ANEXO Il

ROTEIRO DE TAREFAS E AREAS ENVOLVIDAS

SELEGIS — DIVULGACAO INTERNA TRE-SP

Alinhamento com a(s) chefia(s) do(s) cartorio(s)
eleitoral(is), para esclarecimentos sobre o
projeto e orientacdes sobre a busca pelo imével;
Gestdo executiva do projeto, prestando
orientagbes e suporte as chefias de cartorio
durante todo o processo até a efetivacdo da
mudanca de sede.

Assessoria de Atendimento aos Cartérios Eleitorais -
AACE

Andlise prévia do imével apresentado, em
conformidade com os critérios especificados no
art. 7°.

Coordenadoria de Gestao de Iméveis - COGIM
Secdo de LocacOes e Cadastro de Imoveis - SeLCl
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Levantamento e analise prévia da
documentacgdo do imoAvel e do proprietario ou da
proprietaria.

Coordenadoria de Gestao de Iméveis - COGIM
Secdo de Locacgdes e Cadastro de Iméveis - SeLCl

Reunido inicial com o proprietario ou a
proprietaria para esclarecimentos sobre o
projeto e manifestacdo de interesse para
prosseguimento das tratativas.

Assessoria de Atendimento aos Cartdrios Eleitorais -
AACE
Coordenadoria de Gestao de Imoveis - COGIM
Secdao de LocacBes e Cadastro de Imoveis - SeLCl

Vistoria técnica no imével, elaboracéo de leiaute
e relatérios técnicos descritivos de adequacdes
necessarias de engenharia, arquitetura,
telefonia, rede e acessibilidade e envio ao
proprietario para avaliagao.

Coordenadoria de Gestéo de Imoéveis - COGIM
Secdo de Locacgdes e Cadastro de Iméveis - SeLCl
Secéo de Engenharia - SEENG
Secdao de Arquitetura - SEARQT
Sec¢do de Manutencéo Elétrica e de Telefonia -
SEECETEL
Coordenadoria de Seguranca e Transporte - COSET
Secdao de Inteligéncia e Monitoramento - SECIM
Coordenadoria de Infraestrutura - COINF
Secdo de Infraestrutura - SEINFRA

Apresentacdo de proposta de valor de locagéo
pelo proprietario ou proprietaria.

Secdo de Locacbes e Cadastro de Imoveis - SeLCl

Estudo de valor de mercado imobiliario do
metro quadrado na localidade e/ou avaliacdo
pelo CRECI, se necessario.

Coordenadoria de Gestao de Iméveis - COGIM
Secdo de Locacbes e Cadastro de Imoveis - SeLCl

Negociagcdo do valor da
proprietario ou a proprietaria.

locacdo com o

COLEGIADO DO GT-ASSUNCAO

Avaliacdo acerca da continuidade ou n&do do
processo de contratagao.

COLEGIADO DO GT-ASSUNCAO

Solicitacdo de documentacao ao proprietario ou
proprietaria.

Secdo de Locacgdes e Cadastro de Iméveis - SeLCl

Autuacdo de processo SEI, para fins de
processamento da contratacdo, com base na
Lei n. 14.133/2021.

Secdao de LocacBes e Cadastro de Imoveis - SeLCl

Analisar questbes de maior complexidade,
especialmente as que envolvam a
acessibilidade dos imoveis que sediardo os
cartérios eleitorais, assim como questdes
atinentes a logistica de eleigao.

Secretaria de Planejamento Estratégico e de Elei¢des -
SEPLAN
Coordenadoria de Gestéo da Acessibilidade, Inovacao e
Sustentabilidade - COAIS

Tomada de providéncias e instrugcdes para
formalizag&o do processo de contratacéo.

Secretaria de Administracdo de Material - SAM
Coordenadoria de Contratos - COCT
Secédo de Gestdo de Contratos de Locacédo e Aquisicao
- SEGCL

Informar acerca da disponibilidade orcamentéria
relativa a despesa total da locacéo.

Secretaria de Orcamento e
Finangas - SOF

Andlise juridica acerca da legalidade da Assessoria Juridica - ASSJUR
contratacéo.
Aprovacdo do processo licitatorio para Presidéncia/Diretoria-Geral

contratagéo da locagéo.




Lavratura do contrato de locacao.

Secretaria de Administracdo de Material - SAM
Coordenadoria de Contratos - COCT
Secédo de Gestdo de Contratos de Locacédo e Aquisicdo
- SEGCL

Autuacao de processo SEI, para autorizacao de
mudanca, com prazo minimo de 60 dias de
antecedéncia a data prevista, para a instalacdo
da linha de comunicacdo de dados no novo
endereco.

ZONA ELEITORAL

Solicitar a transferéncia das linhas de
comunicacdo de dados do backbone, junto a
operadora contratada, quando definida data
para a realizacdo da mudanca para o novo
imovel.

Secretaria de Tecnologia da Informacéo - STI
Coordenadoria de Infraestrutura - COINF
Secdao de Infraestrutura- SEINFRA

Avaliar o upgrade das linhas de comunicacéo
de dados, quando houver mais de um cartério
no prédio, para agregacao das redes légicas
dos cartérios e desativacdo de linhas dos
cartérios que forem agregados.

Secretaria de Tecnologia da informagéo - STI
Coordenadoria de Infraestrutura - COINF
Secdao de Infraestrutura- SEINFRA

Execucado pelo proprietario ou proprietaria das
obras de adequacbes necessarias no prazo
ajustado.

ZONA ELEITORAL
Coordenadoria de Gestao de Iméveis - COGIM

Realizacdo de vistoria técnica, presencial ou
virtual, para a entrega das chaves.

Coordenadoria de Gestéo de Imoveis - COGIM
Secdo de Engenharia - SEENG
Secdao de Arquitetura - SEARQT

Secdao de LocacBes e Cadastro de Imoveis - SeLCl
Sec¢do de Manutencdo Elétrica e de Telefonia -
SEECETEL
Coordenadoria de Infraestrutura - COINF
Secdao de Infraestrutura - SEINFRA

Recebimento oficial das chaves.

ZONA ELEITORAL

Procedimento para efetivacdo da mudanca.

ZONA ELEITORAL

Promover e organizar o0s eventos de
inauguracdes oficiais, pela Presidéncia, das
novas sedes de cartorios eleitorais do Interior.

Secretaria da Presidéncia -SPR
Coordenadoria de Cerimonial e Eventos - COEVE
Secdo de Cerimonial - SECEL

Processar e adotar as providéncias cabiveis
para efetivagdo do pagamento dos valores
mensais de locagbes, devidamente atestadas
pela fiscalizacdo, bem como acompanhar e
controlar os saldos

financeiros dos respectivos contratos.

Secretaria de Administracdo de Material - SAM
Coordenadoria de Contratos - COCT
Secédo de Gestdo de Contratos de Locacdo e Aquisicdo
- SEGCL
Sec¢do de Pagamentos - SEPAG

Instauracdo de representacdes para eventuais
descumprimentos contratuais por parte do(s)
locador(es).

Secretaria de Administragéo de Material - SAM
Coordenadoria de Contratos - COCT
Secdo de Gestdo de Contratos de Locacédo e Aquisicao
- SEGCL
Secéo de Pagamentos - SEPAG

Pagamentos das contas de energia elétrica e de
agua.

Secretaria de Administracao de Material - SAM
Secao de Contas Publicas.
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