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TITULO |

Disposicoes Gerais

Art. 1°. Este Regulamento dispbe sobre as competénciasnitiedes administrativas e as
atribuicdes dos titulares dos cargos em comissde fincdes comissionadas no ambito do

Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas.

TiTULO Il

Da Estrutura Organizacional e Competéncias das Unates do Tribunal

CAPITULO |

Da Estrutura Organizacional Basica

Art. 2°. O Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas possuiseguinte estrutura
organizacional basica:

| - Presidéncia;
Il - Corregedoria Regional Eleitoral;
lll - Secretaria do Tribunal:
a) Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financgas;
b) Secretaria de Gestdo de Pessoas;
c) Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

d) Secretaria Judiciaria.

CAPITULO Il

Da Presidéncia

Art. 3°. A Presidéncia é o orgdo maximo diretivo do TriduRagional Eleitoral do

Amazonas e seu titular tem suas competéncias dasimo Regimento Interno do Tribunal.

Paragrafo Unico. As unidades administrativas vinculadas a Presidéntegram a Secretaria
do Tribunal e ttm suas competéncias definidas fmesgalamento Interno.



Art. 4°. A Presidéncia do Tribunal possui a seguinte agtut

Gabinete;

Assessoria de Comunicagéo Social;
Assessoria Juridica;

Coordenadoria de Controle Interno;

Escola Judiciaria Eleitoral.

SECAO |

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 5°. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

VI -

VII -

VIII -

IX -

Xl -

desenvolver as atividades de apoio administrativo eaercicio das fungbes do
Presidente, inclusive no que diz respeito a reptagéo oficial e social do Tribunal;

receber e processar, em sistema informatizado ipréps documentos e processos

dirigidos a Presidéncia, encaminhando-os aos sspectivos destinos;

preparar, quando solicitado, minutas de despach@ndaminhamento e decisorios do

Presidente;

controlar a entrada e a saida de processos, rewrads e peticoes encaminhados a

Presidéncia;
elaborar e expedir a correspondéncia oficial irterexterna,
organizar e manter atualizado o arquivo de docunsemicebidos e expedidos;

organizar a agenda de atividades do Presidentrepsto cumprimento do cronograma
de trabalho;

organizar a escala anual de férias dos servider&eakidéncia,;

providenciar e acompanhar, junto aos setores cemigstdo Tribunal, as requisicées de
diarias, passagens e reservas em hotel, relativdeshocamento do Presidente e demais

servidores lotados na Presidéncia;
encaminhar a imprensa oficial as matérias passilegmiblicacéo;

manter atualizada a relacdo com os nomes do Pnéside Tribunal Superior Eleitoral
e dos Presidentes dos Tribunais Regionais Elestoedém das demais autoridades de

interesse da Presidéncia;



XIl -

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO II

Da Assessoria de Comunicagao Social

Art. 6°. A Assessoria de Comunicacéo Social compete:

VI -

VII -

VIII -

Xl -

desenvolver atividades das areas de Imprensa,dsl&iblicas, Comunicacao Digital,
Promocdo, Patrocinio, Publicidade e Cerimoniaksifecadas como institucionais ou de

utilidade publica, de responsabilidade do Tribunal;

elaborar sugestdes de politicas, diretrizes, @@@@s e normas relativas a Comunicacao

Social a serem submetidas a aprovacao do Presidiefitebunal;

elaborar plano anual de comunicacdo, em consonaaniaas diretrizes gerais fixadas

pelo Conselho Nacional de Justica e respeitadps@asiaridades regionais;

zelar pelo relacionamento profissional com a imgaes viabilizar os meios necessarios

ao atendimento da demanda de informacdes jormalistios veiculos de comunicagéo;

agendar entrevistas e assessorar 0 Presidente asden@denciados a concedé-las em

nome do Tribunal;

elaborar informativo interno, em meio impresso @itdl, providenciando a coleta, a
classificacdo e a adequacgdo da linguagem das amtdreém como divulga-lo aos

interessados;

coletar noticias veiculadas nos principais jornaiganizando-as em forma déepping e

divulga-las no Tribunal;

providenciar a distribuicdo de material de divulaeroduzido pela Justica Eleitoral,

avaliando os locais de maior alcance do publico:alv

promover a divulgacdo, de forma sistematizada, alg®es, programas e projetos

desenvolvidos internamente ou de interesse do Aaibu

organizar cerimonial dos eventos programados essmsg O Presidente e demais

autoridades participantes;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.



SECAO I

Da Assessoria Juridica da Presidéncia

Art. 7°. A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

Vv -

VI -

VII -

VIII -

assessorar o Presidente na analise de assuntbsgsiue Ihe sejam submetidos;

elaborar estudos e pareceres preliminares relatvonatérias de competéncia da

Presidéncia;
realizar pesquisa de legislacao, doutrina e jurdncia de interesse da Presidéncia;
receber e controlar os autos com recursos, corchs®residente;

acompanhar as decisbes do TSE, nos recursos csiwdelgulgados proferidos pelo

Tribunal;

elaborar minutas de despachos em processos jsdieiaiquando solicitado, em

processos administrativos;
elaborar minutas de decisdes relativas a admiskitlé dos recursos especiais;

opinar quando houver duvida sobre a classificagio fditos e papéis registrados na

Secretaria do Tribunal;

desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO IV

Da Coordenadoria de Controle Interno

Art. 8°. A Coordenadoria de Controle Interno compete ptanejoordenar, supervisionar,

orientar e controlar as atividades relacionadasaaeompanhamento da execugdo dos

programas de trabalho e da gestdo orgcamentargckira, contébil, operacional, patrimonial

e de pessoal quanto a legalidade, moralidade entédpde, bem como aquelas concernentes

a analise de contas de partidos politicos, de ésritanceiros e de candidatos, de orientacao

da atuacdo dos gestores, de verificacdo da ufiizaggular e racional dos recursos e bens

publicos, e de avaliacdo dos resultados obtidos @eninistracdo quanto a economicidade,

eficiéncia e eficacia.



SUBSECAO |

Da Secdo de Acompanhamento de Gestao

Art. 9°. A Secdo de Acompanhamento de Gestdo compete:

VI -

VII -

VIII -

Art.

elaborar o Plano de Anual de Acompanhamento déiGest

orientar 0s gestores quanto a racionalizacao meagfb dos recursos, bem como propor
medidas que contribuam para aumentar a eficiénaiafeeacia da gestdo orcamentaria,

financeira e patrimonial,

analisar os processos licitatorios para fins dedlogacao, as autorizacdes de dispensa

e os reconhecimentos de inexigibilidade, bem cosncootratos deles decorrentes;

acompanhar os atos de gestdo registrados no Sidtesgrado de Administracao
Financeira — SIAFI;

elaborar e organizar o processo de Tomada de CAntas;

sugerir providéncias indispensaveis para resguari@eresse publico e a probidade na
aplicacéo de dinheiro e no uso dos bens publicos;

proceder a diligéncias para verificacdo do sanesmdsnimpropriedades constatadas no
exame da Tomada de Contas Anual do Tribunal,

acompanhar a apuracdo de fatos decorrentes de ilgais, ilegitimos ou

antieconémicos que resultem em dano aos cofrescpabl

inscrever na conta “diversos responsaveis” aquplesealizarem despesas vedadas por

leis ou regulamentos, para fins de controle, agumacao dos fatos;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO Il

Da Secédo de Acompanhamento de Gestédo de Pessoas

10. A Secdo de Acompanhamento de Gest&o de Pessopsteom

elaborar o Plano Anual de Acompanhamento de Geést&essoas;

10



IV -

VI -

VII -

verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados nabgtia admissdo e desligamento de
pessoal e a concessao de aposentadorias e peasbéiapde registro junto ao Tribunal

de Contas da Uniao;
verificar a legalidade dos processos administratoancernentes a matéria de pessoal;

verificar o cumprimento da entrega das declaragi@ebens e rendas a Secretaria de
Gestado de Pessoas, por parte das autoridades seiidores, na forma da lei e das

instrucdes exaradas pelo Tribunal de Contas daonia

encaminhar a Secdo de Acompanhamento de Gest&odricelde ocorréncias de
impropriedades ou irregularidades passiveis derseomsignadas na Tomada de Contas
Anual do Tribunal;

manter atualizadas, no Sistema Integrado de Adtrag&o Financeira — SIAFI, os
dados relativos ao rol de responsaveis do Tribunal,

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO llI
Da Secéo de Auditoria

Art. 11. A Secéo de Auditoria compete:

IV -

elaborar o Plano Anual de Auditoria, identificaredoareas prioritarias e dimensionando

a extenséo e a frequéncia dos exames;

realizar atividades de auditoria contabil, finamgeipatrimonial, administrativa, de

execucao orcamentaria, de gestado de pessoas@dmitpa da informacéo;
acompanhar as providéncias adotadas pelas unidadeadas;

conferir, no Sistema Integrado de Administracaocafaeira — SIAFI, o registro das
informacgdes concernentes ao Relatério de Moviméntadensal do Almoxarifado —

RMMA e ao Relatério Movimentacéo de Bens — RMB;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

11



SUBSECAO IV

Da Secao de Contas Eleitorais e Partidarias

Art. 12. A Secdo de Contas Eleitorais e Partidarias compete

| - orientar os partidos politicos, comités financeires candidatos quanto aos

procedimentos legais aplicaveis as prestacdesrdas;o

Il - analisar as prestacfes de contas anuais dos disetégionais dos partidos politicos,

bem como as de campanha eleitoral relativa adekeigerais;

lll - orientar as Zonas Eleitorais quanto ao exame destgudes de contas eleitorais e

partidarias e a realizacdo de auditorias nos dicstonunicipais;

IV - propor diligéncias no exame das contas anuais ddgl@s politicos e das contas de
campanha, quando necessarias a complementacafoduagdes e/ou saneamento de
impropriedades;

V - exercer fiscalizagdo sobre a escrituracdo con&hilprestacdo de contas dos partidos
politicos, inclusive os recursos aplicados em canings eleitorais, bem como propor

auditorias especificas quando necessario;

VI - realizar auditoria extraordinaria pertinente a matéle contas eleitorais e partidarias

guando determinado ou autorizado pela Corte daimalb

VII - elaborar relatério e demonstrativo anual sobrerest@cdes de contas e distribuicdo das

cotas do Fundo Partidario;

VIIl - manter informacdes atualizadas sobre contas elster partidarias no sitioveb do
Tribunal,

IX - desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO V

Da Escola Judiciaria Eleitoral

Art. 13. A Escola Judiciaria Eleitoral compete:
| - promover cursos de formagdo na area do Direitddtddie areas afins para servidores
da Justica Eleitoral, magistrados, membros do Nris Publico, advogados e demais

interessados;
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Il - promover cursos de atualizagdo, aperfeicoamentepecalizacdo em nivel de pos-
graduacdo na area do Direito, especialmente Edkitpara magistrados, membros do
Ministério Publico Eleitoral, servidores da JustiEkeitoral, operadores do Direito e

outros interessados;

lll - promover seminarios, encontros, simposios, painéidps de palestras e outras
atividades culturais destinadas ao aprimoramensoop@radores do Direito de forma

geral, principalmente na area eleitoral;

IV - propor a formalizagdo de convénios e parcerias 6ogdos publicos, associacdes
culturais e de classe e universidades, do paisextdoor, com vistas ao intercambio de

conhecimentos e experiéncias de interesse daaidéitoral;
V - publicar estudos e trabalhos cientificos na areRidzto Eleitoral e afins;
VI - elaborar programacéo anual de cursos e eventos;

VII - planejar, organizar, coordenar e controlar asddtkes necessarias ao cumprimento da

programacdo anual de cursos e eventos;

VIl - expedir certificados de participacdo e aproveitdamesm cursos e eventos de sua

responsabilidade;

IX - convidar palestrantes e instrutores para partieipadas atividades promovidas pela

Escola Judiciaria Eleitoral;

X - elaborar o Regimento Interno da Escola Judiciakegtdtal e submeté-lo a apreciacao

do Presidente do Tribunal;

XI- requerer ao Presidente do Tribunal a constituichocdmissdes para atuarem em
projetos de interesse da Escola Judiciaria Eldjtora

XII - executar outras acdes educacionais de interesbeldmal.

CAPITULO 1l

Do Assessoramento ao Pleno

Art. 14. Para fins de assessoramento cada um dos Juizebrbdeda Corte, bem como o
Agente Ministerial com assento no Tribunal, contamd um gabinete, conforme especificado

abaixo:

| - Gabinete do Juiz pela Classe dos Magistrados digaéederal;

Il - Gabinete do Juiz pela Classe dos Magistrados digal&stadual 1;
13



I -
IV -
V-
VI -

Gabinete do Juiz pela Classe dos Magistrados digal&stadual 2;
Gabinete do Juiz pela Classe dos Juristas 1;
Gabinete do Juiz pela Classe dos Juristas 2;

Gabinete do Procurador Regional Eleitoral.

Paragrafo Unico. O assessoramento do Presidente, assim como o @ePwsidente e

Corregedor, cabera a suas respectivas assessoitisas.

SECAO |

Dos Gabinetes dos Juizes Membros e do Procurador gtenal Eleitoral

Art. 15. Compete aos Gabinetes dos Juizes Membros e dar&doc Regional Eleitoral,

assim como constituem atribuicoes de seus asssssore

VI -

VII -

VIII -

prestar assessoramento juridico aos MagistradosAgente Ministerial com assento no

Tribunal;

elaborar minutas de despachos, decisfes, resojugdites, acorddos e demais pecas
peculiares as atribuicbes dos Juizes Membros, assmp minutas de pareceres,

promocdes e denuncias do Procurador Regional Edkito

elaborar, sob requisicdo do respectivo Juiz Memeldo Procurador Regional Eleitoral,
estudos e pesquisas juridicas relacionados a fadasais e administrativos;

receber e encaminhar os processos judiciais e &trativos, bem como as peti¢cdes e
oficios destinados aos Juizes Membros ou ao reyeede do Ministério Publico
Eleitoral, procedendo ao registro necessario neras informatizado proprio;

acompanhar as Sessfes do Tribunal Pleno a fimedéaprcontinua assessoria aos Juizes

Membros e ao Procurador Regional Eleitoral,

permanecer a disposicdo dos Juizes Membros e dwmurBdor Regional Eleitoral

durante os plantdes, nos termos do ato normatigagege a matéria;
atender as partes e respectivos advogados;

organizar e manter atualizados arquivos sobre lé&gis, doutrina e jurisprudéncia
relacionados a area de atuacéo, bem como recomeendaitade competente a aquisicéo

de livros doutrinérios e de legislacgéo;
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IX - organizar e manter atualizado, para fins de eStatjsrquivo com os relatérios e votos
exarados nos processos sob responsabilidade ddéaibro assessorado, bem como
com todas as decisdes por ele proferidas monognaticte;

X - representar a Assessoria do Pleno em reunides,ssdesi e cursos atinentes as
atividades administrativas do Tribunal;

Xl - desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

CAPITULO IV

Da Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 16. A Corregedoria Regional Eleitoral é o érgao dikegulor e correicional dos servigos
judiciarios de primeira instancia e seu titular temas competéncias definidas no Regimento
Interno do Tribunal.

Paragrafo Unico. As unidades administrativas vinculadas a CorregaedRegional Eleitoral

integram a Secretaria do Tribunal e tém suas cdnpeis definidas neste Regulamento
Interno.

Art. 17. A Corregedoria Regional Eleitoral possui a seguastrutura:

| - Gabinete;
Il - Assessoria Juridica;
lll - Coordenadoria de Superviséo e Orientagao:
a) Secéo de Direitos Politicos;
b) Secao de Orientacéo, Inspecao e Correic¢oes;

c) Secéo de Procedimentos Cartorarios e Disciplinar.

SECAO |

Do Gabinete da Corregedoria

Art. 18. Ao Gabinete da Corregedoria compete:

| - desenvolver as atividades de apoio administratieo eaercicio das funcdes do
Corregedor;
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VI -

VII -

VI -

IX -

X -

Xl -

XII -

X -

XV -

XV -

receber e processar, em sistema informatizado ipréps documentos e processos

dirigidos & Corregedoria, encaminhando aos sepgc#gos destinos;

preparar, quando solicitado, minutas de despach@ndaminhamento e decisorios do

Corregedor;

classificar e autuar os requerimentos e peticoesneimhados ao Corregedor, bem como

controlar a entrada e a saida de processos desymeténcia originaria;

elaborar e expedir a correspondéncia oficial irseen externa, bem como redigir

certiddes, notificacdes e intimacodes;

organizar e manter atualizado o arquivo de atosatvos e jurisprudéncia, bem como

de documentos recebidos e expedidos;

organizar a agenda de atividades do Corregedor l& pelo cumprimento do

cronograma de trabalho;
organizar a escala anual de férias dos servider€odegedoria;

providenciar e acompanhar, junto aos setores cemigstdo Tribunal, as requisi¢coes de
diarias, passagens e reservas em hotel, relatwagdeslocamento do Corregedor e

demais servidores lotados na Corregedoria;
encaminhar a imprensa oficial as matérias passilegmiblicacao;

acompanhar os periddicos oficiais com vistas at@otkee matérias de interesse da

Corregedoria;

manter atualizada a relagdo com os nomes do Cdoeg8eral Eleitoral e dos
Corregedores Regionais Eleitorais, além das deraatsridades de interesse da

Corregedoria;
consolidar os relatorios estatisticos recebidoZdass Eleitorais;

consolidar as informacdes encaminhadas pelas wsdadculadas a Corregedoria com

vistas a elaboracédo do relatorio anual de ativistade

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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SECAO Il

Da Assessoria Juridica da Corregedoria

Art. 19. A Assessoria Juridica da Corregedoria compete:

VI -

VII -

VIII -

Xl -

XIl -

X -

assessorar o Corregedor na analise de assuntiisgsrgue lhe sejam submetidos;

elaborar minuta de relatorio e voto das matérigstolos processos distribuidos ao

Corregedor;

acompanhar, de acordo com as diretrizes fixadas Qerregedor, as atividades

fiscalizatorias e de inibicdo de irregularidades elaicoes;

propor resolucbes, provimentos, portarias, insgaconormativas, orientacoes,
recomendacdes e demais atos e documentos que tdgermatérias afetas a

Corregedoria, elaborando a respectiva minuta pasale deliberacéo;

secretariar procedimento disciplinar instaurada pgpurar responsabilidade de juizes

eleitorais;

coletar e organizar dados relativos as atividadeAsbessoria Juridica para elaboracao
do relatério anual de atividades, fornecendo-oSaloinete, quando solicitados;

emitir parecer nos processos administrativos qamitarem na Assessoria Juridica;

pesquisar, consolidar e organizar a legislagcaorigprudéncia e a doutrina, objetivando
fundamentar os processos distribuidos ao Corregedms de competéncia originaria

deste;

agendar, preparar e secretariar as audiénciasemefsraos processos administrativos

gue tramitem na Assessoria;

autuar, instruir e acompanhar os processos origsdd acdes de investigacdo judicial

eleitoral previstos na Lei Complementar n. 64, 8leld maio de 1990;

proceder aos atos ordinatorios nos processos dpeténtia originaria do Corregedor,
nos termos do art. 162, § 4°, do Cédigo de Prodésslp

atender, quando deferido pelo Corregedor, aos pedi# informacdes relativas ao

andamento de processos em tramitacdo na Assessoria,

proceder a diligéncias nos processos originario€aaegedoria, quando determinado

pelo seu titular;
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XIV - verificar os prazos judiciais nos processos origiisada Corregedoria, certificando nos
autos o transito em julgado da decisao ou o dedegwazo, conforme o caso;

XV - fornecer cOpia, aos interessados, de parecerafries, votos, decisées, documentos e

processos, quando autorizado pelo Corregedor;

XVI - desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO I

Da Coordenadoria de Supervisédo e Orientacao

Art. 20. A Coordenadoria de Supervisdo e Orientagdo compéeejar, coordenar,
supervisionar, orientar e controlar as atividad#acionadas a definicdo e padronizacdo de
procedimentos cartorarios, as correi¢des, inspegdagvisdes eleitorais e a restricao,

suspensao e restabelecimento de direitos politicos.

SUBSECAO |

Da Secéo de Direitos Politicos

Art. 21. A Secéo de Direitos Politicos compete:

| - receber, registrar, atualizar e preservar em ora@smnformacdes sobre restricao,

suspensao e restabelecimento de direitos politicos;

Il - administrar a Base de Perda e Suspenséao de DiRatiiEos de acordo com as normas

do Tribunal Superior Eleitoral;

lll - encaminhar ao juizo eleitoral competente as comagde&s relativas a suspensao e

restabelecimento de direitos politicos de pessuagitas, apenadas e conscritas;

IV - instruir e dar andamento aos processos de coirgaléduplicidade e pluralidade de

inscricdo de competéncia da Corregedoria;
V - processar as decisfes de duplicidade e pluraldedempeténcia da Corregedoria;

VI - prestar orientacbes aos juizes e servidores déricarteleitorais no que for de sua

competéncia,

VII - zelar pela regularidade do cadastro eleitoral, cooamdo as incorre¢des verificadas aos

juizos eleitorais correspondentes;
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VIII -

IX -

X -

XI -

XII -

X1 -

XV -

XV -

emitir certiddo de quitacdo eleitoral quando néo gossivel o fornecimento pelo

cartorio eleitoral ou quando o eleitor encontrafesa de sua circunscri¢ao;
emitir certiddo negativa de crimes eleitorais quesalicitado;

dar andamento aos processos de transferéncia egdajode correcdo de dados e de
desconstituicdo de ASE;

atender as solicitacbes de dados cadastrais dergelefis hipoteses autorizadas pela
legislacdo pertinente;
receber e encaminhar ao juizo eleitoral competasteceomunicacdes de oObitos de

eleitores, bem como as justificativas eleitorais;

zelar pela guarda de processos e documentos, yaederos de perda, extravio ou

dano;

coletar e organizar dados relativos as atividadeSetao para elaboracao do relatério

anual de atividades, fornecendo-os ao Coordenadordp solicitados;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO Il

Da Secéo de Orientagao, Inspecdes e Correicdes

Art. 22. A Secéo de Orientacéo, Inspecdes e Correicbes tempe

orientar os juizes eleitorais e servidores lotados cartorios eleitorais quanto aos

procedimentos relativos a correi¢éo, inspecao isaey

assistir o Corregedor ou o juiz auxiliar, quandeste for delegada a competéncia, na

realizacdo de correicdes, inspecdes e revisdes;

planejar, organizar e executar 0os atos necessagossecucao das inspec¢des, correicdes

ordinérias e extraordinarias e visitas técnicas;

analisar os relatorios de correigbes, inspecOeevesGes realizadas pelos juizes
eleitorais, emitindo parecer e submetendo-os aceGedor para deliberacéo;

responder aos questionamentos formulados peld&ricareleitorais acerca de matérias

de sua competéncia, dirimindo duvidas e indicankggialacao pertinente;
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VI -

VII -

VIII -

receber e processar os documentos relativos aecitep, revisdes, correi¢cdes ordinarias
anuais e correicbes extraordinarias, consolidarglantbormacdes para adocdo das

providéncias cabiveis;

coletar e organizar dados relativos as atividadeSetao para elaboracao do relatério
interno e do relatorio anual de atividades, forndoeos ao Coordenador quando

solicitados;

propor a Coordenadoria visita técnica as Zonaddess, com a finalidade de orientar,

sanar duvidas e repassar instrucoes;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO I

Da Secédo de Procedimentos Cartorarios e Disciplinar

Art. 23. A Secéo de Procedimentos Cartorarios e Disciptinerpete:

VI -

VII -

prestar orientacdes aos juizes, aos chefes e midoses de cartorios eleitorais, acerca
dos procedimentos cartorarios e disciplinares,miliilo duavidas e apresentando

sugestdes concernentes as atividades a serem dieszan

coletar, analisar e manter em arquivo proprio daslagfo eleitoral, a legislacdo
partidaria, as normas do Tribunal Superior Eleitol®m como a jurisprudéncia

correlata, no que diz respeito aos procedimentdsréaos;

analisar e instruir os expedientes de competénaidCorregedor que versem sobre

normas e procedimentos cartorarios e disciplinares;

manter a guarda de processos que versem sobreiamathr sua competéncia,

preservando-os de perda, extravio, dano ou acéssautorizado;

autuar, instruir e analisar as denuncias, reclaeggiedidos de abertura de sindicancia

e processo administrativo disciplinar contra osigderes de cartério eleitoral;

auxiliar nos procedimentos administrativos disoi@tes instaurados para apurar

responsabilidade de servidores de cartorios edéstor

coletar e organizar dados relativos as atividadeSeL&o para elaboracdo do relatério
anual de atividades, fornecendo-os ao Coordenadordp solicitados;
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VIII -

sugerir a Coordenadoria medidas que visem a rddegao e otimizacdo dos

procedimentos no ambito dos cartdrios eleitorais;

indicar a necessidade de capacitacdo e treinanparsp os servidores lotados nos

cartorios eleitorais, com vistas a melhoria dog@danentos e servigcos prestados;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

CAPITULO V

Da Secretaria do Tribunal

Art. 24. A Secretaria do Tribunal tem por incumbéncia restpoio a Presidéncia em

matérias de natureza juridica e administrativa, irelaa planejar, coordenar, orientar,

supervisionar, dirigir e controlar o funcionamed#s unidades vinculadas.

Paragrafo Unico. A Secretaria do Tribunal tem como titular o DoreGeral.

Art. 25. A Secretaria do Tribunal possui a seguinte estutu

unidades de apoio e assessoramento ao Diretor. Geral

a) Gabinete do Diretor Geral,

b) Assessoria Juridica;

c) Assessoria de Planejamento Estratégico e Desemato Institucional.
unidades executoras especializadas:

a) Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financgas;

b) Secretaria de Gestéo de Pessoas;

c) Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

d) Secretaria Judiciaria;
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SECAO |

Do Gabinete do Diretor Geral

Art. 26. Ao Gabinete do Diretor Geral compete:

VI -
VII -
VIII -

IX -

Xl -

XIl -

desenvolver atividades de apoio administrativo meracio das funcdes do Diretor

Geral;

receber e processar, em sistema informatizado ipréps documentos e processos

dirigidos ao Diretor Geral, encaminhando-os aos sespectivos destinos;

preparar minutas de despachos, informacdes e delnaisnentos a serem subscritos

pelo Diretor Geral;

controlar a entrada e a saida de processos e iegnérs encaminhados ao Diretor
Geral,

elaborar e expedir a correspondéncia oficial irterexterna,

organizar e manter atualizado o arquivo de docuosaricebidos e expedidos;
organizar a agenda do Diretor Geral;

organizar a escala anual de férias dos servidar€&athinete;

providenciar e acompanhar, junto aos setores camigstdo Tribunal, as requisicées de
diarias, passagens e reservas em hotel, relatbsasleslocamentos do Diretor Geral e

demais servidores lotados no Gabinete;

manter atualizada a relagdo com os nomes dos Rgseteerais do Tribunal Superior
Eleitoral e dos Tribunais Regionais Eleitoraispalgas demais autoridades de interesse

da Secretaria do Tribunal;
encaminhar a imprensa oficial as matérias passilegmiblicacao;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO Il

Da Assessoria Juridica

Art. 27. A Assessoria Juridica compete:

assessorar o Diretor Geral na analise de asswrfdeps que lhe sejam submetidos;
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Il - emitir pareceres juridicos em processos adminigbst relativos a assuntos da
administracdo, de pessoal, de orcamento e finardg@snaterial e patrimonio, de

licitacOes e contratos e de servicos em geral;

lll - examinar minutas de atos normativos a serem editpdlm Diretor Geral ou por ele

propostos ao Presidente do Tribunal;
IV - apreciar juridicamente, sempre que determinadayses administrativos;

V - orientar e prestar consultoria e assisténcia gaidis unidades do Tribunal quando

solicitado;

VI - manter o Diretor Geral informado sobre as alteragdeevogactes da legislacdo de

interesse da Secretaria do Tribunal;

VII - realizar pesquisas legislativas, doutrinérias spuondenciais necessarias a instrucao de
processos;
VIII - desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO llI

Da Assessoria de Planejamento Estratégico e Deselumento Institucional

Art. 28. A Assessoria de Planejamento Estratégico e Desémemto Institucional compete:

| - assistir o Diretor Geral na elaboracao e gestaelaiao Estratégico do Tribunal;
Il - acompanhar e avaliar o cumprimento das metasé@gitas do Tribunal;

lll - assessorar na elaboracao, implantacdo e acompanmtoateeprojetos de racionalizacao

de métodos, processos de trabalho e de gestaqumidade total,

IV - emitir parecer sobre projetos do Tribunal, quantsua viabilidade e compatibilidade

estratégica;
V - gerenciar o escritorio estratégico de projetos mounal;
VI - assessorar as unidades do Tribunal na elaboragdigerenciamento de projetos;

VIl - realizar e promover estudos, analisar proposicOepresentar projetos visando ao

aprimoramento técnico da administragdo em geral,

VIII - assessorar o Diretor Geral na superviséo e cogderdas unidades subordinadas, com
vistas a sua integracao e atuacao harmoénica,
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IX - acompanhar a elaboracdo das propostas e a exedogadorcamentos anual e de
eleicbes;

X - auxiliar no planejamento de expanséo a curto, médango prazo para a proposta do

plano plurianual;

Xl - realizar e promover estudos, analisar proposic@sesentar projetos sobre a estrutura

organica do Tribunal;

XIl - elaborar o Relatério de Gestdo Anual conforme uiggies do Tribunal de Contas da
Uniéo;

XIIl - consolidar e encaminhar ao Conselho Nacional décduss dados estatisticos do
Tribunal,

XIV - desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

CAPITULO VI

Da Secretaria de Administragao, Orgamento e Finanga

Art. 29. A Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finmoeoanpete planejar, coordenar,
orientar, dirigir e controlar as atividades relacidas a administracdo de recursos materiais,

patrimoniais, de servi¢os gerais e de gestdo aiedemrcamentaria e financeira do Tribunal.

Art. 30. A Secretaria de Administracdo, Orcamento e Firepgasui a seguinte estrutura:

| - Gabinete;
Il - Comissédo Permanente de Licitacao;
lll - Coordenadoria de Material e Patrimonio:
a) Secao de Analise e Compras;
b) Secao de Contratos e de Elaboracao de Editais;
c) Secao de Gestado de Almoxarifado;
d) Secao de Gestédo de Patriménio.
IV - Coordenadoria de Or¢gamento e finangas:
a) Secdo de Programacgdo Orcamentéria;

b) Secao de Programacéao Financeira;
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V -

c) Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira;
d) Secao de Contabilidade.

Coordenadoria de Servicos Gerais:

a) Secao de Conservacéao e Servicos Gerais;

b) Secao de Expedicao;

c) Secao de Obras e Projetos;

d) Secao de Transportes.

SECAO |

Do Gabinete da Secretaria de Administracdo, Orcamea e Financas

Art. 31. Ao Gabinete da Secretaria de Administracdo, Orgémne Financas compete:

IV -
vV -
VI -

VII -

VIII -

IX -

Xl -

desenvolver atividades de apoio administrativo x&raicio das func¢des do titular da

Secretaria;

receber e processar, em sistema informatizado ipréps documentos e processos

dirigidos a Secretaria, encaminhando-os aos sepegtvos destinos;

preparar minutas de despachos, informacdes e delnaisnentos a serem subscritos

pelo Secretario;

controlar a entrada e a saida de processos e irrgnérs encaminhados a Secretaria;
elaborar e expedir a correspondéncia oficial irterexterna,

organizar e manter atualizado o arquivo de docunsemicebidos e expedidos;

organizar a agenda de atividades do Secretaritae@do cumprimento do cronograma
de trabalho;

organizar a escala anual de férias dos servidar&edretaria;

providenciar e acompanhar a emissado de bilhetegadsagens aéreas, terrestres ou

fluviais para os Membros da Corte, Juizes e semgddo Tribunal;

consolidar as informacdes encaminhadas pelas wesdadculadas a Secretaria com

vistas a elaboracédo do relatorio anual de ativistade

manter atualizado o cadastro de enderecos e tekefda instituicbes e pessoas de
interesse da Secretaria,
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XII -

X -

encaminhar a imprensa oficial as matérias passilegmiblicacéo;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO II

Da Comissao Permanente de Licitagcéo

Art. 32. A Comiss&o Permanente de Licitacdo compete:

VI -

Art.

agendar e solicitar a publicacdo dos avisos relatias licitagdes de interesse do
Tribunal;

realizar os certames licitatorios;

solicitar, quando necessario, a manifestacdo déadas competentes sobre questdes de
ordem técnica, de modo a possibilitar a tomada etd@s@do, nas diversas fases do

certame licitatorio;

prestar informagcdes nos casos de impugnacédo dal editecursos administrativos

interpostos no curso das licitacoes;

submeter a Secretaria 0s processos relativos ife;lies, uma vez concluidas, para
encaminhamento a autoridade superior, com vistapadise e deliberacdo quanto a
homologacéo e adjudicacéo;

solicitar ao Secretario, a qualquer tempo, o proiamento da Assessoria Juridica da
Secretaria do Tribunal e da Coordenadoria de Clenthoterno, sobre questdes

referentes a sua area de atuacéo.

SECAO llI

Da Coordenadoria de Material e Patrimobnio

33. A Coordenadoria de Material e Patriménio competangjar, coordenar,

supervisionar, orientar e controlar as atividadsativas a aquisi¢cao, recebimento, guarda,

conservagao, distribuicao e desfazimento de maprenanente e de consumo.
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SUBSECAO |

Da Secédo de Analise e Compras

Art. 34. A Secdo de Analise e Compras compete:

IV -

VI -

VII -

VI -

realizar pesquisas de preco junto a fornecedopgestadores de servicos, com vistas a

instruir os procedimentos administrativos relatiseontratacdes do Tribunal;

analisar as especificacbes dos materiais e sergghstados, propondo a unidade

solicitante, quando for o caso, 0s ajustes nedessar
revalidar pesquisas de precos quando necessario;

consultar previamente a situacdo dos potenciareé@dores e prestadores de servicos
guanto a sua regularidade fiscal, instruindo osgammentos administrativos com as

devidas certiddes, quando for o caso;

manter cadastro atualizado de empresas especadizaas mais diversos ramos de

atividade de interesse do Tribunal;

prestar auxilio e orientacdo as unidades do Trimenalaboracdo de Projetos Basicos e

Termos de Referéncia, quando solicitado;

realizar pesquisas de mercado e apontar alteregisa atendimento das demandas do
Tribunal sempre que oportuno, levando-se em corstaagpectos quantitativo e

gualitativo dos produtos ou servicos necessarios;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO Il

Da Secéo de Contratos e de Elaboracéo de Editais

Art. 35. A Secéo de Contratos e de Elaboracédo de Editaipete:

elaborar minutas de termos de contratos, convémios,dos e ajustes, inclusive as
relativas a prestacao de servico na area de shéalecomo minutas de termos aditivos,

de resciséo e respectivos extratos para publicag@oprensa oficial,

elaborar minutas de Editais de Licitacdo, bem conamter atualizado o registro de

licitagOes realizadas;

27



IV -

VI -

VII -

VIII -

Xl -

XII -

providenciar a publicacdo de avisos de licitac@dratos de termos de contratos,
convénios, acordos e ajustes, inclusive de termage@tienciamentos de prestadores de
servico da area de saude, de termos aditivos, sl@sé®, bem como de atos de
autorizacdo e de ratificacdo de dispensas e ifmbigides de licitacdo, na imprensa

oficial e, quando for o caso, em jornal de grandmitacéo;
elaborar os atos de designacao de fiscais de tusitra
manter arquivo cronoldgico de Termos ContratuaiBtainentos e Rescisodes;

registrar, em sistemas informatizados préprios, odatherentes as contratacdes

realizadas pelo Tribunal;

manifestar-se, quando solicitado, nos processosn&lirativos tendentes a celebracao
de convénios relativos a empréstimos consignados, dbmo 0s que visem a adeséo a

atas de registro de precos;

comunicar as unidades interessadas, com antecad@zciavel, o término da vigéncia
de contratos e termos de credenciamentos, paraldiressaliacdo sobre a conveniente

renovacgao, prorrogacao ou proposta de aberturawiesprocedimentos licitatorios;

providenciar a publicacdo, no sitweb do Tribunal, das informacdes relativas aos

contratos celebrados;
prestar informacdes e orientacdes aos fiscais keatos, dentro de sua area de atuacao;
acompanhar a legislacao aplicavel as licitacdesseantratos administrativos;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO IlI

Da Secédo de Gestao de Almoxarifado

Art. 36. A Secéo de Gestdo de Almoxarifado compete:

executar atividades relativas ao levantamento sagig, recebimento, registro, guarda e

distribuicdo de materiais de almoxarifado;

instruir e acompanhar pedidos de aquisicao de ramtate almoxarifado, interagindo
junto as unidades envolvidas com vistas a concldedgrocessos em tempo habil;
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VI -

VIl -

VIII -

IX -

manter rigoroso controle de estoque de materia@rdexarifado, observando os niveis

minimo e maximo de estoque,;

monitorar, periodicamente, o prazo de validade nh@deriais estocados, sugerindo

providéncias para evitar perdas por decurso dedgmp

identificar os materiais estocaveis sem movimewntagique ndo serdo mais utilizados,

visando o seu reaproveitamento, baixa, doacadawa forma de desfazimento;

preparar e encaminhar as unidades competentes,almente, o Relatorio de
Movimentacdo Mensal de Almoxarifado e, anualmeat®elatério de Movimentacao

Anual de Almoxarifado;

elaborar as propostas orcamentéarias, anual e d@®ede relativas aos materiais de

almoxarifado;
zelar pela organizacao e higienizacéo dos depdatosateriais de almoxarifado;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO IV

Da Secéo de Gestao de Patrimdnio

Art. 37. A Secéo de Gestdo de Patrimdnio compete:

executar atividades relativas ao levantamentopreranto, conferéncia, cadastramento,
classificacdo, codificacéo, distribuicdo e admiaigdio patrimonial dos bens moveis e

imoéveis do Tribunal;

propor a aquisicdo de materiais permanentes queawer atender as requisicdes das

unidades do Tribunal ou ao planejamento da admagi&o;

instruir e acompanhar os processos referentes #i@@u de bens permanentes,
interagindo junto as unidades envolvidas com vigtasnclusdo dos mesmos em tempo
héabil;

interagir com a unidade solicitante quando o datakmto do bem a ser adquirido

demandar conhecimentos técnicos;

manter atualizado o cadastro de bens patrimoniéigei® e imoveis pertencentes ou

cedidos ao Tribunal, bem como o de seus resporssavei
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VI -

VII -

VIII -

XI -

XIl -

X -

XV -

XV -

Art.

realizar o tombamento e a conferéncia fisica des mrmanentes localizados nas
unidades do Tribunal;

emitir e controlar as Guias de Transferéncia de peovimentados entre as unidades do

Tribunal;

fazer o levantamento dos bens patrimoniais, per@odéente ou quando houver
substituicdo do responsavel, confrontando-os com respectivos termos de

responsabilidade;

executar levantamento peridédico dos bens pasgieerscuperacdo, providenciando 0s

consertos e reparos necessarios;

solicitar, sempre que necessario, a instituicdoameissdo para conduzir procedimentos

relativos a baixa de bens inserviveis, antieconésnix 0ciosos;
realizar a baixa de bens permanentes referentecagsos de desfazimento;

preparar e encaminhar as unidades competentes,almense, o Relatério de
Movimentacgdo de Bens Moveis e, anualmente, o R@dd&riodico de Bens Moveis;

elaborar as propostas orcamentarias, anual e éederelativas as demandas de bens
permanentes levantadas pela Sec¢éao;

zelar pela organizacao e higienizacdo dos depaitosateriais permanentes

desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO IV

Da Coordenadoria de Orcamento e Financas

38. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compea@ejak, coordenar,

supervisionar, orientar e controlar as atividadsativas a movimentacdo e execucdo dos

créditos orcamentarios e dos recursos financewmasignados, a elaboracdo do Relatério de

Gestéo Fiscal e a gestdo orcamentario-financeifaitanal.
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SUBSECAO |

Da Secédo de Programacao Orcamentaria

Art. 39. A Secéo de Programacdo Orcamentaria compete:

VI -

VII -

VIII -
IX -

Art.

prestar informacgdes acerca da disponibilidade cegadinia em processos de aquisi¢cao
de material e contratacdo de obras e servicos, ctmmDp 0s de quaisquer outros

pagamentos;

emitir o Pré-Empenho da despesa, quando autoriz&ddizando ajustes de valor

necessarios;

avaliar os saldos das Notas de Empenho, ao finakrdm®rramento do exercicio

financeiro, com vistas a inscricdo de Restos aPaga

coletar informacg6es junto as unidades administiatipara elaboracdo da proposta

orgcamentéria do Tribunal em cada exercicio;

registrar no Sistema de Informacdes Gerenciais ePtnejamento — SIGPLAN, os

dados relativos as metas fisicas e financeiras;

acompanhar a execucdo das dotacfes orcamentariesgra@das aos contratos

administrativos, inclusive os inscritos em restpagar;

fornecer dados orcamentarios para a emissao, oefaugcancelamento de Nota de

Empenho;
subsidiar o titular da Coordenadoria nas informagiestadas a Setorial Orgcamentaria,;

desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO Il

Da Secédo de Programacao Financeira

40. A Secéo de Programacao Financeira compete:

registrar, mensalmente, a Proposta Programacaadeina — PPF no Sistema Integrado

de Administracdo Financeira — SIAFI;

promover o ajuste na Programacdo Financeira douiaib realizando os reforcos e

estornos necessarios;
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Vv -

VI -

VII -

acompanhar a execucéo financeira da despesa,ivechssinscritas em restos a pagar;

proceder as autorizacdes, 0os cancelamentos e genialieracdes nas solicitagcbes de

viagens a servico em sistema informatizado préprio;
formalizar os procedimentos para o processamentolfiiEade pagamento de pessoal;

identificar os recolhimentos financeiros processgumr meio de Guia de Recolhimento
da Unido — GRU e encaminha-los a Sec¢éo de Cormtadédi

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO I

Da Secédo de Execucdo Orcamentaria e Financeira

Art. 41. A Secéo de Execucéo Orcamentaria e Financeiraatemp

VI -

VII -

VIl -

processar 0 pagamento das despesas autorizadasmdemas respectivas Ordens
Bancérias e documentos de arrecadacao de tributos;

providenciar a emissdo de empenhos de despesasizadés, promovendo as

suplementacdes e anula¢des quando necessarias;

manter arquivadas as mensagens cadastradas wean&isttegrado de Administracéo

Financeira — SIAFI, para eventuais consultas;

processar a apropriacéo de despesas com pessmf@nsociais e de outros custeios e

capital, encaminhadas pela Coordenadoria;

atualizar, mensalmente, o Sistema de Informac6eBedsoal — SIPES ou outro que

venha a substitui-lo;

registrar os dados da proposta or¢camentéria douffalb bem como dos créditos
adicionais solicitados no Sistema de Dados Organest— SIDOR;

exercer o controle dos operadores do Sistema adegie Administracdo Financeira —
SIAFI, realizando inclus@es e exclusdes de usudrerm como as alteracdes de senhas;

registrar, no Sistema de Acompanhamento de CoatratSIAC, as informacdes

orcamentarias e financeiras correspondentes;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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SUBSECAO IV
Da Secédo de Contabilidade

Art. 42. A Secéo de Contabilidade compete:

VI -

VII -

VIII -

XI -

XII -

X1 -

XV -

efetuar a liquidacdo da despesa dos processosudecaq de material e contratacao de

obras e servicos, bem como os de quaisquer owHgEBENtos;
efetuar calculo de tributos, juros moratérios, embidministrativas e eleitorais;

controlar os prazos de prestacdo de contas dereo de fundos, bem como proceder

a analise da mesma para aprovacéao pelo Ordenafmspesas;

proceder a andlise de reajuste, repactuacdo e ilfbequecondmico-financeiro de

contratos administrativos;

acompanhar e controlar os processos de pagamerda@ms, efetuando inclusive o

controle dos relatérios de viagens em sistemarimdtizado proprio;

conferir e analisar contas, balancetes, balangsm®nstrativos contabeis do Tribunal,

efetuando o0s ajustes necessarios;

registrar a conformidade de gestdo no Sistemarbdegle Administracdo Financeira —
SIAFI,

realizar a conformidade mensal relativa aos ragstontabeis efetuados pela Unidade
Gestora,;

processar as informacdes mensais da GFIP/SEFIPyista&s ao envio dos arquivos ao

Ministério da Previdéncia Social;

conferir os valores do Relatério de Gestdo Fisc®GF para fins de publicacdo na

imprensa oficial;

processar a DMS Mensal — registro dos recolhimedéogmnpostos sobre Servigos de

Qualquer Natureza, para a Prefeitura Municipal @aads;

emitir Guia de Recolhimento da Unido — GRU paraollemento de devolugcéo de

despesa, multa eleitoral e outros recolhimentos;
registrar a baixa de consumo mensal do almoxarifado

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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SECAO V

Da Coordenadoria de Servigcos Gerais

Art. 43. A Coordenadoria de Servicos Gerais compete planejerdenar, supervisionar,

orientar e controlar as atividades relativas a cooagdo, 4udio e video, copa, seguranca,

protocolo, reprografia, transporte, jardinagem,statdo, manutencdo e conservagao de bens

imoéveis do Tribunal.

SUBSECAO |

Da Secéo de Conservacao e Servicos Gerais

Art. 44. A Secio de Conservacgao e Servigos Gerais compete:

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

Xl -

zelar pelo edificio-sede do Tribunal e pelo Foruleiteral da Capital, inspecionando
permanentemente suas instalagcfes, providencianaigdas necessarias a manutencéo e

bom uso, assim como a vigilancia e seguranca;

efetuar o controle mensal das despesas decorrdatesxecucdo dos contratos de
telefonia fixa e celular, agua e esgoto, energitrieq, tv por assinatura, seguranca e

outros servigos;

providenciar e supervisionar a execucdo das atleslanecessarias ao correto
funcionamento dos sistemas de comunicacao telefpaicdio e video, monitoramento

eletrdnico, tv por assinatura e outros;
elaborar, disponibilizar e manter atualizado ologtatelefonico interno;

controlar, diretamente ou por intermédio de empcesdratada, 0 acesso e a circulagdo
de pessoas nas dependéncias do Tribunal;

executar 0os servicos de reprografia, controlandacempanhando sua utilizacao

conforme demanda prevista;

supervisionar a distribuicdo de &gua potavel ngemtencias do Tribunal, atentando

para a devida higienizac&o dos vasilhames e bebegjou

controlar a utilizacdo do auditério e de espac¢asindos a exposicoes;
programar, manter e fiscalizar os servigos de guagéo e limpeza;
organizar, manter e fiscalizar os servi¢os de copa;

providenciar e supervisionar 0s servicos de jagéng
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Xl - controlar os prazos de validade das cargas do®diisps de combate a incéndios,

providenciando a oportuna renovagao;
XIIl - programar e supervisionar 0s servigcos de cont®leragas;
XIV - coordenar as atividades relacionadas a Brigadaadmdlio do Tribunal;

XV - desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO Il
Da Secéao de Expedicéo

Art. 45. A Secéo de Expedicdo compete:
| - receber, conferir, registrar em sistema informaiza distribuir documentos e processos
judiciais;
Il - receber, conferir, registrar em sistema informatzalassificar e autuar, quando for o

caso, documentos administrativos e distribui-loSexgetarias correspondentes;

lll - receber e encaminhar as unidades correspondenteegplares do Diario Oficial do

Estado, periddicos, convites, informativos e outtosumentos;

IV - registrar em sistema informatizado préprio, comaira expedir a correspondéncia do

Tribunal;

V - receber e encaminhar a Secretaria de Tecnologitnfdeamacdo, equipamentos de

informatica remetidos pelos Cartorios Eleitoraidmterior;

VI - expedir materiais de consumo e equipamentos demateca para os Cartorios

Eleitorais do Interior;

VII - efetuar o controle mensal das despesas decorgmtesecucdo dos contratos relativos

as atividades de protocolo e expedicao;

VIII - desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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SUBSECAO llI

Da Secéo de Obras e Projetos

Art. 46. A Secdo de Obras e Projetos compete:

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -

planejar as agfes atinentes as obras, projetasséregdes no ambito do Tribunal;

vistoriar e avaliar imoveis para fins de aquisicéessdo, locacdo, recebimento ou

entrega, quando necessario;

inspecionar 0s imoéveis proprios ou locados pelobdiral, avaliando quanto a

necessidade de manutencdo e/ou adaptacbes emsas;des;

inspecionar o funcionamento dos elevadores, pragidado, quando necessario, o

atendimento técnico imprescindivel a continuidaal@mkstacéo regular do servico;

providenciar e supervisionar a manutencdo dos nsésteelétricos, hidraulicos, de

refrigeracdo, alarme contra incéndio, cancelasteligias e outros;

manter arquivo atualizado de plantas de arquitetuseus complementos, inclusive

leiaute da ocupacédo dos edificios do Tribunal;

elaborar, diretamente ou por intermédio de terseidlaudos, pareceres técnicos,
memoriais, projetos, orcamentos e especificacOésrerdes a obras, adaptacgoes,

construcdes e reformas;
elaborar leiaute para instalagéo, troca e remargjtnte paredes e divisorias;

acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por intdimméle terceiros, a execucao de
projetos, adaptacfes e demais servicos de enganhari

promover a manutencao preventiva e corretiva dasssacoes e geradores de energia;
desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO IV

Da Secéo de Transportes

Art. 47. A Sec&o de Transportes compete:

atender as requisicdes de transporte de pessaamateriais, observando as normas de

seguranca;
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VI -

VII -

VIII -

Xl -

propor a aquisicdo de novos veiculos, com vistasleuar a frota as demandas do

Tribunal, bem como sugerir o desfazimento dos vigeis;

providenciar a manutencado, guarda, limpeza e coas®o dos veiculos de propriedade

do Tribunal;

controlar a utilizacédo dos veiculos por meio desthad diarios de circulacdo, bem como

manter esses documentos arquivados e organizados;

orientar, disciplinar e fiscalizar o trabalho damdutores de veiculos, cuidando para
gue observem, com rigor, a legislacdo de transitasenormas administrativas e

contratuais adotadas pelo Tribunal;

providenciar a regularizagdo dos veiculos manteatizalizados 0s respectivos

documentos de matricula, licenciamento e segurigatirio;

controlar o consumo de combustivel dos veiculosmeio de relatérios semanais e

mensais;
providenciar e supervisionar 0s servicos de magéterpreventiva e corretiva dos

veiculos confiados as oficinas mecanicas;

comunicar a autoridade superior as ocorréncias aiiterstes e faltas disciplinares

verificadas;

disciplinar e controlar o uso da garagem e do mestamento do Tribunal,
providenciando os mecanismos de acesso dos vekeylessoas autorizadas, conforme

norma interna em vigor,

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

CAPITULO VII

Da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Art. 48. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete placejadenar, orientar, dirigir e

BN

controlar as atividades relacionadas a administrafg pessoal, recrutamento e selecéo,

registros funcionais, estudos e pareceres sobmstadire deveres do servidor, folha de

pagamento, treinamento e desenvolvimento, avalidedtesempenho, progressao funcional e

promocao, assisténcia medica e social e aposergadopensoes.
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Art. 49. A Secretaria de Gestao de Pessoas possui a segsinitura:

| - Gabinete;
Il - Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social:
a) Secao de Apoio Administrativo;
b) Secédo de Atendimento Médico, Odontoldgico e Amiouialt
lll - Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento:
a) Secao de Capacitacao;
b) Secao de Desenvolvimento Organizacional;
c) Secao de Lotacdo e Gestdo de Desempenho.
IV - Coordenadoria de Pessoal:
a) Secao de Informacdes Processuais;
b) Secado de Gestédo de Beneficios;
c) Secao de Legislacdo e Normas;
d) Secao de Pagamento;
e) Secao de Registros Funcionais;

f) Secdo de Registros de Membros e Juizos Eleitorais.

SECAO |

Do Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 50. Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoa&imom

| - desenvolver atividades de apoio administrativo xeraécio das fungbes do titular da

Secretaria;

Il - receber e processar, em sistema informatizado iprops documentos e processos

dirigidos a Secretaria, encaminhando-os aos sepsgtvos destinos;

lll - preparar minutas de despachos, informacfes e delaisnentos a serem subscritos

pelo Secretario;
IV - controlar a entrada e a saida de processos e iragnérs encaminhados a Secretaria;
V - elaborar e expedir a correspondéncia oficial irderexterna;

VI - organizar e manter atualizado o arquivo de docuosaricebidos e expedidos;
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VIl - organizar a agenda de atividades do Secretaritaepaio cumprimento do cronograma
de trabalho;

VIl - organizar a escala anual de férias dos servidar&athinete;

IX - providenciar e acompanhar, junto aos setores ce@miastdo Tribunal, as requisi¢des de
diarias, passagens e reservas em hotel, relatigadesslocamentos do Secretario;

X - consolidar as informacfes encaminhadas pelas wsdadculadas a Secretaria com

vistas a elaboracédo do relatorio anual de ativistade

XI- manter atualizado o cadastro de enderecos e tekefda instituicbes e pessoas de

interesse da Secretaria,
Xl - encaminhar as unidades competentes as matéridggiasie publicacao;

XIll - desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO Il

Da Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social

Art. 51. A Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social paie planejar, coordenar,
supervisionar, orientar e controlar as atividadsativas a prestacdo direta da assisténcia
médica, odontolégica e de enfermagem, a prevengdsadde, a realizacdo de pericias
meédicas e odontoldgicas e a administracdo dos gy de assisténcia a saude destinados

aos servidores, Membros da Corte, pensionistamaiddeneficiarios legais.

SUBSECAO |

Da Secédo de Apoio Administrativo

Art. 52. A Secéo de Apoio Administrativo compete:
| - manter atualizado o cadastro de beneficiarios eerdbgmtes dos programas de

assisténcia a saude;

Il - manter atualizado o cadastro de credenciados, lmno elaborar e divulgar guia

informativo para 0s usuarios;

lll - orientar os prestadores de servigos interessadogaas normas inseridas nos editais
de credenciamento;
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VI -

VII -

VIII -

IX -

Xl -

XII -

X -

XV -

analisar e conferir as faturas remetidas peloseo@ddos e realizar os célculos dos
valores da participacdo dos servidores no custeds despectivas despesas,

encaminhando-os para efetivacdo dos descontoslkeande pagamento;

encaminhar a unidade competente, mensalmenteyvmsgoeda despesa a ser realizada
no més subsequente relativa aos programas deéassista saude, para fins de

programacao financeira;

encaminhar & Sec¢éo de Atendimento Médico, Odoritmlégg Ambulatorial as faturas

relativas a internacéo para fins de conferéncia;

manter atualizadas as tabelas adotadas pelo Tlipara procedimentos relativos aos
programas de assisténcia a saude;

acompanhar a execucéo dos contratos de prestas@ovilos de terceiros;

elaborar, em conjunto com a Coordenadoria, a ptapogamentaria referente aos
programas de assisténcia a saude;

emitir documentos de identificacdo de beneficiario;

orientar os beneficiarios dos programas de assistéa salde sobre as normas

regulamentadoras pertinentes;

solicitar, sempre que necessario, pareceres técm@lacionados aos programas de

assisténcia a saude;
elaborar relatério estatistico das despesas rata#ius programas de assisténcia a saude;

desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO |

Da Secédo de Atendimento Médico, Odontolégico e Amiatorial

Art. 53. A Secéo de Atendimento Médico, Odontoldgico e Alatmuial compete:

organizar e manter atualizados os prontuarios raédicodontolégicos dos servidores

ativos, inativos, requisitados, dos dependentesdegydos pensionistas;

agendar consultas e encaminhar pacientes pararatenidd médico e odontolégico no

Tribunal;
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VI -

VII -

VIII -

Xl -

XII -

X -
XV -

XV -

XVI -

XVII -

implementar o programa de realizacdo de examescoggieriddicos, com vistas a

prevencao da saude dos servidores;

prestar atendimento médico-ambulatorial de emergéme horério de funcionamento

da Secretaria do Tribunal,
prestar assisténcia de enfermagem preventiva waeade primeiros socorros;

proceder ao controle de estoque, prazo de validalistribuicdo de materiais médicos,
odontologicos e medicamentos, bem como elaborapdstnativos de consumo desses

materiais;

zelar pela guarda e conservacdo do instrumentalq@pamentos meédicos e

odontologicos;

prestar apoio em atividades médicas, odontologcdse orientacdo e educacdo para a
saude;

garantir o sigilo e a seguranca das informacOesesfes a saude dos beneficiarios dos
programas administrados pela Coordenadoria;

controlar o nimero de visitas relativas a manuterozéodontica, observando o limite
maximo permitido;
emitir e homologar atestados médicos e odontol8geoencaminha-los a unidade

competente;

realizar visita domiciliar ou hospitalar para fide homologacédo de licenca médica ou

odontologica;
realizar exames médicos pré-admissionais;
encaminhar pacientes a inspe¢do médica e odortal&jngular ou por junta;

emitir guias de autorizacfes para exames e int@esaa beneficiarios e proceder ao

respectivo controle;

elaborar relatorio estatistico das licencas médicaacedidas, bem como dos
atendimentos meédicos, odontologicos, psicologiemsbulatoriais e outros prestados

direta e indiretamente;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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SECAO I

Da Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento

Art. 54. A Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento etenplanejar, coordenar,
supervisionar, orientar e controlar as atividadektivas a politica de capacitacdo e
desenvolvimento, aperfeicoamento técnico, gereectalltural do servidor, ensino a distancia

e gestao por competéncias.

SUBSECAO |

Da Secédo de Capacitacdo

Art. 55. A Secdo de Capacitacdo compete:

| - programar e executar as agdes previstas no Planal e Capacitacdo e no Plano de

Desenvolvimento Individual de Servidor e demaiseagie capacitacédo autorizadas;
Il - acompanhar a tramitacdo dos procedimentos adnaitivets relativos as acbes de
capacitacao;

[l - analisar requerimentos relativos a participacdo sdevidores em programas de
treinamento a serem custeados pelo Tribunal, ganflo sua adequacéo as necessidades

institucionais;

IV - analisar requerimentos de concesséo do adiciongquakdicacdo, bem como efetuar o
controle das datas-base dos percentuais refermt@esmo;

V - coordenar a realizagcdo de eventos internos, promiovas atividades de divulgacao,
recepcéo, credenciamento e controle da frequénusa participantes, elaboracdo e

distribuicdo de material, suporte aos instrutoremessao de certificados;
VI - realizar a inscrigao de servidores em cursos dmedée autorizados;

VII - elaborar, anualmente, relatério de execucao deaimento e capacitacdo e encaminha-

lo a Secdo de Desenvolvimento Organizacional,

VIl - organizar e manter atualizado o cadastro de cueslizados, bem como o0 registro
referente a participacdo dos servidores em atiesla@é treinamento e desenvolvimento

de pessoal;
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Xl -

XII -

X -

XV -

adotar as providéncias necessarias aos reembaktivas ao Programa de Auxilio
Bolsa de Estudos, bem como acompanhar a execucaocdmento destinado a essa
finalidade;

executar e acompanhar as acfes de capacitacdo daidade de instrutoria interna,
cabiveis a Secao;

executar e acompanhar as acdes de capacitacdodadidade de ensino a distancia no
ambito do Tribunal;

elaborar instrumentos de avaliacao e procederlgsamtds resultados para o controle da
gualidade dos cursos internos e externos;

zelar pela atualizagdo das informagbes de compatéda Secdo em sistemas
informatizados;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO Il

Da Secéo de Desenvolvimento Organizacional

Art. 56. A Sec&o de Desenvolvimento Organizacional compete:

VI -

diagnosticar necessidades, propor e avaliar ac@@sdas ao desenvolvimento
organizacional e a gestdo de pessoas;

elaborar e aplicar os instrumentos necessariosew@ntamento de necessidades de
capacitacao;
elaborar o Plano Anual de Capacitacdo, em conf@au@dcom as necessidades

apontadas pelas unidades do Tribunal,

elaborar estudos com vistas a instruir process@xgéeucdo anual do Programa de
Auxilio-Bolsa de Estudos, propondo o quantitativ® whgas a serem oferecidas, por

modalidade, em conformidade com os limites orcaérars;

instruir e acompanhar as concessbes de Licenca citag@m, observando a
correspondéncia do periodo e tema dos cursosadaizom o pedido inicial;

propor e administrar convénios de cooperacdo €@Emtitécnica e cultural com

instituicbes de ensino;
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VII -

VIII -

planejar, propor e participar de ac¢Bes de capddtata modalidade de ensino a
distancia;

elaborar e propor a aplicacdo de instrumento deicate de clima e cultura

organizacional, com vistas ao monitoramento desleesentos;

executar e acompanhar as acfes de capacitacdo daidade de instrutoria interna,

cabiveis a Secao;

desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO llI

Da Secéo de Lotacdo e Gestdo de Desempenho

Art. 57. A Secéo de Lotacéo e Gestédo de Desempenho compete:

Vv -

VI -

VII -

VIII -

realizar estudos com vistas a proposicao de criaaieracdo e extincdo de cargos

efetivos;

desenvolver as acdes necessarias a realizacaondersom publico, assim como a

convocacao, nomeacao e posse dos candidatos apspvad
desenvolver as acdes necessarias a realizacaocleso de remocao;
controlar prazos de validade de concurso publiopgmdo a prorrogacdo, se necessario;

ambientar os servidores, bem como identificar setesesses e habilidades, sugerindo

areas de atuacao e unidades de lotacdo apropriadas;

propor e controlar a distribuicdo e o quantitatde cargos efetivos nas unidades do

Tribunal;

manter atualizados os registros dos cargos efetwawidos e vagos, bem como o
organograma com o0s registros da lotagcdo de camgos comissdo, funcgles
comissionadas, servidores requisitados, cedidotadds provisoriamente;

levantar as necessidades de recursos humanosagintidades do Tribunal, bem como

identificar perfis profissionais adequados as dataawerificadas;

identificar causas de desligamento de servidores eistas a subsidiar politicas de

gestdo de pessoas;
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X - desenvolver atividades de gestdao do desempenherdd@ com vistas a garantir sua
efetiva contribuicdo a instituicdo, bem como pairss fde habilitacdo em estagio

probatdrio, movimentacao de referéncia e progres@monal;
Xl - elaborar e acompanhar o Plano de Desenvolvimedtaeidinal de Servidor;

XII - verificar o correto emprego dos recursos humanoantiativa e qualitativamente e

propor medidas com vistas a corrigir os desviofudeao;

XIIl - oferecer consultoria técnica para avaliados e adates na aplicacdo dos instrumentos

de avaliacdo de desempenho;
XIV - coordenar programas de estagio oferecidos pelaiiaib
XV - instruir processos relacionados as matérias de et@émqia da Sec¢ao;

XVI- zelar pela atualizacdo das informacbes de compatéda Secdo em sistemas

informatizados;

XVII - desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO IV

Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 58. A Coordenadoria de Pessoal compete planejar, enardsupervisionar, orientar e

controlar as atividades relativas a organizacaaeutencdo das informacdes cadastrais dos
servidores ativos, inativos e dos pensionistadaldoeacdo de atos normativos, bem como a
aplicacdo da legislacdo e jurisprudéncia de pessofiilha de pagamento de servidores e

magistrados.

SUBSECAO |

Da Secéo de Informacdes Processuais

Art. 59. A Secdo de Informac6es Processuais compete:

| - examinar certiddes de tempo de servico e emiteqaarquanto a legalidade e finalidade

da averbacao requerida;
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VI -

efetuar o levantamento sistematico dos elementosseéarios a concessao, de oficio, de

adicional por tempo de servico, incorporacdo dabigtdo pelo exercicio de fungéo de

direcéo, chefia ou assessoramento e outros direitos

alimentar a base de dados do Sistema de GestaealmsBs Humanos — SGRH com

informacdes referentes a anuénios e averbacaon® tée servigo/contribuicao;

emitir parecer sobre pedidos de reconsideracae@urso, formulado por servidor, em

matéria de sua competéncia, para subsidiar degesaatoridade superior;

instruir e emitir parecer em processos administoatrelativos a:

a)

b)

)
¢)
h)

licenca por motivo de afastamento do conjuge oupeorneiro, para atividade

politica e para tratar de interesses particulares;

cessdo de servidores a outro 6rgdo ou entidade, dmno os relativos aos
servidores cedidos ao Tribunal;

afastamento para o exercicio de mandato eletivara participar de curso de

formacgéo;

auséncias ao servigo por motivo de casamento #imleepu falecimento de pessoa

de sua familia;

horario especial previsto no Art. 98 da Lei n.22/90;
acumulacéo ilicita de cargos;

remocdes de servidores, a pedido ou de oficio;

concessao de adicional de insalubridade ou peslade, assim como de ajuda de

custo;

vacancia e exoneracao de cargo efetivo ou em camibem como de dispensa de

fung&o comissionada.

desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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SUBSECAO Il

Da Secédo de Gestéao de Beneficios

Art. 60. A Secéo de Gestdo de Beneficios compete:

| - manter atualizados, em sistema informatizado pooms dados relativos a beneficios,

dependentes, pensionistas, auxilios e aposentadoria
Il - proceder a analise dos pedidos de beneficios msmEnecedidos pelo Tribunal,

lll - viabilizar, mediante a inclusdo de dados em sist@foamatizado préprio, a averbacao

de descontos relativos a empréstimos consignados@s convénios;

IV - manter organizados e atualizados os assentameetosemidores inativos e dos

pensionistas;

V - efetuar o cadastro e manter atualizado o rol desfloédrios e dependentes dos

programas de beneficios;
VI - prestar informacdes em processos de inclusao esgixcte dependentes;

VII - informar a Secdo de Pagamento as alteracfes finamakcorrentes de concesséo ou
exclusdo de beneficios, bem como os fatos e a®sngpliquem alteragdes financeiras

na situacéo do servidor aposentado e do pensipnista

VIII - realizar o recadastramento anual dos inativos si@eistas, com vistas a manutencao

do beneficio previdenciario correspondente;

IX - informar as unidades competentes o falecimentoedéder ou de pensionista, bem

como prestar informacdes nos pedidos de auxilierln

X - desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO llI

Da Secéo de Legislacdo e Normas

Art. 61. A Secéo de Legislacio e Normas compete:

| - pesquisar, selecionar e catalogar a legislacaguasprudéncia referentes a servidores

ativos, inativos e aos pensionistas;

Il - analisar e elaborar as propostas de atos normafiuwsersem sobre matéria de pessoal,
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VI -

VII -

VIII -

Xl -

XII -

X -

XV -

XV -

instruir e informar, originariamente, 0s processolBre matéria nova ou controvertida,

referente a direitos ou vantagens de servidores;

prestar informacgdes em processos administrativesngio sejam de sua competéncia

originaria, desde que contenham manifestacdo dadaiinteressada;

fornecer subsidios as unidades da Secretaria vWisanghiforme aplicacdo da legislacédo

de pessoal;

prestar informacbes a Coordenadoria de Controlerriat relativas as diligéncias

encaminhadas pelo Tribunal de Contas da Uniéo et@rimae pessoal;

elaborar minuta de pedido de reconsideracédo oaalgso, em matéria de pessoal, a ser

dirigido pelo Presidente ou pelo Diretor Geral aindnal de Contas da Uniao;

fornecer a Advocacia Geral da Unido, quando satict informacdes em matéria de
pessoal que consubstanciem a defesa do Tribunjlizo)

manifestar-se em processos judiciais ou com trgaotano Conselho Nacional de
Justica que envolvam servidores ativos, inativeglisitados e 0s pensionistas;

disponibilizar aos servidores ativos informacoebresoo implemento das condigbes
exigiveis para concessao de aposentadoria e alegmerchanéncia,;

instruir e informar processos de concessao oudews aposentadorias e pensdes, bem
como elaborar minuta do respectivo ato concessduicalterador desses beneficios

previdenciarios;

proceder as anotacdes dos atos de concesséo @&rdeiposentadorias e pensdes no
Sistema de Registro e Apreciacdo de Atos de Admiss&oncessdo — SISAC do

Tribunal de Contas da Unido;

informar os pedidos de isencdo de imposto de rdndaulados por inativos e
pensionistas e elaborar minuta do respectivo atmdeesséao;

instruir e informar processos de reversao ao seplblico;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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SUBSECAO IV

Da Secédo de Pagamento

Art. 62. A Secéo de Pagamento compete:

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

XII -

X -

elaborar e encaminhar as folhas de pagamento amsesecompetentes, apds

processadas e conferidas;

receber e conferir as comunicacfes de alteracdesrmb@mentos, proventos, vantagens,

beneficios e consignacdes em folha de pagamento;

informar aos servidores e pensionistas, quandccits@lo, a respectiva margem

consignavel;
disponibilizar, eletronicamente ou na forma impagss contracheques;

fornecer a unidade competente as informacbes watatiaos recolhimentos

previdenciarios dos servidores ativos, inativoguigitados e dos pensionistas;

sugerir modificacbes no sistema da folha de pagwmnecom vistas ao seu
aperfeicoamento;

confeccionar e disponibilizar a declaracdo de reedios dos servidores ativos,
inativos, dos Membros da Corte e dos juizes e prome® eleitorais para fins de imposto

de renda;
elaborar a relacdo anual de informacfes sociaisam@nha-la ao 6rgdo competente;

prestar informacbes em processos relativos a dessoa versem sobre valores e
calculos de vencimentos, remuneracdes, proventoas lextras, vantagens, descontos,

diferencas salariais, débitos e créditos;
fornecer subsidios para elaboracdo das propostasientarias relativas a pessoal,

efetuar os calculos das horas extras realizadas petvidores, bem como confeccionar

a correspondente folha de pagamento;

manter atualizadas as informacfes sobre os passkistentes junto aos servidores

ativos, inativos, aos pensionistas, Membros daeCojtiizes e promotores eleitorais;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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SUBSECAO V

Da Secéo de Registros Funcionais

Art. 63. A Secdo de Registros Funcionais compete:

VI -

VII -

VIII -

Xl -
XIl -

X1 -

organizar, controlar e manter atualizados os megistuncionais dos servidores e

dependentes legais;

lavrar termo de posse dos servidores efetivos eodagantes de cargos comissionados
sem vinculo com a administracdo, mantendo sob saadg e responsabilidade os

respectivos atos;

expedir carteira de identificacdo funcional aowvideres efetivos, bem como fornecer

crachad a esses e aos requisitados, cedidos e ¢esipd® cargo em cOomissao sem
vinculo com a administracdo, recolhendo tais doctose nas hipoteses de

desligamento;

fornecer matricula aos servidores efetivos, retpgles e aos sem vinculo com a

administracdo, bem como providenciar seus cadastrASEP quando for o caso;

acompanhar e registrar a frequéncia dos servidefsts/0s e requisitados, bem como
encaminhar aos Orgaos cedentes documento compnobdsd frequéncia mensal dos

cedidos com exercicio na Secretaria do Tribunal;
registrar os afastamentos legais concedidos aosisess;

informar a Secdo de Pagamento, mensalmente, a®wocas que impliquem alteracdes

na ficha financeira dos servidores;

consolidar e fazer publicar a escala de férias stwgidores, bem como controlar as

alteracdes e o periodo de frui¢éo;

consolidar e fazer publicar a escala de plantdoecesso forense, bem como controlar

as alteracdes e o usufruto das folgas decorrentes;

controlar o periodo de fruicdo de folgas dos serds efetivos, requisitados e dos sem

vinculo com a administracéo, bem como as respeactifaracoes;
instruir processos de requisi¢cao e de prorrogaedbsposicao de pessoal;
expedir certiddes, declaracdes e atestados funsimgueridos pelos servidores;

informar a Coordenadoria, mensalmente, os dadesergks ao quadro de pessoal do

Tribunal para fins de remessa ao Tribunal Supé&ifieitoral;
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XV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

informar a Coordenadoria de Controle Interno, aneate, o0s dados relativos aos
ordenadores de despesa e respectivos substitetoscdimo as informagdes referentes

ao quadro de pessoal do Tribunal;

fornecer as unidades administrativas dados cadadle servidores necessarios a

instrucao de procedimentos relativos a pessoal,

zelar pela atualizagcdo das informacbes de compatéda Secdo em sistemas

informatizados;
receber, controlar e encaminhar a Coordenadori@athérole Interno as declaracoes de
bens e rendas dos servidores do quadro efetivajsitaglos exercentes de fungao ou

cargo em comissao, bem como dos comissionadosisemcom a administracao;

proceder as anotacdes dos atos de admissdo eadeship no Sistema de Registro e
Apreciacdo de Atos de Admissédo e Concessao — SI@&Jribunal de Contas da
Uniéo;

desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAOQ VI

Da Secao de Registros de Membros e Juizos Eleitarai

Art. 64. A Secéo de Registros de Membros e Juizos Eletocampete:

VI -

informar processos e lavrar portarias concernentéssignacdo de magistrados para o

exercicio da funcéo eleitoral,

organizar e manter atualizados os assentamentoduipss de Primeiro Grau e dos

Membros da Corte, bem como dos promotores elestorai

registrar, mensalmente, no sitieb do Tribunal Superior Eleitoral, o quadro atualizad

de Membros da Justica Eleitoral do Amazonas e staslide antiglidade e de

movimentacgao de juizes;

expedir carteiras de identidade funcional parauimed de Primeiro Grau e Membros da

Corte;

receber e controlar as declaracbes de bens e relodaduizes de Primeiro Grau e

Membros da Corte;

elaborar certiddes ou declarag6es referentes aoieweda funcéo eleitoral;
51



VIl - prestar informagBes sobre o biénio dos Juizes meelPo Grau e dos Membros da
Corte, com vistas a adogéo dos procedimentosve$adio rodizio na funcéo eleitoral;

VIIl - receber e registrar as informacfes relativas auémecja de juizes para fins de

pagamento da gratificacao eleitoral;

IX - instruir e informar processos referentes a devolutggratificacédo eleitoral decorrente

de pagamento indevido aos juizes e promotores;
X - elaborar minuta dos termos de posse de juizesibonH;
Xl - elaborar a escala de plantéo judicial dos MembaoSatte do Tribunal;

XII - providenciar comunicacdo destinada ao Tribunal Sapé&leitoral com o nome dos

juizes da categoria dos juristas indicados pargpooia Corte do Tribunal;

XIll - desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

CAPITULO VIII

Da Secretaria de Tecnologia da Informacéo

Art. 65. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo compkirejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar as atividades relacionadas @iattracdo da infraestrutura de tecnologia
da informacéo e seguranca dos dados, ao suportsaésos, a manutencdo de equipamentos
de informatica, ao desenvolvimento de sistemasg#stica, preparacéo, votacdo, apuracao,
divulgacao de resultados e avaliacdo de eleic@epracessamento do cadastro de eleitores,
ao gerenciamento das urnas, a elaboracdo do PlasirDde Informética e a disseminagéo
da cultura de gestéo da informagéao;

Art. 66. A Secretaria de Tecnologia da Informacao possegainte estrutura:

| - Gabinete;
Il - Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas:
a) Secado de Administracdo de WEB;
b) Secao de Desenvolvimento de Sistemas.
lll - Coordenadoria de Infraestrutura:

a) Secédo de Apoio ao Usuario;
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b) Secao de Producao;

c) Secao de Rede e Banco de Dados;
d) Secao de Urna Eletrbnica.
Coordenadoria de Logistica:

a) Secao de Administracédo de Dados;
b) Secao de Atendimento ao Eleitor;

c) Secéo de Logistica.

SECAO |

Do Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informai

Art. 67. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Infoam&ompete:

IV -
vV -
VI -

VII -

VIII -

IX -

Xl -

desenvolver atividades de apoio administrativo xeracio das func¢des do titular da

Secretaria;

receber e processar, em sistema informatizado ipréps documentos e processos

dirigidos a Secretaria, encaminhando-os aos sepegtvos destinos;

preparar minutas de despachos, informacdes e delnaisnentos a serem subscritos

pelo Secretario;

controlar a entrada e a saida de processos e irrgnérs encaminhados a Secretaria;
elaborar e expedir a correspondéncia oficial irterexterna,

organizar e manter atualizado o arquivo de docunsemicebidos e expedidos;

organizar a agenda de atividades do Secretaritae@do cumprimento do cronograma
de trabalho;

organizar a escala anual de férias dos servidar&edretaria;

providenciar e acompanhar, junto aos setores cemigstdo Tribunal, as requisicées de

diarias, passagens e reservas em hotel, relathgadesslocamentos do Secretario;

consolidar as informacdes encaminhadas pelas wsdadculadas a Secretaria com

vistas a elaboracédo do relatorio anual de ativistade

manter atualizado o cadastro de enderecos e tekefda instituicbes e pessoas de

interesse da Secretaria;
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XIl - desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO II

Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 68. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemaspetemplanejar, coordenar,
supervisionar, orientar e controlar as atividadeglscionadas a analise, desenvolvimento,
homologacao, implantacdo, documentacdo, treinamentmanutencdo dos sistemas de

informacéo e do sitizweb do Tribunal.

SUBSECAO |
Da Secédo de Administracdo de Web

Art. 69. A Secéo de Administracdo Web compete:
| - projetar um meio de comunicacdo portavel, intecagvconfiavel na plataformaeb

destinado aos usuarios internos e externos;

Il - analisar, projetar, desenvolver, implantar, docuareea manter servicos em ambiente

web, bem como prestar suporte e treinamento aos osyari
lll - desenvolver e propor padrdes de identidade visaral paginasveb;

IV - aprimorar a interfaceveb visando a compor e valorizar o conteudo por meio d

iconografia, imagens, graficos, ilustracdes, aniiBag outros;

V - publicar e manter o conteddo das pagimeb sempre atualizado, conforme dados
fornecidos pelas unidades competentes, atentandaraeas questdes de autenticidade,
legitimidade e responsabilidade pelas informacgoes;

VI- fornecer meios e prestar suporte para que as wsdatb Tribunal possam
disponibilizar, manter e atualizar, diretamentewsh, informacdes de forma segura e

controlada;

VIl - acompanhar a utilizacdo do sitieb do Tribunal, analisar sugestdes dos usuarios e

providenciar modificacées de melhoria;

VIII -  manter repositério de cédigos-fonte, controle dasd@es e documentacdo dos servigos
web disponibilizados;
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XI -

atuar em conjunto com a Secdo de Desenvolviment8istemas na integracdo dos
sistemas de informacéo e servigab;

acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de padnietodologias, produtos e

solucdes aplicaveis ao ambienteb;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO Il

Da Secao de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 70. A Secéo de Desenvolvimento de Sistemas compete:

VI -

VII -

VIII -

IX -

avaliar as solicitacdes para o desenvolvimentoistersas, identificando requisitos e

apresentando soluc¢des de automacao, mediante ektwikbilidade;

analisar, projetar, desenvolver, adaptar, documetgistar, implantar e manter sistemas

de informacao administrativos e eleitorais;

efetuar analise e modelagem de dados dos sistess&era desenvolvidos, elaborando

sua documentacao e manuais;

projetar, implantar e gerenciar as bases de dadss sistemas de informagéo
desenvolvidos na Secéo;

realizar manutencgao corretiva e preventiva, bemocpragramar novas funcionalidades

para os sistemas desenvolvidos na Sec¢éao;

oferecer suporte e treinamento aos usuarios dtamsis de informagcédo implantados

pela Secéo;

manter repositério de cédigos-fonte, controle des@es e documentacdo dos sistemas

de informacao desenvolvidos pela Sec¢éao;
propor a homologacgao e implantacao de sistemalsigdes de terceiros;

prestar servico de suporte e manutencdo de sistensatucdes de terceiros, quando

possivel,

atuar em conjunto com a Secdo de Administracao Wéeimtegracdo dos sistemas de

informacéo e servicoseb;
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Xl -

XIl -

acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de padnietodologias, produtos e
solucdes aplicaveis a area de desenvolvimentcstEnss de informacéo;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO llI

Da Coordenadoria de Infraestrutura

Art. 71. A Coordenadoria de Infraestrutura compete planejaordenar, supervisionar,

orientar e controlar as atividades relacionadadradstrutura de tecnologia da informacéo, ao

suporte aos usuarios, a seguranca da informacgwpeessamento do cadastro de eleitores, a

guarda e conservacao das urnas, a implantacadméeesde sistemas eleitorais, a transmisséo

de dados e totalizacdo dos resultados das elegcaedaboracédo de politicas de seguranca da

informacéo.

SUBSECAO |

Da Secédo de Apoio ao Usuario

Art. 72. A Secéo de Apoio ao Usuario compete:

VI -

prestar suporte aos usuarios quanto a utilizacasistemas operacionais, sistemas
administrativos e eleitorais, bem como para outyggativos adquiridos ou cedidos ao

Tribunal;

executar os procedimentos necessarios a manutetgamfraestrutura fisica de

comunicacao de dados;

atender as solicitagcbes para instalacdo de recutsosecnologia da informacéo,
devidamente autorizadas, em conformidade com mMéetor de Informatica e com a
Politica de Seguranca da Informacao da JustictoEdgi

avaliar, periodicamente, as condicbes de utilizagdseguranca dos recursos de
tecnologia da informacao;

propor normas para O correto uso e conservacaoremgsos de tecnologia da
informacéo;

realizar, diretamente ou por intermédio de tersgi@ manutencdo dos recursos de

tecnologia da informacéo;
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VII -

VIII -

XI -

Art.

VI -

VII -

VIII -

controlar a movimentacgao e o estado de consendgsiequipamentos de tecnologia da

informagao;

gerir os contratos de garantia e os contratos deut®acao preventiva e corretiva dos

recursos de tecnologia da informacéo;

levantar as demandas de recursos de tecnologdatmacao necessarios a manutencao

e ampliacdo dos servicos informatizados;
elaborar estatisticas das atividades da Secéo;

desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO Il

Da Secéo de Producao

73. A Secéo de Producéo compete:

acompanhar o processamento das operacdes no oaele#tioral e no banco de erros

efetivadas pelas Zonas Eleitorais do Interior;

efetivar operacdes do tipo DE-PARA requeridas p&asas Eleitorais, devidamente

autorizadas pela Corregedoria Regional Eleitoral,

receber, extraordinariamente, as listas de parpdtiscos e os lotes fechados de RAE e
de ASE encaminhados pelas Zonas Eleitorais, dewdsm autorizados pela

Corregedoria Regional Eleitoral, para envio ao TSE;

orientar e auxiliar as Zonas Eleitorais no cumpntoelos prazos do calendario eleitoral
relativas as atividades da Secéo;

oferecer suporte e treinamento aos usuarios desrsis de informacao relacionados ao

cadastro eleitoral;

imprimir e expedir os titulos eleitorais das Zoidsitorais do Interior, devidamente

autorizados pela Corregedoria Regional Eleitoral;

emitir etiquetas de numeracao de titulos de elgigtsa as Zonas Eleitorais, quando

devidamente autorizado;

elaborar relatérios estatisticos relativos a enislgietiquetas de numeracéo, impressao

e expedicao de titulos eleitorais;
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Xl -

apoiar a Coordenadoria nas atividades relacionadasnsmissdo e totalizacdo dos

dados das elei¢oes;

analisar e acompanhar a legislacdo eleitoral nefier@os procedimentos e atividades da
Secéo;

desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO llI

Da Secédo de Rede e Banco de Dados

Art. 74. A Secio de Rede e Banco de Dados compete:

VI -

VII -

VIII -

Xl -

XIl -

administrar a infraestrutura fisica e I6gica daerdd computadores do Tribunal;
administrar os bancos de dados do Tribunal, zelpetioperformance e seguranca;
administrar os sistemas operacionais dos servidiaresde;

administrar a solucéo de correio eletrénico emngsdribunal;

administrar as contas de usuarios nos servicosatsa a rede e banco de dados;

monitorar os servidores de rede e de banco de ddlderma a garantir o correto

funcionamento, disponibilidade e integridade;

monitorar o desempenho do trafego de rede, comasviab planejamento do seu

crescimento e a utilizagcéo equilibrada;

avaliar a viabilidade da implantacdo de novas $a@sqa infraestrutura de rede e banco

de dados;

controlar as licencas e versdes de sistemas opeeasi de gerenciadores de banco de
dados e de outros aplicativos instalados nos swesd bem como preservar suas
midias;

analisar e propor, quando solicitado, especificag¢éenicas de equipamentos, materiais

e outros recursos de tecnologia da informacéo,\dstas a aquisicao;

acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de padnietodologias, produtos e

solugdes aplicaveis a area de redes e de banads;d

providenciar, diretamente ou por intermédio dedieos, a manutencdo preventiva e
corretiva dos servigos e equipamentos de rede;
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X -

XV -

propor politicas de seguranca da informagdo, bemocgarantir o cumprimento das

normas estabelecidas;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO IV

Da Secéo de Urna Eletrénica

Art. 75. A Secéo de Urna Eletrénica compete:

V -
VI -
VII -

VIII -

X -
XI -

XII -

executar os procedimentos de conservacgao e aeeids;

controlar a movimentacdo e o estado de conservdg8ournas, baterias externas,

suprimentos e demais acessorios;

providenciar 0s recursos necessarios e organizaanlmente destinado a preparacéo de

urnas para as eleicoes;

levantar as demandas de suprimentos e pecas ddagizaas urnas, com vistas a
reposicao;

gerir 0s contratos de garantia e de manutencaordas;

executar os procedimentos relativos as elei¢cbe®fidais, de competéncia da Secéo;
executar os procedimentos relativos ao aceite deriaia de eleigcéo;

executar e controlar o processo de teste exaudéigsaurnas, tomando as providéncias

necessarias a manutencao corretiva, quando ndogssar

realizar a manutencao preventiva das urnas, pedaouinte, com vistas a manté-las em

perfeito estado de funcionamento;
armazenar e controlar as midias utilizadas nasurna

analisar e acompanhar a legislacdo eleitoral nefier@os procedimentos e atividades da
Secéo;
desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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SECAO IV

Da Coordenadoria de Logistica

Art. 76. A Coordenadoria de Logistica compete planejarrdmmar, supervisionar, orientar e

controlar as atividades relacionadas ao atendimginttico prestado no ambito da Sec¢éo de

Atendimento ao Eleitor, & preparacao e logisticaldedes, a elaboracdo de estatisticas do

eleitorado e de eleicbes e a realizacdo de eleig@@sficiais;

SUBSECAO |

Da Sec¢éo de Administragcédo de Dados

Art. 77. A Secéo de Administracdo de Dados compete:

VI -

VII -

VI -

elaborar, atualizar e divulgar estatisticas redati?o eleitorado e as eleicoes;

prestar informacdes relativas ao cadastro elejteral conformidade com a legislacéo

em vigor;

elaborar relatorios estatisticos especificos satios pela Corregedoria Regional

Eleitoral;

disponibilizar, no sitioweb do Tribunal, informacdes estatisticas atualizadas

eleitorado e das eleicoes;

apoiar a unidade responséavel pela comunicacaduicistial do Tribunal na divulgagéo

dos resultados das eleicoes;
atender aos requerimentos de informacoes relanssesultados de elei¢des;

proceder a guarda de documentos e informacoesnedsr a resultados de eleigcdes,

guando for o caso;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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SUBSECAO Il

Da Secéo de Atendimento ao Eleitor

Art. 78. A Secdo de Atendimento ao Eleitor compete:
| - executar atividades de atendimento ao publico,izeeado operacbes de inscricao,

transferéncia, revisédo e segunda via de titulo paueleitores do municipio de Manaus;

Il - agendar e realizar atendimento em domicilio nogscds impossibilidade de locomocéao

de eleitores;

lll - prestar esclarecimentos aos eleitores e encanmshad respectivas Zonas Eleitorais

guando for o caso;

IV - conferir, organizar e encaminhar as respectivasafoBleitorais os documentos

decorrentes dos atendimentos realizados;

V - controlar os lotes de RAE e de ASE no sistema nmédizado, atentando para o

cumprimento dos prazos estabelecidos pelo TribBuagérior Eleitoral;

VI- planejar e executar atendimentos externos, em adéesarater social, quando

autorizados;

VIl - promover treinamento aos servidores lotados naoSes@ 0 bom desempenho de suas
atividades;
VIII - elaborar relatérios estatisticos relativos aosditeentos realizados;

IX - estudar e propor modificagbes no processo de atemtb ao publico com vistas ao

aprimoramento do servi¢o prestado;

X - desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO llI

Da Secéo de Logistica

Art. 79. A Secéo de Logistica compete:

| - elaborar e propor plano logistico para as elei¢des;

Il - estudar e propor a composicdo dos polos de préfmadicurnas para as eleigoes;
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VI -

VII -
VIII -

IX -

XI -

XIl -

X -

manter atualizadas as informacdes sobre a exedasiatividades relativas ao plano

logistico das elei¢des;

elaborar minutas de projetos béasicos e termos f@eéreia relativas a logistica de

eleicbes;

orientar as Zonas Eleitorais e acompanhar o proc#gssagregacao de secdes para as

eleicbes;

elaborar, propor e divulgar o cronograma de geragimidias e o de preparacao das

urnas para as eleicoes;

auxiliar as Zonas Eleitorais nas atividades redatia logistica de elei¢des;
desenvolver atividades de geoprocessamento redail@gistica de elei¢des;
manter em ambientgeb informacdes atualizadas relacionadas as atividda &ecao;

auxiliar a Coordenadoria na preparacdo das reumidesjuizes eleitorais e chefes de

cartorio relativas ao processo eleitoral;

autuar as solicitacdes de eleicbes nao oficiamsteuir quanto a conformidade legal e a
viabilidade técnica, bem como executar os demaixeoiimentos relativos a sua

operacionalizacao, quando autorizado;

analisar e acompanhar a legislacdo eleitoral nefier@os procedimentos e atividades da
Secao;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

CAPITULO IX

Da Secretaria Judiciaria

Art. 80. A Secretaria Judiciaria compete planejar, coondesrientar, dirigir e controlar as

atividades relacionadas a formacdo, andamento,cpghb, extincdo e arquivamento dos

feitos processuais de competéncia do Tribunal, d@mo aquelas concernentes ao registro de

dados das agremiacdes partidarias, apoio técniceessbes da Corte, sistematizacdo da

legislacao e jurisprudéncia, organizacao do aceiblamgrafico e registro de candidatos.
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Art. 81. A Secretaria Judiciaria possui a seguinte estutur

| - Gabinete;
Il - Coordenadoria de apoio as Sessofes, Taquigrafible&yio:
a) Secao de Publicagcédo e Procedimentos Diversos;
b) Secao de Redacgdo, Atas e Controle na Distribuied®etursos.
lll - Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacao:
a) Secdao de Biblioteca, Arquivo e Editoracao;
b) Secao de Jurisprudéncia e Legislacéo.
IV - Coordenadoria de Registro e Informacdes Processuais
a) Secao de Autuacéo e Distribuicdo de Processos;
b) Secao de Diligéncias e Cumprimento de Mandados;

c) Secédo de Registros Partidarios.

SECAO |

Do Gabinete da Secretaria Judiciaria

Art. 82. Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete:

| - desenvolver atividades de apoio administrativo xaeraécio das funcdes do titular da

Secretaria;

Il - receber e processar, em sistema informatizado iprops documentos e processos

dirigidos a Secretaria, encaminhando-os aos sepegtvos destinos;

lll - preparar minutas de despachos, informacfes e deloaisnentos a serem subscritos

pelo Secretario;
IV - controlar a entrada e a saida de processos egeBoGaminhados a Secretaria;
V - elaborar e expedir a correspondéncia oficial irderexterna;

VI - receber os pareceres e promocdes ofertados peistdfia Publico Eleitoral,

VIl - organizar e manter atualizado o arquivo de docubsericebidos e expedidos;
VIl - organizar a agenda de atividades do Secretéari@eppeo cumprimento do cronograma
de trabalho;

IX - organizar a escala anual de férias dos servider&edretaria;
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X - providenciar e acompanhar, junto aos setores cemigstdo Tribunal, as requisi¢cdes de
diarias, passagens e reservas em hotel, relatigadesslocamentos do Secretario;

Xl - consolidar as informagfes encaminhadas pelas wsdadculadas & Secretaria com

vistas a elaboracédo do relatorio anual de ativistade

XIl -  manter atualizado o cadastro de enderecos e tekefda instituicbes e pessoas de

interesse da Secretaria;

XIll - desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO Il

Da Coordenadoria de Apoio as Sessdes, TaquigrafidPeblicacao

Art. 83. A Coordenadoria de Apoio as Sessdes, Taquigraftatdicacdo compete planejar,
coordenar, supervisionar, orientar e controlar dwidades relativas aos servigos
taquigraficos, composi¢cdo de acordaos, resolucddengais atos processuais em matéria

judicante, e suas respectivas publicacdes, bem epwio as sessdes plenarias.

SUBSECAO |

Da Secéo de Publicagao e Procedimentos Diversos

Art. 84. A Secéo de Publicagdo e Procedimentos Diversop&iam

| - encaminhar para publicacdo na imprensa oficiat@s @rocessuais como conclusoes de
acordao, conclusdes de despacho, decisdes, atitantimacao, resolucdes da Corte e

pautas de julgamento das Sessoes;

Il - distribuir aos Membros da Corte cOpia das prinsiacas dos processos em pauta de

julgamento;

lll - divulgar as pautas de julgamento das Sessfes nedimaextraordinarias, inclusive no

sitioweb do Tribunal;

IV - remeter coOpias das conclusbes de acérddo e dakucis® publicadas para a
Coordenadoria de Registros e Informacdes Procaesspaia conhecimento e a
Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacadiparde arquivo e digitalizacéo;

V - remeter 0s autos ou copia dos autos ao Ministéiuid¢® Eleitoral;
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VI - encaminhar para publicacdo na imprensa oficiahaposicdo das juntas eleitorais;

VII - encaminhar para publicacdo na imprensa oficialroerd minimo de filiados exigido a
constituicdo de partidos politicos;

VIII - encaminhar para publicacdo na imprensa oficial idgédcias determinadas pelos

relatores;

IX - desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO Il

Da Secédo de Redacao, Atas e Controle na Distribuiz@le Recursos

Art. 85. A Secio de Redacdo, Atas e Controle na DistribudgadRecursos compete:

| - auxiliar o Secretario na elaboracdo das atas dasde® plenarias, bem como

providenciar sua publicacdo no sitveb do Tribunal,

Il - encaminhar aos Membros da Corte e ao Procuradaomed=leitoral a ata da sesséo

anterior;

lll - registrar, em sistema informatizado proprio, aorimficdes referentes as sessbes

plenarias;
IV - catalogar e arquivar os registros digitais dasiessglenarias;

V - elaborar as atas de distribuicdo a serem entregaesMembros da Corte e ao

Procurador Regional Eleitoral, em sesséao;
VI - propor o calendario das sessoes plenarias pakedejéo do Pleno do Tribunal;

VIl - comunicar mensalmente ao Gabinete da Secretaregaéincia dos Membros da Corte

as sessoes plenarias;
VIl - prestar apoio as sessoes plenarias.
IX - elaborar as certiddes de julgamento;

X - proceder a degravacao de fitas de audio e videmdgudeterminado pela autoridade

competente;

XI- convocar os Juizes Membros e o Procurador RegiBigtoral para as sessfes

plenarias;
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XIl -

X -

XV -

XV -

XVI -

XVII -

encaminhar & Secdo de Biblioteca, Arquivo e Edjfma anualmente, as atas das

sessdes plenérias para encadernacao;

reproduzir as gravacdes das sessOes solenes eim@das a Secdo de Biblioteca,

Arquivo e Editorac&o para compor o acervo do Trabun

dar conhecimento das decisdes do Plenario, pelo mais célere, ao juizo de origem

dos processos;

classificar os votos proferidos por cada Juiz Maméros pareceres emitidos pelo
Procurador Regional Eleitoral, agrupando-os poenwtebatida, para fins de consulta

e encadernacao;
manter controle dos processos julgados com depidgdiccada em sesséo;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO llI

Da Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacao

Art. 86. A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagémpete planejar, coordenar,

supervisionar, orientar e controlar as atividadetativas a pesquisa e analise da

jurisprudéncia e legislacdo eleitoral, administoadé acervo da biblioteca, organizacdo do

arquivo, além da preservacdo da memoria do Tribunal

SUBSECAO |

Da Secéo de Biblioteca, Arquivo e Editoracdo

Art. 87. A Secdo de Biblioteca, Arquivo e Editoracio corapet

selecionar, organizar, conservar, inventariar etemasob sua guarda os acervos da

biblioteca, do centro de memoria e do arquivolgera

promover a divulgacdo dos acervos da biblioteca eahtro de memdria, bem como

dos servicos disponibilizados pela Secéo;

elaborar e propor normas e procedimentos para &glegquisicdo, tratamento,

organizacao, utilizacdo, controle, doacéo e permosaacervos da Secao;
sugerir a aquisicdo de novas publicacdes para comacervo da biblioteca;
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VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

XIl -

X1 -

XV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -
XIX -

XX -

XXI -

atender, cadastrar e prestar orientacfes aos esuaarbiblioteca;

realizar busca das informacgdes solicitadas, mesli@omsulta aos documentos do acervo

e outras fontes;
elaborar referéncias bibliograficas quando soliita

controlar empréstimos, reservas, devolucdes e g¢eoviar a reposicdo de obras
extraviadas de acordo com o regulamento da bibhgte

fornecer certiddo de inexisténcia de pendénciasiswérios quando solicitada;

zelar pela uniformizagcdo de palavras-chave e desesi nos procedimentos de

catalogacao e indexacgéo e propor a inclusdo desenevos no vocabulario controlado;
manter atualizado os sistemas de informacao reltwes acervos da Secao;

organizar o acervo de publicagcbes a ser doado omupedo e elaborar listas de
duplicatas, bem como encaminhé-las aos cartomi®elis e outras instituicdes;

manter intercambio com &rgdos congéneres, com sviataviabilizar pesquisas e

empréstimos de publicacdes;

promover a higienizacao, a desinfecao e a rest@oiég acervo da biblioteca, do centro

de memdria e do arquivo geral,

elaborar e atualizar o Codigo de Classificacdo €ahela de Temporalidade dos

documentos do Tribunal;

receber, analisar, classificar, registrar e arquidgadocumentos e processos dirigidos ao

arquivo geral;

providenciar o desarquivamento e o empréstimo derdentos e processos do arquivo

geral, quando devidamente autorizado, bem comaatansua devolugéo;
recolher, selecionar, avaliar e tratar os docunsehistoricos a serem preservados;
propor a eliminacdo de documentos do arquivo gistituidos de valor;

analisar os documentos e materiais a serem dedosrigelo Tribunal e cartérios
eleitorais, suscetiveis de incorporacdo ao argpermanente e ao acervo do centro de
memoria;

preparar documentos para digitalizacdo, microfilemage/ou outros meios de

processamento eletrénico de dados, bem como ssj@erai esses servigos;
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XXII -

XX -
XXIV -
XXV -

XXVI -

XXVII -

elaborar e propor normas e procedimentos pardwdaates referentes a editoracdo das
publicacdes que lhe forem confiadas;

levantar junto as demais unidades o rol de puliiesa@ serem editadas pelo Tribunal,
proceder a normalizacéo técnica dos originais emoomidade com a ABNT,;

revisar as provas de prelo, bem como autorizapaesséo das publicacoes;
providenciar a expedicdo de publicacdes do Tribaoal cartérios eleitorais e outras
instituicoes;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO Il

Da Secéo de Jurisprudéncia e Legislacao

Art. 88. A Secdo de Jurisprudéncia e Legislacido compete:

VI -

VII -

VIII -

receber, conferir, organizar, arquivar e consemsracorddos e as resolucdes do

Tribunal;
manter tabela atualizada de controle de acordaadipa de agilizar pesquisas;

realizar pesquisas jurisprudenciais dos elementostantes do seu acervo, quando
solicitadas por autoridades ou unidades do Trihuméradores do direito e outros

interessados;

selecionar e disponibilizar, no sitieeb do Tribunal, a legislacéo eleitoral e as edi¢des

de jurisprudéncia desta Corte;
digitalizar, analisar e indexar os acordaos elugdes do Tribunal;

selecionar, organizar em forma de ementéario e ent@ama unidade competente para

editoracdo e publicacdo os acordaos do Tribunal;

selecionar conteudo para a Revista de Jurisprugl&wiTribunal e encaminha-lo a

unidade responsavel por sua editoracéo e publicacédo

proceder a selecdo de julgados do Tribunal, cortavia alimentacdo de sistemas

informatizados de jurisprudéncia;

propor a incluséo de descritores no Tesauro dadustkitoral;
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X - desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SECAO IV

Da Coordenadoria de Registros e Informacgfes Processs

Art. 89. A Coordenadoria de Registros e Informaces Proaesscompete planejar,
coordenar, supervisionar, orientar e controlartiegdades relativas ao registro, classificacéo,
autuacao, analise, acompanhamento e publicac&eittsjudiciais, cumprindo os despachos
exarados, bem como prestar informacdes as pathes adramitacdo dos processos e controle

do registro de Partidos e Candidaturas.

SUBSECAO |

Da Secédo de Autuacéo e Distribuicdo de Processos

Art. 90. A Secdo de Autuacio e Distribuicdo de Processopeie:

| - receber, classificar, numerar e registrar os doatwsede competéncia da Secretaria,
autuando-os, quando for o caso, em sistema infarasat proprio, bem como revisar
0S processos judiciais e administrativos nos cdsaompeténcia do Pleno, observando

a ordem de entrada no Tribunal;

Il - distribuir, no prazo regimental, os feitos recebjdmformando os que comportem
dependéncia;

lll - organizar escala para controle da distribuicdofdibss e recursos recebidos a fim de

prevenir a competéncia do relator;

IV - organizar e manter atualizado o sistema informétizde controle do andamento
processual existente na Secretaria,

V - fornecer cépias autenticadas referentes a proegssandamento e decisdes publicadas,

apos a quitacao da Guia de Recolhimento da Un@BY ou das custas;

VI- manter controle das procuracdes arquivadas na tSeargelas partes, nos casos
previstos na legislacéo, instruindo os feitos cartiddo respectiva, por ocasido da

autuacao;

VII - elaborar minutas de certiddes referentes a prosess@ndamento;
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VIII -

elaborar e manter atualizado quadro estatisti@esfe a distribuicdo e julgamento de
processos, com vistas ao atendimento de diligéda&3onselho Nacional de Justica;

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.

SUBSECAO Il

Da Secéo de Diligéncias e Cumprimento de Mandados

Art. 91. A Seco de Diligéncias e Cumprimento de Mandadowpete:

VI -

VII -

VIII -

IX -

efetuar diligéncias pertinentes aos processospratio, expedindo e controlando os

mandados de notificacdo, intimagao e citagao;

enviar ao Juizo competente, as Cartas de OrdemsatBrias e Rogatdrias quando

expedidas pelos Membros da Corte ou quando recepata cumprimento;

controlar os prazos de resposta das diligénciasoemar ao Coordenador sobre o seu

término, certificando o fato processual quandonaskdterminado;

controlar os prazos recursais e encaminhar aodDi@&ral 0S processos Cujos recursos
devam ser apreciados pela instancia superior, ggogiando os autos suplementares,

guando for o caso;

verificar e certificar o transito em julgado dagidées, procedendo a remessa dos autos

para arquivamento ou a Zona Eleitoral de origeranda for o caso;

zelar pela observancia do prazo para cumprimergaddigéncias, bem como orientar

o(s) oficial(is) de justica na realizagao destas;

notificar por mandado o Procurador Regional Elelt@cerca de sua designacao para
realizar atos processuais e, mediante vista dass,aeim caso de manifestacdo ou

intimacéo de decisdes, inclusive acordaos;
elaborar os editais de intimacao e citacdo pargagao na imprensa oficial;

desempenhar outras competéncias da unidade, dategath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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SUBSECAO llI

Da Secéo de Registros Partidarios

Art. 92. A Secdo de Registros Partidarios compete:

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

examinar a documentacao referente a fundacéo despartidos politicos, verificando

o cumprimento das formalidades legais;

registrar as comissdes provisorias, os diretorias eomissdes executivas dos partidos
politicos em funcionamento, bem como as alteraposteriores, mantendo atualizadas

as nominatas;

conferir e autenticar as atas apresentadas peldsigsa politicos, em matéria de
competéncia do Tribunal;

expedir certiddes negativas de atividades polp@didarias;

notificar os partidos politicos sobre as diligéscideterminadas nos processos de
registros de diretério, bem como encaminhar a wal®deompetente, para fins de
publicacéo, as que forem determinadas pelos rekgtor

emitir parecer a respeito do cumprimento de diliggs nos processos de registro de
diretorios;
proceder ao registro dos comités financeiros era péaito;

fornecer certiddes acerca da situacdo dos parfdisicos em ambito regional e

municipal, bem como sobre a composicdo de seusdoE;
anotar o nome dos delegados de partidos politicedenciando-os junto ao Tribunal;

conservar em arquivo copias dos estatutos, prograenananifestos dos partidos

politicos, bem como as alteracdes nesses documentos

desempenhar outras competéncias da unidade, detegath autoridade superior ou

cometidas por normas.
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TiTULO 1l

Das Atribuicbes de Diregado, Assessoramento e Chefia

CAPITULO |

Do Diretor Geral

Art. 93. Sao atribuicbes do Diretor Geral:

VI -
VII -
VIII -

IX -

supervisionar, coordenar e dirigir todas as attkdaadministrativas da Secretaria, de

acordo com o Plano Estratégico do Tribunal;
elaborar diretrizes e planos de acdo no ambitaedeetaria do Tribunal,

assinar ordens bancarias e empenhos, na condiggmrésponsavel pela execucao das
despesas, juntamente com o Secretario de AdmigastyaOrcamento e Financas e o
Presidente do Tribunal;

submeter ao Presidente, nos prazos estabelecigogpasta orcamentaria do Tribunal,
os pedidos de créditos adicionais, os balancosmangtario, financeiro e patrimonial e

as tomadas e prestacdes de contas anual, paraienaaranto aos 6rgdos competentes;
analisar, quando determinado, qualquer matériallegsexame e decisdo do Presidente;
cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidedtegibunal;

representar, quando indicado, a Presidéncia daifailem atos e solenidades;
assessorar o Presidente em assuntos de competériearetaria do Tribunal;

praticar atos de gestdo de pessoal, administratigamentaria, financeira e patrimonial,
a saber:

a) expedir instrucdes normativas, portarias, ordens sdevico e outros atos

equivalentes;
b) dar posse aos servidores nomeados para carga®sfetem comissao;

C) antecipar ou prorrogar o horario de expediente, lmemmo autorizar servico

extraordinario, para atender as situacfes excegisiertemporarias;

d) homologar o resultado final de avaliacdo de desahpée servidores em estagio
probatorio;

e) constituir comissfes administrativas destinadas ealizacdo de atividades
especificas, bem como designar seus membros;
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XI -
XII -

Vv -

VI -
VII -

VIII -

f) designar membros para constituir junta médica daumel.
despachar com o Presidente o expediente da Sexickarribunal;
delegar qualquer de suas atribuicbes aos Secetario

exercer outras atribuicdes delegadas pela aut@isiagerior ou cometidas por normas.

CAPITULO Il

Dos Secretarios

. 94. S&o atribuicdes dos Secretérios:

dirigir as atividades da respectiva Secretaria,

assistir o Diretor Geral, bem como as autoridadpsrsores, em assuntos relacionados a

sua area de atuacao;

submeter a aprovacao do Diretor Geral planos de @g&ecretaria, conforme o Plano

Estratégico do Tribunal;
aprovar, em sua area de atuacao, projetos basieanes de referéncia;

promover estudos e medidas que conduzam a consteiteria dos processos de

trabalho;
cumprir e fazer cumprir as decisées do Presideot®iretor Geral e do Tribunal,
delegar competéncia aos Coordenadores para agouétiatos que lhe séo pertinentes;

zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiaens patrimoniais alocados na
Secretaria, bem como comunicar ao setor competentgcorréncia de qualquer

irregularidade;

exercer outras atribuicdes delegadas pela aut@isiagerior ou cometidas por normas.

CAPITULO IlI

Dos Assessores em Geral

Art. 95. S&o atribuicbes dos Assessores:

planejar, coordenar e controlar a execucdo dasdadies da Assessoria sob sua

titularidade;
emitir pareceres sobre assuntos de competénciaidiade de que é titular;
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promover estudos e medidas que conduzam a constait®ria dos processos de
trabalho;

zelar pela guarda, uso e conservacao dos materibesns patrimoniais alocados na
Assessoria, bem como comunicar ao setor compei@nteorréncia de qualquer

irregularidade;

exercer outras atribuicdes delegadas pela aut@isiagerior ou cometidas por normas.

CAPITULO IV

Dos Coordenadores

Art. 96. Sao atribuicbes dos Coordenadores:

Vv -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -
XII -
X1 -

realizar a supervisdo das atividades da Coorder@ador
assistir o Secretario e as autoridades superianegssuntos de sua competéncia;
subsidiar o Secretario na elaboracéo de planosatepmra a Secretaria;

promover estudos e medidas que conduzam a constait®ria dos processos de
trabalho;

promover capacitacdo e desenvolvimento dos semsdem exercicio nas unidades

integrantes da Coordenadoria;

avaliar os resultados das atividades realizadas,vistas a correcéo de procedimentos,

guando necessario;

cumprir e fazer cumprir as decisfes do TribunalPdesidente, do Diretor Geral e do

Secretario;

zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiaens patrimoniais alocados na
Coordenadoria, bem como comunicar ao setor comgeserocorréncia de qualquer
irregularidade;

controlar a frequéncia dos servidores da Coorderegdo

hY

submeter & aprovagdo do Secretario a escala des flos servidores lotados na
Coordenadoria;

fiscalizar o uso de material de consumo, instalaedequipamentos;
receber, distribuir e despachar processos;

exercer outras atribuicdes delegadas pela aut@isiagerior ou cometidas por normas.
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CAPITULO V

Dos Chefes de Secéao e Oficiais de Gabinete

Art. 97. Sao atribuicbes dos Chefes de Secéo e Oficidzatinete:

Vv -

VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

planejar, supervisionar, orientar, executar e odmtr as atividades sob sua

responsabilidade;

preparar e controlar a agenda de audiéncias edesudo superior imediato, de acordo

com as orientacdes recebidas;

assistir o superior imediato em assuntos de subu@#io, mantendo-o informado

guanto ao andamento das atividades da unidade;
controlar a tramitagéo de processos e documentogatesse da unidade;
promover o constante aperfeicoamento dos servidiaresmidade;

levantar informacfes necessarias a elaboracdoog@gia orcamentaria, no ambito de

sua atuacéao;

manter organizado e atualizado o arquivo de doctomereferente a sua area de
atuacao;

sugerir a ado¢do de procedimentos que visem a neelh® execucdo das atividades da
unidade;

assegurar o cumprimento da legislacéo aplicaveaasea de atuacao;

zelar pela guarda, uso e conservacao dos materibesns patrimoniais alocados na
unidade, bem como comunicar ao setor competentecarémcia de qualquer

irregularidade;
exercer outras atribuicdes delegadas pela aut@isiagerior ou cometidas por normas.

CAPITULO VI

Dos Demais Detentores de Fungdes Comissionadas

Art. 98. Sao atribuicbes dos demais detentores de Fungiessionadas:

desempenhar as atividades da unidade, auxiliandsuperior imediato em suas
atribuicoes;

manter o superior imediato informado quanto ao \eneado das atividades da unidade;
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lll - realizar pesquisas, quando solicitado, para indtrugos processos submetidos a
unidade;

IV - zelar pela guarda, uso e conservacao dos materi@as patrimoniais da unidade, bem

como comunicar a chefia imediata qualquer irregudaie;

V - exercer outras atribuicbes delegadas pela aut@risiagkerior ou cometidas por normas.

TITULO IV

Das Disposic¢oes Finais

Art. 99. As alteragOes deste Regulamento Interno sera@gtappelo Presidente do Tribunal
e encaminhadas ao Pleno para deliberagéo.

Paragrafo Unico. Qualquer servidor da Secretaria do Tribunal éeplegitima para sugerir
alteracbes deste Regulamento, junto a autoridagerisy, sempre por escrito e com

exposi¢céo de motivos.

Art. 100. Sao substituidos por este Regulamento e ficamegoesatemente revogados 0s atos

normativos que versem sobre matéria nele regulagaisquer disposicdes em contrario.
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