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TiTULO |
DA FINALIDADE, DA ORGANIZACAO, DAS COMPETENCIAS
E DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe tem por finalidade o
planejamento e a execugao dos servigos juridico-administrativos do Orgéo.

CAPITULOII
DA ORGANIZAGCAO

Art. 2° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe tem a seguinte
estrutura organizacional:

l. Unidades de assisténcia direta e imediata a Presidéncia:

a) Ouvidoria Eleitoral de Sergipe

b) Escola Judiciaria Eleitoral

c) Assessoria de Membros

d) Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social
e) Coordenadoria de Auditoria Interna

f) Gabinete

Il. Unidade de supervisao e coordenacao:

a) Diretoria-Geral

III.  Unidades de assisténcia direta e imediata a Diretoria-Geral:

a) Assessoria de Gestao

b) Assessoria Juridica

c) Coordenadoria de Planejamento, Estratégia e Governancga

V. Unidades especificas:

a) Secretaria Judiciaria

b) Secretaria de Administragdo, Orgamento, Financas e Contabilidade

c) Secretaria de Gestao de Pessoas
d) Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
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A CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS E DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

SEGAO |
DA PRESIDENCIA

Art. 3° A Presidéncia compete conduzir os trabalhos do Tribunal nos niveis
administrativo e judicial.

Art. 4° A Presidéncia (PRES) possui a seguinte estrutura:

l. Ouvidoria Eleitoral de Sergipe (OE)

Il. Escola Judiciaria Eleitoral (EJESE)

Il. Assessoria de Membros (ASJUS)

IV. Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social (ASCOM)
V. Coordenadoria de Auditoria Interna (COAUD)

VI. Gabinete (GAB-PRES)

SUBSEGAO |
DA OUVIDORIA ELEITORAL DE SERGIPE

Art. 5° A Ouvidoria do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe tem por missao
servir de canal de comunicagdo direta entre o cidaddo e a Justica Eleitoral
sergipana, com vistas a receber manifestagcbes do usuario, orientar, transmitir
informacdes e colaborar no aprimoramento das atividades desenvolvidas pelo
Tribunal.

Art. 6° A funcdo de Ouvidor(a) é exercida por um(a) dos Membros efetivos,
pertencente a classe magistrado, o qual sera escolhido pelo Tribunal Pleno para o
periodo de até 02 (dois) anos, permitida a reconducao.

Paragrafo unico. No mesmo ato, sera designado o outro Membro, pertencente a
classe magistrado, para exercer as fungbes de Ouvidor Substituto, o qual
respondera pela Ouvidoria Eleitoral nos impedimentos ou afastamentos eventuais
do titular.

Art. 7° A funcao de Assistente da Ouvidoria Eleitoral de Sergipe € desempenhada
exclusivamente por servidor(a) efetivo(a) da Justica Eleitoral, indicado pelo(a)
Ouvidor(a) e designado(a) pela Presidéncia do TRE-SE.

Art. 8° A Ouvidoria Eleitoral de Sergipe compete:

l. Promover e atuar diretamente na defesa dos direitos de usuarios de
servigos publicos, nos termos da Lei 13.460/2017;

Il. Receber, analisar, processar e responder, por meio de mecanismos
proativos e reativos, as manifestagcbes encaminhadas por usuarios dos servigos
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publicos prestados pelo TRE-SE, solicitando, quando necessario, informacgdes
aos setores administrativos competentes e mantendo os interessados sempre
informados sobre as providéncias adotadas;

Il. Responsabilizar-se pelo Servico de Informagdes ao Cidadao, nos termos
da Lei 12.527/2011 e da Resolugédo TRE-SE 184/2016;

V. Responsabilizar-se pelo “Tele-Eleitoral”, principalmente em ano eleitoral,
quando podera solicitar, se necessario, 0 aumento da equipe da Ouvidoria,
visando ao esclarecimento de duvidas de eleitores;

V. Diligenciar pela apuragdo das reclamagdes acerca de deficiéncias na
prestacdo dos servigos, abusos e erros cometidos por servidoras(es) e
magistradas(os), observada a competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral,

VI. Manter e garantir, a pedido, sempre que a circunstancia exigir, o sigilo dos
dados do usuario nas reclamacgodes, criticas, denuncias, sugestdes, elogios e
solicitagdes de providéncias ou de informacdes, nos termos da Lei 13.709, de
14.08.2018;

VIL. Processar informacgdes recebidas por manifestacbes e pesquisas de
satisfagdo com a finalidade de subsidiar a avaliagdo dos servigos prestados, em
especial para o cumprimento dos compromissos e dos padrdes de qualidade de
atendimento contidas nas Cartas de Servigos ao Usuario de que trata o artigo 7.°
da Lei n°® 13.460/2017;

VIII. Monitorar a atualizagao periddica das Cartas de Servigos;

IX. Monitorar o cumprimento dos prazos estabelecidos nas Leis 12.527/2011 e
13.460/2017, nesta Resolugdo e em atos normativos que especifiquem matérias
decorrentes dos diplomas anteriormente mencionados;

X. Acompanhar a prestagao dos servigos, visando a garantir a sua efetividade;
XI. Sugerir e indicar a Administragcdo a adogcdo de medidas tendentes a
melhoria e ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas;
XIl. Exercer acdes de mediagao e conciliacdo, bem como outras com vistas a

solugdo pacifica de conflitos que envolvam o usuario e o TRE-SE, objetivando
ampliar a resolutividade das manifestagdes recebidas e a efetividade na
prestacéo de servicos eleitorais;

XIII. Atuar em conjunto com os demais canais de comunicagdo com o usuario
de servigos publicos, orientando-os acerca do tratamento de reclamagoes,
denuncias, criticas, sugestbes, elogios e solicitagbes de providéncias ou de

informacoes;

XIV. Exercer articulacdo permanente com outras instadncias de participagao e
controle social;

XV. Realizar, em conjunto com outros eventos organizados pelo TRE-SE,

audiéncias publicas de ouvidoria e de incentivo a participagado popular, bem como
outras formas de divulgacdo dos servigos eleitorais e, em parceria com outras
unidades, eventos destinados ao esclarecimento dos direitos do eleitor e ao
incentivo da participacdo no processo eleitoral;

XVI. Solicitar, quando necessario, capacitacao e treinamentos relacionados as
atividades de defesa de usuario de servigos publicos e de acesso a informagao
para servidoras(es) lotados na Ouvidoria;

XVII. Manter sistema informatizado que permita o recebimento, a analise e a
resposta das manifestagdes enviadas a Ouvidoria;
XVIII. Sistematizar as informagdes, consolidando estatisticas, inclusive aquelas

indicativas do nivel de satisfagdo com os servigos publicos prestados, propondo e
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monitorando a adog¢do de medidas para a corregado e a prevencao de falhas e
omissoes na prestacao de servigos eleitorais;

XIX. Divulgar dados estatisticos, quadrimestralmente, acerca das manifestagdes
recebidas, providéncias adotadas e pesquisas de satisfacdo realizadas;
XX. Elaborar relatério anual de gestdo, que devera consolidar as informagdes

mencionadas no inciso Il, e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias
na prestagao dos servigos eleitorais;

XXI. Encaminhar a Presidéncia do TRE-SE relatério das atividades
desenvolvidas.

SUBSEGAO I
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL DE SERGIPE

Art. 9° A Escola Judiciaria Eleitoral de Sergipe tem por finalidade precipua a
atualizagdo e a especializagdo continuada ou eventual em Direito para
magistradas(os), Membros do Ministério Publico Eleitoral, advogadas(os) e
servidoras(es) da Justica Eleitoral.

Art. 10. A Diretoria da EJESE é exercida por um(a) dos Membros efetivos,
pertencente a classe de magistrado, o qual sera escolhido pelo Tribunal Pleno
para o periodo de até 02 (dois) anos, permitida a recondugao.

Art. 11. A funcdo de Secretaria(o)-Geral da EJESE sera desempenhada
exclusivamente por servidor efetivo da Justica Eleitoral, com graduagdo em nivel
superior, indicado pela Diretoria da Escola e nomeado pela Presidéncia do TRE,
com atribuigdes especificas definidas neste Regulamento.

Art. 12. A Escola Judiciaria Eleitoral compete:

l. Promover acdes de atualizacdo e especializagdo continuada ou eventual
em Direito, notadamente o Eleitoral, para magistrados, membros do Ministério
Publico Eleitoral, advogados e servidores da Justica Eleitoral, admitida a
participacao de outros interessados;

Il. Desenvolver acbdes de estimulo ao estudo, a discussdo, a pesquisa € a
producao cientifica em matéria eleitoral,

Il. Desenvolver agdes institucionais de responsabilidade social e projetos de
educagao para a cidadania politica;

V. Desenvolver atividades relativas a aquisigao, catalogagdo, tombamento,
normatizagao, conservagao, recuperagcao e selecdo negativa de material
bibliografico;

V. Organizar e manter o sistema automatizado de gestdo do acervo do
Tribunal;

VI. Elaborar e divulgar a relagdo do material bibliografico disponivel para
empréstimos, consultas, doag¢des ou permutas;

VII.  Controlar os empréstimos, reservas e devolugdes de obras e providenciar a
reposicao das extraviadas;

VIIl.  Gerir contratacbes de periddicos, bem como de manutencéo e suporte a

sistema de automacéo;
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IX. Orientar e aprovar a publicacdo da Revista Juridica do Tribunal;
X. Executar outras atividades correlatas.

§ 1° As atividades dos incisos | e Il dar-se-do na forma de cursos, concursos,
congressos, seminarios, palestras, publicagdes, especializagcdes, debates e
grupos de estudo, entre outras.

§ 2° As acgdes do inciso Il também abrangerao as atividades de pds-graduacéo, de
edicdo de publicagcbes de matérias atinentes as atividades da EJESE e de
concursos de monografias, entre outras.

§ 3° A Escola Judiciaria Eleitoral compete ainda por meio do Centro de Memoéria
Eleitoral (CEMEL):

I. Planejar e coordenar atividades e projetos relacionados a pesquisa, ao resgate
e a preservacao da memoria do Tribunal;

l. Registrar, catalogar, desenvolver as acdes de conservagao preventiva do
patrimdnio material e imaterial de carater histérico;

Il. Organizar, manter e disponibilizar para pesquisa o acervo documental de
valor histérico para o TRE-SE;

1. Providenciar a restauragao de documentos e processos de valor historico;
V. Propor e criar condicbes para pesquisa historica nos documentos de
arquivo.

V. Prestar informag¢des aos usuarios sobre os documentos que compdem o
seu acervo;

V1. Proceder a formagdo de cole¢cdes acerca dos registros documentais
referentes a histéria do TRE-SE, efetuando o levantamento das pecgas e
documentos suscetiveis de incorporagao ao acervo;

VIl.  Propor politicas de preservagao e de tratamento do acervo documental,
VIIl.  Conceber e executar projetos expograficos sobre a memoaria institucional e
da Justica Eleitoral;

IX. Manter e atualizar, no Centro de Memdéria Eleitoral, imagens do acervo,
pesquisas e textos com o intuito de produzir narrativas acerca da historia do
Poder Judiciario e a consequente difusao e consolidagdo da imagem institucional,
divulgando o Centro de Memodria e suas agdes para os outros museus, centros de
memaoria, memoriais, arquivos, universidades, escolas e instituicdes afins;

X. Participar, como representante da EJESE, da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos - CPAD e da Comissédo de Gestdo Documental e de
Memoria - CGDM do TRE-SE;

XI. Elaborar e executar projetos de pesquisa com vistas a produzir publicagbes
(impressas e virtuais) para disseminagao da memoria institucional;

Xll.  Encaminhar seu plano anual para avaliacdo e validacdo pela Direcdo da
escola;

Xlll.  Participar, como representante da EJE/SE, da Rede de Memdria da Justica
Eleitoral - REME, da Rede de Memoria do Poder Judiciario - MEMOJUS,
propondo acgdes, incentivando o intercambio de boas praticas e conhecimento
técnico e administrativo de forma a agregar valor informativo sobre a Justica
Eleitoral e seu papel na sociedade;

XIV. Participar dos eventos da Rede de Memoria da Justica Eleitoral — REME,
dos eventos de Memdria do Conselho Nacional de Justica - CNJ e dos eventos do
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Instituto Brasileiro de Museus - IBRAM (Semana Nacional de Museus e Primavera
dos Museus) como forma de divulgagao dos trabalhos do Centro de Memoria e da
promogao da cidadania, por meio do pleno acesso ao patriménio histérico e
museologico gerido e custodiado pelo Poder Judiciario;

XV.  Manter contato com a SEDEA para parceria em pesquisas historicas;

XVI. Manter estreita articulagdo com a Assessoria de Imprensa e Comunicacao
Social - ASCOM do TRE-SE, para divulgacao de suas agoes;

XVIIl. Realizar interlocugdo com instituigdes culturais e protetoras do Patriménio
Historico e Cultural,

XVIIIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Ill
DA ASSESSORIA DE MEMBROS

Art. 13. A Assessoria € composta por um(a) Assessor(a)-Chefe, um(a)
Assessor(a) e por cinco Assistentes, que atuardo diretamente junto as/aos
Juizas(es) Membros.

Art. 14. A Assessoria compete:

l. Organizar a execugao dos servigos necessarios ao perfeito funcionamento
dos Gabinetes de Membros, prestando-lhe apoio juridico-administrativo e
responsabilizando-se por seu expediente;

Il. Requisitar o material necessario as atividades da Assessoria;

1. Controlar e acompanhar as peti¢cdes e os processos conclusos a Membros;
V. Proceder a revisdo da formatacdo dos provimentos exarados por Membros
ou minutados pelos Assistentes, verificando a sua conformidade com as regras de
grafia e de formatagao previstas em regulamento proprio;

V. Encaminhar os acérdaos e resolugdes ja revisados para assinatura;

VI.  Acompanhar as sessodes plenarias;

VIl.  Dar suporte aos Assistentes na atividade de assessoramento a Membros;
VIIl. Dirigir-se diretamente a Membros para encaminhamento e resolugdo de

assuntos procedimentais e administrativos;

IX. Organizar a pauta de julgamento, ad referendum da Presidéncia,
verificando a sua regularidade para julgamento e envolvendo os dados da
autuacgao e processamento;

X. Cientificar, por meio eletronico, Membros e a(o) Procurador(a) Regional
Eleitoral do teor da pauta elaborada;

Xl. Delegar aos Assistentes, quando necessario e por conveniéncia dos
servigos, as fungdes administrativas do ambito de sua competéncia;

Xll.  Receber e encaminhar documentos e processos aos diversos setores,
mantendo registro no respectivo sistema informatizado de controle processual,
XIll.  Dirigir, orientar e coordenar as atividades dos Assistentes com vistas ao

pronto e permanente atendimento a Membros;

XIV. Zelar pela manutencdo e organizacdo dos arquivos de despachos,
decisbes, correspondéncias e documentos relacionados a assessoria de
Membros;
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XV. Sugerir a elaboragcdo de ato normativo sobre matérias correlacionadas a
area de atuagao da assessoria de Membros;

XVI. Providenciar a substituicido dos Assistentes de Membros em casos de
auséncia e de afastamentos temporarios;

XVII. Elaborar e gerenciar a lista de processos aptos a julgamento em sesséo;
XVIII. Organizar e divulgar a escala de plantdo de Membros, quando necessario;
XIX. Prestar apoio as atividades correlatas de Membros, quando estes forem
designados para integrarem comissbes, grupos de trabalho ou fungdes
especificas

XX. Prestar apoio as atividades -correlatas a Juizas(es) Auxiliares da
Propaganda, quando de periodos eleitorais;

XXI. Redirecionar a forga de trabalho dos Assistentes, considerando a
complexidade e a urgéncia dos processos conclusos;

XXIl. Responsabilizar-se pela gestdo dos contratos relacionados a area de sua
atuacao;

XXIll. Manter, para fins estatisticos, controle quantitativo das atividades
realizadas;

XXIV. Elaborar proposta do calendario mensal para as sessdes de julgamento e,
apos sua aprovagao pelo Plenario do Tribunal, encaminha-lo para publicagédo no
Diario de Justica Eletrénico e no sitio do Tribunal;

XXV. Providenciar, acompanhar e certificar a publicacdo da pauta da sessao de
julgamento no Diario de Justiga Eletrénico, observando-se o prazo regimental;
XXVI. Disponibilizar copia impressa da pauta de julgamento no local destinado a
advogadas(os), bem como afixar outro exemplar da respectiva pauta no quadro
de avisos do atrio do Plenario do Tribunal, com antecedéncia de 1 (uma) hora do
inicio da respectiva sesséo de julgamento;

XXVII. Providenciar a convocacdao de Membros Substitutos para as sessdes
plenarias sempre que for necessario completar o quorum de julgamento e nos
demais casos previstos em lei ou no Regimento Interno do Tribunal;

XXVIII. Controlar a frequéncia de Membros e da(o) Procurador(a) Regional
Eleitoral as sessdes de julgamento, informando, mensalmente, a Secretaria de
Gestéo de Pessoas;

XXIX. Executar outras atividades correlatas.

Art. 15. As/Aos Assistentes compete:

l. Prestar assessoramento em matéria juridico-eleitoral e constitucional-
administrativa a Membros no desempenho de suas fungdes legais e regimentais;
Il. Analisar as peticdes e os processos conclusos a Membros, bem como a
documentacgao atinente;

1. Elaborar minutas de decisdes e despachos;

V. Proceder a formatagcdo e a composicao dos provimentos exarados pelos
por Membros, observando-se as regras previstas em regulamento proprio;

V. Rever e conferir, na area de sua competéncia, o expediente a ser assinado
pelo Membro a que estiver subordinado;

V1. Despachar com Membros os processos, peticdes e expedientes que devam
ser por eles examinados;

VII.  Registrar, no sistema informatizado de acompanhamento processual, as
decisbes e despachos exarados por Membros, bem como as ementas dos
acordaos e resolugdes;
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VIII. Reduzir a termo as declaracbes orais de voto de Membros ocorridas
durante as sessobes plenarias, quando se fizer necessario para compor o acordao
ou a resolucgao;

IX. Encaminhar e disponibilizar os provimentos judiciais as unidades
competentes, apos formatagao, revisdo e assinatura do Membro, a fim de que as
mesmas cumpram os atos cartorarios pertinentes;

X. Realizar estudos de legislagdo e pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais
referentes as matérias versadas nos processos, levando-os a exame do Membro
a fim de subsidiar decisoes;

Xl Indicar, segundo orientagdo de Membros, os processos que serao incluidos
na pauta de julgamentos;
Xll.  Acompanhar as sessdes plenarias e prestar apoio a Membros;

XIII. Zelar para que os feitos incluidos em pauta estejam devidamente
separados e ordenados com antecedéncia de até 4 horas antes da sessao
designada, providenciando-se, no mesmo prazo, a atualizagdo do sistema
informatizado do Plenario (I-Pleno);

XIV. Elaborar e fornecer, assim que o Membro assumir o gabinete como efetivo
ou substituto, relatério dos processos que ficardo sob sua relatoria, e, ao término
do seu biénio ou substituicao, relatorio dos processos pendentes;

XV. Informar mensalmente a relagdo dos processos que se encontram
conclusos no respectivo gabinete para despacho ou decisao;

XVI. Apresentar a(o) Membro, 30 (trinta) dias antes do término de seu mandato,
o relatério das atividades desenvolvidas pelo respectivo gabinete;

XVII. Orientar e auxiliar Membros quanto ao uso dos sistemas de informatica
disponibilizados pelo Tribunal para o desempenho de suas fungdes jurisdicionais
e administrativas;

XVIII. Assistir Membros nas audiéncias de instrucdo dos processos de
competéncia originaria do Tribunal;

XIX. Indicar os processos para julgamento em bloco;

XX. Disponibilizar a Membros, antes do inicio da sess&o, por meio eletronico,
as minutas de votos, quando devidamente autorizado;

XXI. Manter, para fins estatisticos, controle quantitativo das atividades
realizadas;

XXII. Executar outras atividades correlatas.

Art. 16. A Presidéncia do Tribunal e a Corregedoria Regional Eleitoral contarao
com a assessoria de seus respectivos Gabinetes, aplicando-lhes, no que couber,
as atribuigdes definidas nesta Subsecgao.

SUBSECAO IV
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 17. A Assessoria de Imprensa e Comunicacdo Social compete:
l. Elaborar planos, programas e projetos de comunicagao social;

Il. Promover a gestdo da informagcado jornalistica, mediante o tratamento
adequado dos canais de comunicacao;
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1. Dar publicidade, de forma sistematica e em linguagem acessivel e didatica,
as acoes desenvolvidas pelo Tribunal,

IV. Intermediar e estreitar as relagdes com os veiculos de comunicacgao,
mantendo atualizado o cadastro de contatos, apoiando a realizacado de entrevistas
e oferecendo suporte aos entrevistados;

V. Prestar informacdes aos profissionais de comunicacgao, contribuindo para a
correta elaboragao de matérias jornalisticas;
V1. Monitorar as informagdes jornalisticas publicadas nos veiculos de

comunicagao sobre o Tribunal, registrando a repercusséo e garantindo subsidios
para estabelecer estratégias de divulgacéo;

VIl.  Apoiar as zonas eleitorais do Estado em assuntos jornalisticos;

VIIl.  Gerenciar as publicagdes realizadas em nome do Tribunal nas redes
sociais e portais da Internet e Intranet;

IX. Providenciar o levantamento de datas comemorativas e propor a realizagao
de eventos correlatos;

X. Oferecer suporte a/ao Presidente e a/ao Diretor(a)-Geral em eventos e
visitas oficiais;
XI. Criar identidade visual para pecas publicitarias relativas a eventos, servigos

e campanhas institucionais, zelando pela padronizagao de elementos e pela
protecdo da imagem do Tribunal,

Xll.  Documentar, através de fotografias ou videos, os eventos em que o
Tribunal se fizer representado;
Xlll.  Elaborar o informativo interno do Tribunal;

XIV. Editorar as publicagdes oficiais do Tribunal, bem como materiais graficos e
de divulgacéao definidos pela estratégia de comunicacgao;

XV.  Editorar e publicar o Diario de Justiga Eletronico;

XVI. Proceder ao acompanhamento ordinario das sessbes de julgamento do
Tribunal e do Diario da Justica Eletrénico para selecionar as decisdes passiveis
de pauta;

XVII. Executar os servicos de sonorizagdo do Tribunal, providenciando a
manutencgao preventiva e corretiva nos equipamentos de audio do TRE;

XVIII. Zelar pela estrutura fisica da sala de sonorizagédo do Plenario;

XIX. Gerenciar a utilizacdo da Radio Web;

XX. Providenciar, em anos eleitorais, a confeccdo dos impressos referentes ao
processo eleitoral,

XXI. Providenciar, em eleicbes gerais, a contratagcdo de empresa de cerimonial
para a solenidade de diplomacgao e a confecgao e expedigao de diplomas;

XXIl. Providenciar credenciamentos, visando ao trabalho da imprensa na
cobertura das eleicbes e demais eventos do Tribunal;

XXIII. Providenciar a transmissao ao vivo das sessdes de julgamento do Tribunal
pela Internet, mantendo a guarda dos arquivos originais de audio e video
produzidos;

XXIV. Disponibilizar, no portal do Tribunal na Internet, os arquivos de audio e
video contendo a gravagao das sessbes de julgamento e fornecer cépia aos
interessados;

XXV. Encaminhar ao Tribunal Superior Eleitoral material de &udio, video e
fotografia para fins de divulgagao nacional;

XXVI. Gerenciar os contratos de operacado e edigcdo de audio, diagramagao e
design grafico;

XXVII. Executar outras atividades correlatas.
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SUBSEGAO V
DA COORDENADORIA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 18. A Coordenadoria de Auditoria Interna compete:

I. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugado das atividades de
auditoria interna (avaliagédo e consultoria);

Il. Coordenar a elaboragao dos planos de auditoria;

[ll. Submeter a apreciacdo e aprovacado da Presidéncia do Tribunal o Plano de
Auditoria de Longo Prazo e o Plano Anual de Auditoria, bem como proposta de
Inspegdo Administrativa e de Fiscalizagao, quando necessario;

IV. Avaliar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo administrativa, seus
resultados e os sistemas de controles internos, com vistas a racionalizagcdo da
execucdo da despesa e a eficiéncia, eficacia e efetividade da atuacéo
orgcamentaria, financeira, operacional, patrimonial e de pessoal;

V. Recomendar a apuracdo de responsabilidades e promover as devidas
comunicagoes, sempre que detectadas situagdes irregulares e ndo adotadas as
providéncias indicadas aos gestores, observadas a proporcionalidade e a
razoabilidade;

VI. Emitir pareceres nos processos de Prestacdo de Contas Anual e de Tomada
de Contas Especial;

VIl. Recomendar a autoridade administrativa competente a instauragdo de
Tomada de Contas Especial sempre que tiver conhecimento de quaisquer das
ocorréncias previstas na legislagao;

VIII. Apoiar o controle externo e o CNJ no exercicio de suas fungdes e missao
institucional;

IX. Providenciar o atendimento as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido
dirigidas a Unidade de Auditoria Interna do TRE-SE;

X. Dar apoio técnico ao cumprimento das determinagdes e diligéncias do Tribunal
de Contas da Uniao dirigidas as demais unidades do TRE-SE;

XI. Acompanhar a analise e o envio dos atos de admissdo e desligamento de
pessoal e de concessao de aposentadoria e pensdo ao Tribunal de Contas da
Uniao;

XIl. Elaborar, com o apoio das Sec¢des, o Relatério da Unidade de Auditoria
Interna, a ser encaminhado ao Pleno do Tribunal até o més de julho de cada ano;

XIlIl. Elaborar, com o apoio das Secodes, Relatorios e Certificados nas Prestagbes
de Contas Anuais, para publicagdo da certificacdo das contas na pagina do TRE-
SE na Internet até 31 de margo de cada ano;

XIV. Assinar, apds conferéncia, o Relatério de Gestao Fiscal;

XV. Desenvolver as agdes resultantes das diretrizes do Sistema de Auditoria
Interna do Poder Judiciario (SIAUD-Jud) e da Comissao Permanente de Auditoria
do CNJ;

XVI. Executar outras atividades correlatas.

Art. 19. A Secgao de Auditoria Geral compete:
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I. Realizar auditoria interna (avaliagdo e consultoria), inspecéao e fiscalizagdo nas
areas orcamentaria, contabil, financeira e de tecnologia da informagdo, nos
processos licitatorios, em dispensas, em inexigibilidades e nos contratos e
aditivos deles decorrentes, bem como em suprimentos de fundos;

II. Avaliar o cumprimento das metas do plano plurianual, a execugado do
orcamento e os resultados da gestdo orgamentaria e financeira quanto a
eficiéncia, eficacia e economicidade, atentando para o cumprimento dos principios
constitucionais que regem a Administragcado Publica e da legislagéo aplicavel,

lll. Propor atividades de auditoria, no seu ambito de atuagdo, visando a
elaboragdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e do Plano Anual de
Auditoria (PAA);

IV. Analisar, no ambito de sua competéncia, os dados registrados no Relatério de
Gestéo Fiscal;

V. Avaliar, no &mbito de sua competéncia, a execucéo da estratégia, os principais
indicadores e o desempenho do Tribunal;

VI. Emitir, em conjunto com as demais unidades da Coordenadoria, o Relatorio da
Unidade de Auditoria Interna;

VII. Emitir, em conjunto com as demais unidades da Coordenadoria, relatérios e
certificados nas Prestagdes de Contas Anuais;

VIII. Emitir, no ambito de sua competéncia, relatérios e certificados nas Tomadas
de Contas Especiais;

IX. Acompanhar as providéncias adotadas pelas unidades em decorréncia de
determinagdes ou diligéncias provenientes do Tribunal de Contas da Uniao;

X. Acompanhar as providéncias adotadas nos procedimentos administrativos que
tenham por objeto a apuragao de responsabilidade que impliquem prejuizo ao
patriménio publico e que ndo estejam incluidos nas atribuigbes das outras
unidades integrantes da Coordenadoria;

XlI. Desenvolver as agbes resultantes das diretrizes do Sistema de Auditoria
Interna do Poder Judiciario (SIAUD-Jud) e da Comissao Permanente de Auditoria
do CNJ;

XII. Executar outras atividades correlatas.

Art. 20. A Secao de Auditoria de Pessoal e Patriménio compete:

I. Realizar auditoria interna (avaliagdo e consultoria), inspecéao e fiscalizagdo nas
areas de pessoal e patriménio;

II. Avaliar o resultado da gestdo patrimonial quanto a eficiéncia, eficacia e
economicidade, atentando para o cumprimento da legislagdo aplicavel e dos
principios constitucionais que regem a Administragao Publica;

lll. Propor atividades de auditoria, no ambito de sua competéncia, visando a
elaboragao do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e do Plano Anual de
Auditoria (PAA);

IV. Verificar a exatiddo e a suficiéncia dos dados relativos a admisséo e ao
desligamento de pessoal e a concessdo de aposentadorias e pensoes,
submetendo os resultados da analise a apreciacéo e ao julgamento do Tribunal de
Contas da Uniao;

V. Encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido as informacgdes relativas aos atos
de admissao de pessoal e concessao de aposentadorias e pensdes, adotando as
providéncias posteriores que se fizerem necessarias;
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VI. Verificar o cumprimento da exigéncia de entrega a Secretaria de Gestao de
Pessoas das declaracdes de bens e rendas das autoridades e servidores ou da
autorizagao de acesso;

VII. Analisar os dados registrados no Relatério de Gestao Fiscal, no ambito da sua
area de atuacao;

VIII. Avaliar, no ambito de sua competéncia, a execugdo da estratégia, os
principais indicadores e o desempenho do Tribunal;

IX. Emitir, em conjunto com as demais unidades da Coordenadoria, o Relatério da
Unidade de Auditoria Interna;

X. Emitir, em conjunto com as demais unidades da Coordenadoria, relatorios e
certificados nas Prestagdes de Contas Anuais;

Xl. Emitir, no &mbito de sua competéncia, relatérios e certificados nas Tomadas de
Contas Especiais;

XlIl. Acompanhar as providéncias adotadas pelas unidades em decorréncia de
determinagdes ou diligéncias provenientes do Tribunal de Contas da Uniao;

Xlll. Acompanhar as providéncias adotadas nos procedimentos administrativos
que tenham por objeto a apuragcado de responsabilidade nas areas de pessoal e
patrimdénio que impliquem prejuizo ao erario;

XIV. Desenvolver as agdes resultantes das diretrizes do Sistema de Auditoria
Interna do Poder Judiciario (SIAUD-Jud) e da Comissao Permanente de Auditoria
do CNJ;

XV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO VI
DO GABINETE

Art. 21. Ao Gabinete compete:

l. Organizar a execugao dos servigos necessarios ao perfeito funcionamento
do Gabinete, prestando apoio logistico-administrativo e responsabilizando-se por
todo o seu expediente;

Il. Receber processos e expedientes e distribui-los, apdés despachados pela
Presidéncia, as unidades competentes;

. Elaborar minutas de votos, despachos, informacgdes, decisdes ou outros
expedientes para a Presidéncia, prestando-lhe assessoramento em matéria
juridico-eleitoral e constitucional-administrativa;

V. Analisar as peticdbes e os processos distribuidos ou conclusos a
Presidéncia, bem como a documentacéao atinente;

V. Realizar estudos de legislagdo e pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais
referentes as matérias versadas nos processos;
VI. Elaborar minutas de informagbes relativas a Mandados de Segurancga,

excetuando-se aqueles cuja matéria verse sobre a area de gestdo de pessoas;
VII. Encaminhar a Assessoria de Membros os processos para inclusao em
pauta para julgamento;

VIIl. Executar outras atividades correlatas.
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Secaol ll
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 22. Compete a Diretoria-Geral organizar, coordenar e supervisionar a
realizagcdo das atividades administrativas com vistas a assegurar o alinhamento
institucional e o suporte estratégico e operacional.

Art. 23. A Diretoria-Geral (DG) possui a seguinte estrutura:

l. Assessoria de Gestao (AGEST)
Il. Assessoria Juridica (ASJUR)
III.  Coordenadoria de Planejamento, Estratégia e Governanga (COPEG)
a) Secao de Gestdo de Planejamento e Gerenciamento de Projetos
(SEGEP)
b) Secao de Otimizagao de Processos Organizacionais (SEORG)
c) Secéo de Acompanhamento de Dados Estatisticos (SEADE)
IV. Nucleo de Seguranga da Informagao (NSI)

SUBSEGAOI
DA ASSESSORIA DE GESTAO

Art. 24. A Assessoria de Gestdo compete:

l. Assessorar a Diretoria-Geral no planejamento e na execugdao de suas
atividades;

Il Elaborar minutas de atos administrativos e comunicagao oficial da
Diretoria-Geral e, quando demandado, da Alta Administragao;

1. Receber, analisar, sugerir encaminhamentos e monitorar as demandas
oriundas do Conselho Nacional de Justica (CNJ), principalmente quanto ao
cumprimento de Resolugdes, identificar as unidades responsaveis ou
relacionadas com o tema e acompanhar os prazos de resposta;

V. Sugerir medidas para otimizagdo dos processos de trabalho afetos a
Diretoria-Geral e demais Unidades da Secretaria do Tribunal,

V. Apresentar, receber e consolidar as sugestbes de alteragdo da estrutura
organica do Tribunal, assim como das atribuicbes e competéncias
organizacionais, visando a avaliagdo da Administracao;

VI.  Coordenar as agbes dos Nucleos de Apoio a Governanga e a Integridade
(NAG), de Criatividade e Inovagédo (NCI) e de Sustentabilidade e Acessibilidade
(NSA);

VIl.  Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. A Assessoria de Gestdo compete, ainda, prestar apoio a
transparéncia no Portal do TRE-SE na internet, em especial, acompanhando as
acoes de transparéncia e de prestacdo de contas das instancias de
governanga e gestdo e auxiliando na compilagdo das respostas e monitoramento
do Ranking da Transparéncia do CNJ.
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Art. 25. Ao Nucleo de Apoio a Governanga e a Integridade (NAG) compete:

I. Conduzir a gestdo de atos normativos, dando suporte as demais unidades do
Tribunal;

II.Propor ou analisar medidas de aperfeicoamento dos atos normativos, com
vistas a adequa-los a melhor técnica legislativa;

[ll.Redigir ou revisar minutas de atos normativos que tratem de procedimentos
administrativos ou de Conselhos/Comités/Comissdes e Grupos de Trabalho;
IV.Acompanhar atuacdo e vigéncia de Conselhos/Comités/Comissdes e Grupos
de Trabalho para fins de atualizagédo e publicagao na Internet;

V. Prestar apoio a gestédo da integridade;

VI. Auxiliar no acompanhamento das respostas e monitoramento do Questionario
de Governanga do TCU,;

VII. Executar outras atividades correlatas.

Art. 26. Ao Nucleo de Criatividade e Inovacao (NCI) compete:

I. Conduzir as agdes do !9SE - Laboratdrio de Criatividade e Inovacao;

Il. Estabelecer parcerias com outros Laboratérios de Inovacdo para o
desenvolvimento de atividades conjuntas;

lll. Disseminar entre as unidades do Tribunal a cultura da inovacéo,
conhecimento de métodos ageis, abordagens criativas e praticas
colaborativas;

IV. Construir propostas de solugdes que envolvem pesquisa, exploragao,
ideagdo, realizagdo de pilotos, prototipagem e testes estruturados, para
problemas ou necessidades relacionadas as atividades do Tribunal;

V. Integrar e secretariar os trabalhos da Comissao de Transformacao Digital;

VI. Executar outras atividades correlatas.

Art. 27. Ao Nucleo de Sustentabilidade e Acessibilidade (NSA) compete:

l. Planejar e organizar a infraestrutura indispensavel ao funcionamento do
Nucleo;

Il. Coordenar o planejamento, a implementagcdo, o monitoramento de metas
anuais e avaliacédo de indicadores de desempenho relativos a sustentabilidade no
ambito do Tribunal, com o objetivo de subsidiar estudos e a revisdo do Plano de
Logistica Sustentavel;

II1. Fomentar agdes que estimulem a qualidade do gasto publico, o uso
sustentavel de recursos, a redugcdo do impacto negativo das atividades, o
combate ao desperdicio, a realizagdo de contratagdes sustentaveis, a gestao
sustentavel de documentos, a capacitagdo do corpo funcional e a qualidade de
vida no ambiente de trabalho;

V. Promover a coleta seletiva e a inclusdo socioeconémica dos catadores de
residuos, em consonancia com a Politica Nacional de Residuos Sélidos;

V. Promover e consolidar politica de sustentabilidade para a insergao de
critérios socioambientais nos procedimentos licitatérios de aquisicbes e de
contratagdes de servicos e obras de engenharia, verificando o atendimento dos
requisitos de sustentabilidade socioambiental,
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VI. Coordenar a elaboracdo e implementacdo dos Planos de Acgéo
relacionados aos temas previstos no PLS;

VII.  Estimular a reflexdo e a mudanca dos padrdes de compra, consumo e
gestado documental do Tribunal, bem como do corpo funcional e for¢ga de trabalho
auxiliar.

VIII. Cumprir o Calendario de Monitoramento e Divulgagdo do PLS com relagao
as atividades pelas quais € responsavel;

IX. Propor a implementagcdo de praticas de gestdo organizacional e de
processos de trabalho estruturados para a promocdo da sustentabilidade
ambiental, social e econdmica e de acessibilidade;

X. Integrar a Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentavel e a
Comisséao de Acessibilidade e Inclusao;

XI. Manter atualizadas na internet as informagcdes relativas a Gestao
socioambiental e de Acessibilidade do Tribunal;

XII. Monitorar a promogao da acessibilidade e de acdes sociais no ambito do
TRE-SE, difundindo a cultura de inclusdo, de respeito as diferengcas e de
valorizagdo da diversidade no contexto de trabalho;

Xlll.  Implementar as agbes e demandas oriundas da Comissao de
Acessibilidade e Inclusdo do TRE-SE, inclusive as relativas ao Programa
Eleicoes;

XIV. Propor e coordenar planos e projetos voltados a acessibilidade, suporte
institucional e gestdo de pessoas relacionadas a pessoa com deficiéncia;

XV. Propor a implementacdo gradual de medidas para a remog¢ao de barreiras
comunicacionais e atitudinais, a fim de promover o acesso e a inclusado real de
pessoas em situacao de vulnerabilidade;

XVI.  Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Il
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 28. A Assessoria Juridica compete:

l. Prestar assisténcia juridica, emitindo pareceres em matéria de natureza
administrativa e judicial de interesse da Administracao;

Il. Elaborar informagdes juridicas para instruir decisdes superiores e auxiliar
grupos de trabalho e gestores de contratos, quando instada;

M. Analisar a fase interna das licitagdes, das alteragdes contratuais, das
contratagbes diretas e das adesbes a atas de registro de pregos, emitindo
parecer quanto a sua legalidade e adequagao a recomendagdes emitidas pela
Unidade de controle interno e auditoria;

V. Analisar a fase externa das licitagbes, antes da homologagdo dos
certames;

V. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Il ,
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO, ESTRATEGIA E GOVERNANGA
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Art. 29. A Da Coordenadoria de Planejamento, Estratégia e Governanca compete:

I. Conduzir a implementacédo, operacionalizagdo e gestdo do planejamento
estratégico e do programa das eleicdes;

II. Disseminar e dar suporte metodolégico as atividades relacionadas ao
gerenciamento de projetos, a gestdo dos processos de trabalho, ao
acompanhamento dos dados estatisticos e ao gerenciamento de riscos;

lll. Secretariar as Reunides de Andlise da Estratégia (RAE);

IV. Secretariar as reunides do Conselho de Governanca;

V. Promover o apoio técnico relativo ao planejamento, monitoramento e avaliagao
dos servicos e politicas do Tribunal;

VI. Monitorar as atividades relativas as demandas do CNJ;

VII. Prestar suporte as zonas eleitorais e unidades da Secretaria do TRE no que
se refere a execugao dos projetos relacionados ao planejamento estratégico e ao
programa das eleicoes ;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

Art. 30. A Secdo de Gestdo de Planejamento e Gerenciamento de Projetos
compete:

I. Assessorar na elaboragao, implantagéo e atualizagao periddica do planejamento
estratégico do Tribunal e sua gestao, avaliando o cumprimento de metas;

Il. Assessorar na elaboragdo e atualizacdo dos servicos de planejamento e
operacionalizacao das eleigoes;

lll. Padronizar roteiro de planejamento e acompanhamento de projetos;

IV. Participar do processo de elaboragcédo da proposta orcamentaria e orientar
sobre prioridades do planejamento estratégico;

V. Manter portfélio de projetos estratégicos visando a fornecer informagdes sobre
as iniciativas em curso;

VI. Promover ag¢des de sensibilizagao relativas ao planejamento estratégico;

VIl. Promover a divulgagao das acoes realizadas e dos resultados referentes ao
planejamento estratégico;

VIII. Incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovacgdes
organizacionais;

IX. Assegurar o alinhamento das unidades de apoio ao planejamento estratégico;
X. Subsidiar a area de gestao de pessoas em programas de capacitagéo continua
de servidores para a coordenagdo e operacionalizagdo do planejamento
estratégico e gestao de projetos;

Xl. Manter intercAmbio com outros Orgdos em assuntos relacionados ao
planejamento estratégico;

Xll. Providenciar o atendimento das solicitagdes enviadas pelo CNJ no tocante a
area de planejamento;

XIll. Acompanhar e analisar a legislagéo referente aos procedimentos de sua area
de atuacao;

XIV. Executar outras atividades correlatas.

Art. 31. A Secao de Otimizac&o de Processos Organizacionais compete:
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I. Apoiar a gestao por processos de trabalho, sendo responsavel pela definicdo e
suporte de metodologias, servigos, atividades, papéis, ferramentas e artefatos
utilizados para esse fim, assim como, pelo planejamento e pela coordenagao das
acdes de melhoria e inovagao de processos;

II. Exercer as fungdes do Escritério de Processos, segundo o Modelo de
Referéncia institucional;

Ill. Capacitar, prestar servicos de coaching e disseminar conhecimentos e
melhores praticas em gestao por processos, fomentando tal cultura;

IV. Responder pela elaboragao, divulgacéo, manutencao e controle de Manuais de
Processos de Trabalho, instrumento de documentagdo, regulamentacdo e gestéo
de fluxos processuais de trabalho;

V. Elaborar e atualizar a Cadeia de Valor e Arquitetura de Processos, instrumento
gerencial que identifica, classifica e descreve os processos de trabalho
executados;

VI. Executar outras atividades correlatas.

Art. 32. A Secdo de Acompanhamento de Dados Estatisticos compete:

I. Atualizar periodicamente os dados estatisticos, bem como o Sistema de
Estatistica do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ:

II. Elaborar e divulgar o Boletim Estatistico;

lll. Atender ao publico interno quanto a solicitagbes de informagdes estatisticas,
inclusive as relativas aos resultados das eleicoes;

IV. Elaborar e divulgar indicadores estatisticos, especialmente os institucionais
contidos no planejamento estratégico;

V. Demonstrar analiticamente a evolucdo dos dados estatisticos, inclusive os
relativos aos resultados das eleigoes;

VI. Elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusées ou o
processo de tomada de decisdes;

VII. Calcular anualmente a taxa de desempenho relativo a processos julgados no
ano anterior e, em seguida, fazer projecao para o exercicio seguinte;

VIIl. Elaborar mensalmente relatério comparativo entre a meta prevista dos
julgados e a efetivamente realizada;

IX. Consolidar dados e informagdes solicitadas pelo Tribunal Superior Eleitoral e
por Orgdos de fiscalizagdo externa;

X. Consolidar Relatérios de Transicdo de Gestdo e Relatorios de Gestao a serem
enviados a 6rgaos de controle;

Xl. Executar outras atividades correlatas.

, SUBSEGAO IV )
DO NUCLEO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

Art. 33. Ao Nucleo de Segurancga da Informagéo (NSI) compete:
I. Instituir e gerir o Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacao;

Il. Implementar e acompanhar controles internos fundamentados na gestdo de
riscos da seguranga da informacgao;
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lll. Planejar a execugdo de programas, projetos e processos relativos a
seguranga da informag¢do com as demais unidades do 6rgao;

IV. Implantar procedimento de tratamento e resposta a incidentes em seguranga
da informacéao;

V. Observar as normas e os procedimentos especificos aplicaveis, em
consonancia com os principios e as diretrizes desta Resolucdo e da
legislagao de regéncia;

VI. Conscientizar a alta administracédo dos riscos derivados da ndo diligéncia
quanto a seguranga da informacado e sensibiliza-la da necessidade de
investimentos a fim de garanti-la;

VII. Fornecer subsidios para a inclusdo do tema de Seguranca da
Informacao no Planejamento Estratégico Institucional;
VIII. Cientificar a Alta Direcdo do desempenho do Sistema de Gestao da

Seguranga da Informacédo da Justica Eleitoral em Sergipe;

IX. Propor, em conjunto com a STI, estratégias para a melhoria da seguranga dos
sistemas e ambientes computacionais;

X. Apoiar a implementagdo do Plano de Continuidade de Negdcios quanto aos
aspectos de seguranga da informagao;

XI. Efetivar medidas educativas voltadas a seguranga da informagao no ambito
da Justica Eleitoral em Sergipe;

XII. Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. A(O) Chefe do NSI sera a(o) Gestor(a) de Seguranca da
Informagao do Tribunal.

Secao lll )
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 34. A Secretaria Judiciaria incumbe planejar, coordenar e controlar a
execucgao das atividades referentes aos procedimentos e atos cartorarios relativos
aos processos e recursos de competéncia judicial do Tribunal.

Paragrafo Gnico. A/Ao Secretaria(o) Judiciario compete:

l. Planejar, supervisionar e controlar os trabalhos afetos as sessbes de
julgamento e ao registro de partidos politicos, coligacdes e candidatos;

Il. Supervisionar, orientar e fiscalizar os procedimentos relativos ao
encaminhamento de dados de filiagdo pelos partidos politicos;

Il. Planejar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a gestao da
informacao e documental;

V. Estabelecer diretrizes para o planejamento, a supervisdo e o controle das
atividades cartorarias, judiciais e administrativas desenvolvidas pelas
Coordenadorias a ele subordinadas, com vistas a otimizacdo dos trabalhos e
servicos prestados;

V. Providenciar a lavratura de atos normativos relacionados a matérias de
competéncia da Secretaria;
VI.  Sugerir providéncias indispensaveis a observancia das normas eleitorais, a

lisura dos pleitos e a regularidade na tramitagdo dos processos judiciais;
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VIl.  Elaborar planos e propor estratégias de atuacdo das unidades da
Secretaria nas atividades preparatorias para as eleig¢oes;
VIIl.  Analisar e elaborar estudos, quando determinado, sobre matéria levada a

exame e decisdo da Presidéncia;

IX. Secretariar as sessdes de julgamento do Tribunal, registrando no sistema
informatizado o posicionamento de Membros e o resultado dos julgamentos e
deliberagdes, além de prestar esclarecimentos, sempre que solicitado;

X. Providenciar a lavratura das atas das sessdes de julgamento;

XI.  Secretariar, nas elei¢des gerais, a reunido para a distribuicdo do horario
eleitoral gratuito e a elaboragdo do plano de midia, bem como os trabalhos da
Comisséao Apuradora;

Xll.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 35. A Secretaria Judiciaria (SJD) possui a seguinte estrutura:

I. Coordenadoria de Registro, Processamento de Feitos e Informacgdes Partidarias
(COREP):

a) Secédo de Autuacdo e Distribuicdo de Feitos e de Informacdes Partidarias
(SEDIP)

b) Segédo de Processamento e Cumprimento de Decisdes | (SEPRO 1)

c) Secao de Processamento e Cumprimento de Decisdes Il (SEPRO II)

d) Nucleo de Apoio as Sessdes Plenarias (NAP)

Il. Coordenadoria de Gestao da Informagéao (COGIN):

a) Secao de Legislagao e Jurisprudéncia (SELEJ)

b) Segédo de Gestao de Documentos Eletronicos e Arquivo (SEDEA)

c) Secgao de Protocolo, Expedicdo de Documentos e Cumprimento de Mandados
(SEPEM)

Ill. Assessoria de Planejamento e Gestado (ASPLAN-SJD)
IV. Assessoria Técnica de Contas Eleitorais e Partidarias (ASCEP)

Art. 36. Todas as unidades da Secretaria Judiciaria deverdo zelar pela
observancia do segredo de justica quando assim for exigido pela legislagao ou
determinado por autoridade judicial.

SUBSEGAO |
DA COORDENADORIA DE REGISTRO, PROCESSAMENTO DE FEITOS E
INFORMAGOES PARTIDARIAS

Art. 37. A Coordenadoria de Registro, Processamento de Feitos e Informagdes
Partidarias compete:

l. Planejar, coordenar e auxiliar a implementagdo e a execugao de agdes e
atividades relacionadas ao processamento dos feitos judiciais;

Il. Receber, realizar triagem e distribuir os documentos, peticbes e feitos
destinados as unidades subordinadas;
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1. Supervisionar a tramitagcdo dos processos judiciais pelas unidades
subordinadas, fixando orientagdes quanto ao uso adequado, padronizado e
otimizado dos sistemas de controle e movimentagao processual,

V. Verificar periodicamente os autos de processos sobrestados ou paralisados
em suas unidades subordinadas, aguardando a realizagao de diligéncias;

V. Coordenar as atividades relativas ao planejamento, preparagao, registro e
divulgacao das sessoes de julgamento do Tribunal,

VI.  Supervisionar o controle das informacdes atinentes as composi¢des
partidarias de ambito regional e municipal;

VII. Coordenar o processamento da lista especial de filiados e da regularizagao
das filiagbes partidarias sub judice;

VIII. Zelar pela melhoria dos fluxos de trabalho para aperfeigoar a tramitagao

processual;

IX. Consolidar relatérios estatisticos afetos as unidades subordinadas;

X. Orientar e garantir o suporte administrativo necessario a realizacdo das
sessodes plenarias;

XI. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugao das atividades de
analise das prestagdes de contas partidarias e de campanhas eleitorais;

XIl.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 38. A Secdo de Autuacdo e Distribuicdo de Feitos e de Informacdes
Partidarias compete:

L. Proceder, no Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos
(SADP), ao registro, a classificacéo e a distribuicdo dos processos judiciais ndo
eletrbnicos de competéncia originaria e recursal do Tribunal, bem como dos
administrativos a serem submetidos a apreciacdo de Membros, observados os
procedimentos estabelecidos em lei, no Regimento Interno e em outras normas
especificas;

Il. Montar, encapar, etiquetar e numerar os autos dos processos nao
eletronicos;

. Proceder a abertura de volumes e anexos de autos de processos nao
eletrénicos, sempre que necessario;

V. Revisar, no Sistema Processo Judicial Eletrénico (PJe), as autuagdes e
distribuicbes de processos eletrOnicos realizadas diretamente pelas/os
advogadas(os) ou procuradores, nos casos especificos previstos em resolugbes
do TSE ou deste Regional;

V. Realizar, de oficio, no PJe, autuagdo e distribuicdo de processos
eletrénicos, nos casos especificos previstos em resolugdes do TSE ou deste
Regional;

VI. Receber os processos das demais unidades para alteragdo e/ou
complementacao de seus registros;

VII.  Zelar pela adequada utilizagado da tabela unificada de classes e assuntos
no SADP e no PJe, com vistas a padronizagdo dos dados da autuacado e
otimizacgao de relatérios estatisticos;

VIIl. Realizar a analise prévia da ocorréncia de possivel identidade entre
demandas, prevengdo, conexdao ou continéncia com processos fisicos e
eletrénicos;
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IX. Proceder a redistribuicdo do processo nos casos de dependéncia ou
prevencdo, nas hipoteses disciplinadas em lei, em resolugao especifica e no
Regimento Interno do Tribunal ou quando houver determinacéo judicial;

X. Expedir e lavrar termos e certiddes relativos a autuacdo, distribuicdo e
redistribuicdo de processos e demais atos cartorarios que praticar de oficio ou em
conformidade com o ordenado em despacho proferido nos processos judiciais
fisicos e eletrbnicos, submetendo-os, por disposicao regimental ou norma
especifica, a assinatura da(o) Secretaria(o);

XI.  Verificar o atendimento dos requisitos previstos na legislagdo processual e
no Regimento Interno do Tribunal relativos ao peticionamento, especialmente no
que se refere a qualificacdo das partes e a representagdo processual,
certificando, se for o caso, as irregularidades detectadas;

XIl.  Registrar eletronicamente, no sistema informatizado préprio, os atos
cartorarios e de movimentagao processual que praticar;
XIll. Publicar semanalmente, no Diario de Justica Eletrébnico, a lista de

processos distribuidos no periodo;

XIV. Disponibilizar diariamente, no sitio do Tribunal, a relagcdo de processos
distribuidos ou redistribuidos;

XV. Elaborar a estatistica mensal de processos distribuidos;

XVI.  Comunicar a/ao Secretaria(o) eventuais problemas ou erros na distribui¢do
de processos pelo sistema informatizado;

XVIl. Manter atualizado o cadastro de Orgdos julgadores e/ou Membros do
Tribunal nos sistemas de acompanhamento processual,;

XVIII. Prestar suporte ao publico externo quanto ao peticionamento através do
PJe, sempre que necessario e, quando for o caso, comunicar a STI os problemas
técnicos verificados na referida ferramenta para adocao das solugdes cabiveis;
XIX. Zelar pela estrutura fisica da sala de apoio as/aos advogadas(os);

XX. Prestar informacgdes, verbalmente ou por certiddo, as partes, as/aos
advogadas(os) e aos demais interessados sobre os processos judiciais fisicos e
eletrénicos que tramitam no Tribunal;

XXI. Lavrar certiddo de antecedentes criminais, de andamento processual (de
objeto e pé dos feitos) e de atuagdo de advogados no que se refere aos
processos de competéncia do Tribunal, quando solicitado por qualquer
interessado ou Orgéo Publico;

XXIIl. Controlar o cadastro de advogados voluntarios ou defensores dativos, na
forma disciplinada em lei ou em resolugcbes do TSE ou deste Tribunal,
providenciando, sempre que necessaria, a estatistica dos atendimentos e das
demandas decorrentes da assisténcia judiciaria voluntaria e do quantitativo de
processos e de pessoas assistidas;

XXIIl. Gerenciar o arquivamento de procuragdes genéricas de advogados para
atuacao nas representagoes e reclamacdes relativas as eleicdes gerais;

XXIV. Manter e gerenciar, em sistema proprio, as informagbes sobre a
composicdo dos Orgéos de Diregdo dos Partidos Politicos e as suas alteragdes;
XXV. Validar anotacdes e alteragdes dos Orgéos de Direcéo Partidaria Regional
e Municipal quando devidamente comunicadas e elaborar os expedientes
pertinentes, havendo necessidade de diligéncia;

XXVI. Prestar informagbes nos autos dos processos de registro de Orgdo
Regional e de Orgaos Municipais de Partidos em formacao;

XXVII. Proceder a anotagdo do registro dos Partidos Politicos em formagao
deferidos pelo Tribunal;
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XXVIIl. Acompanhar processos de criagdo, fusdo, incorporagdao e extingao de
Partidos Politicos;

XXIX. Manter atualizados o cadastro e o arquivo de documentos dos Partidos
Politicos;

XXX. Manter arquivados, em meio fisico ou eletrénico, os estatutos dos
Partidos Politicos a fim de servir de subsidios as anotagbes ou registros dos
respectivos Orgdos Partidarios;

XXXI. Fornecer certiddes sobre a situagdo dos Partidos Politicos a nivel regional
e municipal, bem como sobre a composi¢ao dos seus Diretérios ou Comissoes
Provisorias;

XXXII. Providenciar a divulgacdo de matéria eleitoral junto aos Orgdos de
Direcao Partidaria;

XXXIII. Publicar, no sitio do Tribunal e no Diario de Justica Eletrénico, até o fim do
més de fevereiro de cada ano, a relacdo dos juizos competentes para o
recebimento das contas dos Orgdos Municipais;

XXXIV. Informar, nos autos do processo de prestagdao de contas anual de
Diretorio Regional de Partido Politico, sobre a composigao do respectivo Diretério;
XXXV. Providenciar a publicagdo, no sitio do Tribunal, dos balangos contabeis
referentes as prestagdes de contas anuais dos Partidos Politicos;

XXXVI. Elaborar relatério periédico da situagcdo dos processos de prestacédo de
contas dos Diretorios Regionais dos Partidos Politicos, disponibilizando-o para
consulta no sitio do Tribunal;

XXXVII.Manter e atualizar, no sitio do Tribunal, informagdes especificas de
interesse dos Partidos Politicos;

XXXVIII. Orientar as/os servidoras(es) das zonas eleitorais acerca da
legislagao partidaria vigente e das disposi¢des estatutarias dos Partidos Politicos;
XXXIX. Manter o registro dos delegados dos Partidos Politicos
credenciados;

XL. Prestar informagdes ao publico interno e externo acerca de registros
partidarios;

XLI. Realizar os procedimentos referentes a distribuicdo do horario eleitoral
gratuito e a elaboragéo do plano de midia em eleigdes gerais;

XLII.  Orientar os cartérios eleitorais e o publico externo no que se refere aos
procedimentos legais relativos as pesquisas eleitorais e ao respectivo sistema
informatizado;

XLIIl. Gerenciar o processamento da lista especial de filiados aos partidos
politicos nos meses de junho e dezembro de cada ano;

XLIV. Promover a supervisdo da regularizagdo das filiagbes partidarias sub
judice, decorrentes do processamento das listagens de filiados, através de
relatérios emitidos pelo sistema ELO v.6;

XLV. Manter, para fins estatisticos, controle quantitativo das atividades
realizadas;

XLVI. Efetuar pesquisa nos sistemas de acompanhamento processual e expedir e
lavrar certiddes sobre a existéncia de processos em tramite ou julgados no
Tribunal para fins de instrugdo processual, por determinagédo judicial ou a
requerimento dos interessados;

XLVII. Executar outras tarefas correlatas.
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Art. 39. As Secdes de Processamento e Cumprimento de Decisdes Judiciais | e Il
incumbe dar andamento aos feitos distribuidos a Membros que compdem a Corte
até a respectiva baixa.

§ 1.° A Secdo de Processamento | incumbe dar andamento aos feitos distribuidos
a Membros da Classe Desembargador do Tribunal de Justica e a Membros da
Classe Juiz de Direito.

§ 2.° A Secao de Processamento Il incumbe dar andamento aos feitos distribuidos
ao Membro da Classe Juiz Federal do Tribunal Regional Federal e a Membros da
Classe Jurista.

Art. 40. As Secdes de Processamento e Cumprimento de Decisées Judiciais | e Il
compete:

l. Controlar os atos relativos a tramitacdo dos processos fisicos e eletrénicos,
registrando os respectivos movimentos processuais nos sistemas informatizados
proprios;

Il. Expedir e lavrar termos e certiddes relativos a movimentagao processual e
a atos cartorarios praticados de oficio ou em conformidade com o ordenado em
despacho proferido nos processos judiciais fisicos e eletrbnicos, submetendo,
sempre que for necessario, por disposicdo regimental ou norma especifica, a
assinatura da(o) Secretaria(o);

. Fazer conclusao dos processos distribuidos aos respectivos Relatores;

V. Enviar e receber os feitos encaminhados a Procuradoria Regional Eleitoral
para emissao de parecer, registrando eletronicamente o seu conteudo;

V. Remeter os autos para as unidades do Tribunal prestar informagdes ou
adotar outras providéncias visando a instru¢ao do processo;

VI. Elaborar os expedientes necessarios a regular tramitagcdo dos processos
fisicos e eletrénicos;

VII. Registrar eletronicamente, no sistema informatizado préprio, os atos
cartorarios e de movimentagao processual que praticar;

VIIl.  Providenciar a citagdo dos réus nas agdes de competéncia originaria do

Tribunal, quando for o caso;

IX. Providenciar a intimagao ou a notificagdo das partes e advogados do teor
de despachos e decisdes, bem como da juntada de novos documentos;

X. Intimar a parte para fornecer copias de pegas e outros documentos
indispensaveis para instruir ato processual ou diligéncia, nas hipoteses previstas
em lei, em resolu¢cdo ou no Regimento Interno do Tribunal;

XI. Intimar a parte interessada, quando for o caso, para que regularize sua
representacéo processual nos autos;

Xll.  Providenciar, acompanhar e certificar a publicacdo dos atos processuais
sob sua responsabilidade;

XIlll.  Cumprir as cartas de ordem e precatorias encaminhadas por outros
Tribunais;

XIV. Comunicar as autoridades competentes os despachos e decisdes
proferidos nos processos judiciais pela Presidéncia do Tribunal, por seus
Membros e pelo Tribunal Superior Eleitoral;
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XV.  Zelar pelo cumprimento dos prazos dos atos processuais e diligéncias sob
sua responsabilidade, certificando nos autos seu decurso, indicando seu
cumprimento ou ndo, e fazendo conclusao ao Relator;

XVI.  Zelar pelo cumprimento imediato das determinagdes e decisdes judiciais
proferidas em autos de processos fisicos e eletrbnicos ou constantes de atas de
sessao plenaria, elaborando os atos respectivos;

XVII. Efetuar imediatamente a juntada aos autos de petigcdes, mandados, oficios,
documentos e demais pecas processuais relativos a processos em tramitagdo no
Tribunal, bem como efetuar o desentranhamento de pecgas, certificando o
respectivo ato processual e atualizando o sistema proprio acerca do fato;

XVIIl. Guardar e conservar processos e demais expedientes que transitarem em
suas dependéncias;

XIX. Praticar atos ordinatérios para movimentagao processual,

XX. Zelar para a observancia do tramite processual sob segredo de justica
quando assim decretado ou exigido por lei;

XXI.  Observar o tramite processual compativel com pedido de providéncia de
natureza urgente, especialmente nas hipoteses de pedido de provimento liminar;
XXIIl.  Abrir anexos ou novos volumes de autos de processo fisico que esteja
tramitando na respectiva unidade, sempre que for necessario;

XXIII. Remeter a Membros os processos que lhes sejam afetos, sempre que
houver pretensdes pendentes de analise e providéncias;

XXIV. Preparar o expediente para despachos e audiéncias;

XXV. Cobrar os mandados expedidos e ndo devolvidos por Oficiais de Justica,
apos transcorrido o prazo fixado para seu cumprimento;

XXVI. Disponibilizar aos interessados, para consulta em Secretaria ou mediante
carga, os autos de processos fisicos, ressalvando-se os que estejam com
diligéncia em curso e as restricbes estabelecidas em lei ou norma especifica,
mantendo o respectivo controle;

XXVII.Processar os recursos internos e externos interpostos, movimentando os
respectivos feitos no sistema informatizado e promovendo, conforme o caso, a
remessa dos autos ao devido Orgao Jurisdicional;

XXVIII. Controlar a tramitagdo dos processos remetidos as zonas eleitorais para
cumprimento de diligéncias, bem como dos encaminhados ao Tribunal Superior
Eleitoral;

XXIX. Elaborar mensalmente relatérios estatisticos afetos a tramitagao, baixa e
arquivamento dos processos, decisdes proferidas e atos processuais praticados;
XXX. Processar os pedidos de registro de candidaturas nas eleigbes gerais e
gerenciar os dados dos candidatos no Sistema de Candidaturas;

XXXI. Prestar informagdes nos processos de registro de candidaturas, analisando
se toda a documentacgao instrutoria esta de acordo com a legislagdo especifica,
apontando ao Relator as irregularidades para o devido saneamento;
XXXIIl.Capacitar as/os servidoras(es) de outras unidades do Tribunal ou das
zonas eleitorais, conforme o caso, para os trabalhos relativos ao processamento
dos registros de candidatura;

XXXIIl. Secretariar as audiéncias judiciais realizadas no Tribunal;

XXXIV. Disponibilizar para a Seg¢do de Legislacdo e Jurisprudéncia coépia
digitalizada dos acordaos, resolugdes e decisbes monocraticas, logo apods
certificada a respectiva publicagao;

XXXV. Certificar o decurso do prazo para a pratica de ato processual pelas
partes e o transito em julgado das decisoes;
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XXXVI. Proceder a revisao geral dos processos e providenciar, apos o transito em
julgado da decisdo, o arquivamento dos processos de competéncia originaria do
Tribunal ou expedi-los com baixa a zona eleitoral de origem, conforme o caso;
XXXVII.Providenciar, sempre que necessario ou for determinado, o
desarquivamento de autos;

XXXVIII. Manter em meio informatizado o registro, o acompanhamento e a
atualizagao das sang¢des ou penalidades aplicadas nos processos de competéncia
do Tribunal, elaborando relatérios e certidées necessarios;

XXXIX. Executar os atos necessarios para a inscrigao, cobranga, pagamento e
parcelamento de multas de carater civel-eleitoral aplicadas de acordo com o
Cddigo Eleitoral e leis conexas nos processos de competéncia originaria do
Tribunal, observando-se, conforme o caso, os procedimentos previstos em
resolugao especifica;

XL. Encaminhar a Advocacia Geral da Unido os processos de competéncia do
Tribunal para fins de execugdo mediante o procedimento de cumprimento de
sentenga, nos casos previstos na legislagéo eleitoral ou em resolucao especifica;
XLI.  Controlar os feitos em que forem aceitas as condi¢gbes de transagao penal
ou de suspensao condicional do processo, conforme o disposto na Lei n.° 9.099,
de 26 de setembro de 1995;

XLII. Comunicar a Secao de Autuacado e Distribuicido de Feitos e de
Informagdes Partidarias as decisdes proferidas nos processos de prestacdo de
contas dos Diretérios Regionais dos Partidos Politicos;

XLIII.  Comunicar a Corregedoria Regional Eleitoral e a Superintendéncia da
Policia Federal, conforme o caso, as condenagdes criminais decorrentes de
processos de competéncia originaria do Tribunal, bem como a concessédo de
beneficios de suspensido condicional do processo e de transagdo penal ou a
ocorréncia de extingdo da punibilidade;

XLIV. Informar a Corregedoria Regional Eleitoral sobre os eleitores condenados
por deciséo transitada em julgado ao pagamento de multa eleitoral, bem como os
casos de inelegibilidades decorrentes de decisao proferida pelo Tribunal;

XLV. Manter, para fins estatisticos, controle quantitativo das atividades
realizadas;

XLVI. Executar outras atividades correlatas.

Art. 41. Ao Nucleo de Apoio as Sessbdes Plenarias (NAP) compete:

l. Planejar, preparar, registrar e divulgar as atividades das sessdes de
julgamento do Tribunal;

Il. Adotar os procedimentos necessarios a realizagdo das sessdes de
julgamento e preparar os respectivos expedientes;

. Auxiliar a Assessoria de Membros na preparacao e elaboragao da pauta de
julgamento no sistema informatizado proprio;

V. Providenciar a intimagao dos 6rgéos representativos da Unido, dos Estados
e Municipios acerca da inclusdo em pauta dos processos de que sao parte, bem
como a intimagédo do defensor publico e da(o) advogada(o) dativo, quando for o
caso;

V. Receber os procedimentos administrativos e expedientes a serem
apreciados em sessao, encaminhando-os a/ao Secretaria(o) Judiciario;
VI. Recepcionar e auxiliar no fornecimento de informacdes as/aos

advogadas(os) e ao publico em geral que comparecem ao plenario;
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VII.  Colher, antes do inicio da sessao de julgamento, os pedidos de preferéncia
e de sustentacdo oral, indicando a/ao Secretaria(o) da Sessdo as partes e
interessados presentes e declinando o nome daqueles advogados que fardo uso
da palavra;

VIIl.  Receber e distribuir os memoriais apresentados pelas/os advogadas(os);
IX.  Acompanhar as sessdes plenarias, promovendo, no sistema informatizado,
0 registro do resultado final do julgamento dos processos, bem como das
sustentacdes orais ocorridas e das auséncias e impedimentos de Membros,
quando for o caso;

X. Prestar apoio administrativo a Membros, a/ao Procurador(a) Regional
Eleitoral e a/ao Secretaria(o) Judiciario durante as sessbes de julgamento,
realizando a movimentacao de processos e documentos e colhendo assinaturas;
Xl. Elaborar as minutas de atas das sessdes, submetendo-a logo em seguida
ao exame da(o) Secretaria(o) Judiciario;

XII. Aferir o comparecimento de Membros e da(o) Procurador(a) Regional
Eleitoral as sessdes do Pleno;

XIll.  Disponibilizar, para a Presidéncia e demais Membros do Tribunal, no
sistema de informatica proprio, o arquivo eletrébnico contendo a ata da sesséao
anterior, com antecedéncia minima de 1 (uma) hora da respectiva sessdo em que
ocorrera a sua apreciagao e aprovacao;

XIV. Providenciar a publicagao, no sitio eletrénico do Tribunal, da ata da sesséao
devidamente aprovada e assinada, no prazo de até 2 (dois) dias contados da sua
aprovagao;

XV.  Conservar na respectiva unidade, em copia impressa, os originais das atas
das sessbes de julgamento devidamente aprovadas e assinadas durante o
respectivo exercicio, para posterior encadernagao e arquivamento;

XVI. Elaborar as certiddes de julgamento que serdo assinadas pela(o)
Secretaria(o) de Sessdes e anexadas aos autos dos respectivos processos
julgados em sessao;

XVII. Confeccionar os extratos de atas que comporao os acordaos e resolucdes
lavrados, disponibilizando, conforme o caso, a Assessoria do Juiz Relator
responsavel pela lavratura do acérdao;

XVIIl. Gerenciar a padronizacédo de acérdaos e resolugbes regulamentares a
legislacéo eleitoral e partidaria;

XIX. Orientar e auxiliar a Assessoria de Membros nos procedimentos relativos a
confecgdo e composicdo dos acordaos e resolugdes regulamentares a legislagéo
eleitoral e partidaria, verificando a sua conformidade com as regras de grafia e de
formatagao previstas em regulamento proprio;

XX. Conferir a adequagao do resultado do julgamento que foi proclamado e
registrado na sess&o com a folha de rosto do(a) acérdao/resolugéo, dispositivo e
ementa do voto entregues pelos gabinetes dos Membros, apontando eventuais
incongruéncias;

XXI. Propor solugdes destinadas a otimizar e abreviar a lavratura e publicagao
dos acordaos e resolucgoes;

XXIl. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento, pelos gabinetes dos respectivos
orgaos julgadores, do prazo legal ou regimental para encaminhamento dos
acordaos e resolugbes para publicagdo, elaborando relatorios estatisticos
mensais e mantendo informado a(o) Secretaria(o) Judiciario sobre eventuais
irregularidades detectadas;
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XXIII. Juntar as certiddes de julgamento e os acordaos e resolugbes aos
respectivos processos fisicos, realizando os encaminhamentos decorrentes;

XXIV. Certificar a publicagdo de decisdes nos casos em que a intimagao, por
forca de lei, deva ocorrer na propria sesséo de julgamento;

XXV. Manter o controle da numeragao dos acérdaos e resolugdes lavrados pelo
Tribunal, quando for o caso;

XXVI. Manter o controle dos processos com pedido de vista e informar a
Presidéncia do Tribunal, para as providéncias cabiveis, aqueles cujo prazo legal
tenha extrapolado;

XXVII. Receber a solicitacdo de sustentagdo oral por videoconferéncia, até o
meio-dia do dia util anterior a sessao plenaria respectiva, e encaminhar a
confirmacdo da solicitagdo com as instru¢des necessarias a/ao advogada(o)
solicitante.

XXVIIl. Prestar, dentro de sua area de atuacgao, informacbdes as partes e aos
demais interessados;

XXIX. Adotar as medidas necessarias para o cumprimento das determinacgdes e
deliberagbes constantes da ata da sessao do plenario do Tribunal e que nao
tenham qualquer vinculagdo com processo em tramitacdo, elaborando os
respectivos atos;

XXX. Anotar no sistema informatizado os votos de pesar e homenagens
ocorridos em sessao, providenciando as devidas comunicagdes quando
determinado;

XXXI. Zelar pela estrutura fisica da Sala de Apoio as Sessdes Plenarias;

XXXII. Verificar o funcionamento dos computadores da Sala de Sessdes antes
do inicio dos julgamentos, comunicando imediatamente ao suporte da TI
eventuais problemas;

XXXIIL. Providenciar e armazenar as vestes talares dos participantes da
Sesséo;

XXXIV. Organizar as eleigées dos dirigentes do Tribunal;

XXXV. Apoiar as atividades de cerimonial nas sessdes solenes;

XXXVI. Elaborar a estatistica mensal dos julgamentos ocorridos em sessao;
XXXVII. Manter controle quantitativo das atividades realizadas, para fins
estatisticos;
XXXVIII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO Il

DA COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMAGAO

Art. 42. A Coordenadoria de Gest&o da Informagao compete:

l. Supervisionar as atividades relacionadas aos servigos de protocolo, arquivo
de documentos e pesquisa de legislagao e de jurisprudéncia;

Il. Prestar suporte as atividades referentes a gestdo da informacéao
documental, bem como a implementacdo e a execugdo de projetos, agdes e
atividades a ela relativas;

. Fomentar e divulgar boas praticas em gestdo documental e da informagéo;
V. Apresentar propostas de procedimentos com vistas a evitar o recebimento
e a producédo de documentos em papel;
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V. Supervisionar a alimentacdo do banco de dados de jurisprudéncia do
Tribunal;

VI. Coordenar as atividades atribuidas ao Comité Gestor do Conteudo de
Internet e Intranet e ao Comité Gestor do Sistema Eletrénico de Informacdes —
SEI;

VII.  Promover contato com instituicbes publicas e privadas com o objetivo de
estabelecer parcerias para a divulgagao da jurisprudéncia e do acervo histérico do
Tribunal;

VIIl. Subsidiar a(o) Secretaria(o) Judiciario na analise de minutas de atos
normativos encaminhadas para apreciagao por outras unidades;

IX. Subsidiar com pesquisas, analises e informacbées as decisbes dos
superiores hierarquicos relacionadas as suas areas de atuacéo;

X. Elaborar planejamento continuo de melhorias dos servigos prestados pelas
unidades subordinadas;

Xl. Supervisionar a confecgdo de modelos de expedientes e material de apoio
a serem utilizados pelas unidades subordinadas;

Xll.  Organizar a forga de trabalho da Coordenadoria, bem como sua gestao
administrativa;

Xlll.  Consolidar relatérios estatisticos afetos as unidades subordinadas;

XIV. Prestar informacgdes, nos processos de consulta eleitoral de competéncia
do Tribunal, sobre o que consta de seus assentamentos acerca da matéria;
XV.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 43. A Secao de Legislacéo e Jurisprudéncia compete:

l. Realizar pesquisas sobre legislagéo e jurisprudéncia pertinentes a Justica
Eleitoral, em atendimento aos publicos interno e externo;

Il. Disponibilizar para as zonas eleitorais e para a Secretaria do Tribunal
normas e matérias de interesse da Justica Eleitoral,

1. Selecionar, organizar e manter atualizada, no sitio eletrénico do Tribunal,
legislagdo relevante a Justica Eleitoral;

V. Acompanhar a publicagdo da legislacdo federal, disseminando, apds
selegao, seu conteudo entre as unidades;
V. Gerenciar e manter atualizados e indexados o Regimento Interno do

Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe, o Regulamento da Secretaria do Tribunal,
o Cédigo de Etica, as Resolugbes Normativas e as Sumulas, disponibilizando-os
na Internet;

VI. Proceder a leitura e a selecao do inteiro teor das decisdes do Tribunal;

VIl. Selecionar acordaos e resolugbes do Tribunal para compor possiveis
publicagdes oficiais do Orgao;

VIIl. Realizar as atividades de analise e indexagdo da jurisprudéncia do
Tribunal, promovendo o armazenamento das informag¢des em base de dados;

IX. Prestar atendimento e orientacdo aos usuarios em pesquisa na base de
dados de legislacao e jurisprudéncia do Tribunal;

X. Cadastrar e manter atualizado o acervo de acordaos, resolugdes e
decisdes monocraticas no sistema informatizado, disponibilizando o inteiro teor no
sitio eletronico do Tribunal;

XlI. Manter permuta de informagdes jurisprudenciais com outros Tribunais e/ou
centros de pesquisa;



INSTRUGAO

Xll.  Acompanhar e proceder a leitura dos Diarios de Justica Eletrbnico do
Tribunal Superior Eleitoral, selecionando e disponibilizando na Internet, por temas
eleitorais especificos, as decisdes proferidas;

XIll.  Selecionar e disponibilizar na Internet, por temas eleitorais especificos, as
decisdes proferidas pelo Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe;

XIV. Elaborar banco de dados, visando a disseminar os precedentes do
Tribunal, organizando-o por tema ou questao juridica decidida;

XV. Manifestar-se em processos que visem a edicdo de enunciados de
sumulas de jurisprudéncia do Tribunal;

XVI. Elaborar os Informes COGIN, com base em informag¢des juridicas,
legislagdo e jurisprudéncia, encaminhando-os para aprovagdo da(o)
Coordenador(a);

XVII. Elaborar e disponibilizar periodicamente na Internet ementario e compéndio
dos acordaos e resolugdes proferidos pelo Tribunal, organizando-os por assuntos
especificos;

XVIII. Elaborar e disponibilizar periodicamente na Internet, o Informativo de
Jurisprudéncia do Tribunal;

XIX. Elaborar sinteses de julgamento dos acérdaos e resolugdes proferidos pelo
Tribunal, repassando as unidades do Tribunal e as zonas eleitorais;

XX. Disseminar para Membros, Juizas(es) Eleitorais, representantes do
Ministério Publico Eleitoral, servidores e estagiarios informagdes sobre matéria
atinente e de interesse das diversas unidades, de acordo com a respectiva area
de atuacao;

XXI. Divulgar entre as unidades as normas do Tribunal Superior Eleitoral e as
Resolucdes do CNJ;

XXIl. Fornecer, quando solicitado e mediante comunicacao eletronica, as partes,
advogados e demais interessados cépia dos acordaos, resolugcdes e decisdes
monocraticas proferidos pelo Tribunal;

XXIII. Propor a inclusdo de termos novos no vocabulario controlado (Tesauro);
XXIV. Elaborar e disponibilizar, em ano de eleicdo, manuais e/ou cartilhas com
conteudo normativo juridico, no sitio eletronico Tribunal, submetendo-os a
aprovagao da(o) Secretaria(o) Judiciario;

XXV. Elaborar e disponibilizar, em ano de eleigéo, no sitio eletrénico do Tribunal,
compilagcdo de Legislacdo Eleitoral, contendo as principais leis e resolug¢des
normativas disciplinadoras das elei¢des;

XXVI. Consolidar e manter atualizadas, em sistema informatizado proéprio, as
portarias do Tribunal,

XXVII. Executar outras atividades correlatas.

Art. 44. A Secao de Gestdo de Documentos Eletrdnicos e Arquivo compete:

l. Executar as atividades relativas a preservagdo da memoaria institucional, a
gestdo documental, a disseminagdo e preservagdo da informagao juridica,
administrativa e histérica que compde o patriménio documental do Tribunal, a
divulgacao do acervo, a conservagao e a reparagao de documentos;

II. Receber, relacionar, registrar, classificar, acondicionar e armazenar os
documentos temporarios e permanentes encaminhados pelas unidades para
serem arquivados;

1N Indexar os dados dos expedientes fisicos e eletrbnicos arquivados na
respectiva unidade, em sistema proprio, a fim de facilitar posterior consulta;
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V. Estabelecer diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos fisicos e digitais;

V. Organizar e tratar tecnicamente os documentos, exercendo o controle
sobre a sua conservacgao e circulagao;

VI.  Agregar valor informacional a pesquisa dos documentos e processos
arquivados, tratando e disponibilizando informacgdes analiticas sobre o acervo;

VIl.  Realizar, quando requisitados pelas unidades interessadas, arquivamento e
desarquivamento de processos e documentos fisicos e eletrénicos;

VIll. Manter o controle sobre empréstimos de documentos e processos
arquivados;

IX. Promover a conservagao e a higienizagdo dos documentos e processos
fisicos;

X. Elaborar e atualizar o Plano de Classificacdo de Documentos, a Lista de
Documentos Vitais e os demais instrumentos de gestdo documental;

Xl. Elaborar e atualizar a Tabela de Temporalidade Documental,

XIl.  Prestar suporte as atividades da Comissdo Permanente de Avaliagcdo de
Documentos;

XIII. Executar atividades de guarda e conservagao de documentos publicos que,
por sua importancia, natureza, originalidade ou valor histérico, requeiram
cuidados;

XIV. Prestar orientagdo as unidades da sede da Secretaria do Tribunal e as
zonas eleitorais concernentes a guarda e a preservagdo dos documentos
permanentes e daqueles sujeitos ao procedimento de descarte;

XV.  Gerenciar o acervo documental através de sistemas eletronicos de gestao
arquivistica de processos e documentos;

XVI. Prestar orientagbes e esclarecimentos as unidades da Secretaria do
Tribunal e as zonas eleitorais concernentes a aplicagdo dos instrumentos de
gestado documental;

XVII. Atuar como unidade técnica de apoio a Coordenadoria de Gestdo da
Informacao na formulagao das diretrizes gerais da gestdo documental do Tribunal;
XVIIl. Gerenciar o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade Documental, propondo e efetivando o descarte dos documentos
cuja temporalidade de guarda tenha se esgotado;

XIX. Digitalizar os documentos histéricos pertencentes ao acervo, visando a
disponibilizag&o no sitio do Tribunal;

XX. Aplicar tecnologias de reprodugdo de documentos como estratégia para
facilitar e difundir o acesso a documentos arquivisticos;

XXI. Participar da politica de preservagédo de documentos digitais;

XXIl. Fiscalizar e acompanhar os contratos sob sua responsabilidade;

XXIIl. Executar outras atividades correlatas.

Art. 45. A Secdo de Protocolo, Expedicdo de Documentos e Cumprimento de
Mandados compete:

XIX. Receber, conferir, registrar, protocolizar, indexar e distribuir peticoes,
correspondéncias e demais documentos de natureza judicial e administrativa que
tenham que tramitar fisica ou eletronicamente, observando as normas
regulamentares pertinentes;

XX. Propor a padronizacdo de registros de dados cadastrais no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI);
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XXI. Zelar pela qualidade, confiabilidade e precisdo dos registros dos dados
cadastrados no SEI pelas unidades, conforme padronizacéo pré-estabelecida;
XXII. Incluir, excluir, alterar e gerenciar os tipos de processo, assuntos e modelos
documentais constantes do SEl, a partir de deliberagdo do Comité Gestor
correspondente;

XXIII. Atender, informar, facilitar e orientar o acesso aos usuarios, prestando
suporte quanto a utilizagdo do SEl;

XXIV. Atender a solicitagdes dos interessados e do publico em geral no que diz
respeito as informagdes sobre a tramitagcdo de documentos e correspondéncias
protocolados;

XXV. Expedir correspondéncias, documentos e processos via Correios quando
nao for possivel o encaminhamento por via eletronica;

XXVI. Gerenciar o contrato de prestacao de servigos com os Correios;
XXVII.Elaborar a previsdo de despesas com vistas a fornecer elementos para a
elaboragao da proposta orgcamentaria e para a provisao das elei¢oes;

XXVIIL. Controlar os gastos mensais das despesas decorrentes da execugao
dos contratos gerenciados, a fim de que sejam observados os critérios de
necessidade, adequagao, custo e beneficio;

XXIX. Propor critérios de organizagao, racionalizagcédo e controle de gastos no uso
dos produtos e servigos disponiveis;

XXX. Expedir certiddes acerca de atos ou fatos relacionados aos processos e
documentos pertinentes a unidade;

XXXI. Cumprir mandados e diligéncias determinados por Membros, mantendo
registro dos atos praticados para apresentagéo de relatérios sobre a situagéo dos
mesmos;

XXXII. Promover a distribuicdo equitativa dos mandados e diligéncias entre
os Oficiais de Justica ad hoc, observando a respectiva urgéncia, e providenciar a
devolugdo daqueles nao cumpridos ou certificar a impossibilidade de
cumprimento;

XXXIIL. Zelar pela celeridade e qualidade no cumprimento de mandados e
diligéncias, atuando proativamente na busca de solugdes que viabilizem uma
melhor prestagao jurisdicional,

XXXIV. Auxiliar a SEDEA na execug¢ao do Programa de Gestao Documental
do Tribunal,
XXXV. Coordenar atividades de digitalizagdo de autos de processos
judiciais no ambito do 2.° Grau de Jurisdi¢ao;
XXXVI. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO llI

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 46. A Assessoria de Planejamento e Gestdo compete:

l. Assessorar a(o) Secretaria(o) nas atividades de formulagao estratégica e
seus desdobramentos, na definicdo de planos de agao e diretrizes e no
monitoramento do desempenho de planos, metas e prazos da Secretaria;

Il. Sugerir medidas para otimizagao dos processos de trabalho;
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Il. Prestar assessoramento técnico e administrativo a/ao Secretaria(o) e as
unidades da Secretaria;

V. Emitir pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados;

V. Consolidar as demandas de capacitacdo das Coordenadorias para
encaminhamento a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

VI.  Orientar, acompanhar e consolidar a elaboracdo de relatorios e de

respostas a Orgdos de Controle;

VII. Subsidiar as unidades na elaboragao de atos oficiais administrativos;

VIII. Receber os expedientes dirigidos a Secretaria e distribui-los, apods
despachados pela(o) Secretéaria(o), as unidades competentes;

IX. Elaborar e consolidar a proposta orcamentaria das unidades, submetendo
a analise da(o) Secretaria(o);

X. Assessorar a(o) Secretaria(o) nas atividades de planejamento das
eleicbes, acompanhando a execugéo dos projetos da Secretaria e mantendo a(o)
Secretaria(o) informado sobre o andamento das atividades e agdes pertinentes;
XI. Manter atualizado, no sistema informatizado proéprio, o registro dos dados
sobre o andamento das atividades relativas a execug¢ao do projeto das eleigdes
no ambito da Secretaria, a partir das informacgbes recebidas pelas unidades
envolvidas;

XIl.  Subsidiar com estudos, analises e pesquisas os despachos e outras
manifestagdes da(o) Secretaria(o) em procedimentos administrativos;
XIIl.  Adotar e gerenciar, no ambito da Secretaria, mecanismos de afericdo da

satisfagao dos cidadaos-usuarios quanto aos servigos prestados e as informacdes
disponibilizadas;

XIV. Atender a reclamagdes, consultas e contatos em geral do publico interno e
externo, encaminhando-os as unidades competentes;

XV.  Supervisionar e avaliar a qualidade dos servigos prestados pelas unidades
da Secretaria, emitindo periodicamente relatérios circunstanciados e informando
alao Secretaria(o) a respeito de ocorréncias;

XVI. Propor e elaborar relatérios gerenciais para monitoramento das atividades
produzidas pelas unidades da Secretaria;

XVII. Supervisionar os servigos judiciarios disponiveis no sitio do Tribunal,
propondo, quando for o caso, as devidas atualizagdes e ajustes;

XVIII. Supervisionar o funcionamento e o correto uso do sistema informatizado de
acompanhamento processual pelas unidades da Secretaria;

XIX. Elaborar e consolidar mensalmente os relatérios estatisticos da
movimentagdo processual no 2° Grau solicitados pelo CNJ, bem como
providenciar a sua publicagdo no sitio do Tribunal,

XX. Auxiliar a(o) Secretaria(o) nos trabalhos da comissdo apuradora nas
eleigbes gerais;

XXI. Em anos eleitorais, elaborar editais/atos e providenciar a publicacdo dos
mesmos quando referentes a Juntas Eleitorais;

XXIl. Gerenciar os procedimentos relativos a constituicdo das Juntas Eleitorais;
XXIII. Gerenciar a agenda da(o) Secretaria(o), providenciando os documentos e
materiais necessarios a realizagao de reunides e convocando os participantes;
XXIV. Organizar o arquivo fisico e eletrénico de expedientes e documentos da
Secretaria;

XXV. Promover levantamentos de dados estatisticos destinados a subsidiar
informagdes sobre indicadores e metas da Secretaria;
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XXVI. Auxiliar as unidades da Secretaria na elaboracido de relatorios estatisticos
de movimentagao processual, providenciando a publicacdo mensal dos mesmos
no sitio do Tribunal;

XXVII. Elaborar periodicamente relatorio estatistico dos processos do Tribunal
considerados de tramitagcdo prioritaria, nos termos do artigo 97-A da Lei n.°
9.504/1997, informando a/ao Secretaria(o) sobre os feitos que ja ultrapassaram o
prazo de 1 ano de tramitagdo ou que estao proximos de descumprir esse prazo;
XXVIII. Elaborar periodicamente relatério estatistico dos processos de Prestacao
de Contas que ja ultrapassaram o prazo de 2 anos de tramitagdo ou que estao
proximos de descumprir esse prazo;

XXIX. Compilar informagdes diversas e obter dados pertinentes ao Relatério
Anual de Gestdo junto as Coordenadorias, visando ao atendimento do
cronograma de atividades da Secretaria, encaminhando a area competente o
resultado do trabalho;

XXX. Propor agdes para promover ou fortalecer a integracdo social entre as
unidades e servidores que compdem a Secretaria;

XXXI. Gerenciar projetos especiais atribuidos pela(o) Secretaria(o):

XXXIl. Acompanhar as demandas de interesse da Secretaria que aguardam
providéncias de outras unidades do Tribunal ou do TSE;

XXXIII. Auxiliar os administradores do Sistema PJe na gestdo de documentos e
de cadastro de usuarios internos e externos;

XXXIV. Prestar suporte técnico do Sistema PJe aos usuarios da Secretaria,
quando for desnecessario suporte mais complexo ou especifico da STI;

XXXV. Apoiar as unidades da Secretaria no planejamento e na elaboragao de
manuais de trabalho, visando a otimizacédo e padronizagdo de atividades e
rotinas;

XXXVI. Auxiliar as Unidades da Secretaria na elaboragao de artefatos e respostas
a diligéncias atinentes a contratagdes, nas hipdteses definidas em normativo
préprio e de acordo com as orientagdes da Assessoria Técnica de Contratagdes,
da Secretaria de Administracao, Orcamento, Finangas e Contabilidade;
XXXVII.Executar outras atividades correlatas.

, SUBSECAO IV ,
DA ASSESSORIA TECNICA DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

Art. 47. A Assessoria Técnica de Contas Eleitorais e Partidarias compete:

|. Examinar e opinar sobre a regularidade dos processos de prestagdo de contas
anuais dos partidos politicos e os relativos as contas de campanhas eleitorais na
esfera estadual;

II. Propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execugao
das atividades relativas a prestacéo de contas eleitorais e partidarias;

[Il. Emitir informacgdes sobre consultas em tese pertinentes a area de prestagao de
contas;

IV. Atualizar o valor do débito apurado em razdo da nio apresentacdo da
prestacado de contas de recursos do fundo partidario ou de sua aplicagao irregular;
V. Prover suporte técnico as zonas eleitorais por ocasido do exame das contas,
mediante treinamento e orientacao;
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VI. Orientar os partidos politicos e os candidatos quanto aos procedimentos legais
na elaboragao das prestacdes de contas;

VIl. Elaborar relatério anual sobre as prestagdes de contas e distribuicao das
cotas do Fundo Partidario;

VIII. Executar outras atividades correlatas.

Secao IV
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE

Art. 48. A Secretaria de Administragdo, Orgamento, Financas e Contabilidade
incumbe a contratagdo e gestdo de bens, materiais, servicos e obras, o
planejamento e a execugao orgcamentaria e financeira, bem como a analise e os
registros contabeis.

Paragrafo unico. A/Ao Secretaria(o) de Administracdo, Orgamento, Financas e
Contabilidade compete:

I. Desempenhar a fungao de gestor financeiro;

Il. Estabelecer diretrizes para o planejamento, a supervisdo e o controle das
atividades ordinarias e eleitorais relativas a gestdo orgamentaria, imobiliaria e
patrimonial, além daquelas desenvolvidas pela correspondente Assessoria de
Planejamento e Gestao e pelas Coordenadorias da SAO;

[ll. Executar as seguintes atividades, mediante delegacao:

a) Aprovar as contratacbes diretas até os limites legalmente previstos, com
posterior ratificacdo do Diretor-Geral, nas hipoteses necessarias;

b) Promover a abertura, a movimentagao e o encerramento das contas vinculadas
a execucao das contratacdes de servigos continuados;

c) Aprovar a alteragao do cronograma fisico-financeiro das contratagées de obras
ou servigos de engenharia;

d) Autorizar a liberagao das garantias prestadas pelos contratados;

e) Instaurar os processos para aplicagdo de penalidades administrativas;

f) Aplicar penalidades de adverténcia e multas relacionadas as licitacbes e as
contratagdes administrativas, observada a competéncia originaria dos gestores
das contratacbes para aplicacdo de penalidade de adverténcia relativa a
execucao contratual;

g) Decidir os recursos da aplicagao de penalidade de adverténcia pelos gestores
das contratagdes.

IV. Executar outras atividades correlatas.

Art. 49. A Secretaria de Administragcao, Orcamento, Financas e Contabilidade
(SAO) possui a seguinte estrutura:

| - Coordenadoria Orgamentaria, Financeira e Contabil (COFIC)
a) Secao de Programacao e Execugao Orgamentaria (SEPOR)
b) Secédo de Programacao e Execucgao Financeira (SEFIN)

c) Secao de Contabilidade Gerencial (SECOG)

d) Nucleo Administrativo de Fiscalizacdo de Contratos (NAF)
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Il - Coordenadoria de Licitagbes, Compras e Contratos (COLIC)
a) Secao de Analise e Compras (SEACO)

b) Segéo de Licitagdes (SELIC)

c) Sec¢ao de Contratos (SECON)

Il - Coordenadoria de Seguranga, Engenharia e Servigos (COSER)
a) Secao de Manutengao Predial (SEMAN)

b) Secao de Obras e Servigos de Engenharia (SEENG)

c) Nucleo de Seguranga Organizacional (NSO)

IV - Coordenadoria de Material, Patriménio e Transporte (COMAT)
a) Secao de Gestao de Almoxarifado (SEALM);

b) Segcédo de Gestao de Patrimbnio (SEPAT);

c) Secao de Transporte Institucional (SETIN).

V - Assessoria de Planejamento e Gestao (ASPLAN-SAO)

VI - Assessoria Técnica de Contratagdes (ASTEC)

SUBSEGAO | ,
DA COORDENADORIA ORGAMENTARIA, FINANCEIRA E CONTABIL

Art. 50. A Coordenadoria Orcamentaria, Financeira e Contabil compete:

l. Planejar, coordenar e orientar as atividades referentes a programacéo,
execucao e controle orgamentario, financeiro e contabil;

Il. Analisar os dados consolidados lancados pelas unidades administrativas
referentes as propostas orgamentarias anuais de custeio e investimento;

. Acompanhar os indicadores orcamentarios e financeiros estabelecidos pelo
TSE, bem como os indicadores internos;

V. Desenvolver e acompanhar os planos gerais de projetos ligados a area
orcamentaria e financeira;

V. Realizar a modelagem, controle e melhoria dos processos de trabalho
ligados a area orgamentaria e financeira;

VI. Fornecer informagbdes orcamentarias e financeiras gerenciais para a
tomada de decisdes;

VIl.  Encaminhar solicitacdes de créditos suplementares e descentralizacdes de
creéditos, bem como provisdes destinadas as elei¢des;

VIIl.  Analisar dados do Relatério de Gestao Fiscal;

IX. Analisar dados do Relatério de Tomada de Contas Anual,;

X. Fornecer e manter as informacbes relativas a orcamento e finangas
devidamente atualizadas no site deste TRE (Transparéncia);

XI. Providenciar autorizagdo do TSE e autoriza¢gdes internas para possibilitar o

pagamento de despesas de exercicios anteriores de pessoal ou aquelas que
assim sejam exigidas;
Xll.  Executar outras atividades correlatas.
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Art. 51. A Secado de Programacao e Execucdo Orgamentaria compete:

l. Orientar, supervisionar, analisar e consolidar a elaboragcdo das propostas
orcamentarias ordinaria e de eleicoes;

Il. Proceder aos lancamentos dos dados da proposta or¢amentaria nos
sistemas do Governo Federal e da Justica Eleitoral;

1. Solicitar e encaminhar emendas a proposta orgamentaria;

V. Detalhar a dotacdo aprovada,;

V. Elaborar e atualizar a programacgao das despesas de pessoal, custeio,
investimento e beneficios, acompanhada de demonstrativos gerenciais das
necessidades e sobras orcamentarias;

V1. Classificar as despesas por planos internos, atendendo a finalidade do
gasto;

VII.  Apurar os dados relativos aos indicadores orgamentarios;

VIll.  Encaminhar solicitagdbes de créditos adicionais e de provisdes
orcamentarias;

IX. Pré-empenhar as despesas a licitar;

X. Elaborar demonstrativos orcamentarios;

Xl. Efetuar a descentralizacao de crédito;

XII. Proceder as alteragdes orcamentarias para atender necessidades da
programagao;

XIll.  Registrar as informacdes referentes as metas fisicas das agdes

orcamentarias em sistema do Governo Federal;

XIV. Proceder a elaboracgao e revisdo anual do Plano Plurianual, registrando nos
sistemas apropriados;

XV. Fornecer dados para a elaboracao dos relatorios anuais;

XVI.  Proceder a emissao, ao refor¢co e a anulagao de empenhos;

XVII. Executar outras atividades correlatas.

Art. 52. A Secao de Programacao e Execucéo Financeira compete:

l. Efetivar e acompanhar a execucgédo financeira,
controlando-a por fonte e vinculagdo dos recursos;

Il. Consolidar mensalmente a programacéao financeira
por despesa de pessoal, custeio, investimentos, beneficios e restos a pagar e
solicitar os respectivos recursos financeiros, como também a complementacgao,
quando necessaria;

1. Registrar, no SIAFI, as despesas executadas com suprimento de fundos de
acordo com classificagdo contabil;

V. Elaborar relatérios de gestdo orcamentaria e financeira consolidados, bem
como disponibilizar informagdes relativas ao pagamento a fornecedores com
vistas a publicidade;

V. Processar documentos no SIAFI para liberagdo dos pagamentos de diarias,
indenizagdes, folhas de pagamento de pessoal, fornecedores em geral e
recolhimentos de tributos;

VI. Fornecer dados para a elaboragao dos relatérios anuais;

VII. Providenciar os registros das provisdes de férias e 13.° salario;

VIIl. Executar outras atividades correlatas.
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Art. 53. A Secao de Contabilidade Gerencial compete:

l. Realizar a conformidade contabil dos atos e fatos de gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial a vista dos principios e normas contabeis, da tabela de
eventos e do plano de contas aplicado ao setor publico;

Il. Analisar os processos de suprimento de fundos, indicando a classificagcédo
contabil para langamento das despesas efetuadas;

Il. Prestar orientagcdes as unidades no tocante as classificagbes contabeis,
indicando, inclusive, nos processos de contratagdes, a classificacdo da despesa
orcamentaria e da variacdo patrimonial diminutiva, previamente a emissao do
empenho;

V. Conferir os relatérios periddicos de movimentacdo dos bens méveis e do
material de consumo com os registros efetivados no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira;

V. Encaminhar a SGP as informagdes da Declaracao do Imposto de Renda
Retido na Fonte em relagdo aos prestadores de servigos e aos fornecedores de
materiais e equipamentos;

V1. Elaborar e publicar os Relatérios de Gestéo Fiscal,
VII. Analisar os registros contabeis das provisdes de férias e 13.° salario;
VIIl.  Efetuar registros contabeis de ajustes e regularizagbes contabeis;

IX. Coordenar a analise da prestagado de contas da alimentacédo destinada aos
colaboradores quando da realizacao de elei¢des;

X. Conferir, no Sistema Integrado de Administracdo Financeira, a atualizagéo
do rol de responsaveis, sempre que ocorrer alteracao;

Xl. Fornecer dados para a elaboragao dos relatérios anuais;

Xll.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 54. Ao Nucleo Administrativo de Fiscalizagdo de Contratos (NAF) compete:

l. Exercer a fiscalizagdo do cumprimento de obrigag¢des trabalhistas e sociais
nos contratos de prestacao de servicos com dedicagao exclusiva de mao de obra,
devendo ser efetivada com base em critérios estatisticos, quando for o caso;

Il. Providenciar os expedientes necessarios, a serem assinados pelas
unidades competentes, visando ao cadastramento, resgate e movimentagéo de
contas-depdsitos vinculadas - bloqueadas para movimentagdo - relativas a
contratos de m&o-de-obra com dedicagao exclusiva, nos termos da legislacdo em
vigor,;

Il. Prestar informacgdes e oferecer suporte aos gestores de contratos e demais
Unidades em matéria de fiscalizacdo administrativa de contratos, inclusive em
acoOes trabalhistas movidas contra a Unido por empregados terceirizados;

V. Notificar os gestores de contratos acerca de eventuais irregularidades
verificadas na fiscalizagdo administrativa de contratos;

V. Efetuar o registro da atualizagdo dos saldos da conta caugédo e da conta
depdsito vinculada;
VI. Proceder a baixa de garantias contratuais;

VII. Executar outras atividades correlatas.
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SUBSEGAO I
DA COORDENADORIA DE LICITAGOES, COMPRAS E CONTRATOS

Art. 55. A Coordenadoria de Licitagdes, Compras e Contratos compete:

I. Instruir as contratagcbes de obras, materiais e servicos e os suprimentos de
fundo mediante emissdo de Instrugdo da Contratagdo (Licitagdo ou Contratagao
Direta) ou Instrugdo da Contratagdo Suprimento de Fundos, bem como diligenciar
quando necessario;

lll. Supervisionar as fases interna e externa dos pregdes eletrdbnicos mediante
emissao dos respectivos checklists;

IV.Supervisionar as dispensas eletrbnicas, convencionais e as inexigibilidades de
licitacdo mediante emiss&o dos respectivos checkilists;

V. Designar os pregoeiros mediante preenchimento do controle de designagdes e
enviar os instrumentos convocatérios para leitura prévia ao parecer juridico, bem
como 0s processos quando designada a sessao de abertura dos certames;

VI . Providenciar a abertura de suprimentos de fundos mediante preenchimento
de formulario no Sistema Despesas;

VII. Fixar os limites de cartdo de pagamento, autorizados em procedimentos SEl,
na central de custos (suprimento de fundos);

VIII.Emitir faturas e langamentos por unidades de faturamento na central de
custos (suprimento de fundos);

IX.Homologar as cotagbes e os pregdes eletrénicos no SIASG e enviar para
empenho;

X. Executar outras atividades correlatas.

Art. 56. A Secao de Analise e Compras compete:

l. Organizar e manter atualizado o registro cadastral de fornecedores;

Il. Organizar e manter atualizados catalogos de materiais e servigos;

. Fornecer as diversas unidades os elementos necessarios a especificacao
de materiais e servigos e a elaboragao de termos de referéncia;

V. Elaborar demonstrativo dos materiais adquiridos para publicacio;

V. Executar as atividades referentes a aquisicado de material e a contratagao
de servigos mediante dispensa de licitagao;

VI.  Fornecer os cédigos do Sistema Integrado da Administragdo de Servigos
Gerais para aquisicdo de materiais de consumo;

VII.  Efetuar cotagdes de pregos para integrarem os processos licitatérios;

VIIl.  Elaborar a planilha de custos e formacédo de pregos nas contratagcdes que
envolvam dedicacio exclusiva de mao de obra;

IX. Realizar cota¢gdes/dispensas eletrénicas.

X. Executar outras atividades correlatas.

Art. 57. A Secao de Licitagdes compete:

l. Fornecer subsidios as Comissbes de Licitacdo e ao Pregoeiro nos
processos licitatorios;

Il Elaborar instrumentos convocatérios de licitagoes;

. Proceder a instauracao e a instrugao de processos licitatérios;
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V. Promover e acompanhar a publicagdo de atos pertinentes aos processos
licitatérios;

V. Prestar informagdes e oferecer suporte as demais unidades em matéria
licitatéria;

VI. Proceder a instauracdo e a instrugcdo de procedimentos penalizatorios
decorrentes de procedimentos licitatérios;

VII.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 58. A Secao de Contratos compete:

l. Fornecer subsidios aos gerentes na execugao dos contratos;

Il. Formalizar contratos, convénios, termos aditivos, apostilamentos, rescisdes
e providenciar arquivamentos;

. Proceder a instauracido e a instrucdo de procedimentos penalizatorios
decorrentes da execucao contratual,

V. Processar as contratacdes diretas;

V. Promover e acompanhar a publicagdo de atos pertinentes aos contratos e
convénios, as contratacdes diretas e as penalizagoes;
VI. Prestar informagdes e oferecer suporte as demais unidades em matéria
contratual;
VIl.  Proceder ao registro de garantias contratuais;
VIIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO llI

DA COORDENADORIA DE SEGURANCA, ENGENHARIA E SERVICOS

Art. 59. A Coordenadoria de Seguranca, Engenharia e Servicos compete:

l. Planejar, gerenciar e controlar os servigos de engenharia, de manutengao
predial e de seguranga;

Il. Instruir os processos de pagamentos de responsabilidade da
Coordenadoria nas periodicidades contratuais;

1. Solicitar suprimento de fundos para atendimento das necessidades
urgentes e de pequeno vulto de responsabilidade das unidades integrantes da
Coordenadoria;

V. Responder pela alimentagdo e controle do Sistema de Gerenciamento de
Custos (SIGEC);

V. Acompanhar as contratagdes na sua area de atuacao;

VI. Monitorar a fiscalizagdo dos servigos continuos de responsabilidade das
unidades integrantes da Coordenadoria;

VII.  Supervisionar a proposta orgamentaria das unidades integrantes da
Coordenadoria para o exercicio seguinte;

VIIl.  Acompanhar a execugao orgamentaria de responsabilidade das unidades

integrantes da Coordenadoria, adotando medidas necessarias para assegurar a
tempestividade e a eficiéncia dos dispéndios;

IX. Gerenciar os contratos de prestagcédo de servigos das unidades integrantes
da Coordenadoria;

X. Elaborar a previsdo de despesas com vistas a fornecer elementos a
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confecgao das propostas orgamentarias dos contratos gerenciados;
XI. Realizar publicagbes na internet;
Xll.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 60. A Secao de Manutencéo Predial compete:

I. Realizar a fiscalizagado técnica dos contratos de prestacdo de servigos de
limpeza e conservagao, apoio administrativo, telefonista, manutengcdo em geral e
outros correlatos;

Il. Zelar pela conservagdo e manutencdo da Secretaria do Tribunal e dos
Cartérios Eleitorais;

lll. Programar e inspecionar os servigos de limpeza, higienizagdo, dedetizacéo,
jardinagem, manutengao e conservagao de maquinas e equipamentos;

IV. Elaborar os artefatos necessarios a fase de planejamento da contratagdo de
servigos e aquisi¢cao de materiais e equipamentos de sua competéncia;

V. Efetuar o controle de saida e de retorno dos bens submetidos a reparos;

VI. Solicitar a aquisicdo de materiais e equipamentos de manutencao;

VII. Solicitar a reposicédo dos materiais de copa, cozinha e limpeza na Secretaria
do Tribunal,

VIIl. Supervisionar os servigos para instalagdo dos locais de apuragdo em anos
eleitorais;

IX. Zelar pela limpeza e conservagao das togas usadas por Membros;

X. Elaborar a previsdo de despesas com vistas a fornecer elementos a confecgao
das propostas orgamentarias dos contratos gerenciados;

Xl. Propor critérios de organizagao, racionalizagdo e controle de gastos no uso
dos produtos e servigos disponiveis;

XIl. Gerenciar e fiscalizar, conjuntamente com a STI, a prestagao de servigos de
telefonia fixa e movel;

XIll. Gerenciar e fiscalizar os contratos de fornecimento de energia elétrica e de
agua potavel;

XIV. Controlar os gastos mensais das despesas decorrentes da execucao dos
contratos gerenciados, a fim que sejam observados os critérios de necessidade,
adequacao, custo e beneficio;

XV. Confeccionar o atestado de capacidade técnica das empresas de prestacao
de servigos e de fornecimento de materiais e equipamentos sob sua competéncia;
XVI. Alimentar informacgdes para indicadores do PLS;

XVII. Atualizar o guia telefénico na Intranet/Internet;

XVIIl. Executar outras atividades correlatas.

Art. 61. A Secao de Obras e Servigos de Engenharia compete:

L. Elaborar anteprojetos arquitetonicos e layout de interiores;

Il. Organizar e manter atualizado o arquivo dos projetos arquiteténicos e
complementares;

Il. Gerir os contratos de obras e servigos de engenharia;

V. Efetuar a avaliacao dos bens iméveis;

V. Elaborar os Termos de Referéncia/Projetos Basicos para a contratagdo de
obras e servigos de engenharia;
VI. Elaborar a previsdo da despesa com vistas a fornecer elementos para a

confecgéo das propostas orgamentarias dos contratos gerenciados;
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VIl. Confeccionar o atestado de capacidade técnica das empresas de
prestacado de servigcos sob sua competéncia;
VIII.  Alimentar informagdes para indicadores do PLS do Judiciario;

IX. Executar outras atividades correlatas.
Art. 62. Ao Nucleo de Seguranga Organizacional (NSO) compete:

l. Gerenciar a prestagao de servigos de seguranga organica;

Il. Manter em funcionamento os sistemas de segurancga instalados e promover
o exercicio dos planos de respostas contingenciais;

1. Adotar medidas que visem a prevencao de acidentes;

V. Solicitar a manutengao de equipamentos de emergéncia e de seguranga;

V. Fiscalizar quanto a observancia das regras de seguranca;

V1. Intervir em casos de mau uso de equipamentos e instalacoes;

VIl.  Fiscalizar, por meio da vigilancia, o desligamento diario de equipamentos e
instalacoes;

VIIl.  Apresentar projetos de seguranga e propor normas correlatas;

IX. Detectar riscos de sinistros;

X. Adotar providéncias em caso de sinistros;

XI. Manter sob guarda e responsabilidade equipamentos e bens de uso restrito

ou controlado e documentos sigilosos;

XII. Executar a salvaguarda e a seguranga durante o funcionamento das
atividades internas;

XIll.  Fiscalizar e coordenar o servigo terceirizado de vigilancia;

XIV. Executar, em anos eleitorais, atividades relacionadas a consecucao e a
geréncia de plano de seguranga junto aos 6rgaos estaduais e federais;

XV. Elaborar os Termos de Referéncia/Projetos Basicos para contratagdo de
servigos de sua competéncia;

XVI. Realizar inspe¢des anuais nos Foruns e Postos de Atendimento Eleitorais,
objetivando identificar vulnerabilidades que possam se transformar em ameacgas a
seguranca das instalagdes;

XVII. Controlar, na Sede do TRE-SE, o acesso e a circulacdo de pessoas,
materiais e veiculos;

XVIII. Coordenar a vigilancia do perimetro externo a sede do TRE-SE;

XIX. Elaborar a previsdo de despesas com vistas a fornecer elementos para a
confecgao das propostas orgamentarias relativas aos contratos gerenciados;

XX. Confeccionar o atestado de capacidade técnica das empresas de
prestacado de servicos sob sua competéncia;

XXI.  Alimentar informagdes para indicadores do PLS do Judiciario;

XXIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IV .
DA COORDENADORIA DE MATERIAL, PATRIMONIO E TRANSPORTE
Art. 63. A Coordenadoria de Material, Patriménio e Transporte compete:

I. Planejar, coordenar e orientar a execugao das atividades de controle, guarda,
distribuicdo, desfazimento de material e transportes;
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Il. Acompanhar as contratagdes na sua area de atuacao;

lll. Supervisionar a proposta orgamentaria das unidades integrantes da
Coordenadoria para o exercicio seguinte;

IV. Instruir os processos de pagamentos de responsabilidade da Coordenadoria
nas periodicidades contratuais;

V. Acompanhar a execug¢ao orgamentaria de responsabilidade das unidades
integrantes da Coordenadoria, adotando medidas necessarias para assegurar a
tempestividade e a eficiéncia dos dispéndios;

VI. Elaborar a previsdo de despesas com vistas a fornecer elementos a confec¢ao
das propostas orgamentarias dos contratos gerenciados

VII. Exercer o controle patrimonial dos bens moveis e imoveis;

VIII. Supervisionar o controle de materiais do almoxarifado e o controle
patrimonial dos bens imoveis, mediante ciéncia mensal do RMMA e RMB,
respectivamente;

IX. Executar outras atividades correlatas.

Art. 64. A Secao de Gestdo de Material compete:

l. Organizar e manter atualizado o registro de materiais em estoque,
observando a categoria e o grupo;

Il. Fornecer o material requisitado;

. Planejar a aquisigdo de material para suprimento do estoque;

V. Zelar para que os materiais existentes em estoque estejam armazenados
de forma adequada e em local apropriado e seguro;

V. Inventariar os bens de consumo;

VI.  Atestar o recebimento de materiais em nota fiscal, fatura ou documento
equivalente;

VII.  Controlar o prazo de entrega dos materiais;

VIll. Efetuar langamentos contabeis extra-orcamentarios referentes a

movimentag&do de materiais de consumo;
IX. Elaborar os Termos de Referéncia/Projetos Basicos para contratacdo de
materiais e servicos de sua competéncia;

X. Elaborar a previsdo de despesas com vistas a fornecer elementos para a
confecgdo de propostas orgamentarias de material de consumo;
XI. Executar outras atividades correlatas.

Art. 65. A Secao de Gestdo de Patriménio compete:

l. Organizar e manter atualizado o cadastro e promover a incorporagao de
bens patrimoniais;

Il. Controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre a guarda e a
conservacao dos bens e propor a apuragao de responsabilidade na ocorréncia de
qualquer irregularidade;

. Manter atualizada a relagcdo dos responsaveis pelos bens, expedindo
termos de responsabilidade;

IV. Inventariar os bens moveis;
V. Providenciar o seguro dos bens, exceto veiculos;
VI. Efetuar langamentos contabeis extra-orgamentarios referentes a

movimentagao de bens moéveis;
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VII.  Sugerir a aquisicdo de mobiliario com base nas solicitacbes e nas
necessidades levantadas;
VIIl.  Promover programas de recuperacao, redistribuicdo e desfazimento do

material permanente;

IX. Fornecer elementos para a realizagao da Tomada de Contas;

X. Promover ou auxiliar a elaboracdo de especificagdes técnicas de bens
moveis quando ndo exijam conhecimento técnico especifico, buscando sempre a
padronizacgao;

Xl. Fornecer os cédigos do Sistema Integrado da Administragdo de Servigos
Gerais para aquisicdo de materiais permanentes;

Xll.  Zelar pela padronizagdo e ergonomia do mobiliario e dos ambientes de
trabalho;

Xlll.  Elaborar os Termos de Referéncia/Projetos Basicos para contratagdo de
materiais e servicos de sua competéncia;

XIV. Elaborar a previsdo de despesas com vistas a fornecer elementos para a
confeccdo das propostas orcamentarias de material permanente;

XV.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 66. A Secao de Transporte Institucional compete:

l. Realizar a fiscalizagado técnica dos contratos de prestacdo de servigos de
transportes;

1. Apresentar planos de implementagdo e distribuicdo de transportes,
propondo normas correlatas;

1. Propor alienacdo e aquisicdo de veiculos, analisando os custos de
manutencgao e conservagdo dos mesmos;

V. Promover a apuragdo de responsabilidades decorrentes da ma utilizagao
de veiculos;

V. Executar, em anos eleitorais, atividades relacionadas a requisicao de
veiculos junto aos Orgados Publicos e distribui-los as Zonas Eleitorais;

VI. Elaborar os Termos de Referéncia/Projetos Basicos para contratacdo de
servigos de sua competéncia;

VII.  Promover junto ao Detran-SE a regularizagao dos veiculos;

VIIl.  Providenciar o seguro dos veiculos;

IX. Elaborar a previsdo de despesas com vistas a fornecer elementos para a
confecgdo de propostas orgcamentarias dos contratos gerenciados;

X. Confeccionar o atestado de capacidade técnica das empresas de
prestacado de servicos sob sua competéncia;
XI.  Alimentar informagdes para indicadores do PLS do Judiciario;
XlIl.  Atualizar escala de transportes na intranet;
Xlll.  Executar outras atividades correlatas.
SUBSEGCAO V

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 67. A Assessoria de Planejamento e Gestéo compete:
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l. Assessorar a(o) Secretaria(o) nas atividades de formulagao estratégica e
seus desdobramentos, na definicdo de planos de acdo e diretrizes e no
monitoramento do desempenho de planos, metas e prazos da Secretaria;

Il. Prestar assessoramento técnico-administrativo a/ao Secretaria(o) e as
unidades da Secretaria;

. Sugerir medidas para otimizagdo dos processos de trabalho;

V. Emitir pareceres sobre assuntos que Ihe forem encaminhados;

V. Consolidar as demandas de capacitacdo das(os) servidoras(es) lotados na
Secretaria para encaminhamento a Secretaria de Gestao de Pessoas;

VI.  Orientar, acompanhar e consolidar a elaboracdo de relatorios e de
respostas a Orgaos de Controle;

VIl.  Subsidiar as unidades na elaboracio de atos oficiais administrativos;

VIIl. Receber os expedientes dirigidos a Secretaria e distribui-los, apds

despachados pela(o) Secretaria(o), as unidades competentes;

IX.  Acompanhar a elaboragéo da proposta orgamentaria da Secretaria;

X. Minutar anualmente o planejamento das contratagdes, mediante consulta da
proposta orcamentaria e das contratagdes vigentes, com envio as unidades
interessadas para validacdo e a Diretoria-Geral para consolidagcdo das datas
previstas;

X. Monitorar semanalmente o planejamento das contratagcdes e enviar o
resultado a Diretoria-Geral para ciéncia;
XI.  Alterar o planejamento das contratagdes, formalizando as solicitagées das

unidades em procedimento SEI e submetendo a Diretoria-Geral;

XII. Auxiliar as Unidades da Secretaria na elaboragao de artefatos e respostas
a diligéncias atinentes a contratagdes, nas hipdéteses definidas em normativo
proprio e de acordo com as orientacdes da Assessoria Técnica de Contratagoes,
da Secretaria de Administracao, Orcamento, Finangas e Contabilidade;

Xlll.  Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO VI )
DA ASSESSORIA TECNICA DE CONTRATAGOES

Art. 68. A Assessoria Técnica de Contratacdes compete:

I. Orientar, quando solicitado, os requisitantes quanto ao tramite dos
procedimentos a serem adotados para a aquisicdo de bens, prestacao de servigos
ou realizacao de obras;

II. Auxiliar, nas hipoteses definidas em normativo préprio, as Unidades durante a
elaboragcdo do ETP e do TR por meio da indicagao dos requisitos minimos e da
disponibilizagdo de modelos;

lll. Analisar, nas hipéteses definidas em normativo, os ETPs e termos de
referéncia ja incluidos no procedimento administrativo, verificando a conformidade
aos ditames legais aplicaveis a espécie e sugerindo as alteragdes compativeis
com as particularidades de cada pedido;

IV. Propor o saneamento de eventuais irregularidades que possam macular o
procedimento de contratacao;

V. Executar outras atividades correlatas.
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SecaoV
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 69. A Secretaria de Gestdo de Pessoas incumbe:

I. Propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execugao
das atividades de desenvolvimento de conhecimentos, atitudes e habilidades
referentes a gestdo de pessoas e de promogdo de melhores condi¢des e relagdes
de trabalho;

II. Propor normas para a aplicagdo uniforme da legislagdo de gestdo de pessoas;
lll. Propor politicas de desenvolvimento de gestdo de pessoas, visando a
profissionalizag&o e a valorizagdo das(os) servidoras(es), ao aperfeicoamento dos
processos internos e a melhoria do ambiente de trabalho;

IV. Orientar e auxiliar os gestores das unidades do Tribunal no sentido de atingir a
eficacia gerencial, elevar o desempenho das equipes, melhorar a qualidade das
relagdes intragrupais e incentivar a comunicagao e o dialogo entre os individuos;
V. Dar conhecimento a Diretoria-Geral da existéncia de vagas, propondo a
realizacdo de concurso de remogao e concurso publico, bem como a respectiva
prorrogacao da vigéncia deste;

VI. Assessorar a Diretoria-Geral na movimentagcdo de pessoal, apresentado
propostas de lotagao e relotagao;

VII. Supervisionar programa anual de capacitagdo destinado a educacdo e ao
desenvolvimento do capital humano do Tribunal;

VIll. Encaminhar a Secretaria de Administracdo, Orcamento, Finangcas e
Contabilidade as solicitagdes de contratacdo de servigos ou aquisicdo de bens
com as respectivas especificagdes técnicas;

IX. Encaminhar a Diretoria-Geral os dados com vistas a elaboragdo da Tomada de
Contas e/ou Relatoério de Gestao;

Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. A/Ao Secretaria(o) de Gestdo de Pessoas compete:

l. Planejar, supervisionar e controlar as atividades referentes a administracéao
de pessoal, educagao, desenvolvimento e assisténcia médico-social;

Il. Presidir as audiéncias publicas no Concurso de Remogao;

. Decidir sobre os pedidos de consignac¢ao em folha de pagamento;

V. Autorizar o pagamento das folhas normais e suplementares;

V. Autorizar a inclusdo e exclusdo de dependentes de servidor para fins de
Imposto de Renda e Plano de Saude;

VI.  Zelar pela observancia das normas disciplinares, comunicando ao Diretor-
Geral as infragdes cometidas por seus subordinados;

VII.  Monitorar as atividades do Comité Gestor Local de Gestao de Pessoas;
VIIl.  Apresentar anualmente a presidéncia do TRE relatorio das atividades

propostas e realizadas pelo Comité Gestor Local de Gestdo de Pessoas;
IX. Executar outras atividades correlatas.

Art. 70. A Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) possui a seguinte estrutura:
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| - Coordenadoria de Pessoal (COPES)

a) Secao de Pagamentos (SEPAG)

b) Segéo de Registros Funcionais (SEREF)

c) Secao de Registros de Autoridades e Requisitados (SEAUR)
d) Secao de Direitos e Deveres (SEDIR)

Il - Coordenadoria de Desenvolvimento Humano (CODES)
a) Secao de Desenvolvimento de Competéncias (SEDEC)
b) Segédo de Gestao de Desempenho (SEGED)

c) Nucleo de Desenvolvimento Organizacional (NDO)

lIl - Coordenadoria de Assisténcia a Saude e Beneficios (COASA)
a) Secao de Assisténcia a Saude (SEASA)
b) Secao de Beneficios (SEBAD)

IV - Assessoria de Planejamento e Gestao (ASPLAN-SGP)

V - Assessoria Técnica de Pessoal (ASTEP)

SUBSECAO |
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 71. A Coordenadoria de Pessoal compete:

l. Planejar, coordenar e orientar a execucdo de atividades referentes a
pagamento de pessoal, registros funcionais e controle de juizos eleitorais;

Il. Planejar, coordenar e orientar as atividades relativas a aplicagdo da
legislacdo de pessoal que trate da concessdo de direitos e vantagens as/aos
servidoras(es);

III.  Elaborar e revisar as propostas de atos normativos relativos a matéria de
pessoal,

IV.  Consolidar as respostas as diligéncias recebidas sobre matérias pertinentes
a Coordenadoria;

V. Zelar pelos controles internos e pela uniformizagao e aperfeicoamento da
legislagao de pessoal,;

VI.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 72. A Segao de Pagamentos compete:

l. Elaborar a folha de pagamento;

Il. Elaborar demonstrativos de calculos relativos aos pagamentos das(os)
servidoras(es) ativos, inativos e pensionistas, Juizas(es), Promotores, Chefes de
Cartérios, Membros, Juizas(es) Auxiliares e Membros do Ministério Publicos
Eleitoral;

1. Atualizar a base de dados financeiros das(os) servidoras(es);
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V. Fornecer dados para a apropriagao de despesas com pessoal e previsao
financeira;

V. Prestar informacdes a Previdéncia Social;

VI.  Alimentar o SEFIP, sistema onde sao langados os dados para a geragao da
GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social,;

VII. Conferir as tabelas do calculo atuarial relativas as informacbdes de sua
competéncia, coletar e compilar as tabelas do calculo atuarial da Secgado de
Registros Funcionais, da Secédo de Registro de Autoridades e Requisitados e da
Sec3o de Beneficios, transmitindo-as ao Orgdo competente;

VIIl. Elaborar, em conjunto com a SEREF, Relacdo Anual de Informagbes
Sociais — RAIS, transmitindo-a ao Orgdo competente;

IX. Elaborar a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF),
transmitindo-a ao Orgdo competente;

X. Expedir comprovantes de Declaracdo Anual de Imposto de Renda;

XI.  Gerenciar a concessao de margem consignavel,

Xll.  Fornecer anualmente os valores atualizados em processos administrativos
e judiciais ja reconhecidos;

Xlll.  Executar as averbagdes relacionadas as consignagdes na remuneragao

das(os) servidoras(es) em favor de entidades autorizadas;
XIV. Executar outras atividades correlatas.

Art. 73. A Secao de Registros Funcionais compete:

l. Organizar e manter atualizados os registros funcionais das(os)
servidoras(es) ativos, cedidos, removidos e em exercicio provisorio;

Il. Elaborar termos de posse dos nomeados e das(os) servidoras(es)
ocupantes de cargos de comiss&o, bem como atos e portarias correlatos;

. Fornecer dados necessarios a elaboracdo da folha de pagamento
relativamente aos modulos alimentados no SGRH;

V. Controlar o langamento da frequéncia das(os) servidoras(es) no sistema;

V. Alimentar as bases de dados no SGRH referentes a afastamento, cessao,
comissionamento, exercicio provisorio, gestdo, quadro de vagas e servigo
extraordinario;

VI.  Expedir crachas e carteiras funcionais de servidores ativos;

VIl.  Manter atualizado o quantitativo referente ao quadro de pessoal no sitio do
Tribunal,

VIIl. Lancgar os dados referentes aos processos de admissao e desligamento de
servidores junto ao Tribunal de Contas da Uniéo;

IX. Informar mensalmente a unidade competente a relagdo de agentes
responsaveis;

X. Proceder anualmente ao recadastramento das(os) servidoras(es) ativos,
mantendo os registros funcionais atualizados;

XI. Conferir as tabelas do calculo atuarial relativas as informacdes de sua
competéncia;

Xll.  Proceder a consolidagdo e ao controle da escala anual de férias das(os)
servidoras(es) efetivos e comissionados, fornecendo dados para a elaboragao da
folha de pagamento;

XIll. Elaborar portarias de lotagcdo de servidores e ocupantes de fungbes
comissionadas, bem como atos e portarias correlatos;



INSTRUGAO

XIV. Adotar providéncias para nomeagao e posse dos candidatos aprovados em
CONCUrso;
XV.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 74. A Secao de Registros de Autoridades e Requisitados compete:

l. Manter atualizada a relacdo de dados cadastrais de Membros e do
Ministério Publico Eleitoral, de Juizas(es) Eleitorais e das(os) servidoras(es)
requisitados;

II. Expedir crachas e carteiras funcionais de Membros e das(os)
servidoras(es) requisitados;

Il. Encaminhar ao Tribunal Superior Eleitoral listas triplices destinadas ao
preenchimento de vagas de Membros da classe Jurista;

V. Controlar o biénio de Membros, o rodizio de Juizas(es) Eleitorais e os
prazos de requisicao das(os) servidoras(es);

V. Fornecer dados para a elaboragédo da folha de pagamento de Membros e
do Ministério Publico Eleitoral, de Juizas(es) Eleitorais e das(os) servidoras(es)
requisitados;

VI. Elaborar termos de posse de Membros e portarias de designacdo de
Juizas(es) Eleitorais;
VII.  Controlar o langamento da frequéncia dos requisitados no sistema;

VIII. Alimentar a base de dados no SGRH referente a afastamento,
comissionamento, gestéo, lotag&o, requisicdo e servigo extraordinario no que diz
respeito a requisitados;

IX. Manter atualizado o quantitativo referente ao quadro de Membros e a
movimentacgao e antiguidade de Juizas(es) Eleitorais no sitio do Tribunal;

X. Enviar ao Tribunal de Contas da Unido cépias das declaragdes de bens e
rendas de Membros;

XI.  Acompanhar publica¢des referentes a Juizas(es) Eleitorais e requisitados
nos Diarios Oficiais;

Xll.  Prestar informagdes visando a instrucdo de processos de requisicdo de
servidores;
Xlll.  Efetuar o controle mensal da frequéncia de Juizas(es) Eleitorais,

comunicando a Corregedoria Regional Eleitoral qualquer fato atipico para que
possa ser equacionado;

XIV. Proceder a consolidacdo e ao controle da escala anual de férias dos
requisitados, fornecendo dados para a elaboragéo da folha de pagamento;

XV. Conferir as tabelas do calculo atuarial relativas as informacbdes de sua
competéncia;

XVI. Elaborar portarias de designacao de servidores requisitados em fungdes
comissionadas, bem como portarias correlatas;

XVII. Alimentar o Sistema de Registro de Autoridades Eleitorais;

XVIIIl. Executar outras atividades correlatas.

Art. 75. A Secao de Direitos e Deveres compete:

l. Efetuar consultas e prestar esclarecimentos as/aos servidoras(es) quanto
aos seus direitos e deveres;
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Il. Instruir e dar andamento a processos oriundos de solicitagbes relativas a
afastamentos, concessoes, férias, licengas, vantagens, inclusdo de dependentes
e outros direitos individuais e coletivos;

. Analisar e instruir pedidos de averbagdo, apurar o tempo de servigo
das(os)servidoras(es) e emitir a respectiva certidao;

V. Examinar, instruir e informar processos referentes a concessao ou revisao
de aposentadoria e pensao civil;

V. Elaborar atos e portarias de concessao de aposentadoria e pensao civil;

VI. Cadastrar os processos de aposentadoria e pensdo no sistema
disponibilizado pelo Tribunal de Contas da Uni&o, acompanhar os dados enviados
e dar cumprimento as diligéncias solicitadas;

VIl.  Instruir e informar processos referentes a concessdo de abono de
permanéncia;
VIIl.  Alimentar a base de dados no SGRH referente a aposentadoria, averbacao

de tempo de servico, pensdo civil e remocéo de servidores de Orgdos da Justica
Eleitoral;

IX. Controlar a entrega dos formularios de autorizagdo de acesso aos dados
de bens e rendas das declaragdes de ajuste anula do imposto de renda das
servidoras e dos servidores, encaminhando relatério, anualmente, para o Tribunal
de Contas da Uniéo;

X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO I
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO

Art. 76. A Coordenadoria de Desenvolvimento Humano compete:

l. Planejar, coordenar e promover as acgodes inerentes a Educacgao
Institucional, que compreende o0s programas e o0s processos referentes a
ambientacao de servidores, ao acompanhamento de desempenho, a capacitagao,
ao desenvolvimento de competéncias pessoais e organizacionais, a formagao de
gestores e a avaliagdo, dentre outras necessarias ao alinhamento das equipes a
estratégia organizacional e a promogédo de um clima favoravel ao equilibrio
institucional;

Il. Propor e manter atualizadas normas, instrucbes e regulamentos relativos
ao recrutamento, selegdo, formacao, aperfeicoamento, especializacdo e outras
modalidades de desenvolvimento sistematico das pessoas;

1. Supervisionar e orientar os processos relativos ao programa de estagio;

V. Gerenciar o plano de gestao por competéncias;

V. Propor medidas para a efetivacdo das acbes de desenvolvimento
organizacional, considerando os indicadores institucionais;

VI. Estabelecer, em conjunto com as unidades, metas e indicadores de
desempenho no ambito da Coordenadoria;

VII.  Elaborar termos de referéncia e acompanhar a execucao dos contratos e
convénios referentes a sua area de atuacao;

VIIl.  Acompanhar a proposta orgamentaria anual referente aos custos com

capacitacao, treinamentos, estagiarios e outros eventos de sua competéncia;
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IX. Planejar politicas de lotagcdo e relotagdo compativeis com o perfil da(o)
servidor(a) e necessidades das unidades;

X. Oferecer propostas de lotacdo e nomeacdo de fungdes e cargos
comissionados conforme os perfis profissionais requeridos;

Xl. Promover estudos para a identificagdo das ocupacdes criticas, sugerindo
medidas para eliminar o risco de interrupgao ou prejuizo ao servico;

Xll.  Planejar processos de preparagao de sucessores, tanto para ocupagdes
criticas quanto para fungdes estratégicas;

XIll.  Verificar o cumprimento da politica de gestdo de pessoas pelos gestores;

XIV. Executar outras atividades correlatas.
Art. 77. A Secao de Desenvolvimento de Competéncias compete:

I. Planejar, organizar e executar agbes para reducdo das lacunas de
competéncias;

[l.Planejar, organizar e executar o Programa de Educagdo continuada de
Servidores com foco nas competéncias e em caminhos de desenvolvimento,
ficando responsavel pela organizagao e realizagao dos cursos atinentes;

lll. Planejar e executar o Programa de Educagao continuada dos Gestores com
foco nas competéncias gerenciais;

IV. Propor convénios, acordos e contratos com entidades externas para
aperfeicoamento de pessoal;

V. Acompanhar e controlar a execugdo orgcamentaria das despesas com
capacitagao ordinaria e de elei¢ao;

VI. Gerenciar e controlar o processo de concessao do adicional de qualificagao;
VII. Gerenciar e controlar o processo de concessao do auxilio-bolsa de estudos;
VIIl. Acompanhar e controlar a licenga para capacitagao;

IX. Planejar e conduzir o processo de instrutoria interna;

X. Promover a avaliagcdo de reacdo, de aprendizagem, de aplicagdo e de
resultados das a¢des de formacao e aperfeicoamento realizadas;

Xl. Executar outras atividades correlatas.

Art. 78. A Secao de Gestdo de Desempenho compete:

I. Planejar e executar programa de ambientagcédo das(os) servidoras(es);

Il. Planejar e acompanhar o processo de adaptagcdo dos novas/os servidoras(es)
no Tribunal;

[ll. Conduzir os processos de estagio probatério e desenvolvimento na carreira
das(os) servidoras(es) do quadro do TRE;

IV. Conduzir e acompanhar os ciclos de Gestdo de Desempenho por
Competéncias na Secretaria e nos Cartorios Eleitorais;

V. Identificar e analisar periodicamente as lacunas de competéncia evidenciadas e
do desempenho das equipes e servidores visando a melhoria das performances;
VI. Promover acgdes para identificar periodicamente os perfis profissionais
desejados e os presentes nas unidades, propondo medidas para seu equilibrio;
VII. Oferecer propostas de praticas de reconhecimento por desempenho;

VIIl. Planejar, executar e acompanhar os programas de estagio do Tribunal;

IX. Conduzir o processo de dimensionamento da for¢a de trabalho;

X. Promover a realizagao e 0 acompanhamento de concursos de remogao interna;
XlI. Organizar e mobilizar equipes de trabalho para demandas especificas e



INSTRUGAO

extraordinarias;
XIl. Executar outras atividades correlatas.

Art. 79. Ao Nucleo de Desenvolvimento Organizacional (NDO), compete:

I. Prestar consultoria interna nas questbes relativas ao desenvolvimento
organizacional;

II. Conduzir, acompanhar e revisar o Processo de Gestdo por Competéncias na
Secretaria do Tribunal e nos Cartdrios Eleitorais;

[ll. Planejar e revisar o programa de desenvolvimento de gestores, visando a
melhoria da sua performance no ambito do Tribunal, integrando iniciativas das
areas competentes;

IV. Planejar o programa de integracao e o fortalecimento das equipes de trabalho
no ambito do Tribunal, estimulando a cultura da cooperacéo;

V. Planejar e conduzir agbes integradas para efetivacdo de processos de
mudanga organizacional no ambito do Tribunal, orientadas para a cultura da
inovagao, de servigos e atendimento e de aprendizagem,;

VI. Integrar agbes de implantagcdo e melhoria de processos na Secretaria de
Gestao de Pessoas, fornecendo contribuicbes associadas a inovagao, integragao
e desenvolvimento organizacional,

VIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAONI )
DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA A SAUDE E BENEFICIOS

Art. 80. A Coordenadoria de Assisténcia a Saude e Beneficios compete:

l. Planejar, coordenar e orientar as atividades de prestacao de assisténcia a
saude das(os) servidoras(es), bem como as atividades de solicitacbes de
beneficios;

Il. Estabelecer diretrizes e metas gerais de promocéo de saude e de
qualidade de vida;

. Planejar, coordenar e avaliar programas de saude e a¢des preventivas;

IV. Planejar e realizar eventos de promogéo da saude e qualidade de vida;

V. Planejar e coordenar a execugdo dos exames periodicos das(os)
servidoras(es);

V1. Gerir e fiscalizar os contratos de prestacédo de servicos de fisioterapia e de
assisténcia meédica e odontoldgica indireta;

VII. Elaborar projetos basicos relativos a contratagbes de empresas
prestadoras de servigos de fisioterapia e de assisténcia médica e odontoldgica
indireta;

VIIl.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 81. A Secgao de Assisténcia & Saude compete:

l. Realizar atendimento meédico, odontoldgico, psicolégico e de auxiliar de
enfermagem aos beneficiarios da assisténcia a saude na modalidade direta;
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Il. Realizar exames admissionais, demissionais e periddicos;
Il. Organizar e compor junta médica;
V. Fornecer e validar atestados médicos e odontologicos;

V. Realizar pericias médicas e odontoldgicas;

VI. Avaliar as condi¢des de segurancga e higiene das instalagoes;

VIl.  Realizar estudos sobre adequacéo dos locais de trabalho;

VIIl.  Emitir pareceres técnicos, laudos e relatérios referentes as areas médica,

odontoldgica e psicologica;
IX. Manter arquivo de dados sobre os servigos executados;

X. Organizar e manter atualizados os prontuarios;
XI. Planejar e executar atividades preventivas;
XIl.  Prestar subsidios técnicos a Coordenadoria na elaboragdo dos projetos

basicos relativos a contratagdo de empresas prestadoras de servigcos de
fisioterapia e de assisténcia médica e odontoldgica indireta;

Xlll.  Registrar as informagdes pertinentes no Sistema de Gerenciamento de
Recursos Humanos (SGRH);

XIV. Reavaliar periodicamente os casos de servidores removidos por motivo de
saude propria ou de seus dependentes;

XV. Gerenciar o levantamento e a consolidagdo dos dados para compor o
programa de saude ocupacional e para aferir os indicadores sociais em saude e
os indices de absenteismo;

XVI. Atualizar os dados do Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais
(PPRA), do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), do
Laudo Técnico das Condigdes do Ambiente de Trabalho (LTCAT) e da Analise
Ergonémica do Trabalho (AET);

XVII. Promover a Gestdo do Clima Organizacional e sugerir solugdes referentes
aos fatores de insatisfacdo preponderantes;

XVIII. ldentificar e analisar causas de movimentagdes e absenteismo
relacionadas ao vinculo laboral, sugerindo medidas para sua redugao;

XIX. Acompanhar os desligamentos de servidores, por aposentadoria ou
motivos diversos, registrando informagbes que possam contribuir para o
crescimento organizacional e os processos de gestao de pessoas;

XX. Executar outras atividades correlatas.

Art. 82. A Secao de Beneficios compete:

l. Instruir e dar andamento a processos referentes as solicitacbes de
beneficios, exceto os relativos a aposentadoria e a pensao civil;

Il. Registrar, no Sistema de Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH),
as assisténcias e beneficios concedidos as/aos servidoras(es), pensionistas e
dependentes;

Il. Orientar as/os servidoras(es) do quadro, removidos, requisitados, cedidos,
comissionados e em exercicio provisorio quanto aos beneficios e a assisténcia a
saude;

V. Gerenciar os auxilios transporte, pré-escolar, alimentacdo, natalidade,
assisténcia a saude e quaisquer outros que possam vir ser criados;

V. Receber e arquivar as documentagdes pertinentes aos beneficios e a
assisténcia a saude;
VI. Consolidar em relatdérios mensais dados do Sistema de Gerenciamento de

Recursos Humanos (SGRH) e demais informagdes referentes aos pedidos de



INSTRUGAO

inclusdes, exclusdes e alteragdes relativas aos beneficios e a assisténcia a saude
das(os) servidoras(es) e pensionistas com efeitos na folha de pagamento;

VII. Proceder anualmente ao recadastramento dos dependentes das(os)
servidoras(es) ativos, mantendo os registros funcionais atualizados;
VIIl. Proceder anualmente ao recadastramento das(os) servidoras(es) inativos e

seus dependentes, bem como dos pensionistas e seus representantes legais,
mantendo os registros funcionais atualizados;

IX. Fornecer mensalmente dados referentes aos beneficios e a assisténcia a
saude para subsidiar a elaboragao de proposta orgamentaria anual;

X. Prestar informag¢des nos processos de ajuste de contas de servidores
referentes aos beneficios e a assisténcia a saude;
XI. Emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU) para devolugédo de valores

decorrentes de ajuste de contas de servidores referentes aos beneficios e a
assisténcia a saude;

XlIl.  Conferir as tabelas para o calculo atuarial relativas as informagdes de sua
competéncia;
XIll.  Gerar relatérios mensais contendo informagdes sobre as inclusdes,

exclusdes e alteragdes relativas aos beneficiarios da assisténcia a saude no que
se refere aos planos médico e odontoldgico;

XIV. Encaminhar as empresas contratadas como prestadoras de assisténcia
médica e odontoldgica as inclusdes, alteracées e exclusdes de beneficiarios ou
quaisquer discrepancias verificadas nas faturas mensais;

XV. Prestar informagdes sobre os contratos dos planos de saude médico e
odontoldgico;

XVI. Orientar e acompanhar os pedidos de reembolso dos planos de saude
médico e odontoldgico;

XVII. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IV )
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 83. A Assessoria de Planejamento e Gestéo compete:

l. Assessorar a(o) Secretaria(o) nas atividades de formulagao estratégica e
seus desdobramentos, na definicdo de planos de agao e diretrizes e no
monitoramento do desempenho de metas e prazos da Secretaria;

Il. Sugerir medidas para otimizagdo dos processos de trabalho;

Il. Prestar assessoramento técnico e administrativo a/ao Secretaria(o) e as
unidades da Secretaria;

V. Emitir pareceres sobre assuntos que Ihe forem encaminhados;

V. Consolidar as demandas de capacitacao das(os) servidoras(es) lotados na
Secretaria;

V1. Orientar, acompanhar e consolidar a elaboracdo de relatérios e de
respostas a Orgdos de Controle;

VIl.  Subsidiar as unidades na elaboracao de atos oficiais administrativos;

VIIl. Receber os expedientes dirigidos a Secretaria e distribui-los, apds

despachados pela(o) Secretéaria(o), as unidades competentes;
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IX.  Acompanhar a elaboragéo da proposta orgamentaria da Secretaria;

X. Monitorar os relatérios gerenciais produzidos pelas Coordenadorias;

Xl. Elaborar o calendario anual, submetendo-o a aprovagao da Diretoria-Geral
e promovendo a sua divulgacao;

XIl.  Gerir, acompanhar e controlar os Processos de Concessao de Diarias e
Passagens;

Xlll.  Acompanhar e prestar informagbes relativas a concursos publicos em

andamento ou vigentes;

XIV. Auxiliar as Unidades da Secretaria na elaboragao de artefatos e respostas
a diligéncias atinentes a contratagdes, nas hipdteses definidas em normativo
préprio e de acordo com as orientagdes da Assessoria Técnica de Contratagoes,
da Secretaria de Administracao, Orcamento, Finangas e Contabilidade;

XV.  Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO V
DA ASSESSORIA TECNICA DE PESSOAL

Art. 84. A Assessoria Técnica de Pessoal compete:

I. Prestar assisténcia a Secretaria de Gestdo de Pessoas na elaboragao de
estudos e pesquisas juridicas;

Il. Organizar e manter atualizados arquivos sobre legislagcao relacionada a area de
gestéo de pessoas;

[ll. Orientar as Unidades da Secretaria de Gestao de Pessoas quanto a aplicagao
da legislagao de pessoal;

IV. Responder a consultas internas e externas referentes a matéria de pessoal;

V. Analisar e elaborar propostas de atos normativos, visando a uniformizagao da
aplicacao da legislacédo de pessoal;

VI. Prestar informagbes necessarias para atender as diligéncias do Tribunal de
Contas da Unido, bem como aquelas solicitadas pela Unidade de Auditoria
Interna;

VII. Responder as diligéncias determinadas pelo Conselho Nacional de Justica,
pelo Tribunal Superior Eleitoral, pela Advocacia Geral da Unido, ou por outros
Orgéos, relacionadas a area de pessoal,

VIII. Elaborar minutas de informagdes relativas a Mandados de Seguranga cuja
mateéria verse sobre a area de gestao de pessoas;

IX. Executar outras atividades correlatas.

Secgao VI
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Art. 85. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo incumbe
fornecer as unidades da Secretaria do Tribunal e Zonas Eleitorais solugdes de Tl
relacionadas ao desenvolvimento de sistemas de informacéo, infraestrutura de Tl
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e seguranga cibernética, bem como gerenciar agdes relacionadas as elei¢des,
fazendo uso das melhores praticas de gestéo.

Paragrafo unico. a/ao Secretaria(o) de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao
compete:

L. Conduzir o processo de elaboragcao do Plano Diretor de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao (PDTIC) e acompanhar sua execugao;

Il. Supervisionar a elaboragcdo da proposta orgamentaria anual com a
priorizagao dos investimentos em tecnologia da informacéo;

1. Munir os superiores das informagdes gerenciais necessarias a tomada de
decisdo acerca da gestdo e do uso da tecnologia da informagéo, inclusive nos
assuntos relacionados as eleigcoes;

V. Assegurar continuamente que as necessidades técnicas, arquiteturas,
investimentos e solugdes de tecnologia da informacao estejam alinhadas com os
objetivos estratégicos do Tribunal,

V. Atuar como interlocutor junto as unidades do Tribunal como vistas a
viabilizag&do de projetos e resolugao de conflitos de competéncia;

VI. Gerenciar a equipe interna, promovendo uma cultura de comprometimento,
transparéncia e responsabilidade;

VIl.  Manter a supervisdo dos projetos de TI, visando a assegurar o
cumprimento dos compromissos assumidos, o planejamento das agbes, o
monitoramento e a prestagao de contas pertinentes;

VIII. Garantir o perfil adequado de competéncias da equipe, promovendo o
aperfeigoamento técnico e gerencial e viabilizando iniciativas de treinamento e
capacitagao;

IX. Direcionar o desenho, o planejamento, a implementagdo e a manutencao
da infraestrutura de computagdo a fim de que suporte as operagdes e 0s
aplicativos de negaocios do Tribunal;

X. Promover a organizagdo e o gerenciamento de agbes relacionadas as
eleicdes no que tange aos treinamentos relacionados a parte técnica e a
instalacdo e manutencgao de versdes dos sistemas eleitorais;

Xl.  Garantir o adequado controle das atividades referentes aos ciclos de testes
exaustivos, bem como a manutengao preventiva e corretiva das urnas eletrdnicas.
XII. Coordenar a execugcdo do macroprocesso de Governanca e Gestdo de

TIC, compreendendo:

a) planejamento e gestao;

b) transformacgao digital, inovagao e colaboragéo;

c) orgcamentaria;

d) aquisi¢des e contratagbes de solugdes;

€) projetos e processos;

f) gestdo de competéncia, de capacitagao e reconhecimento; e
g) comunicagao e divulgacéo.

XIll.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 86. A Secretaria de Tecnologia da Informacado e Comunicacgao (STI) possui a
seguinte estrutura:

| - Coordenadoria de Sistemas Corporativos (COSIS)
a) Secao de Sistemas Judiciais (SEJUD)
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b) Secao de Sistemas Eleitorais (SESEL)
c) Secéo de Engenharia e Arquitetura de Dados (SEADA)
d) Nucleo de Apoio a Sistemas Corporativos (NAS)

Il - Coordenadoria de Infraestrutura (COINF)

a) Secao de Apoio ao Usuario (SEAPU)

b) Secao de Suporte Operacional (SESOP)

c) Secéo de Administracdo de Urnas (SEAUE)

d) Nucleo de Apoio a Contratagdes de Tecnologia de Informagdao e Comunicagao
(NAC)

Il - Assessoria de Planejamento e Gestao (ASPLAN-STI)
IV - Assessoria Técnica de Ciéncia de Dados (ASCID)

V - Assessoria Técnica de Segurancga Cibernética (ASSEC)

SUBSEGAO |
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS CORPORATIVOS

Art. 87. A Coordenadoria de Sistemas Corporativos compete planejar, coordenar
e executar as atividades de engenharia de software, compreendendo
desenvolvimento e sustentagdo de solugdes, engenharia e arquitetura de dados,
além de acompanhar o processo de gerenciamento do ciclo de vida de software,
buscando a sua continua melhoria e a disseminagao de melhores praticas de TIC.

Paragrafo unico. Compete também a unidade a coordenacgao de iniciativas ligadas
a Arquitetura e Desenvolvimento Seguro, com o intuito de:

l. Definir arquiteturas de software utilizadas por solu¢des projetadas e
implementadas no ambito da Coordenadoria;

Il. Estabelecer padrdes de projeto, convengbes de codigo e politicas de
qualidade que balizem as atividades de engenharia de software desempenhadas
pelas unidades da Coordenadoria;

Il. Definir praticas de Desenvolvimento Seguro; e

IV. Executar outras atividades correlatas.

Art. 88. A Secao de Sistemas Judiciais compete:

l. Definir, coletar, especificar e validar requisitos de software;

1. Projetar, implementar e sustentar software;

Il. Implementar testes unitarios, de integracdo, de desempenho e outras
verificacdes automatizados para software desenvolvido no &mbito da unidade;

V. Prestar suporte em segundo nivel em software desenvolvido ou sustentado
no ambito da unidade;

V. Planejar e realizar adaptagdes de codigo-fonte de software desenvolvido
por terceiros para melhor atendimento as necessidades do Tribunal;

VI.  Desenvolver iniciativas ligadas a Arquitetura e Desenvolvimento Seguro; e
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VII.  Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico: As atribuicbes desta unidade estdo voltadas a engenharia de
software com foco na area judiciaria, podendo englobar, também, a area
administrativa e outras areas negociais.

Art. 89. A Secgao de Sistemas Eleitorais compete:

l. Definir, coletar, especificar e validar requisitos de software;

Il. Projetar, implementar e sustentar software;

Il. Implementar testes unitarios, de integragdo, de desempenho e outras
verificagbes automatizadas para software desenvolvido no @mbito da unidade;

V. Prestar suporte em segundo nivel em software desenvolvido ou
sustentado no ambito da unidade;

V. Planejar e realizar adaptagbes de cddigo-fonte de software desenvolvido
por terceiros para melhor atendimento as necessidades do Tribunal;

VI. Desenvolver iniciativas ligadas a Arquitetura e Desenvolvimento Seguro; e
VII. Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico: As atribuicbes desta unidade estdo voltadas a engenharia de
software com foco na area eleitoral, podendo englobar, também, a area
administrativa e outras areas negociais.

Art. 90. A Secao de Engenharia e Arquitetura de Dados compete:

I. Conceber, elaborar e manter atualizado o modelo corporativo de dados, bem
como os repositorios de modelos de dados e metadados desenvolvidos no ambito
do TRE-SE;

Il. Homologar modelos de dados desenvolvidos na instituigao;

[ll. Propor e elaborar padronizagao e normatizagdo da nomenclatura de objetos de
modelos de dados;

IV. Coletar e especificar requisitos de dados, regras, especificacdo e indicadores
para apoio a gestao de dados;

V. Disponibilizar dados e informacgdes para usuarios internos e externos através
de ferramentas de visualizagao de dados, design de painéis, dentre outras;

VI. Desenvolver e manter solu¢des de inteligéncia de negocios, em conjunto com
a Assessoria Técnica de Ciéncia de Dados;

VIl. Desenvolver iniciativas ligadas a Arquitetura e Desenvolvimento Seguro;

VIIl. Executar procedimentos de tratamento, limpeza e qualidade de dados sob
aspecto de engenharia de dados;

IX. Definir, projetar, implementar e manter pipeline de dados;

X. Construir, implantar, integrar e manter reservatérios de dados (data
warehouses, data marts, data lakes, datasets, etc.);

XI. Realizar suporte em segundo nivel nas solu¢des desenvolvidas ou mantidas
no ambito da unidade; e

XII. Executar outras atividades correlatas.

Art. 91. Ao Nucleo de Apoio a Sistemas Corporativos (NAD) compete:
I. Desenvolver os principais aspectos ligados a experiéncia de usuario em

solucdes desenvolvidas internamente;
II. Elaborar protétipos de solugdes de software;
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Ill. Realizar validagao de software, em conjunto com demais areas envolvidas; e
IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO I
DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 92. A Coordenadoria de Infraestrutura compete planejar, coordenar e
executar as atividades afetas a gestao de infraestrutura de TIC, compreendendo a
contratacdo, implementacdo, sustentacdo e descontinuidade das solugdes: de
microinformatica, de centro de rede, de transporte de dados, de salvaguarda de
dados e de urnas eletrénicas.

Art. 93. A Secao de Apoio ao Usuario compete:

I. Gerenciar e executar os trabalhos da Central de Servicos no tocante as

atividades de competéncia da STI;

Il. Gerenciar e operacionalizar os processos de TIC:

a) Gestao de Incidentes;

b) Cumprimento de Requisigdes;

c) Gerenciamento de Problemas;

d) Gerenciamento de Configuracéo e Ativos de Servigo de infraestrutura,
compreendendo os ativos de Microinformatica.

lll. Assegurar a melhoria continua dos servigos de atendimento, experiéncia e

satisfacdo dos usuarios de microinformatica, incluindo sua modernizagcado, bem

como o uso de novas ferramentas de trabalho;

IV. Auxiliar o Nucleo de Planejamento e Gestdo das TIC na gestdo das

contratacdes de TIC;

V. Executar outras atividades correlatas.

Art. 94. A Segao de Suporte Operacional compete:

I. Gerenciar e operacionalizar os seguintes processos de trabalho:

a) Gerenciamento de configuragdo e Ativos de Servigo de infraestrutura,
compreendendo os ativos de centro de rede e de ambientes de telecomunicagdes
corporativas;

b) Gerenciamento de Disponibilidade;

c) Gerenciamento de Capacidade;

d) Gerenciamento de Mudancas;

e) Gerenciamento de Eventos;

Il. Instalar, configurar e administrar Sistemas de Gerenciamento de Banco de
Dados (SGBD);

[ll. Estruturar e implementar a politica de backup corporativo;

IV. Gerenciar e operacionalizar o funcionamento do Datacenter, das salas técnicas
e dos ambientes de telecomunicagdes;

V. Definir a arquitetura de tecnologia;

VI. Implantar e administrar servidores de rede;

VII. Gerir infraestrutura de tecnologia de informagao e comunicagao;
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VIII. Auxiliar o Nucleo de Planejamento e Gestdo das TIC na gestdo das
contratacdes de TIC;
IX. Executar outras atividades correlatas.

Art. 95. A Secao de Administracdo de Urnas compete:

l. Planejar e supervisionar as atividades relacionadas a conservagao das
urnas eletrénicas;

Il. Zelar pelo fiel cumprimento das medidas que forem tragadas pelo TSE e
TRE relativas a conservagao das urnas eletrénicas;

1. Proceder a guarda e ao controle das urnas eletrénicas e seus acessorios;
V. Prestar os servigos de preparacdo de urnas eletrbnicas para o bom
funcionamento das elei¢des oficiais e nao oficiais;

V. Auxiliar o Nucleo de Planejamento e Gestdo das TIC na gestdo das
contratacdes de TIC;
VI. Executar outras atividades correlatas.

Art. 96. Ao Nucleo de Apoio a Contratagbes de Tecnologia de Informagéo e
Comunicagao compete:

I. Realizar a gestao das contratagdes de TIC;

II. Prezar pelo aprimoramento dos artefatos produzidos nas contratagdes de
solucdes de TIC;

lll. Realizar a elaboracio dos planos anuais de contratacdo de solucdes de TIC;
IV. Auxiliar na elaboragao do Plano Diretor de TIC, no ambito da Coordenadoria
de Infraestrutura;

V. Auxiliar nas atividades administrativas da Coordenadoria de Infraestrutura de
TIC;

VI. Auxiliar as Unidades da Secretaria na elaboracado de artefatos e respostas a
diligéncias atinentes a contratagdes, nas hipoteses definidas em normativo proprio
e de acordo com as orientagdes da Assessoria Técnica de Contratacbes, da
Secretaria de Administracdo, Orgamento, Financas e Contabilidade;

VIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Il )
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 97. A Assessoria de Planejamento e Gestdo compete:

l. Assessorar a(o) Secretaria(o) nas atividades de formulagao estratégica e
seus desdobramentos, na definicdo de planos de agao e diretrizes e no
monitoramento do desempenho de metas e prazos da Secretaria;

Il. Sugerir medidas para otimizagao dos processos de trabalho;

Il. Prestar assessoramento técnico e administrativo a/ao Secretaria(o) e as
unidades da Secretaria;

V. Emitir pareceres sobre assuntos que Ihe forem encaminhados;
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V. Consolidar as demandas de capacitacao das(os) servidoras(es) lotados na
Secretaria para encaminhamento a Secretaria de Gestao de Pessoas;

VI. Orientar, acompanhar e consolidar a elaboracdo de relatérios e de
respostas a Orgdos de Controle;

VIl.  Subsidiar as unidades na elaboracao de atos oficiais administrativos;

VIIl. Receber os expedientes dirigidos a Secretaria e distribui-los, apds

despachados pela(o) Secretaria(o), as unidades competentes;

IX.  Assessorar o desenvolvimento de politicas, processos e normas das
unidades da STI e de comités, visando a promogao e disseminagdo da
governanga de TIC e da seguranga da informagao;

X. Identificar, estruturar e sistematizar os processos de trabalho relacionados
a aquisigao e contratacdo de solugdes de TIC, Catalogo de Servigos de TIC e
demais processos correlatos;

XI. Consolidar as propostas orcamentarias da Secretaria;
XIl.  Monitorar os relatérios gerenciais produzidos pelas Coordenadorias;
Xlll.  Manter arquivos sobre legislacdo, normas e jurisprudéncia pertinentes a

area de Tecnologia da Informacéo;
XIV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV _
DA ASSESSORIA TECNICA DE CIENCIA DE DADOS

Art. 98. A Assessoria Técnica de Ciéncia de Dados compete:

I. Impulsionar a extragao de conhecimento e inteligéncia a partir da ingestdo e do
processamento dos dados, visando auxiliar na tomada de decisdes negociais
orientadas a dados;

II. Desenvolver e manter solugdes de inteligéncia de negdcios, em conjunto com a
Coordenadoria de Sistemas Corporativos e areas negociais;

[ll. Avaliar e/ou desenvolver modelos de Inteligéncia Artificial e Aprendizado de
Maquina, apés identificacdo de necessidades pelas areas envolvidas, com intuito
de otimizar processos de negocio;

IV. Promover a sensibilizagdo e disseminagéo da cultura de inteligéncia de dados
no ambito do TRE-SE;

V. Orientar demais unidades no entendimento e comunicacdo de dados através
de técnicas de visualizacao e analise de dados; e

VI. Executar outras atividades correlatas.

~ SUBSECAOV )
DA ASSESSORIA TECNICA DE SEGURANGA CIBERNETICA

Art. 99. A Assessoria Técnica de Seguranga Cibernética compete:

I. Gerenciar e operacionalizar os seguintes processos de trabalho:
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a) Continuidade de servigos essenciais de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagéo (TIC);

b) Incidentes de seguranga de Tecnologia da Informagao e Comunicagéao (TIC);

c) Gerenciamento de riscos de seguranga da informagdo na Tecnologia da
Informagao e Comunicagao (TIC);

d) Seguranga dos servigos em nuvem.

II. Oferecer subsidios e operacionalizar a implantagdo, no que se refere a
Tecnologia da Informagdo e Comunicacéo (TIC), da Politica de Seguranca da
Informacgao — PSI;

Ill. Realizar treinamentos e sensibilizagdo em ciberseguranca;

IV. Propor solugdes de tecnologia para cibersegurancga;

V. Gerenciar eventos de ciberseguranga, e atuar diretamente na resposta a
incidentes de cibersegurancga, coordenando as atividades da ETIR;

VI. Efetuar analise de vulnerabilidades em sistemas e processos;

VII. Efetuar testes de penetragdo em sistemas e redes computacionais,
observando requisitos de sigilo e confidencialidade necessarios aos testes e seus
resultados;

VIII. Efetuar a identificacdo e a classificagao de ativos de informacgao, quanto aos
aspectos de riscos cibernéticos e de seguranca da informacéo;

IX. Efetuar analise de riscos de ciberseguranga em novos projetos de tecnologia;
X. Apoiar a implementacao e testes dos planos de continuidade de negdcio, no
tocante aos aspectos de seguranga de TIC;

Xl. Realizar a contratagao de solugdes de ciberseguranga e a gestao contratual
com o apoio das equipes técnicas;

XIl. Executar outras atividades correlatas.

TiTULO Il

DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

i CAPITULO | )
DAS ATRIBUIGOES DAS(0S) OCUPANTES DE CARGO EM COMISSAO

Secao |
DA(O) DIRETOR(A)-GERAL

Art. 100. A/Ao Diretor(a)-Geral incumbe:

l. Assessorar a Presidéncia;

Il. Despachar o expediente da Secretaria junto a Presidéncia;

1. Propor a Presidéncia a aprovacao do Planejamento Estratégico, bem como
acompanhar e estabelecer prioridades para a sua execucao;

V. Submeter a Presidéncia a proposta orgamentaria, pedidos de créditos
adicionais e provisoes;
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V. Gerir, direcionar e supervisionar as atividades das unidades em
consonancia com as diretrizes do Tribunal e da Presidéncia;

VI. Zelar pelo alinhamento estratégico e pelo clima organizacional;

VII. Integrar as unidades de sua area de gestéo, favorecendo a comunicacéo
interna, a cooperagao e a visao sistémica do trabalho;

VIll.  Expedir atos oficiais administrativos e exercer outras atribuigdes por

delegacao de competéncia;
IX.  Acompanhar a execug¢ao orgamentaria e financeira;

X. Determinar a adogao das providéncias necessarias para apuragao de
irregularidades verificadas na Secretaria;
XI. Delegar atribuicdes as/aos Secretarias(os);
XIl.  Exercer outras atividades peculiares ao cargo.
Secao

DAS(0S) SECRETARIAS(0OS)

Art. 101. As/Aos Secretarias(os) incumbe:

l. Planejar, direcionar e supervisionar os trabalhos das unidades sob sua
responsabilidade, avaliando periodicamente o desempenho dos processos e das
equipes de trabalho;

Il. Cumprir legislagado especifica e normas regulamentadoras, bem como
desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou atribuidas
pelos superiores;

1. Submeter a Diretoria-Geral planos, projetos, atos normativos e medidas
visando a otimizacao dos processos de trabalho e a racionalizacao de recursos;

V. Integrar as unidades de sua area de gestdo, favorecendo a comunicagao
interna, a cooperacgao e a visao sistémica do trabalho;

V. Despachar com a Diretoria-Geral e, internamente, o expediente da
respectiva Secretaria;

VI. Prover a Diretoria-Geral de informagdes gerenciais consolidadas para
apoio a tomada de decisdes;

VIl.  Participar do Planejamento Estratégico Institucional, acompanhando a
execucao e os resultados em sua area de atuacéo;

VIIl.  Acompanhar a equipe, buscando aprimorar relagdes interpessoais, atuando

proativamente para promover/garantir um ambiente saudavel no trabalho;

IX. Priorizar atividades que apresentem alto grau de complexidade, de
urgéncia ou de volume, considerando a oportunidade para redirecionar a forga de
trabalho das unidades a ele subordinadas e manter servicos considerados
essenciais;

X. Contribuir, disponibilizando forca de trabalho, para a execugao de
atividades institucionais consideradas prioritarias pela Administracao;
Xl. Exercer outras atividades peculiares ao cargo.

Secao lll

DAS(OS) COORDENADORAS(ES)
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Art. 102. As/Aos Coordenadoras(es) incumbe:

l. Planejar, supervisionar e orientar a execugcdo das atividades da
Coordenadoria, avaliando periodicamente o desempenho dos processos, das
equipes de trabalho e dos controles internos praticados dentro da sua area de
gestao;

Il. Cumprir legislacdo especifica e normas regulamentadoras, bem como
desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou atribuidas
pelos superiores;

Il. Definir a funcdo de cada membro da equipe, informando as
responsabilidades, definindo prioridades e estimulando a autonomia e o
autodesenvolvimento;

V. Integrar as unidades de sua area de gestdo, favorecendo a comunicagéo
interna, a cooperagao e a visao sistémica do trabalho;

V. Acompanhar a equipe, buscando aprimorar relagdes interpessoais e
atuando proativamente para promover/garantir um ambiente saudavel no trabalho;
V1. Despachar com o correspondente Secretario, submetendo-lhe planos,
projetos e medidas para otimizagao dos processos de trabalho da Coordenadoria
e racionalizagao de recursos;

VIl. Prover o correspondente Secretario com consultas e informagbes
gerenciais consolidadas para apoio a tomada de decisoes;
VIIl.  Participar do Planejamento Estratégico, acompanhando a execugao e os

resultados em sua area de atuacéo;

IX. Cientificar o correspondente Secretario sobre a ocorréncia de
irregularidades;

X. Promover o desenvolvimento das competéncias técnicas e
comportamentais das(os) servidoras(es) lotados no ambito da Coordenadoria,
buscando, junto as unidades, apoios, subsidios e diretrizes;

XI. Exercer outras atividades peculiares ao cargo.

Secgao IV
DAS(OS) ASSESSORAS(ES)

SUBSEGAO |
DA(O) ASSESSOR(A) DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL DE SERGIPE

Art. 103. A/Ao Assessor(a) da Escola Judiciaria Eleitoral de Sergipe (EJESE)
incumbe o exercicio da funcdo de Secretaria(o)-Geral, desempenhando as
atribuicbes definidas no Regimento Interno da EJESE e cabendo-lhe, em
especial, programar, orientar, viabilizar e acompanhar o desenvolvimento das
acbes de atualizagdo e especializagdo de magistradas(os), de cidadania,
educacao politica e responsabilidade social e demais atividades da EJESE.



INSTRUGAO

SUBSEGAO I
DA(O) ASSESSOR(A) DE MEMBROS

Art. 104. A/Ao Assessor(a) de Membros incumbe prestar apoio juridico-
administrativo a Presidéncia, bem como submeter a sua analise a pauta e o
calendario das sessoes, e, ainda, organizar a execugao dos servigos necessarios
ao perfeito funcionamento da Assessoria, coordenar e supervisionar os trabalhos
desenvolvidos pelos Assistentes de Membros.

SUBSECAO Il )
DA(O) ASSESSOR(A) DE IMPRENSA E COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 105. A/Ao Assessor(a) de Imprensa e Comunicacdo Social incumbe prestar
apoio, nas areas de imprensa e comunicagao social, a Presidéncia e, quando
demandada(o), as Unidades da Secretaria do Tribunal, gerindo a producédo de
conteudo e zelando pela divulgagao das ac¢des da Justica Eleitoral.

SUBSEGAO IV i
DA(O) ASSESSOR(A) DE GESTAO

Art. 106. A/Ao Assessor(a) de Gestdo incumbe analisar matérias de natureza
administrativo-organizacional, subsidiando as a¢des da Diretoria-Geral e, quando
demandada(o), da Alta Administragdo, dos Comités, das Comissbes e demais
equipes, grupos de trabalho e forcas-tarefa, de acordo com boas praticas de
gestdo publica e com vistas a modernizagdo organizacional e a melhoria de
processos e Servigos.

SUBSECAOV
DA(O) ASSESSOR(A) JURIDICA(O)

Art. 107. A/Ao Assessor(a) Juridica(o) incumbe analisar matérias de natureza
juridico-administrativa, emitindo pareceres e elaborando informagbes para
subsidiar decisdes superiores da(o) Presidente e da(o) Diretor(a)-Geral.

SUBSEGAO VI )
DAS(0) ASSESSORAS(ES) DE PLANEJAMENTO E GESTAO
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Art. 108. As/Aos Assessoras(es) de Planejamento e Gestdo incumbe prestar
apoio tatico-operacional as/aos Secretarias(os) e Coordenadoras(es) e, se
necessario, as Unidades da Secretaria correlata, dando suporte as atividades
administrativas internas e transversais, na definicdo de projetos, planos e
medidas, com vistas a otimizagao dos processos de trabalho, a racionalizacéo de
recursos e a continua melhoria dos servigos.

SUBSECAO VII
DAS(0S) ASSESSORAS(ES) TECNICAS(OS)

Art. 109. As/Aos Assessoras(es) Técnicas(os) incumbe prestar o apoio técnico-
operacional as/aos Secretarias(os) e Coordenadoras(es) e, se necessario, as
Unidades da Secretaria correlata.

Seg¢ao V
DAS(0OS) CHEFES DE GABINETE

Art. 110. As/Aos Chefes de Gabinete incumbe organizar a execugdo dos servigos
necessarios ao perfeito funcionamento dos respectivos gabinetes, prestando-lhe
apoio logistico-administrativo.

) CAPITULO Il )
DAS ATRIBUIGOES DAS(OS) OCUPANTES DE FUNGAO COMISSIONADA

SEGAO | )
DAS(OS) CHEFES DE SEGCAO

Art. 111. As/Aos Chefes de Secdo incumbe:

l. Auxiliar a/o correspondente Coordenador(a) nos assuntos afetos a sua
area de atuacgao, mantendo-a(o) informada(o) sobre o andamento dos trabalhos;
Il. Planejar e orientar a execucdo das atividades da Unidade, adotando as
medidas necessarias a implantacao e a fiel observancia de normas e rotinas;

. Confeccionar e apresentar dados e relatorios;

V. Gerir a equipe de trabalho, informando as responsabilidades e estimulando
a autonomia e o autodesenvolvimento;

V. Sugerir medidas para otimizar os processos de trabalho e a racionalizagao
de recursos;

VI. Executar outras atividades peculiares ao cargo.
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SEGAOIN
DAS(OS) CHEFES DE NUCLEO

Art. 112. As/Aos Chefes de Nucleo incumbe:

I. Auxiliar sua(seu) superior(a) hierarquica(o) nos assuntos afetos a sua area de
atuacao, mantendo-a(o) informada(o) sobre o andamento dos trabalhos;
II. Monitorar as atividades das Unidades do Tribunal e prestar-lhes apoio nos
assuntos afetos a sua area de atuacgao;
lll. Programar e orientar as atividades da Unidade, adotando as medidas
necessarias a implantagao e a fiel observancia de normas e rotinas;
IV. Confeccionar e apresentar dados e relatorios;
V. Sugerir medidas para otimizar os processos de trabalho e a racionalizagao de
recursos;
VI. Executar outras atividades peculiares ao cargo.

SEGAO Il
DAS(OS) ASSISTENTES

Art. 113. As/Aos Assistentes incumbe auxiliar sua(seu) superior(a) hierarquica(o),
prestando-lhe suporte na consecucgéao das atribuigdes da Unidade, implementando
as providéncias necessarias a realizagdo das tarefas correlatas e sugerindo
medidas visando a continua melhoria dos servicos.

) CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES DAS(OS) SERVIDORAS(ES) EM GERAL

Art. 114. A todas(os) as/os servidoras(es) integrantes do quadro da Secretaria do
Tribunal incumbe a execucdo das tarefas que lhes forem determinadas pelos
superiores, de acordo com as normas legais e regulamentares, observadas as
especificagdes pertinentes as categorias a que pertengcam ou aos cargos de que
sejam ocupantes.

TITULO I ,
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 115. Cabera substituicdo das(os) titulares dos cargos em comissao, assim
como das fungdes comissionadas VI e V de Chefe de Secao, Chefe de Nucleo e
Assistente V da Ouvidoria Eleitoral, conforme definido em Portaria.
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Art. 116. Objetivando a fiel execugéo deste Regulamento, a Administragao podera
providenciar a expedicdo de portarias e outros instrumentos normativos,
estabelecendo os procedimentos de rotina para o exercicio das atribuicbes de
cada unidade dentro da competéncia e da organizagao adotada.

Art. 117. O provimento dos cargos em comissdo e das fungdes comissionadas
far-se-a em consonancia com os requisitos legais e se dara preferencialmente
dentre as/os servidoras(es) do Quadro de Pessoal do Tribunal.

Paragrafo unico. A nomeacgdo para os cargos em comissdo de Secretario
Judiciario, de Coordenador de Registro, Processamento de Feitos e Informacdes
Partidarias, de Assessor Juridico, de Assessor | e Il da Assessoria de Membros
(ASJUS) e de Assistentes de Membros devera recair em portador de diploma de
Bacharel em Direito.

Art. 118. Casos porventura omissos e duvidas surgidas na aplicagdo do presente
Regulamento serdo submetidas as analises da Presidéncia e do Pleno deste
Tribunal, em primeira e segunda instancias, respectivamente.



