SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Subordinacéo
Diretoria-Geral

Titular

Diretor de Secretaria (CJ-03)

Atribuicoes

1. Aprovar planos e programas de trabalho da Secretaria e promover-lhes a
integracdo com as atividades das demais Unidades do TRF5;

2. Colaborar com a Diretoria Geral - DG na elaboragdo das diretrizes e planos de
acdo do TRF5;

3. Firmar os contratos decorrentes de procedimentos licitatérios homologados pelo
Presidente, bem como os respectivos termos aditivos de alteracdo, aprovados pela
referida autoridade, mediante ato de delegacdo;

4. Firmar os contratos decorrentes de procedimentos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdes, ratificados pelo Presidente ou pela Dire¢do Geral, bem como os termos
aditivos de alteracdo, aprovados pelas referidas autoridades, mediante ato de
delegacéo;

5. Firmar convénios com instituicbes bancéarias, necessarios a concessdo de
empréstimos consignados em folha de pagamento, mediante ato de delegacao;

6. Firmar convénios com instituicdes de ensino destinadas a estagio de estudantes
convocados em processo seletivo realizado pelo Tribunal, mediante ato de
delegacéo;

7. Autorizar suprimento de fundos a servidores credenciados, bem como aprovar a
respectiva prestacdo de contas;

8. Aplicar, na esfera de sua competéncia, penalidades aos fornecedores de bens ou
servigos, decorrentes de descumprimento contratual, apds oportunizar o devido
contraditério, a ampla defesa e parecer da Assessoria Juridica da Diretoria Geral
ou Assessoria Juridica da Presidéncia;

9. Instruir processos relativos a aplicacdo de penalidades a fornecedores
inadimplentes ou sobre recursos interpostos por fornecedores;

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

11. Submeter ao ordenador de despesa 0s processos relativos a despesas normais e
extra-programas de trabalho;

12. Solicitar autorizagéo da Presidéncia para a abertura de procedimento licitatorio para
compras, obras, servico e alienagdo, bem como a sua dispensa, quando for ocaso,
nos termos da legislacdo em vigor e devidamente justificada;

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

14, Encaminhar, para deliberacdo superior, devidamente justificados, os processos
de compra e prestagdes de servico, quando dispensaveis de licitagdo;

15. Submeter a autorizacdo do ordenador de despesa a emissdo de empenho ou sua
anulacgéo;

16. Designar servidores ou comissdo para averiguar a observancia das

especificagOes contidas nos pedidos de aquisi¢do de material, quando assim julgar
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necessario;

Verificar junto a Subsecretaria de Orcamento e Financas a disponibilidade
orcamentaria para a execucao das despesas previstas;

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

Representar o TRF5 junto aos fornecedores e prestadores de servico;

Promover a realizacdo de inventarios eventuais e apoiar os inventarios anuais,
realizados pela Comissdo de Inventario, de material de consumo e permanente
do TRF5, remetendo-os a Secretaria Administrativa;

Emitir atestados de capacidade técnica, em conjunto com a unidade técnica gestora
da respectiva contratacdo, quando solicitado pelos fornecedores;

Integrar a Comissdo de Gestdo Socioambiental e outras designadas pela
Administracdo do Tribunal;

Coordenar as atividades de infraestrutura e administracdo predial, material e
patriménio, licitacdes e contratos e do nucleo de assisténcia a satde;

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 a¢éo relacionados a atividade
da unidade;

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

(AtribuicGes aprovadas pelo Ato n° 201, de 26 de maio de 2021, da Presidéncia, disponibilizado na
mesma data no Diario Eletronico Administrativo)



