NOME DA UNIDADE:

SUBORDINACAO:

FUNCAO DO TITULAR:

UNIDADES SUBORDINADAS:

FINALIDADE:

COMPETENCIA:

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
(SIE)

SECRETARIA GERAL

DIRETOR DE SECRETARIA (CJ-3)

SUBSECRETARIA DE MANUTENCAO PREDIAL
(SMAP)

ASSESSORIA TECNICA DE ORCAMENTO DE OBRAS
(ATOB)

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA (ASIE)

DIVISAO DE PROJETOS, ORCAMENTO E
FISCALIZACAO DE OBRA (DIOBR)

NUCLEO DE ATIVIDADES AUXILIARES (NUATA)
SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO (SEASIE)

REALIZAR A GESTAO DAS OBRAS, REFORMAS E
SERVICOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA; DA
CONSERVACAO E MANUTENCAO PREDIAL DOS
IMOVEIS DO TRF2; DA MANUTENCAO DOS
VEICULOS DO TRF2, POR MEIO DE PROCESSOS DE
PLANEJAMENTO, EXECUCAO E CONTROLE DESSAS
ATIVIDADES

I - coordenar as atividades de infraestrutura predial e logistica, relacionadas a: projetos de

arquitetura e de engenharia, fiscalizag¢ao de obras, manutencdo de veiculos, manutencao

predial e acompanhamento da operacdo dos sistemas prediais (hidraulico, automacao,

elétrico, transporte vertical, refrigeracdo central, telefonico e de instalacdo), orcamentos

de obras, planejamentos de servicos e planejamentos operacionais (manutengao,

paralisacdo, implementacao de layouts, reformas e obras);

II - coordenar e avaliar o planejamento estratégico da Secretaria;

III - definir as prioridades e diretrizes quanto a elaboracdo e execucdo do orcamento anual

da Secretaria, conforme valores e critérios definidos pela Secretaria Geral;

v - realizar a gestdo do Plano de Obras do Tribunal, conforme orienta¢des do Conselho de

Justica Federal, coordenar a sua revisao e submeté-lo para aprovacao;



VI

VII

VIII

IX

XI

gerenciar o alinhamento institucional com os setores afins da Se¢ao Judiciaria do Rio
de Janeiro e da Secdo Judicidria do Espirito Santo, atuando como 6rgao de instancia
superior, orientando e prestando consultoria as Secdes Judicidrias, em carater
administrativo, gerencial e técnico;

realizar inspegOes periddicas nas instalacdes de infraestrutura predial, tais como
sistemas hidraulicos, elevadores, sistema elétrico de baixa tensdo, sistema elétrico de
média tensdo (subestagdes priméaria e secundaria de forca), central de dgua gelada, casas
de maquinas, sistemas de rede estabilizada, sistemas de automacao predial e sistemas
de refrigeracdo central e exaustao;

efetuar o gerenciamento de projetos em andamento nas unidades administrativas
subordinadas;

orientar e estabelecer determinacdes de carater gerencial e técnico aos dirigentes das
unidades subordinadas;

realizar inspecdes emergenciais as seguintes instalacdes prediais, em caso de falhas nos
sistemas e/ou sinistros: subestagdo elétrica, bancos de capacitores, sistemas de protecao
elétrica, grupos motogeradores, casas de maquinas de elevadores, casas de maquinas de
refrigeracdo central, casas de bombas de recalque, quadros gerais de baixa tensdo, salas
de no-breaks, central de 4gua gelada, automacao predial, bombas de servico, telefonia,
instalacOes hidrossanitarias, instalacoes de deteccao de incéndio, instalagdes de alarme
e combate a incéndio, obras civis e reformas que estejam em andamento em todos os
imoveis do Tribunal Regional Federal da Segunda Regiao;

estabelecer diretrizes relativas a gestdo do consumo de energia elétrica, de agua, de
telefonia e de utilizacdo de recursos, zelando pela minimizacdo do desperdicio,
maximizac¢do do aproveitamento e da eficiéncia e pela racionalizacdo do consumo;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secretaria.



NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA TECNICA DE ORCAMENTO DE OBRAS
(ATOB)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
(SIE)

FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR TECNICO (CJ - 01)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: ASSESSORAR A DIRECAO DA SECRETABIA, EM
NIVEL ESTRATEGICO, NA ELABORACAO DOS
ORCAMENTOS PARA OBRAS E REFORMAS DO TRF2

COMPETENCIA:

I - assessorar a Direcdo da Secretaria na elaboracio e analise dos orcamentos para obras e

reformas do TRF2;
II - analisar a viabilidade econdmico-financeira de obras e reformas do TRF2, considerando

as previsoes dos custos e das despesas relacionadas a execucao das obras e reformas do

TRF2, bem como dos prazos minimos necessarios para sua devida execucao;

III - acompanhar, durante a execuc¢do das obras e reformas, o cronograma fisico-financeiro,

a fim de manter o gasto dentro dos parametros aprovados no Plano de Obras;

v - analisar as medi¢cdes e memorias de calculo, apresentadas pelas contratadas, para fins
de atesto;

\" - analisar as propostas de aditamento aos contratos vigentes, apresentadas pelas
contratadas;

VI - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas dessa Assessoria.



NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA ADMINISTRATIVA (ASIE)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
(SIE)

FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR ADMINISTRATIVO (CJ-1)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS, GESTAO

ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SECONT)

SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO AOS
GESTORES DE CONTRATOS (SESUPE)

SETOR DE INSPECAO PREDIAL E
MONITORAMENTO (SEINSP)

FINALIDADE: ASSESSORAR A DIRECAO DA SECRETARIA NAS

QUESTOES RELATIVAS A GESTAO
ADMINISTRATIVA, BEM COMO APRESENTAR
INFORMACOES GERENCIAIS DE SUPORTE AS
TOMADAS DE DECISAO

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

assessorar a dire¢cdo da Secretaria no acompanhamento das determinacdes referentes
aos servicos de manuteng¢ao, conservacao e limpeza predial, nos iméveis do TRF2;
assessorar a dire¢cdo da Secretaria no fomento de iniciativas que contribuam para a
execuc¢do do Planejamento Estratégico da Justica Federal da 2* Regido;

fomentar a dissemina¢do de acdes voltadas para ado¢do de boas praticas na gestdo por
processos;

monitorar os procedimentos administrativos da Secretaria, a partir da andlise dos
processos de trabalho, com vistas ao aperfeicoamento dos controles internos e da
melhoria da qualidade dos servigos;

analisar relatorios e informagdes gerenciais no ambito da Secretaria, bem como prestar
contas a direcdo sempre que demandado;

elaborar informacdes gerenciais dos servicos a cargo da Secretaria, quando solicitadas
pela direcdo;

monitorar € acompanhar a execug¢do orcamentaria dos contratos da Secretaria,
especialmente dos contratos continuados (SAD), com base nas determinagdes contidas

no Manual do Gestor de Contratos;



vl - monitorar os dados dos indicadores do Plano de Logistica Sustentavel do TRF2
(PLS/TRF2) a cargo desta Secretaria;

IX - monitorar a inspecao predial, no ambito das atribui¢des da Secretaria de Infraestrutura
e Logistica (SIE);

X - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Assessoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS, GESTAO

ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SECONT)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA ADMINISTRATIVA (ASIE)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE APOIO

ADMINISTRATIVO-ORCAMENTARIO A DIRECAO
DA SIE E AS SUAS UNIDADES SUBORDINADAS

COMPETENCIA:

II

III

vV

VI

VII

VIII

IX

XI

prestar apoio a SIE e as suas unidades subordinadas em assuntos administrativo-
or¢camentarios;

conferéncia de documentagao e controle dos desembolsos nos processos de servigos
continuados (sistema SAD);

elaborar relatorios, expedientes e informagdes a pedido da direcdo da secretaria;
apoiar a dire¢do da SIE no planejamento estratégico, orcamentario e executivo;
elaborar relatorios periddicos das atividades e servicos da SIE, visando ao alinhamento
entre as metas planejadas e atingidas;

acompanhar o atendimento das solicitagdes feitas pelos usudrios (sistema ADP),
interagindo internamente com os demais setores € com 0s usuarios, quando necessario,
buscando sempre solugdes rapidas e eficazes;

gerenciar a guarda e organizacdo do acervo documental de interesse da SIE,
especialmente dos Termos de Responsabilidade de Material Permanente;

controlar a movimentac¢do do material permanente em uso na SIE, zelando para que os
Termos de Responsabilidade estejam sempre atualizados;

solicitar, receber e controlar os materiais de almoxarifado necessarios ao desempenho
das atividades da SIE;

apoiar a direcdo da SIE e suas unidades vinculadas no controle administrativo-
orcamentario de todos os contratos;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO AOS

GESTORES DE CONTRATOS (SESUPE)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA ADMINISTRATIVA (ASIE)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: AUXILIAR, EM ASSUNTOS DE NATUREZA
ADMINISTRATIVA, OS GESTORES DOS CONTRATOS
CONTINUADOS

COMPETENCIA:

I examinar expedientes e processos administrativos que versem sobre a execucdo de

II

III

vV

VI

contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra;

identificar, em decorréncia do exame aludido no item anterior, eventuais pendéncias,
alertando acerca de sua existéncia e auxiliando naquilo que for cabivel;

verificar, no ambito dos contratos examinados, se as empresas contratadas cumprem as
clausulas ajustadas, bem como as disposi¢des normativas aplicaveis a satisfacdo das
obrigacdes decorrentes das relacdes de emprego mantidas com terceirizados
(obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, tributarias, sociais, entre outras);

auxiliar a Secretaria de Infraestrutura e Logistica na elaboracdo de expedientes,
despachos e informagdes, com amparo em posicionamentos doutrindrios e
jurisprudenciais;

examinar os recursos apresentados pelas empresas contratadas, auxiliando os gestores
de contrato em suas manifestacoes;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SETOR DE INSPECAO PREDIAL E

MONITORAMENTO (SEINSP)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA ADMINISTRATIVA (ASIE)

FUNCAO DO TITULAR: CHEFE DE SETOR (FC - 04)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE INSPECAO PREDIAL,
NOTADAMENTE NAS AREAS DE CONSERVACAO E
MANUTENCAO

COMPETENCIA:

I - Criar um Plano Anual de Inspecao para todos os prédios do TRF2, a ser aprovado pela

II

III

v

VI

VII

VIII

Direcao da SIE;

Levantar problemas relativos a infraestrutura e conservagao predial, mapeando-os e
classificando-os por grau de dificuldade e prazo para conclusio;

Encaminhar as unidades competentes as irregularidades e inconformidades de que tiver
ciéncia, via sistema informatizado;

Monitorar, até a sua devida conclusio, e a execucao de todas as ordens de servigo (OS)
pendentes;

Elaborar relatérios mensais de suas atividades, devendo constar, no minimo: Relatério
de Ordens de Servico da SIE (OS pendentes do més anterior, OS abertas no més
corrente, OS atendidas no més corrente, OS pendentes de atendimento);

Comunicar formalmente a Direcao da SIE sobre atrasos ou pendéncias na execucao dos
servicos, que possam colocar em risco o bom andamento dos servigcos deste Tribunal;
Manter histérico dos servigos realizados, inclusive, com a atribui¢do de nota quanto a
qualidade de sua execugio;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Setor.



NOME DA UNIDADE:

SUBORDINACAO:

FUNCAO DO TITULAR:

UNIDADES SUBORDINADAS:

FINALIDADE:

COMPETENCIA:

SUBSECRETARIA DE MANUTENCAO PREDIAL
(SMAP)

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
(SIE)

DIRETOR DE SUBSECRETARIA (CJ-2)

NUCLEO ADMINISTRATIVO DE MANUTENCAO
PREDIAL (NUMAP)

SECAO DE MANUTENCAO ELETRICA (SEMAUT)
SECAO DE MANUTENCAO DA AUTOMACAO
PREDIAL (SEAUTO)

SECAO DE MANUTENCAO DE
TELECOMUNICACOES (SECTEL)

SECAO DE MANUTENCAO DE INSTALACOES
MECANICAS (SEMMEC)

SECAO DE MANUTENCAO DE REPAROS CIVIS
(SEMARC)

GERENCIAR E COORDENAR AS ATIVIDADES
RELACIONADAS A MANUTENCAO PREDIAL
PREVENTIVA E CORRETIVA, NA ELABORACAO
DOS TERMOS DE REFERENCIA PARA OS EDITAIS DE
CONTRATACAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO E
FISCALIZACAO DOS MESMOS, BEM COMO
QUAISQUER OUTROS SERVICOS CORRELATOS,
NECESSARIOS AO TRF2, REPORTANDO AO
DIRETOR DA SECRETARIA AS ACOES PLANEJADAS
E REALIZADAS.

| - informar a direcao da Secretaria, em nivel estratégico, da necessidade de execu¢do de

servicos de engenharia, relacionados a manuten¢do dos iméveis do TRF2;

II - pronunciar-se, de forma especializada, sobre os assuntos colocados para sua apreciagao,

inclusive com a utilizag@o de tabelas e graficos demonstrativos;

I - prestar esclarecimentos técnicos que possam, na area de manutencao, nortear decisdes

da direcdo da Secretaria, inclusive no ambito do Plano de Obras da Justica Federal da

2% Regido;

v - analisar os processos que lhe forem submetidos, minutando pareceres conclusivos, para

apreciacdo da direcdo da Secretaria;



VI

VII

VIII

IX

XI

XII
XIII

XIV

XV
XVI
XVII
XVIII
XIX
XX
XXI
XXII
XXII
XXIV

XXV

pesquisar decisdes e normativos do CNJ, CJF e TCU nas areas de engenharia, buscando
harmoniza-las com os interesses do TRF2;

elaboracdo de projetos voltados para a racionalizagdo de processos de trabalho nas areas
de manuteng¢do predial;

projetar, especificar, planejar, orcar, gerenciar e fiscalizar servicos de manuten¢io nos
imoéveis do TRF2, com a devida anuéncia da direcao da Secretaria;

representar o Tribunal Regional Federal da Segunda Regido junto ao CREA-RJ
(Conselho Regional de Engenharia e Agronomia) dentro de suas atribuicdes legais;
acompanhar e estabelecer, quando necessario, determinagdes e orientagdes referentes
aos servicos de Planejamento e Execucdo de Manutencdo nos iméveis do Tribunal
Regional Federal da Segunda Regido;

gerenciar as atividades desenvolvidas por suas unidades subordinadas de forma que as
mesmas se complementem;

coordenar os trabalhos desenvolvidos por suas unidades subordinadas, de modo a
atingir as metas propostas pela Administracido do Tribunal Regional Federal da Segunda
Regido;

elaborar o planejamento estratégico e orcamentario da Subsecretaria;

alinhar as atividades correlatas com as das Secdes Judiciarias do Rio de Janeiro e do
Espirito Santo, visando unificar os procedimentos e colocar em préitica as metas
proposta na Resolugdo T2-RSP.2012/00006;

planejar e coordenar todos os servigos necessarios, para que sejam licitados e
contratados os servicos e aquisicdes propostos no Plano Or¢amentario;

definir a composi¢do de indicadores de Manutenc¢do Predial;

definir os indicadores de desempenho na Manutencao Predial;

aplicar as ferramentas de anélise de indicadores;

aplicar os indicadores tipicos de manutencao na terceirizagao dos servigos;

planejar e avaliar os sistemas de medicao;

orientar as medicdes nas instalagdes prediais;

verificar os impactos das medi¢des sobre o desempenho financeiro;

definir os parametros de ressuprimento, no ambito da subsecretaria;

ordenar e acompanhar ordens de compra, no ambito da subsecretaria;

gerenciar os contratos de terceirizagdo de servicos de manutencdo das instalacdes
prediais;

planejar e controlar as paradas de manutencao;



XXVI

XXVII

XXVIII

XXIX -

XXX
XXXI
XXXII
XXXIII
XXXIV

XXXV

XXXVI

XXXVII-

XXXVIII-

XXXIX -

XL

XLI

XLII

realizar a geréncia na manutencdo predial, através do dimensionamento de equipes, do
controle de custos e definicdo de plano de contingéncias;

efetuar o gerenciamento das instalacdes do sistema de ar condicionado central e da
qualidade do ar interno;

efetuar o gerenciamento das instalacdes do sistema elétrico (Subestagdes Elétricas —
Cabines Primarias, Quadros Gerais de Baixa Tensao, Sistemas Ininterruptos de Energia
(No-breaks e Grupos Motogeradores), Banco de Capacitores e Quadros de Distribui¢do)
e das instalacdes do sistema de iluminagio;

efetuar o gerenciamento dos sistemas de automacao predial, de detec¢do e alarme de
incéndio (SDAI) e de TV a cabo (CATYV) dentro dos padrdes de qualidade definidos
nas normas técnicas pertinentes;

efetuar o gerenciamento das instalaces dos sistemas hidrossanitarios;

efetuar o gerenciamento das instalacdes dos sistemas de transporte vertical (elevadores);
efetuar o gerenciamento das instalacdes dos sistemas de telecomunicagdes;

efetuar o gerenciamento de pessoal das unidades subordinadas;

realizar a analise e aplicar métodos e critérios modernos de manutencio centrada em
confiabilidade e gerenciamento de manutengao;

realizar a anélise e aplicar métodos e critérios necessarios ao diagndstico e solugdo de
problemas de falhas em equipamentos e dispositivos elétricos, mecanicos e de
telecomunicacoes;

realizar a previsdo de Custo de Energia: Estudos, simulagdes e pareceres técnicos;
implantar sistemas de gestao de energia — Requisitos com orientacdes para uso — Norma
ABNT ISSO 50001:2001;

gerenciar e acompanhar os servigos de reparos civis;

planejar e gerenciar os servigos de operacao e manutengao das instalagdes prediais;
coordenar as equipes de trabalho com o propésito de mitigar solugao de continuidade
de funcionamento das instala¢des prediais;

coordenar a elaboracdo de termo de referéncia, para as contratacdes inerentes a
Subsecretaria;

atualizar constantemente, mediante a realizacdo de cursos na area de manutencio e
aquisicdo de livros e normas técnicas, os servidores lotados neste nicleo, em relacao as

novas tecnologias e as normas vigentes da ABNT;



XLII

XLIV
XLV

XLVI

realizar rondas periddicas em todas as instalacdes prediais, registrando todas as
inconformidades e repassando as unidades subordinadas e prepostos terceirizados, bem
como estabelecer prazos para a solugdo;

realizar inspecdes periddicas nas instalacdes de infraestrutura predial;

verificar e analisar as seguintes instalacdes prediais, em caso de falhas nos sistemas e/ou
sinistros: subestacdo elétrica, bancos de capacitores, sistemas de protecdo elétrica,
grupos motogeradores, casas de maquinas de elevadores, casas de maquinas de
refrigeracdo central, casas de bombas de recalque, quadros gerais de baixa tensdo, salas
de no-breaks, central de agua gelada, automacao predial, bombas de servico, telefonia,
instalagdes hidrossanitérias, obras civis e reformas que estejam em andamento em todos
os imoveis do Tribunal Regional Federal da Segunda Regido;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Subsecretaria.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO ADMINISTRATIVO DE MANUTENCAO

PREDIAL (NUMAP)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE MANUTENCAO PREDIAL
(SMAP)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR DE NUCLEO (FC-6)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR ATIVIDADES DE APOIO

ADMINISTRATIVO, DE ACORDO COM AS
DIRETRIZES ESTABELECIDAS PELA DIRECAO DA
SUBSECRETARIA, BEM COMO APRESENTAR
INFORMACOES GERENCIAIS DE SUPORTE AS
TOMADAS DE DECISAO

COMPETENCIA:

I - prestar apoio a Direcdo da Subsecretaria no preparo e conferéncia de expedientes;

II - apoiar a direcdo da Subsecretaria e suas unidades subordinadas no controle
administrativo-orcamentario de todos os contratos;

I - receber, expedir, registrar e distribuir todos os documentos dirigidos a Subsecretaria,
conforme demandado pela diregao;

v - monitorar os procedimentos administrativos da Subsecretaria, a partir da andlise dos
processos de trabalho;

\" - organizar os relatdrios mensais e anuais das atividades desenvolvidas pela
Subsecretaria, compilando os dados encaminhados pelos setores subordinados;

VI - apoiar a Direcdo da Subsecretaria nas atividades técnicas e administrativas, pertinentes
a sua area de atuacao;

vl - apoiar a Dire¢do da Subsecretaria nos assuntos relativos a informagdes de expedientes
e preparacao de atos normativos pertinentes a sua area de atuacao;

vir - apoiar a Dire¢do da Subsecretaria quanto a supervisdo e coordenagdo dos servicos de
competéncia das unidades subordinadas;

XIv - prestar assisténcia a Subsecretaria em assuntos referentes as atividades administrativas;

X - analisar relatorios e informagdes gerenciais no ambito da Subsecretaria, bem como

prestar contas a direcdo, sempre que demandado;



XI - elaborar informagdes gerenciais dos servigos, a cargo da Subsecretaria, quando
solicitadas pela direcdo;

X - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas dessa unidade.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE MANUTENCAO ELETRICA (SEMAUT)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE MANUTENCAO PREDIAL
(SMAP)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: MANTER  AS  INSTALACOES  ELETRICAS,

SUBESTACOES, GRUPOS GERADORES E UPS
DENTRO DOS PADROES DE QUALIDADE DEFINIDOS
PELAS NORMAS TECNICAS

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

inspecionar ¢ acompanhar os servi¢os, de operacdo, de manutencdo preventiva e
corretiva das instalagdes elétricas de média e baixa tensao, das subestagdes e do sistema
de protecao contra descargas atmosféricas (SPDA);

elaborar as especificagdes técnicas para a contratagdo de servigos de manutencao, das
instalacdes elétricas de média e baixa tensdo, de manutengdo e operagdo das
subestacoes;

acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos servi¢os de manutencao dos sistemas de energia
ininterrupta (UPS ou nobreaks), das fontes de energia de reserva e de seguranga (grupos
geradores);

monitorar através de medidores de painéis e de campo, a qualidade da energia elétrica
desde a entrada de servigo até os pontos de utilizacdo;

interagir com outras unidades, quando os servigos de elétrica estiverem relacionados a
sistemas especificos (CFTV, 4udio e video, sonorizacdo ambiente, de plenarios e
auditoérios, telefonia, controle de refrigeracdo, iluminagdo e seguranca);

realizar estudos para avaliar e definir o melhor enquadramento tarifario de demanda e
consumo de energia elétrica, visando a contratagdes de fornecimento de energia elétrica
com menor custo;

elaborar especificagdes técnicas e orcamento para aquisicado de materiais destinados as

instalacOes prediais de escopo desta Se¢do;



VIII

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

XVII

elaborar previsao e programacao para fins de reposi¢cdo de estoque dos materiais
especificos da unidade;

montar, quando necessario, programacdo de servigos a serem executados fora do
horario normal de expediente do Tribunal, bem como escalas de servigo;

acompanhar e fiscalizar as rotinas das empresas terceirizadas e demais contratadas sob
sua responsabilidade, na execu¢ao dos contratos de manutencao;

emitir laudos de recebimento de equipamentos elétricos adquiridos, atestando a
conformidade com especificagcdes e normas técnicas, realizando testes quando
necessario;

analisar circuitos, plantas e esquemas elétricos e eletronicos;

elaborar planilhas de materiais, contendo orcamento estimativo e descricdo detalhada
dos produtos, para a aquisicdo anual de material elétrico e demais materiais necessarios
dentro das atividades tipicas da Sec¢ao;

requisitar ao almoxarifado central os materiais a serem utilizados nos servigos
pertinentes a secao;

expedir laudos, relatérios e termos de vistoria, acerca das caracteristicas técnicas de
bens e servicos;

elaborar projetos relacionados a melhoria de instalagdes, servicos e processos de
manuten¢do para os sistemas elétricos;

prestar consultoria na 4rea de instalacdes elétricas em projetos realizados por outra
unidade do TRF;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE MANUTENCAO DA AUTOMACAO

PREDIAL (SEAUTO)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE MANUTENCAO PREDIAL
(SMAP)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: MANTER OS SISTEMAS DE AUTOMACAO PREDIAL,

DETECCAO E ALARME DE INCENDIO E CATV
DENTRO DOS PADROES DE QUALIDADE DEFINIDOS
PELAS NORMAS TECNICAS

COMPETENCIA:

II

I

v

VI

VII

VIII

inspecionar e acompanhar os servi¢os, de operacdo, de manutencdo preventiva e
corretiva das instalacdes do sistema de automagdo predial, do sistema de detecgdo e
alarme de incéndio e do sistema de distribuicdo de sinal de televisao (CATV);
elaborar as especificacdes técnicas para a contratacdo de servigos de manutencdo do
sistema de automacdo predial, do sistema de detec¢do e alarme de incéndio e do sistema
de distribuicdo de sinal de televisdo (CATV);

acompanhar e fiscalizar a execug¢do dos servicos de manutencdo dos sistemas de
automacao predial, detec¢ao e alarme de incéndio e de distribui¢ao de sinal de televisao
(CATYV), inclusive monitorando a qualidade do sinal nos aparelhos televisores;
controlar, através do sistema de automacdo, a iluminagdo predial e climatizacdo dos
ambientes, visando ao conforto dos usuérios e a economia de energia;

interagir com outras unidades, quando os servigos de automacdo predial estiverem
relacionados a sistemas especificos (CFTV, audio e video, sonorizacdo ambiente, de
plenérios e auditorios, telefonia, controle de refrigeracdo, iluminacdo e seguranca);
elaborar especificagdes técnicas e orcamento para aquisicado de materiais destinados as
instalagdes prediais de escopo desta Se¢do;

elaborar previsdao e programacdo para fins de reposicdo de estoque dos materiais
especificos da unidade;

montar, quando necessario, programagao de servicos a serem executados fora do

horério normal de expediente do Tribunal, bem como escalas de servigo;



IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

acompanhar e fiscalizar as rotinas das empresas terceirizadas e demais contratadas sob
sua responsabilidade, na execu¢ao dos contratos de manutencao;

emitir laudos de recebimento de equipamentos elétricos e eletronicos adquiridos,
atestando a conformidade com especificagcdes e normas técnicas, realizando testes
quando necessario;

analisar circuitos, arquitetura de automacao, plantas e esquemas de dispositivos de
automacao;

elaborar planilhas de materiais, contendo orcamento estimativo e descricdo detalhada
dos produtos, para a aquisi¢cdo anual de materiais necessarios dentro das atividades
tipicas da Secao;

requisitar ao almoxarifado central os materiais a serem utilizados nos servigos
pertinentes a secado;

expedir laudos, relatérios e termos de vistoria, acerca das caracteristicas técnicas de
bens e servicos;

elaborar projetos relacionados a automacdo predial, deteccdo e alarme de incéndio e
CATYV,;

prestar consultoria na area de instalagdes elétricas em projetos realizados por outra
unidade do TRF;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE MANUTENCAO DE

TELECOMUNICACOES (SECTEL)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE MANUTENCAO PREDIAL
(SMAP)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: GERENCIAR e SISTEMAS DE
TELECOMUNICACAO, DE SONORIZACAO

AMBIENTE E AUDIO-VISUAL E O SERVICO DE
TRANSMISSAO DE TELEGRAMAS

COMPETENCIA:

II

III

vV

gerenciar nos imoveis do TRF2 a contratacdo de servigos, aquisicao, distribuicio e
manutencdo de equipamentos de telecomunicagdes para atender, tais como: centrais
telefonicas, telefones convencionais, telefones moveis, telefones IP, fac-similes, dentre
outros, bem como gerenciar o sistema de sonoriza¢ao da area comum e sistema de dudio
e video do Plenério e o servico de transmissdo de telegramas;

executar através do sistema SPE, o servico de transmissdo de telegramas junto a
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - EBCT e transmitir as mensagens
telegraficas solicitadas pelos diversos Setores do TRF 2 Regido, arquivando as cOpias;
elaborar, com base nas normas e padrdes técnicos definidos pelos Orgios competentes,
especificacdo de materiais, servigos e equipamentos visando manter o perfeito
funcionamento das redes telefonicas primarias e secundarias;

gerenciar, com o auxilio do software putty e das interfaces graficas manager
provisioning e manager telephony system, o funcionamento do sistema telefonico
Aastra MX-ONE V.4.1 TSW Telephony Server e seus sistemas agregados, tais como:
unidades de resposta audiveis, call-center, links Oticos e tarifadores, promovendo
configuragcdo de ramais e sistemas, bem como reparos, instalacdes e remanejamentos de
ramais e aparelhos telefonicos;

manter atualizado o sistema telefonico Aastra MX-ONE V.4.1 TSE - Telephony Server,

de forma a preservar a segurancga e o sigilo das informagdes;



VI

VII

VIII

XI

XII

XIII

XIV

XV

XVI

XVII

XVIII

elaborar especificagdes técnicas para aquisicdio ndo s6 de equipamentos de
telecomunicagdes, tais como: telefones convencionais, telefones méveis, telefones 1P,
fac-similes, softwares e servidores de sistemas agregados ao PABX (URA, Call-Center
e Tarifador), como também equipamentos de sonoriza¢do ambiente e para o sistema de
audio e video do Plenério, procurando uma compatibilidade com os existentes;
executar a instalacdo de ramais telefonicos, bem como agregar facilidades aos mesmos,
tais como: group call pickup, authorization code for extension, call diversion, digital
key system, call list etc;

configurar a emissao de relatérios de chamadas telefonicas, através dos sistemas de
tarifacao Informatec STI Atenas e GTC advanced,

instalar e programar aparelhos de telecomunicacdo, tais como: Dialog 4223, 4222,
4220, 4422, 3212, 4187, DRG, Euroset 3007, DA100 e ELGIN TCF 2300;

especificar, contratar e gerenciar servigo telefonico comutado local e longa distancia,
nacional ou internacional, para terminais fixos e méveis;

especificar, contratar e gerenciar servico telefonico movel pessoal - SMP, local e longa
distancia, nacional ou internacional, para terminais fixos e méveis;

manter registros atualizados dos equipamentos sob a geréncia do setor, sujeitos a
manutencdo, reparo ou recuperagdo, com indicacdo das revisdes periddicas e dos
Servigos a executar;

fazer a previsdo e programacdo para fins de reposi¢do de estoque dos materiais e
equipamentos especificos da unidade;

manusear o PABX Operator de forma a receber e realizar as chamadas telefonicas
solicitadas pelos diversos setores do TRF2, controlando as ligacOes interurbanas e
internacionais realizadas por meio do Sistema de Controle Telefonico - TEL;

instalar, configurar e manusear sistema de sonoriza¢do da area comum e 4udio visual
do plenario, composto por: amplificadores, mixers, sintonizadores, microfones, Gongo
tonal, cd player, sonofletores, potenciometros, monitores de video, projetores,
comutadores, dentre outros;

fornecer os dados necessarios para o ressarcimento das ligacdes interurbanas e
internacionais de carater particular, pela folha de pagamento;

realizar gestdo orcamentaria dos contratos sob a responsabilidade da Secdo, através do
sistema de acompanhamento de despesas (SAD).

elaborar e manter atualizado catilogo telefonico interno, disponibilizado em formato

digital na intranet;



XIX - especificar, contratar e gerenciar servico internet movel 4G, disponibilizada através de
mini-modens ou SIM card’s para utilizacao em tablet’s (IPAD) dos Exmos. Senhores
magistrados;

XX - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE MANUTENCAO DE INSTALACOES

MECANICAS (SEMMEC)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE MANUTENCAO PREDIAL
(SMAP)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR A  MANUTENCAO  PREDITIVA,

PREVENTIVA E OS SERVICOS DE CARATER
CORRETIVO NOS SISTEMAS MECANICOS, DE
REFRIGERACAO, DE BOMBEAMENTO, DE
MOTORES, DE TRANSPORTES VERTICAIS E DE
COMBATE A INCENDIO

COMPETENCIA:

II

III
v

monitorar, inspecionar, supervisionar, fiscalizar e gerir a execucdo dos servicos de
manuten¢do preditiva, preventiva e corretiva de engenharia mecénica, englobando ar
condicionado, ventilacdo mecanica, exaustdo mecanica, refrigeracdo, linha branca,
aquecimento, ar comprimido, transportes verticais e sistemas de bombeamento para
atender aos critérios de qualidade especificados em normas para operagdo de ambientes
técnicos dos prédios do complexo predial que compdem o TRF 2% Regido;

elaborar especificagdes técnicas de sistemas de engenharia mecanica e auxiliar os
setores competentes na fiscalizacdo para novas obras de pequeno e grande porte sob
responsabilidade dos prédios do complexo predial que compdem o TRF 2% Regido, nas
especialidades de engenharia mecénica, incluindo sistemas de ar condicionado central,
split e de janela, refrigeracdo, aquecimento, exaustdo e ventilacdo, elevadores e monta-
carga, sistemas de bombeamento, ar comprimido, combate a incéndio, motores de
combustdo interna e geradores de energia com fonte termo fossil;

elaborar especificacdes técnicas para aquisi¢cdo de materiais de engenharia mecanica;
elaborar especificagdes técnicas calcadas em normas nacionais e internacionais para
contratagdo de servigos de manutencao de engenharia mecanica;

manter registros atualizados dos equipamentos, sujeitos a manutencdo e alteracdo

técnica, com indicacao das revisdes periodicas e dos servigos a executar;



VI

VII

VIII

XI

XII

elaborar previsao, programacao e gestao para fins aquisi¢ao de materiais especificos da
unidade;

supervisionar e fiscalizar a organizacdo das escalas de servigos e plantdes do pessoal
encarregado da area de manutencdo de engenharia mecénica;

analisar os problemas de manuten¢do, apresentando solucdes técnicas de engenharia
para sand-los de forma permanente;

monitorar e apresentar solugdes técnicas para reducdo do consumo de energia e o
aumento de eficiéncia energética predial dos sistemas sob sua responsabilidade, sem
comprometer o perfeito funcionamento do prédio;

monitorar, inspecionar, projetar, supervisionar, fiscalizar e gerir a execucdo dos
sistemas de combate a incéndio, incluindo a manutencdo preditiva, preventiva e
corretiva de das eletrobombas;

adequacdo permanente das atividades desempenhadas na Secdo, conforme as normas
de sustentabilidade vigentes;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE MANUTENCAO DE REPAROS CIVIS

(SEMARC)

SUBORDINACAO: SUBSECRETARIA DE MANUTENCAO PREDIAL
(SMAP)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR A MANUTENCAO PREDIAL PREDITIVA,

PREVENTIVA E OS SERVICOS DE CARATER
CORRETIVO NAS INSTALACOES HIDRAULICAS E
DE ESGOTO, ASSIM COMO REPAROS CIVIS NOS
PREDIOS DO TRF2, GERENCIANDO AS EMPRESAS
TERCEIRIZADAS SOB SUA RESPONSABILIDADE

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII

monitorar, inspecionar, supervisionar, fiscalizar e gerir a execucdo dos servicos de
manutencdo preditiva, preventiva e corretiva das instalacdes prediais de hidraulica,
esgoto, monitorando o consumo de adgua predial, apresentando solucdes técnicas para
reducdo do consumo de dgua e reuso em sistemas especificos;

monitorar, inspecionar, coordenar, fiscalizar e gerir a execucdo dos servicos de
manutencao preditiva, preventiva e corretiva de estruturas de madeira, revestimentos,
pinturas, impermeabilizacdes, coberturas, estrutural e fachadas;

manter registros atualizados dos equipamentos, sujeitos a manutencdo e alteracdo
técnica, com indicacao das revisdes periodicas e dos servigos a executar;

elaborar especificagdes técnicas para aquisicdo de materiais de reparos civis e
hidraulicos para os prédios do complexo predial que compdem o TRF 2* Regiao;
elaborar especificacdes técnicas, baseadas em normas nacionais € internacionais, para
contratagdo de servicos de reparos civis para os prédios do complexo predial que
compdem o TRF 2% Regido;

elaborar previsao, programacao e gestao para fins de aquisi¢do de materiais especificos
da unidade;

coordenar e fiscalizar a organizagdo das escalas de servicos e plantdes do pessoal

encarregado da drea de manutencao;



VIII

XI

analisar os problemas de manutencdo, apresentando solug¢des técnicas a nivel de
engenharia, visando sané-los de forma permanente;

monitorar e apresentar relatorios técnicas, relativo aos servigos de responsabilidade da
secdo, de forma a subsidiar a coordenacdo em estudos visando a otimizar a prestacao
dos servigos e reduzir custos;

adequacdo permanente das atividades desempenhadas na Secdo, conforme as normas
de sustentabilidade vigentes;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: NUCLEO DE ATIVIDADES AUXILIARES (NUATA)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
(SIE)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECAO DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO
(SEPRAD)
SECAO DE SERVICOS OPERACIONAIS (SEOPER)
SECAO DE MANUTENCAO DE VEICULOS (SEMAVE)

FINALIDADE: COORDENAR AS ATIVIDADES DE PROTOCOLO
ADMINISTRATIVO, LIMPEZA E CONSERVACAO
PREDIAL, MANUTENCAO DA FROTA DE VEICULOS
E DEMAIS ATIVIDADES CORRELATAS

COMPETENCIA:

I - fiscalizar os servigos de protocolo administrativo e de expedicdo de documentos,

analisando e propondo critérios que possibilitem sua racionalizacdo operacional;

I - coordenar a execucdo dos servicos de conservacdo e limpeza predial, a serem

executados por empresas terceirizadas, sob fiscalizacdo da Secdo de Servicos

Operacionais (SEOPER);

III - coordenar os servicos de abastecimento da frota de veiculos oficiais do TRF2;

v - coordenar os servicos de manuten¢do preventiva e corretiva da frota de veiculos oficiais

do TRF2, bem como inspecionar periodicamente o seu estado geral;

\" - acompanhar a execug¢ao das atividades e servigos da copa e correlatos;

VI - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas desse Nucleo.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

(SEPRAD)
SUBORDINACAO: NUCLEO DE ATIVIDADES AUXILIARES (NUATA)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)
UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA
FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES DE RECEBIMENTO E

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

COMPETENCIA:

I - preparar a expedi¢do interna e externa de correspondéncia, documentos e volumes;

II - Receber oficios expedidos pelo Tribunal e expedi-los, via malote ou ECT, conforme o
caso;

I - arquivar recibos, guias e relagdes de correspondéncia expedidas;

v - atestar servigos de expedicao para efeito de pagamento;

\" - preparar os malotes destinados as Se¢des Judiciarias, confeccionando as guias ou
relagdes de remessas;

VI - receber os processos baixados a origem, encaminhando-os a ECT, para remessa através
de franquia postal, sedex ou malote, conforme o caso;

vl - controlar o franqueamento de correspondéncia, elaborando os demonstrativos das
despesas respectivas;

A2 11 - receber correspondéncias, jornais, revistas e diarios oficiais, efetuando a sua
distribuicdo aos diversos setores do Tribunal;

IX - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas dessa secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE SERVICOS OPERACIONAIS (SEOPER)

SUBORDINACAO: NUCLEO DE ATIVIDADES AUXILIARES (NUATA)
FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES ATINENTES A

CONSERVACAO E LIMPEZA PREDIAL

COMPETENCIA:

II

III

v

VI

VII
VIII

IX

XI

controlar e fiscalizar a execu¢do dos servigos realizados por terceiros, no que concerne
a conservacao e limpeza predial;

promover e fiscalizar a execugao dos servigos periddicos de dedetizacdo, desratizacdo
e descupinizacgdo predial;

verificar, diariamente, as condicdes de higiene e limpeza das edifica¢des, especialmente
dos lavatérios, sanitarios, copas e cozinhas;

inspecionar e preparar, com antecedéncia, os recintos onde serdo realizadas sessoes,
aulas e outras reunides;

providenciar os pedidos de lavagem de roupas, capas, carpetes, cortinas e tapetes;
organizar escalas de servigos e plantdes do pessoal encarregado da limpeza e
conservacgao;

fiscalizar o recolhimento de lixo;

fiscalizar e coordenar os servigos de copa, com destaque para a elaboracdo e entrega de
lanches de lanches no Ambito do Tribunal;

executar os servicos de carga, descarga e transporte interno de bens e utensilios, com o
devido acompanhamento do responsavel pelo setor de patrimdnio, quando se tratar de
transporte de bens permanentes;

elaborar as especificagdes técnicas, destinadas a aquisi¢ao de material de limpeza;
controlar e estimar o material de consumo a ser utilizado na execucdo dos servicos de

limpeza;



XII

XIII

XIV

XV
XVI

fazer a previsdo e programacdo para fins de reposi¢cdo de estoque dos materiais
especificos da unidade;

acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos contratos firmados com terceiros, no ambito
da conservacdo e limpeza do complexo predial do TRF2;

encaminhar os residuos inertes, pré identificados pelos setores, para reciclagem,;
manter atualizados os indicadores socioambientais previstos no PLS/TRF2;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas dessa secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE MANUTENCAO DE VEICULOS (SEMAVE)

SUBORDINACAO: NUCLEO DE ATIVIDADES AUXILIARES (NUATA)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: MANUTENCAO DA FROTA DE VEICULOS OFICIAIS
DO TRIBUNAL

COMPETENCIA:

I - observar as normas relativas a execucdo de servicos de manutencdo dos veiculos

II

III
v

VI

VII

VIII

oficiais;

realizar as manutencdes preventiva e corretiva, bem como promover a conservacao dos
veiculos oficiais do Tribunal;

inspecionar e testar os veiculos submetidos a reparo, antes de sua liberacao para uso;
vistoriar os veiculos regularmente, principalmente no que diz respeito ao porte de
ferramentas e equipamentos obrigatérios, previstos no Regulamento de Transito;
promover a manutengio, reparo e abastecimento dos veiculos oficiais, preparando
demonstrativos de despesas, a serem submetidos para apreciacdo da direcdo da
Secretaria;

providenciar contratacdo de empresa especializada em seguro privado, sendo
beneficiaria a frota de veiculos oficiais do TRF, gerenciando a execugio do contrato;
organizar ¢ manter atualizado cadastro de veiculos e motoristas, anotando as
ocorréncias, servicos e reparos executados;

gerenciar os contratos de manutengdo de veiculos, seguros contra sinistro (ITEM VI),
compra de pecas, insumos e combustiveis;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da secao.



NOME DA UNIDADE: DIVISAO DE PROJETOS, ORCAMENTO E

FISCALIZACAO DE OBRAS (DIOBR)

SUBORDINACAO: SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
(SIE)

FUNCAO DO TITULAR: DIRETOR DE DIVISAO (CJ-01)

UNIDADES SUBORDINADAS: NUCLEO DE GESTAO DE OBRAS E REFORMAS
(NUGOR)

SECAO DE MARCENARIA (SECMAR)

FINALIDADE: DIRIGIR ATIVIDADES RELACIONADAS A PROJETOS

DE ARQUITETURA E ENGENHARIA, ORCAMENTOS,
ELABORACAO DE TERMOS DE REFERENCIA PARA
CONTRATACAO DE OBRAS, BEM COMO A
FISCALIZACAO DA EXECUCAO DE OBRAS E
SERVICOS CORRELATOS.

COMPETENCIA:

II

III

v

VI
VII

dirigir as atividades desenvolvidas por suas unidades subordinadas, de modo a se
complementarem no atingimento das metas definidas pela Administracdo Superior;
planejar e coordenar a execucdo dos servicos relativos as obras e as reformas nos
imoveis do TRF2;

planejar e coordenar as atividades de engenharia e de arquitetura do TRF2, de modo
que esses servigcos sejam contratados conforme previsto no Plano de Obras Plurianual;
planejar, especificar, gerenciar e fiscalizar os servi¢os de engenharia (obras e reformas
das instalagdes prediais), dentre outros correlatos, no ambito do NUPRO;

planejar, especificar, gerenciar e fiscalizar os servicos de arquitetura (estudos
preliminares, anteprojetos, projetos bdasicos, projetos executivos e elaboracdo de
layouts), dentre outros correlatos, no ambito do NUPRO;

gerir os servigos de marcenaria;

planejar e coordenar a execucdo de todas as etapas dos servigos relacionados as
mudancas fisicas no ambito do TRF2, inclusive, abrindo ordens de servigo para outras
unidades administrativas (manutencdo predial, informatica e patrimonio) quando
necessario, promovendo a entrega formal as autoridades méximas das unidades

envolvidas;



vl - realizar rondas periddicas em todas as instalagcdes prediais, comunicando formalmente
a Dire¢ao da SIE eventuais inconformidades identificadas;

IX - representar 0 TRF2 no Comité Técnico de Obras Nacional (CTO-N) e no Comité
Técnico de Obras Regional (CTO-R);

X - desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Divisao.



NOME DA UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE OBRAS E REFORMAS

(NUGOR)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE  PROJETOS, ORCAMENTO E
FISCALIZACAO DE OBRAS (DIOBR)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC - 06)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: EXECUTAR AS ATIVIDADES RELACIONADAS A

ELABORACAO DE PROJETOS DE ARQUITETURA E
ENGENHARIA, SEUS RESPECTIVOS ORCAMENTOS,
BEM COMO A SUPERVISAO DA EXECUCAO DESSES
SERVICOS

COMPETENCIA:

II

I

v

VI

VII

VIII

coordenar a execucao dos contratos ligados a drea de engenharia e arquitetura, de acordo
com as especificacdes e projetos aprovados;

elaborar e supervisionar projetos de arquitetura relativos as adequagdes e ocupagio do
espaco interno com o remanejamento de divisoérias e alteracdes de layout, considerando
as instalacoes existentes no local (ar condicionado, elétrica, cabeamento estruturado,
automacgao, sprinkler);

elaborar projetos de mobilidrio para o TRF2, bem como definir suas especificacdes
considerando a qualidade, ergonomia, funcionalidade e resisténcia do material previsto
em normas técnicas;

elaborar estudos de viabilidade relativos a terrenos onde o TRF2 tenha interesse em
construir, adquirir ou reformar;

vistoriar prédios propostos para locacdo, aquisicdo ou reforma pelo TRF2 e emitir
pareceres técnicos;

emitir parecer técnico sobre a viabilidade de construcdo em edificios de interesse do
TRF2;

realizar consulta as entidades de protecdo ao patriménio histérico e cultural, para a
obtencdo de autorizacdo para interven¢do técnica em edificacdes ou areas de carater
historico;

elaborar programas de necessidade para projetos de novas obras, reformas, sinalizagao

universal e acessibilidade;



IX

XI

XII

XIII

X1V

XV

XVI

XVII

XVII

XIX

XX

XXI

XXII

observar as determinacdes do Comité Técnico de Obras Nacional da Justica Federal
(CTO-N);

elaborar e supervisionar projetos basicos para contratacdo, por meio de licitacdo, de
projetos de arquitetura, projetos complementares de engenharia, de especificacdes e
or¢camentos, ¢ de obras e servigos de engenharia, conforme a legislacio em vigor,
contemplando especificacdes, quantitativos dos servi¢os, or¢amentos estimados e
cronogramas;

elaborar projetos bésicos para contratacdo de laudos técnicos de arquitetura ou de
engenharia, laudos de vistoria técnica ou laudos de avaliacdo de iméveis;

elaborar projetos basicos para contratacdo, por meio de licitacdo, de projetos de
paisagismo para os prédios do TRF2;

colaborar na montagem de memoriais descritivos e de planilhas para contratagdo de
servicos de empresas referentes a projetos complementares de arquitetura e de execucao
de obras nos prédios do TRF2;

prestar esclarecimentos técnicos relativos aos projetos, na fase da elaboracdo de
or¢camentos; bem como as empresas, na fase contratual;

analisar a viabilidade de utilizacdo dos materiais existentes no mercado, a serem
empregados nos projetos, tanto por seus aspectos técnicos quanto econdmicos;

receber documentacgdes, tais como plantas, especificacdes técnicas e amostras de
materiais propostos por empresa contratada em executar obra no TRF2, para analise;
emitir atestados de visita, apds acompanhamento no local objeto da licitacao, bem como
emitir orientacdo técnica as empresas licitantes dos projetos basicos elaborados nesta
secao;

emitir pareceres técnicos sobre os projetos basicos elaborados nesta sec¢do, prestando
assessoria técnica a Comissao de Licitacdo;

manter arquivos com plantas atualizadas de todos os projetos de arquitetura e
engenharia dos prédios do TRF2, com seus respectivos desenhos € memoriais;
pesquisar alternativas de materiais e técnicas construtivas a fim de auxiliar o setor de
manutencao predial, na especificagdo de materiais de construgdo, para contratacao de
obras e/ou servicos de manutencao;

prestar assessoria técnica ao setor responsavel pela aquisicdo de mobilidrio para o
TRF2, visando padronizacao estética e ergonomia dos ambientes;

fiscalizar o cumprimento das normas, regulamentos e exigéncias emitidas pelos 6rgaos

de fiscalizagao profissional em obras e servicos correlatos;



XXIII

XXIV

XXV

XXVI

XXVII

XXVIII

XIX

XXX

XXXI -

XXXII

analisar e emitir parecer sobre documentos de responsabilidade técnica (ART/RRT),
conforme o caso;

fiscalizar o cumprimento das normas regulamentadoras de seguranca do trabalho;
consignar nos processos de obras e servicos de engenharia e arquitetura ocorréncias
extemporaneas, encaminhando os autos para apreciagdo superior, juntamente com as
solucdes propostas;

arquivar o livro de registro de ocorréncias anotado pelo fiscal do contrato;

controlar os prazos de vigéncia dos contratos e aditivos, dos limites de acréscimos e
supressdes, bem como da garantia contratual;

solicitar a emissdo de laudos e termos de vistoria técnica, para fins de recebimento de
obras e servicos sob sua fiscalizacdo;

acompanhar o desenvolvimento de projetos contratados, confrontando-os com as
diretrizes determinadas pelo TRF2;

fiscalizar e acompanhar as mudangas até a sua conclusdo final sem ressalvas,
entregando os espacos aos responsaveis em plenas condi¢des de funcionamento;
representar 0 TRF2 no Comité Técnico de Obras Nacional (CTO-N) e no Comité
Técnico de Obras Regional (CTO-R);

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas do Nucleo.



NOME DA UNIDADE SECAO DE MARCENARIA (SECMAR)

SUBORDINACAO: DIVISAO DE  PROJETOS, ORCAMENTO E
FISCALIZACAO DE OBRAS (DIOBR)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC - 05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: SUPERVISIONAR A EXECUCAO DAS ATIVIDADES

RELACIONADAS A MARCENARIA DO TRF2

COMPETENCIA:

I supervisionar a execucao dos servicos relacionados as atividades de marcenaria;

II elaborar especificacdes técnicas para a aquisicdo de materiais destinados ao
atendimento das demandas da marcenaria do TRF2;

I gerenciar o estoque de materiais necessarios para o funcionamento da marcenaria,
inclusive, formalizando as solicitacdes de fornecimento de material ao Almoxarifado
Central do TRF2, sempre que necessario;

v acompanhar e fiscalizar as rotinas das empresas terceirizadas sob sua gestdo na
execucao dos servigos de marcenaria;

\'% dar andamento as ordens de servico recebidas via sistema eletronico, atendendo-as
conforme ordem cronolégica de recebimento;

VI elaborar relatério mensal das atividades da SECMAR, devendo constar a quantidade de
ordens de servico pendentes do més anterior, as ordens abertas no més corrente, bem
como as ordens pendentes de atendimento;

VI desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



