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JUSTICA FEDERAL

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

ATO N°00164/2014

24/03/2014

Dispde sobre a revisdo e atualizacdo das atribuicdes das unidades da
Subsecretaria de Controle Interno, constantes do Manual de
Atribuig¢des do Tribunal.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAOQ, no
uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 312, caput, do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em
vista 0 que consta no Processo Administrativo n® 02479/2011, e considerando a necessidade de manter
atualizadas as atribui¢des das diversas areas do Tribunal, resolve:

Art. 1° ALTERAR o Manual de Atribuicdes do Tribunal Regional Federa da 5% Regido
aprovado pela Portaria n° 740, de 23 de dezembro de 1999, na forma do Anexo, para estabelecer nova
redacdo, revisada e atualizada, das atribuicOes referentes as unidades da Subsecretaria de Controle
Interno.

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

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

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

- Bl L/‘l

FRANCISCO WILDO LACERDA DANTAS
PRESIDENTE
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SUBSECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Subordinacao
Presidéncia

Titular
Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuicdes

1. Formalizar o processo de tomada de contas condolida Justica Federal da 52
Regiao;

2. Elaborar o Relatorio de Auditoria de Gestao, Cedifo de Auditoria e Parecer
de Controle Interno, que instruirdo o processmdetla de contas;

3. Exercer a fiscalizagdo contabil, financeira, orcat@ea, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade eneenicidade (Art. 70 da CF);

4. Verificar a observancia e comprovacao da legalidldeatos de gestao e avaliar

os resultados, especialmente quanto a eficiénai@fecacia das acdes administrativas,
relativas a gestdo orgcamentaria, financeira, patrial e de pessoal;

5. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plplhwianual e na lei de
diretrizes orcamentarias;

6. Acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria eogsgmas de gestao;

7. Avaliar o controle das operacdes de crédito, agaggmrantias, bem como dos
direitos e haveres do 6rgao (Art. 74, inciso 1d,@F);

8. Verificar a observancia dos limites de inscricaoRestos a Pagar;

9. Verificar a destinacao de recursos obtidos conem@tdo de ativos, tendo em

vista as restricdes constitucionais e as da Leil@amentar n°® 101/2000 — LRF;

10.  Apoiar o controle externo no exercicio de sua noissstitucional;

11. Verificar o controle e a utilizacdo dos bens e nedosob uso e guarda dos
administradores e gestores;

12. Acompanhar a elaboracdo da prestagcéo de contasdmudastica Federal da 52
Regido, a ser encaminhada ao Conselho da JustieadFe

13. Realizar auditorias nos sistemas contabil, financ@rgcamentario, patrimonial,
de pessoal e demais sistemas administrativos a@peais;

14.  Elaborar o Plano Anual de Auditoria;

15. Cadastrar no SISACnet os respectivos operadoreER#foe cadastradores das
Secoes Judiciarias;

16. Assessorar o Presidente do Tribunal em matériaale@mpeténcia,

17. Estabelecer rotinas, procedimentos e propor normaspais e acoes referentes
a sua area de atuacao e que visem ao aperfeicaadesatividades da unidade;

18. Desempenhar outras atividades afins que Ihe fommetdas pelo Presidente do
Tribunal;

19. Planejamento das atividades da Unidade, alinhaml&amejamento Estratégico
da instituicéo;

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

21. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, rpeio da implantacdo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos prosgss
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22. Coordenar e controlar o desempenho das subunidfidgamente vinculadas,
com vistas a exceléncia funcional, através da iecdo de esquema de trabalho,
inclusive dos estagiarios;

23.  Controlar e encaminhar os registros de frequérasasdrvidores da unidade;

24. Desempenhar outras atividades tipicas da unidade.

SETOR DE APOIO JURIDICO

Subordinacao
Subsecretaria de Controle Interno

Titular
Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Acompanhar os normativos, jurisprudéncia e outrstrumentos inerentes a
atividades de controle interno;

2. Realizar pesquisas legislativas em relacdo aos raigmativos do Conselho

Nacional de Justica, Conselho da Justica Federsiuial Regional Federal, Tribunal
de Contas da Uniédo, dos orgaos dos Poderes Exeeutiegislativos Federal, Estadual
e Municipal;

3. Realizar pesquisas jurisprudenciais sobre julgadtosPoder Judiciario e do
Tribunal de Contas da Uni&o;

4. Auxiliar o Diretor na normatizacao dos procedimserda Subsecretaria;

5. Auxiliar o Diretor na identificacdo das necessidadde treinamento dos
servidores da Subsecretaria;

6. Auxiliar o Diretor na instrucao de processos quedijam distribuidos;

7. Preparar atos administrativos (minutas de atosasndécnicas, portarias,
resolucdes etc.), no interesse da Subsecreta@aukeole Interno;

8. Prestar apoio juridico ao Diretor nos assuntos adinativos, e no preparo,
conferéncia e revisdo de expedientes e corresporRdén

9. Estudar, interpretar, divulgar e orientar a apbicagas normas legais vigentes de

interesse da area;

10.  Auxiliar na elaboracéo e consolidacédo do Relatdeduditoria de Gestéo

11.  Auxiliar na elaboragéo do processo de contas cmlag da Justica Federal da
52 Regiao;

12. Desempenhar outras atividades afins que lhe fomenetidas pela chefia.

SECAO DE ANALISE DE DISPENSA, INEXIGIBILIDADE E SUP RIMENTOS
DE FUNDOS

Subordinacao
Subsecretaria de Controle Interno

Titular
Supervisor (FC-05)
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Atribuicdes

1. Analisar os processos de dispensa e inexigibilidbdécitacdo avaliando, por
amostragem, sua regularidade;

2. Analisar os processos de suprimento de fundosiaadal, por amostragem, sua
regularidade;

3. Elaborar relatérios técnicos, informando sobratagularidades verificadas e as
respectivas medidas saneadoras, no que diz respegoprocessos de dispensa,
inexigibilidade, e suprimento de fundos;

4. Elaborar e propor ao Diretor da Subsecretaria ngoéaual de auditoria na area
de atuacéo;

5. Acompanhar e avaliar as diligéncias e o cumprimatde determinacdes e
recomendacgfes expedidas pelos 6rgdos de conttetadre externo na area de atuacao
da Secao;

6. Avaliar os controles internos implementados pelestayes para evitar ou
minimizar os riscos inerentes a area de atua¢c&®dao;

7. Elaborar informacdes pertinentes as atribuicdesSdgao para subsidiar a
elaboracéo e consolidacédo do Relatorio de Auditigi&estao;

8. Participar da elaboragédo e execucdo das auditopasacionais previstas no
PAACI, bem como outras que se tornem necessarias;

9. Acompanhar e distribuir os documentos relacionadss atividades desta
Subsecretaria recebidos via fluxus, malote digitatle forma convencional;

10. Efetuar levantamento das necessidades de matelahlbrando a requisicdo a
SMP;

11. Desempenhar outras atividades afins que lhe forenetidas pela chefia.

SECAO DE ANALISE DE GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E
PATRIMONIAL

Subordinacao
Subsecretaria de Controle Interno

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Acompanhar e avaliar a execucdo contabil no Sistdmtagrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal — SlAlEim como os demonstrativos
contabeis dela decorrente;

2. Acompanhar e analisar os limites de despesa estath@t pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 1@OR0

3. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plplwianual e na lei de
diretrizes orcamentarias;

4. Verificar a observancia dos limites de inscricdo Restos a Pagar, avaliando a
conformidade da manutencdo dos registros de valerasrestos a pagar nao
processados com a legislagéo correspondente;
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5. Avaliar os registros de passivos sem prévia previsgamentaria de créditos ou
de recursos, nos termos exigidos pelas decisOesativas expedidas pelo Tribunal de
Contas da Uniao;

6. Avaliar a gestdo do patrimdénio imobiliario de resgabilidade do Tribunal
classificados como “Bens de Uso Especial’ de pegjale da Unido ou locados de
terceiros, inclusive com utilizagdo do sistema 3fel;J

7. Emitir opinido quanto a conformidade de conteudmesentados nas pecas do
processo de contas;

8. Analisar, sob o0s aspecto contabil, os processosledpesas, avaliando, por
amostragem, sua regularidade;

9. Acompanhar e avaliar as diligéncias e o cumprimatde determinacdes e
recomendacgfes expedidas pelos 6rgdos de conttetadre externo na area de atuacao
da Secao;

10. Acompanhar a atualizacao do rol de responsaveis;

11. Analisar a conciliacdo dos saldos constantes alaorios mensais de bens
maoveis com os dados constantes no SIAFI,

12. Cadastrar no SIAFI e SIAFI Educacional os respestioperadores do TRF e
cadastradores das Sec6es Judiciarias;

13. Avaliar os resultados quantitativos e qualitatidasgestdo, em especial quanto a
eficacia e eficiéncia no cumprimento dos objeti@asetas (fisicas e financeiras);

14. Examinar os processos de baixas e incorporacoesnpaiais, bem como o
inventario fisico patrimonial;

15. Controlar a remessa e arquivamento dos processdmisa e incorporacao
patrimonial, inventario patrimonial de bens méveismoveis, processos de folha de
pagamento, processos licitatorios e demais proseadministrativos de despesas e
transferéncia financeiras;

16. Elaborar e propor ao Diretor da Subsecretarisan@bnual de auditoria na area
de atuacéo;

17. Avaliar o cumprimento das determinacdes e recongéiata expedidas pelo
TCU na area de atuacao;

18. Elaborar informacdes pertinentes as atribuicbesSdgdo para subsidiar a
elaboracéo e consolidagdo do Relatorio de Audittgi&estéao;

19. Avaliar os controles internos implementados pelesta@es para evitar ou
minimizar os riscos inerentes a area de atuac&®dao;

20. Analisar e promover o acompanhamento gerenciabdasacdes executadas no
SIAFI executadas pelo Tribunal,

21. Acompanhar o Relatério de Gestao Fiscal;

22. Desempenhar outras atividades afins que Ihe fommetdas pela chefia.

SECAO DE ANALISE DE ATOS E DESPESAS RELATIVAS A PESSOAL

Subordinacao
Subsecretaria de Controle Interno

Titular
Supervisor (FC-05)
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Atribuicdes

1. Acompanhar e avaliar a gestédo de recursos humespsgialmente em relacéo a
forca de trabalho existente e a observancia aldegis sobre remuneracdo, cesséo e
requisicdo de pessoal, bem como sobre concessa@jpodentadoria e penséao, inclusive
0s registros dos atos correspondentes no SISACnet;

2. Cadastrar no SISACnet os respectivos operadoreER#foe cadastradores das
Sec0es Judiciarias;

3. Avaliar o cumprimento da legislacdo pelas entiddeéebadas de previdéncia
complementar;

4. Fiscalizar e avaliar o cumprimento da exigénciendiega das declaracbes de
bens e rendas a respectiva Unidade de Pessod, mpelnbros da Magistratura Federal
e servidores publicos ocupantes de cargos ou epgEgmissionados ou fungdes de
confianga;

5. Encaminhar ao TCU, trimestralmente ou sempre goeecalteracdo, a relacao
dos cargos dos membros da Magistratura Federdl Radido, de acordo com o art. 7°,
da INTCU n° 5/1994;

6. Examinar a regularidade dos processos de ajudastiie, ecndenizacdes e demais
despesas com pessoal;
7. Acompanhar, mensalmente, o encaminhamento atéreeipoi dia Gtil de cada

més, por meio eletrénico, pelas Sec¢bes Judiciayiees compdem a 52 Regido, do
demonstrativo da folha de pagamento efetivamentm p® més anterior (Ato n°
247/2005, do Presidente do TRF);

8. Analisar a execugéo dos programas assistenciais;

9. Realizar o cadastramento de servidores para géiiwdo SISAC/TCU,;

10. Acompanhar e avaliar as despesas com pessoal;

11. Elaborar e propor ao Diretor da Subsecretaria ngpémual de auditoria na area
de atuacéo;

12. Acompanhar e avaliar as diligéncias e o cumprimatds determinacdes e
recomendacgfes expedidas pelos 6rgdos de conttetadre externo na area de atuacao
da Secao;

13. Avaliar os controles internos implementados pelestayes para evitar ou
minimizar os riscos inerentes a area de atua¢c&®dao;

14. Elaborar informagfes pertinentes as atribuicbesSdado para subsidiar a
elaboracéo e consolidacédo do Relatorio de Auditigi&estao;

15. Desempenhar outras atividades afins que lhe forenetidas pela chefia.

SETOR TECN}ICO DE ANALISE DE ATOS RELATIVOS A ADMISS AO DE
PESSOAL, DIARIAS E FOLHA DE PAGAMENTO

Subordinacao
Secdo de Analise de Atos e Despesas Relativasadbes

Titular
Assistente-Técnico (FC-03)
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Atribuicdes
1. Acompanhar e avaliar a gestao de recursos humespsgialmente em relacéo a

forca de trabalho existente e a observancia aldedis sobre admisséo, inclusive os
registros dos atos correspondentes no SISACnet;

2. Analisar os processos de diarias, avaliando, pasaagem, sua regularidade;

3. Auxiliar as demais Secdes nas auditorias operasianale conformidade por
elas realizadas;

4. Realizar auditorias de conformidade acerca de &ssuelativos a pessoal, tais
como folha de pagamento;

5. Acompanhar e avaliar as despesas com pessoal,

6. Avaliar os controles internos implementados pelestayes para evitar ou
minimizar os riscos inerentes a area de atua¢c&®dao;

7. Auxiliar a organizacdo das pastas e o0 controleedzessa e arquivamento dos

processos licitatorios, de dispensa e inexigibilejagpagamento de despesas, folha de
pagamento, bem como processos administrativosiga bancorporacao patrimonial e
de inventarios de bens moveis e imoveis;

8. Elaborar informacdes pertinentes as atribuicdesSdgao para subsidiar a
elaboracéo e consolidacédo do Relatorio de Auditigi&estao;
9. Desempenhar outras atividades afins que Ihe fommetdas pela chefia.

SECAO DE ANALISE DE LICITACOES E CONTRATOS

Subordinacao
Subsecretaria de Controle Interno

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes
1. Avaliar a situagcdo das transferéncias e recebimmed® recursos mediante

convénio, acordo, ajuste, termo de parceria ouosutistrumentos congéneres, bem
como a titulo de subvencao, auxilio ou contribuicéo

2. Acompanhar o0s processos licitatorios avaliando, p@onostragem, sua

regularidade;

3. Analisar os editais, termos de referéncia, projdbdsicos, e documentos
correlatos, avaliando, por amostragem, sua regalde;

4. Avaliar a execucéo dos projetos e programas fiaalosi com recursos externos.
5. Cadastrar no SIASG os respectivos operadores do &RBdastradores das
Sec0des Judiciarias;

6. Analisar e acompanhar os contratos e termos aditgtebrados;

7. Acompanhar e avaliar as contratacdes de obrascsgm® compras;

8. Elaborar e propor ao Diretor da Subsecretaria ngpémual de auditoria na area
de atuacéo;

9. Acompanhar e avaliar as diligéncias e o cumprimatde determinacdes e

recomendacdes expedidas pelos 6rgdos de conttetadre externo na area de atuacao
da Secao;
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10. Analisar a execucao fisica e financeira dos cavgrat

11. Avaliar os controles internos implementados pelestayes para evitar ou
minimizar os riscos inerentes a area de atua¢c&®dao;

12. Elaborar informagfes pertinentes as atribuicbesSdado para subsidiar a
elaboracéo e consolidacédo do Relatorio de Auditigi&estao.

13. Acompanhar e analisar os limites de despesa estathet pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 1@OR0

14. Desempenhar outras atividades afins que lhe fomenetidas pela chefia.

SETOR TECNICO DE ANALISE DE CONTRATACOES

Subordinacao
Secdao de Analise de Licitacdes e Contratos

Titular
Assistente-Técnico (FC-03)

Atribuicdes

1. Auxiliar na analise dos editais, termos de refdeénprojetos basicos, e
documentos correlatos, avaliando, por amostrageavegularidade;

2. Auxiliar na analise dos editais, termos de refdeénprojetos basicos, e
documentos correlatos, observando, por amostragenegalidade dos atos e a
autenticidade da documentacéo apresentada,;

3. Analisar os contratos, convénios, acordos, terndiSvas e outros ajustes,
avaliando, por amostragem, sua regularidade;

4. Analisar os contratos, convénios, acordos, terndiSvas e outros ajustes,
observando, por amostragem, a legalidade dos aosuéenticidade da documentacao
apresentada;

5. Prestar apoio técnico na andlise dos processogitaEdo e dos processos de
dispensa e inexigibilidade, avaliando, por amosimagua regularidade;

6. Prestar apoio técnico na andlise dos processogitaEdo e dos processos de
dispensa e inexigibilidade, observando, por amgstra a legalidade dos atos e a
autenticidade da documentacéo apresentada,;

7. Elaborar relatorios técnicos, informando sobraragularidades verificadas e as
respectivas medidas saneadoras;
8. Organizar e controlar a remessa e arquivament@messos fisicos e virtuais

referentes a licitacdo, dispensa e inexigibilidap@gamento de despesas, folha de
pagamento, bem como processos administrativososisde baixa e incorporagao
patrimonial e de inventarios de bens moéveis e insove

9. Auxiliar a e o controle da remessa e arquivamengmtocessos licitatérios, de
dispensa e inexigibilidade, pagamento de despésihs, de pagamento, bem como
processos administrativos de baixa e incorporagftinpnial e de inventarios de bens
moveis e imoveis;

10. Cadastrar no SIASG os respectivos operadores do dRBdastradores das
Secoes Judiciarias;

11. Elaborar informacfes pertinentes as atribuicbesSdgdo para subsidiar a
elaboracéo e consolidagdo do Relatorio de Audittgi&estao;
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12.  Executar outras atividades afins que Ihe forem tiolaxe pela chefia.

SECAO DE AUDITORIA OPERACIONAL E PRESTACAO DE CONTA S

Subordinacao
Subsecretaria de Controle Interno

Titular
Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Acompanhar os normativos, jurisprudéncia e outrstrumentos inerentes a
atividades de controle interno;

2. Realizar pesquisas legislativas em relacdo aos raiamativos do Conselho

Nacional de Justica, Conselho da Justica Federsiuial Regional Federal, Tribunal
de Contas da Unido, dos orgaos dos Poderes Exeeutiegislativos Federal, Estadual
e Municipal,

3. Realizar pesquisas jurisprudenciais sobre julgadtosPoder Judiciario e do
Tribunal de Contas da Uni&o;
4. Auxiliar o Diretor na normatizacao dos procedimserda Subsecretaria;

5. Cadastrar no SIASG, SIAFI e SIAFI Educacional aspeetivos operadores do
TRF e cadastradores das Secdes Judiciarias.

6. Auxiliar o Diretor na instrucao de processos quedgjam distribuidos;

7. Avaliar a gestdo do patriménio imobiliario de resgabilidade do Tribunal
classificados como “Bens de Uso Especial” de pegfale da Unido ou locados de
terceiros, inclusive com utilizacdo do sistema Sfel;J

8. Estudar, interpretar, divulgar e orientar a apBcaglas normas de auditoria
vigentes de interesse da area;
9. Realizar auditorias operacionais que competirenegic previstas no Plano

Anual de Atividades de Controle Interno ou espeaifiente determinadas pela Chefia;
10. Acompanhar e avaliar o cumprimento das diligéncideterminacbes e
recomendacfes expedidas pelos 6rgdos de contrtelemane externo nas areas nao
contempladas pelas demais Secdes da Subsecretaria,

11. Avaliar a qualidade e confiabilidade dos indicadoutilizados para avaliar o
desempenho da gestéao;

12.  Auxiliar na elaboracdo do processo de contas cmlastd da Justica Federal da
52 Regido;

13.  Auxiliar na elaboracéo e consolidacédo do Relatdeiduditoria de Gestéao;

14. Promover a organizagcdo e racionalizacdo dos argucamstantes da Pasta
Compartilhada Corporativa;

15. Desempenhar outras atividades afins que Ihe forenetidas pela chefia.



