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Presidéncia
Ato

ATO N° 415, DE 1° DE AGOSTO DE 2017

Disp8e sobre a revisdo e atualizagdo das atribuicbes das unidades da Presidéncia do Tribunal Regional Federal da 52 Regido,
constantes do Manual de Atribuigdes do Tribunal.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO, no uso das atribuicdes que lhe
conferem o art. 316, do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em vista o que consta no Processo Administrativo n°® 5686-50/2017, e
considerando a necessidade de manter atualizadas as atribuices das diversas areas do Tribunal, resolve:

Art. 1° ALTERAR o Manual de Atribui¢cdes do Tribunal Regional Federal da 52 Regido aprovado pela Portaria n®
740, de 23 de dezembro de 1999, na forma do Anexo, para estabelecer nova redacéo, revisada e atualizada, das atribui¢gdes referentes
as unidades da Presidéncia do Tribunal Regional Federal da 52 Regiéo.

Paragrafo Unico. As atribuicbes 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° Fica revogado o Ato n° 516, de 18 de agosto de 2014.

Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

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

CID MARGONI GURGEL DE SOUZA
Presidente em Exercicio
ANEXO
(Ato n° 415/2017)

PRESIDENCIA

Atribui¢cdes definidas pelo Regimento Interno do TRF5.

ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Subordinacao
Presidéncia

Titular
Assessor Especial (CJ-03)

Atribuicoes
1. Assessorar diretamente o Presidente na andlise de processos judiciais;
2. Assessorar o Presidente nas sessfes de julgamento dos processos judiciais e demais eventos, realizando as tarefas
designadas de sua competéncia;

3. Analisar todos os processos judiciais, peticdes e comunicacdes oficiais, dentro do ambito de competéncia da Assessoria
Especial da Presidéncia, sob a orientagdo do Presidente;

4. Manter contato com autoridades em outros Tribunais e outros Poderes, sempre que necessario e em decorréncia de suas
atividades funcionais;

5. Coordenar a expedicdo de oficios e demais comunicagdes oficiais da competéncia da Assessoria Especial da Presidéncia,
assinando-os para devido cumprimento, bem como as publicagdes e envios de fax;

6. Estruturar internamente, na Assessoria Especial da Presidéncia, a pesquisa jurisprudencial, doutrinaria e legislativa, inclusive
de projetos de lei em tramitagcdo, mantendo o Presidente sempre atualizado;

7. Elaborar o mapa estatistico da Presidéncia, com a indicagdo numérica dos processos decididos pelo Presidente, por classe;

8. Coordenar e controlar o desempenho das subunidades diretamente vinculadas, com vistas a exceléncia funcional, através da
determinacdo de esquema de trabalho, inclusive dos estagiarios;

9. Atuar junto as unidades internas do TRF5, com vistas a celeridade e a eficiéncia dos trabalhos da Assessoria Especial da

Presidéncia, nos procedimentos judiciarios;

10. Cumprir as atribuicdes previstas no art. 321 do Regimento Interno, a saber: “Ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal
incumbem as atividades de apoio administrativo a execucgdo das funcdes do Presidente, bem assim assessora-lo no
planejamento e fixacdo de diretrizes para a administragdo do Tribunal e no desempenho de suas demais atribuicdes,
inclusive no que concerne as fungdes de auditoria e de representacéo oficial e social do Tribunal”.

NUCLEO DE APOIO A ASSESSORIA ESPECIAL

Subordinacao
Assessoria Especial da Presidéncia

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Auxiliar a Assessoria Especial da Presidéncia no desempenho das seguintes atribui¢gdes:

1.1. Assessorar diretamente o Presidente na analise de processos judiciais;

1.2. Assessorar o Presidente nas sessdes de julgamento dos processos judiciais e demais eventos, realizando as tarefas

designadas de sua competéncia;

1.3. Analisar todos os processos judiciais, peticbes e comunicagdes oficiais, dentro do ambito de competéncia da Assessoria
Especial da Presidéncia, sob a orientacdo do Presidente;

1.4. Manter contato com autoridades em outros Tribunais e outros Poderes, sempre que necessario e em decorréncia de suas
atividades funcionais;

1.5. Coordenar a expedi¢cdo de oficios e demais comunica¢des oficiais da competéncia da Assessoria Especial da Presidéncia,
assinando-os para devido cumprimento, bem como as publicagées e envios de fax;

1.6. Estruturar internamente, na Assessoria Especial da Presidéncia, a pesquisa jurisprudencial, doutrinaria e legislativa, inclusive
de projetos de lei em tramitagcdo, mantendo o Presidente sempre atualizado;

1.7. Elaborar o mapa estatistico da Presidéncia, com a indicagédo numeérica dos processos decididos pelo Presidente, por classe;

1.8. Coordenar e controlar o desempenho das subunidades diretamente vinculadas, com vistas a exceléncia funcional, através da
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determinacédo de esquema de trabalho, inclusive dos estagiarios;

1.9. Atuar junto as unidades internas do TRF5, com vistas a celeridade e a eficiéncia dos trabalhos da Assessoria Especial da
Presidéncia, nos procedimentos judiciarios;

1.10.Cumprir as atribuicdes previstas no art. 321 do Regimento Interno, a saber: “Ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal
incumbem as atividades de apoio administrativo a execugdo das funcdes do Presidente, bem assim assessora-lo no
planejamento e fixagcdo de diretrizes para a administragdo do Tribunal e no desempenho de suas demais atribuicdes,
inclusive no que concerne as fungdes de auditoria e de representacao oficial e social do Tribunal”.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Nucleo de Apoio a Assessoria Especial

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

1. Efetuar o atendimento ao publico interno e externo, quanto a prestacdo de informagdes sobre o andamento de processos
administrativos em tramite na Assessoria Especial da Presidéncia;
Auxiliar o Diretor do Nucleo de Apoio a Assessoria Especial na analise dos processos administrativos afetos a Assessoria
Especial da Presidéncia;
Encaminhar expedientes e proceder ao acompanhamento de seu andamento junto as unidades responsaveis;
Fazer a triagem e tramitagcdo de documentos internos e externos por meio fisico ou por meio dos sistemas Esparta, Fluxus e
SEI;
Arquivar documentos afetos a Assessoria Especial da Presidéncia (fisico, Esparta, Fluxus e SEI);
Coordenar a execucédo do esquema de trabalho dos estagiarios, elaborado pelo Diretor do Ntcleo de Apoio a Assessoria
Especial.
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ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

Subordinacao
Presidéncia

Titular
Assessor Juridico Chefe (CJ-03)

Atribuicoes

1. Assessorar o Presidente em assuntos e processos administrativos de sua competéncia;

2. Coordenar e supervisionar a execucgdo dos servicos das divisbes e nulcleos que lhes sédo subordinadas;

3. Propor a Presidéncia a realizagcdo de investigagdes, sindicancias e outras providéncias necessarias a apuracdo de
qualquer irregularidade verificada em unidades da Administracéo deste Tribunal;

4. Analisar solicitacdes de interesse dos servidores encaminhadas ao Presidente;

5. Assessorar o Presidente nas sessdes de julgamento dos processos administrativos e demais eventos, realizando as
tarefas designadas de sua competéncia;

6. Assessorar e acompanhar o Presidente, quando solicitado, nas sessdes de julgamento do Conselho Nacional de Justica e
do Conselho da Justica Federal;

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

8. Estruturar internamente a pesquisa jurisprudencial, doutrinaria e legislativa dos assuntos de competéncia da Presidéncia,
na area Administrativa;

9. Atuar junto as unidades internas do TRF da 52 Regido, com vistas a celeridade e a eficiéncia dos trabalhos da

Administragdo nos procedimentos administrativos;

10. Examinar e exarar parecer em relagcdo as minutas de editais de licitagbes, contratagdes por inexigibilidade acima dos
limites previstos nos incisos | e Il do artigo 24 da Lei n°® 8.666/93;

11. Examinar e exarar parecer em relagdo as prorrogacdes e termos aditivos dos contratos firmados por este Tribunal, bem
como acerca de acordos, convénios e demais ajustes a serem firmados pelo Tribunal Regional Federal da 52 Regido, bem
como no tocante aos pedidos de autorizagdo de despesa;

12. Coordenar o recebimento dos processos administrativos advindos da Secretaria Administrativa e de outros setores do
Tribunal;

13. Cumprir as atribuigcdes previstas no art. 321 do Regimento Interno, a saber: “Ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal
incumbem as atividades de apoio administrativo a execucdo das fungdes do Presidente, bem assim assessora-lo no
planejamento e fixacdo de diretrizes para a administracdo do Tribunal e no desempenho de suas demais atribuicdes,
inclusive no que concerne as fungdes de auditoria e de representacgéo oficial e social do Tribunal”;

14. Desempenhar outras atribuicdes que forem determinadas pelo Exmo. Senhor Presidente.

NUCLEO DE APOIO JURIDICO

Subordinacao
Assessoria Juridica da Presidéncia

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicoes

1. Auxiliar a Assessoria Juridica da Presidéncia no desempenho das seguintes atribuicdes:

1.1. Assessorar o Presidente em assuntos e processos administrativos de sua competéncia;

1.2. Coordenar e supervisionar a execugao dos servigos das Divisdes e Nucleos que lhes sdo subordinados;

1.3. Propor a Presidéncia a realizacdo de investigacgdes, sindicancias e outras providéncias necessarias a apuracao de qualquer
irregularidade verificada em unidades da Administragdo deste Tribunal;

1.4. Analisar solicitacdes de interesse dos servidores encaminhadas ao Presidente;

1.5. Assessorar o Presidente nas sessdes de julgamento dos processos administrativos e demais eventos, realizando as tarefas
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designadas de sua competéncia;

1.6. Assessorar e acompanhar o Presidente, quando solicitado, nas sessdes de julgamento do Conselho Nacional de Justica e do
Conselho da Justica Federal;

1.7. Proceder aos atos ordinatérios (juntada e vista obrigatéria) delegados pelo Presidente;

1.8. Estruturar internamente a pesquisa jurisprudencial, doutrinaria e legislativa dos assuntos de competéncia da Presidéncia, na
area Administrativa;

1.9. Atuar junto as unidades internas do TRF da 52 Regido, com vistas a celeridade e a eficiéncia dos trabalhos da Administracdo
nos procedimentos administrativos;

1.10. Examinar e exarar parecer em relagédo as minutas de editais de licitagdes, contratagdes por inexigibilidade acima dos limites
previstos nos incisos | e Il do artigo 24 da Lei n°® 8.666/93;

1.11. Examinar e exarar parecer em relacdo as prorrogacdes e termos aditivos dos contratos firmados por este Tribunal, bem

como acerca de acordos, convénios e demais ajustes a serem firmados pelo Tribunal Regional Federal da 52 Regido, bem como no
tocante aos pedidos de autorizagdo de despesa;

1.12. Coordenar o recebimento dos processos administrativos advindos da Secretaria Administrativa e de outros setores do
Tribunal,;
1.13. Cumprir as atribuicGes previstas no art. 321 do Regimento Interno, a saber: “Ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal

incumbem as atividades de apoio administrativo a execugédo das fungdes do Presidente, bem assim assessora-lo no planejamento e
fixagcdo de diretrizes para a administracdo do Tribunal e no desempenho de suas demais atribui¢gSes, inclusive no que concerne as
funcdes de auditoria e de representacéo oficial e social do Tribunal”;

1.14. Desempenhar outras atribuicdes que forem determinadas pelo Exmo. Senhor Presidente.

SECRETARIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Subordinacao
Presidéncia

Titular
Secretario Especial (CJ-03)

Atribuicoes

Auxiliar o Presidente nas sessdes do Pleno, do Conselho de Administragédo e demais reunides;

Preparar agenda de audiéncias, reunides e despachos do Presidente;

Elaborar a agenda de representacéo oficial e social do Presidente, compatibilizando-a com a agenda diaria de audiéncias;
Confeccionar a pauta das sessdes do Pleno.
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CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Subordinacao
Presidéncia

Titular
Chefe de Gabinete Especial (CJ-03)

Atribuicoes

Coordenar as atividades administrativas, de assessoramento e planejamento do Gabinete da Presidéncia;
Manter contato com autoridades em outros Tribunais e outros Poderes, sempre que necessario e em decorréncia de suas
atividades funcionais;

Analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo da Presidéncia;

Examinar, preparar e encaminhar a correspondéncia do Presidente;

Confirmar os eventos e audiéncias do Presidente;

Prestar assisténcia as autoridades com audiéncias marcadas;

Promover a reciclagem constante dos equipamentos no ambito da Presidéncia;

Indicar, com anuéncia do Presidente, os funcionarios para participarem de cursos de aperfeicoamento;
Zelar pelo cumprimento do horario no ambito da Presidéncia;

10. Preparar agenda de audiéncias, reunides e despachos do Presidente;
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11. Elaborar a agenda de representacao oficial e social do Presidente, compatibilizando-a com a agenda diaria de audiéncias;

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

13. Recepcionar e assistir as pessoas com audiéncias marcadas;

14. Cumprir as atribuicbes previstas no art. 321 do Regimento Interno, a saber: “Ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal
incumbem as atividades de apoio administrativo a execucédo das fungdes do Presidente, bem assim assessora-lo no
planejamento e fixacdo de diretrizes para a administracdo do Tribunal e no desempenho de suas demais atribuicoes,
inclusive no que concerne as fungdes de auditoria e de representacgéo oficial e social do Tribunal”;

15. Propor a concessio de diarias e passagens relativas as unidades solicitantes elencadas no art. 3°, §1°, da Resolucéao
TRF5 n° 28/2011, bem como analisar, ao final, a regularidade do Processo Administrativo Virtual de diarias e passagens,

procedendo ao seu arquivamento;
16. Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade.

SECAO DE SECRETARIA EXECUTIVA

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes
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1. Arquivar os atos, portarias, resolucdes e ordens de servigcos da Presidéncia;

2. Remeter os atos, portarias, resolucgdes e ordens de servicos, que se referirem ao ambito da 52 Regido, para publicagdo no
Diario da Justica da Uniao;

3. Controlar o estoque de material de expediente e de limpeza existente no Gabinete e requisitar sua reposigéo;

4. Elaborar oficios e memorandos;

5. Controlar e organizar a Agenda do Presidente (outlook);

6. Arquivar documentos (fisico, Esparta, fluxus e SEI);

7. Sugerir cursos de treinamento e aperfeicoamento para o pessoal lotado na Secgéo;

8. Expedir memorandos com assuntos pertinentes a unidade;

9. Requerer a manutencdo das maquinas e de todo o material tombado na unidade.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

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

Publicar Atos normativos no DOE — Diario Oficial Eletronico;

Remeter os atos, portarias, resolucdes e ordens de servicos, que se referirem ao ambito da 52 Regido, para publicagdo no
Diario da Justica da Uniao;

Analisar todos os expedientes recebidos e expedidos pela Secéo;

Realizar triagem de todos os documentos que entram na unidade e encaminhar a autoridade competente para despacho;
Manter atualizado o banco de dados do Protocolo, onde se guardam os documentos solicitados, pertinentes a unidade;
Providenciar as diarias requeridas pela autoridade competente;

Manter o arquivo e a organizagdo dos documentos, inclusive dos periddicos, recebidos no gabinete, em meio fisico e
digital;

9. Elaborar a publicacédo dos normativos da presidéncia;

10. Expedir memorandos com assuntos pertinentes a unidade;

11. Elaborar oficios e memorandos;

12. Encaminhar expedientes pelo Malote Digital e Malote Fisico;

13. Fazer a Triagem e Tramitacdo de Documentos Internos e Externos no Sistema Esparta;

14. Exercer outras fungdes compativeis com suas finalidades.

ONOOA WN

SECAO DE INFORMAGCOES AO CIDADAO

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

1. Atender as demandas apresentadas pelos jurisdicionados ao canal “Fale com o Presidente”.

NUCLEO DE ASSESSORAMENTO TECNICO

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicoes

Elaborar oficios e memorandos;
Acompanhar expedientes da Chefia de Gabinete da Presidéncia;
Controlar e organizar a Agenda Presidente;
Encaminhar expedientes pelo Malote Digital e Malote Fisico;
Fazer a triagem e tramitacdo de documentos internos e externos no Sistema Esparta;
Publicar Atos normativos no DOE — Diario Oficial Eletrénico;
Elaborar solicitagbes de diarias e passagens para Desembargadores Federais em representacdo da Presidéncia e
Assessores em assisténcia direta ao Desembargador Federal Presidente;
Supervisionar estagiarios de nivel superior;
Sugerir cursos de treinamento e aperfeicoamento para o pessoal lotado na unidade;
0. Preservar a Memédria Institucional, implementando o Memorial do TRF da 52 Regido, exercendo as seguintes atividades:
I.Coletar, integrar, reunir, expor e preservar documentos textuais, iconograficos, sonoros, bibliograficos e pecas
que possuam valor histérico relacionados com a histéria do TRF 52 Regiao;
Il.Propor e implementar politicas que visem a preservacdo da memoaria institucional;
IIl.Organizar o acervo documental representativo das diversas fases da Histéria do TRF 52 Regido;
IV.Tomar depoimentos entre Magistrados e Servidores em relagdo ao funcionamento do TRF 52 Regido, sempre
atualizando a Histéria Oral dessa Corte;
V.Desenvolver um Centro de Pesquisas nos diversos niveis escolares;
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VI.Superintender o Projeto do Judiciario da 52 Regido, no sentido de levar a informacao e o conhecimento as salas
de aula e receber a visita de estudantes a sede do Memorial;
VIl.Fazer publicacdes também referentes as atividades do Memorial;
VIll.Articular agdes integradas com as diversas Unidades e Se¢des do TRF 52 Regiao;
IX.Articular com entidades congéneres do Estado e do Pais para o estabelecimento de parcerias, de acordo com
os objetivos do Memorial;
X.Promover eventos, seminarios, workshops, exposi¢des culturais e outros eventos voltados a sua divulgacéo;
11. Exercer outras fungdes compativeis com suas finalidades.

NUCLEO DE APOIO ESPECIAL

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicoes

1. Auxiliar a Chefia de Gabinete da Presidéncia no desempenho das seguintes atribui¢cdes:

1.1. Coordenar as atividades administrativas, de assessoramento e planejamento do Gabinete da Presidéncia;

1.2. Manter contato com autoridades em outros Tribunais e outros Poderes, sempre que necessario e em decorréncia de suas
atividades funcionais;

1.3. Analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e deciséo da Presidéncia;

Examinar, preparar e encaminhar a correspondéncia do Presidente;

Confirmar os eventos e audiéncias do Presidente;

Prestar assisténcia as autoridades com audiéncias marcadas;

Promover a reciclagem constante dos equipamentos no ambito da Presidéncia;

Indicar, com anuéncia do Presidente, os funcionarios para participarem de cursos de aperfeicoamento;

Zelar pelo cumprimento do horario no ambito da Presidéncia;

(0] Preparar agenda de audiéncias, reunides e despachos do Presidente;

1. Elaborar a agenda de representacao oficial e social do Presidente, compatibilizando-a com a agenda diaria de audiéncias;

2 Organizar a agenda de viagens e visitas oficiais do Presidente, quando for solicitado, obedecendo a programacgéo proposta;
Recepcionar e assistir as pessoas com audiéncias marcadas;

1.14. Cumprir as atribuicdes previstas no art. 321 do Regimento Interno, a saber: “Ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal
incumbem as atividades de apoio administrativo a execugédo das fungdes do Presidente, bem assim assessora-lo no planejamento e
fixagcdo de diretrizes para a administragcdo do Tribunal e no desempenho de suas demais atribui¢gdes, inclusive no que concerne as
funcdes de auditoria e de representacgéao oficial e social do Tribunal”;
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1.15. Propor a concessédo de diarias e passagens relativas as unidades solicitantes elencadas no art. 3°, §1°, da Resolugdo TRF5
n° 28/2011, bem como analisar, ao final, a regularidade do Processo Administrativo;
1.16. Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade;

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicoes
1. Movimentar o Malote Digital destinado a Presidéncia — diz respeito ao recebimento de oficios e documentos, através dos

quais sado requeridas providéncias diversas; é feita a triagem dos documentos e em seguida é efetuado o encaminhamento
as unidades competentes;

2. Acessar os e-mails encaminhados a Presidéncia;

3. Encaminhar os e-mails da Presidéncia, de acordo com determinacdo do Presidente, do Chefe de Gabinete e dos
Assessores Juridicos da Presidéncia;

4. Elaborar e enviar os expedientes, em conformidade com a determinacédo do Presidente e da Assessoria da Presidéncia;

5. Acessar ao Sistema de Comentarios, portais ‘Fale com o Presidente’ e ‘Fale Conosco’, com envio de e-mails, elaboracéo e
expedicdo de respostas aos usuarios que buscam providéncias junto ao TRF5;

6. Outras tarefas rotineiras, de acordo com a determinacédo do Chefe de Gabinete da Presidéncia.

NUCLEO DE CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Diretor de Ntcleo (FC-06)

Atribuicoes

1. Participar da elaboracdo da programacéado de solenidades oficiais do Tribunal Regional Federal da 52 Regido, de eventos e
de datas comemorativas;

Organizar e supervisionar as solenidades e eventos oficiais do TRF, bem como orientar os participantes acerca do
protocolo;

Elaborar e expedir convites para cerimdnias e solenidades promovidas pelo Tribunal;

Preparar correspondéncias oficiais de cortesia do Presidente, bem como responder a convites formulados por entidades
nacionais e estrangeiras;

Acompanhar o Presidente ou representante do TRF, indicado pela presidéncia, em solenidades, audiéncias e/ou visitas a

o pON
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autoridades de outros poderes e de organismos internacionais;

Assessorar o Presidente na recepgao a autoridades nacionais e estrangeiras em visitas ao Tribunal;

Receber e acompanhar, quando indicado pelo Presidente ou Desembargador, personalidades nacionais e estrangeiras em
visitas ao Tribunal, bem como coordenar e acompanhar as visitas de estudantes e puUblico externo as dependéncias do
Tribunal.

Elaborar calendarios de eventos sociais e culturais que visem promover a integracéo social dos servidores com o Tribunal
e a comunidade;

Organizar solenidades oficiais e eventos que contardo com a participacédo do Presidente;

Elaborar e manter atualizada a lista de aniversariantes para a correspondéncia de cortesia do Presidente e demais
Desembargadores Federais deste Tribunal;

Organizar, fornecer e manter atualizadas as listas de enderecos das autoridades que compdem os Tribunais Superiores,
Tribunais Regionais Federais, Desembargadores e Juizes ativos e inativos e de autoridades dos trés poderes;

Organizar a agenda de visitas de estudantes e puUblico externo as dependéncias do Tribunal;

Coordenar todas as atividades da copa, do refeitério dos Desembargadores, bem como organizar coquetéis e coffee
breaks nos cursos e eventos internos;

Preparar e executar o receptivo e embarque de Desembargadores deste Tribunal, bem como de autoridades do judiciario e
de outros poderes, que estejam a convite do TRF para eventos ou solenidades, em portos e aeroportos;

Administrar, como Gestor, os contratos licitados pelo TRF que estdo sob a responsabilidade do Ncleo;

Coordenar o levantamento de dados administrativos para confeccédo das estatisticas e indicadores de desempenho;
Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituic&o;

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

Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantagédo das ferramentas de monitoramento e melhoria dos
processos.

SECAO DE RELACOES PUBLICAS

Subordinacao
Nucleo de Cerimonial e Relagdes Publicas

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

1.

NO grWN

©®

Participar da elaboracdo e execugdo da programacdo de eventos internos e datas comemorativas do Tribunal Regional
Federal da 52 Regiéo;

Responder a convites formulados por entidades nacionais e estrangeiras;

Preparar correspondéncias oficiais de cortesia do Presidente;

Assessorar o Presidente na recepgado a autoridades nacionais e estrangeiras em visitas ao Tribunal;

Acompanhar o Presidente ou representante do TRF, indicado pela presidéncia, em solenidades, audiéncias e/ou visitas a
autoridades de outros poderes e de organismos internacionais;

Receber os estudantes e publico externo em visita as dependéncias do Tribunal;

Participar da elaboracédo dos calendéarios de eventos internos, culturais e comemorativos que visem promover a integracdo
social dos servidores com o Tribunal e a comunidade;

Acompanhar a execucao de solenidades oficiais e eventos que contardo com a participacédo do Presidente;

Elaborar e manter atualizada a lista de aniversariantes para a correspondéncia de cortesia do Presidente e demais
Desembargadores deste Tribunal;

Organizar, fornecer e manter atualizadas as listas de enderecos das autoridades que compdem os Tribunais Superiores,
Tribunais Regionais Federais, Desembargadores e Juizes ativos e inativos e de autoridades dos trés poderes;

Preparar e executar o receptivo e embarque dos Desembargadores Federais deste TRF em aeroportos, quando solicitado;
Preparar e executar o receptivo e embarque de autoridades convidadas, participantes de eventos ou em visita ao TRF;
Coordenar os trabalhos de dos estagiarios de Nivel Superior do Nucleo de Cerimonial e Relagdes Publicas;

Efetuar solicitagcdo de materiais, junto ao almoxarifado, para o Nucleo de Cerimonial e Relagdes Publicas.

SECAO DE CERIMONIAL

Subordinacao
Nucleo de Cerimonial e Relagdes Publicas

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

1.

NoO ar WN

©®

Executar as solenidades e eventos oficiais do Tribunal Regional Federal da 52 Regido, bem como orientar os participantes
acerca do protocolo;

Preparar e expedir convites para cerimodnias e solenidades promovidas pelo Tribunal;

Acompanhar o Presidente ou representante do TRF, indicado pela presidéncia, em solenidades, audiéncias e/ou visitas a
autoridades de outros poderes e de organismos internacionais;

Assessorar o Presidente na recepgao a autoridades nacionais e estrangeiras em visitas ao Tribunal;

Receber e acompanhar, quando indicadas pelo Presidente ou por Desembargador Federal, personalidades nacionais e
estrangeiras em visitas ao Tribunal;

Executar solenidades oficiais e eventos que contardo com a participacado do Presidente;

Coordenar a copa e o refeitério dos Desembargadores deste Tribunal, bem como organizar os cardapios dos coquetéis e
coffees breaks nos cursos e eventos internos;

Coordenar a equipe de terceirizados que trabalham na copa deste Tribunal, elaborando escala de servico;

Providenciar o abastecimento da despensa deste Tribunal com todo material necessario para o preparo de coquetéis e
coffees kreaks que seréo servidos nos eventos internos;

Administrar, como Gestor Substituto, os contratos licitados pelo TRF.

NUCLEO DE APOIO TECNICO

Diario Eletronico Administrativo TRF5
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Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicoes
1. Receber as comunicag¢des via malote digital;

2. Realizar cheklist dos processos de passagens e diarias.

NUCLEO DE COMUNICACAO

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicoes

1. Auxiliar a Assessoria de Relacionamento com Conselhos e Tribunais Superiores no desempenho das seguintes atribui¢cdes:
1.1. Intermediar comunicagdes com o Conselho Nacional de Justica — CNJ, Conselho da Justica Federal - CJF, Tribunais
Superiores, além de outros 6rgaos institucionais, tais como, TCU, Senado Federal e Camara Federal;
1.2. Encaminhar e acompanhar as demandas a serem atendidas pelos diversos setores do Tribunal, incluindo a Justica Federal

de primeiro grau.

NUCLEO SOCIOAMBIENTAL

Subordinacao
Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicoes

1. Colher os indicadores socioambientais estabelecidos pela Resolucdo 201/2015 do Conselho Nacional de Justica - CNJ, tanto
das Secdes Judiciarias como do Tribunal;
2. Alimentar o questionario socioambiental do CNJ, com os dados compilados no ambito da 52 Regido, para compor o Relatério
do Programa de Gestao Socioambiental do CNJ;
3. Coordenar o PLS (Plano de Logistica Sustentavel) do Tribunal, que estabelece ac¢des, indicadores e metas conforme
diretrizes legais destinados a qualidade do gasto publico para o uso sustentavel de recursos e bens publicos e para a
promocéo da qualidade de vida no ambiente de trabalho;

4. Revisar, anualmente, o PLS;

5. Acompanhar a legislacdo e as determinagdes dos 6rgdos de controle para adequar o Tribunal a politica de sustentabilidade;

6. Repassar as exigéncias socioambientais para as diversas areas envolvidas, em especial os setores demandantes de
compras e servigos, mantendo-as atualizadas, a fim de assegurar contratagdes sustentaveis;

7. Coordenar programas de sensibilizacédo e conscientizagéao dos servidores e terceirizados com o fim de atender as exigéncias

comportamentais sustentaveis e aos indicadores determinados;
Implementar programas de agdo social e estruturar as agées que ja vém sendo executadas pelo Tribunal, com a criagcdo de
processo e integragdo das varias areas envolvidas;

9. Participar de reunides quinzenais com os demais integrantes do ECOS, grupo formado pelos Tribunais de Pernambuco
(TRF5, TIPE, TCE, TRT6, TRE-PE e UFRPE), e seguir as orientagdes e agdes conjuntas.

SETOR DE APOIO SOCIOAMBIENTAL

Subordinacao
Nucleo Socioambiental

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicoes

1. Auxiliar o Nucleo Socioambiental no desempenho das seguintes atribuicdes:
1.1. Colher os indicadores socioambientais estabelecidos pela Resolugdo 201/2015 do CNJ, tanto das Seg¢des Judiciarias como
do Tribunal;
1.2. Alimentar o questionario socioambiental do CNJ, com os dados compilados no ambito da 5% Regido, para compor o Relatério
do Programa de Gestao Socioambiental do CNJ;
1.3. Coordenar o PLS (Plano de Logistica Sustentavel) do Tribunal, que estabelece acdes, indicadores e metas conforme
diretrizes legais destinados a qualidade do gasto publico para o uso sustentavel de recursos e bens publicos e para a promocédo da
qualidade de vida no ambiente de trabalho;

1.4. Revisar, anualmente, o PLS;

1.5. Acompanhar a legislacdo e as determinacdes dos 6rgédos de controle para adequar o Tribunal a politica de sustentabilidade;
1.6. Repassar as exigéncias socioambientais para as diversas areas envolvidas, em especial os setores demandantes de
compras e servigos, mantendo-as atualizadas, a fim de assegurar contratagdes sustentaveis;

1.7. Coordenar programas de sensibilizagédo e conscientizacédo dos servidores e terceirizados com o fim de atender as exigéncias
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comportamentais sustentaveis e aos indicadores determinados;

1.8. Implementar programas de acgéo social e estruturar as agdes que ja vém sendo executadas pelo Tribunal, com a criagédo de
processo e integracado das varias areas envolvidas;
1.9. Participar de reunides quinzenais com os demais integrantes do ECOS, grupo formado pelos Tribunais de Pernambuco

(TRF5, TIPE, TCE, TRT6, TRE-PE e UFRPE), e seguir as orientagdes e agdes conjuntas.

DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL

Subordinacao
Presidéncia

Titular
Diretor de Divisdo (CJ-01)

Atribuicoes

1. Promover a cobertura jornalistica de visitas, palestras e eventos oficiais do presidente do TRF5 e dos desembargadores.
As informagdes colhidas devem ser inseridas nos meios de comunicagao institucionais e enviadas para a Imprensa;

2 Disponibilizar informag¢des para os meios de comunicagdo da 52 Regido acerca das atividades do Tribunal e das sessdes
de julgamentos que puderem ser noticiadas;

3 Coordenar a realizagcéo da cobertura fotografica dos eventos institucionais e disponibilizar o material na internet e intranet;

4 Coordenar diariamente a clipagem das noticias veiculadas em jornais impressos e online, radio e televisdo, de assuntos
referentes ao Poder Judiciario para serem enviados aos magistrados;

5. Coordenar a elaboracéo diaria do jornal mural contendo as principais noticias relativas ao dia a dia na 52 Regiéo;

6 Informar a sociedade em geral as atividades de competéncia deste tribunal;

7 Manter o site institucional atualizado com noticias e observar a necessidade de modificagdes relativas aos dados do TRF5;

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

9. Responder aos cidaddos que questionam as acdes e atividades deste Tribunal, via e-mail, Twitter e Facebook;

10. Coordenar, redigir e editar a publicagéo da revista Argumento;

11. Coordenar, roteirizar e dirigir pecas de comunicagdo em audiovisual (radio e video) institucionais;

12. Coordenar, acompanhar e avaliar o desempenho das unidades diretamente vinculadas, com vistas a exceléncia funcional;

13. Coordenar, acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores e estagiarios da Divisdo, com vistas a exceléncia
profissional;

14. Propor atividades e agdes que ampliem a visibilidade do TRF5;

15. Acompanhar e cuidar da imagem institucional e publica do TRF5, propondo acdes que positivem essa imagem;

16. Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituicéo;

17. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agéo relacionados a atividade da unidade;

18. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantagédo das ferramentas de monitoramento e melhoria dos
processos.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacao
Divisdo de Comunicagédo Social

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

Acompanhar, diariamente, as noticias publicadas nos principais jornais do Pais;

Providenciar diariamente o arquivamento de reportagens e matérias relativas ao TRF5 veiculadas pela imprensa nacional;
Organizar e manter atualizado o arquivo de reportagens, notas, artigos e matérias de interesse do TRF5 e das Secdes
Judiciéarias vinculadas;

Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias oficiais e demais solicitacbes que se refiram ao trabalho de
divulgacao deste TRF5;

Receber e dar ciéncia de toda correspondéncia oficial encaminhada a Divisdo de Comunicacéo Social;

Dar apoio a equipe de jornalismo no que for solicitado para o bom andamento das atividades da unidade;

Desempenhar outras tarefas tipicas do funcionamento da unidade, designadas pelo diretor.

Nog A WNhp

SECAO DE COMUNICACAO

Subordinacao
Divisdo de Comunicagédo Social

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

1. Atualizar, diariamente, o site (internet/intranet) com informagdes acerca das atividades do Tribunal;

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

3. Acompanhar a edigdo do Jornal TRF Hoje;

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

5. Apurar, produzir e redigir matérias para a revista Argumento;

6. Orientar, acompanhar e revisar a producédo de textos dos estagiarios e jornalistas da equipe;

7. Produzir e postar noticias no Facebook e no Twitter do TRF5;

8. Responder aos cidadaos que questionam as agdes e atividades deste Tribunal, via e-mail, Twitter e Facebook;
9. Monitorar a veiculagdo de noticias sobre o TRF5 nas redes sociais, sites e blogs;

10. Acompanhar as noticias publicadas nos sites das se¢des judiciarias que sao de interesse dos servidores deste TRF5;
11. Apurar e redigir releases para a Imprensa (jornal, radio e televisdo) da 52 Regido;
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12. Atender as demandas dos jornalistas, referentes a processos julgados pelo TRF5, bem como a assuntos que envolvam o
Tribunal;

13. Fazer cobertura jornalistica de eventos internos e/ou que envolvam a participacédo do TRF5;

14. Pautar reporteres e fotégrafos da equipe da Comunicacéo;

15. Propor atividades e agdes que ampliem a visibilidade do TRF5;

16. Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom funcionamento do setor, designadas pelo diretor.

SETOR DE FOTOGRAFIA

Subordinacao
Secdo de Comunicagao

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicoes

1. Realizar o registro de imagens, como suporte as atividades da Divisdo de Comunicagédo Social do TRF5, bem como
aqueles requeridos pelas diversas unidades do Tribunal, atendendo a necessidades estritamente relacionadas ao
cumprimento de suas atividades;

Efetuar tratamentos nas imagens, ajustando-as a adequados padrdes técnicos de qualidade;

Adicionar informagdes aos arquivos de imagens que possibilitem suas vinculagbes aos respectivos conteudos;

Realizar o apropriado armazenamento dos arquivos e sua disponibilizagdo aos usuarios autorizados;

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

Digitalizar todo o acervo analégico do TRF5, consistente em negativos e fotografias impressas;

Acondicionar adequadamente e catalogar os negativos existentes;

Arquivar e identificar as imagens digitalizadas;

Elaborar as imagens para os posts das redes sociais, site e intranet do TRF5;

Propor atividades e agdes em fotografia que ampliem a visibilidade do TRF5;

Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom funcionamento do setor, designadas pelo diretor ou supervisor.

RpomNOOAON

RO

SETOR DE COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

Subordinacao
Secao de Comunicagao

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicoes

Atualizar, diariamente, o site (internet/intranet) com informagdes acerca das atividades do Tribunal;

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

Acompanhar a edigdo do Jornal TRF Hoje;

Apurar, produzir e redigir matérias para a revista Argumento;

Orientar e acompanhar a producéao de textos dos estagiarios da equipe;

Acompanhar as noticias publicadas nos sites das sec¢des judiciarias que sédo de interesse dos servidores deste TRF5;
Atender as demandas dos jornalistas, referentes a processos julgados pelo TRF5, bem como a assuntos que envolvam o
Tribunal;

Fazer cobertura jornalistica de eventos internos e/ou que envolvam a participagcdo do TRF5;

Pautar reporteres e fotégrafos da equipe da Comunicagdo, quando a diregdo ou supervisdo estiver ausente;

0. Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom funcionamento do setor, designadas pelo diretor ou supervisor.

NogrwhE

Bo®

SETOR DE AUDIOVISUAL

Subordinacao
Secédo de Comunicagéo

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Guardar e preservar a memoéria audiovisual do TRF5;

2. Produzir, filmar, editar e finalizar documentarios institucionais;

3. Colher informacgdes e subsidios necessarios a producao de reportagens televisivas para a TV Justica, do Supremo Tribunal
Federal, e outros programas internos que sejam criados;

4. Acompanhar o noticiario interno e das sec¢des judiciarias da 52 Regiéo e elaborar pautas para programas de TV;

5. Gravar declaracdes e entrevistas do presidente e de outros magistrados do TRF da 52 Regido sobre questdes relevantes e
atuais, para veiculagdo no programa “A Voz do Brasil” e na “Radio Justica”, ambos produzidos pelo Supremo Tribunal
Federal;

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

7. Manter atualizada a programacéo da radioweb, com noticiario de interesse dos servidores do TRF 52;

8. Gravar declaracdes e entrevistas do presidente e de outros magistrados do TRF5 sobre questdes relevantes e encaminha-

las as principais emissoras de radio AM e FM da Regido Metropolitana do Recife, para veiculagdo em programas
noticiosos;

9. Propor atividades e agdes em audiovisual que ampliem a visibilidade do TRF5;

10. Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom funcionamento do setor, designadas pelo diretor ou supervisor.

SEGAO DE EDITORAGAO ELETRONICA

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
Cédigo de autenticagao: 9-2005-2715-9 9/33



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO

'l".r}

N¢ 145.0/2017 Recife - PE, Disponibilizagao: Quinta-feira, 3 Agosto 2017

Subordinacao
Divisdo de Comunicagédo Social

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

ONOOA WNPE

Diagramar e fazer a editoragéo eletronica de periédicos internos e externos, livros, manuais e outras publicagdes;
Confeccionar convites, cartdes de visita e carteiras funcionais;

Confeccionar material grafico para cursos e eventos, tais como cartazes, folders, certificados de participagdo, crachas,
manuais;

Elaborar a arte gréafica de avisos e mensagens em formato de descanso de tela animado;

Elaboracgéao grafica de crachas para publicos diversos;

Criar e editar imagens para publicagdes nas redes sociais;

Coordenar e controlar o desempenho da unidade diretamente vinculada, com vistas a exceléncia funcional;

Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, designadas pelo diretor.

SETOR DE PRODUCAO EDITORIAL

Subordinacao
Secéao de Editoracao Eletronica

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicoes

1.

N

ok w

Acompanhar e executar a diagramacdo de materiais periédicos da Secdo de Editoragdo Eletronica, tais como mural,
revista, publicacdes especiais, entre outras;

Executar servigcos relacionados a producédo de carteiras funcionais, cartGes, convites, manuais, entre outros produtos
confeccionados na referida Secéo;

Auxiliar na criagdo e diagramacgéo de pecas publicitarias para divulgacédo de eventos do Tribunal, como cartazes, folders,
crachas, certificados etc.;

Editar imagens para publicacdo nas redes sociais;

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