TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
RIO GRANDE DO NORTE
DIRETORIA-GERAL

ORDEM DE SERVICO N°03/2008

O Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande
do Norte, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 81, VII, do Regulamento da
Secretana;

Considerando a necessidade de disciplinar a solicitagdo e organizagdo de
eventos a serem realizados no auditorio, salas do centro de treinamento e laboratorio de urnas

eletronicas, integrantes do Centro de Operagdes da Justiga Eleitoral, e no plenario e sala dos juizes
deste Tribunal;

Considerando o disposto nos artigos 47, 49, inciso III e 50, incisos II e III,
todos do Regulamento da Secretaria deste Regional;

RESOLVE:

Art. 1° A utilizagdo do auditério, salas do centro de treinamento e laboratério
de umas eletronicas, integrantes do Centro de Operagdes da Justica Eleitoral, e do plenario e sala
dos juizes deste Tribunal, sera regida por esta Ordem de Servigo.

Art. 2° Os pedidos de utilizagio dos ambientes listados no art. 1°, apds a
apreciagio da Presidéncia ou da Diretoria-Geral, conforme o caso, deverdo ser registrados no
sistema MAXIMO, disponivel na Intranet deste TRE, no /ink Servigos\ Administrativos \MAXIMO,
e serdo gerenciados pela Segio de Administragio de Edificios/ CSG/SAOQ.

§ 1°Prescinde de registro no sistema MAXIMO a utilizagio do plenario para
a realizagao de sessdes da Corte.

§ 2° Pedidos de enudades externas ao Trbunal, apds apreciagio do
Presidente, serdo registrados no sistema MAXIMO pelo gabinete da Presidéncia.

§ 3°Pedidos das unidades administrativas deste Tribunal, apds apreciagio do
Diretor-Geral, serio registrados no sistema MAXIMO pelo setor solicitante.

§ 4°Pedidos de entidades representativas dos servidores da Justica Eleitoral,
apos apreciagio do Diretor-Geral, serio registrados no sistema MAXIMO pelo gabinete da
Diretoria-Geral.

§ 5° Os registros deverio ser feitos dxscrmmmndo—se, no campo
DESCRICAO do sistema MAXIMO, todas as informagbes necessarias a realizagio do evento
objeto do pedido.

§ 6° A utilizagdo do auditorio, salas do centro de treinamento e laboratério de
urnas eletronicas do COJE por entidades externas somente sera possivel mediante a lavratura de
Termo de Autorizagio de Uso, contido no anexo I desta Ordem de Servigo.

Art. 3° A SAE/CSG/SAQO providenciara as medidas administrativas
necessarias a realizacio dos eventos, recorrendo, se necessirio, ao auxilio de outras unidades da
Secretaria e Zonas Eleitorais, observando a discriminagdo das informagdes fornecidas, requerendo
outras, caso necessario, e atentara para o cumprimento das clausulas constantes do Termo de
Autorizagdo de Uso de que trata o § 6°do art. 2°,



Art. 4° Antes da disponibilizagio dos ambientes listados no art. 1°a entidade
externa a0 TRE, e por ocasido da devolugio, a SAE/CSG/SAO fara inspegdo juntamente com
representante do requerente para constatar o estado dos bens pertencentes ao Tribunal e, caso haja
algum problema, comunicari de imediato a Diretoria-Geral.

Art. 5° As chaves do auditério, salas do centro de treinamento e laboratorio
de umas eletronicas do COJE ficario em claviculario sob a responsabilidade da empresa de
seguranga contratada pelo Tribunal.

Art. 6° As chaves das portas de acesso ao plenario ficario sob a
responsabilidade da Segdo de Seguranga, Servigos e Transporte - SST/CSG/SAO e da empresa de
seguranga contratada pelo Tribunal, cujo funcionario registrara em livro proprio qualquer ocorréncia
estranha ao servigo, comunicando-a, logo que possivel, a Coordenadoria de Servigos Gerais -
CSG/SAO.

Art. 7° Durante a realizagio de eventos promovidos por unidades
administrativas deste Tribunal ou por entidades representativas de servidores da Justia Eleitoral, os
ambientes listados no art. 1°ficario sob a responsabilidade do servidor solicitante, cabendo a ele (ou
a outro servidor por ele designado), ao final, o desligamento dos condicionadores de ar, das luzes,
do sistema de som, se houver, e dos demais aparelhos utilizados e, ainda, apos o fechamento das
portas de acesso, a entrega das chaves ao funcionario da empresa de seguranga.

§ 1° Se o evento for promovido por entidade externa ao Trbunal a
responsabilidade prevista no apuz do artigo 7° sera da SAE/CSG/SAQ.

Art. 8° Quando da realizagio de qualquer servigo de limpeza ou manutengio
nos ambientes listados no art. 1° o funcionario responsavel pela execugio do trabalho solicitara as
chaves das portas ao funcionario da empresa de seguranga, e, ao final dos procedimentos, apds
fechar as portas de acesso aos recintos, imediatamente, devolvé-las-a.

Art. 9° Nos dias em que ocorrer Sessdo da Corte do Tribunal, servidor da
Secretaria Judiciana ficara encarregado de abrir o plenario, ligar os condicionadores de ar, as luzes e
o servigo de som, ficando responsavel também, ao término da Sessdo, de desligar os equipamentos
e, apos fechar todas as portas, devolver as chaves ao funcionario da empresa de seguranga.

Art. 10 Fica proibida a retirada de material permanente de qualquer dos
ambientes listados no art. 1° sem a autorizagdo prévia da Diretoria-Geral.

Art. 11 Revogamr-se as disposigdes em contrario, especialmente as Ordens de
Servico n% 13 e 15/2005-DG.

DE-SE CONHECIMENTO E CUMPRA-SE.

Gabinete da Diretoria-Geral do Tnbunal Regional Eleitoral do Rio Grande
do Norte, em Natal, 24 de junho de 2008.




~ PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
TERMO DE AUTORIZACAO DE USO

O Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte - TRE/RN, com
sede na praga André de Albuquerque, 534, Centro - Natal/RN, representado neste ato pelo seu
Diretor-Geral, Sr. : , ¢ de outro lado, o - nome do 6rgio -, aqui designado
BENEFICIARIO, neste ato representado  pelo seu _ cargo/fungio -, Sr
' , tém ajustado o presente termo de autorizagdo de uso, mediante as

seguintes condigdes:

-~

AUSULA PRIMEIRA:

O presente Termo tem por objeto a autorizagio de wuso de
(discriminar o ambiente: salas do Centro de Operagdes da Justica Eleitoral,
salas do laboratério de urnas ou auditério), em favor do BENEFICIARIO no(s) dia(s) e horario(s)

a seguir:

CLAUSULA SEGUNDA:

Constituem condigbes para a presente autorizagio € obrngagdes do
BENEFICIARIO:

2.1. serdo realizadas vistorias, a fim de verificar as condigdes em que os bens publicos estardo sendo
recebidos e entregues pelo BENEFICIARIO;

2.2. é de responsabilidade do BENEFICIARIO zelar pela integridade dos bens, conservando-os
em perfeito estado;

2.3. o BENEFICIARIO seri o tnico e exclusivo responsavel pelos equipamentos de sua
propriedade que instalar no(a) (discriminar o ambiente: salas do Centro de Operagdes
da Justica Eleitoral, salas do laboratorio de umas ou auditorio), ndo cabendo ao TRE/RN o
pagamento ou ressarcimento de quaisquer avarias nesses aparelhos;

2.4. para a instalagio de seus equipamentos, especialmente de computadores, o BENEFICIARIO
devera informar aos servidores indicados pelo TRE/RN, as respectivas caracteristicas técnicas, a fim

de ser avaliada a compatibilidade com a infra-estrutura fisica e logica existente nos ambientes do
COJE;

2.5. no caso de ser utilizado no evento o equipamento de som do auditrio, a sua operagio devera
ficar a cargo de funcionario terceirizado indicado pela Secdo de Administragio do Edificio - SAE;

2.6. as providéncias relativas a obtengio de alvara, pagamento de todo e qualquer direito autoral,
inclusive taxa devida ao ECAD, autorizagio necessaria junto ao Juizado de Menores, pagamento de
professores e pessoal envolwdo, custos de lanches ou refeigdes, alem de qualquer tributo incidente
sobre o evento, serdo de total responsabilidade do BENEFICIARIO;



2.7. compete a0 BENEFICIARIO ressarcir financeiramente o TRE/RN em caso de danos, a
qualquer titulo, que ocorram nos ambientes cedidos, suas msta.lagoes fisicas, moveis, utensilios e
equipamentos, respondendo, ainda, civil e criminalmente por ocorréncias que envolvam terceiros;

2.8. o BENEFICIARIO responderd por todas as multas e penalidades decorrentes de
desobediéncia as normas emanadas do Poder Publico, em todas as suas esferas de competéncia;

2.9. devera ser informada, até 5 (cinco) dias antes da neallzagao do evento, a quantidade e tipo de
equipamentos de iluminagdo, som e imagem que serdo utilizados sunultaneamente, com vistas a
prevenir a adequagdo da carga elétrica demandada as instalagdes do TRE/RIN;

2.10. deverdo ser fomecidos pelo BENEFICIARIO i Seio de Administragio de Edificios - SAE
do TRE/RN, até 02 (dois) dias tteis antes da realizagdo do evento, os itens de material de consumo
(copos descartaveis, papel toalha, papel higiénico, café, aglicar e agua mineral) que serdo utilizados
pelos participantes, a fim de que este Tribunal possa disponibiliza-los, inclusive com a preparagio do
café;

2.11. é proibido o uso de tintas, confetes ou papéis picados no interior dos ambientes cedidos.
CLAUSULA TERCEIRA:

O BENEFICIARIO reconhece o cardter precario da presente autorizagio, que
podera ser revogada a qualquer tempo sem quaisquer 6nus para o TRE/RN, em caso de desvio do
uso autorizado ou de descumprimento de qualquer das obrigagdes assumidas;

CLAUSULA QUARTA:

Fica eleito o Foro da Justiga Federal, Se¢io Judicidria do Rio Grande do Norte,

com expressa renuncia a qualquer outro, para dirimir toda e qualquer questio relativa ao presente
contrato.

E, por estarem justos e contratados, firmam o presente em 3 (trés) vias de igual
teor e forma que, lido e achado conforme, vai assinado pelas partes.

Natal/RN,; - de de 2008.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RN

Diretor-Geral do TRE /RN

ORGAO BENEFICIARIO

Nome do subscritor

Cargo



