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JUSTICA FEDERAL

PODER JUDICIARIO
Tribunal Regional Federal da 5* Regido
PRESIDENCIA DO TRF 5* REGIAO

ATO N°00711/2014

07/11/2014

Dispde sobre a revisdo e atualizagdo das atribui¢des das unidades da
Diretoria-Geral, constantes do Manual de Atribui¢des do Tribunal.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAO, no uso
das atribui¢des que lhe conferem o art. 312, caput, do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em vista o
que consta no Processo Administrativo n°® 02479/2011, e considerando a necessidade de manter
atualizadas as atribuic¢des das diversas areas do Tribunal, resolve:

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

Pardgrafo unico. As atribuigdes referidas no caput deste artigo deverdo ser publicadas
no Diario Oficial Eletronico da 5* Regido e permanecer disponiveis nas redes intranet e internet.

Art. 2° Fica revogado o Ato n° 0159/2014, de 21 de marco de 2014.
Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

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

ﬁ}:ﬂ ”/{'{h,»
l

FRANCISCO WILDO LACERDA DANTAS
PRESIDENTE
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DIRETORIA-GERAL

Subordinacao
Presidéncia

Titular
Diretor-Geral

Atribuicoes

1. Despachar com o Presidente os expedientes dirigidos ao Tribunal, conforme o
caso;

2. Relacionar-se pessoalmente com os Chefes de Gabinetes de Desembargadores
no encaminhamento dos assuntos administrativos referentes a seus Gabinetes,
ressalvada a competéncia da chefia de Gabinete da Presidéncia;

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

para explanacdo das metas e diretrizes institucionais com vistas ao direcionamento das
atividades e projetos;

5. Exercer a orientagdo e a coordenacdo geral das atividades das unidades sob a sua
direcdo e aprovar os respectivos programas de trabalho;

6. Coordenar as informacdes dos processos administrativos que lhe forem
submetidos;

7. Orientar as Secretarias Administrativas das Sec¢des Judiciarias, relativamente a
execucdo de provimentos e resolucdes do Conselho da Justica Federal e atos do
Presidente sobre matéria administrativa;

8. Coordenar a definicdo de diretrizes e objetivos estratégicos do TRF e Secdes
Judiciarias;

9. Compor o Subcomité Executivo do Planejamento Estratégico da Justi¢a Federal;
10. Coordenar os programas de treinamento e aperfeicoamento de pessoal, e
automacdo de servigos das unidades desta Corte e das Se¢des Judiciarias;

11.  Indicar, para apreciacdo do Presidente, membros para constituir comissdes de

licitagdo, de inventdrios de bens patrimoniais e outras destinadas a realizagdo das
atividades da administragdo ou as definidas em lei;

12.  Submeter ao presidente viagens de servidores do Tribunal, em objeto de servigo,
exceto nas convocagdes do CJF e do CNJ;
13.  Assessorar o Presidente na orientacdo e tomada de decisdo das atividades

administrativas, judiciarias, de recursos humanos, de or¢camento ¢ de informatica da
Justica Federal de 1° e 2° Graus;

14.  Coordenar a coleta dos relatdrios parciais e a elaboracdo do Relatorio Anual de
Atividades do Tribunal, observando os prazos regimentais;

15. Manter contato com o (a) Secretario(a) Geral do Conselho da Justi¢a Federal .
16. Colaborar para elaboragdo e manuten¢@o do Planejamento Estratégico da Justica
Federal;

17.  Desempenhar quaisquer outras atividades, por determina¢do superior,

compativeis com o exercicio do cargo.
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SECAO DE APOIO ADMINSTRATIVO

Subordinacio
Diretoria-Geral

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

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

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

3. Coordenar os trabalhos dos estagiarios de Nivel Superior e Nivel Médio do
Gabinete da Diretoria-Geral;

4. Receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncia e processos
do Gabinete da Diretoria-Geral,;

5. Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefonicos e informar
sobre processos que se encontram no Gabinete da Diretoria-Geral;

6. Efetuar solicitagdo de materiais e servigos para o Gabinete da Diretoria-Geral;

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

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

9. Comunicar a area de controle patrimonial a ocorréncia de danos, extravios,
inutilizagdo e transferéncia de bens mdveis;

10.  Comunicar a frequéncia dos servidores da Diretoria-Geral a Subsecretaria de
Pessoal;

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

12.  Encaminhar os pedidos de diarias e passagens de servidores para assinatura do

Diretor-Geral. Apds isso, realizar os devidos encaminhamentos as unidades
responsaveis e para a publicagdo;

13. Reservar Sala das Turmas;
14.  Encaminhar Portarias da Diretoria-Geral para publicacio;
15.  Exercer outras atribui¢des que lhe sejam delegadas pelo Diretor-Geral.

SECAO DE APOIO A SECRETARIA DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO
E PUBLICACOES

Subordinacio
Diretoria-Geral

Titular
Supervisor (FC-05)
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Atribuicoes
1. Comunicar aos Gabinetes, com antecedéncia, os dias em que haverd sessdo do

Conselho de Administragdo, colhendo, junto aos mesmos, os assuntos que serdo
incluidos na pauta de julgamento da sessao;

2. Elaborar as Pautas de Julgamento do Conselho de Administragéo;

3. Oficiar as partes interessadas dos Processos Administrativos apds os mesmos
terem sido julgados;

4. Publicar as atas e certidoes de assuntos administrativos julgados pelo Pleno;

5. Disponibilizar na internet, para conhecimento (inclusive das partes interessadas),
as decisdes dos julgamentos realizados pelo Conselho de Administragao;

6. Elaborar oficios, memorandos e demais documentos inerentes ao setor,
referentes as decisdes do Conselho de Administragao;

7. Preparar as matérias referentes aos expedientes administrativos e judiciais para

publicacdo nos Jornais Oficiais da Unido e Jornal de Grande Circulagdo do Estado,
quando for o caso.

8. Enviar a Imprensa Nacional para publicacdo nos Jornais Oficiais da Unido e
Jornal de Grande Circulagdo do Estado, as matérias do Tribunal referentes aos
expedientes administrativos e judiciais, quando for o caso.

9. Gerar o Diario Oficial Eletronico da 5* Regido com suas respectivas matérias.

10. Fazer o download, Junto ao site da Imprensa Nacional, dos Jornais Oficiais da
Unido e disponibiliza-los na Intranet do Tribunal.

11.  Verificar se as matérias enviadas foram devidamente publicadas.

12.  Comunicar a frequéncia dos servidores da Se¢do de Apoio a Secretaria do
Conselho de Administragc@o e Publicag¢des a Diretoria-Geral;

13.  Autuar os Processos Administrativos que forem pertinentes ao Conselho de
Administragao;

14.  Assistir as sessdes do Conselho de Administragdo e do Pleno anotando os fatos
ocorridos;

15.  Exercer outras atribui¢des que lhe sejam delegadas pelo Diretor-Geral.

SETOR DE PROCESSAMENTO DE FEITOS ADMINISTRATIVOS
JULGADOS PELO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Subordinacio
Secdo de Apoio a Secretaria do Conselho de Administragdo e Publicag¢des

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicoes

1. Assistir as sessdes do Conselho de Administra¢do e do Pleno anotando os fatos
ocorridos;

2. Elaborar relagdo de assuntos julgados pelo Conselho de Administracdo a serem
enviados as Se¢des Judiciarias e as unidades do Tribunal;

3. Elaborar atas ¢ certiddes do Conselho de Administragdo e certiddes de assuntos
administrativos julgados pelo Pleno;
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4. Fazer juntada aos Processos Administrativos, depois de julgados, de certidoes de
julgamento;

5. Elaborar oficios, memorandos e demais documentos inerentes ao setor, referente
a decisdes do Conselho de Administragdo, quando necessario;

6. Auxiliar na elaboracdo da pauta de julgamentos do Conselho de Administragao,
quando necessario.

SECAO DE ANALISE DE GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Subordinacio
Diretoria-Geral

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes
1. Prestar assisténcia, orientagdo e apoio técnicos ao ordenador de despesa e

responsaveis por bens, direitos e obrigacdes da Unido ou pelos quais responda, das
unidades gestoras sob sua responsabilidade, quanto ao aspecto contabil;

2. Verificar a conformidade de gestdo efetuada pela unidade gestora sob sua
responsabilidade;

3. Emitir o Relatdrio de Gestdo Fiscal da Justiga Federal da 5* Regido;

4. Analisar balangos, balancetes e demais demonstragdes contdbeis das unidades
gestoras sob sua responsabilidade;

5. Realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial das unidades gestoras sob sua responsabilidade;

6. Realizar nas tomadas de contas dos ordenadores de despesa e demais

responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda,
extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario, limitando-se as seguintes
atividades:

a. Efetuar o registro contdbil dos responsaveis pelo débito apurado;

b. Verificar o calculo do débito;

c. Efetuar a baixa contabil, pelo recebimento ou cancelamento do débito.

7. Efetuar, nas unidades gestoras sob sua responsabilidade, quando necessarios,
registros contabeis exclusivos de setorial contabil de UG;
8. Acompanhar, por meio do Sistema Integrado de Administragdo Financeira

(SIAFI), a execucdo contabil das unidades gestoras sob sua responsabilidade, e solicitar
regularizag¢des, quando necessario;

9. Acompanhar, orientar e auxiliar as unidades gestoras sob sua responsabilidade
nas regularizagdes das impropriedades contabeis, para que todos os acertos sejam
efetuados dentro do prdprio exercicio financeiro;

10.  Acompanhar as unidades gestoras sob sua responsabilidade na solugdo das
pendéncias decorrentes da Conformidade Contébil, informando a autoridade competente
do TRF as regularizag¢des ndo efetuadas;

11.  Emitir a declaragdo do contador que deve compor o relatério de gestdo, em
atendimento a exigéncia do érgdo de controle externo (TCU);
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12.  Atualizar o rol de responsaveis do TRF5 no SIAFI, conforme informacgdo da
Subsecretaria de Pessoal,;
13.  Acompanhar os procedimentos de encerramento do exercicio financeiro no
SIAFI;

14.  Elaborar informacdes gerenciais, quando solicitadas pelo Diretor.

ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA-GERAL

Subordinacio
Diretoria-Geral

Titular
Assessor Juridico (CJ-02)

Atribuicoes

1. A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral tem por finalidade precipua assessorar
o Diretor-Geral na andlise de assuntos juridicos que lhe sejam submetidos;

2. Examinar e aprovar minutas de instrumentos de aditivos contratuais, de acordos,
de convénios e de outros ajustes, nos termos do pardgrafo unico do art. 38 da Lei n.
8.666/1993;

3. Analisar e expedir parecer juridico nos casos de inexigibilidade e dispensa de
licitagdo cujos valores se enquadrem nos incisos I e II do art. 24 da Lei Geral de
Licitagdes;

4. Promover emissdo de pareceres em processos, consultas de casos concretos €
situacdes que lhe sdo submetidas, reunindo elementos de fato e de direito;

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

6. Realizar pesquisas legislativas, doutrindrias e jurisprudenciais necessarias a
instrucdo de processos, consultas e situagdes que lhe forem encaminhados;

7. Coordenar os trabalhos da propria Assessoria;

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

9. Atuar como preposto nas acdes trabalhistas, apos expressa determinacdo do
Diretor-Geral/Presidente;

10.  Prestar assessoramento técnico/administrativo e juridico ao Diretor-Geral nas
matérias de sua competéncia, em especial: na andlise e adequacdo de minutas e
instrumentos normativos, tais como atos, resolugdes, portarias, instrugdes normativas,
notas técnicas, ordens de servigo etc.; em resposta a consulta juridica de unidades
administrativas de casos concretos; na elaboracdo de minuta de despachos e de
informagdes diversas; na elaboragdo de defesa perante o Tribunal de Contas da Unido,
quando houver interesse juridico do Diretor-Geral; na elaboragdo de defesa/justificativa
perante os demais 6rgios de controle, quando houver interesse juridico do Diretor-
Geral; exame prévio e elaboragdo pareceres sobre contratagdes, nos casos de dispensa e
inexigibilidade, minutas de contratos, acordos, ajustes, desde que dentro do limite
financeiro previsto no art. 24, incisos I E II da Lei n° 8.666/1993; aplicacdo de

\

penalidades administrativas a contratada inadimplente; reajustamento e reequilibrio
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econdmico contratual; acréscimos, supressoes e prorrogagdes contratuais e outras, desde
que tenham pertinéncia tematica ou especialmente designada pelo Diretor-Geral.

NUCLEO DE ASSESSORIA JURIDICA

Subordinacio
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicoes
1. Substituir o Assessor Juridico em suas auséncias e impedimentos;
2. Auxiliar o Assessor Juridico nas matérias de suas atribui¢des, inclusive,

examinar processos administrativos fisicos e virtuais, emitir pareceres e elaborar
documentos juridicos pertinentes;

3. Pesquisar legislacdes, Jurisprudéncias e doutrinas, além de outras fontes do
direito de interesse dos processos de competéncia da Assessoria e da Diretoria-Geral;

4, Realizar as atividades administrativas da Assessoria;

5. Auxiliar na supervisdo dos estagiarios de nivel superior da unidade;

6. Exercer outras atividades, desde que tenham pertinéncia tematica e

compatibilidade com a competéncia da unidade e da Diretoria-Geral.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Subordinacio
Diretoria-Geral

Titular
Diretor de Divisdo (CJ-01)

Atribuicoes
1. Auxiliar na defini¢cdo das diretrizes da estratégica no ambito da Justica Federal

da 5* Regido, em consonancia com as diretrizes da estratégia nacional do Judiciério e da
Justi¢a Federal;

2. Coordenar o acompanhamento e o controle da execu¢do das politicas e das
diretrizes de gestdo estratégica aprovadas;
3. Coordenar e supervisionar as atividades das unidades de planejamento

estratégico ¢ informagdes gerenciais; gestdo de projetos estratégicos, gestdo de
processos de trabalho e normatizacdo organizacional;

4. Prestar assessoria a Diretoria-Geral para atendimento de demandas especificas
de orgdos internos ou externos a Justica;
5. Prestar assessoria a Diretoria-Geral na execucdo da estratégia da Justi¢a Federal

no ambito da 5* Regido;
6. Compor o Subcomité Técnico do Planejamento Estratégia da Justica Federal;
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7. Contribuir para a melhoria da imagem da Justica Federal da 5* Regido na
divulgacdo interna dos programas, projetos e demais assuntos de interesse geral;
8. Coordenar a elaboragdo dos Relatorios anuais de Prestagdo de Contas ¢ de
Gestao, destinados ao CJF e ao TCU, respectivamente;
9. Coordenar a elaboragdo e divulgacdo do Relatério de andlise gerencial da

estratégia;
10.  Participar do processo de elaboracdo da proposta orcamentéria e orientar sobre
as prioridades do planejamento estratégico no ambito do Tribunal;

11.  Planejar as atividades da unidade, em consonancia com o planejamento
estratégico da Justica Federal;
12.  Assegurar o alinhamento de todas as unidades de apoio a estratégia no Tribunal,

como as areas de Orcamento, Recursos Humanos, Tecnologia da Informagéo,
Comunicagdo e areas técnicas de planejamento das Seccionais;
13.  Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade.

NUCLEO DE PLANEJAMENTO E INFORMACOES GERENCIAIS

Subordinacio
Divisdo de Desenvolvimento Institucional

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicoes

1. Assessorar na elaboragdo e atualizacdo periddica do planejamento estratégico da
Justica Federal;

2. Implantar e avaliar a gestdo do planejamento estratégico da Justi¢ca Federal, no
ambito da 5* Regido;

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

4. Promover a divulgagdo de agdes e resultados referentes ao planejamento
estratégico da Justica Federal na 5% Regido;

5. Incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovagdes
organizacionais relacionadas ao planejamento estratégico;

6. Atualizar o anexo VI do Portal da Transparéncia, hospedado no site do TRF 5;

7. Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da
instituigao;

8. Manter atualizada a lista dos responsaveis, no Tribunal e nas Secdes Judiciarias

vinculadas, pela coleta de dados do Sistema Justica em Numeros (Resolucdo n°
76/2009-CJN).

9. Estruturar os modelos de coleta de dados do Sistema Justiga em Numeros e das
Metas Nacionais do Planejamento Estratégico do Poder Judicidrio e envid-los aos
responsaveis pelas coletas no Tribunal e nas Se¢des Judiciarias da 5* Regido;

10.  Recepcionar e consolidar os dados estatisticos administrativos ¢ os referentes a
litigiosidade (judiciais) do Tribunal e das Se¢des Judiciarias da 5* Regido;

11.  Compor o Subcomité Técnico do Planejamento Estratégia da Justica Federal;
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12.  Auxiliar na andlise da consisténcia dos dados estatisticos a serem enviados ao
CNJ, em parceria com as unidades responsaveis pelo levantamento dos dados de
litigiosidade.

13.  Informar os dados estatisticos da 5* Regido ao Conselho Nacional de Justica,
referentes ao Sistema Justica em Numeros e as Metas Nacionais do Planejamento
Estratégico do Poder Judicidrio e da Justi¢a Federal, por meio de transmissao eletronica;

14. Coordenar a realizag¢do da pesquisa de satisfacdo e de clima da Justi¢a Federal da
5* Regido, em conformidade com as orientacdes do CJF;
15. Colaborar com as unidades do Tribunal na elaboracao de estudos estatisticos.

NUCLEO DE GESTAO DE PROJETOS E PROCESSOS

Subordinacio
Divisdo de Desenvolvimento Institucional

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicoes

l. Assessorar na elaboracdo e atualizagdo periddica do planejamento estratégico da
Justi¢a Federal;

2. Inserir e administrar a pratica de gestdo de processos e projetos estratégicos no
escopo de atuagdo da 5* Regido, em conformidade com a estratégia da Justica Federal,
de modo estruturado e integrado aos demais 6rgdos da justi¢a Federal;

3. Monitorar o desempenho dos projetos e processos estratégicos, de
responsabilidade da 5* Regido;

4. Implantar e disseminar metodologias de gestdo de processos e gerenciamento de
projetos, definidos como padréo pela Justi¢a Federal;

5. Manter atualizado o portfélio de projetos estratégicos visando fornecer
informacgdes rapidas sobre as iniciativas estratégicas em curso, supervisionando a gestao
destas iniciativas no Tribunal;

6. Compor o Subcomité Técnico do Planejamento Estratégia da Justica Federal;

7. Atuar, em conjunto com a area de Gestdo de Pessoas e a Esmafe, em programa
de capacitacdo continua para a coordenacio e operacionalizagdo da gestdo de projetos e
processos de trabalho;

8. Fornecer orientagdes para a capacitagdo, padronizagdo da metodologia e de
ferramentas de gestdo de projetos e de processos (padrdes, regras, medidas de
desempenho, etc), tendo em vista a observancia das diretrizes nacionais para o
desenvolvimento institucional;

9. Realizar intercdmbio com outros 6rgdos no tocante a gestdo de projetos e gestdo
de processos, identificando e compartilhando melhores praticas;
10.  Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de acdo relacionados a

atividade da unidade;
11. Coordenar e supervisionar a execugao dos servigos da unidade subordinada.
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SECAO DE ORGANIZACAO E NORMATIZACAO

Subordinacao
Nucleo de Gestdo de Projetos e Processos

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

1. Participar da elaboracdo de minutas de atos normativos diversos, em especial os
que tratam da estrutura organizacional da Justica Federal da 5* Regido;

2. Elaborar estudo das Estruturas Organizacionais do Tribunal e das Sec¢des
Judiciarias vinculadas;

3. Participar das discussdes acerca do estudo das Estruturas Organizacionais do
TRF e das Secdes Judiciarias vinculadas, acompanhando as demandas de
reestruturacao;

4. Transcrever as decisdes de mudangas na estrutura organizacional, na forma de
organograma e atos normativos, conforme exigir a legislagao;

5. Elaborar manuais, organogramas, fluxogramas, instru¢des normativas,

formularios e demais instrumentos administrativos da area de desenvolvimento
organizacional, buscando zelar pela manuteng¢do da atualizacdo destes;

6. Divulgar no ambito do Tribunal e Seg¢des Judiciarias jurisdicionadas os
instrumentos elaborados e padronizados pela area;

7. Efetuar a andlise e a atualizacdo das atribuicdes das unidades, no ambito
administrativo e judiciario do Tribunal;

8. Apoiar a Publicagdo Eletronica quando se fizer necessario, decorrente da
auséncia do responsavel,

9. Enviar a Imprensa Nacional para publicagdo nos Jornais Oficiais da Unido e

Jornal de Grande Circulagdo do Estado, as matérias do Tribunal referentes aos
expedientes administrativos e judiciais, na auséncia do titular, quando for o caso.



