NUCLEO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Subordinacéo
Subsecretaria de Infraestrutura e Administracdo Patrimonial

Titular

Diretor de Nucleo (FC-06)

Atribuicoes

1.

oo

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

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

Assessorar a Diretoria da SIAP nas questdes relativas a gestdo de processos e
procedimentos internos;

Coordenar, padronizar, orientar e apoiar as demais &areas da Unidade no
processamento das prorrogacfes contratuais possiveis ou novas contratac@es de
competéncia da SIAP;

Emitir parecer técnico em processos administrativos, relacionados a sua unidade,
que lhes sejam submetidos;

Apoiar os programas firmados pelo TRF5, que se referirem as areas da SIAP;
Cuidar da elaboracdo e divulgacdo relativa as areas de atuacdo da SIAP, sob a
supervisao do diretor da subsecretaria;

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

Planejar as atividades da Unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da
instituicao;

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

Acompanhar, controlar e autorizar, conforme o caso, com a anuéncia do diretor
da Subsecretaria, a concessdo de férias e outros afastamentos dos servidores e
estagiarios lotados na SIAP;

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

Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantacdo de
ferramentas de monitoramento e melhoria dos processos;

Consolidar as informacdes relativas ao consumo e custos com energia elétrica,
agua encanada, telefonia fixa e mdvel, dentre outros indicadores de
responsabilidade da SIAP, para informacdo a Administracdo e a area de gestdo
socioambiental;

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

Acompanhar e fiscalizar os servigos contratados pertinentes a area de atuacéo;
Manter a diretoria da Subsecretaria de Infraestrutura e Administragdo Patrimonial
- SIAP informada sobre todas as ocorréncias sob sua responsabilidade;

Atestar os documentos de cobranga relativos as contratagdes fiscalizadas;
Auxiliar na elaboragéo de relatérios das atividades desenvolvidas na SIAP;
Elaborar relatérios das atividades desempenhadas, quando solicitados;



20.

21.

22.

23.

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 servicos ou
aquisicdo de materiais e equipamentos pertinentes a subsecretaria;

Assessorar a Comissdo de Licitacdo nos processos licitatorios referentes as
contratacdes de competéncia da SIAP;

Expedir declaracdo de visita técnica as empresas envolvidas em processos de
contratagdo de servicos ou aquisicdo de materiais e equipamentos pertinentes a
area de atuacao;

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

(Atribuicdes aprovadas pelo Ato n° 201, de 26 de maio de 2021, da Presidéncia, disponibilizado na
mesma data no Dirio Eletrdnico Administrativo)



