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Presidéncia
Ato

PRESIDENCIA

ATO N° 210/2021

DispOe sobre a revisdo e atualizacdo das atribuicdes das unidades da
Secretaria Administrativa do Tribunal Regional Federal da 52 Regido,
constantes do Manual de Atribuicdes do Tribunal.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO, no
uso das atribuicdes que |he conferem o art. 316, do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em vista o
que consta no Processo Administrativo n°® 0003708-96.2021.4.05.7000, e considerando a necessidade de

manter atualizadas as atribuicdes das diversas areas do Tribunal, resolve:

Art. 1° ALTERAR o Manua de Atribuicdes do Tribunal Regional Federal da 52
Regi o aprovado pela Portaria n® 740, de 23 de dezembro de 1999, na forma do Anexo, para estabel ecer
nova redacdo, revisada e atualizada, das atribuicdes referentes as unidades da Secretaria Administrativa

do Tribunal Regional Federal da 52 Regido.

Paragrafo unico. As atribuicdes referidas no caput deste artigo deverdo ser publicadas
no Diario Oficial Eletronico da 52 Regido e permanecer disponiveis nas redes intranet e internet.

Art. 2° Ficarevogado o Ato n° 493, de 6 de outubro de 2017.

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

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

JEi! j Documento assinado eletronicamente por EDIL SON PEREIRA NOBRE JUNIOR,
I PRESIDENTE, em 26/05/2021, as 16:29, conforme art. 1°, |11, "b", daLei 11.419/2006.

assinatura
eletrénica

[ 33
; 1_;{.;"? r%5 A autenticidade do documento pode ser conferida no site
%_: raarh-rp1 http://sei.trf5.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo:

'Z informando o codigo verificador 2128804 e o codigo CRC AC7535A 2.

ANEXO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Subordinagdo
Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br 1/62
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Diretoria-Geral

Titular
Diretor de Secretaria (CJ-03)
Atribuicbes

1. Aprovar planos e programas de trabalho da Secretaria e promover-lhes aintegragcdo com as atividades das
demais Unidades do TRF5;
Colaborar com a Diretoria Geral - DG na elaboracdo das diretrizes e planos de acdo do TRF5;
Firmar os contratos decorrentes de procedimentos licitatérios homol ogados pel o Presidente, berm como os
respectivos termos aditivos de alteracdo, aprovados pela referida autoridade, mediante ato de del egacao;
Firmar os contratos decorrentes de procedi mentos de dispensa e inexigibilidade de licitac6es, ratificados pelo
Presidente ou pela Direcdo Geral, bem como os termos aditivos de alteracdo, aprovados pelas referidas
autoridades, mediante ato de del egacao;
Firmar convénios com instituigdes bancarias, necessarios a concessao de empreéstimos consignados em folha de
pagamento, mediante ato de del egacao;
Firmar convénios com institui¢cdes de ensino destinadas a estagio de estudantes convocados em processo
seletivo realizado pelo Tribunal, mediante ato de del egagao;
Autorizar suprimento de fundos a servidores credenciados, bem como aprovar a respectiva prestagdo de contas;
Aplicar, na esfera de sua competéncia, penalidades aos fornecedores de bens ou servicos, decorrentes de
descumprimento contratual, apos oportunizar o devido contraditério, a ampla defesa e parecer da Assessoria
Juridicada Diretoria Geral ou Assessoria Juridicada Presidéncia;

9. Instruir processos relativos a aplicacdo de penalidades a fornecedores i nadimpl entes ou sobre recursos

interpostos por fornecedores;

10. Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do TRF5, em sua area de atuacgao;

11. Submeter ao ordenador de despesa 0s processos rel ativos a despesas normais e extra-programas de trabal ho;
12. Solicitar autorizagdo da Presidéncia para a abertura de procedimento licitatério para compras, obras, servico e
alienacdo, bem como a sua dispensa, quando for o caso, nos termos da legislacdo em vigor e devidamente

justificada;

13. Examinar preliminarmente os pedidos de material ou de servico, verificando suareal necessidade e
oportunidade;

14. Encaminhar, paradeliberacdo superior, devidamente justificados, os processos de compra e prestagoes de
servico, quando dispensaveis de licitagao;

15. Submeter a autorizagdo do ordenador de despesa a emissado de empenho ou sua anul agéo;

16. Designar servidores ou comissao para averiguar a observancia das especificagdes contidas nos pedidos de
aquisicao de material, quando assim julgar necessario;

17. Verificar junto a Subsecretaria de Orgamento e Financas a disponibilidade orcamentaria para a execucao das
despesas previstas;

18. Assinar, na qualidade de ordenador de despesa substituto, notas de empenho e ordens bancérias destinadas a
pagamentos de pessoal, servicos, fornecedores, precatorios e outros;

19. Representar o TRF5 junto aos fornecedores e prestadores de servico;

20. Promover arealizacdo de inventarios eventuais e apoiar os inventarios anuais, realizados pela Comissdo de
Inventério, de material de consumo e permanente do TRF5, remetendo-os a Secretaria Administrativa;

21. Emitir atestados de capacidade técnica, em conjunto com a unidade técnica gestora da respectiva contratacdo,
quando solicitado pel os fornecedores;

22. Integrar a Comissao de Gestdo Socioambiental e outras designadas pela Administragcéo do Tribunal;

23. Coordenar as atividades de infraestrutura e administracdo predial, material e patrimonio, licitagdes e contratos e
do ndcleo de assisténcia a saude;

24. Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das estatisticas e indicadores de
desempenho;

25. Plangjar as atividades da unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituicao;

26. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de ac&o rel acionados a atividade da unidade;

27. Garantir aeficiéncia e eficacia dos processos, por meio daimplantagdo das ferramentas de monitoramento e
melhoria dos processos.
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SECAO DE ASSESSORIA TECNICA
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Subordinacédo

Secretaria Administrativa
Titular

Supervisor (FC-05)
Atribuicdes

Analisar os processos de contratagdo e elaborar informagéo/cota a fim de instruir as tomadas de decisdes

administrativas da Diretoria da Secretaria Administrativa sobre assuntos pertinentes aos contratos;

Assessorar a Diretoria da Secretaria Administrativa nas tratativas com as contratadas, fornecendo as

informagdes necessarias e elaborando as comunicacdes formais pertinentes (oficio);

Analisar os descumprimentos contratuais, examinando as situagoes féticas e formais, sugerindo a aplicacdo de

penalidades e/ou outras diligéncias;

Dar suporte as unidades técnicas quanto aos procedi mentos necessarios para a gestédo contratual de acordo com

as normas legais;

Dar suporte as unidades técnicas quanto as formalidades necessarias para contratagdo/prorrogacao;

Fornecer a diretoria as informagdes necessérias sobre todos os contratos vigentes;

Assessorar a elaboracdo das minutas e dos contratos administrativos e seus aditamentos e das atas de registro de

precos;

Acompanhar a andlise dos instrumentos (minuta, contrato, ata de registro de pregos e convénios) junto a

Assessoria Juridica da Diretoria Geral e/ou a Assessoria Juridica da Presidéncia;

Fornecer a A ssessoria Juridica as informagdes necessarias para elaboracéo de pareceres que fundamentem as

tomadas de deci sbes especificas surgidas no decorrer da contratagcdo, como ocorrem nos casos de aplicagcdo de

penalidade, encerramento contratual, controvérsia sobre glosas, controveérsia sobre repactuacdo entre outros;

10. Promover comunicagdo com as contratadas para solucionar questdes intercorrentes ocorridas durante a
execucao contratual;

11. Acompanhar o controle das vigéncias dos contratos, atas de registro de pregos e convénios celebrados, bem
como das garantias contratuai s, quando houver;

12. Acompanhar a atualizacdo dos arquivos de contratos, atas de registros de precos e convénios;

13. Acompanhar a atualizagdo dos registros dos contratos no Sistema de Gestao de Contratos;

14. Acompanhar a atualizagcdo dos contratos/aditivos no SIASG - Sistema I ntegrado de Administragéo de Servicos

Gerais - Rede Serpro.

© © Nouo H> W N P

SECAO DE CONTRATOS
Subordinagdo
Secretaria Administrativa
Titular
Supervisor (FC-05)
Atribuicdes
1. Coordenar, orientar e supervisionar a execugdo das atividades dos setores vinculados a Secdo de Contratos;
2. Dar cumprimento as determinagoes e solicitagbes do TRF5;
3. Elaborar minutas de contratos, atas de registro de precos, convénios, acordos de cooperacdo e termos de cessao
de uso, em conformidade com a legislagdo vigente, submetendo-as a andlise e aprovacgado da Assessoria Juridica
do TRF5;

4. Formalizar termos de contratos, atas de registro de precos, decorrente de todas as modalidades de licitagao;
5. Formalizar convénios, acordos de cooperacao e termos de cessao de uso;

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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6. Receber e analisar os pedidos de aditamentos aos contratos, atas de registro de pregcos, convénios, acordos de
cooperacao e termos de cessao de uso, conferindo as informagdes e os documentos exigidos pela legislacéo
vigente;

7. Elaborar minutas de aditivos aos contratos, atas de registro de pregos, convénios, acordos de cooperagdo e
termos de cessao de uso, em conformidade com a legislagdo vigente, submetendo-as a andlise e aprovacao pela
Assessoria Juridicado TRF5;

8. Formalizar termos aditivos aos contratos e atas de registro de precos, convénios, acordos de cooperacdo e
termos de cessao de uso;

9. Formalizar através de termo de apostilamento aos contratos, os reaj ustes/ repactuacoes dos precos contratados;

10. Gerenciar as informagdes quanto ao controle da vigéncia dos contratos, atas de registro de pregos, convénios,
acordos de cooperacao e termos de cessao de uso para efeito de aditamento ou nova licitagcdo/contratacao;

11. Veificar o cumprimento dos contratos, atas de registro de pregcos, convénios, acordos de cooperacéo e termos
de cessao de uso quanto as alteracoes, inexecucdes e resci sdes;

12. Prestar esclarecimentos aos gestores e fiscai s, responsaveis pel o acompanhamento da execugdo dos contratos,
atas de registro de precos, convénios, acordos de cooperacao e termos de cessao de uso;

13. Prestar informagodes referentes aos contratos, atas de registro de precgos, convénios, acordos de cooperacéo e
termos de cessao de uso no ambito do TRF5, bem como as empresas contratadas e demai s 6rgéos publicos;

14. Acompanhar a organizagdo cronol 6gica e atualizagdo dos arquivos digitalizados dos contratos, atas de registro
de precos, convénios, acordos de cooperagdo e termos de cessao de uso e seus aditamentos;

15. Acompanhar as atualizages dos registros contratuai s e seus aditamentos no Sistema de Gestdo de
Contratos-SGC/TRF5?REGIAO;

16. Elaborar relatérios/planilhas de controle interno referentes aos contratos, atas de registro de precos, convénios,
acordos de cooperacao e termos de cessao de uso;

17. Executar suas atribui¢des com eficiéncia e eficacia, observando a legislagdo vigente.

SETOR DE ANALISE DE EXECU(;AO CONTRATUAL
Subordinagao

Secdo de Contratos

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Dar cumprimento as atividades inerentes a Se¢do de Contratos;

2. Solicitar e orientar as empresas licitantes vencedoras pararealizar o cadastro para assi natura el etrénica dos
contratos, atas de registro de precos, convénios, acordos de cooperacéo e termos de cessao de uso;

3. Solicitar as empresas contratadas, o cumprimento da obrigagdo referente a garantia de execugdo contratual, a
comprovacao daregularidade fiscal e trabal hista e demais documentos exigidos no ato da assinatura dos
contratos, atas de registro de precos, convénios, acordos de cooperacao e termos de cessao de uso;

4. Disponibilizar os contratos, atas de registro de precos, convénios, acordos de cooperagcao e termos de cessao de
uso, bem assim os termos de aditamentos para as assinaturas el etrénicas das partes;

5. Encaminhar, apo6s aformalizagao, as vias digitalizadas dos contratos, atas de registro de precos, convénios,
acordos de cooperacdo, termos de cessdo de uso e aditivos as unidades técnicas requisitantes, aos demais setores
envolvidos e as empresas contratadas para ciéncia e acompanhamento;

6. Elaborar e emitir extratos de contratos, atas de registro de precos, convénios, acordos de cooperacdo, termos de
cessao de uso e seus aditamentos para publicacdo e acompanhamento no Diario Oficial da Unido e no Diario
Eletronico da Justica TRF5, conforme o caso;

7. Solicitar as Unidades Técnicas requisitantes, a indicagdo dos gestores e fiscais que irdo acompanhar a execugéo
e fiscalizacdo dos contratos, atas de registro de precos, convénios, acordos de cooperacdo, termos de cessdo de
uso;

8. Elaborar as Portarias de designacéo dos gestores e fiscais indicados pel as Unidades Técnicas requisitantes e
encaminhé-las para assinatura eletronica da Diretoria Geral e em seguida enviar para publicagdo no Diario
Eletronico da Justica TRF5;

9. Registrar os contratos, aditivos, apostilamentos, portarias de designacado de gestores e fiscais, garantias de
execucgdo, publicacdes e demai s documentos pertinentes no Sistema de Gestdo de Contratos -
SGC/TRF5?REGIAO e/ou nas Planilhas de Controle Interno da Secéo de Contratos;

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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10. Anexar as vias digitalizadas dos contratos, aditivos, apostilamentos, portarias de designagado de gestores e
fiscais, garantias de execucgdo, publicacdes, editais, termos de referéncia, propostas e demais documentos
pertinentes no Sistema de Gest&o de Contratos - SGC/TRF5?REGIAO;

11. Veificar a autenticidade do termo de garantia ofertada pela empresa contratada junto a SUSEP -
Superintendéncia de Seguros Privados e posterior encaminhamento a area competente pararegistro no SIAFI -
Sistema Integrado de Administragdo Financeira;

12. Comunicar a Secretaria Administrativa e as unidades técnicas quanto aos prazos de vigéncia dos contratos, atas
de registro de precos, convénios, acordos de cooperacdo e termos de cessdo de uso cel ebrados, informando a
posicao daquel es com proximidade de vencimento para definicéo das possivei s prorrogagcées ou providéncias de
novas licitagoes;

13. Informar a Segéo de Contratos o cumprimento da execugado dos contratos, atas de registro de pregos, convénios,
acordos de cooperacao e termos de cessdo de uso, quanto as alteracoes, inexecugoes e rescisoes;

14. Dar suporte as Unidades T écnicas quanto aos procedi mentos necessarios para a utilizagdo do Sistema de Gestao
de Contratos - SGC/TRF5?REGIAO;

15. Prestar informagdes referentes aos contratos, atas de registro de precos, convénios, acordos de cooperacao e
termos de cessao de uso no ambito do TRF5, bem como as empresas contratadas e demai s 6rgaos publicos;

16. Manter em ordem cronolégica e atualizar os arquivos digitalizados dos contratos, atas de registro de precos,
convénios, acordos de cooperacdo e termos de cessao de uso, bem assim todos os aditivos;

17. Manter atualizado o Sistema de Gest&o de Contratos - SGC/TRF5?REGIA O com as i nformagdes decorrentes
dos Contratos e seus aditamentos;

18. Manter atualizadas as planilhas de controle interno, referentes aos contratos, atas de registro de precos,
convénios, acordos de cooperacdo e termos de cessao de uso com todas as i nformagdes necessérias;

19. Elaborar relatérios/planilhas referentes aos contratos, atas de registro de pregos, convénios, acordos de
cooperacao e termos de cessao de uso;

20. Disponibilizar no portal da transparéncia, os contratos, atas de registro de pregos, convénios, acordos de
cooperacao e termos de cessao de uso, bem assim todos os aditamentos aos respectivos i nstrumentos;

21. Executar suas atribui¢cdes com eficiéncia e eficacia, observando alegislacédo vigente.

SETOR DE APOIO A SEQAO DE CONTRATOS
Subordinacédo

Secdo de Contratos

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

Dar cumprimento as atividades inerentes a Secdo de Contratos;

Auxiliar na elaboracéo de minutas de contratos, atas de registro de pregos convénios, acordos de cooperacao e

termos de cessao de uso, em conformidade com a legislagdo vigente;

Formalizar contratos, atas de registro de precos, decorrente de todas as modalidades de licitagdo;

Formalizar convénios, acordos de cooperacdo e termos de cessdo de uso;

Elaborar minutas de aditivos aos contratos, atas de registro de pregos, convénios, acordos de cooperagao e

termos de cessao de uso, em conformidade com a legislagdo vigente, submetendo-as a andlise e aprovacao pela

Assessoria Juridica do TRF5;

Formalizar aditivos aos contratos, atas de registro de precos, convénios, acordos de cooperacdo e termos de

cessao de uso;

Formalizar termos de apostilamento aos contratos, referentes aos reaj ustes/repactuacdes dos pregos contratados;

Acompanhar e informar a Se¢do de Contratos quanto ao prazo de vigéncia dos contratos, atas de registro de

precos, convénios, acordos de cooperacao e termos de cessao de uso para efeito de aditamento ou nova

licitagdo/contratacao;

9. Acompanhar o cumprimento dos contratos, atas de registro de pregos, convénios, acordos de cooperagdo e

termos de cessao de uso quanto as alteracoes, i nexecugoes e resci soes;

10. Prestar esclarecimentos aos gestores e fiscai s, responsaveis pel o acompanhamento da execugdo dos contratos,
atas de registro de pregos, convénios, acordos de cooperacao e termos de cessao de uso;

11. Prestar informagdes referentes aos contratos, atas de registro de precos, convénios, acordos de cooperacdo e

termos de cessao de uso no ambito do TRF5, bem como as empresas contratadas e demai s 6rgaos publicos;
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12. Verificar as atualizagOes dos registros contratuai s e seus aditamentos no Sistema de Gestdo de Contratos -
SGC/TRF5REGIAO;

13. Verificar as atualizacdes das planilhas de controle interno dos contratos, atas de registro de precos, convénios,
acordos de cooperacao e termos de cessdo de uso com todas as informagdes necessarias;

14. Auxiliar na elaboracdo de relatorios/planilhas de controle interno, referentes aos contratos, atas de registro de
precos, convénios, acordos de cooperacao e termos de cessdo de uso;

15. Executar suas atribuicdes com eficiéncia e eficéacia, observando alegislacdo vigente.

SECAO DE AQUISICOES DE PASSAGENS AEREAS
Subordinacao

Secretaria Administrativa

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

Executar pedidos de reservas e prestar informagoes e esclarecimentos sobre voos, através de e-mail e telefone;
Executar e acompanhar a emissao de passagens aéreas para os desembargadores, juizes, servidores e
colaboradores eventuais desta Corte, quando em exercicio, consoante autorizagoes apresentadas;
Acompanhar todo o processo de compra, envio das passagens aereas aos seus destinatérios, inclusive o atesto
das faturas e o encaminhamento do processo para pagamento;

Elaborar e expedir oficios, memorandos, pedidos de autorizacdo de despesas, e demais correspondéncias e
solicitagOes rel ativas aos assuntos do contrato de compras das passagens aéreas;

Dar apoio aos desembargadores, juizes, servidores de outros 6rgéos, que estejam comparecendo a eventos
promovidos por este Tribunal, em relagdo a passagens aéreas, que precisem ser remarcadas ou cancel adas;
Prestar informagoes, através de consultas de voos prestadas pel a agéncia contratada pelo Tribunal, solicitadas
através de processos do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI, sobre valores de trechos referentes a
deslocamentos de desembargadores, juizes e servidores, quando acontece transferéncia ou movimentagao,

7. Elaborar relatérios e planilhas mensais das atividades realizadas.

@ o > W DNBE

SETOR DE ALMOXARIFADO
Subordinacao

Secretaria Administrativa

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
Atribuicdes

1. Controlar o estoque de produtos, efetuando a andlise e preparagdo de requisi¢cdo de compra de produtos de
reposi cao de sua responsabilidade;

Controlar os empenhos e acompanhar o recebimento de produtos;

Controlar os fluxos de notas fiscai s, desde a chegada dos produtos até o seu envio para processo de pagamento;
Responsabilizar-se pela qualidade de recebimento de mercadorias, analisando as condic¢des e prazos de
vencimento dos produtos;

Informar ao superior hierarquico e aos setores envolvidos, os recebimentos de mercadorias;

Promover acgles reversas de produtos que cheguem sem condigdes de uso, ou com seu vencimento
comprometido ou que ndo estejam em conformidade com as especificagcbes constantes do processo de
aquisicao;

Controlar, junto a cada unidade técnica, 0 &€oaatesto&€ para os produtos que requeiram avaliacdo de
especificacbes e qualidade;

ou AWON

N

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
Cadigo de autenticagdo: 9-2007-3829-0 6/62



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

Diario Eletronico Administrativo TRF5

N° 100.0/2021 Recife - PE, Disponibiliza¢éo: Quarta-feira, 26 Maio 2021

8. Programar e organizar toda a armazenagem dos produtos, obedecendo as técnicas pertinentes, garantindo a
melhor forma de conservacdo de cada produto e facilitando a sua expedi¢éo;
9. Manter organizado o processo de atendimento de requisigoes de materiais, desde a solicitagéo até a entrega;
10. Controlar todas as entregas com comprovantes que documentem a operagao;
11. Manter a ordem e disciplina operacional e administrativa para o pleno funcionamento do setor;
12. Receber os produtos defeituosos devolvidos pel os setores solicitantes, com documento de encaminhamento que
explique a natureza do problema;
13. Elaborar relatérios referentes a movimentagdo mensal e outros pertinentes;
14. Arquivar todos os documentos inerentes ao setor, por tempo suficiente para consultas ou analises;
15. Redlizar avaliagcdes dos documentos correntes e os destinados ao arquivo central;
16. Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas por autoridade superior;
17. Promover recontagens periodicas dos bens;
18. Promover inventario de final de exercicio para controle de estoques do proéprio setor;
19. Imprimir (formavirtual) o balancete mensal para fins de comparacdo e acompanhamento do consumo, bem
como envio do mesmo a Subsecretaria de Auditoria Il nterna e a Subsecretaria de Orgcamento e Finangas;
20. Proceder aos lancamentos referentes aos consumos mensai s no sistema Sl AFI, baseando-se no balancete gerado
pelo sistema informatizado do almoxarifado;
21. Estudar as alteragbes nas médias de consumo nos itens armazenados no almoxarifado e o impacto dessas
alteracOes nos estoques.

SETOR TECNICO DE CONTROLE, REGISTRO, RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DE MATERIAL
Subordinagéo

Setor de Almoxarifado

Titular

Assistente Técnico |11 (FC-03)

Atribuicdes

Observar a qualidade do recebimento das mercadorias, analisando as condi¢des e os prazos de vencimento dos

produtos;

Informar ao superior hierarquico e a Secédo de Compras, bem como aos setores envolvidos, os devidos

recebi mentos de mercadorias;

Programar e organizar toda a armazenagem dos produtos em locai s proprios, obedecendo as técnicas de

armazenagem, garantindo a melhor forma de conservagdo de cada produto e facilitando sua expedicéo;

Manter organizado o processo de atendimento das requisi¢cdes de materiais, desde a solicitagéo até sua entrega;

Manter sob control e todas as entregas com comprovantes para documentar a operacdo e fazer os devidos

controles;

Orienar os colaboradores quando da separacdo do material para entrega aos setores;

Agendar junto aos fornecedores os dias e horéarios para recebimento dos materiais no almoxarifado;

Atender ao publico externo e interno;

Solicitar aos fornecedores o envio das mercadorias, em caso de atraso nas entregas;

10. Efetuar lancamento de notas fiscais no sistema GEAFIN, afim de dar entrada de materiai s no estoque virtual;

11. Controlar estoque de produtos, efetuando a devida andlise e elaboracéo de solicitagdo de compras para abastecer
os estoques do almoxarifado;

12. Controlar os fluxos de notas fiscai s, desde a chegada dos produtos até seu envio para processo de pagamento;

13. Controlar a documentacdo referente a materiais devolvidos pel os setores;

14. Elaborar os devidos rel atérios referentes a movimentagéo mensal ocorrida dentro do almoxarifado e outros
relatérios, que venham a ser solicitados;

15. Confeccionar IFM (Informacg&o de Fornecimento de Material) afim de orientar a correta classificagdo da
despesa no ato do pagamento dos bens;

16. Preencher o Formulario de Penalidade, quando ocorrer atraso na entrega de materiais, e anexar o referido
documento ao respectivo Processo Administrativo;

17. Confeccionar planilhas e acompanhamento do ponto de pedido junto ao sistema de informagéo (sistema
GEAFIN), afim de seiniciar o processo de aquisi¢cdo de materiais;

18. Receber, e armazenar notas de empenho, principal mente aquel as que dizem respeito aos bens adquiridos na

sec8o de Almoxarifado;
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19. Fazer acompanhamento dos documentos que originam solicitagdes de materiais para o setor, bem como
acompanhar as sessdes (pregdes) nas quais as licitagdes so realizadas;

20. Arquivar as notas fiscais de aquisi¢cdo em pastas que indiqguem més e ano dos recebi mentos.

21. Controlar em planilha os Processos Administrativos referentes a aquisi¢céo de bens de consumo.

NUCLEO ADMINISTRATIVO
Subordinacédo

Secretaria Administrativa

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as segoes e setores subordinados ao Nucl eo;
Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagdes rel ativas aos assuntos do
Ncl eo;
Receber e dar encaminhamento a processos administrativos, de autorizagdo de despesas, licitatdrios e outros
expedientes, consultando o Diretor da Secretaria Administrativa, no que couber;
Realizar periodicamente reunides com 0s supervisores das Segdes e Setores subordinados ao Ncleo;
Verificar as necessidades de capacitacdo dos servidores do Nucleo, considerando as mudangas normativas e da
legislacao;
Acompanhar as publicagdes e atualizagdes de competéncia da Secretaria Administrativa nos meios de
divulgacdo exigidos, conforme a legislacéo;
Assessorar o Diretor da Secretaria Administrativa no planejamento das contratagées de servicos através de
processos licitatorios;
Acompanhar o andamento e tramitacdo dos pedidos de contratagdo através de Atas de Registro de Pregos do
TRF 52 Regido, bem como os pedidos de adesdo a Atas de Registro de Pregos de outros 6rgaos;

9. Analisar as observactes e recomendaces dos pareceres da Assessoria Juridica dada Diretoria Geral e da

Presidéncia;

10. Plangjar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da institui ¢&o;
11. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agdo rel acionados a atividade da unidade;
12. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantagdo das ferramentas de monitoramento e
melhoria

® N o o W NE

SE(;AO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Subordinagao
Nucleo Administrativo
Titular
Supervisor (FC-05)
Atribuicoes:
1. Recepcionar, analisar e encaminhar os processos administrativos, processos de despesa e outros expedientes,

apobs deliberagdo do Diretor Administrativo;
2. Analisar aregularidade fiscal das notas fiscais e faturas rel ativas aos contratos e despesas do TRF5;
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Realizar célculos de multas por descumprimento do contrato;

Acompanhar aplanilha gerencial dos saldos das dispensas de licitagdes, referente ao art. 24, incisos| ell dalLei
n° 8.666/1993 das despesas realizadas no ambito do Tribunal;

Acompanhar no sistema SIASG as solicitactes de adesdo a ata de registro de precos - ARP de pregdes
realizados no ambito do Tribunal;

Abrir processo administrativo e juntar documentacao das solicitacOes de adesdo a ARP de pregdes realizados no
ambito do TRF5;

Abrir processo e juntar documentagdo de adesdes de atas de registro de precos;

Consultar os Orgédos e Empresas envolvidas na ARP, para autorizacdo de adesfio a Ata de Registro de Precos;
Controlar as atas aderidas pelo TRF5;

Atualizar o portal de transparéncia referente as dispensas, inexigibilidades, penalidades, adesbes, suprimentos
de fundos e participagdes do TRF5;

. Elaborar relatdrios e planilhas gerenciais, visando o maior controle das atividades tipicas da Secretaria
Administrativa;

Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagdes rel ativas aos assuntos de apoio
as diretorias da Secretaria Administrativa;

Supervisionar a organizagdo do arquivo dos processos e expedientes da Secretaria

3.
4.
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SETOR DE PROCESSAMENTO
Subordinacao

Secdo de Apoio Administrativo
Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
Atribuicdes

1. Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagoes rel ativas aos assuntos de apoio
a Secretaria Administrativa do TRF5;

Abrir processos de aplicacdo de penalidades;

Oficiar as empresas quanto a abertura de contraditorio e ampla defesa referente ao descumprimento de contrato;
Emitir a proposta de concessao de diarias e passagens aéreas quando solicitado pela unidade solicitante
(referente a unidade proponente - Secretaria Administrativa);

Manter a organizacdo do arquivo de processos e documentos admi nistrativos da Secretaria;

Controlar o estoque de material de consumo e a entrada e saida de material permanente;

Secretariar reunides realizadas na Secretaria Administrativa;

Supervisionar a organizagao do arquivo dos processos e expedientes da Secretaria;

Realizar publicagdo no Diério Eletrénico Administrativo do TRF da 52 Regido ou Diério Oficial da Unido das
dispensas e inexigibilidades de licitagcdo, bem como de Instrutorias I nternas;

Abrir processo e emitir atestados de capacidade técnica.
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SECAO DE FISCALIZACAO E RETENCOESTRABALHISTAS
Subordinagao

Nucleo Administrativo

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicbes
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1. Assessorar a Diretoria de NUcleo na orientagdo as contratadas quanto aos procedimentos para retencao e/ou
liberacdo das provisdes trabal histas, fornecendo as informagdes necessérias e elaborando as comunicacoes
formais pertinentes (oficio);

2. Analisar os processos de contratacdo e elaborar informagao/cota afim de instruir as tomadas de decisbtes
administrativas da Diretoria de NUcleo sobre assuntos pertinentes aos contratos com retencgées trabal histas, na
forma dalegislacdo/regulamentacdo do Conselho Nacional de Justica - CNJ e/ou Conselho da Justica Federal -
CJF, em vigor;

3. Analisar os processos de pagamento para elaboracéo das planilhas de retencgées trabal histas, com base nos

valores aprovados pela Administragcdo, durante a execucao contratual, detalhando as rubricas e os valores nas

planilhas de custos e formagdo de precos, inclusive nas repactuacoes e/ou acréscimos e supressoes, na forma da
legislacdo/regulamentacdo do CNJ e/ou CJF, em vigor;

Disponibilizar a Diretoria de Nucleo os dados e informagdes necessarias sobre os contratos com retengoes

trabal histas;

Fiscalizar os procedimentos para retencdo e/ou liberacdo das provisdes trabal histas, analisando junto aos

gestores as informagdes necessérias e orientando as formalizagdes devidas;

Oferecer suporte as unidades técnicas quanto aos procedi mentos necessarios para a gestdo dos contratos com

retencdes trabal histas;

Oferecer subsidios e informagdes a Secdo de Contratos e ao NUcleo de Licitagdes na elaboragdo das minutas e

dos editais e contratos administrativos que terdo retencdes trabal histas;

Fornecer a Assessoria Juridica as informagdes necessarias para andlise de demandas internas e das contratadas

rel ativas aos contratos com retencgdes trabal histas;

Realizar contatos com o banco credenciado para depdsito das retencdes trabal histas, sempre que necessariaa

abertura das contas e movimentac&do dos valores areter ou liberar;

10. Acompanhar e analisar as documentagdes necessarias a fiscalizagdo dos funcionarios al ocados na prestacdo de

servigos em contratos com retengoes trabal histas;

11. Orientar os gestores de contratos e as contratadas na formalizacdo e instrucdo dos pedidos de liberacdo de

valores retidos durante a execugao contratual ;

12. Acompanhar os saldos e as movimentagoes financeiras das contas que receberéo os depositos das retencoes

trabal histas dos contratos;

13. Acompanhar as liberagces de val ores durante a execucgéo contratual, compaitibilizando os saldos das diversas

rubricas.

© ©®© N o 0 A

SETOR DE APOIO A SECAO DE FISCALIZACAOE RETENCOES TRABALHIISTASE AO NUCLEO DE
LICITACOES

Subordinacdo

Secdo de Fiscalizagcdo e Retencdes Trabal histas
Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

Analisar adocumentacdo necessaria ao procedi mento das retencoes trabal histas;

Elaborar as planilhas de retencdes trabal histas referentes as notas fiscais dos servicos prestados que tenham mao
de obra alocada nas dependéncias deste TRF5;

Conferir o quantitativo e a qualificacdo do pessoal que presta servico diretamente nas dependéncias do TRF5;
Informar no processo de pagamento o montante financeiro, atitulo de retencdo, que devera ser retido em cada
nota fiscal apresentada;

Manter atualizados os célcul os e 0os valores das empresas sujeitas as retencgdes trabal histas;

Avaliar a documentacao exigida para liberacdo de montantes financeiros retidos;

Orientar os gestores de contratos os prepostos das empresas quanto ao procedimento das retencgdes trabal histas;
Desempenhar outras atribui¢des tipicas do setor, bem como aquel as solicitadas pela Direcdo da Secretaria
Administrativa.
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NUCLEO DE AQUISICOESE CONTRATACOES
Subordinagao

Secretaria Administrativa

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicbes

1. Gerenciar e coordenar as acOes da unidade rel ativas a aquisi¢gées de bens e contratagdes de servicos decorrentes

de contratacdes diretas, adesdes a atas de registro de precos, bem como para subsidiar procedi mentos

licitatorios;

Coordenar e orientar as analises de processos de compras e prestagdo de servigos em conformidade com a

legislacdo aplicavel;

Acompanhar o andamento e tramitacdo dos processos admi nistrativos de despesa recebidos pela unidade;

Promover, em conjunto com as unidades técnicas envolvidas, gestdes no sentido de atender as demandas de

aqui sicdes e contratacOes com eficiéncia;

Instruir e submeter processos de aquisiGao e/ou contratacdo para aprovacao superior;

Assessorar o diretor da Secretaria Administrativa no planejamento das aquisi¢cdes e contratacoes diretas;

Plangjar as atividades da unidade alinhadas ao plangjamento estratégico da instituicdo;

Prestar informagdes pertinentes a unidade para composicao de relatdrios oficiais, gerenciais e informativos, de

caréter permanente ou eventual .

Estabel ecer, em articulacdo com as unidades sobordinadas, padrdes de procedimento para as tarefas

rel acionadas a area de gestdo de compras, visando a maior eficiéncia, de acordo com as normas vigentes;

10. Fomentar a adogdo de ferramentas de tecnologia da informagdo para melhoria continua das atividades
desempenhadas pel o nucleo;

11. Encaminhar os processos administrativos de despesa para andlise critica das unidades técnicas requisitantes;

12. Acompanhar o recebimento e andlise de documentos e procedimentos rel ativos as rotinas de compras diretas;

13. Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das estatisticas e indicadores de
desempenho;

14. Coordenar e gerenciar as atividades pertinentes as secdes e setores subordinados ao nucl eo;

15. Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitacdes rel ativas aos assuntos do
nucl eo;

16. Pronunciar-se sobre os assuntos encaminhados a sua apreci agao;

17. Desempenhar outras atribuic¢6es tipicas da unidade, del egadas por autoridade superior.

© oNoOo AW N

SEQAO DE COMPRAS
Subordinacédo

Nucleo de Aquisicdes e Contratagcdes
Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

Receber e processar os pedidos de aquisicao de material, contratagdo de obras e/ou servicos, verificando se
contém as especificagdes necessérias a sua perfeita identificacdo e/ou execucao;

Providenciar a devolugéo de processos as unidades responsavei s para a regul arizagao;

Classificar os pedidos quanto a modalidade (compra direta, inexigibilidade de licitacdo, adeséo a atas de
registro de precos, ou licitagdo), conforme a legislagdo em vigor; e instrui-los para aprovagao superior;
Organizar e manter atualizada relacdo de fornecedores para consulta nas cotacdes de precos;

Diligenciar para que as aquisi¢coes de materiais €/ou contratacdes de servicos sejam realizadas dentro das
normas legais vigentes;

Realizar a pesquisa de pregcos em conformidade com a legislacdo pertinente;

Realizar cotacOes el etronicas;
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8. Atender os fornecedores;
9. Receber e analisar as propostas de pregos recebidas das empresas consultadas, verificando o atendimento as
condicoes estipuladas;
10. Elaborar mapa comparativo de precos, afim de identificar a empresa vencedora em caso de contratacdo direta,
ou o valor de referéncia, para caso de instrucdo de processo licitatorio;
11. Solicitar a emissdo de nota de empenho para as compras ou contratacdes autorizadas;
12. Informar as empresas participantes das cotagdes de precos sobre o resultado do certame, inclusive o montante
da contratagdo, quando solicitado;
13. Receber copias de notas de empenho, providenciando a emissao das respectivas ordens de fornecimento,
encaminhando-as aos fornecedores e demais interessados,
14. Desempenhar outras atribuic¢des tipicas da unidade, delegadas por autoridade superior.

SETOR DE PESQUISA E REGISTRO DE PRECOS
Subordinacao

Secdo de Compras

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Elaborar cotagGes de precos para aquisi¢do de produtos e servigos para a instituicdo, conforme os parametros
estabel ecidos pelalegislacdo em vigor;

Realizar cotacOes el etronicas;

Pesquisar atas de registro de precos, com a finalidade de ades&o;

Apoiar a Secao de Compras nas rotinas de aquisicoes e contratagcdes rel acionadas ao nucl eo;

Elaborar mapa comparativo de precos, a fim de identificar a empresa vencedora em caso de contratacdo direta,
ou o preco de referéncia, para caso de instrucdo de processo licitatorio;

Solicitar a emissdo de nota de empenho para as compras ou contratacdes autorizadas;

Elaborar ordens de fornecimento e remeter para os fornecedores e demais interessados;

Acompanhar a entrega de materiais e servicos solicitados diretamente pel o nucleo;

Organizar e manter atualizados os registros relacionados a materiai s e servicos a serem adquiridos;
Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, del egadas por autoridade superior.
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NUCLEO DE LICITACOES
Subordinagao

Secretaria Administrativa
Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicbes

Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as secdes e setores subordinados ao nucleo;

Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagdes rel ativas aos assuntos do
nucl eo;

Receber e dar encaminhamento a processos administrativos licitatorios e outros expedientes, consultando o
Diretor da Secretaria Administrativa, no que couber;

Realizar periodicamente reunides com os supervisores das secdes e setores subordinados ao ncl eo;
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Verificar as necessidades de capacitacdo dos servidores do nucleo, considerando as mudangas normativas e da
legislacdo;

Assessorar o Diretor da Secretaria Administrativa no planejamento das compras e na contratacdo de servicos
através de processos licitatorios;

Analisar a adequagdo das contratacoes e verificar ainstrugdo dos processos de aquisicao de bens e servicos;
Fornecer subsidios para avaliagcdo do acompanhamento das licitagdes, possibilitando a adogdo de estratégias
para a obtencdo de mel hores resultados;

Promover pesquisas junto as unidades técnicas, buscando adequar as necessidades del as ao plangjamento das
licitacOes a serem realizadas;

Registrar, no Sistema Comprasnet, pedidos de ades&o a atas de registro de precos de outros 6rgéos, mediante
processo administrativo no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI devidamente formalizado pela Unidade
Técnica, acompanhando o andamento e tramitagcdo dos procedimentos até a sua confirmagao;

Promover estudos técnicos para orientar a contratacdo dos principais servicgos terceirizados, possibilitando a
prética de melhores precos, padronizagéo e unificagéo na forma da contratagdo, em conjunto com as unidades
técnicas;

Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das estatisticas e indicadores de
desempenho;

Plangjar as atividades da unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da institui¢éo;

Verificar a adequada formalizacaéo dos processos licitatorios no que diz respeito ao termo de referéncia, a
especificacdo do objeto, a modalidade licitatoria, aos orcamentos prévios, a disponibilidade orcamentaria, ao
pré-empenho e a autorizagao;

Solicitar ao setor competente revisao de especificacdes que ndo identifiquem suficientemente o objeto a ser
licitado, bem como quaisquer esclareci mentos necessarios a elaboracédo do instrumento convocatorio;
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Coordenar e supervisionar a elaboragcdo de minutas de atos convocatorios de licitagbes, bem como a juntada aos

autos dos respectivos anexos e demai s expedientes necessarios a realizagdo dos certames;

Coordenar e supervisionar a publicidade e a disponibilizacdo dos editais de licitagcdo aos licitantes;
Acompanhar o andamento de certames e manter atualizado o mapa geral de processos de licitagdo em curso;
Acompanhar o recebimento, exame e julgamento de todos os documentos e procedimentos rel ativos as
licitacOes;

Emitir rel atérios referentes aos procedi mentos licitatorios;

. Controlar as publicagdes referentes as licitagdes nos meios legai s, observando as normas regentes;
. Analisar as observac6es e recomendag6es dos pareceres da Assessoria Juridica;

Emitir andlise ou parecer técnico, quando solicitado, sobre questdo relativa as licitagdes ou na elaboracéo de
documentos necessarios ao seu regular desenvolvimento;

Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio daimplantagdo das ferramentas de monitoramento e
mel horia dos processos;

Acoompanhar a execugéo do Plano Anual de Contratagcdes, através do calendario de licitagdes e do calendario
de renovagoes, repassando as informagoes a Diretoria da Secretaria Administrativa;

SECAO DE PREGAO

Subordinagédo

Nucleo de Licitagbes

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

oukr W NpE

Conferir e encaminhar para autuacdo os processos de abertura de procedimento licitatorio;

Receber e dar encaminhamento a processos administrativos licitatorios e outros expedientes, consultando o
Diretor do Nucleo de Licitagées, no que couber;

Solicitar ao setor competente revisao de especificagdes que ndo identifiquem suficientemente o objeto a ser
licitado, bem como quaisquer esclareci mentos necessarios a el aboragéo do instrumento convocatorio;
Acompanhar o andamento de certames e manter atualizado o mapa geral de processos de licitagédo em curso;
Emitir relatdrios referentes aos procedi mentos licitatorios;

Controlar as publicacdes referentes as licitagdes nos meios legais, observando as normas regentes;

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
Cadigo de autenticagdo: 9-2007-3829-0
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7. Auxiliar naelaboragado das minutas dos editais de licitagdo, submetendo-os a apreciacéo do Pregoeiro;
8. Analisar o termo de referéncia elaborado pela unidade técnica requisitante, solicitando, quando necessario, os
devidos gjustes no referido documento;
9. Analisar as observactes e recomendacgtes dos pareceres da Assessoria Juridica;
10. Cadastrar, no Comprasnet, com seus respectivos codigos, o objeto a ser licitado;
11. Atuar, junto ao pregoeiro, como equipe de apoio, em todos 0s atos necessarios inerentes as sessdes publicas dos
procedimentos licitatérios, nos termos da legislagdo vigente;
12. Manter sempre atualizado os procedimentos licitatorios no portal da transparéncia do sitio oficial do Tribunal
Regional Federal da 52 Regi&o.

SECAO DE APOIO AOS GESTORES
Subordinacao

Nucleo de Licitagbes

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Orientar as unidades administrativas quanto aos procedimentos rel ativos a licitagdo, nas modalidades previstas
nalegislacao;

Prestar apoio e orientagdo as unidades administrativas na elaboracdo de termos de referéncias ou projetos

béasi cos destinados aos procedi mentos licitatérios, exceto quanto a matéria técnica da unidade solicitante;
Orientar a elaboragado e propor alteracdes nos acordos de niveis de servico - ANS;

Disponibilizar, sempre que solicitado, o acervo de minutas de editais de licitagdo, para auxilio as unidades
administrativas na elaboracdo de novos procedi mentos licitatorios;

Elaborar estudos e propor a padronizacdo de documentos utilizados nos procedimentos licitatorios;

Analisar sugestées e propor mel horias nos procedimentos de planejamento e de preparacdo da fase interna dos
procedimentos licitatorios;

Orientar os gestores sobre questdes rel ativas ao planejamento das licitagdes ou na elaboracdo de documentos
necessarios ao seu regular desenvol vimento;

Acompanhar o surgimento de normas, de regulamentos e de recomendagdes dos 6rgdos normativos,
concernentes as licitacoes;

Avaliar propostas de criagéo ou revisdo de normativos internos e de procedimentos que tratem de matéria
pertinente a sua area de atuacao;

Analisar o termo de referéncia elaborado pela unidade técnica requisitante, solicitando, quando necessario, os
devidos ajustes no referido documento;

. Atuar, junto ao pregoeiro, como equipe de apoio, em todos os atos necessarios i nerentes as sessoes publicas dos
procedimentos licitatérios, nos termos da legislagdo vigente;

Desenvolver quaisquer outras atividades tipi cas da unidade que |he sgjam atribuidas pela Diretoria do Nucleo
de Licitagdes.

© © N o0 pwW N
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NUCLEO DE GESTAO DOCUMENTAL
Subordinagdo

Secretaria Administrativa

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as segoes e setores subordinados a este nucl eo;

Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias, e-mails e demais solicitagcdes rel ativas aos assuntos

do Nucleo de Gestdo Documental;

Receber e dar encaminhamento a processos administrativos, processos de autorizagdo de despesas e outros

expedientes, apos a apreciacdo do Diretor Administrativo;

Realizar periodicamente reunides com os supervisores das secdes e setores subordinados ao nlcleo;

Promover treinamentos na area de gestdo documental com servidores do TRF5 e das Secgdes Judiciérias;

Coordenar os Comités de Gestao Documental nas Secgdes Judiciarias da 52 Regiao;

Manter atualizado naintranet o link relativo ao Nucleo de Gestao Documental;

Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das estatisticas e indicadores de

desempenho;

Plangjar as atividades da unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituicao;

10. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agdo rel acionados a atividade da unidade;

11. Garantir a eficiéncia e eficéacia dos processos, por meio da implantagéo das ferramentas de monitoramento e
melhoria dos processos;

12. Informar e atualizar no SEI - Sistema Eletronico de | nformagdes, quando necessario, as planilhas dos contratos
do Nucleo de Gestédo Documental;

13. Participar e contribuir com o Comité Nacional de Gestdo Documental - COGED;

14. Acompanhar, na qualidade de gestores do Sistema SEI, o andamento dos processos em geral, orientar os
servidores quanto ao melhor uso do sistema, analisar e liberar o acesso de usuérios externos, analisar e permitir
a criagdo de novos processos e documentos.

15. Auxiliar a Administragdo do Tribunal no tocante as demandas solicitadas ao ndcl eo;

16. Participar das campanhas sociais rel ativas as parcerias decorrentes da fragmentagcdo dos documentos.

PN~ W NPE

©

SETOR TECNICO DE REPROGRAFIA E DIGITALIZAQAO
Subordinacédo

Nucleo de Gestdo Documental

Titular

Assistente Técnico |11 (FC-03)

Atribuicdes

1. Coordenar e atender as solicitagdes de copias reprograficas e digitalizagdes de documentos e processos
administrativos e judiciais, dos diversos setores deste TRF;

Expedir mensalmente rel atérios com atiragem de copias, digitalizacdes e encadernacoes;

Confeccionar, a pedido da administracéo, encadernagcéo com espiral e capa plastica;

Recolher processos e documentos a serem fragmentados e repassados para doagao;

Coordenar o trabalho de fragmentacdo na Central de Descarte de Documentos Administrativos de Processos
Judiciais e Administrativos;

Participar junto ao Nucleo de Gestédo Documental das atividades sociai s resultantes de parcerias criadas em
razdo da fragmentacgdo dos papéis.

o AN

SECAO DE ARQUIVO E DOCUMENTAGCAO
Subordinacao

Ncleo de Gestdo Documental

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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Supervisionar e avaliar o processo de arquivamento dos arquivos judiciais e administrativos segundo os

métodos e normas da Arquivistica, Biblioteconomia e Ciéncia da | nformacao;

Avaliar e propor a destinacdo da documentacdo de acordo com a sistematizacdo da tabela de temporalidade e

Comissao de Avaliagao Documental com a observancia dos fundamentos legais;

Organizar a documentagdo relativa a memoriado TRF5;

Propor a adocédo de tecnol ogias que possibilitem a otimizagdo dos sistemas de arquivamento;

Orientar o atendimento (quando o Arquivo tiver condicdes de atender as partes que solicitarem o

desarquivamento) e estabel ecer critérios de consulta, desarquivamento de carga dos autos e de documentos, de

acordo com as politicas do TRF5;

Manter o arquivo integrado a politica nacional de arquivos publicos e privados;

Promover treinamento de pessoal junto aos setores de como proceder com seus arquivos correntes;

Receber e conferir adocumentagdo processual para o arquivamento com o devido despacho de arquive-se;

Analisar adocumentagdo processual para sua destinagdo de acordo com a tabela de temporalidade em vigor no

TRF5;

10. Permitir a consulta ao acervo processual obedecendo as normas estabel ecidas pela Secdo de Arquivo e
Documentagéo;

11. Desarquivar a documentacdo conforme as normas estabel ecidas pela Segcdo de Arquivo e Documentacao;

12. Localizar e orientar a separacdo de autos findos e documentos para eliminacdo.

1.
2.
3.
4.
5.

©CONO

SECAO DE MALOTES
Subordinacao

Ncleo de Gestdo Documental
Titular

Supervisor (FC-05)
Atribuicdes

1. Supervisionar o transporte de processos e correspondéncias do TRF5, bem como proceder a sua entrega,

guando se destinarem a 6rgéos externos;

Selecionar Guia de Remessa de Processo Judicial - GRPJ de acordo com o seu destino, preparando-as para sua

expedicao;

Encaminhar processos e correspondéncias, através de mal otes, destinados a Justica Federal;

Selecionar e distribuir correspondéncias e jornaislocais;

Receber e distribuir, as unidades do TRF5, os jornais da Imprensa Nacional;

Proceder ao arquivamento das guias de correspondéncias agrupadas e das GRPJ dos processos encaminhados;

Controlar o franqueamento de correspondéncias, encaminhando periodicamente & Subsecretaria de Orcamento e

Finangas - SOF os demonstrativos de despesas com a EBCT;

Executar o servico de postagem das correspondéncias do TRF5 junto aos correios;

Receber dos correios encomendas destinadas ao TRF5;

Cadastrar dados e dar suporte a usuarios, junto a Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo - STI, referente ao

sistema Malote Digital.

. Receber e conferir os mal otes encaminhados pel as Se¢des Judiciarias, bem como fazer a entrega dos
expedientes recebidos, sel ecionando as Unidades de destino;

Cox® Nouplw N
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SETOR DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO
Subordinagao

Secdo de Malotes

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicbes

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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Receber e protocolizar os documentos externos, tanto por correspondéncias como de forma direta;

Registrar nos sistemas internos as correspondéncias enderecadas aos setores administrativos;

Observar se o registro contém o tipo de documento, numeragdo, data de expedi¢do, assunto, nome do remetente
e origem;

Separar os documentos e colocé-10s nos escaninhos a fim de serem resgatados pel os setores aos quais se
destinam.

1.
2.
3.
4.

SECAO DE AUDIO E VIDEO
Subordinacao

Ncleo de Gestdo Documental
Titular

Supervisor (FC-05)
Atribuicdes

Gravar audio e video das sessdes de julgamento;

Gravar as sessoes de julgamento no sistema DRS;

Fornecer, quando solicitado pel os gabinetes e secretarias das turmas, os audios/videos dos julgamentos;

Dar assisténcia a Taquigrafia, enviando as gravagoes das sessoes de julgamento pelo DRS;

Controlar e arquivar as gravagdes de audio e video das sessies e eventos;

Apoiar as solenidades realizadas nos auditérios e as sessdes extraordinérias das turmas e do plenario com os

equipamentos de audio e video necessarios;

Apoiar as sessOes dos interrogatorios, das turmas e/ou sessdes do plenario, com os equipamentos de audio e

video necessarios;

Acompanhar as equipes que prestem servigos na area de equipamentos de audio e video;

Assessorar acomprade material de audio e video, opinando sobre as caracteristicas mai s adequadas que esse

material deve possuir;

10. Ajustar os equipamentos de audio e video;

11. Gravar em midia 6ptica e magnética os arquivos sonoros;

12. Plangjar o uso e a manutencado dos equi pamentos da segao;

13. Entrar em contato com os advogados que se inscreveram para fazer sustentacdo oral ou que pediram para
assistir & sesséo de julgamento telepresencial, enviar para eles o link dareunido no aplicativo zoom, verificar se
eles estdo habilitados nesse aplicativo e realizar testes com eles, advogados, antes de comecar a sessao;

14. Realizar e/ou participar de reunides de teste e administrativas no aplicativo zoom com a informética, com os
diretores de turma, com os assessores de gabinetes e com os taquigrafos;

15. Acompanhar as sessoes de julgamento tel epresenciais das turmas, pleno e conselho de administragéo através do
aplicativo zoom, com a admisséo dos integrantes, modificac&o do nome do integrante - identificando-o como
advogado, servidor (indicando alotagcaéo) ou desembargador dentre outras atividades;

16. Providenciar atransmissao das sessoes de julgamento ao vivo pela | ntranet;

17. Acompanhar os processos no SEl.

©o N ouplrwNE

NUCLEO DE DOCUMENTAGCAO, DOUTRINA E LEGISLACAO (BIBLIOTECA)
Subordinacao

Secretaria Administrativa

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Coordenar as atividades da Biblioteca do Tribunal Regional Federal 5 Regi d0o;
2. Realizar e orientar pesquisas de doutrina e legislagdo para gabinetes e outras unidades do Tribunal;

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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3. Coordenar e executar as rotinas de empreéstimo, devolugdo, renovacdo e reserva de livros, efetuando os registros
e controlando prazos;
4. Divulgar, diariamente, os atos normativos do Tribunal e legislacdo federal de interesse das unidades
administrativas;
5. Acompanhar e disponibilizar naWeb a producgao bibliogréafica dos magistrados;
6. Orientar 0os usuarios quanto a pesquisa em base de dados local e on-line;
7. Cadastrar os atos normativos do Tribunal no sistema informatizado, controlando sua vigéncia;
8. Executar a politica de desenvolvimento e avaliagdo de colegoes, sel ecionando documentos para aquisi g&o por
compra, doagdo ou permuta para o acervo da biblioteca;
9. Catalogar, classificar e indexar os documentos em conformidade com os codigos de catal ogacdo e sistemas
internacionais de classificacao;
10. Atuar nagestdo das assinaturas de revistas e jornais do Tribunal;
11. Promover, através de exposicoes, bol etins ou qualquer outro veiculo de informagdo, a divulgacdo dos servigos e
produtos da biblioteca;
12. Solicitar ao 6rgao superior imediato a participacdo de pessoal em cursos, encontros, seminarios e congressos, a
fim de assegurar atualizagdo profissional;
13. Promover integracdo com as bibliotecas das Se¢6es Judiciarias, bem como o intercambio com unidades
congéneres de outras i nstitui coes;
14. Assessorar os magistrados e servidores do Tribunal sobre o uso e aplicagcdo das normas de
documentacado/ABNT;
15. Elaborar fichas catal ogréficas para os trabal hos académicos de magistrados;
16. Estabelecer a politica de avaliagcéo e desenvol vimento de colegbes, de acordo com o perfil do usuério e da
instituicdo, reavaliando-a periodicamente, para aquisi¢do por compra, doagcdo ou permuta;
17. Atuar na preservacao e conservagao do acervo;
18. Relacionar fontes de publicacgdes vei culadoras de disposi¢oes legais com Vvistas a indexacao/digitalizacdo na
pagina da biblioteca no site do TRF5;
19. Supervisionar a organizagdo do acervo;
20. Avaliar o acervo bibliografico visando ao desbastamento;
21. Promover adoacéo de obras ndo incorporadas ao acervo a outras bibliotecas;
22. Elaborar projetos de servicos, técnicas e adequacdo das instal agoes;
23. Efetuar levantamento bibliografico na area juridica;
24. Acompanhar e manter atualizada arelacdo de Repositorios Autorizados de Jurisprudéncia, bem como controlar
o recebimento dos dois exemplares, conforme esti pulado no Regimento Interno do Tribunal;
25. Exercer as atribui¢des comuns aos gestores de contrato;
26. Exercer as atribui¢des comuns aos titulares de unidade;
27. Elaborar e apresentar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.

NUCLEO DE ASSISTENCIA A SAUDE
Subordinagdo

Secretaria Administrativa

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Plangjar, regulamentar, normatizar e coordenar os trabal hos desenvolvidos na érea da salide proporcionados a
desembargadores e servidores do TRF5, exceto os que dizem respeito ao Plano Privado de Salde;

2. Acompanhar a execugado dos convénios e contratos relativos a area da salide;

3. Propor, em articulagdo com as unidades especializadas em gestéo de pessoas, a readaptacdo funcional dos
servidores, por recadastramento profissional, sugerindo as medidas cabiveis e atribui¢des mais adequadas a
cada caso;

4. Supervisionar e oferecer apoio atodas as acdes da area de salide, compreendida pel a recepgado, apoio
administrativo, servigos médicos, assisténcia social, assisténcia a enfermagem, assisténcia odontoldgica e
assisténcia psicolégica;

5. Definir, anualmente, os programas prioritarios na area da salide, em consonancia com as disponibilidades
orcamentarias;

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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6. ldentificar, administrar e incentivar programas de salide preventiva que possam contribuir para que os
servidores do TRF5 alcancem um padr&o que |hes garanta o maximo de bem-estar;

7. Colaborar no plangjamento e execugdo de atividades sdcio-educativas na area da salde, inclusive cursos,
palestras, orientagcdo e acompanhamento individual e de grupos, em consonancia com os critérios e orientagoes
fixados;

8. Coordenar acdes de caréter pericial, assistencial, preventivo e educativo;

9. Avadliar as solicitagOes de aquisi¢cdo de medicamentos, instrumental, equi pamentos e materiai s para os servicos
de salde;

10. Acompanhar os projetos gerenciados pel as unidades subordinadas, articulando a execugdo, quando necessario;

11. Manter contatos com outros 6rgdos da Administracdo Publica, visando tratar de assuntos inerentes a area de
atuacao do Nucleo;

12. Manter atualizada a legislagcdo pertinente a assuntos do Nucleo;

13. Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das estatisticas e indicadores de
desempenho;

14. Plangjar as atividades da unidade alinhadas ao Plangjamento Estratégico da instituicao;

15. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de acdo rel acionados a atividade da unidade;

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

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO
Subordinacao

Nucleo de Assisténcia a Saude

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

Supervisionar os servicos de apoio administrativo exercidos por sua equipe;

Manter o bom funcionamento do arquivo de prontuarios;

Solicitar e organizar o material de escritério utilizado pela equipe do Nucleo de Assisténcia a Saide - NAS;
Manter os dados do SIDAMS atualizados e compl etos;

Auxiliar a Secao Médica, a Secado de Salide e a Secao de Odontol ogia na organizagcéo e no agendamento de
consultas e pericias na saude;

Auxiliar a Secdo M édica em todas as fases das pericias médicas;

Elaborar relatérios anuais com estatisticas e atividades do NAS.

No gpwNhpE

SECAO DE SERVICOSINTEGRADOS DE SAUDE
Subordinagao
Nucleo de Assisténcia a Saude
Titular
Supervisor (FC-05)
Atribuicdes
1. Plangjar, regulamentar, coordenar, normatizar e supervisionar os trabal hos administrativos da Secéo,
proporcionados aos magistrados, servidores e dependentes do TRF5;
2. Participar com o diretor do Nucleo de Assisténcia a Saiide - NAS de discussoes e decisdes, junto a
administracdo do TRF5, no tocante a elaboracdo de acbes e programas de salide preventiva, assistencial e
pericial com enfoque interdisciplinar;

3. Auxiliar aDiregdo do NAS, junto com a Secdo Médica e a Secdo de Odontol ogia, na coordenacédo de quai squer
atividades multidisciplinares envolvendo o Nucleo de Assisténcia a Salde;

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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4. Definir as metas a serem cumpridas no biénio em conjunto com seus setores e adiregcdo do NAS, em

consonancia com o planejamento estratégico da se¢do e disponibilidades orcamentérias;

Tracar metas para a execugao de programas especificos de salide com 0s supervisores assi stentes de cada setor;

Propor, a administragdo do TRF5, arealizagdo de convénios com 6rgaos ou contratos com empresas que

possam dar suporte técnico em pareceres especializados nas areas de enfermagem, psicologia e assisténcia

social, com fins periciais e assistenciai s, quando solicitado pelas respectivas areas;
7. Acompanhar a execugado de convénios e contratos rel ativos as areas de enfermagem, psicologia e assisténcia
social, exceto os rel acionados ao plano privado de salde;
8. Encaminhar pedido de aquisi¢cdo de materiais, medicamentos, utensilios que visem a melhorar a prestagéo dos
servigos de enfermagem, psicologia e assisténcia social;
9. Elaborar com os supervisores assi stentes a rotina de atendimento dos diversos setores da secdo, divulgando-a
junto aos magistrados e servidores;

10. Supervisionar e oferecer apoio atodas as atividades da area de salide desenvolvidas pel os respectivos setores da
Secao;

11. Receber e tomar ciéncia do contetido de todos os processos encaminhados a Segcédo para pareceres técnicos na
area de psicologia, enfermagem e assisténcia social, distribuindo-os aos setores competentes para execugao do
parecer;

12. Propor medidas visando a melhoria das condic¢es de higiene e salubridade do local de trabalho;

13. Participar de eventos cientificos que visem atualizar conhecimentos da area de salide multidisciplinar.

oo

SETOR DE ENFERMAGEM
Subordinacédo

Secdo de Servicos | ntegrados de Satide
Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

Plangjar e supervisionar as atividades de enfermagem realizadas pel a equipe de enfermagem;
Organizar servico de pronto-atendimento de enfermagem, durante eventos promovidos pelo TRF5, quando
solicitado por autoridade superior;

Elaborar e implementar rotinas do servico de enfermagem;

Propor aimplantagdo de normas regulamentadoras das rotinas de enfermagem, quando necessario;
Promover programas visando ao aperfeicoamento profissional da equipe de enfermagem;

Participar de cursos e eventos visando atualizagéo profissional;

Participar, dentro da sua area de atuacao especifica, dos exames de salide admissionais e periodicos;
Realizar consulta admissional, fornecendo informagdes sobre o funcionamento do servigco médico e de
enfermagem;

Plangjar e executar, na sua area de atuagao, programas de promocao da satide;

Realizar informes técnicos e pesguisas na area de atuagdo da enfermagem;

Coordenar a utilizagcdo e manutencdo dos materiai s e equi pamentos sob responsabilidade do setor de
enfermagem;

12. Elaborar relatorios técnicos na area de atuagcdo da enfermagem;

13. Emitir pareceres em processos administrativos relativos a area de atuagdo especifica da enfermagem.

ONOOAW NP
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SETOR DE PSICOLOGIA
Subordinagao
Secdo de Servicos I ntegrados de Satde

Titular
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Supervisor-Assistente (FC-04)
Atribuicdes

Definir parédmetros para realizagcaéo de processos avaliativos, afim de subsidiar a area médica;

Realizar avaliagdes psicol dgicas admissionais e periodicas dos magistrados, servidores e estagiarios,

fornecendo subsidios para a &rea médica, quando solicitado;

Organizar o cronograma de atendimento psicol égico interno do setor;

Prestar atendimento psicol 6gico aos magi strados, servidores ativos e inativos e seus dependentes,

encaminhando a profissionais externos os casos que necessitem de tratamentos prolongados ou que extrapolem

as condigoes técnicas e de pessoal do setor;

Manter contato constante com profissionais e institui goes da area de salide mental para intercambio de

informagdes de interesse do setor;

Fornecer orientacdes aos magistrados, servidores e seus dependentes quanto ao acesso a assisténcia

psi coterapica, ludoterapica e psiquiétrica externa, quando necessario;

Avaliar e, sefor o caso, homologar atestados emitidos por psicologos externos ao TRF5;

Controlar o material técnico especializado de psicologia e zelar pela sua correta atualizagdo, oferecendo

sugestdes para o seu aperfel coamento;

Propor a Diregcéo do Nucleo de Assisténcia a Salide a aquisicao de material técnico de consumo, bem como a

reposicdo de material permanente de uso exclusivo do setor;

10. Participar da elaboracdo de programas de salide assistenciais e preventivos propostos pelo Nucleo de
Assisténcia a Salde;

11. Quando solicitado pela area médica, participar de reunides de discussdo de casos e realizar o acompanhamento
da evolugao dos tratamentos de saide mental;

12. Participar, representando a area de salide do TRF da 52 Regido, do plangjamento e desenvolvimento de
programas e politicas de salide mental a serem implantadas no ambito da 52 Regido;

13. Promover e coordenar agdes visando aintegracdo dos servicgos de psicologia clinica prestados no ambito da 52
Regi &o;

14. Zelar pelagarantiado sigilo das informagdes, da documentagdo e dos atendimentos do setor;

15. Plangjar o processo de credenciamento de psicoterapeutas, elaborando a minuta do edital de abertura de
inscricoes;

16. Informar requerimentos de credenciamento de psicoterapeutas;

17. Divulgar e manter atualizada a rede de psicoterapeutas credenciados;

18. Readlizar visitas aos consultérios dos candidatos ao credenciamento;

19. Quando solicitado, emitir pareceres e informagcoes técnicas de sua area de competéncia em processos

administrativos.

PO NE
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SECAO MEDICO-PERICIAL
Subordinagao

Nucleo de Assisténcia a Salide
Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicbes

1. Plangjar, regulamentar, coordenar, normatizar e supervisionar os trabal hos, desenvolvidos na area de salide,
proporcionados aos magistrados, servidores e dependentes do TRF5, exceto na area de odontol ogia;

2. Participar com o diretor do Nucleo de Assisténcia a Saide - NAS de discussoes e decisdes, junto a
administracdo do TRF5, no tocante a elaboracado de ages e programas de salide preventiva, assistencial e
pericial com enfoque interdisciplinar;

3. Definir as metas a serem cumpridas no biénio em conjunto com a direcdo do NA S, em consonancia com o
plangjamento estratégico da se¢cdo e disponibilidades orcamentarias;

4. Propor, a administragcdo do TRF5, arealizagdo de convénios com entidades médicas que possam dar suporte
técnico em pareceres médicos especializados, com fins periciais e assistenciais, e narealizagdo de Junta Médica
especializada.

5. Acompanhar a execugado de convénios e contratos rel ativos a area de salide, exceto os rel acionados ao Plano
privado de salde;
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6. Propor, em articulagdo com os setores especializados em recursos humanos e os setores competentes da Segao
de Salde, a readaptacdo funcional dos servidores, sugerindo as medidas cabiveis e as atribui¢cdes mais
adequadas a cada caso;

7. Supervisionar e oferecer apoio atodas as atividades da area de salide desenvolvidas pel os respectivos setores da
Secao;

8. Receber e tomar ciéncia do contelido de todos os processos encaminhados & Secdo para pareceres técnicos da
area de salde, distribuindo-os aos setores competentes para execugao do parecer;

9. Supervisionar as atividades dos servidores do quadro, terceirizados e requisitados que exercem atividades
vinculadas a Se¢do M édico-pericial;

10. Prezar pelo bom funcionamento dos registros armazenados no SIDAMS;

11. Presidir ajunta médica do TRF5, indicando seus respectivos membros e, emitindo laudos e pareceres técnicos
para os fins previstos em lei, ou ainda quando solicitados;

12. Propor anua mente programas prioritarios na area de satide, juntamente com o diretor do NAS, supervisor da
Secdo de Servicgos Integrados de Salide e supervisor da Segdo de Odontologia;

13. Encaminhar, a pedido do diretor do Nucleo de Assisténcia a Salde, relatério com informagdes especificas sobre
servidores.

SETOR DE PERICIA MEDICA
Subordinacéo

Secdo Médico-Pericial

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
Atribuicbes

1. Proceder ainspecao global de salide paraingresso de servidores no quadro pessoal do TRF5, segundo normas
do Nucleo de Assisténcia a Saude - NAS;

2. Avaliar atestados médicos apresentados ao servigo médico, verificando e correl acionando o diagnéstico com a

necessidade e o periodo de af astamento;

Propor a Readaptagdo Funcional de servidores incapacitados, e o regjustamento profissional destes, sugerindo

as medidas cabiveis e as tarefas mais adequadas a cada caso;

Propor o afastamento do servidor que, por motivo de doenca, tenha que se ausentar do servico para melhoria de

suas condi¢des de salide, emitindo paratanto o atestado médico correspondente;

Encaminhar pacientes para tratamentos especializados ou hospital ares quando julgar necessario;

Realizar pericias, exames e inspegoes de salide para efeito de posse ou concessao de licenca a desembargadores

e servidores;

Emitir pareceres médicos em processos administrativos que dependam de escl areci mentos em assuntos

pertinentes a area de salide, juntamente com o supervisor da Segao;

Participar de programas de estudos e pesguisas no campo da respectiva especializacdo, juntamente com os

demais profissionais do NAS;

Encaminhar, a pedido da Se¢cao M édico-Pericial, relatério com informagdes especificas sobre servidores;

Solicitar sempre que necessario a aquisicdo de equipamentos, livros, periddicos ou outros materiais para o

melhor desempenho funcional do setor.

11. Respeitar aboatécnica, adisciplinalegal, administrativa e ética profissional, para que possa ser justo ndo
negando o que € legitimo nem concedendo graciosamente o que ndo € devido;

12. Desempenhar outras atribuic¢des tipicas do Nucleo de Assisténcia a Salide do TRF 52 Regi o, del egadas por
autoridade superior.

o © N o0 » W
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SECAO DE ODONTOL OGIA
Subordinacao
Nucleo de Assisténcia a Satide

Titular
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Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Plangjar, regulamentar, supervisionar e coordenar a execucao dos trabalhos da Secaéo de Odontol ogia;

2. Diagnosticar, e tratar as doencgas da cavidade bucal a nivel ambulatorial, utilizando-se, inclusive, datomada de
radiografias intrabucais e solicitacdo de radiografias extrabucais;

3. Realizar avaliag6es admissionais e/ou periddicas em programas de salide;

4. Emitir atestados rel acionados as doengas bucais, bemm como homologar atestados emitidos por profissionais
externos;

5. Executar pericias e fornecer pareceres técnico-cientificos, quando solicitados pela admi nistragéo;

6. Elaborar e aplicar medidas preventivas relativas a salide bucal em geral;

7. Plangjar juntamente com as unidades subordinadas a execugado de programas de prevengao €/ou promogao de
sande bucal;

8. Solicitar material de consumo, instrumentai s e equi pamentos especializados de odontol ogia, controlar seu
estoque, berm como zelar pela sua conservacdo e bom uso;

9. Realizar procedimentos odontol 6gicos afim de promover e preservar a salide bucal dos beneficiarios do Plano

de Assisténcia Odontol 6gica do TRF5;

10. Receber todos os processos encaminhados a Segéo, para emissdo de pareceres técnicos da area de odontol ogia,
podendo distribui-los aos setores subordinados para execugao de parecer;

11. Preparar os mapas de descontos odontol 6gicos, bem como remeté-los a area de pagamento de Pessoal ;

12. Colaborar, em equipe multiprofissional, na elaboracéo e execugdo de programas de prevencdo e€/ou promogao
de salde, inclusive cursos e palestras.

SETOR DE PERIODONTIA
Subordinacao

Secdo de Odontologia

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
Atribuicdes

1. Realizar procedimentos periodontais afim de promover e preservar a salide dos tecidos de suporte dentais dos
beneficiarios do Plano de Assisténcia Odontol 6gica do TRF5;

Diagnosticar e tratar doencgas periodontais a nivel ambulatorial, utilizando-se, inclusive, datomada de
radiografias intrabucais e solicitacdo de radiografias extrabucais;

Realizar avaliagcdes admissionais €/ou periddicas em programas de salde;

Emitir atestados rel acionados as doengas bucais, bem como homologar atestados emitidos por profissionais
externos;

Executar pericias e fornecer pareceres técnico-cientificos, da &rea de odontol ogia, quando solicitados pela
administragao;

Elaborar e aplicar medidas preventivas rel ativas a salide periodontal;

Participar, em equipe multiprofissional, na elaboragdo e execucdo de programas de prevengao e/ou promogao de
salde em geral;

Plangjar juntamente com a Secdo de Odontol ogia a execucgdo de programas de prevencdo e/ou promogcao de
saide bucal .
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SETOR DE DENTISTICA
Subordinagao
Secdo de Odontologia

Titular
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Supervisor-Assistente (FC-04)
Atribuicdes

Realizar procedi mentos restauradores a fim de promover e preservar a satide dos tecidos duros dentais dos
beneficiarios do plano de Assisténcia Odontol 6gica do TRF5;

Diagnosticar e tratar |esdes dos tecidos duros dentais a nivel ambulatorial, utilizando-se, inclusive, datomada
deradiografias intrabucais e solicitacdo de radiografias extrabucais;

Realizar avaliagcdes admissionais €/ou periddicas em programas de salde;

Emitir atestados rel acionados as doengas bucais, bemm como homologar atestados emitidos por profissionais
externos;

Executar pericias e fornecer pareceres técnico-cientificos, da area de odontol ogia, quando solicitados pela
admi ni stragao;

Elaborar e aplicar medidas preventivas rel ativas a saide bucal em geral;

Participar, em equipe multiprofissional, na elaboragcdo e execucdo de programas de prevencdo e/ou promogao de
salde em geral;

Plangjar juntamente com a Secdo de Odontol ogia a execugao de programas de prevencdo e/ou promogao de
salide bucal .
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SECAO DE CARDIOLOGIA
Subordinagdo

Nucleo de Assisténcia a Salide
Titular

Supervisor (FC-05)
Atribuicdes

Coordenar os exames periodicos do TRF5;

Proceder ainspecao global de salde paraingresso de servidores no quadro de pessoal do TRF5, segundo

normas do Nucleo de Assisténcia a Saide - NAS;

Avaliar atestados médicos apresentados ao servigo médico, verificando e correl acionando o diagndstico com a

necessidade e o periodo de af astamento;

Encaminhar pacientes para tratamentos especializados ou hospital ares quando julgar necessario;

Realizar pericias, exames e inspecgdes de salide para concessdo ou homologagdo de licenca a magistrados e

servidores;

Compor juntas médicas oficiais- IMO;

Emitir pareceres médicos em processos administrativos que dependam de escl areci mentos em assuntos

pertinentes a area de salide, juntamente com as Segdes M édico-Pericial e de Servicos | ntegrados de Salde;

Participar de programas de estudos e pesqguisas no campo da respectiva especializagdo, juntamente com os

demais profissionais do NAS;

Solicitar sempre que necessario a aquisicdo de equipamentos, livros, periodicos ou outros materiais para o

melhor desempenho funcional da secao;

10. Respeitar aboatécnica, adisciplinalegal, administrativa e ética profissional, para que possa ser justo, ndo
negando o que € legitimo nem concedendo graciosamente o que ndo € devido;

11. Desempenhar outras atribuic¢des tipicas do Nucleo de Assisténcia a Salide do TRF5, delegadas por autoridade
superior;

12. Prestar atendimento médico em casos de emergéncia e urgéncia.
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SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E ADMINISTRACAO PATRIMONIAL
Subordinacao
Secretaria Administrativa

Titular
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Diretor de Subsecretaria (CJ-02)

Atribuicdes

1. Coordenar a execucao das atividades realizadas pel as unidades subordinadas;

2. Zelar pela boa gestdo e comprimento das clausul as dos contratos vinculados a sua area de atuacao;

3. Vistar prestacdes de contas de servidores supridos que | he sdo subordinados;

4. Propor aautoridade superior a contratacdo de servicos terceirizados para atender as demandas regulares ou
eventuai s, quando suplantem a capacidade do corpo técnico do TRF5;

5. Dirigir as atividades da subsecretaria, de modo a manter bens, equipamentos e instal agdes prediais em bom
estado de conservacgao e funcionamento;

6. Informar aos Diretores Geral e Administrativo as ocorréncias de ordem técnica que possam prejudicar o bom
funcionamento do TRF5;

7. Determinar a paralisagdo de todo e qualquer servico ou obra que ndo atenda aos requi sitos técnicos minimos

exigidos, mediante parecer €/ou informagdo, por escrito da érearesponsavel ou técnico competente, com ciéncia
imediata ao Diretor Administrativo;

8. Autorizar servico ou obra de caréter estritamente emergencial, na auséncia dos Diretores Geral e
Administrativo, dentro da sua area de atuagao;

9. Promover e manter a padronizagdo, sempre que possivel, do mobiliario, divisorias, equi pamentos e instal agdes
do TRF5;

10. Solicitar as empresas prestadoras de servicos, quando necessario, a substitui¢do de colaboradores vinculados
aos contratos sob sua gestao;

11. Manter aintegragcdo e a articulagdo com todas as unidades do TRF5, em especial, com as estruturas da
Secretaria Administrativa e da Subsecretaria de Segurancga | nstitucional, além de outras areas, conforme o caso;

12. Comunicar a Secretaria Administrativa a ocorréncia de dano aos bens moéveis e iméveis do TRF5, por seus
servidores ou pessoal terceirizado;

13. Emitir parecer técnico e/ou prestar informagdo em processos administrativos que |he sejam submetidos;

14. Prestar assessoramento a Presidéncia do TRF5 quando da definicdo de projetos ou obras a serem realizadas;

15. Executar agoes de gerenciamento do edificio-sede do TRF5 e seus anexos;

16. Zelar pela manutencgdo predial, preventiva e corretiva, e de seus respectivos equi pamentos;

17. Providenciar, junto com o resposavel setorial, arealizagdo de pericias técnicas em areas de seguranga, tais
como: &oxchillersa€, subestacdes, geradores, camaras de refrigeragao, &€od ancoil's&€, equipamentos de
telefonia/ PABX, casas de maquinas dos elevadores, cisternas e caixas d'agua e heliporto;

18. Assessorar as diversas unidades, com assisténcia técnica especializada, aos planos e programas de obras e/ou
servicos, de modo sustentavel e observando as normas de acessibilidade e ergonomia vigentes;

19. Propor estudos e levantamentos dos moéveis e equi pamentos, no sentido de atender as recomendagtes das
normas de ergonomi g;

20. Promover apoio aos projetos voltados a area de pai sagi smo e manutencao dos jardins;

21. Apoiar, dentro da sua érea de atuagdo, programas e projetos que visem proporcionar o bem estar e qualidade de
vida dos servidores;

22. Plangjar as atividades da unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituicao;

23. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de acdo rel acionados a atividade da unidade;

24. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio daimplantagcéo de ferramentas de monitoramento e
mel horia de processos.

SECAO DE ARQUITETURA
Subordinacéo
Subsecretaria de Infraestrutura e Administragdo Patrimonial
Titular
Supervisor (FC-05)
Atribuicbes
1. Elaborar, analisar e acompanhar projetos Arquitetdnicos e de reformas, sempre atendendo as normas técnicas

vigentes, em especial as relativas a acessibilidade as edificacoes;
2. Especificar, detalhar e quantificar materiai s de acabamento nos projetos e obras de reforma e/ou manutencao;
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3. Elaborar estudos de viabilidade técnica e programa de necessi dades especificos, quando necessarios, para novas
obras no ambito do TRF5;
4. Analisar e expedir parecer sobre projetos arquitetdnicos el aborados pel as Segoes Judiciarias da 52 Regi o,
quando solicitado por autoridade competente;
5. Realizar levantamentos arquitetonicos;
6. Coordenar e supervisionar a execucado das atividades técnicas especificas das unidades subordinadas;
7. Acompanhar e fiscalizar os servigos contratados pertinentes a area de atuagao;
8. Manter adiretoria da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administragao Patrimonial - SIAP informada sobre todas
as ocorréncias sob sua responsabilidade;
9. Atestar os documentos de cobrancarelativos as contratacoes fiscalizadas;
10. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;
11. Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizagcdo de despesa -
PADs para a contratagdo de servicos ou aquisicao de materiai s e equi pamentos pertinentes a area de atuacao;
12. Assessorar a Comissao de Licitagdo nos processos licitatorios referentes a area de atuagao;
13. Expedir declaragdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigos ou
aquisicao de materiais e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;
14. Desempenhar outras atribui¢ées tipicas da unidade quando necessarias ou delegadas por autoridade superior.

SETOR DE EDIFICACOESE AMBIENTACAO
Subordinagao

Secdo de Arquitetura

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicdes

1. Elaborar e acompanhar a execucao de projetos de layouts nos ambientes do TRF5, inclusive para eventos e
exposicoes, sempre atendendo as normas técnicas vigentes, em especial as relativas a acessibilidade as
edificacgles;

2. Especificar, detalhar e quantificar materiais de acabamento nos projetos e obras de reforma e/ou manutencao,
de forma a promover a padronizacdo do mobiliario, divisodrias, equipamentos e instalacdes do TRF5;

3. Apresentar e propor novas solugdes para a modernizagdo do mobiliario, divisorias, equipamentos e instal agoes
do TRF5;

4. Analisar e expedir parecer sobre mobiliéario, divisorias, equipamentos e instal agdes, quando solicitado por
autoridade competente;

5. Realizar levantamentos arquitetonicos;

6. Acompanhar e fiscalizar os servigos contratados pertinentes a area de atuagao;

7. Manter adiretoria da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administragdo Patrimonial - SIAP informada sobre todas
as ocorréncias sob sua responsabilidade;

8. Atestar os documentos de cobrancga rel ativos as contratagoes fiscalizadas;

9. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;

10. Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizacdo de despesa -

PADs para a contratagdo de servicos ou aquisicao de materiai s e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;

11. Assessorar a Comissdo de Licitagdo nos processos licitatorios referentes a area de atuagao;

12. Expedir declaracdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigos ou

aquisicado de materiai s e equi pamentos pertinentes a érea de atuagao;

13. Desempenhar outras atribuig¢des tipicas da unidade quando necessarias ou delegadas por autoridade superior.

SECAO DE PAISAGISM O, SUSTENTABILIDADE E ACESSIBILIDADE
Subordinacao
Subsecretaria de Infraestrutura e Administragdo Patrimonial

Titular
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Supervisor (FC-05)
Atribuicdes

1. Elaborar, analisar e acompanhar projetos Arquitetdnicos, de reformas e pai sagisticos, sempre atendendo as
normas técnicas vigentes, em especial as relativas a acessibilidade as edificagdes;
2. Especificar, detalhar e quantificar materiais de acabamento nos projetos e obras de reforma, de paisagismo e/ou
manutencao;
3. Acompanhar e fiscalizar a excugdo dos servicos de jardinagem e manutencdo das areas verdes e solos naturais;
4. Readlizar levantamentos arquitetonicos e pai sagisticos;
5. Acompanhar e fiscalizar os servigos contratados pertinentes a area de atuagao;
6. Manter adiretoria da Subsecretaria de Infraestrutura e Administracdo Patrimonial - SIAP informada sobre todas
as ocorréncias sob sua responsabilidade;
7. Atestar os documentos de cobrancarelativos as contratagoes fiscalizadas;
8. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;
9. Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizacdo de despesa -
PADs para a contratagao de servicos ou aquisicao de materiai s e equi pamentos pertinentes a area de atuacao;
10. Assessorar a Comissdo de Licitagdo nos processos licitatdrios referentes a area de atuagao;
11. Expedir declaragdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigcos ou
aquisicao de materiais e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;
12. Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade quando necessarias ou delegadas por autoridade superior.

SECAO DE ERGONOMIA E MOBILIARIO
Subordinagao

Subsecretaria de Infraestrutura e Administracdo Patrimonial
Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicbes

1. Elaborar e acompanhar a execucao de projetos de layouts nos ambientes do TRF5, inclusive para eventos e
exposi¢des, sempre atendendo as normas técnicas vigentes, em especial as relativas a ergonomiae
acessi bilidade as edificacoes;
2. Especificar, detalhar e quantificar materiais de acabamento nos projetos e obras de reforma e/ou manutencao,
de forma a promover a padronizacdo do mobiliario, com foco na ergonmia e bem estar dos usuarios;
3. Especificar mobiliario para uso do TRF5, considerando a qualidade quanto a ergonomia, funcionalidade,
resisténcia e garantia do material;
4. Apresentar e propor novas solugdes para a modernizacdo do mobiliario, conforme disponibilidade do mercado,
promovendo a ergonomia nos ambientes de trabal ho;
5. Projetar mobiliarios especificos para o uso do TRF5, sempre que a confecgdo se mostrar mais adequada que a
aquisicdo de produtos of ertados pelo mercado;
6. Analisar e expedir parecer/relatdrio sobre mobiliario e ergonomia, sugerindo adequacdes, quando se fizerem
necessarias,
7. Realizar levantamentos arquiteténicos;
8. Acompanhar e fiscalizar os servigos contratados pertinentes a area de atuacao;
9. Manter adiretoria da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administragdo Patrimonial - SIAP informada sobre todas
as ocorréncias sob sua responsabilidade;
10. Atestar os documentos de cobranca relativos as contratacoes fiscalizadas;
11. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;
12. Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizagdo de despesa -
PADs para a contratagdo de servigos ou aquisicdo de materiai s e equi pamentos pertinentes & area de atuacéo;
13. Assessorar a Comissdo de Licitagdo nos processos licitatorios referentes a area de atuagao;
14. Expedir declaragdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigos ou
aquisicao de materiai s e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;
15. Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade quando necessérias ou del egadas por autoridade superior.
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NUCLEO DE OPERACOESTECNICAS
Subordinacéo

Subsecretaria de Infraestrutura e Administracdo Patrimonial
Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes

1. Andisar e avaiar projetos de engenharia no ambito do Tribunal e da 5% Regido, quando solicitado por

autoridade competente;

Coordenar e supervisionar a execugao das atividades técnicas especificas das unidades subordinadas;

Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das estatisticas e indicadores de

desempenho;

Plangjar as atividades da unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituicao;

Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agdo rel acionados a atividade da unidade;

Acompanhar e fiscalizar, juntamente com os responsaveis indicados da Subsecretaria de Teconologia da

Informacéo - STI, a execugdo dos servicos de manutencgao preventiva e corretiva e operacéo do Datacenter do

TRF5;

Acompanhar e fiscalizar os servicos contratados pertinentes a area de atuacao;

Manter a diretoria da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administracdo Patrimonial - SIAP informada sobre todas

as ocorréncias sob sua responsabilidade;

Atestar os documentos de cobranca rel ativos as contratagoes fiscalizadas;

Elaborar relatorios das atividades desempenhadas, quando solicitados;

Coordenar, padronizar, supervisionar e apoiar as demais areas da SIAP na elaboracdo estudos preliminares,

termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizagdo de despesa - PADs para a contratagcéo de

servigos ou aquisicdo de materiai s e equi pamentos pertinentes a subsecretaria;

12. Assessorar a Comissdo de Licitagdo nos processos licitatdrios referentes a area de atuagao,

13. Expedir declaragcdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigcos ou
aquisicao de materiais e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;

14. Desempenhar outras atribui¢ées tipicas da unidade quando necessarias ou delegadas por autoridade superior.
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SETOR DE OBRASE MANUTENQAO TECNICA PREDIAL
Subordinagao

Ncleo de Operacgdes Técnicas

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicbes

1. Acompanhar e supervisionar a execucao de servigos rel acionados a manutencgdo dos sistemas hidraulicos
instalados nos prédios do Tribunal;

Acompanhar e monitorar a evolugdo do consumo e custos com o fornecimento de &gua encanada, elaborando
relatérios mensais e anuais, parainformagdo a Administracéo e a area de gestdo socioambiental ;

Assessorar o Nucleo nas questdes rel ativas aos servicos de engenharia, que envolvam os sistemas hidréulicos
instalados no prédios do Tribunal;

Apoiar nagestdo e fiscalizagdo de contratagoes de servicos nas areas da engenharia e manutencao predial;
Propor a contratagdo de servicos técnicos para manutencado preventiva/corretiva dos componentes dos sistemas
hidraulicos;

Supervisionar e orientar a execugao dos servicos de manutengao preventival/corretiva nos sistemas hidraulicos,
acompanhando, programando e padronizando procedi mentos;

Executar inspegdes periodicas nos sistemas hidraulicos;
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8. Propor a aquisicdo de materiais necessarios a manutencgao e ao perfeito funcionamento dos equipamentos e
sistemas de refrigeragcéo
9. Acompanhar e fiscalizar os servicos contratados pertinentes a area de atuagéo;
10. Manter adiretoria da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administragcéo Patrimonial - SIAP informada sobre todas
as ocorréncias sob sua responsabilidade;
11. Atestar os documentos de cobrancgarelativos as contratacoes fiscalizadas;
12. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;
13. Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizacdo de despesa -
PADs para a contratagdo de servicos ou aquisicao de materiai s e equi pamentos pertinentes a area de atuacao;
14. Assessorar a Comissdo de Licitagdo nos processos licitatorios referentes a area de atuagao,
15. Expedir declaragdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigcos ou
aquisicao de materiais e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;
16. Desempenhar outras atribuic¢des tipicas da unidade quando necessarias ou delegadas por autoridade superior.

SECAO DE MANUTENCAO HIDROSSANITARIA E REFRIGERACAO
Subordinagao

Ncleo de Operacbes Técnicas

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Acompanhar e supervisionar a execugao de servigos rel acionados a manutencdo dos sistemas de refrigeragdo

instalados nos prédios do Tribunal;

Assessorar o Nucleo nas questdes rel ativas aos servicos de engenharia, que envolvam os sistemas de

refrigeracéo instalados nos prédios do Tribunal;

Apoiar nagestdo e fiscalizagdo de contratag6es de servicos nas areas da engenharia e manutencado predial;

Propor a contratagdo de servicgos técnicos para manutencdo preventiva/corretiva dos componentes dos sistemas

de refrigeracao;

Supervisionar e orientar a execugao dos servicos de manutengdo preventiva/corretiva nos sistemas de

refrigeracdo, acompanhando, programando e padronizando procedi mentos;

Supervisionar o acionamento e o desligamento das centrais e equi pamentos de refrigeracéo, controlando os

horarios de funcionamento;

Executar inspegdes periodicas nos sistemas de refrigeracao;

Controlar, ou executar, quando necessario, 0 gjuste das temperaturas das salas do TRF5;

Propor a aquisicéo de materiai s necessarios a manutencado e ao perfeito funcionamento dos equi pamentos e

sistemas de refrigeracao;

10. Pesquisar novas tecnologias aplicadas na &rea de manutencgado de sistemas de refrigeragdo, propor e desenvolver
mel horias nos sistemas existentes;

11. Acompanhar e fiscalizar os servicos contratados pertinentes a area de atuagao;

12. Manter adiretoria da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administracdo Patrimonial - SIAP informada sobre todas
as ocorréncias sob sua responsabilidade;

13. Atestar os documentos de cobranca relativos as contratacoes fiscalizadas;

14. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;

15. Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizagdo de despesa -
PADs para a contratagdo de servigos ou aquisi¢cdo de materiai s e equi pamentos pertinentes & area de atuacéo;

16. Assessorar a Comissdo de Licitagéo nos processos licitatorios referentes a area de atuagao;

17. Expedir declaragdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigos ou
aquisicao de materiais e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;

18. Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade quando necessérias ou del egadas por autoridade superior.
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Nucleo de Operacdes Técnicas
Titular

Supervisor (FC-05)
Atribuicdes

1. Propor acontratagdo de servicgos técnicos para manutencao preventiva-corretiva dos componentes dos sistemas
elétricos e de elevadores;

2. Acompanhar e fiscalizar a execucao dos servicos de manutengdo preventiva/corretiva nos componentes dos
sistemas €l étricos e de el evadores, acompanhando, programando, padronizando procedimentos e controlando a
execucao dos servicos;

3. Acompanhar e fiscalizar a execucao dos servicos de manutencdo preventiva/corretiva dos grupos geradores
instalados nos prédios do TRF5;

4. Acompanhar e monitorar a evolugcéo do consumo e custos com energia el étrica nos prédios do TRF5,
elaborando relatérios mensais e anuais, parainformacado a Administragdo e a area de gestéo socioambiental;

5. Supervisionar aligagdo e o desligamento dos sistemas el étricos e de elevadores, controlando o horério de
funcionamento;

6. Executar inspecoes periddicas e manter sob controle o estoque de pecgas de reposicédo e de aplicagdo nos
consertos, reparos e remanejamentos de responsabilidade do setor;

7. Propor aaquisicdo de materiais, pecas e componentes necessarios ao perfeito funcionamento dos equipamentos
e sistemas el étricos, de geracdo de energia e de elevadores;

8. Pesguisar novas tecnol ogias aplicadas na area de manutencao de sistemas el étricos e de elevadores, propor e
desenvolver melhorias nos sistemas existentes;

9. Representar institucionalmente o TRF5 junto as Contratadas para execucdo dos servigos de manutencdo dos

elevadores, zelando pel a continuidade dos servicos;

10. Coordenar os terceirizados técnicos que atuam na €l étrica/el evadores, nos servicos prestados i nternamente no

TRF5 (manutencgao);

11. Acompanhar e fiscalizar os servicos contratados pertinentes a area de atuacao;

12. Manter adiretoria da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administracédo Patrimonial - SIAP informada sobre todas

as ocorréncias sob sua responsabilidade;

13. Atestar os documentos de cobrancgarelativos as contratagcoes fiscalizadas;

14. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;

15. Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizagdo de despesa -

PADs para a contratagdo de servicos ou aquisicao de materiai s e equi pamentos pertinentes a area de atuacao;

16. Assessorar a Comissdo de Licitagdo nos processos licitatorios referentes a area de atuagao;

17. Expedir declaragdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servicos ou

aquisicao de materiais e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;

18. Desempenhar outras atribuic¢des tipicas da unidade quando necessarias ou delegadas por autoridade superior.

NUCLEO DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Subordinagao

Subsecretaria de Infraestrutura e Administracdo Patrimonial
Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicbes

1. Encaminhar para as diversas unidades vinculadas a Subsecretaria de I nfraestrutura e Administragdo Patrimonial
- SIAP as faturas dos servigos prestados, acompanhando e monitorando o atesto das mesmas e prazos para
respectivos pagamentos;

2. Assessorar aDiretoriada SIAP nas questdes rel ativas a gestéo de processos e procedi mentos internos;

3. Coordenar, padronizar, orientar e apoiar as demais areas da Unidade no processamento das prorrogacoes
contratuai s possivei s ou novas contratagdes de competéncia da SIAP;
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4. Emitir parecer técnico em processos administrativos, rel acionados a sua unidade, que |hes sejam submetidos;

5. Apoiar os programas firmados pelo TRF5, que se referirem as areas da SIAP;

6. Cuidar da elaboragado e divulgagdo relativa as areas de atuagédo da SIAP, sob a supervisdo do diretor da

subsecretaria;

7. Coordenar o levantamento de dados administrativos para confeccédo das estatisticas e indicadores de

desempenho;

8. Plangjar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da institui¢&o;

9. Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agdo rel acionados a atividade da unidade;

10. Acompanhar, controlar e autorizar, conforme o caso, com a anuéncia do diretor da Subsecretaria, a concessdo
de férias e outros af astamentos dos servidores e estagi érios lotados na SIAP;

11. Controlar, processar e encaminhar o registro diario de frequéncia dos servidores e estagiarios lotados na SIAP;

12. Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantagdo de ferramentas de monitoramento e
mel horia dos processos;

13. Consolidar asinformagdes rel ativas ao consumo e custos com energia el étrica, agua encanada, telefoniafixae
movel, dentre outros indicadores de responsabilidade da SIAP, parainformagdo a Administragdo e a &reade
gestao socioambiental;

14. Coordenar e supervisionar a execugao das atividades técnicas especificas das unidades subordinadas;

15. Acompanhar e fiscalizar os servicos contratados pertinentes a area de atuagao;

16. Manter adiretoria da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administragcéo Patrimonial - SIAP informada sobre todas
as ocorréncias sob sua responsabilidade;

17. Atestar os documentos de cobrancgarelativos as contratacdes fiscalizadas;

18. Auxiliar na elaboragdo de relatérios das atividades desenvolvidas na SIAP;

19. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;

20. Coordenar, padronizar, supervisionar e apoiar as demais areas da SIAP na elaboracdo de estudos preliminares,
termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizacdo de despesa - PADs para a contratacdo de
Sservigos ou aquisicdo de materiais e equi pamentos pertinentes a subsecretaria;

21. Assessorar a Comissao de Licitagdo nos processos licitatorios referentes as contratagdes de competéncia da
SIAP;

22. Expedir declaragdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagcdo de servigos ou
aquisicao de materiais e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;

23. Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade quando necessarias ou del egadas por autoridade superior.

SECAO DE SERVICOSGERAISE MEIO AMBIENTE
Subordinagao

Ncleo de Gestdo Administrativa

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Acompanhar, plangjar, orientar e fiscalizar a execugdo dos servigos contratados para as manutencoes
preventivas e corretivas das instal agoes prediai s e seus sistemas.

Emitir parecer técnico em processos administrativos que |he sejam submetidos;

Apoiar os programas firmados pelo TRF5, que se referirem as areas de sua atuagao;

Apoiar a é&rea de gestdo socioambiental do TRF naimplementacdo e execucdo dos programas e atividades
pertinentes ao Meio Ambiente, tais como: controle de residuos solidos provenientes de pequenas obras e da
coleta seletiva (papel, plastico, metais, vidros, 6leo vegetal e de motor, pilhas e baterias, buchas e outros),
descarte de |@mpadas queimadas, lixo hospitalar e outros;

Propor a aquisicao de materiais, pecas e componentes necessarios a execugao dos servigos de manutencado
predial;

Acompanhar e fiscalizar os servigos contratados pertinentes a area de atuacao;

Manter a diretoria da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administracdo Patrimonial - SIAP informada sobre todas
as ocorréncias sob sua responsabilidade;

Atestar os documentos de cobranca relativos as contratagoes fiscalizadas;

Elaborar relatorios das atividades desempenhadas, quando solicitados;
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10. Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizagcdo de despesa -
PADs para a contratagdo de servicos ou aquisi¢cao de materiai s e equi pamentos pertinentes a area de atuacao;

11. Assessorar a Comissao de Licitagdo nos processos licitatorios referentes a area de atuagao;

12. Expedir declaragdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigos ou
aquisicao de materiais e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;

13. Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade quando necessarias ou delegadas por autoridade superior.

SECAO DE CONSERVACAO DE EDIFICACOES
Subordinagéao

Ncleo de Gestdo Administrativa

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Acompanhar e fiscalizar os servigos de limpeza e conservagado, executados nas areas internas e externas do
edificio sede e dos anexos;
2. Estabelecer rotinas operacionais ou fluxograma de trabalho das emepresas contratadas, nas areas de limpeza e
conservacao;
3. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servigos de coleta, transorte e destinagéo adequados dos residuos
provenientes do servico de salide (RSS) e de pequenas obras e podacoes;
4. Acompanhar e fiscalizar a execugao dos servicos de controle de pragas nos prédios e areas do Tribunal;
5. Acompanhar e fiscalizar a execucao dos servicos de fornecimento e entrega de &gua mineral, acondicionadas
em garrafdes de 20 litros;
6. Inspecionar, com antecedéncia, os recintos onde serdo realizadas Sessdes, cursos e outras reunides, promovendo
a execugao dos servicos, dentro de sua competéncia, necessarios a perfeita utilizagdo do local;
7. Emitir parecer técnico em processos administrativos, rel acionados a sua unidade, que |hes sejam submetidos;
8. Acompanhar e fiscalizar os servigos contratados pertinentes a area de atuagao;
9. Manter adiretoria da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administragao Patrimonial - SIAP informada sobre todas
as ocorréncias sob sua responsabilidade;
10. Atestar os documentos de cobrancgarelativos as contratacoes fiscalizadas;
11. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;
12. Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizagcdo de despesa -
PADs para a contratagdo de servicos ou aquisi¢cao de materiai s e equi pamentos pertinentes a area de atuacao;
13. Assessorar a Comissao de Licitagéo nos processos licitatorios referentes a area de atuagao;
14. Expedir declaragdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigos ou
aquisicao de materiais e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;
15. Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade quando necessarias ou delegadas por autoridade superior.

SETOR DE SERVICOSESPECIAIS
Subordinagédo

Secao de Conservacado de EdificacOes
Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)
Atribuicdes

1. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servigos contratados para as manutencoes preventivas e corretivas dos
sistemas de tel efonia e de atendimento tel efénico passivo;
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2. Acompanhar e monitorar a evolugdo do consumo e custos com telefonia fixa e mével, elaborando rel atérios
mensais e anuais, parainformacdo a Administragcdo e a area de gestdo socioambiental;
3. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;
4. Propor aaquisicdo de materiais, pecas e componentes necessarios ao perfeito funcionamento dos equipamentos
e sistemas de tel efonia e atendimento tel ef 6nico;
5. Acompanhar e fiscalizar os servigos contratados pertinentes a area de atuagao;
6. Manter adiretoria da Subsecretaria de Infraestrutura e Administracdo Patrimonial - SIAP informada sobre todas
as ocorréncias sob sua responsabilidade;
7. Atestar os documentos de cobrancgarelativos as contratagoes fiscalizadas;
8. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;
9. Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizacdo de despesa -
PADs para a contratagao de servicos ou aquisicao de materiai s e equi pamentos pertinentes a area de atuacao;
10. Assessorar a Comissdo de Licitagdo nos processos licitatorios referentes a area de atuagao;
11. Expedir declaragdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigos ou
aquisicao de materiais e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;
12. Desempenhar outras atribuic¢des tipicas da unidade quando necessarias ou delegadas por autoridade superior.

SECAO DE REPAROS E REPOSICOES
Subordinacéo

Nucleo de Gestdo Administrativa

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicbes

1. Acompanhar, fiscalizar e orientar a execugado das obras e servicos de engenharia contratados;
2. Elaborar projetos de engenharia para a manutencado, conservacdo e modernizacado das instalagdes e estruturas
dos prédios do TRF5;
3. Elaboracgdo de planilhas orgamentarias de referéncia para contratagcdes de obras e servicos de engenharia;
4. Proceder avaliacgdes anuais das edificagdes que compdem o complexo de imdveis da Justica Federal da 52
Regi &o;
5. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;
6. Acompanhar e fiscalizar os servigos contratados pertinentes a area de atuagao;
7. Manter adiretoria da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administragdo Patrimonial - SIAP informada sobre todas
as ocorréncias sob sua responsabilidade;
8. Atestar os documentos de cobrancga rel ativos as contratagoes fiscalizadas;
9. Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;
10. Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia, mapas de risco e emitir pedidos de autorizacdo de despesa -
PADs para a contratagcdo de servicos ou aquisicdo de materiai s e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;
11. Assessorar a Comissdo de Licitagdo nos processos licitatorios referentes a area de atuagao;
12. Expedir declaragcdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigos ou
aquisicado de materiai s e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;
13. Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade quando necessérias ou delegadas por autoridade superior.

NUCLEO DE GESTAO PATRIMONIAL
Subordinacao

Subsecretaria de Infraestrutura e Administragdo Patrimonial
Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicdes
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1. Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes a segéo e ao setor subordinados ao nucl eo;

2. Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagdes rel ativas aos assuntos do
nucl eo;

3. Receber e dar encaminhamento a processos administrativos de aquisicdo de bens permanentes e outros
expedientes, consultando o Diretor da Subsecretaria de I nfraestrutura e Administragdo Patrimonial, no que
couber;

4. Redlizar, em conjunto com o supervisor da se¢céo subordinada, a especificacdo e a solicitagcdo das compras de
materiais permanentes para o atendimento das diversas Unidades do TRF5, como também para a manutencéo
de reservatécnica;

5. Emitir relatorios gerenciais de compras de materiai s permanentes, como também de depreciacéo e reavaliacdo
do acervo patrimonial, os quais subsidiam a Administracéo na elaboracéo de estratégias rel ativas as futuras
aquisicoes sustentaveis de bens;

6. Acompanhar avida util dos bens permanentes langados no sistema de gestdo patrimonial, promovendo a devida
bai xa daquel es cujo valor depreciado atinja o limite minimo de ativagdo, fixado em 2% (dois por cento) do
limite de dispensa de licitagdo da L el n.° 8.666/93, nos termos do Manual de Procedimentos de Patrimoénio
instituido pelo Ato n.° 269/2014, do Presidente do TRF5;

7. Monitorar os langcamentos no Sistema | ntegrado de Administragdo Financeira - SIAFI, relativos a aquisicéo de
bens do ativo imobilizado, para fins de incorporacdo dos materiai s nas respectivas contas contabeis;

8. Proceder aos correspondentes |ancamentos de aquisi¢oes de bens do ativo imobilizado no sistema de gestéo
patrimonial, com vistas ao espelhamento do mesmo com o SIAFI;

9. Promover gestdes junto a areade Tl no sentido de apontar as deficiéncias, propor alteragcdes e aprimorar as
funcionalidades do sistema de gestdo patrimonial;

10. Readlizar periodicamente reunides com o supervisor da se¢do, do setor e demais servidores subordinados ao
Nucleo, com vistas ao alinhamento de diretrizes para o bom funcionamento da Unidade;

11. Promover o treinamento de todos os servidores subordinados ao niicleo no manusei o dos sistemas e rotinas
utilizados, de sorte a manter a continuidade das atividades mesmo na eventual auséncia de algum gestor;

12. Verificar as necessidades de capacitagédo dos servidores do Nucleo, considerando as mudangas normativas e da
legislacao;

13. Assessorar o Diretor da Subsecretaria de | nfraestrutura e Administragdo Patrimonial no planegjamento das agcoes
relativas a coordenagdo da Comissao Anual de Inventario;

14. Acompanhar o desempenho das atividades da Comissao Anual de Inventario, prestando informagdes de carater
técnico e todo o subsidio necessario ao bom desempenho das atividades dos inventariantes;

15. Acompanhar aformalizagcdo dos processos de doagédo/cessdo de bens inserviveis, no que diz respeito ao
atendimento das demandas oriundas das entidades solicitantes, em subordinacdo a legislagdo pertinente;

16. Coordenar as agOes necessarias aos procedimentos de doagdo/cessao de materiais inserviveis, com as devidas
baixas dos registros patrimoniais e emissdo de relatérios a area de Gestao Socioambiental parafins de
cumprimento das metas de descarte responsavel do Conselho Nacional de Justica- CNJ;

17. Coordenar as agdes de descarte responsavel de consumiveis de informatica (toners, cartuchos, etc.); inclusive,
através dainscricédo da area de patrimoénio do TRF5 em programas de logistica reversa junto aos fabricantes dos
insumos de TI;

18. Fornecer suporte & Assessoria Juridica da Presidéncia, dirimindo davidas referentes aos procedi mentos de
doacdo/cessao de bens;

19. Promover suporte as diversas unidades do TRF5, em especial ao Nucleo de Cerimonial e Relagdes Publicas,
quando darealizagcdo de eventos, providenciando o transporte, a alocacdo e a posterior retirada do mobiliario de
apoio;

20. Monitorar a entrada e a saida de materiais permanentes, providenciando os devidos registros para fins de
controle;

21. Manter a organizagdo dos depdsitos do patrimoénio, providenciando junto as unidades de apoio subordinadas a
Subsecretaria de | nfraestrutura e Administragdo Patrimonial - SIAP e & Subsecretaria de Segurancga | nstitucional
- SSI, pessoal para limpeza das areas e movimentagdo/acomodacdo dos materiais;

22. Expedir declaragdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de contratagdo de servigos ou
aquisicao de materiais e equi pamentos pertinentes a area de atuagao;

23. Desempenhar outras atribui¢oes tipicas da unidade quando necessérias ou del egadas por autoridade superior.

SECAO DE PATRIMONIO, REGISTRO E CONTROLE PATRIMONIAL
Subordinacao
Nucleo de Gestao Patrimonial

Titular
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Supervisor (FC-05)

Atribuicdes

1. Classificar, codificar, cadastrar e controlar bens patrimoniais;

2. Supervisionar o cumprimento das normas sobre guarda, conservagdo, distribuicdo e utilizacdo de
bens patrimoniais;

3. Acompanhar a organizag&o do arquivo dalegislacdo sobre gestdo de material, arquivo de copias de titulos de
dominio e posse de bens patrimoniais;

4. Emitir os termos de responsabilidade, os bal ancetes, balancos, demonstrativos anal iticos e sintéticos das
variagfes patrimoniais e os inventarios periodicos;

5. Supervisionar o emplaguetamento dos bens patrimoniais;

6. Supervisionar a movimentacado de material permanente, atualizando cadastro dos bens;

7. Instruir processos relativos a baixa, permuta, cessdo ou alienacdo dos bens considerados inserviveis,
antiecondmi cos Ou OCi 0Sos;

8. Comunicar ao superior hierarquico toda e qualquer irregul aridade ocorrida com bens patrimoniais, propondo a
apuracao de responsabilidade;

9. Desempenhar outras atribuicoes tipicas da unidade quando necessarias ou del egadas por autoridade superior.

SETOR DE APOIO TECNICO

Subordinagao

Secdo de Patriménio, Registro e Controle Patrimonial

Titular

Supervisor-Assistente (FC-04)

Atribuicbes

Atender as requisi¢bes de material;

Catalogar requisi¢cdes pendentes para atendi mento futuro;

Comunicar o recebimento do material adquirido as Unidades que tém requi sigées pendentes;
Receber qualquer devolugdo de material por parte do requerente, registrando o motivo e efetuando a troca por
item igual ou similar, e informando o supervisor da Secéo de Almoxarifado;

Propor a substitui¢do ou recuperagdo de bens méveis, providenciando o reparo quando devidamente autorizado;
Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade quando necessérias ou del egadas por autoridade superior.

ou pWNE
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