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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

* ATxoM @0 gl ola. acieao(p:

RESOLUCAO N° 13, DE 06 DE AGOSTO DE 2019.

Altera a redagdo dos arts. 35 a 52 e do
art. 85 na Resolugdo n.° 05, de 20 de
mar¢o de 2012, que aprova O
Regulamento da Secretaria do Tribunal.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de
suas atribuicbes legais e regimentais, que Ihe sao conferidas pelo art. 17, |l, da
Resolugdo n.° 09, de 24 de maio de 2012, que aprovou o Regimento Interno deste
Regional;

CONSIDERANDO o Acérddo do Tribunal de Contas da Unido — TCU n° 2.831-
44/15-P, que estabelece novos parametros para a governanca € gestdo das aquisigoes;

CONSIDERANDO a Emenda Constitucional n® 95/2016, que estabeleceu o novo
limite de teto de gastos para a Administragéo Publica por vinte anos, que impulsiona a
Administragdo a tomar medidas de maior controle dos gastos e da execugdo

orcamentaria e financeira do Tribunal;

CONSIDERANDO o questionario Perfil de Governanca € Gestao Publicas do
Tribunal de Contas da Uni&o, que aponta para o novel modelo do controle e gasto publico
com aquisicdes e contratagdes no ambito da Uniao;

CONSIDERANDO, por fim, a exposi¢éo de motivos da proposta de reestruturagao

organizacional da Secretaria de Administracdo e Orgamento, constante do PAE n°

9468/2017,

RESOLVE:

Art. 1° Os arts. 35 a 52 e o art. 85 da Resolugéo n.° 05, de 20 de margo de 2012,

passam a vigorar com a seguinte redagao:

5.
CAPITULO VI

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ORCAMENTO E FINANCAS
Segao |

Das Gratificagoes

Art. 35 Os cargos em comissdo (CJs) e as funcdes comissionadas (FCF) da

Secretaria de Administracédo, Orcamento e Finangas estao distribujdos:
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| - 1 (um) cargo em comissao nivel CJ-3;

Il - 3 (trés) cargos em comissdo nivel CJ-2;

Il — 13 (treze) fungdes comissionadas nivel FC-6;
IV - 10 (dez) fungdes comissionadas nivel FC-3;
V - 1 (uma) fungdo comissionada nivel FC-2;

VI - 11 (onze) fungdes comissionadas nivel FC-1.

Secao ll
Das Atribuigoes
Subsecao |

Da Secretaria de Administragdo, Orgamento e Finangas

Art. 36 A Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas (SAOF)
compete:

| - planejar, dirigir e supervisionar as atividades de gestdao orgamentaria e
financeira, das aquisicbes e licitagdes, dos servigos administrativos, de
materiais e do patriménio do Tribunal, em alinhamento com as boas praticas e
recomendacdes dos 6rgdos de controle;

Il - elaborar a proposta orgamentaria Ordinaria e de Pleitos, bem como
executar os processos e agdes inerentes as eleicbes, na sua area de
competéncia, com assessoramento da Unidade de Planejamento e Gestéao
Estratégica, no que concerne a Pleitos;

Il - propor politicas, projetos, agdes e iniciativas, visando a eficiéncia, a
eficacia e a efetividade do gasto publico, a governanga nas aquisi¢cdes e ao
desempenho dos contratos e servigos inerentes & sua competéncia
institucional, alinhados ao planejamento estratégico do Tribunal,

IV - promover a governanga de contratagdes, de acordo com as boas praticas
e recomendacdes dos 6rgaos de controle;

\V - acompanhar os planos taticos e operacionais vinculados a sua area de

atuagao.

Subsecao Il

Do Gabinete da Secretaria de Administragdo, Orcamento e Finangas

Art. 37. Ao Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestdo da Secre ria de

Administracdo, Orgamento e Finangas (GAPSAQF) compete:

| - assistir o seu titular na gestdo da Secretaria, fornecendo;lhe/yio apoio
>

operacional necessario ao desempenho de suas atribuigoges;
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Il - realizar as atividades administrativas do gabinete, de acordo com as
normas regentes e com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

Il - controlar a agenda de atividades do titular da Secretaria e zelar pelo
cumprimento do cronograma de trabalho;

IV - analisar os documentos e processos dirigidos a Secretaria, elaborar as
minutas dos atos oficiais a serem expedidos e realizar o controle de prazos;

V - organizar e controlar o arquivo dos documentos da unidade, realizando a
eliminagao ou transferéncia ao setor responsavel de acordo com a Tabela de
Temporalidade de Documentos;

VI - agendar reunides e eventos promovidos pelo titular da Secretaria, com
registro em ata e controle de pendéncias porventura existentes;

VIl - encaminhar a escala anual de férias e eventuais plantées dos servidores
vinculados a SAOF;

VIII - coletar e fornecer informacdes, bem como elaborar relatérios gerenciais,
relativos a planejamento e gestéo da Secretaria;

IX - mapear e modelar os processos de trabalho indicados pelo Secretario da
SAOF concernentes a area de atuacéo da Secretaria;

X - auxiliar na elaboragdo e na atualizagdo do Plano de Agéo da Secretaria,
alinhado ao Planejamento Estratégico do Tribunal;

X| - auxiliar na elaboragédo do Plano Anual de Contratagdes (Ordinario e de
Eleicdes) e acompanhar a sua execugao, além de planejar e executar agdes
que visem ao aprimoramento da gestao das contratacbes no ambito do
Tribunal, zelando pelo seu alinhamento ao Planejamento Estratégico do
Tribunal;

X|I - manter controle das normas internas e externas relacionadas a area de
atuacdo da SAOF,;

XIll - definir controles internos para o acompanhamento do desempenho da
gestéo das contratagdes e de outras atividades da Secretaria;

XIV - monitorar os indicadores administrativos do Planejamento Estratégico
do Tribunal relativos a area de atuagdo da Secretaria para analise dos
resultados pelo Secretario e Coordenadores;

XV - auxiliar na elaboracdo do plano de trabalho para as eleigdes,
monitorando e orientando as unidades da Secretaria no acompanhamento de
suas agoes;

XVI - publicar, nas paginas eletronicas do Tribunal, o Plano de Agéo||da
Secretaria e o Plano Anual de Contratagdes (Ordinario e _de Eleicdes) e




gerenciar o conteudo de competéncia do GAPSAOF, assegurando a sua
atualizacéo e padronizagéao;

XVII - publicar no Diario da Justica Eletrénico (DJe-TRE/RN) as portarias
expedidas pelo Secretario;

XVIII - monitorar o portfélio de projetos da Secretaria,

XIX - acompanhar e monitorar as matérias inerentes a Secretaria, nas
paginas eletronicas do Tribunal, e manter os seus conteudos atualizados;

XX - manter atualizada pasta eletrénica e especifica das determinagdes e
orientagdes dos 6rgédos externos dirigidas ao Tribunal e das auditorias
internas, em matérias relacionadas a area de atuagédo da Secretaria;

XXI - consolidar, no ambito da Secretaria, as respostas a questionamentos
aplicados pela ouvidoria e ¢rgdos de controle internos e externos, que
avaliam periodicamente a situagdo da gestdo e da governanca nas
instituicoes;

XXII - fomentar a adogdo de mecanismos para o gerenciamento de riscos
relacionados a area de atuacgdo da Secretaria, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Tribunal,

XXIIl - disseminar e promover, nas areas de contratagbes e orgamento, o
conhecimento em riscos, controles internos e modelos de referéncia

relacionados;
XXIV - realizar outras atividades relacionadas a sua area de competéncia.

Subsecao Il

Da Coordenadoria de Orgamento e Financgas

Art. 38. A Coordenadoria de Orcamento e Finangas (COFIN) compete
planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a gestéao e
execucdo orcamentaria e financeira do Tribunal e aos registros contabeis
analiticos e gerenciais, e ainda:

| - propor agdes de aprimoramento no planejamento e execucao orgamentaria
e financeira, visando a eficiéncia do gasto publico;

Il - elaborar orientagdes e cronogramas relativos ao processo de
planejamento e execucgéo orgamentaria e financeira;

Il - atuar como gestor financeiro do Tribunal,

IV - registrar a conformidade de operadores da UG execut

Integrado de Administragéo Financeira - SIAFI;




V - coordenar o levantamento, a analise e a compatibilizagdo dos dados para
a elaboragdo da proposta orgcamentaria anual e de pleitos eleitorais,
verificando o alinhamento das agdes propostas ao Planejamento Estrategico
do Tribunal;

VI - subsidiar a solicitacdo de emendas ao orgamento pelo Tribunal, junto ao
Congresso Nacional;

VIl - proceder a elaboragéo do Relatério de Gestdo Fiscal, assegurando a
devida publicidade;

VIl - acompanhar a execugdo orgamentaria do Tribunal, para fins de analise
junto a instancia de governanca respectiva;

IX - acompanhar a abertura e movimentagéo bancaria das contas vinculadas
para retengdes de encargos trabalhistas nos contratos de servigo com mao-
de-obra residente;

X - acompanhar o atendimento das solicitagbes de abertura/reativagcdo de
conta corrente para concess&o de suprimento de fundos;

Xl - publicar sistematicamente na pagina da transparéncia do Tribunal
normativos de 6rgéos de controle superior e os demonstrativos orcamentarios
exigidos pela legislagéo ou outros de 6rgéos de controle;

XIl - validar as informacbes referentes aos sistemas de gerenciamento de
custos, relativos aos imoveis e de Pessoal,

XIIl - acompanhar e prestar informagdes relativas aos indicadores da sua area
de atuagdo, analisando e implementando, em conjunto com o titular da
Secretaria, as medidas necessarias para a consecugéo das metas
institucionais;

XIV - elaborar, em conjunto com as unidades subordinadas, as acdes anuais
a serem desenvolvidas pela area, para fins de consolidagéo do plano de acdo
da Secretaria, alinhado as diretrizes do plano estratégico institucional;

XV - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacdo e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;

XVI - propor e acompanhar a implementagéo de acdes de melhorias continua
das atividades desempenhadas pelas unidades vinculadas a sua area,
visando a eficiéncia operacional;
XVII - desempenhar outras atividades designadas pelo titular da Secrefaria,

inerentes a sua area de atuagao.




Art. 39. A Secdo de Planejamento Orgamentario e Financeiro (SEPOF)
compete:

| - consolidar as propostas orcamentarias do Tribunal, por meio das
informacdes fornecidas pelas suas unidades administrativas e inseri-las no
sistema apropriado do Governo Federal,

Il - oferecer suporte as unidades que participam do processo de elaboragao
das propostas orgamentarias;

Il - consolidar a revisdo do Plano Plurianual - PPA de acordo com as
determinacdes da Administracéo;

IV - consolidar as projecdes das despesas com pessoal, custeio e
investimento;

V - realizar o detalhamento das despesas e efetuar a reserva orgamentaria no
Sistema Integrado de Administragéo Financeira - SIAFI;

VI - Informar a disponibilidade orgamentaria nos processos de concessao de
diarias;

VII - efetuar a programacéo orgamentaria e financeira do Tribunal no Sistema
Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI;

VIII - elaborar e inserir, em sistema préprio do Governo Federal, os pedidos
de créditos adicionais propostos pela Administragao;

IX - fornecer subsidios para a elaboragéo do relatério de gestéo fiscal;

X - elaborar, mensalmente, os demonstrativos analiticos e sintéticos da
execugao orcamentaria e financeira e das despesas inscritas em restos a
pagar para fins de acompanhamento pela instancia de governanga respectiva;
XI - acompanhar a execugdo das despesas orcamentarias e
extraorcamentarias do Tribunal, propondo, quando necessario, os respectivos
ajustes;

XIl - analisar, mensalmente, a execugdo e a variagdo das despesas de
pessoal para encaminhamento ao Tribunal Superior Eleitoral,

XlIl - elaborar os relatérios contabeis destinados a compor a Prestagéo de
Contas Anual;

XIV - elaborar planilhas sobre a gestdo orgamentaria e financeira do Tribunal,
para envio ao Conselho Nacional de Justica (CNJ), por meio de sistema
apropriado, e disponibilizagéo no sitio do Tribunal;

XV - cadastrar, habilitar e excluir os operadores dos sistemas da Re
SERPRO, nos niveis e perfis determinados pelo Cadastrador Regional [e

autorizados pelo titular da Unidade Gestora; no caso

registro e controle dos operadores ja habilitados;




XVI - Apoiar as unidades que participam do processo de registro de imoveis e
gerenciamento de custos;

XVII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuagao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;

XVIII - fornecer informagdes e dados relativos a indicadores de desempenho
de responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XIX - desempenhar outras atividades designadas pelo Coordenador, relativas

a sua area de competéncia.

Art. 40. A Secdo de Execugdo Orgamentaria e Financeira (SEOF) compete:

| - processar os pagamentos de todas as despesas do Tribunal, devidamente
autorizados pelo Ordenador de Despesas;

Il - recolher os tributos e contribuicdes retidos nos pagamentos efetuados por
esta unidade técnica, de acordo com as legislagées vigentes;

Il - solicitar ao Tribunal Superior Eleitoral os sub-repasses financeiros das
despesas de pessoal, com vistas a adequa-los corretamente as respectivas
fontes e vinculagées de pagamento;

IV - encaminhar documentos relativos a retengdo de tributos e contribuigées
de pessoas fisicas e/ou juridicas, contratados por este Tribunal;

V - encaminhar mensalmente & éarea de pagamento de pessoal as
informagdes necessarias a elaboragéo da Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia e Informagdes a Previdéncia Social — GFIP, referentes a contratagéao
de pessoa fisica;

VI - encaminhar mensalmente & area de pagamento de pessoal as
informagdes referentes a folhas de pessoal, necessarias a elaboracdo da
GFIP;

VIl - elaborar e encaminhar a area de pagamento de pessoal declaragéo dos

tributos e contribuicdes retidos na fonte — DIRF, referente aos fornecedores e /k
prestadores de servigos a este Tribunal;

VIII - encaminhar aos érgéos fiscalizadores dados relativos a retengbes de
tributos incidentes nos pagamentos efetuados;

IX - elaborar a Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF,
referente aos fornecedores deste Tribunal;

X - efetuar a emissdo, reforco, anulagdo e cancelamenjo de em nhos

autorizados pelo ordenador de despesas;




X| - apropriar despesa relativa a suprimento de fundos, diarias, ressarcimento
de despesas, folhas de pessoal e despesas eventuais;

XIl - orientar e dirimir duvidas de unidades responsaveis por liquidagdes de
despesas;

XIll - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuagao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;

XIV - fornecer informagdes e dados relativos a indicadores de desempenho
de responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XV - desempenhar outras atividades designadas pelo Coordenador, relativas

a sua area de competéncia.

Art. 41. A Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON) compete:

| - acompanhar as normas e orientar o processo de encerramento e abertura
de cada exercicio financeiro, procedendo & devida andlise dos procedimentos
e os ajustes contabeis necessarios;

Il - prestar orientacdo aos fiscais, supridos e demais Unidades, quanto aos
aspectos Contabeis;

Il - promover os acertos contabeis necessarios a correta contabilizagdo dos
atos e fatos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial deste Tribunal;
IV - analisar os balancetes e demais demonstrativos contabeis e procedendo
a conciliagédo e acertos das contas;

V - acompanhar a execucdo dos contratos firmados por este Tribunal no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI, promovendo 0S
registros no sistema e o controle dos respectivos saldos contabeis;

VI - efetuar os registros dos valores das garantias contratuais, no SIAFI,
procedendo & conciliagdo dos respectivos saldos das contas;

VI| - analisar a apropriacdo e o pagamento da folha de pessoal;

VIII - conferir as retencdes tributarias e demais dedugdes nos pagamentos
emitidos, observando a legislagéo pertinente;

IX - elaborar os relatérios contabeis destinados a compor a Prestacéo de
Contas Anual;

X - examinar os processos de despesas dos exercicios financeiros e restos a
pagar, observando a correta utilizagdo dos roteiros de contabilizacao,

classificacdo das contas e registros contabeis;

X| - proceder a classificagdo contabil, quando soljeitado} nos progessos de

despesa publica;
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XIl - realizar a conformidade dos registros de gestdo dos atos e fatos de
execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade
Gestora (UG) Executora;

Xlll - analisar os registros contabeis referentes as movimentagdes dos
materiais permanente e consumo, além de proceder a conciliagao mensal dos
saldos contabeis nos respectivos sistemas;

XIV - realizar a conciliacdo dos saldos referentes as antecipagées de férias e
décimo terceiro salario;

XV - controlar os procedimentos de concessao e aplicagdo dos suprimentos
de fundos, promovendo a analise das prestacbes de contas, as
reclassificacées das despesas e baixas de responsabilidade dos supridos;

XVI - emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e controlar as devolugdes
de recursos financeiros, promovendo os acertos contabeis necessarios;

XVII - proceder a andlise da prestagdo de contas de convénios, acordos €
ajustes;

XVIII - realizar a Conformidade Contabil deste Tribunal, dos atos e fatos da
gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos gestores e
responsaveis por bens publicos;

XIX - atualizar calculo de débito, efetuar registros no SIAFI referentes aos
processos de apuragéo de responsabilidades, por danos ao Erario;

XX - registrar a conformidade de operadores da Unidade Gestora (UG) da
Setorial Contabil no SIAFI;

XXI - proceder & inclusdo efou exclusdo de devedores no Cadastro
Informativo de créditos n3o quitados do setor publico federal (CADIN);

XXIl - realizar, periodicamente, a conciliagdo entre o SIAFI e Sistema de
Gestdo dos Iméveis de Uso Especial da Unido (SPIUnet), dos saldos
contabeis do grupo Bens de Uso Especial,

XXIII - atuar como Setorial Contabil do Tribunal,

XXIV - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;

XXV - fornecer informacdes e dados relativos a indicadores de dese penho

de responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao

XXVI - desempenhar outras atividades designadas pelo Coordenador,

relativas a sua area de competéncia.

Subsecao IV




Da Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Materiais

Art. 42. A Coordenadoria de Licitacdes, Contratos e Materiais (COLIC)
compete coordenar, orientar e controlar as atividades relativas as
contratacdes de servicos e materiais, bem como as atividades inerentes ao
processo de gestao contratual, de patriménio e de almoxarifado, e ainda:

| - acompanhar e informar sobre o trdmite dos processos de contratagées,
para fins de mensuragéo do tempo de tramitagdo, bem como zelar pelo bom
andamento dos processos e cumprimento do Plano Anual de Contratagées;

Il - planejar e acompanhar a gestdo do patriménio e materiais do Tribunal,
utilizando dados e informacdes, levantamentos e relatérios, bem como o
inventario de materiais e bens e sistemas afins;

Il - acompanhar e prestar as informagdes relativas aos indicadores da sua
area de atuacdo, analisando e implementando, em conjunto com o Secretario,
as medidas necessarias para a consecugao das metas institucionais;

IV - propor e acompanhar a implementagdo de agées de melhoria continua
das atividades desempenhadas pelas unidades vinculadas a sua area,
visando a eficiéncia operacional,

V - elaborar o Plano Anual de Contratagbes, bem como a proposta
orcamentaria anual da Coordenadoria;

VI - propor normativos e melhorias nos assuntos de responsabilidade da
Coordenadoria;

VIl - elaborar, em conjunto com as unidades subordinadas, as a¢des anuais a
serem desenvolvidas pela area, para fins de consolidagdo do plano de agéo
da Secretaria, alinhado as diretrizes do plano estratégico institucional;

VIl - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados; ;
IX - propor e acompanhar a implementagdo de agées de melhorias continua
das atividades desempenhadas pelas unidades vinculadas a sua area,
visando a eficiéncia operacional,

X - desempenhar outras atividades designadas pelo titular da Secretaria, @

inerentes a sua area de atuacao.

Art. 43. A Secdo de Licitagdes e Contratos (SELIC) compete:
| — analisar pedidos de contratagbes, inclusive adesdes, e propor o

enquadramento legal mais adequado, bem como elaborar /a minyta do
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instrumento apropriado a cada tipo de procedimento, em conformidade com a
legislagao vigente;

Il — analisar pedidos de formalizagdo de acordos, convénios, termos de
compromisso e demais instrumentos congéneres, e propor o enquadramento
legal mais adequado, bem como elaborar a minuta do instrumento apropriado
a cada tipo de ajuste;

Il — formalizar contratos e seus aditivos, apostilamentos, atas de registro de
precos, acordos, convénios, termos de compromisso e demais instrumentos
congéneres, apds autorizagao do ordenador de despesa;

IV — analisar pedidos de alteragdes dos contratos, acordos, convénios, termos
de compromisso e demais instrumentos congéneres ja firmados por este
TRE/RN, e propor o enquadramento legal, de acordo com a legislagado
pertinente, bem como elaborar a minuta do instrumento adequado;

V - controlar o registro dos contratos, acordos, convénios, termos de
compromisso e demais instrumentos congéneres firmados por este TRE/RN;
VI - dar publicidade aos atos administrativos apés a formalizagdo das
contratagdes e acordos em geral celebrados com este TRE/RN, em
conformidade com o principio da publicidade e da transparéncia, mediante o
registro das informagdes sobre os contratos no Sistema de Acompanhamento
de Contratos — SIAC, ou no sistema que venha a substitui-lo;

VIl — dar publicidade aos atos administrativos relativos & aplicagéo de
sangdes administrativas;

VIIl — prestar informacgdo, do ponto de vista da legislagdo especifica, nos
procedimentos de licitagdo e contratagdo, quando houver questionamentos e
ocorréncias durante sua tramitacdo, com o fim de auxiliar posterior emissao
de parecer juridico pelo setor competente;

IX — propor inovagdes normativas que aperfeicoem as contratagoes;

X — controlar a prestacdo de garantia contratual, quando exigivel, zelando
pelo seu registro, atualizagéo e liberagado, quando for o caso;

X| - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacéo e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;

XII - fornecer informacdes e dados relativos a indicadores de desempenho de
responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;
Xl - desempenhar outras atividades designadas pelo Coordenador, relativas

a sua area de competéncia.




Art. 44. A Secao de Analise Técnica de Contratagdes (SETEC) compete:

| — zelar pela correta instrugéo dos processos de contratagoes, solicitando a
realizacéo de diligéncias e saneamento, caso necessario;

Il - realizar pesquisas de precos de materiais e servicos, para fins de
estabelecer o valor de referéncia da contratagao;

Il — analisar os termos de referéncia, propondo a unidade solicitante, quando
for o caso, os ajustes necessarios;

IV — analisar as manifestacdes de intengdes de registro de pregos por outros
Orgaos em processos de contratagdes de interesse da Administragao;

V — encaminhar as notas de empenho aos credores;

VI — conduzir os procedimentos de aquisi¢do que se operem pelo Sistema de
Cotacao Eletrénica ou outro sistema que venha a substitui-lo;

VIl - divulgar, conforme o disposto em norma especifica, a relagdo das
compras efetuadas;

VIl — manter atualizado cadastro de fornecedores de bens e servicos em
sistema informatizado;

IX — propor inovagdes que aperfeicoem as contratagoes;

X — fornecer os cédigos de materiais e servicos constantes do sistema
informatizado competente para fins de licitagao;

X| — prestar auxilio aos pregoeiros, sempre que solicitado, nos assuntos
pertinentes as suas atribuicdes;

XIl — elaborar edital para contratacdo direta e divulga-lo no site deste
Regional e em outros meios eletrénicos, nos casos de dispensa de licitagao,
quando cabivel;

XIIl — orientar as unidades demandantes na elaboragdo dos estudos técnicos
preliminares, na fase de planejamento da contratagdo, fazendo constar os
elementos minimos necessarios a adequada caracterizagéo do objeto;

XIV — analisar a vantajosidade, quanto ao valor do contrato, para fins de
prorrogagao;

XV — promover a disseminag&o de conhecimento e informagdes necessarias,
principalmente aos demandantes de contratagées, para a correta elaboragao
dos estudos preliminares e termos de referéncia;

XVI - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;

XVII - fornecer informagdes e dados relativos a indica de degempenho

de responsabilidade da unidade, para fins de monitgfamenfo da ges{qo;
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XVIIl - desempenhar outras atividades designadas pelo Coordenador,

relativas a sua area de competéncia.

Art. 45. A Secao de Gestdo de Contratos (SEGEC) compete:

| — gerir os Contratos e Termos de Cessédo de Uso de iméveis firmados no
ambito deste Tribunal, em que haja instrumento contratual formalizado e
obrigacdo pecuniaria entre as partes, com a assisténcia de fiscais designados
pela Administragao;

Il — monitorar a vigéncia dos contratos administrativos no ambito do TRE/RN
para efeito de promogéo das providéncias necessarias, em tempo habil, a
continuidade da prestacéo dos servigos, mediante prorrogacéo da vigéncia ou
de nova contratacdo, em conformidade com a avaliagdo efetuada pelos
fiscais;

Il = monitorar o cumprimento, pela contratada, das obrigagdes trabalhistas e
previdenciarias relativas aos empregados alocados na prestagio de servigos
com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra vinculados ao respectivo
contrato, especialmente em relagéo ao pagamento de salarios e de beneficios
previstos na legislagdo vigente e normas coletivas aplicaveis;

IV — expedir orientagbes por escrito com objetivo de aperfeicoar o
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos;

V — manifestar-se nos pedidos de acréscimos ou supressdes no objeto
contratado formulados pelos fiscais, efetuando os calculos do impacto no
valor contratual;

VI — manter a guarda dos autos dos processos de contratagéo vigentes e dos
respectivos pagamentos, estes apos o encerramento de cada exercicio;

VIl — promover, em autos apartados, a abertura de "conta-depésito vinculada
— bloqueada para movimentagao" referente aos contratos de servigos com
regime de dedicagéo exclusiva de méo de obra, sempre que possivel antes
de iniciar a execucgao do Contrato;

VIII — opinar, por ocasido dos pagamentos mensais referentes aos contratos
de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, acerca dos
valores a serem retidos e depositados em "conta-depodsito vinculada —

bloqueada para movimentacdo", bem como nos pedidos de resgatg de

valores dessas contas na forma das normas vigentes;
IX — promover a disseminagdo de conhecimento e informagdes neces

principalmente para os servidores diretamente’ relacionados
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acompanhamento da execugéo dos contratos e com a elaboragao de estudos
preliminares e termos de referéncia de contratacéo de servigos;

X — opinar nos pedidos de reajustes, repactuagdes e reequilibrio econdémico
financeiro dos contratos de sua competéncia, apos solicitagdo da contratada;
X| — analisar planilhas de custos e formacgéo de pregos nas contratagdes de
servicos com regime de dedicagédo exclusiva de méo de obra;

XIl — apropriar as despesas contratuais, apés o preenchimento da Nota
Técnica, atesto e conferéncia de toda a documentagéo pelo fiscal do contrato,
com as informacgdes necessarias para a devida liquidagcdo relativas aos
instrumentos a que se referem o inciso | deste artigo;

XIIl = propor normativos e melhorias na execugao das atividades de gestao e
fiscalizagao contratual,

XIV - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;

XV - fornecer informacgdes e dados relativos a indicadores de desempenho de
responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XVI - desempenhar outras atividades designadas pelo Coordenador, relativas

a sua area de competéncia.

Art. 46. A Secado de Gestdo Patrimonial (SEPAT) compete:

| - executar, orientar e controlar as atividades de recebimento, guarda,
empréstimo, conservagdo e administragdo patrimonial dos bens moveis, e
promover o registro das benfeitorias e reavaliagbes dos imoéveis;

Il - Gerenciar o sistema patrimonial, cadastrando os usuarios, criando
unidades de localizagdo, atribuindo perfis e senhas de acesso, promovendo
orientacdo de manuseio, bem como em casos excepcionais e quando
solicitado pelas unidades, expedir Termos de Transferéncias;

Il — auxiliar na execucdo dos procedimentos de reaproveitamento,
movimentacdo, alienagdo e outras formas de desfazimento dos bens
inserviveis, ou dos bens serviveis quando for o caso, instruindo os
procedimentos.

IV - emitir, mensalmente, relatério de movimentagdo de bens patrimonjais -
RMB;

V - realizar a gestdo das Atas de Registro de Precos de aquisicéo de njaterial

permanente;
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VI — efetuar os langcamentos patrimoniais referentes a liquidagéo da despesa,
depreciagdo, amortizagéo, reavaliagdo, cessdo de uso e desfazimento dos
bens nos sistemas patrimonial e financeiro;

VIl — instruir os processos de pedidos de Atestado de Capacidade Técnica e
de solicitacdo de Adesdo as Atas de Registro de Pregos com informagoes
sobre o fornecimento do material permanente;

VIl — efetuar o langamento e o detalhamento das despesas de material
permanente de sua competéncia na proposta orcamentaria ordinaria e acdes
estratégicas;

IX — solicitar & Secretaria de Administragdo, Orgamento e Finangas a
reavaliagdo dos bens iméveis, sob a jurisdigdo do Tribunal, e proceder ao
registro das benfeitorias e reavaliagbes no Sistema de Patrimonial da Uniao —
SPIUNET,;

X — expedir, em ano eleitoral ou quando solicitado, os termos de
transferéncias internos, referentes as urnas eletrénicas que seréao enviadas as
Zonas Eleitorais, bem como proceder com a remessa dos demais bens para
uso nas eleigdes;

Xl - elaborar a documentacéo obrigatéria, conforme norma interna vigente,
para a contratagdo dos servigos correlatos a sua area e de estoquistas, e
atuar na gestéo e fiscalizagdo desses contratos;

Xll - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;

XIII - fornecer informagdes e dados relativos a indicadores de desempenho de
responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XIV - desempenhar outras atividades designadas pelo Coordenador, relativas

a sua area de competéncia.

Art. 47. A Secao de Gestdo de Materiais (SEMAT) compete:
| — gerenciar e executar as atividades relativas a administracéo de materiais
de consumo;

Il — efetuar a liquidacdo da despesa dos materiais de consumo recebidos;

Il - realizar, mensalmente, o fechamento financeiro no sistema de co trole e
no SIAFI,

IV — proceder as atividades logisticas de materiais de consumo desti

eleicdes, gerenciando os quantitativos referentes as gobras, visando ao

efetivo controle do estoque;
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V - realizar o levantamento de materiais de consumo de sua guarda visando
ao atendimento das necessidades ordinarias e de eleigoes;

VI - exercer o controle fisico do estoque, estabelecendo seus niveis minimo e
maximo, para fins de reposi¢éo, tendo em vista o consumo, os prazos de
entrega, a validade e as condi¢cdes de armazenamento;

VIl - efetuar, periodicamente, e sempre que necessario, a conferéncia fisica
dos materiais de consumo sob a sua guarda;

VIIl - receber e conferir os materiais de consumo adquiridos e quanto a
especificagéo, solicitando o pronunciamento do setor competente para a sua
analise técnica, no caso de aquisicdo de itens considerados especializados;
IX — Elaborar a proposta orgamentaria ordinaria e de pleitos eleitorais de
materiais de consumo sob sua responsabilidade;

X — gerenciar as atas de registro de pregos relacionadas a materiais de
consumo de sua competéncia,

X| — notificar fornecedores em atraso com a entrega de materiais de consumo
de sua competéncia;

XIl - receber os materiais de consumo provenientes de devolugéo das
unidades e zonas eleitorais, reincorporando ao estoque os reutilizaveis e
propor o desfazimento conforme as disposi¢cdes legais estabelecidas;

XIII - registrar no sistema de gestdo as aquisicées de materiais de consumo
realizadas através de suprimento de fundos;

XIV - acompanhar a politica de estoque de materiais de consumo de sua
competéncia, estabelecendo parametros para classificacdo do consumo de
materiais;

XV — instruir os processos de pedidos de Atestado de Capacidade Técnica e
de solicitacdo de Adesdo as Atas de Registro de Pregos, com informagdes
sobre o fornecimento do material de consumo de sua competéncia;

XVI - elaborar a documentagédo obrigatéria, conforme norma interna vigente,
para a contratacdo dos servigos correlatos a sua area e de estoquistas, e
atuar na gestao e fiscalizagao desses contratos;

XVII - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacgao e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;
XVIII - fornecer informacdes e dados relativos a indicadores de desempgnho
de responsabilidade da unidade, para fins de monitoramenfco estao;
XIX - desempenhar outras atividades designadas pel Coorde ador, relativas

a sua area de competéncia.




Subsegao V
Da Coordenadoria Administrativa e de Infraestrutura

Art. 48. A Coordenadoria Administrativa e de Infraestrutura (COADI) compete
planejar, coordenar, orientar e dirigir as agdes de logistica de transporte,
movimentacdo e expedicdo de documentos, servicos administrativos e de
engenharia, elaborando os respectivos planos, projetos e programas, € ainda:
| - coordenar as atividades relativas a manutencdo e a conservagéo dos
prédios proprios e locados do Tribunal, bem como dos veiculos que compdem
a frota;

Il - acompanhar e prestar informagdes relativas aos indicadores da sua area
de atuagdo, analisando e implementando, em conjunto com o titular da
Secretaria, as medidas necessarias para a consecugdo das metas
institucionais;

Il - analisar o planejamento orgamentario dos servigos contratados e geridos
pelas se¢des subordinadas;

IV - supervisionar junto & unidade técnica competente a consolidagdo do
Plano de Obras do Tribunal,

V - atuar, conjuntamente com as unidades socioambiental e de engenharia,
em projetos, campanhas e agdes de sustentabilidade;

VI - zelar pela qualidade e integragdo dos servicos prestados pela
Coordenadoria;

VIl - elaborar, em conjunto com as unidades subordinadas, as agbes anuais a
serem desenvolvidas pela area, para fins de consolidagdo do plano de agdo
da Secretaria, alinhado as diretrizes do plano estratégico institucional;

VIII - propor e acompanhar a implementagdo de agées de melhoria continua
das atividades desempenhadas pelas unidades vinculadas a sua area,
visando a eficiéncia operacional,

IX - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacdo e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;

X - atuar na administragdo do edificio-sede do Tribunal, de modo a asseggurar

o pleno funcionamento das instalac¢des fisicas;

X| - gerenciar o processo de aquisicdo e regulariza¢ao|de iméveis junto a

Secretaria do Patriménio da Uniao;
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Xl - desempenhar outras atividades designadas pelo titular da Secretaria,

inerentes a sua area de atuacéo.

Art. 49. A Secéo de Protocolo e Expedigdo (SEPEX) compete:

| - receber, protocolar, conferir e classificar os papeis, processos e demais
documentos administrativos e judiciais enderecados ao Tribunal;

Il- receber, classificar, registrar, indexar e encaminhar documentos, objetos
ou correspondéncias recebidas fisicamente ou por meio eletrénico;

Il - receber, preparar e expedir os processos baixados a origem ou a outros
orgéos;

IV - remeter documentos a instituicdes publicas e outros destinatarios;

V - autuar procedimentos e efetuar abertura de volumes de processos
administrativos;

VI - encaminhar as unidades destinatarias, exclusivamente no interesse do
servico, os papeis, processos e demais documentos enderecados ao
Tribunal;

VIl - administrar os servicos de correspondéncia e postagem, e de
movimentacdo de documentos e de processos;

VIII - elaborar a documentacéo obrigatéria, conforme norma interna vigente,
para a contratagdo dos servigos correlatos & sua area e de motociclistas, e
atuar na gestéao e fiscalizagéo desses contratos;

IX - orientar e prestar informagdes sobre a utilizagdo dos servigcos de
postagem;

X - receber, preparar e enviar telegramas por meio de sistema eletronico;

Xl - receber, conferir e encaminhar peticoes eletronicas destinadas,

exclusivamente, a Secretaria do Tribunal, observando as disposigcdes

normativas em vigor;

Xll- controlar os servicos de coleta e entrega de documentos € processos |
urgentes;

Xlll - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de

atuacdo e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar

de responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;

os riscos identificados; .
XIV - fornecer informacdes e dados relativos a indicadores de desem enho
XV - desempenhar outras atividades designadas pelo-Coofdenador, relativas /

a sua area de competéncia.




Art. 50. A Secio de Gestao de Transportes (SETRAN) compete:

| - administrar os servicos de manutengdo e conservagao, seguros e
fornecimento de combustiveis para os veiculos do Tribunal;

Il - administrar os servicos de transporte de magistrados, servidores,
colaboradores e participantes de eventos promovidos pelo Tribunal;

Il - providenciar o transporte de materiais, mobiliarios e equipamentos do
Tribunal;

IV - elaborar a documentacéo obrigatéria, conforme norma interna vigente,
para a contratagéo dos servigos correlatos a sua area, incluindo motoristas, e
atuar na gestao e fiscalizagdo desses contratos;

V - promover o transporte de autoridades, servidores, processos, materiais,
mobiliarios e equipamentos;

VI - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacdo e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;

VIl - fornecer informagdes e dados relativos a indicadores de desempenho de
responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestéo;

VIl - desempenhar outras atividades designadas pelo Coordenador, relativas

a sua area de competéncia.

Art. 51. A Secéo de Conservagao Predial (SECOP) compete:

| - administrar os servigos de limpeza e conservagao, telefonia fixa e moével,
exceto ramais internos VOIP, de fornecimento de gas e agua mineral, de
copeiragem, de garconagem, de manutencdo de areas verdes, de
dedetizacdo e controle de pragas, de lavanderia e de movimentacéao interna
de materiais prestados nas dependéncias dos imoéveis da capital e do interior
do Estado;

Il - elaborar a documentagédo obrigatéria, conforme norma interna vigente,
para a contratacao dos servicos correlatos a sua area e atuar na gestao e
fiscalizacdo desses contratos;

Il - fiscalizar o uso e as condigées dos materiais e equipamentos das areas
comuns e espacos fisicos do Tribunal;

IV - elaborar a documentacao obrigatéria, conforme norma interna vigente,

para contratagéo de fornecimento de agua e coleta de esgotos nos iméveis da /

Justica Eleitoral, e atuar na gestao desses contratos; >
V - controlar o uso dos materiais e equipamentos de limpegza utilizad

servigos administrados pela unidade;
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VI - gerenciar os residuos solidos gerados pelas unidades da Justica Eleitoral
do estado;

VIl - providenciar a documentagdo necessaria ao pagamento dos tributos
incidentes sobre os iméveis da Justi¢a Eleitoral do estado;

VIII - atuar em conjunto com a unidade socioambiental para a elaboragéo do
Plano de Logistica Sustentavel;

IX - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de
atuacéo e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar
os riscos identificados;

X - fornecer informacdes e dados relativos a indicadores de desempenho de
responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XI - desempenhar outras atividades designadas pelo titular da Coordenadoria,

relativas a sua area de competéncia.

Art. 52. A Secao de Engenharia (SENGE) compete:

| - planejar e gerenciar os servigos de manutengdo predial nos imdéveis
utilizados pela Justica Eleitoral do estado e atuar na fiscalizagdo desses
contratos;

Il - consolidar a proposta do Plano de Obras do Tribunal;

Il - vistoriar os imbéveis de interesse da Justica Eleitoral, para fins de
aquisicao, cessao, locagao, recebimento, entrega, emissdo ou renovagao de
habite-se, e avaliar os imoveis, diretamente ou por intermédio de terceiros;

IV - inspecionar anualmente os imoveis utilizados pela Justica Eleitoral, com a
finalidade de avaliar a necessidade de eventuais reparos e adaptacdes, bem
como propor a realizagdo de benfeitorias destinadas a conservagédo e ao
melhor aproveitamento funcional de suas instalagdes;

V - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, laudos, pareceres
técnicos, memoriais, projetos, orcamentos e especificagées para adaptagoes,
obras, construcdes e reformas nos iméveis de interesse do Tribunal;

VI - elaborar os projetos basicos dos servigos especializados da area de
arquitetura e engenharia para execugdo de projetos, obras, adaptacdes,
reformas e ampliagbes dos imoéveis do Tribunal, adotando critérios de
acessibilidade e de sustentabilidade, e atuar na fiscalizacdo desses contratos;
VIl - gerenciar e fiscalizar os servigos de geracédo e fornecimento de engrgia

elétrica nos imoéveis de interesse da Justica Eleitoral do est

VIII - registrar e controlar, em meio digital e fisico, o-acervp dos projetds de

arquitetura e engenharia dos imoéveis do Tribunal;
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IX - atuar em conjunto com a unidade socioambiental na elaboracdo e
execucado do Plano de Logistica Sustentavel,

X - mapear e analisar os riscos dos processos criticos da sua area de atuacao
e aprimorar ou estabelecer os devidos controles internos para mitigar os
riscos identificados;

XI - fornecer informacdes e dados relativos a indicadores de desempenho de
responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XIl - desempenhar outras atividades designadas pelo Coordenador, relativas

a sua area de competéncia.

(..)

TiTULO NI
DAS ATRIBUIGOES DO PESSOAL
CAPITULO |
DAS ATRIBUIGOES DOS OCUPANTES
DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES COMISSIONADAS
(..)
Subsecao Il

Do Secretario de Administragdo, Orgamento e Finangas

Art. 85. Ao Secretario de Administragdo, Orgamento e Finangas compete
impulsionar o interrelacionamento de suas Coordenadorias, as agdes de
governanga, programas, projetos e planos inerentes aos assuntos de sua
responsabilidade, e especificamente:

| - propor diretrizes para o planejamento, a coordenagdo, a supervisao e o
controle das atividades ordindrias e de eleicdo relativas a gestéo
orcamentaria, imobiliaria, material e patrimonial da Justica Eleitoral do Rio
Grande do Norte, além daquelas desenvolvidas pelo Gabinete e pelas
Coordenadorias a ela subordinadas;

Il - propor objetivos estratégicos, indicadores e metas administrativas de
gestdo orcamentaria, imobilidria e patrimonial, bem como as respectivas
acgdes e projetos que visem alcancé-los, considerando tempo, custo e demais
recursos disponiveis;

Il - subsidiar a elaboracdo das propostas orgamentarias ordinaria e de pl

Tribunal;




V - efetivar a aplicacdo dos recursos orgamentdrios disponiveis, em
concordancia com a Diretoria-Geral e a Presidéncia;

VI - propor a introdugcdo de novas tecnologias, programas, normas e
procedimentos para o aperfeicoamento das atividades relativas as
contratagdes e as areas de gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial,
material e administrativa.

VIl - avaliar, previamente, o interesse e a conveniéncia administrativa na
aquisicdo de materiais e contratagdo de servigos, observando os principios
constitucionais da Administragéo Publica;

VIII - propor a deflagragéo de procedimento licitatorio para aquisicéo de
materiais e contratacdo de servigos, em conformidade com a legislagao em
vigor,;

IX - zelar pela padronizagdo na aquisicdo de materiais e equipamentos e na
contratagao de servigos;

X - propor renovacao e rescisdo de contratos mantidos por este Tribunal;

Xl - planejar com as demais unidades e supervisionar as contratagdes
necessarias as eleigoes;

XIl - manter contato com gestores de contratos do Tribunal, bem como
empresas contratadas, a fim de dirimir dividas e zelar pela regular prestagao
dos servicos;

XIII - indicar os membros para compor a Comissdo Permanente de Licitagao e
a de Pregdo, bem como as Comissbes Especiais de Licitagdo, de
Recebimento de Material e de Desfazimento de Bens;

XIV - visar o inventario do material permanente, o balango anual do
almoxarifado e o rol dos responsaveis por bens e valores do Tribunal;

XV - indicar servidor para acompanhar e fiscalizar a execu¢ao de contratos;
XVI - assinar, juntamente com o titular da Coordenadoria de Orgamento e
Finangas, os documentos correspondentes a gestdo orcamentaria e
financeira;

XVII - solicitar a realizagdo de auditoria extraordinaria;

XVIII - providenciar a lavratura de atos normativos relacionados a matéria de
competéncia da Secretaria;

XIX - desempenhar outras atividades designadas pelo Diretor-Geral relativas

a sua area de competéncia.”

Art. 2° Transformar, sem aumento de despesa, 1 (I uncao comissignada
nivel FC-6, oriunda das Zonas Eleitorais extintas, em 1 (urha) fungao comissionadg nivel

FC-3 e 1 (uma) funcdo comissionada nivel FC-1, lotango-as no Gabinete e oio a
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Planejamento e Gestdo da Secretaria de Administragdo, Orgamento e Finangas

(GAPSAOF).

Art. 3° Alterar os Anexos | e |-G da Resolugdo n.° 05, de 20 de margo de 2012.

Art. 4° Revogar o art. 21 da Resolugdo TRE/RN n.° 22, de 30 de novembro de
2016.

Art. 5° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢cdes em contrario.

Sala das Sessdes, Natal, 06 de agosto de 2019.
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