PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO

ANEXO VI
(Portaria n®255/2006)

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ORCAMENTO

COORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

SECAO DE ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO ORGAMENTARIA -SAEO
FC-6 - CHEFE DE SECAO

Atribuiges:

Acompanhamento do recebimento dos recursos orgamentarios aprovados na LOA;
Alteragio do Quadro de Detalhamento de Despesas dos valores descentralizados nos
grupos de despesas.

Acompanhamento das despesas Programadas X Executadas.

Controle didrio e relatdrios sobre a execucio orgamentania.

Descentralizagio de créditos orgamentarios.

Informagio de dispomibilidade orcamentaria para todas as despesas a serem realizadas
pelo Regional.

Lancamento de informagdes orcamentarias no SIGPLAN - Sistema disponibilizado
pelo poder Executivo na Intemet. '

Envio constante de planilhas de controle orgamentario de OCC e Pessoal 3 SOF/ TSE
Emitir os empenhos de todas as despesas regularmente autorizadas, verificando, no ato
de sua erpiss:éo, se houve a respectiva autorizagio, bem como a observincia dos
requisitos intrinsecos;

Encaminhar os empenhos, apds as devidas assinaturas, aos setores competentes;
Controlar o saldo dos empenhos por estimativa e globais;

Executar outras atribuigSes determinadas pela Coordenadoria a que esta adstrita.
Estudo de empenho com vistas 2 inscrigio em Restos a Pagar.

Executar outras atnbuigGes determinadas pela Coordenadonia a que esta adstrita.
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SECAO DE PROGRAMAGAO E EXECUGAO FINANCEIRA -SAEF
FC-6 - CHEFE DE SECAO

Atribui¢es:

Programagio Financeira Mensal referente a outros Custeios e Capital, bem como
referente a Pessoal.

Executar as atividades pertinentes ao registro de todas as despesas do TRE, montando
o registro dos respectivos processos e documentos arquivados para verificagio;
Controlar as despesas fixas do TRE;

Apos a liquidagiio, efetuar o pagamento das despesas, inclusive dos “restos a pagar” e
de "exercicios anteriores”, desde que devidamente autorizadas;

Encaminhar os processos referentes as despesas pagas ao setor competente;

Processar as emissdes das ordens bancarias autorizadas pelo ordenador de despesas e
encaminha-las, através do relat6rio externo, 4 agéncia bancaria competente;

Executar outras atribui¢es determinadas pela Coordenadoria a que esta adstrita.

SECAO DE PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA - SPO
FG-6 - CHEFE DE SECAO

Atribuig8es:
o Auxiliar na elaboragio do Plano Plurtanual.
e Auxiliar na elaboragdo da Proposta Orgamentaria do Regional referente ao Orgamento

Normal e a0 Orgamento para as Elei¢des.

Entendimento e aplicagio da Lei de Diretrizes Orgamentarias, no que couber
competéncia a esta Coordenadoria.

Auxiliar na elaboragio de solicitagio de Créditos Adicionais.

Apres’e.ntagﬁo de informagBes orcamentirias para subsidiar a tomada de contas do
exercicio.

Executar outras atribuigSes determinadas pela Coordenadoria a que est4 adstrita.
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COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

CHEFE DE SECAO DE GERENCIAMENTO DE COMPRAS -SGC
FC-6 - CHEFE DE SECAO

AtribuigGes:

Orientar e acompanhar a aquisi¢io de material e a contratago de servigos;
Realizar pesquisas de mercado sobre os pregos dos materiais e servigos solicitados
pelas Umidades do Tribunal, providenciando posteriormente a elaboragdo de planilha
de custos com os pregos unitarios e totais, visando subsidiar o julgamento da melhor
proposta no procedimento licitatorio e o tpo de modalidade de licitaglo a ser
determinada pela Administragio;
Dlhgem:lar para que o material seja adquixido de acordo com as especificagdes e a
programagio estabelecidas;
Analisar e julgar propostas de pregos para compras e comtratag3es diretas, procedendo
a0 enquadramento das despesas nos termos estabelecidos pela legislagio especifica;
Controlar prazos de validade de propostas de pregos, nos casos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagio;
Elaborar justificativas fundamentadas de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo;
Solicitar emissio de notas de empenho de despesa, nos casos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo;
Propor abertura de procedimentos licitatérios, instruindo os respectivos processos;
Providenciar a publicagdo de despachos de declaragdo e ratficagio de inexigibilidade e
dispensa de licitagio;
Emnar Nota de Empenho as empresa, informando o prazo para entrega dos materiais
ou inicio e término para a execugio dos semgos,
Propor critérios para controle e aquisicio de matenal e bens patrimoniais, em
articulagio com as Segles de Matenal e de Patriménio;
Elaborar especificagSes técnicas de materiais e servios solicitados pelas Unidades do
Tribunal;

izar, manter atualizado e divulgar catdlogo de material, em colaboragio com a
Se¢io de Material;
Executar outras atnibui¢Ges determinadas pela Coordenadoria a que est adstrita.
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CHEFE DE SEGAO DE LICITAGOES E CONTRATOS - SLC
FC-6 - CHEFE DE SECAO

Atribuigdes:

Elaborar minutas de editais e de contratos e, apds a analise da Assessoria Juridica e a
regular autorizagio, os mnstrumentos definitivos de editais convocatérios de licitagio
em todas as modalidades, contratos, distratos, termos aditivos, convénios, apostilas etc;
Prestar todo o apoio 3 Comissio Permanente de Licitagio, 3 Comissdo Especial de
Licitagio e 3 Comissdo de Apoio ao Pregoeiro;

Organizar e manter atualizados o registro dos contratos, distratos e termos aditivos
firmados pelo Tribunal;

Efetuar o controle dos contratos, convénios e demais ajustes em vigéncia, com atengio
para os prazos, aditivos e reajustes;

Prestar orientagdo geral aos setores interessados na elaboragio de projeto basico
objetivando a contratagdo de servigos para a Administracio;

Solicitar 4 Diretoria-Geral, por meio da Coordenadoria de Material e Patrimdnio, a
nomeagio de gestores para acompanhamento e fiscalizagio dos contratos firmados
pelo Trbunal, nos termos da lei;

Efetuar o registro dos contratos, convénios e aditamentos no Sistema de
Acompanhamento de Contratos - SIAG

Organizar e manter atualizada toda a legislagio em vigor sobre licitagdes, inclusive
quanto a normas € decisdes administrativas, doutrina, pareceres e jurisprudéncia;
Elaborar minutas de contratos onginarios de processos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, convémos, termos aditivos e distratos;

Colher a assinatura das partes e testemunhas nos termos contratuais, diligenciando
previamente a prestagdo de garantia, quando for o caso;

Arquivar copia dos contratos e os extratos sobre licitagSes publicadas na imprensa
oficiais;

Prestar informagdes aos interessados sobre as atividades desenvolvidas no Setor;
Desempenhar as demais atribui¢des que lhe sejam indicadas no 4mbito de sua
competéncia.
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COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

SECAO DE ADMINISTRAGAO DE EDIFICIO - SAE
FC-6 - CHEFE DE SECAO

Atribui¢des:

Planejar, coordenar e orientar as atividades e servigos de manutengio e instalagdes do
Tribunal.

Supervisionar e controlar a execugio dos servigos de mamutengio e conservagio o das
areas do Tribunal;

Fiscalizar e assegurar o funcionamento e a manutencio de elevadores, motores,
sisternas de ar condicionado e refrigeracio;

Controlar as condic¢des de uso dos bens méveis e imoveis adquiridos e/ou 2 disposigio
do Tribunal;

Inspecionar, permanentemente, o imovel, solicitando as providéncias para a
conservagio e para a reparagio deste, de suas instalag@es, inclusive do sisterna elétrico,
hidriulico e dos bens méveis;

Supervisionar a manutengio da rede telef6nica interna, sistema de som, e demais bens
existentes;

Executar, na medida dos recursos humanos disponiveis, os servigos de carpintaria,
eletricidade e hidraulica.

Executar e fiscalizar os servigos de copa; _

Supervisionar e controlar a execugio dos servigos de limpeza;

Programar os servigos de conservagio e limpeza do prédio, fiscalizando a execugio dos
contratos com terceiros;

Supervisionar e controlar a execugio dos servigos de paisagismo e jardinagem;
Programar e fiscalizar a dedetizacdo, desratizagio e limpeza de reservatbrios de gua
dos edificios do Tribunal.

Fiscalizar o uso e as condigSes dos materiais e equipamentos das dreas comuns do
Tribunal;

Orientar as atividades de recebimento, estocagem, distnibui¢io, controle e inspegio de
material de consumo e permanente relativo 2 manutengio;

Planejar e executar as atividades necessarias a protecio das instalagSes telefdnicas, de

telex e de redes de radio;

Dimensionar os recursos humanos necessarios a manutengio dos edificios do

Tnbunal;
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Manter registros atualizados das areas do Tribunal sujeitas a manuteng3o, reparo ou
recuperacio, com indicagio das revisGes periodicas;

Executar outras atribui¢des determinadas pela Coordenadoria a que estd adstrita.
Controlar diretamente ou por intermédio de empresas contratadas, o acesso e a
circulagio de pessoas nas dependéncias do Tribunal;

Providenciar a devida identificag3o e confecgio de cracha personalizado;

Promover o devido registro da presenca de qualquer pessoa no pertencente ao orgio,
mediante apresentagio de carteira de identidade;

Orientar e fiscalizar os servidores e visitantes quanto ao uso de crach4 de identificagio
nas dependéncias do Tribunal, caso contrario, solicitar identificagio;

Fiscalizar e guamecer todas as dependéncias do Tribunal, impedindo a entrada de
pessoas estranhas, durante e fora do expediente da Secretaria;

Exercer atividades de seguran¢a patrimonial do edificio-sede e demais imédveis da
Justica eleitoral ou outros que estejam em sua posse;

Abrir o edificio, nos horarios e dias estabelecidos, bem como o fechamento apés o
encerramento dos trabalhos, providenciando, a prior, a inspegio de todas as unidades;
Promover agdes de prevengio e combate a incéndio e outros sinistros;

Recolher objetos perdidos e achados nas dependéncias do Tribunal;

Responsabilizar-se pelo hasteamento e amamento das bandeiras localizadas no
edificio-sede e demais unidades da Justica Eleitoral;

Registrar ocorréncia didria de qualquer anormalidade as rotinas de seguranca da Justica
Eleitoral, para tanto fazendo uso de livro proprio;

Fiscalizar em conjunto com a segfo de transporte o estacionamento do prédio-sede e
demais unidades da Justica Eleitoral;

Zelar pelo perferto funcionamento dos dispositivos e equipamentos de seguranca
instalados nas dependéncias do Tribunal;

Executar, controlar e fiscalizar os servigos de seguranga;

Apoiar o Cerimonial, nas atividades de seguranga, nos eventos do TRE que envolvam
a presenga de Ministros do Tribunal e outras autonidades;

Propor normas e procedimentos de seguranga;

Realizar outras atividades tipicas da Se¢do;

Propor em conjunto com a se¢io de transporte modificagio da disposi¢io de vagas no
estacionamento do edificio-sede e demais unidades da Justica Eleitoral;
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CHEFE DE SECAODE ENGENHARIAE OBRAS - SEO
FC-6 - CHEFE DE SECAO

Atribui¢des:

Planejar, coordenar, orientar, e executar atividades relacionadas 4 engenharia e
arquitetura.

Elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, projetos e especificagdes para
construgio e reforma de edificios e instalagSes do Tribunal;

Elaborar propostas destinadas ao melhor aproveitamento funcional e estético do
espago fisico do Tribunal;

Especificar, para compra e execugio de obras e servigos de engenharia, os materiais a
serem adquiridos por processo licitatério;

Prestar assisténcia técnica nas questdes referentes a obras e servigos de engenhana;
Emitir pareceres técnicos em projetos de terceiros;

Planejar as atividades necessarias 2 protegio das instalagSes elétricas;

Promover estudos de viabilidade técnico-econdmica de projetos e programas de
arquitetura e engenharia;

Elaborar orgamentos e custos de obras e servigos de engenharia;

Produzir documentos técnicos e especializados no que se refere i engenharia e
arquitetura.

Fiscalizar e realizar as pericias técnicas, inclusive. avaliagBes preliminares de imoveis,
para fins de aquisigio, desapropriagio, permuta, cessﬁo, locagio ou alienagio;

Proceder a vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de obras e
servicos de engenharia;

Acompanhar e fiscalizar a execugio de obras e (ou) servigos de engenharia, diretamente
ou por intermédio de terceiros, com o objetivo de assegurar a coordenagio do projeto,
o cumprimento dos prazos e do padrdo de qualidade e de seguranga;

Realizar vistorias em iméveis do Tribunal ou de interesse da administracio;
Acompanhar e atestar o recebimento de materiais adquinidos que se referem a
engenharia e arquitetura;

Executar as atividades necessarias a protegio das instalagdes elétricas.

Manter arquivo atualizado de plantas de arquitetura, engenharia, rede elétrica, agua,
esgoto, telefone, estruturas, bem como o lay-out do prédic do Tribunal,
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SECAODE COMUNICAQAO ADMINISTRATIVA - SCA
FC-6 - CHEFE DE SECAO

Atribuicdes:

¢ Coordenar, orentar, controlar, executar e supervisionar as atividades referentes aos
setores de formalizagio de procedimentos administrativos, de digitalizagio de
documentos do arquivo geral, telecomunicages, reprografia, correspondencms,
propondo metodologias e demais procedimentos que julgar necessirios ao bom
andamento e melhoria da qualidade dos servigos oferecidos.

Elaborar tabelas de temporalidade dos documentos;

Receber, registrar, classificar e armazenas documentos temporarios e permanentes;
Elaborar sistema de recuperagio de documentos, processos judiciais e procedimentos
administrativos arquivados;

o Providenciar o descarte de documentos temporarios;

o Atender e orientar consultas, providenciando, quando necessario, a extragio de copias;
Controlar 0 empréstimo e a devolugio de documentos, processos e procedimentos
administrativos;

e Promover a conservagio, a higienizagdo, a desinfec¢do e a restauragio de documentos,
processos e procedlmentos administrativos;

* Selecionar, organizar e preparar documentos para o processamento eletrénico de
imagem e fiscalizar a destrmgao dos originais;

assificar, catalogar e pesquisar informagdes contidas em disco optico;
Orientar a0s usuarios o uso dos produtos e servigos disponiveis;

Controlar e prever 0 matenial de consumo utilizado na reprografia e apropriar os custos
operacionais dos trabalhos executados;

» Coordenar a operagdo dos equipamentos de reprografia instalados na area;

e Operar e manter em boas condigdes de conservagiio e funcionamento os equipamentos
de reprodugio, impressio e encademagio de documentos;

* Reproduzir, reduzir, ampliar e encadernar documentos do Tribunal, observando os
principios de redugio de custos, sigilo e integridade dos originais e c6pias;

* Programar manutengles preventivas nas maquinas reprograficas, bem como efetuar
chamadas técnicas corretivas;
Receber os processos e documentos a serem copiados;

o Efetuara revisio dos documentos, procedendo a restauragio, quando necessaria;
Executar outras atribuigdes determinadas pela Segio a que esta adstrita.
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Supervisionar as atividades do sistema de intercomunicagio efetuado através da central
telefonica, bem como controlar a numeragio, a transmissdo e o recebimento de fax,
PABX, quando requisitados e devidamente autorizados pela autoridade competente;
Controlar a numeracio de fax, transmitindo aquele que forem requisitados e
devidamente autorizados pela autoridade competente;



