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JUSTICA FEDERAL

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

ATO N°00624/2014

25/09/2014

Dispde sobre a revisdo e atualizacdo das atribui¢Oes das unidades da
Subsecretaria de Pessoal constantes do Manual de Atribuicbes 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 atribuicbes das diversas areas do Tribunal, resolve:

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

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

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

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

- Bl L/‘l

FRANCISCO WILDO LACERDA DANTAS
PRESIDENTE
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Subsecretaria de Pessoal

Subordinacao
Diretoria-Geral

Titular
Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuicdes

1. Assistir as autoridades superiores nos assuntesergés a administracdo de
pessoal.

2. Propor, junto a Diretoria-Geral, a expedicdo de maw, instrucbes e

regulamentos, objetivando a uniforme aplicacdoedpsllacéo e a solugédo de
questdes de carater pessoal no que diz respditmiaiatracdo de pessoal.

3. Subscrever termos de posse dos servidores, tard@c@ao efetivo, quanto para
cargo em comissao.

4. Gerencias as anotagdes, nos assentamentos indsvathsaservidores, de todos
os dados relevantes da vida funcional.

5. Encaminhar a Diretoria-Geral dados sobre a exigtéhe vagas no quadro do
TRF e Secdes vinculadas, quando solicitado.

6. Participar, junto a Diretoria-Geral, da elaboragho normas, instrumentos e

regulamentos, com vistas ao provimento de vagaacdelo com a politica de
recrutamento e sele¢céo da Justica Federal.

7. Visar certiddes e declaracfes emitidas pelas disddsvisbes, Secdes e Setores
da Subsecretaria, concernentes a magistradosidmes:
8. Controlar a realizacdo de concursos publicos, ehgdo a correta aplicacdo das

normas e regulamentos, de acordo com a politic@atatamento e selecédo da
Justica Federal.

9. Emitir pareceres nos processos de sua area de tompe atinentes a
magistrados e servidores.

10. Providenciar o cumprimento de diligéncias estipatadelo Tribunal de Contas
da Unido e pela AGU em processos relativos a cehoesle direitos a
magistrados e servidores.

11. Encaminhar ao Controle Interno e ao Tribunal det&oda Unido, cépias das
declaracdes de bens e rendas dos magistradogrmmstda legislagéo vigente.

12. Coordenar os trabalhos desenvolvidos na éarea decfibels sociais
proporcionados a Desembargadores, Juizes e sawiddo Tribunal,
acompanhando sua elaboracéo, estruturacéo e ereteIC®NVENios, contratos,
programas e projetos.

13.  Participar, junto como o Nucleo de Assisténcia Madido planejamento das
atividades de atendimento, prevencdo e educacdo ameas médicas,
odontoldgica, psicologica e de assisténcia sodadfinados aos magistrados e
servidores do Tribunal, bem como aos seus respsati@pendentes.

14. Submeter a apreciacdo do Presidente os Processaisisitativos relativos aos
servidores e magistrados da 52 Regido.

15.  Auxiliar o Diretor Geral nas Sessdes do ConselhaAdfainistracao.
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16. Acompanhar as atividades das Unidades subordinad&ubsecretaria de
Pessoal.

17. Acompanhar as atividades relativas a politica desebDeolvimento dos
Servidores do TRF.

18. Coordenar o levantamento de dados administrativasa onfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho.

19. Planejamento das atividades da Unidade, alinhaml&$amejamento Estratégico
da instituicao.

20. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planosigde relacionados a
atividade da unidade.

21. Garantir a eficiéencia e eficacia dos processos, rpeio da implantacdo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos prosess

Setor de Apoio Administrativo

Subordinacao
Subsecretaria de Pessoal

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Assistir as autoridades superiores nos assuntesergés a administracdo de
pessoal.

2. Colaborar/apoiar o Diretor da Subsecretaria dedaés®s assuntos referentes a
administracéo de pessoal.

3. Receber e encaminhar documentacéo e Processos isilativos enviados ao
Gabinete do Diretor da Subsecretaria de Pessoal.

4. Atualizar a movimentagdo dos documentos e Procef&dasnistrativos que
estdo no Gabinete do Diretor da Subsecretaria skoRle

5. Elaborar minutas de oficios e despachos e providiencencaminhamento das

comunicacoes referentes aos Processos Adminisisatjue se encontram no
Gabinete do Diretor da Subsecretaria de Pessoal.

6. Organizar os documentos e Processos Administratisesem despachados com
a Presidéncia.

7. Distribuir os Processos Administrativos que foraresghchados com a
Presidéncia aos gabinetes dos magistrados.

8. Fazer o controle de estoque e solicitar materialexigediente para uso da
Subsecretaria de Pessoal.

9. Atendimento ao publico interno e externo nos assuatinentes ao Gabinete do

Diretor da Subsecretaria de Pessoal.
10. Assessorar o Diretor da Subsecretaria de Pessoalabaracéo de relatorios,
certiddes e outros assuntos administrativos.
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Setor Técnico de Autuacao

Subordinacao
Subsecretaria de Pessoal

Titular
Assistente Técnico Il (FC-03)

Atribuicdes

1. Receber e processar o0 registro dos expedientemdosuda Presidéncia,
Diretoria-Geral, Secretaria Administrativa, ProtocGeral e demais unidades
do Tribunal.

2. Registrar e autuar Processos Administrativos.

3. Encaminhas as diversas Secdes interessadas, asesmtpe devidos em que ndo

caibam autuacdes.

4. Controlar e manter atualizada a tramitacdo doseBsos Administrativos entre
as diversas unidades do Tribunal, inclusive na®&edudiciarias, através do
sistema informatizado.

5. Encaminhar os Processos Administrativos aos Gasirskis Magistrados, apés
distribuicéo.

6. Remeter os expedientes as diversas unidades dmnatib

7. Prestar informacdes aos servidores relativas aitagfio dos Processos

Administrativos.

8. Encaminhar material & area competente para pulibcagqn Boletim Interno,
mensalmente.
9. Encaminhar ao arquivo 0s processos e expediemmés determinacao.

Setor de Legislacao de Pessoal

Subordinacao
Subsecretaria de Pessoal

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Apoiar o Diretor da Subsecretaria de Pessoal, heagfo da legislacao relativa
ao regime juridico de pessoal;

2. Instruir e informar processos e procedimentos adtnativos, aplicando e
interpretando a legislacéo pertinente;

3. Examinar certidoes de tempo de servigco e opinarsalegalidade e os efeitos
das averbacdes requeridas;

4. Expedir certiddes e declaragbes requeridas pelogdsees do Tribunal,

relativas as atividades desempenhadas pelo Setor;
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5. Atender a todas e quaisquer diligéncias referemieseresses dos servidores do
Tribunal e da Justica Federal de 1° Grau, requerm® meio de processos
administrativos, desde que seja de matéria relatlegislacao de pessoal,

6. Instruir os formularios e requerimentos de inclésf@cdusdo de dependentes
para fins de deducéo de imposto de renda na fdaticenca para tratamento da
propria saude, de licenca por motivo de doencaesaga da familia, de licenca
paternidade, de casamento, falecimento e a gestante

Secao de Acompanhamento de Processos Judiciais, DE®utros Feitos

Subordinacao
Subsecretaria de Pessoal

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Instrucdo de Processos Administrativos sobre ontemximento, atualizacéo e
pagamento de passivos administrativos de servidiweBribunal e das Sec¢bes
Judiciarias vinculadas, com o envio a Subsecretimi®rcamento e Financas,
para providéncias junto ao Conselho da Justicargedeonforme dispde a
Resolucdo n® 224, de 26/12/2012, alterada pela® &% de 18/12/2013, do
Conselho da Justica Federal,

2. Instrucdo de Processos Administrativos relativosumprimento de decistes
judiciais com repercussao para a Unidao em folhgpatmmento de pessoal do
Tribunal e das Secdes Judiciarias vinculadas, eomemessa dos autos a
Subsecretaria de Or¢camento e Financas, desta @artegue seja verificada a
suficiéncia dos recursos orcamentarios regiongigposterior, conclusdo ao
Exmo. Desembargador Federal Presidente para &aatgédz quanto ao
cumprimento da decisdo judicial, conforme dispo6®&esolucdo n° 211, de
29/10/2012;

3. Comunicacédo as Seccionais vinculadas ou a Divisdeotha de Pagamento, da
Decisao do Exmo. Desembargador Federal Presidest®,a inclusdo em folha
de pagamento, e, a correspondente comunicacdoados asos de decisdes
judiciais, ao Conselho da Justica Federal que,res@ ser procedida até o 5°
(quinto) dia util do més subsequente ao do cumpriméa mencionada deciséo;

4. Acompanhamento dos processos judiciais referensesvédores e magistrados
da 52 Regido, e, para tanto, implantando e mantahgdizados os bancos de
dados, para que se proceda a comunicacdo ao Cordelustica Federal,
quando houver suspenséo e cessacao de decis@zigudi

5. Informacdo de Processos Administrativos relativoSeavicos Extraordinérios
realizados no ambito do Tribunal, com elaboracadatiela do quantitativo de
horas trabalhadas por cada servidor, para que xéua& o limite de horas
previsto nas normas legais vigentes.

6. Informacdo de pedidos de servidores do Tribunadtivels a concesséo de
auxilio-natalidade, e de inclusdo de dependentea pias de deducdo de
imposto de renda na fonte, que, apds, a decisddirdtor da Subsecretaria de
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Pessoal, devera ser procedida a devida comunicaddivisdo de Folha de
Pagamento, para as providéncias relativas ao pagame

Informacdo de pedidos de servidores do Tribunadtivels a concessédo de
licenca-paternidade, casamento e falecimento, dafoecao de minutas de
Portarias, para assinatura pelo Diretor da Subseicrale Pessoal, e, posterior,
envio ao Diario Oficial Eletronico, deste Tribunglara a devida publicacao;
Informacédo de pedidos de servidores do Tribunaitivels a afastamentos em
virtude de compensacgdo de dias trabalhados juntostica Eleitoral, com a
elaboracdo de minuta de Portaria a ser assinadaa uettor-Geral, com o
encaminhamento, por e-mail, aquela Diretoria Gerpra que seja
providenciada a publicacdo no Diario Oficial Eleic®d, deste Tribunal.

Secao de Movimentacao, Provimento e Vacancia

Subordinacao
Subsecretaria de Pessoal

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

2.

Instruir e informar os processos relativos ao pravito e a vacancia de cargos
efetivos dos quadros de pessoal do Tribunal e €g8eS Judiciarias vinculadas;
Instruir e informar os processos relativos ao pnavito e a vacancia de cargos
em comissdo das Sec¢des Judiciarias sob a jurisdégie Tribunal,

Instruir e informar os processos concernentes saoe® sua prorrogacao, de
servidores do Tribunal e das Sec¢des Judicidriazilddas;

Instruir e informar 0os processos concernentes @si€§o, e sua prorrogacéao, de
servidores para o Tribunal e Se¢des Judiciariaziladas;

Instruir e informar processos de remocao, exergioawisorio, redistribuicao,
reconducéo, reintegracdo, readaptacédo, aproveitamegenquadramento de
servidores, e outros relativos a movimentacdo desqat e provimento e
vacancia de cargos efetivos e em comissao;

Instruir e informar os processos relativos aos eaqentos de servidores deste
Tribunal interessados na remocé&o por meio do Cendiacional de Remocéo,
coordenado pelo Conselho da Justica Federal, bermo pooceder ao respectivo
cadastramento no Sistema Nacional de Remocao - BINdAa elaboracdo das
minutas dos atos de remocdo de servidores dest@drete acordo com o
resultado definitivo do referido concurso;

Instruir e informar os processos relativos a aplcada legislacdo e das normas
dos editais de concursos publicos para provimemtocargos efetivos do
Tribunal e Sec6es Judiciarias vinculadas;

Instruir e informar os processos relativos as gatjées de informacdes relativas
a movimentacdo, provimento e vacancia de servidopgsvenientes da
Advocacia-Geral da Unido, do Conselho Nacional uiigla, do Conselho da
Justica Federal e do Tribunal de Contas da Uniéo;

Responder as solicitagdes de informacdes formulpdaservidores relativas a
movimentacao, provimento e vacancia;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Organizar e manter atualizados os registros deralentos cargos efetivos
providos e vagos, dos quadros de pessoal do Ttilrudas Se¢bes Judiciarias
vinculadas;

Organizar e manter atualizados os registros deaendos cargos em comissao
providos e vagos do quadro de pessoal das Segdiegdias vinculadas;
Elaborar as minutas de atos, portarias, oficioseenonandos referentes aos
processos de movimentacdo, provimento e vacanfgeentes a servidores do
Tribunal e Se¢des Judiciérias vinculadas;

Responder as solicitacbes de informacdes formulagal®s candidatos
classificados nos concursos publicos, no ambitdRle da 52 Regiéo;

Notificar o candidato quando de sua nomeacao pguadro de pessoal efetivo
deste Tribunal,

Receber e verificar a documentacdo necesséaria, bemo atestar o
cumprimento, pelo candidato aprovado em concurddiqm) de todos os
requisitos legais para investidura em cargos efetno Tribunal,

Solicitar, ao servico médico, exames de aptidaudade e capacidade fisica e
mental dos candidatos aprovados em concurso putdié&d Regido, para fins de
investidura em cargos efetivos no Tribunal;

Realizar o registro dos formularios de admissa@dighmento de servidores
dos quadros de pessoal do Tribunal e Secbes JimiciMnculadas junto ao
Tribunal de Contas da Uniao;

Encaminhar a Subsecretaria de Controle Internoedd@sibunal, copia da
documentacdo de posse de servidores efetivos dadrasu de pessoal do
Tribunal e Sec¢bes Judiciarias vinculadas, juntaeneoim os formularios de
admisséo registrados;

Encaminhar a Secdo de Cadastro e Registro Funcamdbubsecretaria de
Pessoal deste Tribunal e as Secdes Judiciariaslattas copia dos Acordaos
prolatados pelo Tribunal de Contas da Unido, qusideraram legais os atos de
admisséao servidores efetivos da Justica Federatideiro e Segundo Graus da
52 Regido, para o fim de registro em pasta fungiona

Levantar informacdes anuais acerca dos quantitatevalo cumprimento dos
prazos de registro dos atos de admisséo e deslgarme servidores no sistema
SISAC do Tribunal de Contas da Unido, a fim de doer subsidios para a
composicao do Relatorio de Gestéo a ser encamirdtpdga Corte de Contas.

Setor Técnico de Mobilidade Funcional

Subordinacao
Sec¢ao de Movimentacao, Provimento e Vacancia

Titular

Assistente Técnico Il (FC-03)

Atribuicdes

1.

2.

Dar assisténcia ao Supervisor da Secdo de MovigamtaProvimento e
Vacancia nos assuntos pertinentes;
Prestar informacdes relativas ao concurso pubbsccandidatos;
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Prestar informacfes relativas a movimentacdo, premio e vacancia aos
servidores;

Instruir e informar os processos relativos a reradgéerna de servidores, no
ambito de cada Secdo Judiciaria vinculada ao Talburgulamentada pela
Resolucéao n° 18/2008-TRF5;

Manter atualizadas as informagOes cadastrais ddidzos habilitados em
concurso publico;

Manter atualizados o0s controles necessérios a mg@neae candidatos
habilitados em concurso publico;

Manter atualizadas as informacbes relativas ao weac publico
disponibilizadas ao publico externo no sitio eleitd do Tribunal.

Secao de Aposentadorias e Pensdes

Subordinacao
Subsecretaria de Pessoal

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

ok

10.

Examinar e informar, interpretando a legislacactipente, os processos de
aposentadoria/alteracdo, dos servidores do Tritridals Sec6es Judiciarias sob
sua jurisdicdo, instruindo-os conforme 0 caso,nassbmo 0S processos de
pensao referentes a servidores do tribunal;

Examinar, instruir e informar processos de abonpatmanéncia dos servidores
do Tribunal, interpretando a legislacéo pertinente;

Examinar e informar, os processos de isencédo destogle Renda e de reducao
do PSS, conforme 8§ 21, do art. 40 da Constituicédefal, dos servidores
inativos deste Tribunal e das Secdes Judiciariasuladas, e dos pensionistas
deste Tribunal.

Examinar processos de reversao de aposentados/am s¢ivo;

Examinar, instruir e informar processos de assudiosrsos de interesse dos
aposentados de toda a 52 Regido, interpretandpséalgiio pertinente;

Conferir requerimentos, verificando possiveis inppiedades e providenciando
correcoes.

Orientar o servidor, quanto ao pedido de conceds&@posentadoria, bem como
o inativo em relacédo ao pedido de reviséo, de faanitzes garantir vantagens,
dentro da legislagéo aplicavel;

Expedir certidbes, declaracdes e atestados furisioegueridos pelos servidores
inativos.

Manter cadastro atualizado dos servidores inatidos Tribunal e dos
pensionistas dos instituidores deste Tribunal;

Fornecer ao Controle Interno, deste Tribunal, rez@restabelecido pelo TCU,
atravées do SISAC ON LINE, os dados referentes amcassdes de
aposentadorias/alteracdes dos servidores do Ttileudas Secdes Judiciarias
sob sua jurisdicdo, bem como das pensdes/alterad@ste Tribunal, para
julgamento por parte do TCU;
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Cumprir as diligéncias do Tribunal de Contas daddnno prazo determinado,
em processos de aposentadoria e sua revisao, lmeondsopensao;

Secdao de Cadastro e Registro Funcional

Subordinacao
Subsecretaria de Pessoal

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

10.

11.

Providenciar o cadastramento dos servidores norsgaa@ cargo efetivo, em
comissao ou requisitados no Tribunal, bem como sadastramento no
PIS/PASEP, se for o caso;

Registrar e controlar dados referentes a direitosmrgagens dos servidores,
assim como licengas e outros afastamentos legafisiidos pelo servidor;
Elaborar expedientes relativos a nomeacéo, exd@ragsignacao e dispensas
de servidores, cargos em comissao e funcdes comégkas, inclusive nos casos
de substituicdo, os quais impliguem em alteraciesuas fichas funcionais;
Alimentar o Sistema Informatizado de Recursos Hwsato Tribunal, com
informacdes referentes aos servidores;

Elaborar, mensalmente, as comunicacdes de frequénalteracdes funcionais
dos servidores requisitados para remessa aos Glgawgyem;

Acompanhar, controlar e registrar a frequéncia slexwvidores do Tribunal,
inclusive daqueles que estejam a disposi¢cdo desoatgaos;

Manter atualizadas as pastas funcionais dos seeddoanotando as
modificacdes por eles autorizadas e anexando dotosmeomprobatorios;
Encaminhar & Secdo de Editoracdo Eletrbnica, das@ivde Comunicacao
Social, as informacOes necesséarias para emissdocardeira funcional dos
servidores;

Organizar a escala de férias dos servidores ded@acoom o0s elementos
fornecidos pelas unidades, bem como controlar tasagbes e os periodos de
gozo;

Confeccionar minutas de Portarias de concessaacdada para Tratamento de
Saude, Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa ddlikae Licenca a
Gestante.

Fazer os Registros das publicacbes, ocorridas eim afieial, das Portarias de
designacéo, dispensa e substituicao inerenteseand@es.

Secao de Informacbes Gerenciais

Subordinacao
Subsecretaria de Pessoal
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Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

2.

Elaborar relatérios e pareceres contendo infornsagferenciais relativas a
Gestéo de Pessoas;

Realizar o levantamento, a recepcdo e consoliddog&odados referentes aos
quantitativos de cargos efetivos, cargos em comisstuncdes comissionadas
da Justica Federal da 5% Regido, bem como realiravio dessas informagdes
ao Conselho da Justica Federal, observados os oso@ela periodicidade
definidos por aquele Orgéo;

Fornecer elementos relativos a Gestdo de Pessaasap@omposicdo do
Relatorio de Gestdo encaminhado anualmente aorliillle Contas da Unido
(TCU);

Promover a publicagdo das informacdes do Tribuektivas a Gestdo de
Pessoas no Portal da Transparéncia, hospedadiioneletironico do TRF5, com
as devidas atualizacdes;

Promover a divulgacdo de acdes e resultados rédsrero planejamento de
Gestao de Pessoas da Justica Federal da 52 Regiao;

Auxiliar as demais unidades da Subsecretaria dsoBe® do Tribunal no
levantamento, organizacao e prestacao de inforrmgg@viamente e durante as
inspecoes realizadas pelos Orgéos de controle (OBW, CJF, etc.);

Auxiliar na andlise da consisténcia dos dadosivekta avaliacdo atuarial,
obtidos por meio do Sistema de Recursos Humanaogribanal, e realizar o
encaminhamento das informagfes ao Ministério deidéecia Social;

Fornecer elementos para a elaboracdo de propostementaria relativa as
nomeagoes efetivadas e a efetivar, referentesasgescefetivos e em comisséo
do Tribunal e Secbes Judiciarias vinculadas, quamsdticitadas pela
Subsecretaria de Or¢gamento e Financgas;

Colaborar com as demais unidades da SubsecretaRassoal e do Tribunal na
elaboracado de estudos estatisticos.

Nucleo de Assuntos da Magistratura

Subordinacao
Subsecretaria de Pessoal

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1.

Atuar na coordenacao, supervisao e execucao dosdgineentos administrativos
referentes a area de Recursos Humanos dos Magstdadl® e 2° Graus da 52
Regido, excetuadas as atribuicbes especificas deegeédoria-Regional, da
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Escola de Magistratura Federal da 52 Regido e dasdoi de Folha de
Pagamento.

Instruir e informar processos de interesse dos $fiagios de 1° e 2° Graus da 52
Regido em atividade e aposentados e dos pens®nisteculados aos
Magistrados, interpretando a legislacéo pertinente.

Atender as diligéncias referentes a interessesidnais dos Magistrados do
Tribunal e da Justica Federal de 1° Grau.

Preparar os expedientes concernentes a prestagdforeacdes solicitadas pela
Advocacia-Geral da Unido relativas a processosciaidi ajuizados por
Magistrados da Justica Federal da 52 Regiao.

Preparar os expedientes concernentes a prestacadodmacdes solicitadas
pelo Conselho Nacional de Justica e Conselho diécduSederal relativas a
Magistrados da Justica Federal da 52 Regiao.

Expedir certiddes funcionais requeridas pelos Meagiss.

Atender as diligéncias do Tribunal de Contas dadtinem processos de
aposentadoria e sua revisdo, assim como de pemsi@isos aos Magistrados.
Atender as demais diligéncias referentes a intesesdos Magistrados
aposentados e dos pensionistas vinculados aos tkéalgs.

Coordenar e Supervisionar a organizacdo e atuabizalps assentamentos
funcionais dos Magistrados de 1° e 2° Graus da§fEB.

Coordenar a preparacdo dos expedientes necessaiofrnecimento de
informacgdes a Divisdo de Folha de Pagamento seshmeodificacdes na situacéo
funcional dos Magistrados, ativos e inativos, bemme de seus
dependentes/pensionistas, que impliquem alteraigaatureza estipendiaria.
Supervisionar o fornecimento dos dados necessar@missdo de carteiras de
identidade funcional dos Magistrados.

Coordenar e Supervisionar a organizacdo e atuabzago Sistema
informatizado de Recursos Humanos do Tribunal rdgistros dos Magistrados
em atividade, aposentados e o respectivo cadasulegendentes.

Coordenar o encaminhamento a Unidade de Contrtdentm e ao Tribunal de
Contas da Unido da documentacdo dos Magistradosnéi a admissao e ao
desligamento, bem como as declaracdes de bendasren

Coordenar o fornecimento de elementos para a anglis parte do Tribunal de
Contas da Unido, das concessfes de aposentadopessées referentes aos
Magistrados.

Coordenar a elaboracdo das minutas dos atos athativiss pertinentes a
Escala de Férias anual dos Magistrados de 1° ea25@a 52 Regiao.
Coordenar o encaminhamento das comunicacdes referans afastamentos e
concessdes dos Magistrados de 2° Grau autorizattod pbunal.

Coordenar a elaboracéo e atualizacdo da relacadMdgsstrados de 1° e 2°
Graus membros de Tribunal Regional Eleitoral nodes que compde a 52
Regido.

Coordenar a elaboracao e atualizacao da relacaduiltess Federais eleitos para
membros das Turmas Recursais, Turmas Nacionaisr@maBuRegionais de
Jurisprudéncia dos Juizados Especiais Federais,cbam para o exercicio da
Direcdo de Foro de Secao e Subsecao JudiciariastigalFederal de 1° Grau da
52 Regido.

Supervisionar a elaboracdo de relatérios da situal@® Juizes da Justica
Federal de 1° Grau, indicando a atuagéo e os afestas.
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20.  Supervisionar a confeccdo das minutas dos Atosedmgmbcdo de substitutos,
por ocasido de afastamento dos Juizes de 1° Grau.

21. Supervisionar a confeccdo das minutas de atos &drativos concernentes a
atuacdo dos Magistrados nas Turmas Recursais de&lds Especiais Federais
da 52 Regido.

22.  Supervisionar o fornecimento, ao Gabinete da Cedega, de informacdes
concernentes aos afastamentos dos Juizes de 1° Grau

23.  Supervisionar o encaminhamento das comunica¢cOerentés aos afastamentos
e concessdes dos Magistrados de 1° Grau autorizaeles Presidéncia e
Corregedoria.

24. Coordenar e supervisionar o0 recebimento, confeménei validacdo da
documentacdo necessaria a posse nos cargos dd-enleral, Juiz Federal
Substituto e Desembargador Federal da 5% Regiao.

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

26. Realizar o planejamento das atividades da Unidaldéjadas ao Planejamento
Estratégico da instituicao.

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

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

Setor de Cadastro de Magistrados, Legislacdo e Amol écnico

Subordinacao
Nucleo de Assuntos da Magistratura

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Realizar anotagdes nos assentamentos funcionaldatyistrados.

2. Fazer pesquisa, coleta e organizacdo da legisk@dasprudéncia relativas aos
Magistrados.

3. Organizar a documentacdo relativa a admissdo e esbigamento dos

Magistrados, com vistas a remessa a Unidade dedlmmiterno e ao Tribunal
de Contas da Unido.

4. Fornecer dados necessarios a emissdo de carteirderdidade funcional dos
Magistrados de 1° e 2° Graus.

5. Manter atualizados os registros dos Magistradoseados e 0 respectivo
cadastro de dependentes.

6. Organizar a documentacao relativa a concessaoatemadoria e pensao civil

dos Magistrados, com vistas a remessa a Unidad€odé&ole Interno e ao
Tribunal de Contas da Uniéo.

7. Auxiliar no atendimento as diligéncias do Tribum Contas da Unido em
processos de aposentadoria e sua revisao, assimdmmpensoes, relativos aos
Magistrados.
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15.
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17.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.
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26.
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Auxiliar no atendimento as demais diligéncias mfiées a interesses dos
Magistrados em atividade, aposentados e dos pestsionvinculados aos
Magistrados.

Organizar/elaborar a lotacdo dos Juizes Federhifzes Federais Substitutos da
52 Regiao.

Atualizar/organizar a composi¢cao dos Desembargadegderais que integram o
Plenario, considerando a convocacao dos Juizesrdi®dem razao de seus
afastamentos.

Confeccionar e manter atualizado o quadro de vdgadMagistrados de 1° e 2°
Graus da 52 Regiao.

Elaborar e manter atualizada a Lista de AntiguidimieJuizes Federais e Juizes
Federais Substitutos.

Compilar e manter atualizada as escalas de fédasldizes Federais e Juizes
Federais Substitutos enviadas pelas Sec¢fes Jiabcidnculadas a 52 Regido,
adequando-as ao regulamento apropriado.

Fazer os registros das publicacbes, ocorridas em ofecial, dos Atos da
Presidéncia referentes aos Magistrados

Registrar e manter atualizada relagédo dos Magisirdd 1° e 2° Graus Membros
do Tribunal Regional Eleitoral nos Estados que dieng 52 Regido, fazendo o
acompanhamento de seus respectivos biénios.

Organizar e manter atualizada relacdo dos Juizer&ie eleitos para membros
das Turmas Recursais, Turmas Nacionais e Regiceaidurisprudéncia, bem
como para o exercicio da Direcdo e Subdirecdo de Fo

Anotar as Inspe¢fes Ordinarias realizadas pela eGedoria nas pastas
funcionais dos Juizes Federais de 1° Grau nelasiomaalos.

Fornecer nimeros de matriculas aos Magistrado® €% Graus.

Encaminhar a cada 2 meses a Secretaria de Re¢lustanos do CJF relatério
com o quantitativo de Magistrados ativos e inatilasm como de instituidores
de penséao da Justica Federal de 1° e 2° GrausRiB6o.

Subsidiar relatério a ser encaminhado a SubseieretarOrcamento e Finangas
fornecendo o quantitativo de Magistrados nomeadas@emear no decorrer do
exercicio.

Encaminhar ao Nucleo de Planejamento e InformaG@snciais, da Divisao
de Desenvolvimento Institucional, vinculada a Qiriet Geral, o quantitativo de
Magistrados nomeados e a nomear em decorrénciaedgue criou novos
cargos.

Encaminhar a Secretaria-Geral do CJF quantitateveatgos providos e vagos
de Magistrados de 1° e 2° Graus, com fins estatssti

Encaminhar semestralmente a Diretoria Geral o ndinder cargos criados e
vagos de Magistrados de 1° e 2° Graus, bem comaneeno de Juizes
integrantes de Turmas Recursais, Turma Nacionalulsprudéncia, Turma
Regional de Jurisprudéncia e de Juizados Espeaidiisy de atender exigéncia
da Resolugéo n° 76/2009, do CNJ.

Receber, conferir e validar a documentacdo negassfosse nos cargos de Juiz
Federal, Juiz Federal Substituto e Desembargadtar&leda 5 Regido.
Controlar e fazer remessa das carteiras de ideetifimcional aos Magistrados
de 1° e 2° Graus.

Auxiliar a Direcdo do NAMAG no desempenho de suabucoes.
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Setor de Controle de Afastamento dos Juizes de 1faB

Subordinacao
Nucleo de Assuntos da Magistratura

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Elaborar relatérios da situacdo dos Juizes dacaustederal de 1° Grau,
indicando a atuacao e os afastamentos.

2. Confeccionar as minutas dos atos administrativongates a Escala de Férias
anual dos Magistrados de 1° e 2° Graus da 52 Regiéo

3. Confeccionar minutas dos Atos de designacao detitubs, por ocasiao de

afastamentos dos Juizes de 1° Grau, bem como dmalgso de Juizes para
fungBes de auxilio.

4. Confeccionar as minutas de atos administrativos@amentes a atuacdo dos
Magistrados nas Turmas Recursais dos Juizados iBspdeederais da 52
Regido.

5. Fornecer ao Gabinete da Corregedoria informagbencecnentes aos
afastamentos dos Juizes de 1° Grau.

6. Providenciar o encaminhamento das comunicacoeenés aos afastamentos e

concessdes dos Magistrados de 1° Grau autorizadles Rresidéncia e
Corregedoria.

7. Auxiliar na instrucdo e informacéo de processostgesse dos Magistrados de
1° e 2° Graus da 52 Regiéo, interpretando a legislpertinente.

8. Auxiliar no atendimento das diligéncias referersemteresses funcionais dos
Magistrados do Tribunal e da Justica Federal d&rag.

9. Organizar e enviar ao Setor responsavel pela &diduage processos

administrativos os documentos do Nucleo de Assurtas Magistratura
pertinentes aos Magistrados do Tribunal e da duBtgleral de 1° Grau.

10. Atualizar a movimentagcdo dos processos adminigtstidesta para outras
Unidades.

11. Movimentar os documentos relativos ao NAMAG no &is de Protocolo do
Tribunal.

12. Auxiliar na organizacdo e atualizacdo dos assemtmefuncionais dos
Magistrados de 1° e 2° Graus da 52 Regiao.

13. Langar no Sistema de Recursos Humanos os afastsnergubstituicoes dos
Magistrados de 1° e 2° Graus.

14.  Auxiliar na expedicéo de certiddes funcionais reqgios pelos Magistrados.

15.  Auxiliar na preparacdo dos expedientes concern@npesstacao de informacdes
solicitadas pela Advocacia-Geral da Unido relativasprocessos judiciais
ajuizados por Magistrados da Justica Federal &e§fEo.

16.  Auxiliar na preparacédo dos expedientes concern@npesstacao de informacdes
solicitadas pelo Conselho Nacional de Justica es€lbn da Justica Federal
relativas a Magistrados da Justica Federal da §&Re

17. Acompanhar a publicacdo dos atos administrativiesaetes aos Magistrados.
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Encerrar os processos administrativos referenteMagistrados, com a juntada

da documentacé&o pertinente.
Colaborar com a Direcdo do NAMAG no desempenhauds atribuicdes.

Nucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Subordinacao
Subsecretaria de Pessoal

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1.

10.

11.

12.

13.

Coordenar e definir as diretrizes para o levantamale necessidade de
capacitacao a fim de subsidiar o programa anuaagacitacdo tanto no que
concerne a eventos locais quanto a regionais, ba politica de gestéo de
pessoas do Tribunal Regional Federal da 52 ReG@selho da Justica Federal,
e as diretrizes do Conselho Nacional de Justica.

Participar da elaboracédo do Plano Nacional de Gagdo junto aos 6rgaos da
Justica Federal de primeiro e segundo graus, Gums#d Justica Federal e
Conselho Nacional de Justica.

Submeter ao Presidente do Tribunal o programa afeiaapacitacado visando
sua aprovagao.

Divulgar o programa anual de capacitacao e as atgleslecorrentes no ambito
da 52 Regiao.

Zelar pela realizacéo das acdes definidas no prageaual de capacitacdo, com
base no orgamento, nas prioridades e na politiggest&io de pessoas da Justica
Federal.

Prestar apoio as Sec¢fes Judiciarias vinculadasdquida elaboracdo e execucéo
dos respectivos programas de formacdo e aperfeggdam sobretudo a
capacitacao.

Assessorar 0s gestores do TRF 52 Regido quantplantacao de programas ou
treinamentos especificos destinados as diversdadas.

Atualizar, divulgar e organizar o cadastro de irsires e tutores internos da 52
Regido.

Coordenar as unidades competentes na execucaoaggamas de estagio no
ambito do Tribunal.

Coordenar o processo de selecdo, desenvolvimeintegracdo dos estagiarios
selecionados, de acordo com a politica relativaragrama de estagio do TRF.
Elaborar estudos sobre normas, instrucdes e ostéefinidos pelas autoridades
superiores, a fim de garantir uma politica unifoeeecrutamento e selecéo.
Executar, controlar e organizar os procedimentaessrios a realizacdo de
concurso publico para a ocupacédo de cargos do @dadvessoal permanente do
Tribunal e das Secdes Judiciarias vinculadas.

Publicar e encaminhar todos os relatérios do caocpiiblico, assim como,
listagem nominal e classificatéria dos habilitadetacado de enderecos e outros
gue se fizerem necessarios.
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14. Gerenciar e promover, no ambito do Tribunal, aseag&lacionadas com a
Avaliacao de Desempenho Funcional.

15. Gerenciar a progressao e promocao nas carreirdaRRaa 52 Regido.

16. Editar portarias de concessao de progressoes, pé@mce homologacdo no
cargo efetivo, com base nos resultados das avaiaf® desempenho.

17. Realizar, em colaboracdo com as areas de Psic@agdgaAssisténcia Social do
Tribunal, procedimentos para fins de acompanhaméotecdo e relotacdo dos
servidores.

18.  Propor alteracfes nas normas relativas ao desemaslio de pessoas, com base
nas legislagdes em vigor.

19. Divulgar no ambito da 5% Regido as normas atuazad

20. Fornecer dados gerenciais, por meio de relatéesunidades e aos Orgaos
solicitantes.

Setor de Avaliacdo de Desempenho e Acompanhamentorn€ional

Subordinacao
Nucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Realizar, em conjunto com a Secédo de Aperfeicoamentevantamento de
necessidade de capacitacdo para subsidiar o pragdemcapacitacdo de
servidores.

2. Fornecer dados para elaboragéo do Plano Nacior@hpiacitacao.

3. Executar as acdes pertinentes ao programa anualapacitacdo para 0s
servidores do Tribunal Regional Federal da 52 Regiés eventos de instrutoria
interna.

4. Prestar apoio as Sec¢fes Judiciarias vinculadaspdquala execucdo dos

respectivos programas de formacéo e aperfeicoamsiboetudo a capacitacao
na modalidade semipresencial e a distancia.

5. Manter intercambio com instituicbes que promovandesenvolvimento de
pessoas, a fim de se criar parcerias, com focasteutoria interna e educacéo a
distancia.

6. Divulgar as a¢fes de capacitacdo na modalidadepsesencial e a distancia.

7. Elaborar projetos de curso, treinamentos e ouénentos de capacitacéo

interna, principalmente na modalidade semipreskadadistancia.

8. Proceder as inscricbes para eventos de capaciiat@mos e externos na
modalidade semipresencial e a distancia para seesddo TRF e Secdes
Jurisdicionadas da 52 Regido.

9. Acompanhar e apoiar 0os participantes e os insasitinitores internos durante a
realizacéo do curso.

10. Elaborar as Atas dos cursos oferecidos pelo TRRegfido e acompanhar a
frequéncia dos participantes junto ao instrutorfapposterior emissdo de
certificado, nos cursos de instrutoria interna enoalalidade semipresencial e a
distancia.

11. Aplicar avaliacdo do curso, através de formulario.
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Elaborar relatério sobre o curso a fim de subsidigrocesso de pagamento da
instrutoria interna conforme regulamento em vigor.

Manter atualizado o cadastro de instrutores edatorternos nas diversas areas
do conhecimento, a fim de atender as necessidadespacitacdo dos servidores
do Tribunal e Sec6es Judiciarias vinculadas.

Manter atualizado o cadastro de participacdo doddeges nos eventos de
capacitacdo na modalidade semipresencial e a diastddentificando as areas
de conhecimento contempladas.

Manter atualizados os dados necessarios para sulmidfinal de cada exercicio
os relatérios de capacitagéo.

Prestar apoio técnico e pedagogico, na platafomoadle, nos eventos de
capacitacao em EAD.

Sec¢do de Acompanhamento de Estdgio de Nivel Superio

Subordinacao
Nucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Divulgar aos estagiarios, aos supervisores deiestigs diversos segmentos do
TRF5, as Sec¢fes Judiciarias e aos diversos orga@spapcuram o TRF5,
normas e regulamentos vigentes relativos a progra@astagio.

2. Atualizar as normas e regulamentos do estdgio cese ma legislacdo de
programas de estagio.

3. Providenciar o credenciamento das instituicoesndae.

4. Coordenar a selecao publica dos estagiarios.

5. Convocar os aprovados da selecdo publica, solieiteonferir documentacéo
apresentada, realizar o cadastramento do estagi&@mngaminha-lo a unidade de
sua lotagao.

6. Manter atualizado o cadastro dos estagiarios aéviiss desligados.

7. Controlar o preenchimento de vagas de acordo camadro oficial de vagas
estabelecido em norma.

8. Promover programas de integracdo destinados aagi&sbts de nivel superior.

9. Manter atualizado o cadastro de estagiarios no djmerespeito a data de
ingresso, tempo de permanéncia, lotacao e desligarde estagio.

10. Elaborar Termos de Compromisso e demais documeel@ms/os ao Programa
de Estagio.

11. Coordenar a avaliagdo de desempenho dos estagr@iderma definida na
norma especifica.

12. Providenciar a emissao de Certificados e declasagiendo do término do
periodo do estagio.

13. Elaborar a folha de pagamento dos estagiariosyaafdd os lancamentos

referentes a bolsa auxilio e auxilio transportegzefaa conferéncia dos
lancamentos, gerar relatorios e enviar a Subseiereta orcamento e finangas
do Tribunal e para instituicdo bancéria.
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Acompanhar a atuacdo dos estagiarios nos setorestalgfio, procurando
assegurar o atendimento dos objetivos programados.

Disponibilizar o atestado de frequéncia dos est@giaaos supervisores,
controlar a entrega do referido documento preewnghigtceber, conferir e fazer
os lancamentos cabiveis.

Informar a unidade sobre o momento da renovacdoestégio, solicitar
avaliacdo, autorizacdo de renovacao e providenows termo de compromisso
de estagio.

Informar a unidade sobre o término do contratosiégeo, cobrar documentacao
e proceder ao desligamento.

Interagir com a instituicdo de ensino sobre sitoagéadémica, no que diz
respeito a conclusdo de curso do estagiério.

Informar a unidade e ao estagiario sobre o descarsoecesso remunerados,
bem como calcular dias e cobrar documentacao cdrafinga dos dias relativos
a estes periodos a serem usufruidos.

Controlar semestralmente a entrega do comprovanteatricula.

Gerir o0 contrato de seguro contra acidentes pesdgoaiestagiarios.

Interagir com a empresa do seguro, fornecendo rimeeste informacdes para
gue possam emitir as apolices dos estagiarios.

Elaborar Termo de Referéncia quando da contra@dg&eguro dos estagiarios.
Fornecer subsidios a Subsecretaria de Informatara pgue o sistema de
acompanhamento de estagio seja constantementeoaguaion

Instruir processos administrativos relativos agistée nivel superior.

Atender as demandas variadas dos estagiérios.

Secao de Acompanhamento de Estagio de Nivel Interdiério

Subordinacao
Nucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

Pwn

Atualizar norma de estagio de nivel intermedideadordo com a legislagdo em
vigor nos programas de estagios de acordo com @ugd® do TRF5 que
disciplina a matéria.

Atualizar quadro de vagas de acordo com determinsigderior do Tribunal.
Providenciar o credenciamento das instituicoesndae.

Estudar, acompanhar e propor todas as medidas reasogue direta ou
indiretamente interfiram ou possam interferir nogeama de Estagio de Nivel
Intermediario.

Realizar o atendimento a adolescentes de baixa ratrdvés de estagio de nivel
intermediario remunerado, visando sua iniciacadiggional, contribuindo para
sua formacao como pessoa e preparando-os paracicexea cidadania.
Selecionar candidatos a estagiarios de nivel iéidno através da rede
publica de ensino, observando os critérios nedessam respectivo processo.
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Convocar os aprovados da selecdo, solicitar e konf#gocumentacéo
apresentada, realizar o cadastramento do estagi&@mncaminha-lo a unidade de
sua lotacéao.

Supervisionar a atuacdo dos estagiarios de nitainediario nas unidades de
lotacdo, procurando assegurar o cumprimento desiwod programados.
Realizar acompanhamento Sécio - Familiar e es@mar estagiarios de nivel
intermediario.

Elaborar e encaminhar a Subsecretaria de Orcanerffmancas, folha de
pagamento da bolsa auxilio, vale transporte e eegder vida pessoal dos
estagiarios de nivel intermediario.

Promover ambientacdo dos candidatos selecionadas qp&stagio de Nivel
Intermediario.

Encaminhar estagiarios a cursos profissionalizardesupervisionar suas
atuacgdes nos referidos cursos.

Elaborar termos de compromisso e demais documegltis/os ao programa de
estagio.

Gerir 0 contrato de seguro contra acidentes pesseaifardamento dos
estagiarios.

Interagir com a empresa do seguro, fornecendo rmeeste informacdes para
gue possam emitir as apolices dos estagiarios.

Elaborar termo de referéncia quando da contratdg&sguro dos estagiarios.
Providenciar a emissdo de Certificados e Declamgfindo do término do
periodo do estagio.

Informar a unidade sobre o término do contrato dagario, cobrar
documentacéo e proceder ao desligamento.

Controlar o preenchimento de vagas de acordo camadro oficial de vagas
estabelecido em resolucéo.

Instruir processos administrativos relativos a @istde Nivel Intermediério.

Secédo de Aperfeicoamento

Subordinacao
Nucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

2.
3.

Realizar o levantamento de necessidade de cagsxitpara subsidiar o

programa de capacitagao de servidores.

Fornecer dados para elaboracéo do Plano Nacior@hpacitacao.

Executar as acdes pertinentes ao programa anuataplacitacdo para 0s
servidores do Tribunal Regional Federal da 52 Regia

Prestar apoio as Sec¢fes Judiciarias vinculadaspdquala execucdo dos
respectivos programas de formacéo e aperfeicoamsiboetudo a capacitacao
guando pertinente.

Manter intercambio com instituicbes que promovandesenvolvimento de

pessoas, a fim de se criar parcerias.
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Providenciar instalacfes e outros meios adequaatassgrem utilizados quando
da realizagdo de quaisquer eventos de capacitsgjam internos ou externos.
Providenciar material de consumo, equipamentos ypsoadidatico, reproducao
de material instrucional, diplomas e certificado®wgros documentos afins,
guando da realizacdo de acdes de capacitacao.

Divulgar as a¢0es de capacitagao interna e externa.

Elaborar projetos de curso, treinamentos e outrestes de capacitacao interna.
Instruir o processo administrativo de contratac@ aventos externos de
capacitacao.

Providenciar a documentacgéo necessaria a contoadaci@strutores e empresas.
Preparar e encaminhar o PAD — Pedido de Autorizalgi®espesas ao setor
competente para a realizagéo dos eventos de Gagrinternos e externos.
Proceder as inscricdes para eventos de capacitaeéwos e externos.

Negociar 0os custos com inscricbes nos eventos n@gecom empresas e
instrutores.

Elaborar as Atas dos cursos oferecidos pelo TRRésfido e acompanhar a
frequéncia dos participantes junto ao instrutoriapposterior emissdo de
certificado.

Acompanhar a participacao de servidores em evextesnos e abertos.

Aplicar avaliagdo do curso, atraves de formulaippsterior relatério.

Manter atualizado o cadastro de instrutores ingemaxternos, nas diversas
areas do conhecimento, a fim de atender as neadssidle capacitacdo dos
servidores do Tribunal e Se¢des Judiciarias vinagda

Manter atualizado o cadastro de contratacdes deosuwom a inclusdo dos
custos.

Manter atualizado o cadastro de participacdo dod@deges nos eventos de
capacitacao, identificando as areas de conhecincemtempladas.

Manter atualizados os dados necessarios para mrmidfinal de cada exercicio
os relatorios de capacitacao.

Secao de Treinamento

Subordinacao
Nucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Colaborar com a realizacdo dos programas de capaoifuncional,

2. Compor grupo de trabalho para implementacdo desad®elesenvolvimento de
pessoas, de acordo com politica de recursos hundaniisstica Federal;

3. Elaborar estudos sobre normas, instrucdes e ostéefinidos pelas autoridades
superiores, a fim de instruir processos adminigtiate todas as providéncias
necessarias a concessao do Adicional de Qualificaca

4. Implementar a aquisicdo do Adicional de Qualifiecag@corrente de Acoes de

Treinamento no ambito do TRF5.
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Elaborar estudos sobre normas, instrucoes e ostéefinidos pelas autoridades
superiores, a fim de instruir processos adminigtiate todas as providéncias
necessarias a concessao do Reembolso de Pos-Graduac

Instruir Processos Administrativos relativos a bigg Capacitacao.

Instruir Processos Administrativos acerca da remagd® devida a instrutoria

interna.

Expedir certidbes de aprovacdo em concurso pupkeca servidores no ambito

do TRF5 e Seccionais.

Elaborar estudos sobre normas, instrucoes e ostéefinidos pelas autoridades
superiores, a fim de atualizar e propor minutaatds e regulamentos referentes
ao desenvolvimento de gestdo de pessoas.

Divisdo de Folha de Pagamento

Subordinacao
Subsecretaria de Pessoal

Titular

Diretor de Divisao (CJ-01)

Atribuicdes

1. Coordenar a conferéncia das folhas de pagamentos edemonstrativos das
respectivas despesas.

2. Submeter a Subsecretaria de Planejamento e Exedagaccamento e Financas
os valores apropriados da despesa referente dathdale pagamento.

3. Remeter os demonstrativos das despesas de pesSobsecretaria de Controle
Interno.

4. Elaborar anualmente informacgdes a RAIS.

5. Orientar e Controlar a preparacdo das alteracOessaise que impliquem
modificacdes financeiras para servidores, bem campreenchimento dos
comandos correspondentes para o servi¢o de prooestsade dados.

6. Fornecer informacdes especificas para o subsiss&Ra

7. Pagamento da Gratificagao Natalina aos servidadslna de pagamento.

8. Responder peti¢des judiciais.

9. Elaborar planilhas de célculo de valores atrasados.

10. Responder fiscalizagbes do TCU — Tribunal de Coddiadniéo.

11. Acompanhar decisdes judiciais relacionadas a fd¢hpagamento.

12. Realizar a conferéncia final da folha de pagamerénsal.

13. Elaborar e encaminhar anualmente a DIRF o comptew@s rendimentos para
os servidores.

14. Coordenar o levantamento de dados administrativasa onfeccdo das
estatisticas e indicadores de desempenho.

15. Planejamento das atividades da Unidade, alinhaml&amejamento Estratégico
da instituicao.

16. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planosgde relacionados a

atividade da unidade.
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17. Garantir a eficiéencia e eficacia dos processos, rpeio da implantacdo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos prosess

Secdao de Processamento de Folha de Pagamento

Subordinacao
Divisdo de Folha de Pagamento

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Orientar e controlar a preparacdo das alteracOessaise que impliquem
modificacbes financeiras para servidores, bem campreenchimento dos
comandos correspondentes para o servi¢o de protestade dados.

2. Calcular, lancar no Sistema de Folha de Pagamenforenar valores referentes

a progressao funcional, substituicdo, nomeacaooaesacoes de funcbes ou

cargos de confianca;

Responder a oficio e memorando da Divisdo de Fd#hgagamento.

Elaboracédo da folha de gratificacdo natalina, nesa® de janeiro e novembro,

através de folha suplementar;

Fornecer certiddes, declaracfes e informacdesenasiares;

Elaborar planilhas, quando necessério, e calcuddores a serem pagos ou

descontados refrente a adicional noturno, indeaade transporte, adicional de

qualificacédo e GAS;

7. Conferéncia da folha de férias do més de janeiealizada em folha
suplementar;

8. SIPES- informacdo dada a Subsecretaria de Orcamenteinancas das
diferencas pagas, mensalmente em folha de pagamento

9. Colaborar nas fiscalizacbes do TCU — Tribunal dat@oda Uniéo;

10. Realizar a conferéncia final da folha de pagamerdgnsal.

how

o0

Nucleo de Coordenacao e Revisédo de Calculos

Subordinacao
Divisdo de Folha de Pagamento

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Coordenar as atividades e pessoas da Folha de Baigam

2. Consolidar informacgdes das secdes judiciarias \dagas e orienta-las;
3. Revisar os célculos referentes a folha de pagamento

4. Elaborar mensalmente a planilha de sentencas guslici
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Publicar mensalmente informacfes da Folha de Pagameo Portal da
Transparéncia,

Alimentar mensalmente o sistema de Captacao defiBerseadministrado pelo
CJF,;

Lancar Decisdes Judiciais na folha de pagamento;

Calcular, lancar no sistema de folha de pagamenttfoemar os Processos
Administrativos de Magistrados e Servidores;

Célculos de abono de permanéncia, AQ, desliganmentos

Encaminhar a Subsecretaria de Orcamento e finamgalanilha de ajuda de
custos a para comunicagao ao CJF;

Lancamento na folha de consignacdes referentedic&tns e Associacoes;
Instruir Processos de D.E.A. a ser encaminhad® gtaalizacdo monetéria;
Revisar beneficios;

Revisar consignagoes;

Responder oficios da AGU;

Colaborar nas fiscalizagbes do TCU- Tribunal det@®da Uniéo;

Elaborar oficios, memorandos e documentos simijlares

Setor de Beneficios

Subordinacao
Nucleo de Coordenacao e Revisao de Calculos

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes
1. Gerenciar o plano de saude institucional (Sularagm auxilio saude;
2. Orientar os Magistrados e servidores sobre a gatido no Plano de saude e

3.

© ©

10.

11.

Auxilio Saude mantidos pelo Tribunal.

Manter atualizado o cadastro dos Magistrados, dems e dependentes dos
beneficiarios do Plano de Saude e auxilio Saude;

Verificar o cumprimento dos requisitos necessarjgara inclusdo dos
Magistrados e servidores no Plano de saude e Audide.

Acompanhar as alteracdes de situacao funcional agistfado ou servidor que
impliqguem concesséo ou suspensdo do Plano de sata«ilio saude.

Executar os procedimentos necessarios para copg¢essanutencao ou
suspensao do Plano de saude ou auxilio saude;

Proceder a inclusbes/exclusdes dos servidores gistmalos no Plano de saude
ou auxilio saude;

Lancamento mensal de auxilio moradia;

Elaborar eventuais calculos de débitos/créditoativels Plano de saude ou
auxilio saude, bem como lanca-los na folha de pagtm

Gerenciar, Calcular e informar valores relativos aervidores que pagam o
Plano de saude através de GRU;

Instruir e informar Processos Administrativos refées ao Plano de Saude,
Auxilio Saude e reembolso de despesas médicas, (PE) e Divida ativa da
Uniao;
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Intervir, guando necessario, a fim de que a prastde servicos de atendimento
aos Magistrados, servidores e respectivos depergjgmtlas entidades com as
quais o Tribunal mantenha contratos e convénioasdesténcia a saude, seja
efetuada;

Proceder a mediacdo entre o associado e a emppgatada, nos casos de
descumprimento contratual,

Prestar apoio operacional, quando solicitado, amsgramas assistenciais

desenvolvidos pelas Se¢des Judiciérias jurisdidasia

Manter atualizada a normatizacao pertinente aesideks beneficios;

Apresentar relatorio das atividades do Setor quantioitado pela Dire¢cdo da

Subsecretaria de Pessoal ou por 6rgao superior;

Elaborar oficios, memorandos, certiddes e docursesitoilares referentes ao

Plano de saude ou auxilio Saude.

Participacéo ativa na elaboracdo do termo de meferes edital para licitacdo e

contratacdo do plano de saude;

Lancamento de fator moderador.

Setor de Controle e Conferéncia

Subordinacao
Nucleo de Coordenacao e Revisdo de Calculos

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.

Orientar e controlar a preparacdo das alteracOessaise que impliquem
modificagbes financeiras para servidores, bem campreenchimento dos
comandos correspondentes para o servi¢co de provestade dados;

Elaborar planilhas de consignacdes facultativassaien

Calcular e fornecer as declaracbes de margens QU@vEis aos
servidores/magistrados;

Averbar contratos de consignacao dos servidores;

Elaborar mensalmente o Processo da Folha;

Acompanhar e lancar a previdéncia social dos semsdrequisitados;

Efetuar e langar penséo alimenticia;

Fazer listas de consignacdes, empréstimos e pensGia\FI;

Elaborar oficios, memorandos e documentos refesertensignacdes e
previdéncia de servidores requisitados;

Colaborar nas fiscalizagbes do TCU — Tribunal dat@®da Uniéo;

Elaboracéo da DIRF;

Elaboragédo da GFIP.

Nucleo de Assisténcia a Saude

Subordinacao
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Subsecretaria de Pessoal

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1.

wmn

© ©

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Planejar, regulamentar, normatizar e coordenaraismlthos desenvolvidos na
area da saude proporcionados a Desembargadorevidoses do Tribunal,
exceto os que dizem respeito ao Plano Privado ddeSa

Acompanhar a execucao dos convénios e contratis/oa a area da saude.
Propor, em articulagdo com as unidades especiabzaoh gestao de pessoas, a
readaptacdo funcional dos servidores, por recauhastito profissional,
sugerindo as medidas cabiveis e atribuicbes mapuadias a cada caso.
Supervisionar e oferecer apoio a todas as acOasedade saude, compreendida
pelas Recepc¢do, Apoio Administrativo, Servicos Mésdj Assisténcia Social,
Assisténcia a Enfermagem, Assisténcia Odontologicade Assisténcia
Psicologica.

Definir, anualmente, os programas prioritarios read@a saude, em consonancia
com as disponibilidades orcamentarias.

Identificar, administrar e incentivar programassaéide preventiva que possam
contribuir para que os servidores do Tribunal aleam um padrdao que lhes
garanta o maximo de bem-estar.

Colaborar no planejamento e execucao de ativids@ige-educativas na area da
saude, inclusive cursos, palestras, orientacaom@enhamento individual e de
grupos, em consonancia com os critérios e orieatafidados.

Coordenar acdes de carater pericial, assistepcealentivo e educativo.

Avaliar as solicitagbes de aquisicdo de medicansentmstrumental,
equipamentos e materiais para o0s servi¢cos de saude.

Acompanhar os projetos gerenciados pelas Unidadesdinadas, articulando a
execucao, quando necessario.

Manter contatos com outros 6rgdos da Administré&#alica, visando tratar de
assuntos inerentes a area de atuacdo do Nucleo.

Manter atualizada a legislacéo pertinente a asswadUcleo.

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

Planejamento das atividades da Unidade, alinhaul&amejamento Estratégico
da instituigc&o.

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

Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, meio da implantagdo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos prosess

Setor de Apoio Administrativo

Subordinacao
Nucleo de Assisténcia a Saude
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Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1.
2.
3

a s

No

Supervisionar os servigos de Apoio Administratixereidos por sua equipe
Manter o bom funcionamento do arquivo de prontgario

Solicitar e organizar o material de escritérioizditlo pela equipe do NASde
escritfora do NAS para obtencg

Manter os dados do SIDAMS atualizados e completos

Auxiliar A Secdo Médica, a Secdo de Saude e a Sdea®@dontologia na
organizacdo e no agendamento de consultas e garasalude

Auxiliar a Secdo Médica em todas as fases dasigerieedicas.

Elaborar relatérios anuais com estatisticas edatilés do NAS.

Secdao de Servicos Integrados de Saude

Subordinacao
Nucleo de Assisténcia a Saude

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

Planejar, regulamentar, coordenar, normatizar eersigponar os trabalhos
administrativos da Secado, proporcionados aos Madss, servidores e
dependentes do Tribunal.

Participar com o diretor do NAS de discussdes ésdes, junto a administracao
do Tribunal, no tocante a elaboracdo de acdesggmas de saude preventiva,
assistencial e pericial com enfoque interdisciplina

Auxiliar a Direcdo do NAS, junto com a Sec¢do Médieaa Secdo de
Odontologia, na coordenacdo de quaisquer atividaoestidisciplinares
envolvendo o Nucleo de Assisténcia a Saude.

Definir as metas a serem cumpridas no biénio erjuntmcom seus setores e a
direcdo do NAS, em consonéncia com 0 planejamesttatégico da secdo e
disponibilidades orcamentarias.

Tracar metas para a execucdo de programas especidiE salude com o0s
supervisores assistentes de cada setor.

Propor, & administragdo do Tribunal, a realizagé@ahvénios com 6rgaos ou
contratos com empresas que possam dar suportecdé@m pareceres
especializados nas areas de Enfermagem, Psicaofssisténcia Social, com
fins periciais e assistenciais, quando solicitaelagprespectivas areas.
Acompanhar a execucdo de convénios e contratosivoslaas éareas de
Enfermagem, Psicologia e Assisténcia Social, exosteelacionados ao Plano
privado de saude.
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8. Encaminhar pedido de aquisicdo de materiais, mexsiotds, utensilios que
visem a melhorar a prestacdo dos Servicos de Eafgm, Psicologia e
Assisténcia Social.

9. Elaborar com os supervisores assistentes a roérgtehdimento dos diversos
setores da secao, divulgando-a junto aos Magisradervidores.

10.  Supervisionar e oferecer apoio a todas as atividadie area de saude
desenvolvidas pelos respectivos setores da secao

11. Receber e tomar ciéncia do conteudo de todos a$80s encaminhados a
Secdo para pareceres técnicos na area de Psicdofgamagem e Assisténcia
Social, distribuindo-os aos setores competentesgacucao do parecer.

12. Propor medidas visando a melhoria das condicodsgiene e salubridade do
local de trabalho.

13. Participar de eventos cientificos que visem ataalconhecimentos da area de
saude multidisciplinar.

Setor de Enfermagem

Subordinacao
Secdao de Servicos Integrados de Saude

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Planejar e supervisionar as atividades de enfermagalizadas pela equipe de
enfermagem.

2. Organizar servico de pronto-atendimento de enfeemagdurante eventos

promovidos pelo Tribunal, quando solicitado powoadiade superior.

3. Elaborar e implementar rotinas do servico de erdgem.

4. Propor a implantacdo de normas regulamentadorasotlaas de enfermagem,
guando necessario.

5. Promover programas visando ao aperfeicoamento sprofial da equipe de
enfermagem.

6. Participar de cursos e eventos visando atualizagitssional.

7. Participar, dentro da sua area de atuacdo espectims exames de saude
admissionais e periddicos.

8. Realizar consulta admissional, fornecendo inforraacéobre o funcionamento
do servico médico e de enfermagem.

9. Planejar e executar, na sua area de atuacao, pragge promocéao da saude.

10. Realizar informes técnicos e pesquisas na aretudedm da enfermagem.

11. Coordenar a utilizagdo e manutencdo dos materiaisq@pamentos sob
responsabilidade do setor de enfermagem.

12.  Elaborar relatérios técnicos na area de atuac@mfgamagem.

13. Emitir pareceres em processos administrativostivela a area de atuacao
especifica da enfermagem.
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Setor de Psicologia

Subordinacao
Secdao de Servicos Integrados de Saude

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Definir parametros para realizacao de processdstvas, a fim de subsidiar a
area médica.

2. Realizar avaliacfes psicolégicas admissionais &gieas dos magistrados,
servidores e estagiarios, fornecendo subsidios pagaea meédica, quando
solicitado.

3. Organizar o cronograma de atendimento psicolégitmno do setor.

4. Prestar atendimento psicolégico aos magistradogideees ativos e inativos e

seus dependentes, encaminhando a profissionaignexteos casos que
necessitem de tratamentos prolongados ou que ekdmaas condi¢des técnicas
e de pessoal do setor.

5. Manter contato constante com profissionais e inglies da area de saude
mental para intercambio de informacdes de interégsetor.

6. Fornecer orientacdes aos magistrados, servidosesiedependentes quanto ao
acesso a assisténcia psicoterapica, ludoterapmsiqeiatrica externa, quando
necessario.

7. Avaliar e, se for o caso, homologar atestados éastpor psicologos externos
ao Tribunal.

8. Controlar o material técnico especializado de psgia e zelar pela sua correta
atualizacao, oferecendo sugestdes para o seu igpanento.

9. Propor a Direcdo do Nucleo de Assisténcia a Saudguasicdo de material

técnico de consumo, bem como a reposicdo de nlapEienanente de uso
exclusivo do setor.

10. Participar da elaboracdo de programas de saudstessais e preventivos
propostos pelo Nucleo de Assisténcia a Saude.

11. Quando solicitado pela area médica, participaedaides de discussdo de casos
e realizar o acompanhamento da evolucao dos tratamde saude mental.

12.  Participar, representando a area de saude do TR# Ragido, do planejamento
e desenvolvimento de programas e politicas de saddatal a serem
implantadas no ambito da 52 Regido.

13. Promover e coordenar acfes visando a integracaceatog;os de psicologia
clinica prestados no ambito da 52 Regido.

14. Zelar pela garantia do sigilo das informacdes, deumhentacdo e dos
atendimentos do setor.

15. Planejar o processo de credenciamento de psicetdes) elaborando a minuta
do edital de abertura de inscrigdes.

16. Informar requerimentos de credenciamento de psaodeitas.

17. Divulgar e manter atualizada a rede de psicotetapeuedenciados.
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18. Realizar visitas aos consultdrios dos candidatagedenciamento.

19. Quando solicitado, emitir pareceres e informac@itas de sua area de
competéncia em processos administrativos.

Secdo Médico-Pericial

Subordinacao
Nucleo de Assisténcia a Saude

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Planejar, regulamentar, coordenar, normatizar eersigionar os trabalhos,
desenvolvidos na area de saude, proporcionadoMagistrados, servidores e
dependentes do Tribunal, exceto na area de odgraolo

2. Participar com o diretor do NAS de discussdes ésdes, junto a administracado
do Tribunal, no tocante a elaboracdo de acbesggmas de saude preventiva,
assistencial e pericial com enfoque interdisciplina

3. Definir as metas a serem cumpridas no biénio enjuot;m com a direcdo do
NAS, em consondncia com o planejamento estratégieo secdo e
disponibilidades orcamentarias.

4. Propor, a administracdo do Tribunal, a realizagd@ahvénios com entidades
meédicas que possam dar suporte técnico em pareoeaisos especializados,
com fins periciais e assistenciais, e na realizagddunta Médica especializada.

5. Acompanhar a execucdo de convénios e contratoBvoslaa area de saude,
exceto os relacionados ao Plano privado de saude.
6. Propor, em articulacdo com os setores especiabzewhorecursos humanos e os

setores competentes da Secdo de Saude, a readdptagianal dos servidores,
sugerindo as medidas cabiveis e as atribuicbesadatuadas a cada caso.

7. Supervisionar e oferecer apoio a todas as atividdade area de saulde
desenvolvidas pelos respectivos setores da secao.
8. Receber e tomar ciéncia do conteldo de todos ae$s0s encaminhados a

Secdo para pareceres técnicos da area de sauttdumiido-os aos setores
competentes para execugao do parecer.

9. Supervisionar as atividades dos servidores do quatkrceirizados e
requisitados que exercem atividades vinculadagad3dédico-pericial.

10. Prezar pelo bom funcionamento dos registros arnaaosno SIDAMS.

11. Presidir a Junta Médica do Tribunal indicando sespectivos membros e,
emitindo laudos e pareceres técnicos para os fiegigpos em lei, ou ainda
guando solicitados.

12. Propor anualmente programas prioritarios na aresadde, juntamente com o
Diretor do NAS, Supervisor da Se¢do de Servicogghaidos de Saude e
Supervisor da Secao de Odontologia
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Encaminhar, a pedido do Diretor do Nucleo de A8siga a Saude, relatério
com informacdes especificas sobre servidores.

Setor Técnico de Assisténcia Médica

Subordinacao
Secao Médico-Pericial

Titular

Assistente Técnico Il (FC-03)

Atribuicdes

1. Colaborar com a direcdo do NAS nos programas deég@o e Prevencdo de
Saude.

2. Verificar junto com o setor de enfermagem a margiendos equipamentos
meédicos do NAS

3. Colaborar com a Secdo Médico-Pericial na execu@® pkricias e juntas
médicas.

4. Elaborar informacédo de conteldo explicativo paranesos de comunicacao
internos.

5. Organizar junto com a secao Médico-Pericial e ASS3I atendimento médico

6. Prezar pelo bom funcionamento dos registros arnaaosnno SIDAMS.

7. Realizar pericias, exames e inspec¢des de saludefpatade posse ou concessao
de licenca a desembargadores e servidores.

8. Emitir pareceres médicos em processos administetiyjue dependam de
esclarecimentos em assuntos pertinentes a areaude, suntamente com o
Supervisor da Secéo.

9. Participar de programas de estudos e pesquisasampoc da respectiva
especializagdo, juntamente com os demais profissao NAS.

10. Encaminhar, a pedido do Supervisor da Secdo Mdekcmial, relatorio com
informacgdes especificas sobre servidores.

11. Respeitar a boa técnica, a disciplina legal, adstrativa e ética profissional,
para que possa ser justo ndo negando o que émegftem concedendo
graciosamente o que nao é devido.

12. Desempenhar outras atribuicbes tipicas do Nucledssisténcia a Saude do

TRF 52 Regido, delegadas por autoridade superior.

Setor de Pericia Médica

Subordinacao
Secédo Médico-Pericial
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Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Proceder a inspecdo global de saude para ingressserdidores no quadro
pessoal do Tribunal, segundo normas do Nucleo destéacia a Saude — NAS.

2. Avaliar atestados médicos apresentados ao serviédicm verificando e
correlacionando o diagndstico com a necessidadeeeiodo de afastamento.

3. Propor a Readaptacao Funcional de servidores iota@as, e 0 reajustamento
profissional destes, sugerindo as medidas cabévasstarefas mais adequadas a
cada caso.

4. Propor o afastamento do servidor que, por motivoddenca, tenha que se
ausentar do servico para melhoria de suas cond@esatde,emitindo para
tanto o atestado médico correspondente.

5. Encaminhar pacientes para tratamentos especiatizaddhospitalares quando
julgar necessario.

6. Realizar pericias, exames e inspec¢des de saludefpatade posse ou concessao
de licenca a desembargadores e servidores.

7. Emitir pareceres médicos em processos administeatiyjue dependam de
esclarecimentos em assuntos pertinentes a areaude, suntamente com o
Supervisor da Secéo.

8. Participar de programas de estudos e pesquisasampoc da respectiva
especializagdo, juntamente com os demais profissao NAS.

9. Encaminhar, a pedido da Supervisora da Secdo M&didoial, relatério com
informacdes especificas sobre servidores.

10. Solicitar sempre que necessario a aquisicdo deaaeantos, livros, periodicos
ou outros materiais para o melhor desempenho foakcdo Setor.

11. Respeitar a boa técnica, a disciplina legal, adstrativa e ética profissional,
para que possa ser justo ndo negando o que émegftem concedendo
graciosamente o que nao € devido.

12. Desempenhar outras atribuicbes tipicas do Nucledsdisténcia a Saude do

TRF 52 Regido, delegadas por autoridade superior.

Secao de Odontologia

Subordinacao
Nucleo de Assisténcia a Saude

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1.

Planejar, regulamentar, supervisionar e coorderexeaucdo dos trabalhos da
Secdao de Odontologia.
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10.

11.

12.
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Diagnosticar, e tratar as doencas da cavidade bacalvel ambulatorial,
utilizando-se, inclusive, da tomada de radiografidsabucais e solicitacdo de
radiografias extrabucais.

Realizar avalia¢gdes admissionais e/ou periddicapregramas de saude.

Emitir atestados relacionados as doencas bucaiscbmo homologar atestados
emitidos por profissionais externos.

Executar pericias e fornecer pareceres técnicdHio®s, quando solicitados
pela administragéo.

Elaborar e aplicar medidas preventivas relativeatale bucal em geral.

Planejar juntamente com as unidades subordinadasccdo de programas de
prevencao e/ou promocédo de saude bucal.

Solicitar material de consumo, instrumentais e amientos especializados de
odontologia, controlar seu estoque, bem como pelar sua conservacédo e bom
uso.

Realizar procedimentos odontolégicos a fim de pnene preservar a saude
bucal dos beneficiarios do Plano de Assisténcian@didgica do TRF da 52
Regido.

Receber todos os processos encaminhados a Secd@®miasao de pareceres
técnicos da area de odontologia, podendo distldsu&os setores subordinados
para execucao de parecer.

Preparar os mapas de descontos odontolégicos, berm emeté-los a area de
pagamento de Pessoal.

Colaborar, em equipe multiprofissional, na elab&oag execucdo de programas
de prevencao e/ou promocéao de saude, inclusiveserpalestras.

Setor de Periodontia

Subordinacao
Secdao de Odontologia

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Realizar procedimentos periodontais a fim de pranevpreservar a saude dos
tecidos de suporte dentais dos beneficiarios donoPlde Assisténcia
Odontologica do TRF da 52 Regido.

2. Diagnosticar e tratar doengas periodontais a rawdbulatorial, utilizando-se,
inclusive, da tomada de radiografias intrabucamsokcitacdo de radiografias
extrabucais.

3. Realizar avaliacbes admissionais e/ou periodicapregramas de saude.

4. Emitir atestados relacionados as doencas bucarscbmo homologar atestados
emitidos por profissionais externos.

5. Executar pericias e fornecer pareceres técnicaHioms, da area de
odontologia, quando solicitados pela administracao.

6. Elaborar e aplicar medidas preventivas relativeatale periodontal.



ANEXO
(Ato n°® 624/2014)

7. Participar, em equipe multiprofissional, na elabémae execucdo de programas
de prevencao e/ou promocéao de saude em geral.
8. Planejar juntamente com a Secdo de Odontologiaeeue#io de programas de

prevencao e/ou promocado de saude bucal.

Setor de Dentistica

Subordinacao
Secdao de Odontologia

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Realizar procedimentos restauradores a fim de pren®preservar a saude dos
tecidos duros dentais dos beneficiarios do planasésténcia Odontoldgica do
TRF da 52 Regiéo.

2. Diagnosticar e tratar lesdes dos tecidos durosadera nivel ambulatorial,
utilizando-se, inclusive, da tomada de radiograiidsabucais e solicitacdo de
radiografias extrabucais.

3. Realizar avaliacbes admissionais e/ou periodicapregramas de saude.

4. Emitir atestados relacionados as doencas bucarscbmo homologar atestados
emitidos por profissionais externos.

5. Executar pericias e fornecer pareceres técnicaHioms, da area de

odontologia, quando solicitados pela administracao.

Elaborar e aplicar medidas preventivas relativealale bucal em geral.

Participar, em equipe multiprofissional, na elabémae execucdo de programas

de prevencao e/ou promocéao de saude em geral.

8. Planejar juntamente com a Secdo de Odontologiaeeue#io de programas de
prevencao e/ou promocado de saude bucal.

No





