;

4. Preparar correspondéncias oficiais de cortesia desidente, bem como
responder a convites formulados por entidades nais@ estrangeiras;

5. Acompanhar o Presidente ou representante do TRi€anio pela presidéncia,

em solenidades, audiéncias e/ou visitas a aut@sddd outros poderes e de
organismos internacionais;

6. Assessorar 0 Presidente na recepcao a autoridadesais e estrangeiras em
visitas ao Tribunal;
7. Receber e acompanhar, quando indicado pelo PrésidenDesembargador,

personalidades nacionais e estrangeiras em vig@a3ribunal, bem como
coordenar e acompanhar as visitas de estudante@bkcop externo as
dependéncias do Tribunal.

8. Elaborar calendarios de eventos sociais e cultugaes visem promover a
integracao social dos servidores com o Tribunatenaunidade;

9. Organizar solenidades oficiais e eventos que cdmtaom a participacao do
Presidente;

10. Elaborar e manter atualizada a lista de anivers@sapara a correspondéncia
de cortesia do Presidente e demais Desembargdeentesais deste Tribunal,

11. Organizar, fornecer e manter atualizadas as lig#anderecos das autoridades

que compdem os Tribunais Superiores, Tribunais dRaig Federais,
Desembargadores e Juizes ativos e inativos e dedagtes dos trés poderes;

12. Organizar a agenda de visitas de estudantes eplditerno as dependéncias
do Tribunal;

13. Coordenar todas as atividades da copa, do refeittos Desembargadores,
bem como organizar coquetéisatfee breaks nos cursos e eventos internos;

14. Preparar e executar o0 receptivo e embarque de Desgadores deste

Tribunal, bem como de autoridades do judiciarioeeoditros poderes, que
estejam a convite do TRF para eventos ou solersgade portos e aeroportos;

15. Administrar, como Gestor, os contratos licitadofo pERF que estdo sob a
responsabilidade do Nucleo;

16. Coordenar o levantamento de dados administrativarm monfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho;

17. Planejamento das atividades da Unidade, alinhadas Plnejamento
Estratégico da institui¢ao;

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

19. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos,mpeio da implantacdo das

ferramentas de monitoramento e melhoria dos prosgss
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SECAO DE RELACOES PUBLICAS

Subordinacao
Nucleo de Cerimonial e Rela¢gdes Publicas

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

2.
3.
4

NOo

10.

11.

12.

13.

14.

Participar da elaboracédo e execucdo da program@€aeventos internos e
datas comemorativas do Tribunal Regional FederaPdRegiao;

Responder a convites formulados por entidades maisi@ estrangeiras;
Preparar correspondéncias oficiais de cortesiaesidente;

Assessorar 0 Presidente na recepcao a autoridadesais e estrangeiras em
visitas ao Tribunal;

Acompanhar o Presidente ou representante do THEEano pela presidéncia,
em solenidades, audiéncias e/ou visitas a aut@sddd outros poderes e de
organismos internacionais;

Receber os estudantes e publico externo em visiie@endéncias do Tribunal;
Participar da elaboracdo dos calendérios de eventesnos, culturais e
comemorativos que visem promover a integracao Isdomservidores com o
Tribunal e a comunidade;

Acompanhar a execucéo de solenidades oficiais ®@&vegue contardo com a
participacédo do Presidente;

Elaborar e manter atualizada a lista de anivers@asapara a correspondéncia
de cortesia do Presidente e demais DesembargatkstesTribunal;

Organizar, fornecer e manter atualizadas as ld#anderecos das autoridades
que compdem os Tribunais Superiores, Tribunais dRaig Federais,
Desembargadores e Juizes ativos e inativos e dedadtes dos trés poderes;
Preparar e executar o receptivo e embarque dosnibesgadores Federais
deste TRF em aeroportos, quando solicitado;

Preparar e executar o receptivo e embarque deidades convidadas,
participantes de eventos ou em visita ao TRF;

Coordenar os trabalhos de dos estagiarios de NHupkrior do Nucleo de
Cerimonial e Relacdes Publicas;

Efetuar solicitagdo de materiais, junto ao almdada, para o NCRP.

SECAO DE CERIMONIAL

Subordinacao
Nucleo de Cerimonial e Rela¢des Publicas
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Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Executar as solenidades e eventos oficiais do fiabRegional Federal da 52
Regido, bem como orientar os participantes acerqaatocolo;

2. Preparar e expedir convites para cerimdnias e islaléas promovidas pelo
Tribunal;

3. Acompanhar o Presidente ou representante do THEann pela presidéncia,
em solenidades, audiéncias e/ou visitas a aut@sddd outros poderes e de
organismos internacionais;

4. Assessorar 0 Presidente na recepcao a autoridadesais e estrangeiras em
visitas ao Tribunal;

5. Receber e acompanhar, quando indicadas pelo Rresideu por
Desembargador Federal, personalidades nacionaangeiras em visitas ao
Tribunal;

6. Executar solenidades oficiais e eventos que camtesdn a participagao do
Presidente;

7. Coordenar a copa e o refeitério dos Desembargadieste Tribunal, bem
como organizar os cardapios dos coquetéiofeees breaks nos cursos e
eventos internos;

8. Coordenar a equipe de terceirizados que traballmmopa deste Tribunal,
elaborando escala de servico;

9. Providenciar o abastecimento da despensa destenatiltom todo material
necessario para o preparo de coquetéffees kreaks que serdo servidos nos
eventos internos;

10. Administrar, como Gestor Substituto, os contraimtados pelo TRF.

DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL

Subordinacao
Presidéncia

Titular

Diretor de Divisédo (CJ-01)

Atribuicdes

1.

Promover a cobertura jornalistica de visitas, paese eventos oficiais do
presidente do TRF5 e dos desembargadores. As iaf@es colhidas devem
ser inseridas nos meios de comunicagdo institusioaaenviadas para a
Imprensa;

Disponibilizar informagdes para os meios de comagéo da 5 Regido acerca
das atividades do Tribunal e das sessdes de juldameue puderem ser
noticiadas;



No

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
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Coordenar a realizacdo da cobertura fotograficaedentos institucionais e
disponibilizar o material na internet e intranet;

Coordenar diariamente a clipagem das noticias l&las em jornais
impressos e online, radio e televisdo, de assuefesentes ao Poder Judiciério
para serem enviados aos magistrados;

Coordenar a elaboracdo diaria do jornal mural caldeas principais noticias
relativas ao dia a dia na 52 Regiao;

Informar a sociedade em geral as atividades de et@mgia deste tribunal;
Manter o site institucional atualizado com noti@asbservar a necessidade de
modificacdes relativas aos dados do TRF5;

Monitorar, atualizar e interagir com os usuarios piaginas do TRF5 nas redes
sociais (Twitter e Facebook);

Responder aos cidadaos que questionam as acoesladas deste Tribunal,
via e-mail, twitter e facebook;

Coordenar, redigir e editar a publicacédo da revAstamento;

Coordenar, roteirizar e dirigir pecas de comunioagéd audiovisual (r&dio e
video) institucionais;

Coordenar, acompanhar e avaliar o desempenho ddades diretamente
vinculadas, com vistas a exceléncia funcional,

Coordenar, acompanhar e avaliar o desempenho dadaes e estagiarios da
Divisdo, com vistas a exceléncia profissional,

Propor atividades e a¢des que ampliem a visibi@dbm TRF5;

Acompanhar e cuidar da imagem institucional e pgabtio TRF5, propondo
acOes que positivem essa imagem;

Planejar as atividades da Unidade, alinhadas amefalaento Estratégico da
instituicao;

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

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

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Divisdo de Comunicacao Social

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes
1. Acompanhar, diariamente, as noticias publicadagpnosipais jornais do Pais;
2. Providenciar diariamente o arquivamento de reperta@ matérias relativas ao

3.

TRF5 veiculadas pela imprensa nacional,
Organizar e manter atualizado o arquivo de repersgnotas, artigos e
matérias de interesse do TRF5 e das Secfes Jiaficiarculadas;
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4. Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspmidg oficiais e demais
solicitacdes que se refiram ao trabalho de divi@dgateste TRF5;

5. Receber e dar ciéncia de toda correspondéncialoincaminhada a Divisao
de Comunicagéo Social;

6. Dar apoio a equipe de jornalismo no que for saldotpara o bom andamento
das atividades da unidade;

7. Desempenhar outras tarefas tipicas do funcionangantonidade, designadas
pelo diretor.

SECAO DE COMUNICACAO

Subordinacao
Divisdo de Comunicacao Social

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Atualizar, diariamente, o site (internet/intranetm informacdes acerca das
atividades do Tribunal;

2. Produzir, apurar e redigir matérias e noticias paitaicacdo no Jornal Mural
TRF Hoje;

3. Acompanhar a edi¢éo do Jornal TRF Hoje;

4. Apurar a redigir matérias para a Agéncia de Natida TRF5 (site);

5. Apurar, produzir e redigir matérias para a revisigumento;

6. Orientar, acompanhar e revisar a producdo de tedtss estagiarios e
jornalistas da equipe;

7. Produzir e postar noticias no Facebook e no TwdibeFRF5;

8. Responder aos cidadaos que questionam as acOesladss deste Tribunal,
via e-mail, twitter e facebook;

9. Monitorar a veiculacdo de noticias sobre o TRF5 nea@les sociais, sites e
blogs;

10. Acompanhar as noticias publicadas nos sites déeségdiciarias que sao de
interesse dos servidores deste TRF5;

11. Apurar e redigir releases para a Imprensa (jor@ljo e televisdo) da 52
Regiao;

12. Atender as demandas dos jornalistas, referentem@egsos julgados pelo
TRF5, bem como a assuntos que envolvam o Tribunal,

13. Fazer cobertura jornalistica de eventos internasu ejue envolvam a

participacédo do TRF5;

14. Pautar repérteres e fotégrafos da equipe da Comgang

15. Propor atividades e acdes que ampliem a visibi@adbm TRF5;

16. Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom ociiatiento do setor,
designadas pelo diretor.
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SETOR DE FOTOGRAFIA

Subordinacao
Secao de Comunicacgao

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

o

R © 0~
ho©®:

Realizar o registro de imagens, como suporte asdaties da Divisdo de
Comunicacdo Social do TRF5, bem como aqueles relpsepelas diversas
unidades do Tribunal, atendendo a necessidademm®&inte relacionadas ao
cumprimento de suas atividades;

Efetuar tratamentos nas imagens, ajustando-asgaadies padrdes técnicos de
gualidade;

Adicionar informacdes aos arquivos de imagens qossipilitem suas
vinculacdes aos respectivos conteldos;

Realizar o apropriado armazenamento dos arquisam alisponibilizacdo aos
usuarios autorizados;

Disponibilizar as imagens autorizadas em alburisais por meio da Internet e
Intranet;

Digitalizar todo o acervo analdgico do TRF5, comsite em negativos e
fotografias impressas;

Acondicionar adequadamente e catalogar os neganstentes;

Arquivar e identificar as imagens digitalizadas;

Elaborar as imagens parapmsts das redes sociaise e intranet do TRF5;
Propor atividades e acdes em fotografia que ampiemibilidade do TRF5;
Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom ociartiento do setor,
designadas pelo diretor ou supervisor.

SETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Subordinacao
Secao de Comunicagao

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

Atualizar, diariamente, o site (internet/intranetym informacfes acerca das
atividades do Tribunal;

Produzir, apurar e redigir matérias e noticias pataicacdo no Jornal Mural
TRF Hoje;

Acompanhar a edicédo do Jornal TRF Hoje;

Apurar, produzir e redigir matérias para a revisigumento;
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5. Orientar e acompanhar a producao de textos dogi&sts da equipe;

6. Acompanhar as noticias publicadas nos sites déeségdiciarias que sao de
interesse dos servidores deste TRF5;

7. Atender as demandas dos jornalistas, referentem@egsos julgados pelo
TRF5, bem como a assuntos que envolvam o Tribunal,

8. Fazer cobertura jornalistica de eventos internasu ejue envolvam a
participacédo do TRF5;

9. Pautar reporteres e fotografos da equipe da Comgane quando a direcdo ou
supervisao estiver ausente;

10. Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom ociiatiento do setor,

designadas pelo diretor ou supervisor.

SETOR DE AUDIOVISUAL

Subordinacao
Secao de Comunicacgao

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Guardar e preservar a memoria audiovisual do TRF5;

2. Produzir, filmar, editar e finalizar documentariostitucionais;

3 Colher informacfes e subsidios necesséarios a piiodule reportagens
televisivas para a TV Justica, do Supremo TribuRaberal, e outros
programas internos que sejam criados;

4. Acompanhar o noticiario interno e das secles jadas da 5% Regido e
elaborar pautas para programas de TV,
5. Gravar declaracdes e entrevistas do presidenteoatdes magistrados do TRF

da 52 Regidao sobre questdes relevantes e atueasyg@aulacdo no programa
“A Voz do Brasil” e na “Radio Justica”, ambos pradlos pelo Supremo
Tribunal Federal;

6. Produzir e veicular noticiario jornalistico de imgese dos servidores, no
circuito interno de radio;

7. Manter atualizada a programacaorddioweb, com noticiario de interesse dos
servidores do TRF 5%;

8. Gravar declaracdes e entrevistas do presidente eutles magistrados do

TRF5 sobre questdes relevantes e encaminha-lasirsppis emissoras de
radio AM e FM da Regido Metropolitana do Recifeygpaeiculacdo em
programas noticiosos;
9. Propor atividades e a¢cdes em audiovisual que amglieisibilidade do TRF5;
10. Desempenhar outras tarefas tipicas para o bomioharoento do setor,
designadas pelo diretor ou supervisor.
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SECAO DE EDITORACAO ELETRONICA

Subordinacao
Divisdo de Comunicacao Social

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Diagramar e fazer a editoragdo eletronica de pieonddinternos e externos,
livros, manuais e outras publicacdes;

2. Confeccionar convites, cartdes de visita e cagdiracionais;

3. Confeccionar material grafico para cursos e eventais como cartazes,
folders, certificados de participacéo, crachas,uae

4. Elaborar a arte gréafica de avisos e mensagens enatio de descanso de tela
animado;

5. Elaboracao grafica de crachas para publicos disgrso

6. Criar e editar imagens para publicacdes nas reness

7. Coordenar e controlar o desempenho da unidadeadfiegite vinculada, com
vistas a exceléncia funcional;

8. Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidedegnadas pelo diretor.

SETOR DE PRODUCAO EDITORIAL

Subordinacao
Secdao de Editoracao Eletronica

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

a s

Acompanhar e executar a diagramacao de materiaiddp®s da Secdo de
Editoragéo Eletronica, tais como mural, revistabligacdes especiais, entre
outras;

Executar servicos relacionados a produgdo de wstéuncionais, cartdes,
convites, manuais, entre outros produtos confeados na referida Secéo;
Auxiliar na criacdo e diagramacdo de pecas puéties para divulgacédo de
eventos do Tribunal, como cartazes, folders, cigdeitificados etc;

Editar imagens para publicagcdo nas redes sociais;

Desempenhar outras tarefas tipicas para o bomoiugtiento da Unidade,
designadas pelo diretor ou pelo supervisor.



