NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA DE RELACOES
INSTITUCIONAIS E CERIMONIAL -

(ARIC)
SUBORDINACAO: GABINETE DA PRESIDENCIA
FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR CHEFE (CJ2)

UNIDADES SUBORDINADAS:  COORDENADORIA DE PRODUGCAO DE
EVENTOS E CERIMONIAL — (COPECE)
COORDENADORIA DE PRODUCAO
GRAFICA E VISUAL — (COPGRA)

FINALIDADE: PLANEJAR, ELABORAR E
DESENVOLVER PROJETOS E ACOES DE
RELACOES PUBLICAS, RELACOES
INSTITUCIONAIS E  CERIMONIAL,
ALINHADOS AO PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO DO TRF2, VISANDO
MEDIAR A INTERACAO ENTRE A
PRESIDENCIA DO TRF2 E SEUS
PUBLICOS.

COMPETENCIAS:

I.  Estabelecer diretrizes para o planejamento e coordenacédo de todas as solenidades
do tribunal, tais como posses, homenagens, assinaturas, sessdes solenes,
lancamentos de programas, inauguracdes, instalagbes, denominacdes, cerimonias

de abertura e demais celebracdes institucionais protocolares, supervisionando sua
execucdo pelas unidades subordinadas;

1. Estabelecer diretrizes e metas, visando alcancar o mapa estratégico e a misséo
adotados pelo TRF2, em relacdo as suas atribuicdes;

I1l.  Propor a apreciacdo superior o planejamento das cerimdnias e solenidades;

IV. Garantir o cumprimento de protocolos formais e normas de precedéncia,
atendimento a autoridades, relacdes institucionais e representac@es oficiais;

V.  Orientar o posicionamento de autoridades e convidados em ceriménias;



VI.

VII.

VI1II.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Propor a ordem de precedéncia das autoridades na mesa diretora ou dispositivo de
honra de acordo com a norma;

Prestar consultoria interna sobre cerimonial e protocolo;

Gerenciar o desenvolvimento das atividades da equipe de cerimonial, da equipe
da programacéo visual e do setor de informagéo ao cidadéo;

Acompanhar o Presidente na recepg¢éo de autoridades nacionais e estrangeiras que
visitem o Tribunal;

Reforcar a imagem do Tribunal Regional Federal da 22 Regido,
institucionalmente;

Estabelecer diretrizes para a identidade visual das solenidades e cerimonias;

Monitorar a execucao de servicos de fornecedores externos para as contratagdes
da assessoria, garantindo a qualidade contratada e a exceléncia na organizagéo das
cerimonias;

Adotar praticas sustentaveis, como digitalizacdo e reducdo do uso de papel,
quando possivel, e de acessibilidade nos eventos organizados no TRF2;

Providenciar as minutas dos roteiros dos eventos institucionais e submeté-las a
apreciacdo do Presidente;

Extrair das cerimdnias e da ligacdo com as instituicdes parceiras a capacidade de
estabelecer relacionamento entre institui¢cbes, grupos e/ou pessoas;

Acompanhar o Presidente do TRF2 em solenidades e visitas oficiais a outros
orgaos publicos, e, por determinacdo do Presidente, outros desembargadores que
estejam representando a Presidéncia, em atividades oficiais;

Participar de atividades solenes e civicas junto ao TJRJ, TRE, TRT, Comandos
Militares e érgaos congéneres;

Determinar as prioridades do orcamento anual da ARIC com base nos projetos e
acOes a serem desenvolvidos;

Elaborar o planejamento or¢camentario anual e supervisionar as prestacfes de
contas da ARIC;

Interagir, por meio de técnicas de relacbes publicas, com os gabinetes, secretarias
e demais 6rgdos do tribunal de forma harménica, visando um clima
organizacional colaborativo e inovador;



XXI.

XXII.

XXII1.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

Avaliar, periodicamente, o desenvolvimento das atividades executadas pelas
unidades subordinadas visando uma gestéo eficaz;

Realizar com a equipe a avaliagdo do resultado das solenidades e analisar os
indicadores;

Gerenciar o desenvolvimento das atividades administrativas, supervisionando,
revisando e conferindo os trabalhos executados pela equipe;

Avaliar o desempenho das servidoras e servidores das unidades subordinadas,
autorizar férias, licencgas e controle da frequéncia dos servidores da ARIC;

Atuar como gestor em todos os processos administrativos da ARIC, tais como
compras, aquisi¢cdes, manutencdes e locagdes de equipamentos, atuando em todas
as fases desses processos, desde a autorizacdo de compras até a concluséo final:
ateste de notas fiscais, autorizacdo de pagamentos e fiscalizacdo do cumprimento
dos contratos;

Atuar como gestor de bens acautelados na ARIC;
Autorizar o envio das solicitagdes eletronicas de contratacdo (SEC);

Aprovar o0 memorando de providéncias que define toda a logistica dos eventos e
as atribuicdes das unidades administrativas envolvidas na realizacdo do mesmo;

Gerenciar o desenvolvimento das atividades da equipe, desde o planejamento, a
execucdo e a conclusao dos eventos do TRF2;

Desenvolver eventos alinhados as estratégias de comunicagdo institucional e
inovacéo.
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