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TITULO.| - DA FINALIDADE, DA ORGANIZACAQ, DAS COMPETENCIAS E DA
ESTRUTURA DAS UNIDADES (art; 1° a 70)
CAPITULO | - DA FINALIDADE (art. 1°)
CAPITULO Il - DA ORGANIZACAO (art. 2°)
CARITULO Il - DAS COMPETENCIAS E DA ESTRUTURA DAS
UNIDADES (art. 3° a 70)
Secaol-Da Presidéncia (art. 3° e 4%)
Subsecao | - Da Aqqeqqona de Imprensa e Comunicacao
Sacial {art.3°%)
Subsecao Il - Do Gabinete (art. 4°)
Secao ll - Da Dlretorla Geral (art. 5° a 16 ),

Subsecao | - Da. Coordenadorla de Planejamento, Estratégia
— e Gestao(art. 7° a 10). -

e

Subsecao Il - Da ("nnrdpnadnna de Controle Interno e
Bndlfnrla f::r'l' 11 a 1.»1\

N L= ==

Subse géo lll - Da’ Assessoria Juridica (ar. 15)
Subsecio IV - Da Gabinete (art. 16)
Secao lll - Da Secretaria Judiciaria (art. 17 a 27)
Subseg:ao | - Da Coordenadoria de Registros,
A Prn(‘pc:c:ampntoq Acordaoq e F{esolucoes (art,
T T2 ‘
Subsecao Il - Da Coordenadoria de Gestao da Informagao
- __(art._23 a 28)

Subsecao Il - Da Assessotia (art. 27).
Secao IV - Da Secretaria de Admm:stragao e Orr;amento (art. 28 a

AN ST
)

\ Subsegao | - Da Coordenadona de Execucdo Orcamentaria e
Fm:mr'r-\lm (nri A0 a QQ)

Subsecao Il - Da Coordenadorla de Material e Patrimonio
_ {art. 34 a 39)
Subsegao lll - Da Coordenadoria de Servicos Gerais (art. 40 a

A AN
5S4y

Subsecgao IV - Da Aqqpqqona (art. 45)

Se¢ao V - Da Secretaria de Gestio de Pessoas (art. 46 a 59)

Subsecaa | - Da Coordenadoria de Pessoal (art. 48 a 52)

Subsegio Il_- Da Coordenadoria__de  Educacdo e
Desenvolvimento {art. 53 a 55)

Subsecao Il - Da (‘nnrdenadorla de ASSlSténcia Médica e

Social {art. Rﬁaﬁm

i

(art 62 a 8'3]

Subsecao Il - Da Coardenadoria de Infra-Estrutura (art. 66 a
69)

I

f
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APITULO | - DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS DE
DIRECAQ F ASSESSORAMENTO SUPERIORES (art. 71 a

74)
Secao | - Do Diretor-Geral (art, 71)
Secéo Il - Dos Secretarios (art. 72)
Secéo Ill - Dos Coordenadores (art. 73)
Secao IV - Dos Assessores (art. 74)

CAPITULO Il - DAS ATF{IBUIQOES DOS OCUPANTES DE FUNGCOES

COMISSIONADAS (Ell't 75a UU}
Secao | - Dos Chefes de Segao e ASS|stente VI (art. 75)
Secao Il - Dos. Assistenfes V- (art. 76) . R

Secao lll - Dos Assistentes IV (art. 77‘1

Se r*;m IV Dos Assistentes 1] (art 78) -

Q.pm:m V- an Assistentes | e Il (art. 79}__ e

Secao VI -De Todos gs Dirigentes (art. 80‘1 ;

CAPITUL (') 11l DAS ATRIBUICOEQ DOS SERVIDORES EM GERAL

(art 81)

_r
t r '! -

TITULO Il - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITOHIAS (art 82e 83)
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REACIMENTN INTE N _NA SECRETARIA DO TRIRLINAL REGIONAL
I RY =L 211 1= I = A BRI RTE A~ [ =¥ ) o e N ) LB B F A RN [ B ORE e e L RE Ve LT )
ClLEITNRAL NE SERGIDE
e e B 1 " | WM Vs e el e AW N —
TITULO ]
BN N e W

DA FINALIDADE

A - ] P
Art_ 12 . A Secretaria do Trihunn[ Rpmnnaf Eleitoral tem por finalidade o
planejamento e a execugao dos servicos lurldlco administrativos do Oruao
v 7. CAPiTULON - - -
.!z-“ . Cilw . - o o f
<< DAORGANIZACAO |

\. ¥

Art. 22 - A Secretana' do Tnbunal Regional Eleltoral tem a sequinte estrutura
organizacional: | x 4 ',_’ AL '

~Unidades de-assisténcia direta-e imediata a Presidéncia
éa) Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social .
) Gahinete l X AL P

-

Il - Unidade de supemsao e coordenagao geral
a) Diretoria-Geral - . .« = .
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| - Dar publicidade as agbes da Justica Eleltoral e aos trabalhos desenvolvidos;

Il - Intermediar e estreitar as relacoes entre a Justlga Ele|toral a imprensa e 0s
demais veiculos de comumcacao 'social; . -

lll - Elaborar planos, Droaramas e projetos de comunlcacao somal

IV - Realizar atmdades de apmo a promogao de entrewstas e contatos com

ﬁrﬁﬂﬁe rln |mnroncn ~ -
e 5

— ey

V - Oferecer suporte ao Premdente e ao Diretor- Geral em entrevrstas e eventos

ST gerdl, N '--‘__-;-- . }p : y g .
V| - Providenciar f_‘_ed;nciam_.ntos,, _ _sando ao trabalho da imprensa na cobertura
.qc: Flmrﬁ a demais eventos da Justica Fleitar al:

II - ()m.'-anlmr 0 r‘pnmnmal de pvp,,t ns p essde qnlpneq mr‘luqnm as relativas a

nirega  da Medalha do Meérito Eleitoral, e dwulqar a sua realizacao;
VIII - Providenciar o levantamento de datas comemorativas € propor a realizacao

o c\ur_\n‘fno nnrrn|9+oe ~ - | I

IX - Documentar, através de fotograflas ou wdeos os eventos em que o Tribunal

ép fizer representado; N A = s

E R T e

X - F’renarar re]eases Dara a |mnrensa com mformacoes do Trlbunal
jl - Acompanhar as materias veiculadas nos' meios de comunicagdo e organizar
I

rnn|r‘|g€: com as noticias nnh[mzad:ac: snhre’a IlleIf"ﬂ F[mfnral

1l - Elabarar o rnfnrmntr\m interno do Tribunal;
)&III - Editorar as publica¢des oficiais do Tnbunal exceto as atinentes a Secretaria
I'isdlr‘mrm

1V - Gerenciar as informagées a serem inseridas no sitio do Tribunal - Internet e
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DA DIRETORIA-GERAL

Art. 82 - A Dsretor;a~ era possua a segum ees rutura S

- Coordenadona de Plane;amento Estrategza e Gestao

i

&
b
C

_ Fn . ' — J' R
) Secido de Estudos Organizacionais - e
RS o

) Se¢do de Acompanhamento ao Eleitor

b) Segao de Accsmpanhamento e Onentacéo de Gestéo

Secao de Auditoria

M =Asséssora Juridica . ~ .
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2 r 3G
I\ - Providenciar, em anos eleitorais, relactes contendo os Locais de Votagao e
Apuracao;
V - Providenciar a confecco e a expedicio de segunda via de diploma;
VI - Estabelecer ligacdo com os Cartérios em assuntos pertinentes a matéria
eleitoral:
VIl - Elaborar e providenciar-a publicacio de editais e atos referentes as Juntas
Eienorars, e

Y —
VIl - Executar outras atividades correllatas_ { P

Art. 92 - A Secdo de Estudos. Organizacionais compete:

grenciar 0 _proces
ala

{B—T=
w

4

[t

3' {

tabelec 0 ne S
Ill Elaborar prOJetos e p anos bem como adotar med|das para a corre¢ao dos

dnnunno idantifinardne:
................... ™%

‘ :
I)I - Responsablhzar selpelos estudos de orgamzag:ao S|stemas e métodos no

U .7 WD DR alf) MU
a.llluu.u (v v R g '»__ P

IV - Analisar alterag:oes'de atribuices e competenmas
\J.' -_ldentificar as C[rcunstanmas que contribuem para a posswei inoperancia da

k]

ejstrutura organizacional, ~

\}l Elaborar normas, manuais =) rnhnnq dp tmhnlhn
1l - Qrientar_a moiantacao de manuais e acomoanhar sua utilizacao;

\/III - Promover a rewsao e atuallzacao de procedmentos e formulanos em uso no

Tribunal; i

X -

IX Consolldar o relatério anual de atividades do Tribunal;

X|- Consolidar dados e informag¢des do Tribunal solicitados pelo TSE e por 6rgaos
de fiscalizagao externa; |

X| - Disseminar a cuitura de desenvolvimento e modernizagao administrativa;

h'd 2

| Evarutar nitrae atividadac ~norralatac
1 B 7 N W LA W AT RALY ALl LA Al bl T TR A

I J Exercer a sunervisao, orientacio e coordenagio das atividades administrativas
dés Postos de Atendimento ao E!., tor, bem como do Férum Des. Aloisio de Abreu
Lima, de sua Central de Atendimento, Protocolo e Telefonia;

Il i- Raixar normas e mqm_rc;(jes sobre matérias administrativas atinentes aos
espa¢os mencionados no inciso anterior,

HH-—Adotar-as-medidas necessarias-a fiel observancia das normas e rotinas de

trabalho nos espagos mencionados no inciso |;
r e supervisionar o horario de expedlente dos funcionarios encarregados

MATA A AAROANIANAN do Fnrurh hns ﬂfnlclﬁ Hﬂ ﬂhrnn Ilr'r]a

(=%
Illr.;\.vl_u Y WAL I 'Hyu
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etronicas enviadas pelo publico em geral para o
||!'-!a3 as unidades competentes, se for o caso;

. Subsecao ll

DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

rt. 11 - A Coordenadona de Controle Interno e Auditoria compete planejar e
coordenar a nvammnn ri;:_a_‘:: atividades de auditoria_interna_e _da _analise da

= e T TR T T L

ﬁrestat;ao de contas dos partidos politicos e das campanhas eleitorais, orientar a
dministracao na Dra‘uca de -atos_de gestédo admlnlstratwa com vistas &
rEcmnahzacao da execucao da despesa, a ef:c:enma eficacia e efetividade da
tuacao das Unidades - Gestoras emltlr parecer nas Tomadas de Contas dos

T b g N - I
- . 1. N . \'\ o . - . . . .

Alrt. 12 - A Secao de Exames de Contas Eleitorais e Pamd_anas compete:

| ‘- Examinar e opinar sobre a. reaularldade dos Drocessos de prestacao de contas

ahuagg dos narhdnq nnlmf‘oq e os relativos as contas de campanhas eleitorais na

esfera estadua!
[!T- Propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na
e;lr_er_: 1cdo da s atividades relativas 2 prestacao de contas eleitorais e partidarias;

- Pesquisar, selecionar,_catalogar e manter atualizadas a legislacao, a
JUL’ sprudéncia e a doutrina relacionadas 4 4rea de contas eleitorais e partidérias;

I J Fmrﬂr informacao sobre consultas relativas a assuntos pertinentes a area de

prestacao de contas

V- Proper-a—realizacio de auditorias contabil, financeira e patrimonial, a serem
ngllr_‘adas nos entes pa_rtidarios,

VIl- Prover suporte técnico As zonas eleitorais por ocasido do exame das contas,
médiante treinamento e orientar;ao'

VIl - Qrientar os partidos politicos e os candidatos quanto aos procedimentos
legais na elaboragio das prestacdes de contas;
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VIl - Manter controle do receblmento das cotas onundas do Fundo Partidario,
bem como de sua dlthumao a0s Omaog Municipais;
IX - Elaharar rplntnnn an:m[ sohre_as nrpqtm‘npq de contas e distribuic é das

restagdo de contas dos Orgaos Fstaduais com as
eleitorais e dos partidos politicos;

a

Art_13 - A SegAo de Acompanhamento e Qrientagio de Gestio compete:

uivm sobre legislagao e jurisprudéncia pertinentes a

ais
o financeira, contabilidade, auditoria e
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nalisar ns nr

nfalall |mnnfnr‘nn nnrﬂqpnfndn - . 4
vV - Prcmor a mnuonac‘ao de nualnuer ato relativo a reallzacao da despesa que
incida em vedagao de natureza Iegal ou regulamentar e sugenr a Coordenadoria

roalizaran da mlr‘hfnrm N

re GO Rl e T G T e s A

\'! Verificar a exa’udao e’a suficiéncia dos dados relativos a.admissao e ao
desligamento de pessoal e a concessao de aposentadonas e pensoes

e Pnnfne da | Inmn

'l - Controlar o enéamlnhamento ao Tribunal de Contas da Uniao das
ir}lformagoes relativas aOS‘alOS de admlssao de pessoal e concessao de
3oosentadonas e pensdes;

BEI - Verificar 0 cumprimento da exngenma de entrega a Secretaria de Gestao de
essoas das declaracées. de bens-e rendas_das autoridades e servidores, na
fa MmMa das instruces balxadas nelo Tribunal de Contas da Uniao;
UM - An::allan 0s nrnrndlmpntnq ndmlnlq'rm’rlvnq que fpnh::um paor nhlptn a

Yot

':D ('D

| -| Propor a normatizagéo, a sistematizagao e a padroniza¢do dos procedimentos

de auditoria, fiscalizagdo e avaliagdo de gestdo das Unidades;

Il 1 Elaborar o Plano Geral de Atividades de Auditoria;

EE!k - Realizar auditorias operacionais _sobre 0s Sistemas contabil __financeiro,
!mmnnial e execuca S

A0 orcamentaria, de pessoal e demais sistemas utilizados;
Nunto ¢ _ v de Acompanhar pnto e Orientacdo de
relatdrios e certificados nas tomadas de contas dos ordenadores de
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V_-_Paricipar de audit
segmentos de cor

VI - Examinar 0s atos de

manifestar-se sobre eles;

VIl - Sugerir providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade

nrlmlnrc:frnh\fn

VIl - Arnmpa_nhar as providéncias adotadas pelas dreas e unidades auditadas,
manifestando-se sobre sua_eficacia e nrnnondo o_seu_encaminhamento _ao
Tribunal de Contas da Unido para juntada aos respectivos processos;
IX - Verificar e analisar 0s processos re rela mnadoq com a execucao orcamentarla
e financeira quanto aos aspectas da eficiéncia, eficAcia e economicidade dos
resultados alcangados;
X - Acompanha as operagdes efetuadas no Sistema Integrado de Administracao
Financeira, L
X1 - Acompanhar o cumprimento de metas f sicas dos orooramas e atividades;
X1l _- VMerificar o rnc:c:::urmmnntn dos pupnhmlq nrpun?nq r‘ausad@q a0 _erario nos
processos de apuracao de responsabilidade; |
X1l - Executar outras ahwdades correlatas | - .
\-:.,:- o = —,

Laltx Samsscac-l| .

NN r

A1 'DA ASSESSORIA JURIDICA
l\rt. 15—A-Assessoria Jiirl'dica compete: P -

— - _'q_

{ - .

ll - Prestar assisténcia jur|d|ca emitir pareceres em processos e analisar matérias
de natureza juridico- admlnrstratlva

Il - Elaborar mformacoes para mstruw decisdes supenores

ll_- Subsidiar o servico de comissoes e grupos- de trabalho técnico, quando

instado;
IV - Rediqir mlnutas de documentos de interesse da admlnlstracao
V—Executar-outras-atividadescorrelatas

| + Prestar suporte administrativo a Diretoria-Geral,
lll- Preparar e controlar o expediente e a corresoondencla da Diretoria- Geral,
udiéncias da Diretaria-Geral;

IV - Mant ua dos 6rgao ofmlals e das autoridades publicas;
VI Elaborar as minutas das Atas das Sessé..s Plenarias;

A/l . Evaruutar miitrace atividadace mnarralatac

L Bl LG ] W LIRT LA ALV IGdldA o) WY T WwikA LA



018738502186
Riscado


L DE SERGIPE
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Art._18 - A Secretaria Judiciaria possui a sequinte estrutura:

| - Coordenadoria de Regqistros, Processamentos~ Acgrdaos e Resolucoes
a) Secdo de Classificagao Processual Montagem, Autuacao e Distribuicao
h) Ser;.ao de Acordaos e Resolugoes

C) Secao de Procedimentos Diversos

| - Coordenadaoria_de (‘ﬂq’ran da Informar‘an ' /
a) Secdo de Anélise e Pesqmsa de Jurlsnrudenma

AR cﬂﬁﬁn Ao Dl ﬁ}ﬁﬁﬂ A
LTy AL SA I A v LS = AT =g e ) ; T .

¢) Secio de Arquivo "iis s mm. __ o '
- : T -
. £ . .
It - Assessoria de Planejamento e Gestao c ! L
f‘,." M ‘ -- - . - .’ . . i
(i - "
~z -- _Subsecao | T

DA COORDENADORIA DE REGISTROS, PROCESSAMENTOS,
‘ ACORDAQCS E RESOLUCOES

rt. 19 - A Coordenadoria de Req gistros, Proce qqampntr_is Acérd
bmpete planejar, coordenar e nnpniar a exe é 11
atos cartorarios nos processos de comnetencn Trlbunal

(22 -
1

4
m

13.

a0

2

Alrt. 90 - A Spr;nn de ("I.ac.mfmnnan Processual, Montagem,  Autuacao e
Distribuicao compete:

o0
(@]

ssificar, numerar .registrar e autuar os feitos recehidos, observada

nferir_cl u

rigorosa or ) de entrada

- Providenciar a montage

Il - Proceder a distribui¢ao

e comportem distribui ,gég
cao

- Controlar a distribui

D
0
o

T

2
> 53 o
Qo

f itas por clas e; informando a respeito daqueles
upr \mnr;ao,

cessos aos Membros;

a0 dos processos até a fase de julgamento;
ili Claq e atos nmr‘pqqualq
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- Controlar e registrar a
li- Controlar os prazos pa_r
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VIl - Providenciar decisbes
liminares e do:

VI - ("‘umnr

Xli - deum _’ f s, mandados, caﬂas mhmatonas: cartas de ordem e cartas
nrecatorlaq

‘J(III - (‘nnsgl da S;

XI\/ - Elahorar publicacao no Diario
de Justica do E

XV — Rpg strar no Sistem rincipais_movimentos relativos a tramitacao dos
Drocessos; PALNAY

I I TSl

XVI - Executar outras tarefas correlatas '

r..

Art. 21 - A Secdo de Acordaos' e Resolugﬁes comp'ete: -
| - Registrar a sessao nlpn;‘ma eo mlnamento dos Drocessos
| - Promover acompanhar e cemflcar a publicagao dos resumos dos acérdaos,
resolucoes, decisdes monocratlcas e desnachos
I - ("nmnmr-:ar as d::hmr-:nr_'-q do Trlhlln:al e dos Membros, mmpdlr intimagbes as
partes e lavrar cemdoes e termos relativos a mov:mentac;ao dos processos ja
julgados;
EU Controlar prazos nrnr*pqqumq I

- Efetuar o controle dos feltos ]ulgados e publlcados em sessao
YI ~Lavrar as cenidoes de julgamento dos reltos -
VI - Expedir as partes, advogados e demals mteressados copia dos acordaos,
r{eso!ugoes e decusoes monocrat:cas e dar wsta dos ,autos, mantendo o seu

L]

gontrole; .. :
VI - Processar 0s recursos internostos e remeter 0s autos ao 6rgao competente;
[k Certificar o transito em julgado das decisdes e promover o arquivamento dos

e orgem. nos casos de recurso;

%lutos nos casos de competéncia originaria, ou encaminha-los as Zona Eleitorais

X - Pnnmirar no-Sistema de ﬂﬁnmnﬂnhﬁmﬂ.nfn de Documeantos e Procescsos 0S
=g

ﬁrmmnanq maovimentos relativos ao |uloamento dos Feitos;

| - Consolidar relatorios estatisticos de processos julgados;
Xl _- Manter snh nlmrd:a r*nnm dos acérdans e rpqnhlr‘npq lavradas no _ano em

Ct iren ham snamn rl-:ne r'l.nf\lenne mnhnr\rghr‘ﬂe
M'UU, B IV W N I Gl A Ay

)diii - Promover o registro, em livro praprio, das decistes monocraticas
n
-~

]

reor
V- Cenrificar o ndo recolhimento de multas aplicadas por infracao a legislacao
eleitoral;
Yl\f — Formalizar, em livro préprio, Termo de Inscricido de Multa Fleitoral e

uradaria d:: F:wanrl:n 0S_Drocessos de sua co mnptpnma e _0s
p}nnpdﬁntpq das Zonas FEleitorais;

XV! - Proceder & revisdo geral dos processos, apds o seu tramite regular,
nrovidenciando a remessa dos autos 3 origem ou para arquivamento no_setor

Lﬁ::mmh::r P

=

Proc

rjmmnmanm'
ampelenie,

0 'i
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nnlltlr‘nq

]
- Ex xpedir _certiddes referentes a composicio dos drgaos partidarios, nos
processos de Prestacdo de Contas do exercicio;
- 5 .
IV - Providenciar a divulgacado de matéria eleitoral junto aos Orgaos de Direcao
Partidaria e aos meios de comunicagao;
\ - Efetuaro contro[e das pesquisas eleitorais;

rin

V1 - Prestar esr eferentes as mowmentacoes processuais;

VIl - Qrient 3 serv do res dos Cartérios Eleitorais acerca da legislagao vigente e
das disposi r;r'jps estatt_,tarlaq dos narhdoc; politicos;

VIl - Prpqmr informacoes NOS Processos de nrnnananda nartldarla

I_,-, ,,,,,,,,,,,

X - Manter o registro dos; deleaados dos Darndos DOHUCOS credenmados
X - Manter o cadastro das penalldades aphcadas aos partidos pohhcos
X1 - Executar outras tarefas corrnlataﬂ o . .

s = . .4

\\4. _\. ,; L Cy ," .- .

‘:lJ
\D —h

"Subsecdoll "
DA COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMACAO

h '
Art. 23 - A Coordenadona de Gestao da Informacao compete planejar, coordenar
& _arientar _as atividades dpqpnunlwd.qq nplaq Qr-"r'nr-'-q de Analise e qumuqa de

Junsprudenma Biblioteca e Arquivo, elaborando 0Ss respectlvos programas de
trabalho, além de, no penodoe.elenoral Pplanejar_e coordenar o-funcionamento do

}‘
VTN o N l:l;nﬂ-n--n[“
L= A =] | \Hyu e e 7 e AT DL el
.

Art. 24 - A Secao de Andlise e F’esqui_sa de Jurisprudéncia compete:

o .
ulgados do Tribunal, mantendo atualizados os bancos

(S,

db dados

[} - Disseminar para os Membros, sernvidores, juizes e promotores informagoes
sobre matériaelsitoral e de interesse dos diversos setores, de acordo com-a
raspectiva Area de atuagAo;

I[l - Realizar pesquisas sobre Isglslagéo e_jurisprudéncia,_em atendimento_aos
pbblicos interno e externo;

IV _- Elaborar publicagBes com periodicidade regular que retratem a legislacdo
fc!de_ral e a jurisprudéncia dos Trlbunalq Sunerloreq e da Justlca Elenoral

< |
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TRIBUNAL REGIO

| - Desenvolver atividades relativas si catalogagao, tombamento,
normatizagao, utilizagdo, conservagio, recuperagdo e selecdo negativa de

e manter atualizadas os ficharios do material e o sistema

i r
automatizado de formacao
1l - Controlar o em nrestlmo e o arquivamento dos Diarios Oficiais;

[V - Divulgar a eiag:ao de material bibliografico disponivel e promover doagdes ou

permutas;
V- Atender, cadastrar e orientar 0s USUArIOS;
VI - Controlar os empréstimos, reservas e devol s de obras e providenciar a

rpnnqman das extraviadas:
\III - F{pal np.qquisa_s

..___-. F ==

elamentos do aceno:

e A R Y =

VIl — Editorar as publicacdes concernentes a. Secretaria Judiciaria;

IX - Expedir certidées e copias referentes aos recustros sob quarda;

X - Inventariar o acérvo e nrovldpnr‘lar sua restauracdo e desmfeccao

¥l - Qrientar os Qnr\nr{nrnq quanto_ao uso _daf_: reqras PQtHhPIPCfdaS pela

Aqanlaoao Brasileira de Normas Tecmcas - --\
X1l - qupnmivpr a‘nwdadpq de D|sss=m|nacao Geletwa da 1nf0rmacao
Xl - Executar outras atmdades correlatas.

.,- T : . Ay = ——

Art. 26 - A Secéao de Arquwo compele S " v

A

LY

| - Relacionar, oiasmflcar e ordenar documentos a serem arciuwados
Il - Controlar o arquwamento eo desarquwamento de processos e documentos,

L::uando requisitados Delas umdades -
Il - Promover a conservacao h|Q|en|za¢ao “desinfecgdo’ e~ restauragdo dos
documentos e processos;
V - Elaborar e atualizar tabelas de temporahdade dos documen!os
- QOrientar o descarte de documentos sob custodia;
| - Selecionar, oraamzar e preparar documentos para 0 processamento
letronico de imagens e flqrai_ Zar sua noqmrlor destrmcao

VII - Conservar rplar es dos documentos arquivados;

'!IIII - Dar vista,_ em recinto _préprio_e qoh flqr‘ah?a{"ao a_papeis, processos e

R e =

ocumentos armu\mdnq mediante autarizacao do rpqnonsavel

------------- = 22 bt

!h( - Manter o _controle_sobre o emnréstimo e _a dpvnhlr‘an de _documentos e

e L bt AL B R L RA SN

rocessos;
X - Efetuar o levantamento de pecas e documentos suscetiveis de incorporagéo
EL acervo do Centro de Memdria da .Justica Fleitoral,_propor normas e
rocedimentos para sua nrn:—‘;nlzagan c‘alainnar controlar e preservar o seu
alcnr\_fg a__nromover e_r__g!r-geg permanentes e volantes dos bens que o
dompéem,

| - Planejar e executa ar atividades dlrpcmnadas a dlnamlzacao do Centro de

promovam sua mtegmran com mqtltumnpq aducativas da rede publica e
ﬂdvadai
)4!! - Executaroutras atividades correlatas
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cretaria Judiciaria

!; - Prnqmr nnapqnnmmnnlg amm ____1_pr|.q mrldl{‘n-PIPITGral .’-m'% Membros;

T

rar, com anmmdéncia minima de 48 horas, as pautas de julgamento,
pm\;idenciando sua publicagdo e distribui¢ao;

V - Auxiliar na rewsao das mlnutas cle acordaos e resolucoes
VI - Proceder a formatacdo dos documentos exarados pelos Membros;
VIl - Minutar os relatérios pertinentes aos processos que tramitam na Secretaria

Judicidria, juntando a legi slar;ao; a doutrina e a jurisprudéncia pertinentes;

VI - ﬂ.nnh::nr QS Processos em sua fase de ins_:t_rui;té_o; .

W

IX - Prestar mfnrmacoes sobre matéria objeto de consulta;

gttt s RS

X - Transcrever manifestacoes orans dos Membros ocorrldas durante as sessdes

de julgamento;
Xl - Secretariar a (‘nmquan Anurad_ Ora na Comlssoes Gerals

YII - Secretariar _as aud!enr:!as .!"!C!LS!.e as _de _inquiricao _que.ocorrerem _em
SESSAU, "
VI . Evaraitar nnitrae ativndadae narralatace _

(KR} AU LA WL LA Ll TLALARA ) WU WILALLA W -

Segao IV

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E OR(,‘.AMENTO
Art. 28 - A Secretaria cle Admlnlstracao e QOrcamento compete planejar e
supervisionar as atividades nprpqqanaq a exer‘ur‘ao orramentana e financeira, a

admlmsiragao de material e aos servicos gerais.

'

Art. 29 - A Secretaria de Administracio e Orcamento possui a seguinte estrutura:

P
e

«l

ordenadoria de Execugio Orgamentaria e Financeira

rogramacao Orcamentaria e Financeira

Xecucao Orcamentarla e Financeira
mhlhdade Gerencial

d

)
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e Gestao de Patrimdnio

e Andlise e Compras

de Gestao de Almoxarifado
de | mdnrnps

o de Contratos
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i - Coordenadoria de S

a) Secdo de Transporte

b) Segao de Comunicagao

c) Sec¢édo de Conservagao e Senncos Gerais
d) Secdo de Obras e Rpformas

R -

DA COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

¥ e i

laria_de Fxecucaa. Orcamentana e Financeira compete

lenar orlentar as atmdades referentes a programacao, controle e

caoorcamen mnn e financeira 3 f

=5 O
o)
O
=
a
D
=
o
o

-

Art. 31 - A Secéo de Progrér’ﬁa@éo Orgamentéria e Financeira compete:

!-'t v L -

| - Onentar e supemsnonar a elaboraoao do orcamento ordmarlo e de ele|goes
proceder aos Iangamentos dos daclos da proposta orgamentana nos mstemas do
Tribunal Superior Eleitoral e'no de Dados Orcamentarios do Governo Federal;

Il - Encaminhar solicitagao de emendas ao orcamento;

|V - Providenciar o dptalhampnto da dotacao aprovada,;

V - Solicitar a abertura .de empenhos nos valores e planos internos, apontados
pela programacao; “"--3*-

V] - Flnhnrnr e atualizar n nrnnmmar‘ao das dpsnesas de pessoal, custeio e

peneficios, acompanhada de demonstratwos gerencnals das necessidades e

o b o it e s e e b . \ N F

SUUIQO UI?GUUIGI [[5=1) IG\Q,

Il - Auxiliar os setores, na classmcagao das despesas por planos internos,
tendendo A finalidade dn gasto;

VI - Encaminhar salicitactes de crédito adicionais e de provisdes orcamentarias;

-

LA

X - Drn-nmhanhnr as HF"QDPQ s A licitar:

S =

ﬁ( Prestar mformacoes sobre demonstrativos orcamentarios;
X! — Promover a descentralizagco de crédito;

Xil - Ffetuar alteracdes orcamentarias para atender as necessidades da
mnramac:ao

XIll - Acompanhar as sobras orcamentarias de pessoal destinadas ao pagamento

de despesas de exercicios anteriores,

XIV_ - Acompanhar, mensalmente,_as metas fisicas executadas, com atuallzacao

na_pagina do Tribunal Superior Eleitoral e no Sistema de Informacoes Gerenciais

e de Planejamento do Governo Federal;

XV - Atualizar, mensalmente, os dados de execucido no Sistema de Pessoal do

Governo Federal;

XV1 - Solicitar, através do Sistema Integrado de Administracao Financeira, o

repasse para as despesas mensais com pessoal, custeio, benefncnos e restos a
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITOR AL DE SERGIPE

pagar, como também o pedido de comnlement acao de recursos financeiros,
procedendo o estorno do saldo ao final do més;

XVIl - Proceder & elaboracdo e revisdo anual do Plano Plurianual e lancar os
dados no_Sistema de Infnrmnrnpq Gerenciais e _de Planejamento do Governo
Federal;

XVl - Fornecer dados orcamentarios para elaboracido da Tomada de Contas
Anual e do Relatério Anual de Atividades;

XIX-Executaroutras-atividades correlatas.

Art_32 - A Secdo de Execucio Orcamentaria e Financeira compete:

| - Executar e acompanhar o reqistro dos recursos orca tarios e financeiros
recebidos e a realizacio das despesas;

e Satierd

7
Il - Controlar a aplicacao de verbas c; mentanas e de recursos financeiros nos

anies alamamtas Ans Aoonnens N
DU e e T T e T T e uvur.lvuu1 b

Il - Proceder a emissac e a. anulagao de empenhos,; - .

IV - Processar a I|qU|dagao e 0 pagamento das despesas '

V - Receber do servidor ‘6 comprovante de. embarque referente a passagem
aerea, £ .. : . L

VI - Executar outras atmdnﬂm mrrﬂln‘rr—m - '

]
= r = Ty

Art. 33 - A Segéo de Contab|l|dade Gerencial compete:

| - Conferir e anallsar contas balancos e demonstracoes contabeis da gestao
orcamentaria, flnancelra e, patrlmonla[ providenciando as corregoes das
Inconsisiencias, ; ‘ = — '

Il - Efetuar a conformldade contabﬂ | P
Il - Analisar a dnm:mpntm‘:m npm—‘-qqarm an - nanamento dos Drocessos de
despesas referentes aos contratos de carater’ contmuado compatnblllzando a com
as obrigacoes legais e contratuais;

\ - Anallqar os_processos de suprimento de fundos, efetuando os lancamentos
contabeis dos valores utlllzados e a anulacao de empenho dos nao utilizados;

V - Analisar os procedlmentos de pagamento verificando a regularidade dos
estagios da despesa;

/1 - Annhqar os_reqistros contabeis em confronto com 0s documentos originarios,

et . -
-

solicitando os ajustes cabwels;

VIl - Conferir os relatérios perid movimentacido dos bens moveis e do
aterial de consumo com os registros efetivados no Sistema_Integrado de

/E‘\dmmistracao Financeira;

Vil - Efetuar lancamentos contabeis extra-orcamentarios referentes a

'J nmmnnmr‘?fm de hpnq maveis, materiais de consumo, titulos, valores e bens

o
=
Q
o}
i
=l

[}Y - i:rmhr a nnnl::mr'nn de Imposto de Benda referente aos prestadores de

e T

49!’\”(‘0% e aos fornecedores de mater|a|s e equipamentos;

3‘( F:Iqhnrnr 0s Relatérios de Gestao Fiscal:

)h - Foarnecer mfnrmm‘gnq concernente_a nP‘-‘Jan nrcamentarla financeira e

r{mnmnnlnl por _meio da andlise dos Balan(‘os Orcamenlarlo Financeiro,

na
F’ntnmon!al, da Demonstracao das Variagtes Patnmonlals_ da Composicao das



018738502186
Riscado


DE SERGIPE

quadros demaonstratives, a fim de
eitoral;

O

E PATRIM

NIO

doria de Material e Patrimdnio compete planejar,_coordenar
0

ucao das atividades de aquisicao, controle auarda dlstrlbmcao
e material, contratagao de obras e servicos e exercer 0 controle
S

veis e imaveis.
AN
Art. 35 - A Segao de Gestao desPatnmonlo compete o

= .

| - Organizar e manter atuahzado 0 cadastro e promover a ;ncorporagao de bens
pafnmnhlﬁrc ..-.r- R =

Controlar e ﬂscahzar o cumpnmento “das normas sobre a guarda e a
conservagao dos bens: e prOpor apuraq;ao de reSponsabxlldade na ocorréncia de
qualquer Irreqularldade

Il - Manter atualizada, a relagao dos responsaveis pelos bens, expedmdo termos

I
de respensabilidade;- =" . .
IV - Inventariar os bens ’
\/ - Providenciar o qnnurn dnq hens: "\“ -

VI - Sugerir a aoulsmao de mob|l|ar|o com base nas sohmtacoes e nas
necesmdades Ievantadas N T |

- Promover programas de recupera{:éo, redistribuigéo e desfazimento do
matenial permane“e

V1l - Farnecer elemen tnq nara a rpal;yarao da Tomada de Contas
¥ - Promover o

= =

moveis, quando nao exuam conhemmento tecmco espemnco buscando sempre a
r1~:adr0n|zac::ao :
X - Fornecer os_codigos do Slstema !nteorado da Administracido de Servicos

L2l xHial 2CICaACOes
.

(Serais para aqui 1isi r*ao de materiais permanentes,
¥ . Evacutar nutrac atividadeos carralatas
sl e M W bl Bl Wl B LA ALY LA A Wiy W T AR A
Art. 36 - A Secao de Analise e Compras compete:

- Organizar e manter atualizado o registro cadastral de fornecedores;

II Organizar e manter atualizados catalogos de materiais e serwgos
!:II - Fornecer as diversas unidades os elementos necessarios a especifi lcag

v ==

materiais e servicos e a elaboracao de termos de referéncia;

an

o de

e
I\ - Elaborar de...o..st.atnm dos_materiais adquiridos para publicacao;
V/ - Executar as atividades referentes 3 aquisicao de materlal e a contratagéo de

servicos, mediante dispensa de licitagao;
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d
fetuar cotzs s de prpgoq nara mteorarem os processos licitatérios;
VIl - Gerir o contrato de passagens aéreas exercenda controle quanto a reserva
e A aquisicao;
IX - Executar outras atividades correlatas

|l - Fornecer o material requisitado;
- Zelar para que 0s materiais _existentes _em___estoque estejam
armazenados em local apropriado € seguro de- forma adequada

- o e n s e e

Vlnventariar os bens de consumo;
V - Efetuar o planejamento dos materiais impressos utilizados nos pleitos;

= =

VI - Atestar o recebimento de materiais em nota f|scal fatura ou documento

—— [- -

CqUIVﬂICIILC, - o o e T

A
VIl - Controlar o prazo de entreaa dos materlals
VIIl - Planejar a aqmsng:ao de matenal para supnmento do estoque

IX - Executar outras atividades corfrelatas

—'-', l( .

w

. oy ) .
v i o f

’ : CEEN IR -

Art. 38 - A Secdo de L|C|taq:oes compete - .

| - Fornecer subsidios as Comissodes de L|C|tag:ao e ao Pregoe iro nos Processos
Licitatdrios; ; A

|| - Elaborar mstrumentos convocatonos de licitagdes; ”

lll - Proceder a instauracao e a instrucéo de processos licitatorios;

IV _- Promover e acomoanhar a oubllcacao de_atos - pemnentes aos processos
I[c:tatonos LT y

- Prestar mformac;:oes e oferecer suporte’ as dema|s unidades em matéria
!rmfnfnrm

VI - Fxs—mutar outras atlwdades Correlatas
Art. 39 - _A Secao de Contratos compete:

- Faornecer subsidios ans gerentes na th—‘-r‘ut‘an dos contratos;

| - Formalizar contratos, termos aditivos, apostllamentos, rescisdes e providenciar
arquivamentos; '
Il - Proceder 2 instauracio e a instrucao de procedimentos penalizatorios;
V. - Processar as contratacoes diretas;

- Promover e acompanhar a publicacdo de atos pertinentes aos contratos, as
ontratacges diretas e as penalizacdes;

restar informagdes e oferecer suporte as demais unidades em matéria

o -
3, 1
5
o o)
[
£
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aria_de Servicos Gerais compete planejar, coordenar e
e transportes, sequranca, servicos, manutencao, obras e

| - Controlar o acesso e a circulacdo de pessoas, materiais e veiculos na sede;

- Anlr em caso de sinistro;
- f‘nnhnm:r os-sistemas de seguranca instalados e o0s planos de respostas

L T T e

r‘nmmnpnmalq mantendo-os atuallzados -
IV - Adotar medidas que visem a prevengao de acudentes

\J' NAatantar vicsane Ana cimiotrac: ,"‘f ie '._...._ -

e b Al W Rl 1 Fad ' ol Wl bor Wl -l wfil \JU’

VI - Inspecionar e sohcntar}a manulen@ao de equnpamentos de emergéncia e de
=eyurdriyd, e - S .. el
VIl - Fiscalizar quanto a observan(:ia das regras de seauranca. oy

VIl - Intervir em casos.de mau uso de eaumamentos e mstalacoes
IX - Fiscalizar diariamente o dpqllnampnfn dos equipamentos;

X - Apresentar Dr0|etos de lransportes € seguranga e propor normas;
XI - Manter sob guarda’ e responsabilidade equ:pamentos e bens de uso restrito
au controlado a dnmlmpninq mm!nqoq .

Xl - Executar a salvaguarda e a-. seguranga velada e ostenswa durante o

funcionamentouas cl.l.;\FldGld'GD i |tc|'i"|aa, :
X1l - Coordenar a vigilancia do perimetro externo; -~ ..
XIV_- Propor alienacao e_aquisicdo de vemu!os analisando os custos de
mamn‘pnrao e mnqprvacao dos mesmos; '

XV - Promover a apuragao de. responsabmdades decorrentes da ma utilizagao de

vaicu iinc.

XVI - Executar outras atividades correlatas.
LA R S ¥
' |

Art. 42 - A Secdo de Comunicacdo Administrativa compete:

"D

pedicao de documentos, processos e

' I_

icAo e manutencdo da sede e dos Cartérios Eleitorais;

14 p_,r_:ionar os_servicos de higienizacao, limpeza, jardinagem e
u

Jinas e equ |Damentos
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N~ Efatuar o con de saida e etorn

V - Providenciar a aquisicio de materiais de manutengao;

VI - Emitir atestado de vistoria da realizacao de servicos;

VIl - Providenciar a_reposicAo dos materiais de copa, cozinha e limpeza utilizados
na sede;

VIl - Supervisionar os servicos para instalacéo dos locais de apuracao,

IX - Zelar pela limpeza e conservacao das togas usadas pelos Membros

¥ - Executar outras atividades correlatas.

Art_44 - A Secdo de Obras e Reformas compete:

| - Elaborar os nrnlm‘nq hasicos para a (‘ontratacao de SeNICOS de enaenharla

b B L

I - Drgamzar e manter atuallzado O -arquivo, dos pro;etos arquitetdnicos e

nnmnlﬂmnn‘nres . ‘
T TR T ¥ ‘,1 7

Il - Gerenciar a execucio de. r‘nntratnq flrmados na area de engenharia,

IV - Providenciar a recuneracao dos imoveis do Tribunal e dos Iocados
V_- Solicitar_receber, mqnpr‘lonar = controlar o uso dos materiais pertinentes a

execucao de servicos de, engenharla T el
V| - Executar outras atIVldades correlataq T

. i ' -

\‘.‘_; i s i . f - ‘_
- - S
A

-\ Subsecdo IV I

Art. 45 - A Assessoria de | Planejamento e Gestao da Secretarla de Administracao
e Orcamento compete -
| - Assessorar na definicao de planos de_.acéo e programas de trabalho;

Il - Emitir pareceres sobre assuntos que lhe forem encamlnhados

Il - Elaborar minutas de despachos e decisdes; '

IV - Redigir oficios e demais’ exnedlentes ofICIaIS

LV Censo!idar o relatdrio anual da Qnr‘rainrln

l\/! - Prestar apoio _ppm cional as unidades’ da Secretaria;

Sugerir medidas para a racionalizacdo e simplificacdo dos procedimentos de
mhn::r

/11l - Remeter os pxppdiente e procedimentos, apds despachados, as Unidades
competentes, efetuando o registro no Sistema__de Acompanhamento de
""inmlmnn{nc a Proce

W
)
n

i~ {
=
o
o
o
n
—t
]
wn
®)
o)
ot}
3
1]
=4
-
=.
xY)
W
o
Y
w
D
O
-
D
V]
.
m

IX - Consolidar asp
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TRIBUNAL RE SERGIPE
DA SECRET SSOAS
Art_ A8 . ,ﬁ. Secrotaria do Gestao de Pessoas nnmnpfp nl.ﬂnpl:-'tr cantralar e
supervisionar as atividades referentes a administracao de Dessoal educacao,
desenvolvimento e assisténcia médico-social.

:U'U

d emqtros Funcionais
0 de (‘nntrole de Juizos Eleitorais
de Direitos e Deveres

o® T

Qo
e S M N
L

A
PO g
de Ed:magao_‘e Dps n\mlvlmpntn .
A
I

1 O

de-Cap .
b) Se¢do de Lotagao e G stao de Desempenho T

- _i... X TR == ——

1l - Coordenadoria de Aecquonr‘m Médica e Qnr‘l::tl R

I’ L W W -

|
a) Secdo de Atendimento Medico, de Enfermagem e Odontologlco
b) Segao de Beneﬂcms e Apoio Administrativo

—

A !

} i : '_\'.» t/ 1 .
IV - Assessoria de Planejamento [ Gestao ‘ L, ‘
o L—: A B 7 = g | .}
N s K
(<=4 %+ Subsegaol S

- = " T ¥ i

fsn.’-’:nr‘plr:—l

v - Prpqmrlnfnr mac Yita [=]

V| - Alimentar o Sigtema "Emnre:
a

Tempo de Servico e nacoes a Prewdenma Socral”

Vi - F:Iahnr:ur o calculo atuarial e encaminha-lo ao Tribunal Superiar Eleitoral;

VIll - Elaborar a Relacdo Anual de Informagtes Sociais;

IX_- Enviar a Declaragao do Impaosto dr;- Renda Retido na Fonte a Receita

ey
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FRIBLY f PE
X - Expedir comprovantes de Renda;
X! - Infnrm.’-lr sohre 0s valores de margem consignavel:
Xl - Fornecear ani alment s valares atuali s em nrocessos administrativos e

Art_50 - A Secdo de Registros Funcionais compete:

.cali?ad_os os_registros funcionais dos servidores ativos,
s lot

uisita tados na Secretaria;
Il - FEaberar termos de posse dos ocupantes em cargos de comissdo, atos e
partarias;

III - Fomecer dados necessarios a elaboracao da folha de pagamento;

|V - Controlar o lancamento das folhas de freouen(:la no sistema;
V.- Alimentar as bases de:: rinrlnq referentes .a__afastamento, cessao,

comissionamento, dependentes e penSIOnlstas exermc:lo provisorio, gestao,
quadro de vagas, reqwsu;ao €:Servico extraordinario; S
VI - Expedir carteiras fun(:|0na|s ‘de. servidores ativos, inativos. e reqmsntados da

Cranratarin:
A T RS I g v ,r

VII - Atualizar mensalmente 0 quantltatwo referente ao quadro pessoal no sitio do
Tribunal Superior Eleitoral; '

VIl - Lancar os dados’ referentes aos processos de admlssao e desligamento de
sarvidares no qqupma SR

IX - Informar mensalmente a Coordenadona de Controle Interno 0 quadro de

|"-'

AfAantac rncﬂﬂﬂeﬂ\fﬂlﬂ . + -

RGO OO T OO Sy Tt v ey

X - Fornecer dados para a elaboracao do Boletlm Interno,

Xl - Proceder anualmente ao recadastramento dos serwdores inativos e

1
}J‘;'l IQIUI llbkab bIVID,

- “
X1l - Executar Oufrgc ahmrlﬁrlaq r‘f"\rl“’ﬂl.’-lf.’-lQ

iy .
T4 . 1 -
b e i

s

Art. 51 - A Secdo de Controle de Jdizos'EIeito-réis compete:

radastrals dos Membros do Tribunal e
tados dos Cartérios Eleitorais;

| - Manter _atualiza

aa 1
do Ministério Pdblico dos i l'zes ere

| - Expedir carteiras fu
Il - Encaminhar _ao Tr!huna[ Sunerior F[Pltnral listas triplices destinadas ao
v

preenchimento de vagas de Membros da classe Jurista;
t\l - Controlar o biénio dos Membros, o rodizio dos Jluizes Eleitorais e 08

L R

é‘}e requisicéo dos servidores dos Cartorlos
\/ - Fornecer dados para a plﬂhnmr‘an da_falha de pagamento de Memhros do

Y e e e

J{nbunai e do Mlnlsterlo Publico, szes e reqmsutados dos Cartérios Eleitorais;
X/

il tlnlnn-n- tarmmen Ao mennas dan Rlambiracs A nartariae dAas dacinnascnin Ao ]Illzes
\II= - TCARIWS T AT LT T D LA 'JU-J.JL' LT VN TR T e T R T Wl Wl W T T e o

v()
WV}
o
a
D .
|:_--.
|‘— |:_

VII - _Controlar o _langcamento _de folhas de freqiiéncia dos requisitados dos

d)nrfnnnc Eleitorais no sistema;
jf!!! - Alimentar a hase de dacdo: estao, requisicao, lotacao e servigo

Cartérios Ele|tora|s

xtraordinario pertinentes aos rec
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a dro de Membros e A
mnv;mpntarao e antlaurdade do J (zes Eleltoral |t10 d{J Tribunal Superior
Eleitoral;

X - Enviar ao Tribunal de Contas da Uniao cdpias das declaracbes de bens e
rendas dos Membros;

X! - Acompanhar publicagoes referentes aos Juizes e requisitados nos Diarios
Oficiais;

X1l - Fornecer dados p para a elaboragdo do Boletim Interno;

){III - Prestar inform 6@5 visando 2 instrugdo de processos de requisicao de

XV Executar outras atividades c_:o*[[glatasm PR
e - ——
Art. 52 - A Secao de Direitos e Deveres compete: . .. - «
o
. . |_‘- . ) o _
|_-_Autuar, instruir e dar.'andamento a processos referentes as solicitagoes
relativas a afnqmmpmnq concessoes, hQnPfI("ID‘-‘. férias, Iicengas; vantagens e

outros direitos mdl\nduals e coletlvos
Il - Promover estudos ‘a f|m de fundamentar demsoes sobre maternas afetas a
Aran r'lo r‘lne+ﬂn Ao r‘lneo_nﬂc e .

" - Formallzar processos de aposentador:a e de pensao de servidores e
promover a inclusao-nos s;stemas

IV Analisar e mstruw}pedldos de 'averbacao apurar 0 tempo de servico dos
servidores e emitir a rpqnpr‘h\m r‘prt:rian

V - Efetuar consultas e prestar mformac;:oes funcionais; _
VI - Prestar esclarecimentos aos serwdores quanto aos seus direitos e deveres;
VIl - Elaborar propostas de instrucoes normatwas portanas regulamentos e

resolugoes; A -
VIl - Acomnanhar as Dubllcacoes OfICIaES e 0s atos adm:mstratwos internos,
dr\;tlfnandn ac matérias re mfprpt:t:p npqqnal :

iX - (‘nntmlar a entrega anual da declaracao de bens e rendas dos servidores;
X - Proceder A consolidacao e ao mntrolp da escala de férias;

- . I
csalmente o Boletim Intnrnn
N T | T LA~ -y

Y TR e Y —_— e

tividadae ~rarralatac
L% ) TLALAVAA W WD | WA LALT

QIlhqp o ll

DA COORDENADORIA DE EDUCAGCAO E DESENVOLVIMENTO

! ria de jucacao e Desenvolvimento compete planejar,
ntar _ac nfmrd::m' es referentes 3 capacitacao, Infﬁa{‘nn e

TN e e e (i e e

!‘.1)
w')

=
LY
m
>
D



018738502186
Riscado


agsoal’

nhar e controlar a execucio orca amentaria das dpqnpqaq com

= =T Tk

a _
ardinaria e de eleicao;

!f - ﬂ[imentar no-sistema,__as bases de dados relativas a afastamento e

e e = LS =

-

do Boletim Interno;
o |

Art_55 - A Secio de Lotagao e Gestao de Desempenho compete:

| - Adotar providéncias para nomeagao e posse de candidatos aprovados em
CONCUTSO, A

Il - Planejar e executar programas. de ambmntaqao do serwdor

Il - Promover o acompanhamento quando da reahzagao de concursos de
remog,do [ﬂIBUId i v

IV - Lavrar as portarias.de Iotacao de servidores;

V - Desenvolver e manter atuahzado o Cadastro de Potencial de Pessoas;

VI - Promover estudos de necesmdade de pessoal e propor alteragdes visando &

latmmA s idoaal
viagay |uuu|,

VIl - Instruir os nrocedlmentos de avaltacao de serwdor em estagio probatério e
A AantalilidAasd~e 44 .

ol b e I LA T LA W

Vil —Instrmroorocedmeﬁ d e me elhorias funcionais; |
IX - Alimentar_as hac:pc: rj_ dados r plmluaq a Intar‘ao Drooressao e afastamento

UU DIDI.CLIICI, F '
X - ldentificar a nnr‘necldndn de rpnlnm‘nn de CONCUrsos nuhllt"nq ou_Aa

necessidade de Drorroaacao daoueles ainda em validade;
Xl - Fornecer elementos para a elaboracao do Bolet[m Interno;

Xl|| - Executar outras atlv[dades corre!atas

P

N

DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL
Art 868 - A Coordenadoria de Assisténeia Médica e Social r‘nmpefe pl__ne‘iar,
~roordenar o  orientar _as  atividades assistenciais e emergencials medicas

EE = = i

Art. 57 - A Secao de Atendimento Médico e de Enfermagem e Odontolégico
compete:

interno e externo;
prlédlcos;

'D



018738502186
Riscado


FRIBUNAL REG
V.- Fornecer e validar atestados médico
VI - Realizar pericias médicas;
VIl - Avaliar as condicdes de se
VIII - mer par r:__.res referente
IX - Mantpr arauivo de dados gnh

X! - Plr-mmr—ir e ﬂvpr‘mar t!_ldad g pr
X1 - lenhnr::ar relatdrios de atividades
Xlll - Realizar estudos sobre adequ
XN/ _- Flaharar nrnietos relativaos

servigcos de assisténcia médica in

ervisionar os servicos de assisténcia medica indireta;

XV - Supervisionar 0s servi

XVI - Geranciar as altpragoes mensais de heneficiarios de assisténcia médica
HI P AR -

CUNTE S bRty R PRl "h.., Lt L -

YA - Evarnttar antrac atividadae anrralataec ™! b !

raS il B A W LA LLAT WWRILE SAT LA YV I A LA W W W Pt LAy, A

Il - Administrar e rn_nt_o_ r'o U , dic
Il - Farnecer e validar atestados odontolcjgicng' . o=

IV - Realizar pericias odontolé cas;

5
D
7
>
o
D
3
AD
-
O
0y
3
D
-]
=
0
7]

V - Emitir pareceres referent e odontologma o S
VI - Manter arquivo de dadnwsnhre envicos executados; '
VIl - ﬂmam?ar e manter atualizados nrnntuarlnq;

LVA 1T Dlanolar W =Nd=Yalll li::ur :\l'm!d__des prﬂwnnfl\mc ' ' . “

IX - E]aborar relatérios de atlwdades e consumo de medicamentos;
X - Elaborar pro;etos relatwos a contratagao de empresas prestadoras de servigos
de_assisténeia ndnntnlnnmn mdlre’ra

Xl - Supervisionar 0s serwc;os de assisténcia odontologlca indireta;

Xll - Gerenciar as alteracoes mensais . de beneficiarios de assisténcia
odontoldgica indireta; ’ '

X - (‘ﬂrpnm:r as altarac rjc'-q mensais de hpnpflt‘laroq da Assisténcia Pré-
Escolar, do Auxilio-Alimentacao doA;xullo-Transnorte

XIV - Informar as alteragdes r relativas_acs_beneficios para_efeitos de folha de
pagamento;

XV - Fornecer dados para a

A\ Ev Ltar ntrac ativi
Fauvwi I—“Uuulul wr Bl AW LARD

i\r? 59 - A Assessoria de Plane

-

1e |lhe forem encaminhados;

lanos de a¢ao e programas de trabalho;
!
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V - Consolidar as propostas orcamentarias da Secretaria;

VI - Prestar apoio operacional as unidades da Secretaria;

VIl - Elaborar minutas de despachos e decishes;

VIl - Elaborar o calendario anual,_submetendo-o a4 aprovacio da administracao e
promover a sua divulgacao;

IX - Redigir oficios e demais expedientes oficiais;

X_- Manter arquivas sobre Iegfql IcA0,_normas e jurisprudéncia pertinentes a area

spoas
elatdrio anual da Secretaria;

XIl - Remeter os e xned:enteseprocedlmentos apos despachados, as Unidades
competentes efetuando o reglstro no Sistema de Acompanhamento de

UUbUIIlUIIlUu‘.‘J E-" r'IUbUDDUG, .- ' .7 -:_ e
Xl - Executar outras atwldades correlatas o,
n--‘ - N .' e,
{F‘-J- . -m' = _. I*:r‘-. — l _:- 4
‘;\J_? R . CSSe ey
s ,Segao VI :-\\ , .

A \

b F

*

-

DA SECRETARIA DE TECNQLDGIA DA INFORMACAO
e '

Art. 60 - A Secretarla -de Tecnologia da Informacao compete planejar e

supervisionar as atlwdades de consultorla p!anejamento, \assessoramento

suporte técnico e desenvolwmento de sustemas

eI ® = l e

e o
Art. 61 -A Secretana de Tecnologta da Informagao possul a seguinte. estrutura
W ~, \ . ! TN 7 )

| - Coordenadoria de Slstemés de Informacao -
a) Secao de Desenvolvimento de Slstemas

D) Secao de Novas lecnologias

c] Secao de Administracao de Dados, |
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_rmar;ér_\ compete nl:anm:-‘ir
wolvimento de sistemas, !mp!antar,:ao

| - Elaborar, desenvolver e manter sistemas, obhservando o plano de metas;
Il- Analisar e propor alterages de sistemas de senvolvidos | pelo Tribunal Suoerlor
Eleitoral;

lll - Buscar o aprimoramento dos sistemas;

I\/ - Desenvolver aplicativos para ambiente WEB,;

V - Criar e divulgar a documentagio dos sistemas em producao,

VI - Implantar metodologla visando a melhoria da qual idade do processo de
desenvolvimento de sistemas; - TR TS .
VIl - Executar outras atividades correlatas X

3 . -

Art. 64 - A Se cao de Novas Tecnolooias compele: .

v
..- . =
i —. L

| - Gerenciar e mantpr oq qmoq de. mformacao nos ambltos mterno e externo,

Il - Proceder 3 analise dp novas fprmmpntaq ' N

Il - Implantar ferramemas de: qerencnamento de conteldo;

1V - Reahzar pesqmsas e testes com novas tecnologias ligadas a rede mundial de

CUIHIpPU ldUUl co,

LA

—

\.- Exscutar outras atnwdades correlatas. v T
ﬁ- i -\.; _( A T

Art. 65 - A Secao de Admlmstracao de Dados compete ;o
~ S

| - Prestar qunnn‘p ao nmopqqa mpnto do cadastro eleltoral

Il - Prestar apoio técmco no desenvolvimento. de mstemas quanto a elaboracéo e
a_organizagao de hanrnq ‘de’ d.qdnq

Il - Manter a documenta(;ao reiacmnada a estrutura dos bancos de dados dos

diversos sistemas;

A RN R

o
I/ - vamnfnr nrnr*prinment'_s:‘.’ fetr_ws a_o'fo_rnemmento 'de dados gerenciais e

Y
w
s
¥
=4
n
=4
D
»
n

tmnlunlkur

A S el A W |

Art. 66 - A Coordenadoria de Infra-Estrutura compete planejar,_coordenar e
executar as atividades afetas ao suporte técnico de software e hardware, bem
como-as Athvidadao inarantac ac urnac alatranicac

WIS Cdnd LALT YV IAGALAI W ) T T Wl sy el Wl AT Sr T A W AW

Art. 67 - A Secédo de Apoio ao Usudrio compete:
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H - Rpmqfrar e atendp Ir|tacoes de usuarios;
Il - inqminr e nrestar ma Jtpnr*ao nos enumamentos

 ad——

IV - Instalar e prestar s orip a sistemas e aplicativos;

J
V - Implantar solucées de d antivirus e de back-up nos equipamentos;
UE - nn+nni-_~.r asne ESSE‘C!“C.‘IQS rie frnm::umon'rn
ao de novas técnicas:
imar_o0s servicos de manutencao dos equipamentos de

S G
VIl - Viahilizar a 'mplan

ta
Vil - Inqn ecionar e proqr

- T R

\m vD

| - Administrar e prestar suporte a rede de comunicacao de dadaos;

Il - Definir e |mDIementar oolltlca de seguranga de |nformacoes
Il - Implantar e admlmstrar-semdores de rede, incluindo a«D0|IfICEl de back-up e
anﬂmrlm
vV - instalar c:onfigurar»'"e‘ manter, em produgao oS softwares basicos e o
Subsistema de Inqial::m:an 2} Qpnumnr‘a -

\/ - Executar outras atividades (‘orrplatas o _
[ a— NP

Art. 69 - A Secao de Admmlstracao de Urnas compete:

-

| - PEanelar e supemsgnar as atlwdades relacnonadas a manutenf;ao das urnas

b'EL‘-'lI UI Iibdb, A
il - Proceder & aquarda e ao r‘nntrolp d:-aq urnas eletronicas e Seus acessorios;

e e

lll - Zelar pelo fiel cumonmento das medidas que forem tracadas pela Comissao
Regional dp (‘nnqprvarao daq Urnas Eletrénicas;

IV - Adotar as provudenmas necessénas ob;etwando a realizacao de eleicoes
pararnetrizaddas, -

\V - Executar outras atlwdades correlatas b

. .
T |
‘ .

Subsecio lll
" -

Art. 70 - A Assessaria de Plane estdo da Secretaria de Tecnologia da

nformagao compete:

E - Administrar a geréncia dos diversos contratos da Unidade;
IE - Acompanhar o cumprimento da execucao dos projetos;
ﬁi! - A_qqpqc:nmr na dpflnlran dos planos de acao e programas de trabalho;

E'V - Elaharar minutas de dpqnar'hos e deCISDeS
V - Emitir pareceres sobre aqquntos que lhe forem encaminhados;

| - Analisar e propor a lmnlementacao de novas tecnologias de informacao;

Vil - Prastar nqqnqenmmpnfn no nianp:ampntn de eleiches nas Areas afetas a

nformatica,
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TiTULO I
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

P T

il UI—U l

DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS DE DIRECAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIORES

-
- -

‘-‘.nr-f:ﬂ | |
S

71" : C L .

,,__
PN

|l\ DO DIRETOR GERAL

‘,,"‘""—’ pa—
Art_71 - Ao Diretor-Geral. incumbe:i- SR L RN
4"& r' N

e e

| - Assessorar o Prpmdpnfp 0 VI["‘P Prpmdpntp e demais Membrns

[l - Exercer a superwsao, a orlentagao e a coordena@ao das atividades das
Lul:durlnn suberdinadas: !

AW L wTe e o g W )] luuuu, N =y

por deieoacao de comnetenma

AV Prooor a aorovacao do Plano Geral da Secretaria, bem como estabelecer
priondades para a execucdo.de projetos; | (t ' o

V - Cumprir e fazer cumprir as decisoes-do .Trlbuna!»e da Presidéncia;

Vi - Desnachar o) exnemente da Secretaria |unt0 3 Presidéncia;

VIl - Antecipar ou prorrogar o horario de expediente das Unidades da Secretaria,

de acordo com a conveniéncia do servico; - - ., v L o
AL - naian:ar :atrlhumnpq ans C-‘.r:r'rptnrlnc: ' :

X - C‘.nhmp’rar A Prpczldanmn :=\ nrnnnf-‘.ta nr(‘ampnf:—'-lrl:-! pedidos de créditos

- Encamlnhar a Premdencua a tomada de contas;
X[ - Acompanhar a execucdo orgamentaria;
‘Kl[ - Submeter 3 Presidéncia a ahertura de nrnr‘pmmpntnf-; licitatérios @ a minuta

e contratos e convénios;

ﬁ(lil - _Autorizar, Submetendo a_ratificacdo da Presidéncia, os processos de
lispensa e inexigibilidade de licitagéo;
XIV/_- Autorizar despesas abaixo _do limite de licitacAdo por delegacio de

nmnpfpnmﬁ
'i’\l - Sacratariar

EO ™
L ¥
<
!
]
2
5
—~
1]
-
g SD
I
o
<
(=R
(Do
-
o
job}
)
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3y
=
]
'CJ
5
w)
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O
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D
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D
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=
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O
o
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| - Planejar,

Il - Propor

execucao dc

. T

trabalhos;
Il - Submete

cont
a

s tir . .
aoter A Diretaria-Geral nlanoc; e progra

AVAS I‘)penarhar com a Diretoria- (‘pral

slds U“IUdUBb

ntrolar e supervisionar 0s ’rmhafhnq das Unidades sobh sua der(‘HD

i

Dretona Geral o estabelemmento de normas e critérios para a

mas. de trabalho;

V- Despachar 0 expedlente da Secretana e visar as certlcloes expedidas pelas

VI - Elaborar o relatério anual aria;
VIl - Exercer outras a ,t vidades pecullar,s A0 cargo
Secio lll
DOS COORDENADORES
A 77 _ Ane Canrdonadarae incrimho
A L. NS FWWD WA AT TLAVAN T W T I A T
| - Planejar, coordenar e orientar a execu¢ao das atividades da Coordenadoria;

| - Despachar com o superior hierarquico;

Coordenadoriac

e = o ]

Sy

Il - Submeter an cnnnrlnr hmr:arnltmn nl:mne. e_programas de

D

| i R

V- Cientificar o superior hierarquico sohre a ocorréncia de irregularidades;
V - Exercer outras atividades peculiares ao cargo
Secao IV
DOS ASSESSORES
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CHEFES DE SECAQO E ASSISTENTE VI
Art.75 - Aos Chefes de Sec¢ao e ao Assistente VI incumbe:

|- Programar, orientar e executar as atividades da Secao, assistindo ao

("nnrdanndnr

N N e L A e

melhoria na exemoao dos servlcos
tiwdadeq aculiares ao cargo.

=
-
Y] Il)
w

III - Fynr‘umr QL

SECAO I

S o DOS ASSISTENTES V

i

Art. 76 - Aos Asmstentes V_incumbe._executar as atlwdades da Secao, assistindo
ao _superior h|erarcm|co e sugerindo- medidas para a melhoria da execucao dos

bﬂ“llﬁ!‘\ﬂ -
[=A=4 lkawu

N SE~AN LI
N '-_an Laal

. DOS ASSISTENTES IV

J‘_-“ "

Art. 77 - Aos Assistentes IV incumbe orientar e executar as atividades
administrativas e sugerir medidas para a melhoria da execugao dos servigos.

SECAO v

DOS ASSISTENTES 1

. . t K .
Art 78 - Aos Assistentes Ill incumbe programar e executar as atividades sob sua
responsabilidade, _bem como rpqnnndpr pela_organizacao e atualizacao de

arquivos _controles e dlnrmcao dos exoedlentes

S AN

SECAOQ V
S CSRICSTENTECS 1 a I|
A it | el W el §
Art. 79 - Aos Assistentes | e |l incumbhe a execucao dos servicos externos e
ﬂnternos determinados pelos superiores
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licHes qu fhpc; sdo confendas em IEIS resolucoes e dema|s atos normativos,
oxarcer outras atividadae  aue |hes fnmm dDTPFMIHRdBQ npla

-----------------
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!nmlmhp a ex pr‘ugéo da rpfas CIUE Ihes forem determmadas pelos superiores

imediatos, de acordo com as normas Iega|s e regulamentares, observadas as
especificagoes pertinentes- as‘S categonas a.que pertencerem ou aos cargos de

[ AN Vs Dﬁlﬂm n!"llhﬂr'l*ﬂlﬂ ] Y. \'- '
O oo R T O OO I RTTeSOn .._' . ! . R .
I d ~ D A H Y o AT

o e N ag A AR
= . '
\, - E— ._-'.“ . - — PR | =
n *% ' ) - .

sl TTuom .

- S
v

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

f“ S e v
Art. 82 - Para a fiel execugao ‘deste Reg|mento a "Diretoria- Geral podera baixar
portarias, ordens de servico e outros instrumentos normatwos estabelecendo os
proced[mentos de rotina’ para o exercicio das atribuicdes de cada Unidade dentro

da competéncia e da orgamzagao adotada. .

At 83 - Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicacdo do presente
Regimento serdo submetidas a,analise da Diretoria-Geral. -

iretora-Geral
nnvmann ARAI I. IO

wi (R ==

3=

-
-
.
=
-
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Secretaria Judiciaria
MARIA CONCEICAQ DE VASCONCELOS

Secretario de Administracao € Orcamento
NILZO MAGALHAES DE ANDRADE

Chrnnvataria dAn Mactan Ao Daconae
WCUICLO W Me APC OO MG T Lo
LLEIANO AL TOBERRETO CARVAL HO

I AW 7 s ol o § S e e [ S Ve

Secretario de Tecnoloqla da Informacao
JOSE CARVALHO PEIXOTO#

Fid _— ——

MEMBHOS DA COMISSAO DE HEVISAO

RUBENS LISBOA MACIEL FILHO -Presidente
JOSE SAMARONE DEDA ARAUJO '
MARIA ALEJANDRA PEREZ DE MACHADO
MARIA CONCEI(}AO DE VASCONCELOS
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