TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAITDO RIO GRANDE DO NORTE
* DIRETORIA-GERAL

o
ORDEM DE SERVICO N° 01/2010
Dlspoe sobre os procedlmentos relativos
as transferéncias de instalagdes fisicas das
Unidades Administrativas da Secretaria
- deste Tribunal Regional Eleitoral e das

" sedes  dos Cart()rios Eleitorais destc _
“Estado, - ' S :

: : - A Diretora-Geral do Tribunal Reglonal Eleltoral do R10 Grande do Norte

- ~usanda das atribuigbes que lhe sdo conferidas pelo art, 19 inciso XIV da Resolug:ao TRE/RN _

n°, 15/2006 Regulamento da Sccretana deste Tnbunal o

- o Consnderando a edlg:ao da Portaria n°. 202/2009 DG pubhcada em. 03 de
agosto de 2009 alterada pela Portaria n°. 269/2009-DG, pubhcadaem 07 de outubro de 2009 '

: Conmderando a necess1dade de dlsclphnar 0s procedlmentos relatlvos as
transferéncias de instdlagdes fisicas das Umdadw Admu’ustratlvas da Secretana deste
Tribunal e das sedes dos Ca:torlos Eleitorais deste Estado

_' ~ Art. 10 As transferencxas de mstalag‘,oes ﬁs:cas das Umdades Admunstratwas |
da Secretana deste Tribunal Re.glonal Eleitoral e das sedes dos Cartdrios FEleitorais d&ste
‘ Estado serao regldas pelas dlsposm:oes e anexos mtegrantes desta Ordem de Servu;o

_ Art 2° As transferenc1as a que se refere o art., 1° serao enquadradas nos
segulntes grupos: , ' o ) _ : . :

I grupo A de uma sala para outra no. mesmo 1move1
- grupo B de uma sala ‘para outra em 1move1 dlstmto, | B
_I_II - grup_o C - deuma salafpara um 1movel; L .
- I,V - gru_po D- dqum iiﬁéve_l parauma sala; . - -
) V - grupo 'E'- de ﬁm"ilnéﬂfel--paré outro. | |
. §1° Em ano eleltoral no penodo de ]ulho a novembro, nio serd autonzadé B
-qua]quer transferéncla de mstalag:oes fisicas das Unidades Adm1mstrat1vas da Secretaria deste

: \Tnbunal ou das sedes dos Cartérios Eleitorais deste Estado, salvo em mtuaqoes emergenclms, -
a8 quals serdo ana.hsadas pela Dlretona-Geral c L -




~

§ 2° Nas mudancas emergenma;ls que demandem mstalaca,o do circuito de -

- .dados a Unidade Administrativa ou a sede do Cartério Eleitoral utilizara a linha telefonica
dlscada para acessar seus sistemas’ prépnos por um. penodo de até noventa dlas '

§ 3° Em caso de transfcrencia de mstalagoes ﬁswas da Sede. deste Reglonal -'

' _sera instituida comissdo que ficara respcnsavel pelo plane]amento € acompanhamento dos o

trabalhos concementes a'mudanga.

§ 4° A comissdo a que se refere o paragrafo antenor sera constltulda medlante :

ato expedldo pela Dlretona-Geral

© Art. 3° A Seg:ao de Engenhana e Obras deveta adotar as segulntes prowdencms -

relatlvas a0 processo de mudang:a de mstalaqoes fisicas:

x _ I enquadrar a transferenma a ser, reahzada em um dos gmpos hstados no art.
K .2.0;"'F, ‘ . . o } ’ . .. - - . .

1
.

11 - “elaborar cronograma de receblmento dos Hnovels construidos locados €

cedldos, reformados ou naor'

o 1II - informar a Secretana de Admxmstrag:ao e Orc;amento COTR antecedenma :
. minima, de setenta dias, a data prevista para a 11berar,:ao do imével, a fim de que seJa iniciado 0 -

'processo de mudanga;

BRI IV - comumcar a Secao de Seguranc;a Scrwg:os ¢ Transportes a neccssndade de
‘transferencla de sistema‘de segurancga eletrénica para o novo enderego ou. a necess1dade de
_ aqtusu;ao dcsse smtema para o unovel destmo, ‘

A

elaborar o leiaute do espago a ser ocupado quando o unovel for constrmdo '

_sob a respbnsabllldadc da Justh,a Eleltoral do RIO Grande do Norté

~ Art. 4° Cabera a Secretana de Admmistrag:ao e Orgamento

I contatar a Chefia, da Urndade Adm1mstrat1va ou do “Cartério Eleltoral com '

0 mtulto de estabeleoer posswels datas para a reahzagﬁo da'mudanga; .

II - sohcltar a Cheﬁa da Umdade ‘Administrativa ou do Cart6rio Eleltoral 0

: envm de lista contendo a relagdo do mobilidrio e dos equipamentos ‘existentes no locat a ser -

 transferido, nos termos do Anexo II desta norma, bem como outras informagGes. necessanas a
execuc;ao da movimentag¢#o do mobilidrio; =~ : :

I - mfonna:r a Dlretona-Gcral com antecedenma mm;ma de dez dlas, a data .

deﬁmtlva da mudang:a

- -§1° Na h1potese dea mudanc;a se’ enquadrar nos Grupos B, C D ou E, ocasido
em que haveré a necessidade de instalagio de um novo circuito dedicado, a Secretaria de
Administragio e Orgamento comunicard a Secretaria de Tecnologia da Informagdo a data

-provavel da transferéncia de instalagbes ﬁswas, wsando a0 pedldo de desmstalagao da antiga

oonexao de dados e zratlvag:an da nova.




: § 2“ A odmumcacao de que trata 0 paragrafo antenor deveré ser felta com a
antecedencla mmnna de swscnta dlas da data estlpulada para a mudanq.a. :

§ 3" A Secretana de Admlmstrag:ao e Org:amento deyeré aoompanhar todos os
‘ proced1mentos ‘relativos s transferéncias de. instalages fisu:as reahzadas no amblto do
. Tribunal Reglona.l Elettorai do Rio Grande do Norte S C

Art 5° Competmi é Seg:ao de Segurang:a, Servu;os e Transpdrte

I prowdencla: a transferﬁncla de hnha telcf“mca, parg o novo local e

/ . |" . ,' , . .
‘ ‘ | O mdlcar ofs) velcu}o(s) e respacnvo(s) motonsta(s) para a reallzag:ao do
transpone dos bens méveis € dos servidores, bem como mfofmar oS custos referentes as
dxanas do(s) mcytonsta(s) mdlcado(s), sp for o caso o | ;

oy , - _‘ 7 Art 6° Cabera a S’et;ﬁo de Ademstraqao de Ediﬁcms._ |

B & analtsar a listagem fornecida pela Chefia da Umdade’ ‘Administrativa ou do

Carténo Eleltoral com o mtmta de quantlﬁcar os proﬁsswnals que tealmarao a mudanga,, i

II -' mchcar 0S. nomes dos funcmnénos tercemzados que auxlhario ‘nos |
trabalhos relativos é, mudanqa, b;em como apresentar 08 custos com as respectlvas d1anas se -

foro caso, . .
o III - enwar funclonénos tercemzados 80, no*m enderego para efetuar a

; movuneﬁtéqﬁo do moblh 0¢ mstalar equlpmmhtos,

IV elaborar Q Tefaute do espar;o a ser ocupado, qua.ndﬁ 0 unovel for locado Qll

cedn‘:o reformado ou nﬁo
S SRR Parﬁgrafo umco O quantltatlvo de proﬁssiena,ls a quese referc o 1nc1so II esté
vmculado ab tlpo de moblhéno aser mowmentado L ‘ o

T,
i

\_.

Art 7° A Secretaﬁa cle Tecnologla da Informagao devera i o

fy

eqmpamentés de- mfonnétxca nas ‘novas dependéncias da Unidade Administrativa ou do

Cartonn Eleltoral anexando chnulérlo de Sohcltagao de Du’mas do(g mdlcado(s), se for o
m@aSO- A LT T oy e

. - sohe:tacr A empresa fmmecedora de comumcag:ao de dados por] mtermédw
da Seq.ao de Geréncia de Infraestrutma, a instalagdo do clrcmto de dadds no novo endereg:o
bem oomo a desauvaqao dessa oonexao no nnovel antenor '

r

._,‘-

, . Art 8 Apés as prowdénclas adotadas no 1[10180 I do artlge antertor 08 autos
RS deveraé ser remet:ldos se for o odso, as segbes res;:onsavels pelos calculos € mformag:oes
S rcferﬁntes adlénas, deacordocom ﬂuxograma*psépno et o L

Art 9" Cqmpetlra a Cheﬁa‘ da Umdade Admxnlstratlva oﬁ do Cartono

v
-\.',

Eleltoral f

I' = mdlcar serwdor(&s) para efet’uar a mﬂtalaqaa/conﬁguraqao dos

AR

o~



: I mfomlar a Secretana de Admmlstrag:ao e Org:amento éom a antecedencla'
oo mlmma de sessenta dias, a necessldade de mudanga fisica da Unidade- Adrmmatranva ouda.
ol sede do Cartono Eleltoral ressalvados os casos emergenmals, ' :

L , II acg)mpanhar a execugao da tra.nsferenma de ;mstalagoes ﬁsmas, bem como |
" '.os u'abalhos da empma reeponsével pela mstalaqao/desmstalaf;ao do mrcmto de da,des

o III oomnmcar ﬁ Seg:ao d-e Gerénc1a de Inﬁ'aestmturaa data da transferelma a
S ‘.que se refere o inciso anterior, bem como confirmat a efetufa parhcrpag:ao das empresas
e _responsavms pela mstalaqﬁo do c1rcu1to de dados eda mﬁ*aestrum ﬁs:ca, TR

s ! IV pveenchero Anexo II dc;ta Ordem de Servu;o e encammha—lo a Secretanar I
- de: Admnustraqao e On;amento na- data aprazada .

, S .V - clent}ﬁcaa- a Secretana dé Adnumstracﬁo e Orgamentor sobre eventuals _
_ ‘problemas ocorridos durante a transferenma de instalagdes fisicas, bem como 1nformar aqUela
. ‘Secretana sea mudanqa transcorreu de fo:ma satlsfaténa :

f

':Geral pa.ra a adogao das scgumtes provtdenclas
- I a.nahsar as mformac;oes prebtadas pelos Sctores oompetentes, %

SRR II - manter 0s autos sobrestados, aguardando a mformag:ﬁo da: Secretana de"'_
j Adm1mstragao e Org:amento accrca da data efetlva da mudanca, . : ) .

III autonzar a u'ahsferenma de mstalat;ﬁes ﬁs1cas, se for 0 caso

- Art 11. Autonzada a transferenma de mstalapoes ﬂswas, os autos serao' E

C encammhados, eonsecutlvamentc “aos setores: abalxo elencados, para méncla e adocao das- .

prowdenclas necessapas,é execuc;ao damudam;a f_ : - i N -

N 1 - é Secﬁo de Seguranga, Servwos e Transportes para ‘solicitar é empresa_ '
;.:responsavel o pagamento de dlanas ‘ao(s) ‘motorista(s) indicado(s), se ‘for o caso; agendar a~

. instalagBo de linha telefonica no novo enderego e conﬁnnar a utlhzag:ao do(s) veiculo(s) :
e mdlcado(s) no mmso i do artlgo 5" desta Ordem de Serv:u,:o, ST '

_ o II a Seg:ao de Admmlstrag:ao de Edlﬁclqs para so}lc_ltar é empsresa responsével S
- o pagamento -de- dlénas ao0s. ﬁmcnona.nos tercemzados que estdo sob a responsablhdadc N
Lo daquelaSet;ao S : : , . \ ‘
| . ’ III -a Seqao de Execugao Org:amcnté.na e Flnancelra para efetuar o pagamento |
Lo das dxénas aos semdores, se for o caso;. '

: IV - & Secretana de ’I‘ecnologxa da Informag:ao para comumcar ao(s)
S S serwdor(es) de que trata o inciso I do artigo 7° sobre a-data da mudang:a de mstalacoes ﬁsmas, '
ST bem como, mstrui lo(s) acercadas prowdenmas a serem adotadas, g
’ Art 12 Os autos que teﬁham como ob]eto a transferenma de mstalaq:oe,s ﬁs1cas
das Umdadm Admnus\trapvas ou. das’ sedes: dos Cartérios Elenorms deverao tramitar de
__ aoordo oom o Anexo I desta Norma ‘ : -

Art 10 Fmahzada asua mstrugao os autos’ Serdio. encammhados a Duetona—_ o



SRR Art; 13 Concluldos os procedlmentos relativos a transferénma de instalagbes
" fisicas, os autos deverdio ser encammhados a Coordenadona de. Controle Interno e Audltona
para a analise e pronuncxmnento : .

o e Art 14 A Dlretona-Geral apés mamfestac;ao da Coordenadona ‘de Controle
~ Interno ¢ Auditoria, determmara 0 arqmvamento dos autos na Sccretana de Adm1msu'ag:ao e
_Ort;amentoseforocaso_' L _ . o .

,Art 15 Os casos omissos serao resolwdos pela Dirctona-Geral

: Art 16. Esta Ordem de Semc;o cntraré em wgo‘r na data de sua pubhcag:ao
. revogando-se as dlsposu;oes em oontrana L

Gabmete da D1retor1a-Geral do Tnbunal Regu:)na] ‘Eleitoral do Rio Grande do
_Norte,emNatal 15 demargodeZOlO o PRIV

fa Guedes Tosc! oCampos L
Diretora-Geral . S -
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08 N° 01/2010-0G

. : ' ANEXO If

FORMULARIO PARA TRANSFERENCIA FiSICA DAS UNIDADES DA SECRETARIA DO TRE/RN E DOS
' CARTORIOS ELEITORAIS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE _

]

1 - Datas preyistas para a mudanca

10
2 ) !
)

|
1

2 - Tipo de mudanga :
) de sala para sala no (nesmo prédio
) de sala para sala em outro prédio

) de saia para prédio

) de.prédio para sala

)} de prédio para outro prédio

{
(
{
A
(

3 - Mobiliaric existente

ar condicionado tipo janela
ar condicionbdo tipo split
anmmario grande age
armdario grande madeira
armdrio pegueno madeira
arquivo de aco

arquivo de madeira - i
bebedouro ' ’ '
bureau grande

bureau meédio

bureau pegueno ) r
cadeiras '

. |caixas com material de consumo {grampeador, furador.,...)

caixas com processos S ¢
cofre - ' .
estacdo de trabalho ‘ ) ;
estante ago -
1+, lestante madeira

fogao

.|galfic de agua mineral
geladeira

K mesa auxiliar

| |mesa de computador
microcomputador
microondas

processos embrulhados
outros

4 - Adequacdes necessarias ao local:
} elétrica ' .

hidraulica

pintura .

pedreiro } «
infra-estrutura de TIC

B

—— .~
S e




