Revogado pelo Ato n. 88 de 4 de maio de 1994

ATO N° 783, DE 12 DE SETEMBRO DE 1991.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, no uso das atribui¢cdes
gue-the séo conferidas pelo artigo 317 do Regimento Interno,
resolve:

Art. 1° Alterar, na forma constante do Anexo, o Regulamento dos
Servigos Administrativos da Secretaria Administrativa, criada pela
Resolugdo n° 12, de 16 de abril de 1990, e modificada pela Resolucdo
n° 29, de 26 de junho de 1991.

Art . 2° Este Ato entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Art . 3° Fica revogado o Ato n° 562, de 12 de margo de 1991.
PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

ANTONIO TORREAO BRAZ

PRESIDENTE

REGULAMENTO DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria Administrativa, 6rgdo de direcdo especializada,
subordinada ao Diretor-Geral, tem por finalidade planejar, coordenar
e supervisionar as atividades de administragao de recursos materiais
e patrimoniais, orcamentarios e financeiros, bem como os servigos de
seguranca, transporte e de comunicacdo e administracao de edificios.
CAPITULO I

ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria Administrativa tem a seguinte estrutura:

1. Gabinete

2.  Subsecretaria de Orgcamento e Finangas

2.1. Divisao de Planos, Acompanhamento e Avaliagao

2.1.1. Secéo de Planos

2.1.2. Secédo de Acompanhamento e Avaliacéo

2.2. Divisao de Programacao Orgcamentaria e Financeira

2.2.1. Secao de Orcamento-Programa

2.2.2. Secéo de Programagéao Financeira

2.3. Divisdo de Execucdo Or¢camentéria e Financeira

2.3.1. Secéo de Classificagédo e Empenho de Despesa

2.3.2. Secdo de Analise e Liquidacao de Despesa

2.3.3. Secéo de Execucédo Financeira

3.  Subsecretaria de Material e Patrimonio

3.1. Divisao de Compras

3.1.1. Secéo de Cadastro de Fornecedores

3.1.2. Secéo de Aquisicao

3.2. Divisao de Contratos

3.3. Divisdo de Suprimento
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3.3.1,~Secao de Previsao e Controle de Material

3.372.~8ecédo de Almoxarifado

34" Divisao de Patrimonio

3.4.1. Secéo de Registro e Controle Patrimonial

3.4.2. Secédo de Movimentagéo e Inventario de Bens

3.  Subsecretaria de Comunicacéo e Administracao de Edificios
4.1. Divisdo de Manutencéo e Conservacao

4.1.1. Secéao de Obras e Instalacées

4.1.2. Secgédo de Manutencao e Reparo de Bens Moveis

4.1.3. Secdo de Assisténcia Técnica a Equipamentos

4.1.4. Secédo de Limpeza

4.2. Divisdo de Comunicagdes Administrativas

4.2.1. Secéo de Protocolo

4.2.2. Secéo de Expedicéo

4.2.3. Secéao de Telefonia

4.2.4. Secédo de Operacédo e Controle de Servicos Reprograficos
4.3. Secéo de Copa

5.  Subsecretaria de Seguranga e Transporte

5.1. Divisao de Seguranga e Vigilancia

5.1.1. Secéo de Seguranca

5.1.2. Secéo de Vigilancia

5.1.3. Secéo de Portaria

5.2. Divisao de Oficina Mecanica

5.2.1. Secéo de Revisédo e Reparo de Veiculos

5.2.2. Secédo de Manutencao e Conservacao de Veiculos

5.2.3. Secéo de Pecas e Ferramentas

5.3. Divisao de Transporte

Art. 3° A Secretaria Administrativa, bem como as Subsecretarias e
DivisOes serao dirigidas por Diretor; as Secdes e o Gabinete do
Diretor da Secretaria, por Supervisor.

Paragrafo Unico. Os cargos e fungdes ser&o providos na forma da
legislacdo pertinente.

Art. 4° Os ocupantes dos cargos e funcdes previstos no artigo
anterior serdo substituidos, em suas faltas, impedimentos e férias,
respeitados os requisitos exigidos para os titulares, por servidores
por eles indicados, preferencialmente dentre os lotados nas
respectivas areas, designados na forma da legislagéo especifica.
CAPITULO 1l

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete executar as atividades de apoio técnico
e administrativo, incumbir-se do preparo e despacho do expediente do
Diretor da Secretaria Administrativa e providenciar a emissao de



bilhetes de passagens e cargas aéreas.

Art~6%A Subsecretaria de Orgcamento e Finangas compete coordenar,
orientar e controlar as atividades de planejamento, programacao e
execucao orcamentéria e financeira.

Art. 7° A Divisdo de Planos, Acompanhamento e Avaliagdo compete
coordenar e orientar as atividades relativas a elaboracéo de planos

e programas de acao, bem como acompanhar e avaliar a execugao do
orcamento-programa e da programacéo financeira do Tribunal.

Art. 8° A Secéo de Planos compete:

| - coordenar e orientar a elaboracéo de planos e programas de acao
pelas unidades integrantes do Tribunal, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Lei de Diretrizes Orcamentarias e Plano

Plurianual,

Il - propor, coordenar e implementar medidas preventivas para manter
em bom funcionamento a execuc¢ao dos planos, programas e projetos a
cargo do Tribunal.

lIl - extrair dos planos de acao, assim como dos projetos e

atividades das Unidades do Tribunal, elementos necessarios a
definicdo das diretrizes e prioridades da administracdo em cada
exercicio, compatibilizando-os com a Lei de Diretrizes

Orcamentarias;

IV - fornecer a autoridade superior informagdes relativas a sua area
de atuagdo, com vistas a subsidiar a elaboragédo de emendas a Lei de
Diretrizes Or¢camentarias e justificativas pertinentes; e

V - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 9° A Secdo de Acompanhamento e Avaliagdo compete:

| - acompanhar, avaliar, definir e aperfeicoar a execucao
fisico-financeira dos programas e projetos desenvolvidos pelo
Tribunal, propondo retificacdes necessarias e medidas de contencao;
Il - elaborar e encaminhar aos 6rgaos competentes demonstrativos
mensais dos recursos or¢camentérios recebidos, empenhados e
disponiveis;

[l - controlar e consolidar o desembolso efetivo com pessoal e
encargos sociais e providenciar o encaminhamento de demonstrativos
periddicos aos 6rgaos competentes;

IV - elaborar relatorios sobre a execucao fisico-financeira dos

planos, programas e projetos a cargo do Tribunal;

V - analisar, registrar e acompanhar as repercussdes no orgamento da
execucao fisico-financeira de contratos, convénios, acordos e

ajustes; e

VI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 10. A Divisdo de Programacdo Orcamentaria e Financeira compete



dirigir.e orientar a elaboragéo da proposta orcamentéria anual, de
pedidos’de créditos adicionais e da programacéo financeira, bem como
acompanhar a liberacao e aplicacao dos recursos.

Art. 11. A Secéo de Orgamento-Programa compete:

| - elaborar proposta orcamentaria anual e de créditos adicionais,
bem como os Quadros de Detalhamento de Despesas;

Il - analisar, compatibilizar e consolidar as propostas

or¢camentarias das Unidades administrativas, verificando sua
adequacao as normas, principios, instrucdes, prioridades e
diretrizes orgamentarias estabelecidas, em consonancia com o Plano
Plurianual de Investimento e a Lei de Diretrizes Orcamentarias;

lll - processar, registrar e controlar a movimentagdo de créditos
or¢camentarios;

IV - apreciar as necessidades de créditos adicionais, bem como
propor quaisquer alteracdes orcamentarias, através de memanejamento
de dotacdes;

V - fornecer a autoridade superior informagdes relativas a sua area
de atuacéo, com vistas a subsidiar a elaboragcéo de emendas e
justificativas pertinentes a Lei de Diretrizes Orcamentérias;

VI - informar disponibilidade orcamentéria para a realizacdo de
despesas; e

VII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 12. A Secéo de Programagc&o Financeira compete:

| - elaborar, com base nas diretrizes e prioridades estabelecidas,
em articulacdo com as unidades responsaveis pela realizacdo dos
programas e atividades, cronograma de desembolso dos recursos
constantes da programacao financeira, submetendo-a a aprovacao
superior;

Il - orientar, acompanhar e ajustar, mensalmente, a execucao da
programacao financeira, visando a utiliza¢ao racional dos recursos;
lIl - apreciar a necessidade de alteracao da programacéo financeira
e dos cronogramas de desembolso aprovados; e

IV - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 13. A Divisdo de Execucédo Orcamentéaria e Financeira compete
dirigir, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com a
administracdo, movimentacéo e execucao de recursos orcamentarios e
financeiros do Tribunal.

Art. 14. A Secdo de Classificagdo e Empenho de Despesa compete:
| - registrar e controlar os créditos orgcamentarios e adicionais
consignados ao Tribunal,

Il - proceder a classificacdo orcamentaria da despesa;

[l - emitir empenhos autorizados pelo ordenador de despesas;



IV - processar, registrar e controlar a movimentagao de recursos
financeifos;

V\-"encaminhar documentos ao 6rgao de controle interno, para
verificagdo e providéncias da sua competéncia; e

VI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 15. A Secdo de Andlise e Liquidacdo de Despesa compete:

| - proceder a analise prévia dos processos de pagamento de
despesas, com vistas a verificacdo de sua regularidade;

Il - proceder a conferéncia dos valores e da documentacédo de
credenciamento constantes dos processos de pagamento;

lll - proceder a conferéncia de notas fiscais e outros titulos de
crédito, com base nas respectivas notas de empenho e termos de
contratos, convénios, acordos e ajustes;

IV - examinar titulos de crédito quanto a regularidade da legislagédo
tributaria e da classificagdo orcamentaria da despesa;

V - verificar se consta das notas fiscais e demais titulos de

crédito declaragdo de recebimento de material ou de execucao de
servigcos ou obras;

VI - arquivar e controlar as procurac¢des de terceiros, credenciados
por fornecedores, prestadores de servigos e executores de obras;
VII - manifestar-se nos processos de prestacao de contas de
suprimento de fundos, apos exame da documentagdo comprobatoria,
encaminhando-o0s a apreciagao superior;

VIII - controlar os prazos para aplicacao e prestacao de contas de
suprimento de fundos;

IX - articular-se com o 6rgéo de controle interno, com vistas a
observancia da legislagéo financeira, orcamentaria e tributaria
vigente; e

X - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 16. A Secéo de Execugdo Financeira compete:

| - processar a execuc¢ao financeira dos recursos destinados ao
Tribunal, de acordo com as normas estabelecidas pelo Sistema
Integrado de Administragéo Financeira do Governo Federal - SIAFI,
Il - emitir ordens bancéarias e de crédito, guias de recolhimento e
recebimento e demais documentos financeiros, para realizagao ou
anulacdo de despesas;

lIl - registrar e controlar os recursos financeiros recebidos, as
despesas realizadas, bem como os saldos financeiros;

IV - efetuar pagamento das despesas e manter registro dos processos
e documentos contabeis, obedecendo aos prazos e a legislagcdo em
vigor, de conformidade com a orientacdo do érgao de controle
interno;



V - manter atualizado o credenciamento dos ordenadores de despesa
junte, aes estabelecimentos bancérios;

VI =realizar a conciliagdo mensal das contas bancarias existentes.

VIl - encaminhar documentos ao 6rgao de controle interno, com vistas
a andlise e escrituracdo contabil,

VIII - receber, guardar e devolver cau¢cbes dadas como garantia de
contratos de fornecimento de material, prestacdo de servicos e
execucgao de obras, firmados com terceiros;

IX - tratar de assuntos ligados a sua area de competéncia, junto a
rede bancéria.

X - proceder a entrega de suprimentos de fundos, orientando o
servidor suprido quanto as normas pertinentes, e

XI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 17. A Subsecretaria de Material e Patriménio compete coordenar,
orientar e controlar as atividades relativas a administracao de
recursos materiais, bens patrimoniais e servigos de terceiros.

Art. 18. A Divisdo de Compras compete dirigir, orientar e acompanhar
a execugao das atividades de cadastramento de fornecedores,
aquisicao de material e contratacao de servicos e obras.

Art. 19. A Secdo de cadastro de fornecedores compete:

| - executar as atividades relativas ao registro cadastral de

habilitacao de fornecedores, prestadores de servigo e executores de
obras;

Il - examinar pedidos de inscricdo de registro cadastral e
documentacéo pertinente, assim como emitir os certificados
respectivos, submetendo-os a comissao competente;

lIl - manter atualizado o registro cadastral de habilitacao de
fornecedores, prestadores de servigos e executores de obras;

IV - expedir atestados de capacidade técnica, ouvida as unidades
competentes e mediante autorizacdo prévia da chefia imediata;

V - acompanhar e registrar a atuacao, o desempenho e o comportamento
de fornecedores, prestadores de servigcos e executores de obras, no
gue concerne ao cumprimento das obrigacdes assumidas, a capacidade
técnica e a idoneidade financeira;

VI - solicitar a 6rgdos congéneres informacdes sobre atuacao de
contratados no cumprimento das obrigagdes com a administracao
publica;

VII - prestar informacdes sobre atuacéo de firmas e pessoas fisicas
inscritas no registro cadastral de habilitacao;

VIII - propor a aplicacao de penalidades a fornecedores, a
prestadores de servico e executores de obras inadimplentes, bem como
instruir 0S processos respectivos;



IX - fornecer subsidios a Comissao de Licitagbes, em assuntos
pertigentes a sua area de competéncia;

X\-"selecionar e indicar pessoas fisicas e juridicas especializadas
para participarem de licitacdes na modalidade de convite; e

XI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 20. A Sec&o de aquisicdo compete:

| - executar as atividades relacionadas coma aquisicdo de material e
contratacao de servigos;

Il - elaborar e executar a programacéo de compras e de contratagcao
de servigos;

lIl - processar os pedidos de compras de material e de contratacao
de servigos e obras, observadas as normas sobre licitagao e sua
dispensa;

IV - elaborar justificativas de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, submetendo-as ao ordenador de despesas, para autorizagéo
e posterior homologacao da autoridade superior, nos casos previstos
em lei;

V - realizar levantamento de precos, para aquisicdo de material e
contratacao de servigos, com dispensa ou inexigibilidade de
licitacéo;

VI - propor abertura de licitagdes, instruindo os respectivos
processos;

VII - propor a aplicacao de penalidades a fornecedores, prestadores
de servigos e executores de obras inadimplentes;

VIII - realizar licitagbes na modalidade convite, para aquisicao de
material e contratagao de servigos, excetuados os de engenharia;
IX - examinar e julgar propostas e propor adjudicacao das licitagcdes
gue realizar,;

X - participar da elaboracao de catalogos de material mantido em
estoque, para fins de divulgacéo as unidades requisitantes;

Xl - organizar colegéo de catélogos e especificacdes técnicas de
materiais e servigos;

XII - manter registro atualizado de qualidade e precos de material e
servicos utilizados pelo 6rgéo;

XIII - solicitar emissao de notas de empenho, reforgos e anulagoes,
controlando os saldos;

XIV - conferir notas fiscais e demais titulos de crédito referentes

a servicos prestados, encaminhando-os para pagamento apos
recebimento e aceitagéo;

XV - controlar os prazos de entrega de material, prestacéo de
servigos e execucao de obras, relatando eventuais irregularidades;
XVI - instruir processos de exercicios anteriores, relativos a



despesas’com material, obras e servi¢os de terceiros;
XVih-relacionar as despesas a serem inscritas em Restos a Pagar;
XV - fornecer elementos para elaboragao do orcamento e
programacao financeira, relativamente as despesas de outros custeios
e capital;

XIX - proceder a distribuicdo de notas orcamentarias de empenho as
firmas credoras; e

XX - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 21. A Divisdo de Contratos compete dirigir, orientar,
acompanhar e executar as atividades relativas a administracéo de
contratos, convénios, acordos e ajustes, e, assim :

| - elaborar instrumentos convocatorios de licitacdo e termos
contratuais, submetendo as minutas dos editais de contratos,
acordos, convénios e seus aditamentos a exame juridico e prévia
autorizacéo da autoridade superior, bem como lavrando os respectivos
termos;

Il - acompanhar e controlar a execucao de contratos, acordos,
conveénios e ajustes, fazendo cumprir 0s cronogramas estabelecidos;
lIl - manter controle de prazo de vigéncia de contratos e convénios,
propondo prorrogacao ou realizagdo de procedimento licitatorio;

IV - manifestar-se nos processos de prestacao de contas de
convénios, acordos e ajustes, apos exame da documentagao
comprobatéria, submetendo-os a apreciacdo superior;

V - providenciar, junto as firmas contratadas, a prestacao de
garantias exigidas nos contratos firmados pelo Tribunal;

VI - instruir processos relativos a reajustes e alteragdes

contratuais;

VII - propor a aplicacao de penalidades, instruindo 0os processos
respectivos;

VIII - prestar apoio administrativo a Comissao de Licitacdo no
processamento de licitagcdes, nas modalidades de convite para obras e
servigos de engenharia, tomada de pregos e concorréncia;

IX - providenciar a divulgacao e entrega de atos e instrumentos
convocatorios de licitacao;

X - conferir notas fiscais e demais titulos de crédito de servicos e
obras referentes a contratos, encaminhando-os para pagamento apos
recebimento e aceitagao; e

XI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 22. A Divisdo de Suprimento compete dirigir, orientar e
acompanhar a execucédo das atividades relativas a previsao,
recebimento, armazenagem e distribuicdo de material, bem como a
gestdo de estoque.



Art. 23. A‘'Secio de Previsdo e Controle de Material compete:

| - fazer’a previsao e a programacao do material a ser adquirido, em
articulacdo com o 6rgédo de compras;

I - propor escala de requisicdo de material;

lIl - expedir pedidos de compra para reposi¢cao de estoque e
atendimento de requisi¢cdes de material inexistente e sem similar no
almoxarifado;

IV - emitir notas de fornecimento de material,

V - emitir relatorio de consumo anormal de materiais, articulando-se
com a Unidade interessada para eliminagao das causas;

VI - elaborar balancetes e demonstrativos mensais e anuais de
materiais de consumo e permanentes, remetendo-os as areas
financeiro-orcamentaria, administrativa e de controle interno;

VII - conferir notas fiscais e demais titulos de crédito referentes

a materiais adquiridos, encaminhando-os para pagamento, ap0s
recebimento e aceitagéo;

VIII - proceder a emissao dos relatorios programados, nas ocasides
preestabelecidas;

IX - promover o controle fisico-financeiro do material adquirido,
distribuido e em estoque;

X - organizar e manter atualizado catadlogo de material, em
colaboragédo com o érgdo de compras;

XI - promover a especificacéo, codificacao e padronizagao de
material; e

XII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 24. A Secéo de Almoxarifado compete:

| - receber, conferir, aceitar e armazenar material, observadas as
especificagcdes constantes das notas de empenho, contratos ou
documentos equivalentes;

Il - distribuir os materiais requisitados pelas unidades
administrativas;

lIl - exercer o controle fisico do estoque;

IV - colaborar na realizagéo de inventario de material em estoque,
facilitando os trabalhos pertinentes;

V - fiscalizar o cumprimento de normas sobre armazenamento de
material;

VI - aperfei¢oar o sistema de armazenamento de material e
equipamentos e o respectivo controle de estoque;

VII - propor a aplicacao de penalidades a fornecedores
inadimplentes;

VIII - propor a criacdo de Comissao para aceitacéo e recebimento
definitivo de material, na forma da legislacao especifica;



IX - articular-se com as demais sec¢des, visando maior eficiéncia no
suprimento de material as unidades interessadas;

X\-"providenciar para que 0s materiais existentes em estoque estejam
armazenados de forma adequada e em local apropriado e seguro,
zelando pela sua guarda e conservacao;

XI - atender as requisicdes de material das unidades credenciados,
observadas as disponibilidades de estoque;

XII - diligenciar para que nenhum material seja distribuido sem o
respectivo documento de saida e registro patrimonial.

XIII - propor aquisicao de material para reposicao de estoque, bem
como para atender requisicoes de material inexistente e sem similar
no almoxarifado;

XIV - estabelecer, juntamente com a Sec¢éo de Previsédo e Controle de
Material, os niveis de estoque minimo e maximo para fins de
reposicao, tendo em vista o consumo, os prazos de entrega, as
condicdes e o custo de armazenamento;

XV - comunicar o recebimento do material adquirido as unidades que
deram origem a processos de compra,

XVI - relacionar o material armazenado e suscetivel de alienacao,
indicando o numero de identificacdo e a especificacdo completa;
XVII - fornecer elementos a Secao de Registro e Controle
Patrimonial, com vistas ao controle dos bens mdveis adquiridos;
XVIII - verificar a permanéncia em estoque de materiais sem
movimentagao, promovendo a sua adequada destinacéo; e

XIX - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 25. A Divisdo de Patrimonio compete dirigir, orientar e

controlar a execugéo das atividades pertinentes ao cadastramento e
administrac@o patrimonial dos bens moveis e iméveis.

Art. 26. A Secéo de Registro e Controle Patrimonial compete:

| - receber, classificar, codificar, cadastrar e controlar os bens
patrimoniais;

Il - incorporar bens patrimoniais tombados;

lIl - registrar a transferéncia ou cessao de bens patrimoniais;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e
imoveis;

V - organizar e manter atualizado arquivo de copias de titulos de
dominio e posse e de plantas de bens patrimoniais;

VI - elaborar, mensalmente, balancetes e, anualmente, o balanco
fisico-financeiro, evidenciando as variagdes patrimoniais ocorridas;
VII - informar para fins de apuragao de responsabilidade, toda e
qualquer irregularidade relacionada a guarda de bens patrimoniais; e
VIII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.



Art. 27. A‘'Secio de Movimentagéo e Inventario de Bens compete:

| -,controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre a guarda,
conservacao e utilizagdo dos equipamentos, imoveis e demais bens
patrimoniais;

Il - proceder a inventérios de bens patrimoniais e lavrar os
respectivos termos de responsabilidade, anualmente ou quando se
fizer necessario;

lll - manter atualizada a relagdo dos responsaveis por bens moveis,
materiais e equipamentos em uso nas diversas unidades do Tribunal,
IV - acompanhar, fiscalizar e executar a movimentagéo e a cessao ou
permuta de bens patrimoniais;

V - fazer levantamentos e verificagbes periddicas dos bens
permanentes existentes no Tribunal, confrontando-os com os
respectivos termos de responsabilidade;

VI - propor baixa, permuta, cesséo ou alienacéo de bens tornados
inserviveis, antiecondmicos ou 0Ci0sos;

VII - recolher e redistribuir bens méveis devolvidos,

providenciando, junto & Divisdo de Manutenc¢éo e Conservagao da
Subsecretaria de Comunicagédo e Administracdo de Edificios, os
necessarios reparos em bens danificados;

VIII - propor alienagé@o dos bens moveis considerados prescindiveis
ou de recuperagao antieconomica;

IX - promover seguro dos bens patrimoniais, controlando e
atualizando as respectivas apdlices;

X - executar o emplaguetamento e a conferéncia fisica do material
permanente incorporado ao patrimonio;

XI - distribuir os bens méveis adquiridos, sem passagem fisica no
almoxarifado;

XII - manter atualizados o catalogo de material permanente e o
fichario de localizacéo de bens méveis e imoveis;

XIII - informar, para fins de apuragao de responsabilidade, toda e
qualquer irregularidade relacionada a guarda e uso de bens
patrimoniais; e

XIV - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 28. A Subsecretaria de Comunicacdo e Administracéo de Edificios
compete coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a
administracdo de obras e servicos, edificios publicos, comunicacdes,
copa e zeladoria.

Art. 29. A Divisdo de Manutencdo e Conservacio compete dirigir,
orientar e acompanhar a execuc¢éo dos servigos de reforma, manutencao
e conservacao dos bens moveis e imoéveis do Tribunal e dos sistemas
hidraulico e elétrico, bem como de assisténcia técnica a



equipamentos e zeladoria.

Art=30-A Secio de Obras e Instalacdes compete:

|'% InSpecionar, regularmente, 0s equipamentos e instalagdes
elétricos, mecéanicos, hidraulicos, sanitarios, pluviais, de

refrigeracao e iluminacdo dos edificios, bem como os elevadores,
mantendo-os em condic¢des satisfatorias de funcionamento;

Il - executar servigos de manutencao, reparo e conservagao de
edificios, jardins e instalac¢des, tais como: reforma e pintura de
alvenaria; remocao e remanejamento de divisorias; reparos, consertos
e servicos complementares de instalagdes elétricas, hidraulicas e
sanitérias; desobstrucdo de caixas de esgoto, aguas pluviais e de
gordura;

[Il - manter arquivo atualizado de plantas de arquitetura,

engenharia, rede elétrica, agua, esgoto, telefone, estruturas, bem
como lay out dos prédios do Tribunal,

IV - manter registro atualizado dos imdveis sujeitos & manutencao,
reparo ou recuperacdo, com indicacao das revisées periddicas;

V - manter sob controle estoque de pecas de reposicéo,
indispensaveis a execuc¢ao dos servicos;

VI - executar reparos em esquadrias, guarni¢gdes e pisos, carpetes,
lambris, divisérias, portas, fechaduras, bem como outros servigos do
género;

VII - providenciar a manutencao das bombas de recalque e da rede de
aguas pluviais e esgotos;

VIII - providenciar transporte dos equipamentos a serem reparados,
guando necessario;

IX - propor a contratacao de servigos por terceiros, quando sua
execucado exceder os limites da capacidade técnica da Secéo; e

X - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 31. A Secdo de Manutencdo e Reparo de Bens Mdveis compete:
| - executar os servicos de manutencgao, reparo e conservacgéao de
mobiliarios;

Il - confeccionar pecas e méveis em madeira, a vista de desenhos ou
especificacdes, informando & Subsecretaria de Material e Patrimdnio
0s custos apurados;

lll - manter registro atualizado dos bens moveis sujeitos a
manutenc¢ao, reparo ou recuperacdo, com indicacao das revisoes
periodicas;

IV - manter sob controle estoque de material necesséario a execugao
dos servicos;

V - providenciar transporte dos bens moveis a serem reparados,
guando necessario;



VI - proeper a contratacao de servigos de terceiros, quando sua
exeeue¢do exceder os limites da capacidade técnica da Secéo; e
VII*=executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 32. A Secdo de Assisténcia Técnica a Equipamentos compete:
| - executar os servi¢os de limpeza, manutencéo, reparo e
conservacao de maquinas, equipamentos e aparelhos elétricos e
eletronicos;

Il - inspecionar e revisar, regularmente, 0s equipamentos e
instalacbes de som ambiente, audio, central telefénica e demais
aparelhos e instalacdes de intercomunicacao;

lIl - instalar e reparar equipamentos e instalacbes de som e
gravagao, telefonia, aparelhos e instrumentos elétricos e
eletronicos;

IV - selecionar e fornecer elementos necessarios a aquisicao de
material para manutencé&o ou modificagdo dos equipamentos, procurando
uma compatibilizagdo com os existentes;

V - manter sob controle estoque de pecas de reposi¢do necessarias a
execucgao dos servigos;

VI - realizar, periodicamente, limpeza nas maquinas de escritério do
Tribunal;

VII - assistir a Subsecretaria de Taquigrafia na manutencéo dos
gravadores e demais aparelhos de uso individual dos taquigrafos;
VIII - propor a contratacao de servigos de terceiros, quando sua
execucado exceder os limites da capacidade técnica da Secéo; e

IX - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 33. A Secdo de Limpeza compete:

| - executar 0s servigcos de limpeza e conservagao interna e externa
dos edificios do Tribunal;

Il - executar servigos de carga, descarga e transporte de moéveis,
maquinas e utensilios;

lIl - organizar escalas de servico e plantées dos servidores
encarregados da limpeza e conservagéo;

IV - controlar o suprimento e o consumo, bem como verificar a
correta utilizacdo dos produtos e materiais de limpeza, higiene e
conservacao;

V - promover e fiscalizar os servigos de dedetizacdo e defesa dos
prédios contra roedores e insetos;

VI - verificar, diariamente, as condi¢Oes de higiene e limpeza dos
prédios, especialmente dos lavatorios, banheiros, copas e cozinhas;
VII - preparar, com antecedéncia, 0s recintos onde seréo realizadas
sessOes, aulas e outras reunioes;

VIII - recolher o lixo e proceder & higienizacdo das lixeiras;



IX - providenciar os pedidos de lavagem de roupas, capas, carpetes e
tapetes;’e

X\-"eXecutar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 34. A Divisdo de ComunicacGes Administrativas compete dirigir,
orientar e acompanhar a execucéo das atividades relativas ao
recebimento, registro, distribuicdo e expedi¢céo de processos,
correspondéncia e documentos, bem como a telefonia e reprografia.
Art. 35. A Secéo de Protocolo compete:

| - receber, numerar, registrar, autuar, classificar e codificar
processos administrativos, correspondéncias oficiais e documentos
enderecados ao Tribunal, promovendo apensagdes e anexacoes;

lI- receber, registrar e distribuir internamente processos
administrativos, correspondéncias e documentos;

lIl - receber e conferir malotes;

IV -controlar e acompanhar a movimentacéo de processos
administrativos e documentos;

V - atender a pedidos de informagéo sobre o andamento de processos
administrativos; e

VI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 36. A Secdo de expedicdo compete:

| - preparar a expedicdo interna e externa de correspondéncia,
documentos, volumes e processos;

Il - receber, numerar e expedir processos das unidades processantes,
com o respectivo carimbo de baixa, bem como correspondéncias,
documentos e volumes oriundos do Tribunal;

[l - emitir guias ou relagdes de remessa;

IV - preparar os processos baixados a origem, encaminhando-os a ECT;
V - preparar malotes;

VI - controlar o franqueamento de correspondéncia, elaborando os
demonstrativos das despesas respectivas;

VII - encaminhar atos e documentos oficiais para publicacao;

VIII - controlar e prestar informacdes sobre matéria encaminhada
para publicagao;

IX - arquivar recibos, guias e relacdes de correspondéncia
expedidas;

X - atestar servi¢os de expedicéo e publicacdo para feito de
pagamento;

XI - elaborar proposta de utilizagédo dos servigos de transporte, com
roteiro e horério, para encaminhamento a Divisdo de Transporte;

XII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo;

Art. 37. A Secéo de Telefonia compete:

| - coordenar e manter em funcionamento a Central Telefonica,



promeverndo reparos, instalacdo e remanejamento de aparelhos
telef@nicos;

I\-‘réceber e transmitir mensagens através de equipamentos proprios
disponiveis;

lIl - observar as normas de funcionamento do sistema de comunicacéo,
especialmente no que se refere ao sigilo das informacoes;

IV - fornecer para processamento os nimeros e endere¢os dos
telefones pertencentes ao Tribunal.

V - fornecer, anualmente, informacdes para a elaboracédo do catalogo
telefonico oficial;

VI - elaborar e atualizar o catalogo telefénico interno; e

VII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 38. A Secdo de Operacéo e Controle de Servicos Reprograficos
compete:

| - controlar e prever o material de consumo utilizado e apropriar

0S custos operacionais dos trabalhos executados;

Il - coordenar a operagao dos equipamentos de reprografia instalados
descentralizadamente nas diversas areas do Tribunal;

lIl - operar e manter em boas condi¢cdes de conservagao e
funcionamento os equipamentos de reproducédo, impressao e
encadernacao de documentos;

IV - reproduzir, reduzir, ampliar e encadernar documentos do
Tribunal, observando os principios de reducéo de custos, sigilo e a
integridade dos originais e coépia;

V - controlar a execucgéo dos servigos de reprografia, mediante
registro das requisi¢cdes atendidas;

VI - programar manutencdes preventivas nas maquinas reprograficas,
bem como efetuar chamadas técnicas e corretivas;

VII - acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos contratos firmados
com terceiros, relativos a locacao, assisténcia técnica e manutencao
de equipamentos de reprografia, atestando a execucgéo dos servigos
prestados; e

VIII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 39. A Secio de Copa compete:

| - requisitar, receber e estocar géneros alimenticios e outros
materiais necessarios a execucgao dos servicos de copa;

Il - controlar o consumo do material necessério ao funcionamento da
copa;

lIl - manter em boas condi¢fes de uso e higiene as dependéncias,
instalacdes e utensilios da copa;

IV - preparar e servir lanches em ocasifes excepcionais, quando
determinado;



V - preparar e servir café aos servidores;

VI~previdenciar o abastecimento e a distribuicdo de dgua mineral
aos-bebedouros; e

VIl - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 40. A Subsecretaria de Seguranca e Transporte compete
coordenar, orientar e controlar as atividades de seguranca,
vigilancia, portaria e transporte, bem como as relativas a guarda,
manutencao e reparo dos veiculos de representagéo e de servico do
Tribunal.

Art. 41. A Divisdo de Seguranca e Vigilancia compete dirigir,

orientar e acompanhar a execuc¢do das atividades relativas a
seguranca das instalagdes, autoridades e demais pessoas no recinto
do Tribunal, assim como a vigilancia e ao policiamento de suas
dependéncias e areas circunvizinhas.

Art. 42. A Secdo de Seguranca compete:

| - exercer as atividades de seguranca pessoal dos magistrados,
autoridades e servidores, na area do Tribunal,

Il - aplicar dispositivos de seguranga, durante a realizagéo de
sessOes e audiéncias;

lIl - promover as solenidades de hasteamento do Pavilhdo Nacional,
observadas a legislacao pertinente;

IV - articular-se com as Sec¢des de Vigilancia e Portaria na execugéo
dos servigos comuns de fiscalizag&o e controle de entrada e saida de
pessoas e materiais nos edificios do Tribunal,

V - diligenciar, apds o término dos expedientes normais, para que
equipamentos, maquinas e lampadas sejam desligados da rede elétrica;
VI - vistoriar, inclusive no horario noturno e nos dias néo uteis,

0s sistemas elétricos, eletrénicos, hidraulicos, de refrigeracéo, os
elevadores e demais equipamentos e instalacfes dos edificios, a fim
de prevenir incéndios, inundacdes e outras ocorréncias desse tipo;
VII - organizar e manter arquivo de chaves das dependéncias do
Tribunal;

VIII - zelar para que nenhum bem seja retirado das dependéncias do
Tribunal sem prévia e expressa autorizacao do 6rgéo responsavel pelo
controle patrimonial;

IX - organizar e fazer cumprir a escala de servico dos Agentes de
Seguranca lotados na Secéo;

X - registrar, em livro préprio, as ocorréncias que fogem a rotina,
comunicando-as a chefia imediata;

XI - combater, a nivel de primeiro atendimento, incéndios,
inundacdes e quaisquer eventuais sinistros, nas dependéncias do
Tribunal, acionando o Corpo de Bombeiros, se necessario;



XII - providéenciar a abertura e o fechamento das portas e portdes de
acesse-ao Tribunal nos horarios determinados;

XlII="promover o recolhimento de quaisquer objetos e valores
encontrados nas dependéncias e circunvizinhangas do Tribunal,
providenciando o registro sistematico dessas ocorréncias;

XIV - controlar os prazos de validade das cargas dos extintores de
incéndio, providenciando sua renovagdo em tempo habil.

XV - executar vistorias periddicas de seguranca nas residéncias
oficiais; e

XVI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 43. A Secédo de Vigilancia compete:

| - executar as atividades de vigilancia interna e externa dos

edificios do Tribunal e residéncias oficiais;

Il - propor fixacdo de postos de policiamento ostensivo;

lIl - articular-se com as Secdes de Seguranga e Portaria na execugao
dos servigos comuns de fiscalizag&o e controle de entrada e saida de
pessoas e materiais nos edificios do Tribunal,

IV - controlar o trafego de veiculos nas garagens ou
estacionamentos;

V - cumprir e fazer cumprir as normas relativas ao estacionamento de
veiculos nas areas privativas do Tribunal,

VI - fiscalizar as areas de estacionamento privativo do Tribunal, de
acordo com as normas previstas;

VII - organizar e fazer cumprir a escala de servi¢o dos vigilantes;

e

VIII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo;

Art. 44. A Sec&o de Portaria compete:

| - executar o servi¢o de operacgéo e trafego dos elevadores;

Il - recepcionar e prestar informacdes ao publico;

lIl - articular-se com as Secdes de Seguranca e Vigilancia na
execucao dos servicos comuns de fiscalizacao e controle de entrada e
saida de pessoas e materiais nos edificios do Tribunal;

IV - receber e distribuir as unidades do Tribunal exemplares de
Diério da Justica e Diéario Oficial;

V - registrar, em livro proprio, as ocorréncias que fogem a rotina,
comunicando-as a chefia imediata;

VI - promover a confeccao e fixagao de placas indicativas em todas
as dependéncias do Tribunal, obedecendo a projeto de comunicacao
visual elaborado pela Unidade competente;

VII - organizar e manter arquivo de chaves das dependéncias do
Tribunal;

VIII - organizar e fazer cumprir a escala de servico dos servidores



e ascensgristas lotados na Secéo;

IX~afixar, em lugar acessivel do Tribunal, as Pautas de
Julgamentos; e

X - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 45. A Divisdo de Oficina Mecéanica compete dirigir, orientar e
acompanhar a execucgéo dos servigos de reviséo, reparo e manutencao
da frota de veiculos de representacao e de servigo do Tribunal, bem
como promover a conservagao dos equipamentos e ferramentas em uso e
o controle de combustiveis, lubrificantes, pecas e acessorios.

Art. 46. A Secdo de Revisdo e Reparo de Veiculos compete:

| - executar servigos mecanicos, elétricos e de borracharia, bem
como balanceamento e alinhamento nos veiculos de representacéo e de
servigo do Tribunal;

Il - executar servigos de revisao corretiva e preventiva nos

veiculos oficiais;

lIl - propor a contratacao de servigos de terceiros, quando sua
execucgado exceder os limites da capacidade técnica da Sec¢éo;

IV - acompanhar e controlar a prestagéo de servigcos por terceiros;

V - organizar e manter atualizado registro individualizado dos
servigos efetuados e respectivos custos;

VI - levantar e analisar 0os custos com revisdo e reparo de veiculos,
elaborando demonstrativos de despesas;

VII - vistoriar, testar e liberar viaturas ap0s a realizacéo de

reparos; e

VIII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 47. A Secdo de Manutencdo e Conservacgéo de Veiculos compete:
| - propor normas para execuc¢éo de servigos de manutencao dos
veiculos oficiais;

Il - executar periodicamente os servigcos de lavagem, lubrificagéao e
troca de 6leo das viaturas;

lll - abastecer os veiculos de representacao e de servigo do

Tribunal, observando as normas estabelecidas;

IV - controlar o consumo geral e por viaturas, bem como o estoque de
combustiveis;

V - atender requisi¢cdes de gas liquefeito, procedendo aos devidos
controles;

VI - observar normas de seguranca nas proximidades dos tanques de
combustiveis e de outros materiais inflamaveis;

VII - requisitar combustiveis e lubrificantes;

VIII - organizar e manter atualizados registros individualizados dos
servigos efetuados e respectivos custos;

IX - propor o recolhimento, para alienagéo, do material inservivel



ou emrdesuso; e

X 7exeeutar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art:-48. A Secdo de Pecas e Ferramentas compete:

| - receber e armazenar pecas, ferramentas e demais materiais
utilizados;

Il - controlar a aplicacéo de pecas de reposi¢do e acessorios nos
veiculos do Tribunal e de suas representacfes nos Estados de SP e
RJ.

lll - manter controle fisico do estoque de pecgas, acessorios e

outros componentes de uso freqliente, assim como de material
indispensavel ao funcionamento da Oficina;

IV - elaborar mapas demonstrativos do consumo, geral e por viaturas,
de pecas, acessorios e demais componentes utilizados;

V - zelar pela guarda, conservacéo e limpeza das pecas, ferramentas
e demais instrumentos utilizados na oficina,

VI - propor a aquisicao de pecas, ferramentas e materiais para
utilizacdo imediata ou reposicao de estoques;

VII - propor o recolhimento, para alienagdo, do material inservivel

ou em desuso;

VIII - enviar & unidade competente documentos de entrada e saida no
estoque, para emissdo de balancetes e demonstrativos periédicos;

IX - encaminhar balancetes e demonstrativos para o 6rgao de controle
interno; e

X - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 49. A Divisdo de Transporte compete dirigir, orientar e
acompanhar a execucgéo dos servigos de transporte e de guarda dos
veiculos do Tribunal, e, dessa forma:

| - receber, registrar e distribuir veiculos;

Il - promover o licenciamento e 0 seguro dos veiculos;

lIl - propor e instruir processos de aquisicéo e alienacdo de

veiculos oficiais, bem como examinar e aceitar os veiculos
adquiridos;

IV - orientar e fiscalizar o uso adequado dos veiculos;

V - autorizar a saida e providenciar o recolhimento das viaturas do
Tribunal a garagem,;

VI - providenciar ou propor a conservacao e limpeza das viaturas
oficiais;

VII - organizar e fazer cumprir escalas de servico e de plantdo dos
motoristas;

VIII - definir critérios de prioridade para os servi¢cos de

transporte;

IX - propor normas internas referentes a transportes, bem como zelar



pelo cumprimento de dispositivos legais de transito;

X 7designar motoristas e veiculos para atender aos servigos de
transporte requisitados pelas demais unidades;

XI - orientar os motoristas no cumprimento dos dispositivos e normas
legais de transito;

XII - providenciar para que os veiculos sejam regularmente
vistoriados, quanto ao porte de ferramentas e equipamentos
obrigatdrios, previstos no Regulamento de Transito;

XIII - controlar a movimentacéo, bem como o registro de ocorréncias
com veiculos;

XIV - solicitar exames e laudos periciais de acidentes de transito,
levantando o orcamento de danos;

XV - promover a apuracao de responsabilidades decorrentes de méa
utilizacao, infracéo e acidentes com veiculos;

XVI - dar assisténcia aos motoristas e veiculos de terceiros
abalroados por viaturas do Tribunal, observadas as normas vigentes;
XVII - organizar e manter atualizado cadastro e documentacédo de
veiculos e motoristas, anotando as ocorréncias; e

XVIII - desempenhar quaisquer outras atividades proprias da Divisao.
CAPITULO IV

ATRIBUIQOES DOS DIRIGENTES

Art. 50. Ao Diretor da Secretaria Administrativa, além das
responsabilidade e atribuigbes previstas no Regulamento Geral,
incumbe:

| - estabelecer diretrizes para o planejamento, coordenacéo e
supervisdo das atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria
Administrativa;

Il - encaminhar ao Diretor-Geral planos de acéo e programas de
trabalho elaborados pelas unidades integrantes da Secretaria;

lll - praticar atos de gestdo administrativa, orcamentaria e
financeira, até os limites de sua competéncia,

IV - autorizar a abertura de Convites, homologando o resultado do
julgamento das propostas, bem como a sua dispensa ou
inexigibilidade, dentro do valor-limite dessa modalidade, nos termos
da legislagéo em vigor;

V - submeter ao Diretor-Geral propostas de licitacdo que excederem
os limites de sua competéncia,

VI - aplicar penalidades a fornecedores inadimplentes, nos limites
de sua competéncia;

VII - autorizar, quando necessario, a substituicdo de garantia
exigida nos processos licitatérios e nos contratos, bem assim a
liberacao e restituicdo, quando comprovado o cumprimento das



respeetivas obrigacgoes;

VIl indicar integrantes para a comissao de inventario de bens
patrimoniais, submetendo ao Diretor-Geral os inventéarios realizados;
IX - designar servidores para compor comissdo de aceitacao e
recebimento de material,

X - visar os inventarios de material permanente e de consumo do
almoxarifado;

XI - propor a aquisi¢cao, doagao, permuta, cesséo e baixa de material
e seus moveis;

XII - decidir, em grau de recurso, questdes suscitadas em processos
licitatorios, na modalidade de Convite;

XIII - autorizar suprimento de fundos a servidores credenciados, bem
assim aprovar a respectiva prestacao de contas;

XIV - autorizar a utilizacdo de dependéncias do Tribunal por
terceiros, para realizagdo de promocgoes ou atividades de natureza
civica ou cultural, observadas as normas estabelecidas a respeito;
XV - autorizar a requisicao de passagens e transporte de bagagens;
XVI - autorizar a utilizagéo do restaurante por servidores de outros
orgaos, observadas as determinacfes editadas pelo Tribunal; e

XVII - desempenhar quaisquer outras atribuicdes decorrentes do
exercicio do cargo, ou que lhe sejam cometidas pela autoridade
superior.

Art. 51. Ao Diretor da Subsecretaria de Orcamento e Financas, além
das responsabilidades e atribui¢cdes previstas no Regulamento Geral,
incumbe:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas na
sua area de atuacao;

Il - assistir as autoridades superiores nos assuntos referentes a
orcamento e finangas;

lll - submeter a aprovagao superior as propostas orgcamentaria anual,
de créditos adicionais, do quadro de detalhamento de despesas e do
cronograma de desembolso;

IV - fornecer, em tempo habil, aos 6rgdos competentes, as
prioridades e diretrizes do Tribunal para integrar Lei de Diretrizes
Orcamentarias em cada exercicio;

V - acompanhar a discusséo e aprovacao da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e das propostas orcamentaria anual e de créditos
adicionais, articulando-se com as autoridades das areas
econdmico-financeiras dos Poderes Executivo e Legislativo;

VI - elaborar e submeter a autoridade superior, quando necessario,
emendas ao projeto da Lei de Diretrizes Orgamentarias, com
justificativas pertinentes, de acordo com as diretrizes e



prioridades da administracdo em cada exercicio, compatibilizando-as
como-Plano Plurianual;

VII*=propor, anualmente, cronograma de desembolso, bem como as
alteracdes posteriores;

VIII - propor planos de aplicacdo dos recursos recebidos;

IX - assinar, juntamente com o ordenador de despesa, notas de
empenho, ordens bancérias e de crédito, recibos, guias de
recolhimento e demais documentos financeiros destinados a pagamentos
de despesas com pessoal e encargos sociais, fornecedores e
precatorios;

X - promover o desenvolvimento e aprimoramento das técnicas de
programacao e execu¢ao orcamentaria e financeira do Tribunal,
observada a orientacdo normativa dos 6rgaos centrais e legislacéo
pertinente;

Xl - avaliar a execugéo or¢camentaria e financeira do Tribunal em
cada exercicio; e

XII - desempenhar quaisquer outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam cometidas pela autoridade
superior.

Art. 52. Ao Diretor da Subsecretaria de Material e Patrimonio, além
das responsabilidades e atribui¢cdes previstas no Regulamento Geral,
incumbe:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas na
sua area de atuacao;

Il - assistir as autoridades superiores nos assuntos referentes a
administragao de material e patriménio;

lIl - realizar, sempre que julgar conveniente, exame preliminar de
pedidos de aquisicdo de material;

IV - aprovar calendéario de compras;

V - aprovar pedidos de compra de material para suprimento e
reposicéo do estoque do almoxarifado;

VI - propor a abertura de licitagdes;

VII - encaminhar para deliberagéo superior, devidamente
justificados, os processos de compra e prestacéo de servigos, quando
cabivel a dispensa ou inexigibilidade de licitag&o;

VIII - indicar integrantes para compor comissao de aceitagéo e
recebimento de material,

IX - submeter a autoridade superior, devidamente instruidos,
processos relativos a aplicacdo de penalidades a fornecedores
inadimplentes;

X - opinar em processos que versem sobre recurso interposto por
fornecedor;



XI - assinar atestados de capacidade técnica;

Xll=representar o Tribunal junto a fornecedores, prestadores de
Servicos e executores de obras;

Xl - encaminhar ao Diretor da Secretaria Administrativa processos
referentes a baixa, permuta, cessao ou alienagdo de bens tornados
inserviveis, antiecondmicos ou 0Ci0sos;

XIV - encaminhar ao 6rgéo de controle interno balancos
fisico-financeiros e balancetes;

XV - submeter ao Diretor da Secretaria Administrativa os inventarios
de bens patrimoniais a serem encaminhados ao Tribunal de Contas da
Uniao; e

XVI - desempenhar quaisquer outras atribuicdes decorrentes do
exercicio do cargo, ou que lhe sejam cometidas pela autoridade
superior.

Art. 53. Ao Diretor da Subsecretaria de Comunicacao e Administracao
de Edificios, além das responsabilidades e atribuigBes previstas no
Regulamento Geral, incumbe:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas na
sua area de atuacao;

Il - assistir as autoridades superiores nos assuntos referentes a
comunicacgado e administragcéo de edificios;

lll - assinar ordens de servicos relativas a manutencao, reparo e
conservacao de obras e instala¢des, mobiliarios, maquinas,
equipamentos elétricos e eletrdnicos requisitados pelas diversas
unidades do Tribunal;

IV - aprovar escala de servigo e plantdes dos servidores
encarregados da limpeza e conservagao;

V - analisar e submeter ao Diretor da Secretaria Administrativa
propostas de contratacao de servigos de terceiros;

VI - propor a aplicagao de multas e outras penalidades a prestadores
de servigos e executores de obras, quando inadimplentes;

VII - visar as contas telefénicas, de agua, energia elétrica, coleta

de lixo, bem como faturas relativas a servi¢cos de expedicéo e
publicacao; e

VIII - desempenhar quaisquer outras atribuicdes decorrentes do
exercicio do cargo, ou que lhe sejam cometidas pela autoridade
superior.

Art. 54. Ao Diretor da Subsecretaria de Seguranca e Transporte, além
das responsabilidades e atribui¢cdes previstas no Regulamento Geral,
incumbe:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas na
sua area de atuacao;



Il - assistif as autoridades superiores nos assuntos referentes a
seguranca, vigilancia, portaria, transporte, guarda e manutencéo de
veicdlos de representacado e de servigos do Tribunal;

HI - intensificar os dispositivos de segurancga e vigilancia, quando
for necessério,

IV - providenciar porte de arma para servidores que necessitem
porta-lo em razdo da natureza das fung¢des exercidas;

V - visar, diariamente, os livros de ocorréncias, tomando as
providéncias cabiveis;

VI - proceder a investigagao preliminar dos fatos, nas hipéteses de
ocorréncias registradas e de infracdo e acidentes com veiculos,
encaminhando-a a autoridade superior;

VII - aprovar escalas de servi¢o e de plantdo de agentes de
seguranca, de vigilancia, ascensoristas e motoristas;

VIII - avaliar proposta de fixagdo de postos de policiamento
ostensivo, submetendo-as ao Diretor da Secretaria Administrativa;
IX - diligenciar para que os servidores lotados na &rea tenham
conhecimento da composi¢éo do Tribunal, da sua estrutura
organizacional e da localizagcédo de suas unidades;

X - definir critérios para os servi¢os de transporte e de manutencéo
de veiculos de representacdo e de servico do Tribunal, submetendo-os
ao Diretor da Secretaria Administrativa;

Xl - opinar em processo de aquisi¢cdo e alienacao de veiculos
oficiais;

XII - analisar proposta de normas, instrugdes e regulamentos,
submetendo-as ao Diretor da Secretaria Administrativa;

XIII - sugerir normas relativas a estacionamento de veiculos e &
disciplina de transito nas areas privativas do Tribunal, envolvendo
colocacéo de placas indicativas de trafego, velocidade, demarcacgéo
de pistas e vagas e limites de seguranca,;

XIV - assinar ordens de execucao de servigos; e

XV - desempenhar quaisquer outras atribuicdes decorrentes do
exercicio do cargo, ou que lhe sejam cometidas pela autoridade
superior.

Art. 55. Aos Diretores de Divisdo e Chefes de Secao, além das
responsabilidades e atribui¢cdes previstas no Regulamento Geral,
incumbe:

| - dirigir, orientar e acompanhar a execugédo das atividades
desenvolvidas em suas respectivas areas de atuacgao;

Il - assistir o superior hierarquico em assuntos de sua competéncia;
e

lIl - desempenhar quaisquer outras atribuicbes decorrentes do



exerciciodo cargo ou fungdo, ou que lhe sejam cometidas pela
autoridade superior.

CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS

Art. 56. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacéo do
presente Regulamento seréo solucionadas pelo Diretor da Secretaria
Administrativa.

VISTO

JOSE CLEMENTE DE MOURA

DIRETOR-GERAL





