TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL 52 REGIAO

PRESIDENCIA

ATO N° 308/2018

Dispde sobre a revisdo e atualizacao das atribsiigée unidades da
Presidéncia do Tribunal Regional Federal da 52&egionstantes do
Manual de Atribui¢cdes do Tribunal.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO , no uso das atribuicdes
gue Ihe conferem o art. 316, do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em vista 0 que consta no
Processo Administrativo n® 0005686-50.2017.4.05.7000, e considerando a necessidade de manter
atualizadas as atribui¢cdes das diversas areas do Tribunal, resolve:

Art. 1° ALTERAR o Manual de Atribuicbes 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, revise

e atualizada, das atribuicdes referentes as unidades da Presidéncia do Triional Rederal da 52
Regiao.

Paragrafo unico. As atribuicdes referidascaput deste artigo deverdo ser publicadas no Diario Oficial
Eletrénico da 52 Regido e permanecer disponiveis nasintde®t e internet.

Art. 2° Fica revogado o Ato n°® 415, de 01 de agosto de 2017.
Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

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

Documento assinado eletronicamente &NOEL DE OLIVEIRA ERHARDT
PRESIDENTE, em 03/09/2018, as 16:53, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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ANEXO



PRESIDENCIA

Atribuicdes definidas pelo Regimento Interno do TRF5.

ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Subordinacéo

Presidéncia

Titular

Assessor Especial (CJ-03)
Atribuicdes

1. Assessorar diretamente o Presidente na andlise de processos judiciais;

2. Assessorar o0 Presidente nas sessoes de julgamento dos processos judiciassey eletns
realizando as tarefas designadas de sua competéncia;

3. Analisar todos os processos judiciais, peticbes e comunicacdes oficiais, denttmtdaém
competéncia da Assessoria Especial da Presidéncia, sob a orientacdo do €resident

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

5. Coordenar a expedicdo de oficios e demais comunicacgdes oficiais da competénoissiariAss
Especial da Presidéncia, assinando-os para devido cumprimento, bem como as publicagies e e
de fax;

6. Estruturar internamente, na Assessoria Especial da Presidéncia, a pesigpizalencial,
doutrinaria e legislativa, inclusive de projetos de lei em tramitacdo, mantendadeRie sempre
atualizado;

7. Elaborar o mapa estatistico da Presidéncia, com a indicacdo numérica dos pdemdisias pelo
Presidente, por classe;

8. Coordenar e controlar o desempenho das subunidades diretamente vinculadas, com vistas a
exceléncia funcional, através da determinacéo de esquema de trabalho, inclusiag@rBest

9. Atuar junto as unidades internas do TRF5, com vistas a celeridade e a eficién@halbegrda
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 & execucaotdssdong
Presidente, bem assim assessora-lo no planejamento e fixacdo de direttizesdmainistracdo do
Tribunal e no desempenho de suas demais atribui¢des, inclusive no que concerne as fungdes de
auditoria e de representacao oficial e social do Tribunal”.

NUCLEO DE APOIO A ASSESSORIA ESPECIAL
Subordinacgéo
Assessoria Especial da Presidéncia

Titular



Diretor de Nucleo (FC-06)
Atribuicdes

1. Auxiliar a Assessoria Especial da Presidéncia no desempenho das seguintesedribui

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

2. Assessorar o0 Presidente nas sessdes de julgamento dos processos judiciassey eletos
realizando as tarefas designadas de sua competéncia;

3. Analisar todos os processos judiciais, peticbes e comunicacgdes oficiais, dentrotdal@mbi
competéncia da Assessoria Especial da Presidéncia, sob a orientacdo do €resident

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

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

6. Estruturar internamente, na Assessoria Especial da Presidéncia, a pesgpisalgncial,
doutrinéria e legislativa, inclusive de projetos de lei em tramitacdo, mantendside Rte
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 determinacéo 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 & execugao das
funcdes do Presidente, bem assim assessora-lo no planejamento e fixacao @ ghaeéria
administracao do Tribunal e no desempenho de suas demais atribui¢coes, inclusive no que
concerne as funcdes de auditoria e de representacao oficial e social do Tribunal”.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Subordinacéo
Nucleo de Apoio a Assessoria Especial
Titular
Supervisor (FC-05)
Atribuicdes

1. Efetuar o atendimento ao publico interno e externo, quanto a prestacao de informacdes sobre o
andamento de processos administrativos em tramite na Assessoria Espeesidéacia;

2. Auxiliar o Diretor do Nucleo de Apoio a Assessoria Especial na analise dos processos
administrativos afetos a Assessoria Especial da Presidéncia;

3. Encaminhar expedientes e proceder ao acompanhamento de seu andamento junto as unidades
responsaveis;

4. Fazer a triagem e tramitacdo de documentos internos e externos por meio fisico da gosme
sistemas Espart&]uxus e SEI,



5. Arquivar documentos afetos a Assessoria Especial da Presidéncia (fisicta, Etpais e SEI);
6. Coordenar a execucao do esquema de trabalho dos estagiarios, elaborado pelo Diretor do Nucleo
Apoio a Assessoria Especial.

ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

Subordinacéo

Presidéncia

Titular

Assessor Juridico Chefe (CJ-03)
Atribuicdes

1. Assessorar o Presidente em assuntos e processos administrativos de sua ¢Gampeténc
2. Coordenar e supervisionar a execugao dos servi¢os das divisdes e nucleos que Ihes sdo
subordinadas;
3. Propor a Presidéncia a realizagédo de investigacoes, sindicancias e outras pasuid@&essarias a
apuracao de qualquer irregularidade verificada em unidades da Administracdoidassd; Tr
4. Analisar solicitacbes de interesse dos servidores encaminhadas ao Presidente
5. Assessorar 0 Presidente nas sessodes de julgamento dos processos administeatiaizseyentos,
realizando as tarefas designadas de sua competéncia;
6. Assessorar e acompanhar o Presidente, quando solicitado, nas sessdes de julgamenttialo Consel
Nacional de Justica e do Conselho da Justica Federal;
7. Proceder aos atos ordinatérios (juntada e vista obrigatoria) delegados pelo Presidente
8. Estruturar internamente a pesquisa jurisprudencial, doutrinaria e legislati@astosos de
competéncia da Presidéncia, na area Administrativa;
9. Atuar junto as unidades internas do TRF da 52 Regido, com vistas a celeridade eciaadiog
trabalhos da Administracéo nos procedimentos administrativos;
10.Examinar e exarar parecer em relagcdo as minutas de editais de licitapf@sacdes por
inexigibilidade acima dos limites previstos nos incisos | e 1l do artigo 24 da Lei n°® 8.666/93;
11.Examinar e exarar parecer em relacdo as prorrogacoes e termos aditivos diws dontealos por
este Tribunal, bem como acerca de acordos, convénios e demais ajustes a sedles\ggloa
Tribunal Regional Federal da 52 Regido, bem como no tocante aos pedidos de autorizagao de
despesa;
12.Coordenar o recebimento dos processos administrativos advindos da Secretaria rativareste
outros setores do Tribunal;
13.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 execucaoddssdong
Presidente, bem assim assessora-lo no planejamento e fixacdo de diretizaesduainistracdo do
Tribunal e no desempenho de suas demais atribuicdes, inclusive no que concerne as funcdes de
auditoria e de representacao oficial e social do Tribunal”;
14.Desempenhar outras atribuicdes que forem determinadas pelo Exmo. Senhor Presidente.

NUCLEO DE APOIO JURIDICO



Subordinacéo
Assessoria Juridica da Presidéncia
Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)
Atribuicdes
1. Auxiliar a Assessoria Juridica da Presidéncia no desempenho das seguinte§edribuic
1.1. Assessorar 0 Presidente em assuntos e processos administrativos de sua iegmpeténc

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

1.3. Propor a Presidéncia a realizacdo de investiga¢fes, sindicancias e outras j@ovieéegsarias a
apuracao de qualquer irregularidade verificada em unidades da Administracdoidassd; Tr

1.4. Analisar solicitagcdes de interesse dos servidores encaminhadas ao Presidente

1.5. Assessorar 0 Presidente nas sessodes de julgamento dos processos adminidaaiaieeeentos,
realizando as tarefas designadas de sua competéncia;

1.6. Assessorar e acompanhar o Presidente, quando solicitado, nas sessfes de julgamentoodo Consel
Nacional de Justica e do Conselho da Justica Federal;

1.7. Proceder aos atos ordinatorios (juntada e vista obrigatoria) delegados pelo Presidente

1.8. Estruturar internamente a pesquisa jurisprudencial, doutrinaria e legislathissai®s de
competéncia da Presidéncia, na area Administrativa;

1.9. Atuar junto as unidades internas do TRF da 52 Regido, com vistas a celeridadeneia efisié
trabalhos da Administracéo nos procedimentos administrativos;

1.10. Examinar e exarar parecer em relacdo as minutas de editais de licitagtas,cdes por
inexigibilidade acima dos limites previstos nos incisos | e 1l do artigo 24 da Lei n°® 8.666/93;

1.11. Examinar e exarar parecer em relacao as prorrogacoes e termos aditivosatos iomdos por
este Tribunal, bem como acerca de acordos, convénios e demais ajustes a sedesgelodaribunal
Regional Federal da 52 Regido, bem como no tocante aos pedidos de autorizacao de despesa;

1.12. Coordenar o recebimento dos processos administrativos advindos da Secretariar@tdrairisie
outros setores do Tribunal,

1.13. Cumprir as atribuicdes previstas no art. 321 do Regimento Interno, a saber: “Ao Gabinete da
Presidéncia do Tribunal incumbem as atividades de apoio administrativo & execucaotdssdong
Presidente, bem assim assessora-lo no planejamento e fixacdo de direttizesdmainistracdo do

Tribunal e no desempenho de suas demais atribui¢des, inclusive no que concerne as fungbesade auditot
e de representacao oficial e social do Tribunal”;

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



SECRETARIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA
Subordinacgéo
Presidéncia
Titular
Secretério Especial (CJ-03)
Atribuicdes

1. Auxiliar o Presidente nas sessdes do Pleno, do Conselho de Administracdo e demais reunides

2. Preparar agenda de audiéncias, reunifes e despachos do Presidente;

3. Elaborar a agenda de representacéo oficial e social do Presidente, compalthdizedm a agenda
diaria de audiéncias;

4. Confeccionar a pauta das sessodes do Pleno.

CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Subordinacéo
Presidéncia
Titular
Chefe de Gabinete Especial (CJ-03)

Atribuicdes

1. Coordenar as atividades administrativas, de assessoramento e planejamento de dzabine
Presidéncia;
. Manter contato com autoridades em outros Tribunais e outros Poderes, sempre quéoneesssar
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;
9. Zelar pelo cumprimento do horéario no ambito da Presidéncia;
10. Preparar agenda de audiéncias, reunifes e despachos do Presidente;
11.Elaborar a agenda de representacao oficial e social do Presidente, compatihbaizam a agenda
diaria de audiéncias;
12.0Organizar a agenda de viagens e visitas oficiais do Presidente, quando for solicitadenoloeglec
programacao proposta;
13.Recepcionar e assistir as pessoas com audiéncias marcadas;
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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 execucaoddssdong
Presidente, bem assim assessora-lo no planejamento e fixacdo de diretizaesduainistracdo do
Tribunal e no desempenho de suas demais atribuicdes, inclusive no que concerne as funcdes de
auditoria e de representacao oficial e social do Tribunal”;

15. Propor a concessao de diarias e passagens relativas as unidades soliciheatissate art. 3°,
Paragrafo 1°, da Resolucdo TRF5 n° 28/2011, bem como analisar

16.Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade.

SECAO DE SECRETARIA EXECUTIVA
Subordinacéo
Chefia de Gabinete da Presidéncia
Titular
Supervisor (FC-05)
Atribuicdes

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

2. Remeter os atos, portarias, resolugfes e ordens de servigos, que se referirbito ata &h
Regido, para publicacdo no Diario da Justica da Uniéo;

3. Controlar o estoque de material de expediente e de limpeza existente no Gabinesga Ieui
reposicao;

4. Elaborar oficios e memorandos;

5. Controlar e organizar a Agenda do Presidenidqok);

6. Arquivar documentos (fisico, Espartluxus e SEI);

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

8. Expedir memorandos com assuntos pertinentes a unidade;

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

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Subordinacéo
Chefia de Gabinete da Presidéncia
Titular
Supervisor (FC-05)
Atribuicdes

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

2. Publicar Atos normativos no DOE — Diario Oficial Eletronico;

3. Remeter os atos, portarias, resolugées e ordens de servigos, que se referirbito ata &h
Regido, para publicacdo no Diario da Justica da Uniéo;



4. Analisar todos os expedientes recebidos e expedidos pela Secéo;
5. Realizar triagem de todos os documentos que entram na unidade e encaminhar a autoridade
competente para despacho;
6. Manter atualizado o banco de dados do Protocolo, onde se guardam os documentos solicitados,
pertinentes a unidade;
7. Providenciar as diarias requeridas pela autoridade competente;
8. Manter o arquivo e a organizagcdo dos documentos, inclusive dos periodicos, recebidos no gabinet
em meio fisico e digital,
9. Elaborar a publicagdo 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 Tramitagcdo de Documentos Internos e Externos no Sistert@ga Espar
14.Exercer outras fungdes compativeis com suas finalidades.

SECAO DE INFORMACOES AO CIDADAO

Subordinacéo

Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Atender as demandas apresentadas pelos jurisdicionados ao canal “Fale commd®reside

NUCLEO DE GESTAO DO MEMORIAL DO TRF DA 52 REGIAO

Subordinacgéo

Chefia de Gabinete da Presidéncia

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes:

1.

Assessorar a Chefia de Gabinete da Presidéncia nas seguintes atividades:

1. Elaborar oficios e memorandos;

2. Acompanhar expedientes da Chefia de Gabinete da Presidéncia;

3. Controlar e organizar a Agenda Presidente;

4. Encaminhar expedientes pelo SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes, MalakedDigdlote



Fisico;

5. Receber e tramitar documentos internos e externos no Sistema ESPARTA,;

6. Publicar Atos normativos no DOE e DOU;

7. Elaborar solicitagcdes de Diarias e Passagens para Desembargadores: Rrdsidente, em
representacdo da Presidéncia, e assessores em assisténcia diretabarDador Federal
Presidente;

2. Preservar a memoria institucional, implementando o Memorial do TRF da 52 Regi@madxears
seguintes atividades:

1. Coletar, integrar, reunir, expor e preservar documentos textuais, iconograficos, sonoros,
bibliograficos e pecas que possuam valor historico relacionados com a histéria do TRia&? Re

2. Propor e implementar politicas que visem a preservacao da memoria institucional;

3. Organizar o acervo documental representativo das diversas fases da historia dReég&d?

4. Tomar depoimentos entre magistrados e servidores em relagdo ao funcionamento do TRF da 52
Regido, sempre atualizando a histéria oral dessa Corte;

5. Solicitar estagiarios de nivel superior: museologia/historia;

6. Sugerir cursos de treinamento e aperfeicoamento para o pessoal lotado na secao;

7. Fazer publicacdes referentes as atividades do Memorial,

8. Articular acdes integradas com as diversas unidades e se¢des do TRF 52 Regiao;

9. Promover eventos, seminarios, workshops, exposi¢des culturais e outros eventos voltados a
divulgacdo do Memorial do TRF da 5% Regiao;

10. Exercer outras fungdes compativeis com suas finalidades.

SECAO DE MEMORIA E DOCUMENTACAO

Subordinacgéo

Nucleo de Gestdo do Memorial do TRF da 52 Regiao

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes:

1. Zelar pelo acervo e bom funcionamento do Memorial do TRF da 52 Regiao;
2. Elaborar oficios e memorandos relativos ao Memorial do TRF 52 Regiao;

3. Encaminhar expedientes pelo SEI - Sistema Eletronico de Informacdes, Maltztkbelifalote
Fisico;

4. Supervisionar estagiarios de nivel superior;
5. Participar de cursos de treinamento e aperfeicoamento relativos a mentitwr@anal;

6. Preservar a memoria institucional, implementando o Memorial do TRF da 5% Regigendxers
seguintes atividades:



1. Coletar, integrar, reunir, expor e preservar documentos textuais, iconograficos, sonoros,
bibliograficos e pecas que possuam valor historico relacionados com a histéria do TRiA&? Re

2. Implementar eventos que visem a preservagdo da memoaria institucional,

3. Organizar o acervo documental representativo das diversas fases da histéria dReég&d?

4. Participar da organizacéo da historia oral dessa Corte, acompanhando os depoimentos de
magistrados e servidores em relacéo ao funcionamento do TRF 52 Regiéo;

5. Estimular e receber a visita de estudantes a sede do Memorial, no intuito de Ipaaticipantes
a informacao e o conhecimento sobre o Poder Judiciario;

6. Articular com entidades congéneres do estado e do pais para o estabelecimentoi@g gdarcer
acordo com os objetivos do Memorial;

7. Participar de eventos, seminarios, workshops, exposi¢des culturais e outros eventosavoltados
divulgacdo do Memorial do TRF da 5% Regiéao.

NUCLEO DE APOIO ESPECIAL
Subordinacgéo
Chefia de Gabinete da Presidéncia
Titular
Diretor de Nucleo (FC-06)
Atribuicdes
1. Auxiliar a Chefia de Gabinete da Presidéncia no desempenho das seguintes atribuicdes:

1.1. Coordenar as atividades administrativas, de assessoramento e planejamento tdodaabine
Presidéncia;

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

1.3. Analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisédo da Presidéncia
1.4. Examinar, preparar e encaminhar a correspondéncia do Presidente;

1.5. Confirmar os eventos e audiéncias do Presidente;

1.6. Prestar assisténcia as autoridades com audiéncias marcadas;

1.7. Promover a reciclagem constante dos equipamentos no ambito da Presidéncia;

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

1.9. Zelar pelo cumprimento do horéario no ambito da Presidéncia;
1.10. Preparar agenda de audiéncias, reunifes e despachos do Presidente;

1.11. Elaborar a agenda de representacao oficial e social do Presidente, corapdbtkdizom a agenda
diaria de audiéncias;



1.12. Organizar a agenda de viagens e visitas oficiais do Presidente, quando for solicitadenadedec
programacao proposta;

1.13. 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 & execucaotdssdong
Presidente, bem assim assessora-lo no planejamento e fixacdo de direttizesdmainistracdo do

Tribunal e no desempenho de suas demais atribui¢des, inclusive no que concerne as fungbesade auditot
e de representacao oficial e social do Tribunal”;

1.15. Propor a concessao de diarias e passagens relativas as unidades solidizades ele art. 3°,
81°, da Resolugdo TRF5 n° 28/2011, bem como analisar, ao final, a regularidade do Processo
Administrativo;

1.16. Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade;

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacéo

Chefia de Gabinete da Presidéncia
Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)
Atribuicdes

1. Movimentar o Malote Digital destinado a Presidéncia — diz respeito ao recebimefittiatee
documentos, através dos quais sao requeridas providéncias diversas; € feita adsagem
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, de Chef
Gabinete e dos Assessores Juridicos da Presidéncia;

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

5. Acessar ao Sistema de Comentarios, portais ‘Fale com o Presidente’ @Rakeo’, com envio
de e-mails, elaboracédo e expedicdo de respostas aos usuarios que buscam providénoias junto a
TRF5;

6. Outras tarefas rotineiras, de acordo com a determinacdo do Chefe de Gabinetrléadrre

NUCLEO DE CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

Subordinacéo



Chefia de Gabinete da Presidéncia
Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)
Atribuicdes

1. Participar da elaboragéo da programacao de solenidades oficiais do Tribunal Reglerallda 52
Regido, de eventos e de datas comemorativas;

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

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

4. Preparar correspondéncias oficiais de cortesia do Presidente, bem como respomdtessa
formulados por entidades nacionais e estrangeiras;

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

6. Assessorar o Presidente na recepc¢do a autoridades nacionais e estrangaitas e Tribunal;

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

8. Elaborar calendarios de eventos sociais e culturais que visem promover a inteyrat@os
servidores com o Tribunal e a comunidade,;

9. Organizar solenidades oficiais e eventos que contardo com a participacao do Bresident

10.Elaborar e manter atualizada a lista de aniversariantes para a corresgodd@actesia do
Presidente e demais Desembargadores Federais deste Tribunal,

11. Organizar, fornecer e manter atualizadas as listas de enderecos das astqudaaenpdem os
Tribunais Superiores, Tribunais Regionais Federais, Desembargadores e iligzesiaativos e
de autoridades dos trés poderes;

12.0Organizar a agenda de visitas de estudantes e publico externo as dependéncias do Tribunal;

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

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

15. Administrar, como Gestor, os contratos licitados pelo TRF que estdo sob a respodsathilida
Nucleo;

16.Coordenar o levantamento de dados administrativos para confeccéo das estaitislicagozes de
desempenho;

17.Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégictudzosti

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

19. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantacacatasréas de
monitoramento e melhoria dos processos.

SECAO DE RELACOES PUBLICAS

Subordinacéo



Nucleo de Cerimonial e Relagcbes Publicas
Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Participar da elaboragéo e execucgéo da programacéo de eventos internos e datasteasetoor
Tribunal Regional Federal da 52 Regiéo;
2. Responder a convites formulados por entidades nacionais e estrangeiras;
3. Preparar correspondéncias oficiais de cortesia do Presidente;
4. Assessorar 0 Presidente na recepcao a autoridades nacionais e estrangesiias e Tribunal,
5. Acompanhar o Presidente ou representante do TRF, indicado pela presidéncia, em sqglenidades
audiéncias e/ou visitas a autoridades de outros poderes e de organismos internacionais;
6. Receber os estudantes e publico externo em visita as dependéncias do Tribunal,
7. Participar da elaboracéo dos calendarios de eventos internos, culturais e conmsTguratvisem
promover a integracao social dos servidores com o Tribunal e a comunidade;
8. Acompanhar a execugao de solenidades oficiais e eventos que contardo com a participacao do
Presidente;
9. Elaborar e manter atualizada a lista de aniversariantes para a corresgodd@actesia do
Presidente e demais Desembargadores deste Tribunal;
10.Organizar, fornecer e manter atualizadas as listas de enderec¢os das astqueadenpoem o0s
Tribunais Superiores, Tribunais Regionais Federais, Desembargadores e iligzesiaativos e
de autoridades dos trés poderes;
11.Preparar e executar o receptivo e embarque dos Desembargadores Federais-daate TR
aeroportos, quando solicitado;
12.Preparar e executar o receptivo e embarque de autoridades convidadas, participaeteslele
em visita ao TRF;
13.Coordenar os trabalhos de dos estagiarios de Nivel Superior do Nucleo de CerimonigesRela
Publicas;
14. Efetuar solicitacdo de materiais, junto ao almoxarifado, para o Nucleo de CelienBeiacdes
Publicas.

SECAO DE CERIMONIAL

Subordinacéo

Nucleo de Cerimonial e Relacdes Publicas
Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Executar as solenidades e eventos oficiais do Tribunal Regional Federal da 52 Regt@mdem
orientar os participantes acerca do protocolo;
2. Preparar e expedir convites para cerimonias e solenidades promovidas pelo Tribunal;



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

4. Assessorar o Presidente na recepcao a autoridades nacionais e estrangesiias & Tribunal,

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

6. Executar solenidades oficiais e eventos que contardo com a participacao do Presidente

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

8. Coordenar a equipe de terceirizados que trabalham na copa deste Tribunal, elaborande escal
Servico;

9. Providenciar o abastecimento da despensa deste Tribunal com todo materialiogrssar
preparo de coquetéisceffees kreaks que serdo servidos nos eventos internos;

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

NUCLEO DE APOIO TECNICO

Subordinacgéo

Chefia de Gabinete da Presidéncia
Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)
Atribuicdes

1. Receber as comunicacdes via malote digital;
2. Realizar cheklist dos processos de passagens e diarias.

NUCLEO DE COMUNICACAO

Subordinacéo

Chefia de Gabinete da Presidéncia
Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)
Atribuicdes

1. Auxiliar a Assessoria de Relacionamento com Conselhos e Tribunais Superioresmuedése
das seguintes atribui¢des:

1.1. Intermediar comunica¢cdes com o Conselho Nacional de Justica — CNJ, Conselho dadestica F
- CJF, Tribunais Superiores, além de outros 6rgaos institucionais, tais como, TCU, Selemdbd-
Céamara Federal;



1.2. Encaminhar e acompanhar as demandas a serem atendidas pelos diversos setore$, do Tribuna
incluindo a Justica Federal de primeiro grau.

NUCLEO SOCIOAMBIENTAL

Subordinacéo

Chefia de Gabinete da Presidéncia
Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)
Atribuicdes

1. Colher os indicadores socioambientais estabelecidos pela Resolugéo 201/2015 do Conselllo Naci
de Justica - CNJ, tanto das Sec¢des Judiciarias como do Tribunal,

1. Alimentar o questionario socioambiental do CNJ, com os dados compilados no ambito da 52
Regido, para compor o Relatorio do Programa de Gestdo Socioambiental do CNJ;

2.Coordenar o PLS (Plano de Logistica Sustentavel) do Tribunal, que estabelece acédsyasoéc
metas conforme diretrizes legais destinados a qualidade do gasto publico para o usvelustent
recursos e bens publicos e para a promocéo da qualidade de vida no ambiente de trabalho;

3. Revisar, anualmente, o PLS;

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

5. Repassar as exigéncias socioambientais para as diversas areas envolvisiaaciairos setores
demandantes de compras e servi¢os, mantendo-as atualizadas, a fim de assegtmadesntr
sustentaveis;

6. Coordenar programas de sensibilizacdo e conscientizacdo dos servidoresztiysaom o fim
de atender as exigéncias comportamentais sustentaveis e aos indicadoresadietermi

7. Implementar programas de acdo social e estruturar as a¢cdes que ja vém sendiasxyesiata
Tribunal, com a criac&o de processo e integracdo das varias areas envolvidas;

8. 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 seqguir as@eent
acOes conjuntas.

SETOR DE APOIO SOCIOAMBIENTAL

Subordinacéo
Nucleo Socioambiental
Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)



Atribuicdes
1. Auxiliar o Nucleo Socioambiental no desempenho das seguintes atribui¢cdes:

1.1. Colher os indicadores socioambientais estabelecidos pela Resolugéo 201/2015 do CNJ, tanto das
Secdes Judiciarias como do Tribunal,

1.2. Alimentar o questionario socioambiental do CNJ, com os dados compilados no ambito da 52
Regido, para compor o Relatorio do Programa de Gestdo Socioambiental do CNJ;

1.3. Coordenar o PLS (Plano de Logistica Sustentavel) do Tribunal, que estabelece aglksendic
metas conforme diretrizes legais destinados a qualidade do gasto publico para o usvelustent
recursos e bens publicos e para a promocéo da qualidade de vida no ambiente de trabalho;

1.4. Revisar, anualmente, o PLS;

1.5. Acompanhar a legislacéo e as determinac¢des dos 6rgédos de controle para adequar o Tribunal &
politica de sustentabilidade;

1.6. Repassar as exigéncias socioambientais para as diversas areas envolsgpasjamnsesetores
demandantes de compras e servi¢os, mantendo-as atualizadas, a fim de assegtmadesntr
sustentaveis;

1.7. Coordenar programas de sensibilizacéo e conscientizacéo dos servidoregzadesceam o fim
de atender as exigéncias comportamentais sustentaveis e aos indicadoresadietermi

1.8. Implementar programas de acao social e estruturar as acdes que ja vém sendasegeluta
Tribunal, com a criacéo de processo e integracdo 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 sequir ag@e®ptacdes
conjuntas.

DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL

Subordinacéo
Presidéncia

Titular

Diretor de Diviséao (CJ-01)
Atribuicdes

1. Promover a cobertura jornalistica de visitas, palestras e eventos oficiaisidermieedo TRF5 e
dos desembargadores. As informacdes colhidas devem ser inseridas nos meios de &municacg
institucionais e enviadas para a Imprensa;

2. Disponibilizar informagdes para os meios de comunicacdo da 52 Regido acercad#meatdo
Tribunal e das sessbes de julgamentos que puderem ser noticiadas;

3. Coordenar a realizacdo da cobertura fotografica dos eventos institucionais e dizpooibil



material na internet e intranet;
4. Coordenar diariamente a clipagem das noticias veiculadas em jornais imp@siaus, €adio e
televisdo, de assuntos referentes ao Poder Judiciario para serem enviados traslosagis
5. Coordenar a elaboracéo diaria do jornal mural contendo as principais noticiassralatiia a dia
na 52 Regiao;
6. Informar a sociedade em geral as atividades de competéncia deste tribunal,
7. Manter o site institucional atualizado com noticias e observar a necessidadefimgiedi
relativas aos dados do TRF5;
8. Monitorar, atualizar e interagir com os usuarios das paginas do TRF5 nas rede¢suitieise
Facebook);
9. Responder aos cidadaos que questionam as ac¢des e atividades deste Tribunal, viviitenail, T
Facebook;
10.Coordenar, redigir e editar a publicacao da revista Argumento;
11. Coordenar, roteirizar e dirigir pecas de comunicacdo em audiovisual (radio e videmjonsts;
12.Coordenar, acompanhar e avaliar o desempenho das unidades diretamente vinculadas, eom vistas
exceléncia funcional;
13.Coordenar, acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores e estagiarios da Divis&ascom vis
a exceléncia profissional;
14.Propor atividades e a¢bes que ampliem a visibilidade do TRFS5;
15. Acompanhar e cuidar da imagem institucional e publica do TRF5, propondo acfes que positivem
essa imagem;
16.Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégictudzosti
17.Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de acao relacionados a atividade da unidade;
18. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantacacatasréas de
monitoramento e melhoria dos processos.

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Subordinacéo

Divisdo de Comunicacao Social
Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

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

2. Providenciar diariamente o arquivamento de reportagens e matérias relatiRisbageiculadas
pela imprensa nacional,

3. Organizar e manter atualizado o arquivo de reportagens, notas, artigos e matémrassie ido
TRF5 e das Secdes Judiciarias vinculadas;

4. Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias oficiais e demaagdelcque se
refiram ao trabalho de divulgacédo deste TRF5;

5. Receber e dar ciéncia de toda correspondéncia oficial encaminhada a Divisdo de &@munic
Social;

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



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

SECAO DE COMUNICACAO

Subordinacgéo

Divisdo de Comunicacao Social
Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Atualizar, diariamente, o site (internet/intranet) com informac¢6esadascatividades do Tribunal,
2. Produzir, apurar e redigir matérias e noticias para publicagdo no Jornal MurabjeRF H
3. Acompanhar a edicao 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 producao de textos dos estagiarios e jornalepigsega e
7. Produzir e postar noticias no Facebook e no Twitter do TRF?5;
8. Responder aos cidadaos que questionam as ac¢des e atividades deste Tribunal, viviitenail, T
Facebook;
9. Monitorar a veiculagédo de noticias sobre o TRF5 nas redes sociais, sites e blogs;
10. Acompanhar as noticias publicadas nos sites das secdes judiciarias que sacsde dusre
servidores deste TRF5;
11. Apurar e redigir releases para a Imprensa (jornal, radio e televisdo) da %% Regia
12. Atender as demandas dos jornalistas, referentes a processos julgados pelo TRF5pb@m com
assuntos que envolvam o Tribunal;
13.Fazer cobertura jornalistica de eventos internos e/ou que envolvam a participacéd®do TRF
14.Pautar reporteres e fotografos da equipe da Comunicacéo;
15. Propor atividades e a¢bes que ampliem a visibilidade do TRFS5;
16.Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom funcionamento do setor, designadatopelo dire

SETOR DE FOTOGRAFIA

Subordinacéo

Secao de Comunicagao
Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes



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

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

3. Adicionar informacdes aos arquivos de imagens que possibilitem suas vinculacdesentis 08s
conteudos;

4. Realizar o apropriado armazenamento dos arquivos e sua disponibilizagdo aos usuariadas;tor

5. Disponibilizar as imagens autorizadas em albuns virtuais por meio da Internanetintr

6. Digitalizar todo o acervo analégico do TRF5, consistente em negativos e fotografiasanpre

7. Acondicionar adequadamente e catalogar 0s negativos existentes;

8. Arquivar e identificar as imagens digitalizadas;

9. Elaborar as imagens parapmsts das redes sociaise e intranet do TRF5;

10. Propor atividades e a¢gdes em fotografia que ampliem a visibilidade do TRF5;
11. Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom funcionamento do setor, designadatopelo dire
supervisor.

SETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Subordinacéo

Secao de Comunicacgao
Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
Atribuicdes

1. Atualizar, diariamente, o site (internet/intranet) com informac¢6esadascatividades do Tribunal,

2. Produzir, apurar e redigir matérias e noticias para publicagdo no Jornal MurabjeRF H

3. Acompanhar a edicao do Jornal TRF Hoje;

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

5. Orientar e acompanhar a producéo de textos dos estagiarios da equipe;

6. Acompanhar as noticias publicadas nos sites das sec¢des judicidrias que sacde dusre
servidores deste TRF5;

7. Atender as demandas dos jornalistas, referentes a processos julgados pelo TRF5pkem com
assuntos que envolvam o Tribunal;

8. Fazer cobertura jornalistica de eventos internos e/ou que envolvam a participacd®do TRF

9. Pautar reporteres e fotografos da equipe da Comunicacdo, quando a direcdo ou superviséo estive
ausente;

10.Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom funcionamento do setor, designadatopelo dire

supervisor.

SETOR DE AUDIOVISUAL



Subordinacgéo

Secao de Comunicacgao
Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
Atribuicdes

1. Guardar e preservar a memoria audiovisual do TRF?5;

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

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

4. Acompanhar o noticiario interno e das secdes judiciarias da 52 Regido e elaborgrgrautas
programas de TV,

5. Gravar declaracfes e entrevistas do presidente e de outros magistrados do TRIgida S&ite
guestdes relevantes e atuais, para veiculagdo no programa “A Voz do Brasil” e waltRéda”,
ambos produzidos pelo Supremo Tribunal Federal;

6. Produzir e veicular noticiario jornalistico de interesse dos servidores, noccintaino de radio;

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

8. Gravar declaracOes e entrevistas do presidente e de outros magistrados do TRF5st6bge que
relevantes e encaminhd-las as principais emissoras de radio AM e FM da Rey@mNana do
Recife, para veiculagcdo em programas noticiosos;

9. Propor atividades e a¢gbes em audiovisual que ampliem a visibilidade do TRFS5;

10. Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom funcionamento do setor, designadatopelo dire
supervisor.

SECAO DE EDITORACAO ELETRONICA

Subordinacéo

Divisdo de Comunicacao Social
Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Diagramar e fazer a editoracao eletrénica de periddicos internos e externesmianuais e outras
publicacdes;

2. Confeccionar convites, cartdes de visita e carteiras funcionais;

3. Confeccionar material grafico para cursos e eventos, tais como cartazes, taddicados de
participacéo, crachas, manuais;

4. Elaborar a arte grafica de avisos e mensagens em formato de descanso de g anima

5. Elaboracao grafica de crachas para publicos diversos;

6. Criar e editar imagens para publicagdes nas redes sociais;

7.Coordenar e controlar o desempenho da unidade diretamente vinculada, com vistas a exceléncia



funcional,
8. Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, designadas pelo diretor.

SETOR DE PRODUCAO EDITORIAL

Subordinacéo

Secédo de Editoragéo Eletrénica
Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
Atribuicdes

1. Acompanhar e executar a diagramacéo de materiais periodicos da Sec¢édo de &ditendgéca,
tais como mural, revista, publicacdes especiais, entre outras;

2. Executar servigos relacionados a producéo de carteiras funcionais, cartdes,, coawitess, entre
outros produtos confeccionados na referida Secéao;

3. Auxiliar na criagcéo e diagramacao de pecas publicitarias para divulgacdo de evemiosrdd, T
como cartazes, folders, crachas, certificados etc.;

4. Editar imagens para publicacao nas redes sociais;

5. Desempenhar outras tarefas tipicas para o bom funcionamento da Unidade, designadatopelo dir
ou pelo supervisor.
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