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AtribuicBes: | — prestar apoio a Presidéncia em matérias de natureza juridica e
administrativa; 1l — planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades
administrativas da Secretaria e das unidades administrativas do Tribunal, aprovando
0s respectivos planos de agédo e programas de trabalho; Il — receber, transmitir,
cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia; IV — secretariar as
sessdes administrativas e solenes do Tribunal; V — realizar reunides peridédicas com
secretarios(as), coordenadores(as) e assessores(as), para analisar o
desenvolvimento dos trabalhos, apreciando e decidindo medidas adequadas a sua
melhoria; VI — submeter a Presidéncia, nos prazos legais, a proposta orcamentéria do
Tribunal; os pedidos de crédito adicional; os balancos orcamentario, financeiro e
patrimonial; as tomadas de contas devidamente organizadas e conferidas para
encaminhamento aos 6rgdos competentes; VIl —fazer observar as normas de controle
da execucdo orcamentéria, tendo como pressupostos para qualquer pagamento a
necessidade de autorizacdo e de empenhamento prévios, bem como a regular
liuidacdo da despesa; VIII — desempenhar, por meio de seu(sua) titular ou
substituto(a), as atribuicbes de Ordenador(a) de Despesas do Tribunal; IX —
manifestar-se quanto a conveniéncia e a oportunidade das aquisi¢des; X — submeter
a apreciacao do(a) Presidente a autorizacdo para a realizacdo de licitagcbes nas
modalidades previstas em lei; XI — autorizar a dispensa de licitagcdes, na forma da lei;
XIl — homologar resultado de licitagcdo na modalidade pregéo, nas formas eletronico
e presencial, independentemente do valor; Xlll — assinar Ata de Registro de Precos;
XIV — assinar empenhos, reconhecimento de dividas de “exercicios anteriores”,
contratos e outras modalidades de ajustes, até o limite delegado por ato do(a)
Presidente; XV — praticar pagamentos de despesas, inclusive de “restos a pagar”, até
o limite delegado por ato do(a) Presidente, exceto quanto a pessoal e encargos
sociais; XVI — autorizar ordens bancarias de faturas — OBF via SIAFI, destinadas ao
pagamento de titulos de cobranca (boletos bancarios), por meio eletrénico,
independentemente do valor; XVII — expedir portarias e ordens de servico,
estabelecendo normas de trabalho e procedimentos de rotina para assuntos de sua
competéncia; XVIII — sugerir & Presidéncia a fixacao, a antecipacdo ou a prorrogacao
do horéario normal de trabalho das unidades administrativas do Tribunal e das zonas

eleitorais; XIX — constituir grupos de trabalho destinados a realizacdo de estudos de
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interesse do Tribunal ou de atividades definidas em lei, bem como designar
seus(suas) componentes; XX — apresentar ao(a) Presidente do Tribunal, até trinta
dias antes do término de seu mandato, o relatério das atividades desenvolvidas pela
Secretaria do Tribunal durante a gestdo daquela autoridade; XXI — determinar o
registro de elogio aos(as) servidores(as), cientificada a Presidéncia; XXII — zelar pela
ordem e pela disciplina nos locais de trabalho; XXIIl — identificar as necessidades de
gualificagdo dos(as) servidores(as) e sugerir a realizagdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento, determinando a consolida¢do anual do levantamento
dos treinamentos necessarios; XXIV — propor ao(a) Presidente a abertura de
sindicancia e a instauragéo de processo administrativo disciplinar; XXV — sugerir ao(a)
Presidente, quando cabivel, o cancelamento dos registros de penalidades aplicadas
aos(as) servidores(as); XXVI — executar outras atividades correlatas determinadas
pelo Tribunal ou pela Presidéncia; XXVII — lotar e movimentar os(as) servidores(as)
nas unidades administrativas do Tribunal, com excecdo dos(as) servidores(as)
vinculados(as) a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral; XXVIII — assinar
as portarias de substituicdo dos(as) ocupantes de cargos em comissao e de fungdes
comissionadas lotados(as) nas unidades administrativas do Tribunal, com excecao
dos(as) servidores(as) vinculados(as) a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral; XXIX — decidir os requerimentos para concessdo de licenca para
capacitacdo; XXX — autorizar a dispensa de ponto dos(as) servidores(as) para
participagdo em cursos e eventos locais sem 6nus para o Tribunal; XXXI — assinar
Termos de Credenciamento Médico para prestacdo de servicos de assisténcia
meédico-hospitalar e odontoldgica aos beneficiarios do Programa TRE-Saude. (Art. 31
da RESOLUCAO TRE-DF N° 7881-2021)
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