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PobpER JUDICIARIO
TriBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE RORAIMA

Resorucio N 011/2007

REGULAMENTO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
REecionAL ELEITORAL DE RORAIMA.

O TriBunAL REecionaL ELeitoraL pDE Roraiva, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas
pelos arts. 96, I, b, da Constituicdo da Republica; 30, II, do Cddigo Eleitoral; e 12, IV, do
Regimento Interno,

RESOLVE:!:

Titulo I
Das Disposicoes Preliminares

Capitulo 1
Da Finalidade

A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima tem por finalidade a execucdo dos
servi¢os administrativos do Tribunal.

Capitulo IT
Da Organizacao

A Secretaria do Tribunal tem a estrutura organizacional constante dos anexos desta
Resolugao.

Capitulo 111
Da Acido Administrativa

A acdo administrativa da Secretaria do Tribunal obedecerd aos seguintes principios
fundamentais, objetivando a rapida e eficiente consecucao de suas finalidades:

-Iplanejamento;

-IIcoordenacao;
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-IIIdescentralizagao;
-IVdelegacao de atribuicdes; e

-Vcontrole.

Secao I
Do Planejamento

O funcionamento da Secretaria obedecera a planos e programas periodicamente atualizados,
compreendendo:

-Vlplano geral de agao;
-Vllplanos e programas de duragdo plurianual;
-VIIIor¢amento-programa anual; e

-IXprogramacao financeira de desembolso.

Secao 11
Da Coordenacao

As atividades de administracdo e, especialmente, a execucao dos planos e programas serao
objeto de permanente coordenacdo, realizada através de sistemas normais de reunides.

Secao 111
Da Descentralizacao

As atividades da Secretaria do Tribunal serao descentralizadas, de forma que o Diretor-Geral
e os Secretarios estejam liberados das rotinas de execuc¢do e mera formalizacdo de atos
proprios de execugdo, concentrando-se no planejamento, coordenacao, supervisao e controle.

Secao IV
Da Delegacao de Atribuicoes

A delegacdo de atribui¢des serd implementada com a finalidade de assegurar maior rapidez e
objetividade as decisoes.

O ato de delegagdo deverd indicar, com precisdo, o delegante, o delegado ¢ o objeto da
delegacao.
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Secao V
Do Controle

O controle das atividades da Secretaria serd exercido em todos os niveis e em todos os 6rgaos,
compreendendo:

-Xcontrole da execugdo dos programas;
-XIcontrole da observancia das normas gerais que regulam o exercicio das atividades;

-XIIcontrole de desempenho dos servidores, em termos de qualidade e quantidade, de
forma que sejam observados padrdes adequados na execucdo dos trabalhos e que o
numero de servidores, em cada unidade, se apresente compativel com a respectiva carga
de trabalho;

-XIIIcontrole da utilizacdo adequada de bens materiais; e

-XIVcontrole da aplicagdo do dinheiro e da guarda dos bens e valores.

Titulo IT
Das Atribuicoes das Unidades

Capitulo 1
Da Presidéncia

Art. .10A Presidéncia tem a seguinte estrutura:
-XV Assessoria Juridica;
-XVIAssessoria da Presidéncia; e
-XVIIGabinete.

Secao I
Da Assessoria Juridica

A Assessoria Juridica da Presidéncia, integrada pelo Assessor Juridico, CJ-2 — Assessor II,
privativo de bacharel em direito, incumbe:

-XVlIllelaborar estudos e realizar pesquisas juridicas sobre assuntos pertinentes a
Justica Eleitoral;

-XIXemitir pareceres juridicos;
-XXinstruir processos ou procedimentos administrativos submetidos ao Presidente;

-XXlelaborar ou revisar propostas de resolucdo, instru¢des normativas e outros atos
administrativos; e

-XXllIexecutar outras atividades tipicas de Assessoria Juridica ou pertinentes as
atribui¢oes da unidade.
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Secao I1
Da Assessoria da Presidéncia

A Assessoria da Presidéncia, integrada pelo Assessor, CJ-2 — Assessor 11, e pelos respectivos
Assistentes, sendo um FC-6 , um FC-5 e um FC-2, incumbe:

-XXlIIlIexaminar, controlar e acompanhar peticdes e processos conclusos ou
distribuidos ao Presidente;

-XXIVexecutar as atividades de representagdo oficial e social e de audiéncia do
Presidente;

-XXVefetuar as pesquisas determinadas pelo Presidente;

-XXVlexecutar trabalhos que concorram para a celeridade das decisdes a serem
proferidas pelo Presidente;

-XXVIIdirigir e executar as atividades administrativas do Gabinete;
-XXVlIllorganizar as solenidades, comemoragdes e recepgdes realizadas pelo Tribunal;
-XXIXpropor normas para padronizagao e racionalizagdo dos servigos da Presidéncia;
-XXXprestar apoio técnico-administrativo as atividades da Presidéncia;

-XXXIplanejar, coordenar e executar as atividades de comunicag¢ao social no ambito do
Tribunal;

-XXXIIdivulgar, acompanhar e analisar o noticidrio referente a Justica Eleitoral,
mantendo contatos permanentes com os veiculos de comunicagao; e

-XXXIIIorganizar as entrevistas dos Juizes do Tribunal e das Zonas Eleitorais.

Secao I11
Do Gabinete da Presidéncia

Ao Gabinete da Presidéncia, integrado pelo seu Chefe, FC-6, e pelo respectivo Assistente,
FC-4, incumbe:

-XXXIVassistir ao Presidente no desempenho de suas atribui¢des legais e regimentais;

-XXXVproceder a instrugao, recebimento, movimentacdo e guarda da documentagao
da Presidéncia;

-XXXVlproceder a elaboracao, redagao e revisao dos expedientes da unidade;

-XXXVllproceder ao recebimento, movimentagdo e guarda do material da Presidéncia;
e

-XXXVlIllexecutar as demais atribui¢des que lhe forem incumbidas pelo Presidente ou
pelos seus Assessores.
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Capitulo IT
Da Corregedoria

A Corregedoria, integrada pelos cargos em comissdo e fun¢des comissionadas constantes no
anexo II, terd suas atribuicdes estipuladas em regulamento proprio, de iniciativa do
Corregedor.

Capitulo IIT
Da Ouvidoria

A Ouvidoria, integrada pelas funcdes comissionadas constantes no anexo II, terd suas
atribuicdes estipuladas em regulamento proprio, de iniciativa do Ouvidor.

Capitulo IV
Da Diretoria-Geral

A Diretoria-Geral, dirigida pelo Diretor-Geral, CJ-4, cargo privativo de bacharel em direito,
tem a seguinte estrutura:

-XXXIXAssessoria da Diretoria-Geral;
-XLAssessoria de Planejamento e Desenvolvimento;
-XLIGabinete;

-XLIICoordenadoria de Controle Interno.

A Diretoria-Geral incumbe planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades
administrativas do Tribunal, de acordo com a orientagdo estabelecida pelo Presidente.

Secao I
Da Assessoria da Diretoria

A Assessoria da Diretoria-Geral, integrada pelo Assessor, CJ-2 — Assessor II, e por dois
Assessores, CJ-1 — Assessor I, todos cargos privativos de bacharel em direito, incumbe:

-XLIIIelaborar estudos e realizar pesquisas juridicas sobre assuntos pertinentes a
Justica Eleitoral;

-XLIVemitir pareceres juridicos;

-XLVinstruir processos ou procedimentos administrativos submetidos ao Diretor-
Geral;

-XLVlelaborar ou revisar propostas de resolugdo, instru¢des normativas e outros atos
administrativos;
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-XLVIlexaminar e aprovar minutas de instrumentos convocatorios, contratos,
convénios e demais acordos a serem celebrados pelo Tribunal, bem como as respectivas
alteragoes;

-XLVIIImanifestar-se sobre questdes suscitadas em procedimentos licitatorios, bem
como em contratos, convénios e demais acordos firmados pelo Tribunal; e

-XLIXexecutar outras atividades tipicas de Assessoria Juridica ou aquelas
determinadas pelo Diretor-Geral.

Secao 11
Da Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento

A Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento, integrada pelo Assessor, CJ-1 — Assessor
I, incumbe:

-Lassessorar o Diretor-Geral em assuntos relacionados com o desenvolvimento
organizacional, planejamento, orcamento, convénios, contratos e outros mecanismos de
execucdo de programas e projetos;

-LIexecutar os servigos técnicos necessarios a implementacao das decisdes do Plenario,
da Presidéncia e da Diretoria-Geral relacionadas com a sua area de atuacgao;

-LIImanter intercambio com outros 6rgaos e instituicdes da mesma natureza,

-LIIIdesenvolver estudos e analisar propostas para a definicao de politicas de expansao
e desenvolvimento organizacional do Tribunal;

-LIVelaborar os planos, anuais e plurianuais, de acdo do Tribunal, tendo em vista as
diretrizes definidas para cada area e a partir das necessidades detectadas e das propostas
apresentadas pelas demais unidades da Diretoria;

-LVacompanhar e avaliar, permanentemente, os procedimentos e rotinas adotados,
visando ao seu aperfeigoamento e modernizagao; e

-LVIexecutar outras tarefas relacionadas a area e aquelas determinadas pelo Diretor-
Geral.

Secao I11
Do Gabinete

Ao Gabinete da Diretoria-Geral, integrado pelo Chefe, FC-6, e pelo respectivo Assistente,
FC-5, incumbe:

-LVIlassistir ao Diretor-Geral e suas Assessorias no desempenho de suas atribuigdes
legais e regimentais;

-LVIIIproceder a instru¢do, recebimento, movimentacao e guarda da documentagao e
do material da Diretoria-Geral;

-LIXredigir e revisar os expedientes da unidade; e
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-LXexecutar as demais atribui¢des que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral ou
pelos seus Assessores.

Secao IV
Da Coordenadoria de Controle Interno

A Coordenadoria de Controle Interno, dirigida pelo Coordenador, CJ-2, tem a seguinte
estrutura:

-LXTAssessoria;

-LXIISecao de Auditoria;

-LXIIISec¢ao de Auditoria de Pessoal;

-LXIVSecao de Orientagdo e Acompanhamento de Gestao; e

-LXVSec¢ao de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias.

A Coordenadoria de Controle Interno compete planejar, coordenar, orientar e controlar as
atividades necessarias a fiscalizacdo interna das unidades responsaveis pela administracao do
Tribunal quanto a fiel observancia das leis e regulamentos, devendo ainda:

-LXVlIpropor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execu¢ao
das atividades do Tribunal;

-LXVIlexaminar a legalidade e avaliar os resultados da gestdo or¢camentaria,
financeira, operacional e patrimonial das unidades do Tribunal;

-LXVIllorientar os administradores quanto a racionaliza¢do da execu¢do da despesa, a
eficiéncia e eficacia da gestao e a efetividade da atuagdo das unidades do Tribunal;

-LXIXcomunicar ao Diretor-Geral os atos de gestdo sobre os quais incidam proibi¢des
legais;
-LXXapoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional; e

-LXXIdesempenhar as demais fungdes institucionais e constitucionais.

Os integrantes da Coordenadoria de Controle Interno, ao tomarem conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia a sua chefia imediata, e, caso
ndo implementadas as providéncias para saneamento, deverao comunicar ao Tribunal de
Contas da Unido, sob pena de responsabilidade solidéria.

Subsecio I
Da Assessoria

A Assessoria da Coordenadoria de Controle Interno, CJ-1 — Assessor I, cargo privativo de
bacharel em direito, administracdo, economia ou contabilidade, incumbe:

-LXXITIassessorar o Coordenador de Controle Interno em seus atos;

-LXXIIIassessorar o Coordenador de Controle Interno na defini¢ao de planos de agao e
na fixacdo de diretrizes;
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-LXXIVpromover estudos, analisar proposi¢cdes e apresentar propostas de instrugdes
normativas ou normas de execu¢do, com a finalidade de uniformizar procedimentos
sobre a legislagdo concernente a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, e sobre
licitagOes e contratos;

-LXXVcoordenar projetos sobre racionalizagdo de procedimentos e rotinas a serem
implantados na Coordenadoria;

-LXXVImanter arquivo atualizado com os contratos, convénios e demais ajustes
celebrados pelo Tribunal, bem como suas respectivas alteragdes ou aditamentos; €

-LXXVllexecutar outras atividades tipicas da Coordenadoria.

Subsecao 11
Da Secao de Auditoria

A Secio de Auditoria, integrada pelo seu Chefe de Se¢do, FC-6, incumbe:

-LXXVIIlIavaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucao
dos programas de governo e do orgamento do Tribunal;

-LXXIXavaliar, quanto a eficacia e eficiéncia, a gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial do Tribunal,

-LXXXcoordenar e executar programas de auditoria, a fim de orientar a Administracao
do Tribunal na pratica de atos de gestao administrativa;

-LXXXIelaborar o relatério de auditoria de gestdo anual para composi¢ao da Tomada
de Contas Anual;

-LXXXIIpropor critérios e programas a serem adotados na execugdo das atividades do
Tribunal;

-LXXXIIIrealizar auditoria operacional nas unidades do Tribunal, visando comprovar
a legalidade das respectivas atividades;

-LXXXIVexaminar os processos licitatdrios, contratos, convénios e demais ajustes
celebrados pelo Tribunal, bem como suas respectivas alteragdes ou aditamentos, bem
como os casos de dispensabilidade e inexigibilidade;

-LXXXVproceder a analise da Tomada de Contas Anual, bem como ao levantamento
de Tomada de Contas Especiais ou Extraordinarias, nos casos previstos na legislagao;

-LXXXVIexaminar os atos de gestao, sob os aspectos da legalidade e regularidade,
propondo a autoridade competente a adog¢ao das providéncias cabiveis;

-LXXXVIlIsugerir as providéncias indispensaveis para resguardar o interesse publico e
a probidade na aplicacdo de recursos e no uso dos bens publicos;

-LXXXVIIIacompanhar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas para a
corre¢do de impropriedades e irregularidades eventualmente detectadas, manifestando-
se sobre sua eficacia e propondo, quando for o caso, encaminhamento ao Tribunal de
Contas da Unido;
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-LXXXIXconferir e certificar, em diligéncias especiais, a consisténcia ou exatidao de
fatos ou situacdes incomuns ou extraordinarias;

-XCverificar a consisténcia e a seguranca dos instrumentos e sistemas de guarda,
conservagao e controle dos bens e dos valores do Tribunal ou daqueles pelos quais este
seja responsavel;

-XClImanter registro das decisdes do Tribunal de Contas da Unido relacionadas aos
processos de Tomada de Contas Anuais, Especiais ou Extraordinarias;

-XClIlIprovidenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas pelo Tribunal
de Contas da Unido;

-XClIIIconservar, pelo prazo de cinco anos, a contar da data de julgamento das
Tomadas de Contas Anuais, os papéis de trabalho, relatorios, certificados e pareceres
relacionados com as auditorias realizadas;

-XCIVexaminar a legalidade e formalidade das prestacdes de contas referentes a
suprimento de fundos; e

-XCVdesempenhar as demais fungdes institucionais e constitucionais.

Subseciao I11
Da Sec¢ao de Auditoria de Pessoal

A Secio de Auditoria de Pessoal, integrada pelo Chefe de Secdo, FC-6, incumbe:

-XCVlIexaminar os processos relativos aos atos de pessoal, manifestando-se acerca de
sua regularidade e legalidade;

-XCVIImanter controle sobre a capacitagdo de pessoal, para fins de promog¢ao;

-XCVllIlapreciar a regularidade dos procedimentos de concessao de diarias e passagens
aéreas;

-XCIXapreciar a regularidade dos procedimentos de servicos extraordinarios, bem
como o controle anual para fins de informac¢do no processo de Tomada de Contas
Anual;

-Cfiscalizar os prazos de requisi¢do e cessao de servidores;

-Cldar ciéncia ao Coordenador de Controle Interno, de qualquer irregularidade ou
ilegalidade detectadas nos processos de admissdo, desligamento, aposentadoria e
pensdo, inclusive quanto ao descumprimento de prazos, sugerindo, quando necessario,
comunicar ao Tribunal de Contas da Unido, sob pena de responsabilidade solidaria;

-ClIpromover diligéncia para que os responsaveis corrijam as deficiéncias ou erros de
informagao ou ajustem o ato aos ditames da Lei;

-CIIImanter atualizado o “Rol de Responsaveis” no SIAFI pelos atos de gestdo, de
admissdo e desligamento de pessoal, bem como de concessdo de aposentadorias e
pensoes;

-CIVorganizar registro de legislacdo, normas, resolucdes e decisdes do Tribunal de
Contas da Unido atinentes a admissao, desligamento, aposentadoria € pensao;
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-CVfiscalizar o cumprimento da exigéncia de entrega a area de pessoal das Declaragdes
de Bens e Rendas das autoridades e servidores do Tribunal;

-CVlapoiar o Tribunal de Contas da Unido no controle da legalidade e legitimidade dos
Bens e Rendas declarados pelas autoridades e servidores do Tribunal;

-CVIlatender as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido para remessa de copias
das declaragdes apresentadas pelos ocupantes de fung¢do comissionada ou cargo em
comissio;

-CVIlatualizar, trimestralmente ou sempre que ocorrer alteragao, a relagdo com cargo,
nome do ocupante, data da posse e numero do CPF das autoridades e servidores
indicados pelo Tribunal de Contas da Unido;

-CIXauxiliar na analise do processo de Tomada de Contas Anual e, quando necessario,
nas auditorias realizadas pela Se¢ao de Auditoria;

-CXpropor critérios e programas a serem adotados na execugdo das atividades do
Tribunal; e

-CXlIdesempenhar as demais fungdes institucionais e constitucionais.

Subsecio IV
Da Secao de Orientacio e Acompanhamento de Gestiao

A Secio de Orientagdo e Acompanhamento de Gestdo, integrada pelo Chefe de Secio, FC-6,
incumbe:

-CXIlIexecutar as atividades de analise, orientagdao e emissao de proposi¢des que visem
a racionalizar a execucdo da despesa, bem como aumentar a eficiéncia e eficacia da
gestdao orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

-CXIllIexecutar as atividades relacionadas a anélise de documentagdes comprobatorias
da execucdo orcamentaria e financeira da despesa;

-CXIVacompanhar e orientar as atividades relacionadas as opera¢des do STAFI junto
as unidades gestoras do Tribunal;

-CXVproceder ao acompanhamento das atividades de Tomadas de Contas Especiais,
instauradas no ambito deste Tribunal;

-CXVlIanalisar os processos de licitagdo, inexigibilidades, dispensas e demais despesas
realizadas, quanto aos procedimentos de pagamento e contabeis;

-CXVllpropor a impugna¢do de qualquer ato relativo a realizacdo de despesa que
incida em vedacao de natureza legal ou regulamentar;

-CXVlIlIsolicitar as unidades gestoras a remessa da documentagdo comprobatoria das
operacdes realizadas e manter o controle dos processos e documentos diligenciados;

-CXIXmanter atualizados os arquivos sobre legislagdo, normas e jurisprudéncias
pertinentes a administragdo financeira, contabilidade e outros de interesse da
Coordenadoria;

10
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-CXXanalisar os processos de suprimentos de fundos quanto aos procedimentos
contabeis;

-CXXlpropor critérios e programas a serem adotados na execugdo das atividades do
Tribunal; e

-CXXIIdesempenhar as demais fung¢des institucionais e constitucionais.

Subsecio V
Da Secio de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias

A Secdo de Analise das Contas Eleitorais e Partidarias, integrada pelo Chefe de Secao, FC-6,
incumbe:

-CXXIIIanalisar e controlar os processos de prestagdes de contas anuais dos partidos
politicos, e das campanhas eleitorais;

-CXXlIVsolicitar diligéncias nas prestagdes de contas, quando necessarias a
complementacdo de informagdes;

-CXXVorientar os partidos politicos e candidatos quanto aos procedimentos de
formalidade e legalidade na elaboracdo das prestacdes de contas;

-CXXVltreinar e orientar examinadores, quando solicitados a prestar auxilio, nas
tarefas desenvolvidas nas analises de prestagcdes de contas de campanha eleitoral;

-CXXVllinstruir os processos de Tomadas de Contas Especiais relativos as contas
anuais desaprovadas de Partidos Politicos e, quando necessario, de campanha eleitoral;

-CXXVlllIrealizar a atualizagao de valores relativos as multas eleitorais;

-CXXIXmanter atualizados os arquivos sobre legislagdo, normas e jurisprudéncias
pertinentes as prestagcdes de contas partidarias e de campanhas eleitorais;

-CXXXmanter atualizados os sistemas pertinentes as prestacdes de contas anuais dos
partidos politicos e das campanhas eleitorais, de acordo com as orientagdes do Tribunal
Superior Eleitoral; e

-CXXXIdesempenhar as demais fungdes institucionais e constitucionais.

Capitulo V
Da Secretaria Judiciaria

A Secretaria Judiciaria, dirigida pelo Secretario, CJ-3, cargo privativo de bacharel em direito,
e integrada pelo respectivo Assistente FC-6, tem a seguinte estrutura:

-CXXXIICoordenadoria de Registro Processual; e
-CXXXIIICoordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagao.

A Secretaria Judiciaria incumbe planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades
referentes as unidades que lhe sdo subordinadas, bem como proceder a abertura e rubrica do
livro de ata das convengdes de o6rgao partidario regional.

11
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Ao Assistente incumbe:
-CXXXIVredigir expedientes e despachos;
-CXXXVrealizar o controle de entrada e saida de processos;
-CXXXVlefetuar pesquisas a fim de subsidiar os trabalhos realizados;

-CXXXVlIIcontrolar e zelar pelos materiais permanentes ¢ de consumo utilizados na
Secretaria; e

-CXXXVlIllexecutar os expedientes relacionados com o0s servigos a seu cargo,
praticando os demais atos determinados pelo superior hierarquico.

Secao I
Da Coordenadoria de Registro Processual

A Coordenadoria de Registro Processual, dirigida pelo Coordenador, CJ-2, cargo privativo de
bacharel em direito, tem a seguinte estrutura:

-CXXXIXSe¢ao de Registros e Autuagao;
-CXLSecao de Partidos Politicos; ¢
-CXLISecao de Apoio aos Juizes.

A Coordenadoria de Registro Processual incumbe planejar, coordenar, orientar e controlar as
atividades das unidades que lhe sdo subordinadas, bem como:

-CXLIIplanejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades referentes aos atos
judiciarios, nos processos de competéncia do Tribunal, desenvolvidas pelas Se¢des que
lhe sdo subordinadas;

-CXLIIIexaminar e subscrever os atos e termos processuais que lhe forem delegadas;

-CXLIVexpedir e autenticar as certiddes ou copias extraidas pelas Se¢des que lhe sao
subordinadas;

-CXLVexaminar a matéria a ser encaminhada para publicagdo oficial, preparada pelas
Secdes que lhe sdo subordinadas; e

-CXLVlIexecutar outras atribuigcdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subseciao I
Da Secao de Registros e Autuacao

A Secdo de Registros e Autuagio, integrada pelo Chefe de Segdo, FC-6, e pelos respectivos
Assistentes, sendo um FC-4 e um FC-1, incumbe:

-CXLVlIlautuar e distribuir os feitos da competéncia do Tribunal e da Corregedoria;

-CXLVIlIprocessar os feitos da competéncia do Tribunal;

12
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-CXLIXdar publicidade aos atos e termos judiciais, encaminhando-os a publicagdo
oficial;

-CLcertificar a publicagdo das decisdes, bem como a dos atos processuais;

-CLIprestar informacgdes, fornecer copias e extrair certidoes dos processos sob sua
guarda;

-CLIIcumprir as determinacdes do Tribunal, constantes de acordaos e resolucdes, bem
como os despachos dos Relatores;

-CLIIIfazer observar o cumprimento dos prazos para devolucao de autos;

-CLIVpreparar e publicar as pautas de julgamento, na forma do Regimento Interno do
Tribunal;

-CLVcertificar o transito em julgado ou interposi¢do de recursos das decisdes do
Tribunal;

-CLVlprocessar os recursos interpostos das decisdes do Tribunal,
-CLVlIlexpedir relatérios estatisticos; €

-CLVIllexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecio I1
Da Secao de Partidos Politicos

A Secgdo de Partidos Politicos, integrada pelo Chefe de Secdo, FC-6, e pelo respectivo
Assistente, FC-1, incumbe:

-CLIXlavrar termo de abertura dos livros partidarios de convengdes de escolha de
candidatos as elei¢des estaduais, encaminhando-os para rubrica do Secretario Judiciario,
bem como conferir e certificar a exatiddo das copias das atas das referidas convengodes;

-CLXconferir e anotar a composi¢ao de comissdes provisorias e diretorios regionais e
municipais, bem como qualquer alteragdo, dissolu¢do ou cancelamento, com a devida
comunicagao ao Juiz Eleitoral da respectiva zona;

-CLXIexpedir certiddes, copias e prestar informagdes das anotagdes sob sua guarda;

-CLXIlorganizar e manter atualizado o arquivo dos membros dos diretorios e
comissdes provisorias;

-CLXIIIarquivar as diretrizes estabelecidas pelos diretorios e convengdes regionais;
-CLXIVprestar informagdes a respeito da legislagdo partidaria; e

-CLXVexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.
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Subsecio II1
Da Secao de Apoio aos Juizes

A Secdo de Apoio aos Juizes, integrada pelo Chefe de Segdo, FC-6, e pelos respectivos
Assistentes, sendo um FC-5 e um FC-1, incumbe:

-CLXVlIprover o apoio técnico aos Juizes, mediante a elaboracdo de minutas de
despachos, decisdes e relatérios necessarios ao julgamento dos feitos de competéncia do
Tribunal;

-CLXVllproceder a degravagao de midias de video e audio para instruir processos;

-CLXVIlIencaminhar a Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagdo copias dos
acordaos e resolucdes para fins de controle e arquivo;

-CLXIXauxiliar os Juizes do Tribunal, o Procurador Regional, bem como o Secretério
Judiciario, durante as Sessoes Plenarias;

-CLXXencaminhar ao setor competente, para fins de publicagdo, os acérddos e as
resolucgdes;

-CLXXIoperar os equipamentos de som e gravacao da Sala de Sessoes; e

-CLXXIlIexecutar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Secao 11
Da Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacio

A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacao, dirigida pelo Coordenador, CJ-2, tem a
seguinte estrutura:

-CLXXIIISec¢ao de Jurisprudéncia; e
-CLXXIVSecao de Biblioteca, Editoracdo e Arquivo.
A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagio incumbe:

-CLXXVplanejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes ao
acervo da biblioteca, ao banco de dados jurisprudenciais e atividades de editoracao de
publicagdes juridico-eleitorais;

-CLXXVlIexpedir e autenticar as certidoes ou copias extraidas pelas Se¢des que lhe sao
subordinadas; e

-CLXXVllIexecutar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.
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Subsecio I
Da Sec¢ao de Jurisprudéncia

A Secio de Jurisprudéncia, integrada pelo Chefe de Se¢do, FC-6, incumbe:

-CLXXVIllIcoletar, selecionar, classificar, analisar, indexar e catalogar a
jurisprudéncia do Tribunal;

-CLXXIXTrealizar pesquisas jurisprudenciais sobre elementos constantes do seu acervo
e dos demais o6rgaos do Poder Judicidrio, mediante servigo de recuperagdo de dados,
quando solicitado por orgdos, autoridades da Justica Eleitoral, entidades publicas,
advogados e outros;

-CLXXXorganizar o ementario de jurisprudéncia;

-CLXXXIrecuperar informagdes relativas a jurisprudéncia, mantendo sistema de apoio
a pesquisa automatizada;

-CLXXXIIproceder a alimentac¢do da base de dados, quando for o caso;

-CLXXXIIIreceber e remeter, além das suas publicagdes, as demais contendo acervo
de direito eleitoral, mantendo atualizado o cadastro de usuarios;

-CLXXXIVinformar e orientar os usudrios na utilizagdo dos produtos e servigos
disponiveis; e

-CLXXXVexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecao 11
Da Secao de Biblioteca, Editoracio e Arquivo

A Secio de Biblioteca, Editoracio e Arquivo, integrada pelo Chefe de Secao, FC-6, incumbe:
-CLXXXVlorganizar, conservar e atualizar o acervo bibliografico;
-CLXXXVIlarquivar os originais das resolucdes do Tribunal;

-CLXXXVIIIsugerir normas e procedimentos para sele¢do, aquisicdo, tratamento
técnico, organizacdo, utilizacdo e controle do acervo da biblioteca e das atividades
referentes a editoragdo do boletim interno do Tribunal;

-CLXXXIXelaborar e fazer circular o boletim interno do Tribunal;

-CXCatender, orientar, cadastrar os usuarios e controlar os empréstimos e devolugdes
do acervo da biblioteca;

-CXClorganizar ¢ manter o arquivo de todos os documentos, procedimentos e
processos administrativos e judiciais do Tribunal;

-CXCllIinventariar periodicamente o acervo de livros, documentos e processos, para a
identificacao de extravios e necessidades de encadernagao, restauracao e desinfecc¢ao;

-CXCllIlelaborar tabela de temporalidade;
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-CXCIVprovidenciar o descarte do material arquivado, obedecida a tabela de
temporalidade;

-CXCVproceder ao desarquivamento dos documentos, procedimentos e processos
administrativos e judiciais, quando autorizado; e

-CXCVlexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Capitulo VI
Da Secretaria de Tecnologia da Informacao

A Secretaria de Tecnologia da Informacao, dirigida pelo Secretario, CJ-3, e integrada pelo
respectivo Assistente, FC-2, tem a seguinte estrutura:

-CXCVIICoordenadoria de Produgdo e Suporte; e
-CXCVIIICoordenadoria de Eleicoes.

A Secretaria de Tecnologia da Informacdo incumbe planejar, coordenar, orientar e dirigir as
atividades referentes as unidades que lhe sdo subordinadas, bem como propor diretrizes,
normas, critérios e programas a serem adotados na area de informatica no Tribunal e Zonas
Eleitorais.

Ao Assistente incumbe:
-CXCIXassistir ao Secretario no desempenho de suas atribuigdes;
-CCredigir e revisar os expedientes da unidade;
-CClrealizar o controle de entrada e saida de processos;
-CCllcontrolar e zelar pelos materiais permanentes e de consumo;

-CClllIproceder a instrugdo, recebimento, movimentagdo e guarda da documentacao e
do material; e

-CCIVexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Secao I
Da Coordenadoria de Producio e Suporte

A Coordenadoria de Produgdo e Suporte, dirigida pelo Coordenador, CJ-2, tem a seguinte
estrutura:

-CCVSecao de Suporte Operacional;
-CCVISecao de Analise ¢ Desenvolvimento; e
-CCVIISecao de Microinformatica.

A Coordenadoria de Produ¢ao e Suporte incumbe planejar, coordenar, orientar e controlar as
atividades das unidades que lhe sao subordinadas, bem como:
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-CCVlIllestabelecer diretrizes para a aquisi¢do, manutencao e operagao dos sistemas de
tecnologia da informacao;

-CCIXsupervisionar e avaliar o uso adequado dos sistemas e equipamentos de
informatica, orientando os trabalhos de suporte e apoio ao usuario;

-CCXopinar sobre a compra de novos equipamentos ¢ programas de informatica, e
também, acerca dos cursos a serem ministrados aos servidores;

-CCXIacompanhar e supervisionar a instalagdo e manutengdo dos diversos tipos de
redes de comunicac¢ao de dados;

-CCXIlIcontrolar os equipamentos de informatica; e

-CCXIlIlIexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subseciao I
Da Secao de Suporte Operacional

A Secio de Suporte Operacional, integrada pelo Chefe de Segao, FC-6, incumbe:

-CCXIVsupervisionar e orientar os usuarios quanto a utilizacdo das redes ldgica e de
comunicacao de dados;

-CCXVefetuar copias de seguranga dos arquivos dos servidores de redes, bancos de
dados e sistemas operacionais, provendo sua integridade fisica e inviolabilidade;

-CCXVlIarquivar as copias de seguranga com os resultados finais das eleigdes,
remetidos pelas Zonas ou processadas no Tribunal,

-CCXVlIlIcontrolar as versdes dos sistemas de elei¢ao e de seguranga;

-CCXVllIcadastrar usudrios e controlar suas permissdes de seguranga, bem como
distribuir e controlar os respectivos diretorios de acesso;

-CCXIXprovidenciar a instalagdo dos sistemas junto ao servidor de rede, quando
necessario;

-CCXXproceder a instalagao de novos tipos de rede, quando determinado;
-CCXXIlanalisar performances e ajustes de parametros de rede e sistemas interligados;
-CCXXlIlIpromover a instalacao e utilizagao dos sistemas de comunicagdo de dados;

-CCXXIllIopinar sobre todos os equipamentos de informatica na utiliza¢ao de rede lan
ou wan; e

-CCXXlIVexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.
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Subsecio I1
Da Secao de Analise e Desenvolvimento

A Secio de Analise e Desenvolvimento, integrada pelo Chefe de Segdo, FC-6, incumbe:

-CCXXVdesenvolver programas ou aplicativos;

-CCXXVImanifestar-se sobre a viabilidade técnica do desenvolvimento de programas
ou aplicativos;

-CCXXVlIlsugerir a aquisicdo de aplicativos e ferramentas para analise e
desenvolvimento de programas;

-CCXXVllIIfornecer sistemas desenvolvidos a outros Tribunais, desde que autorizado
pelo Secretario de Tecnologia da Informacao;

-CCXXIXdesenvolver e veicular sitios da internet e intranet, controlando as
atualizagoes e substitui¢des das informagdes disponibilizadas;

-CCXXXopinar sobre as caracteristicas técnicas e versdes de programas a serem
adquiridos;

-CCXXXlImanter a guarda e o controle de midias e tutoriais;

-CCXXXlIlIprover suporte técnico aos sistemas utilizados no Tribunal e Zonas
Eleitorais; e

-CCXXXIIIexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subseciao I11
Da Se¢ao de Microinformatica

A Secéo de Microinformatica, integrada pelo Chefe de Secdo, FC-6, incumbe:

-CCXXXIVcontrolar os equipamentos de informatica e seus respectivos prazos de
garantia;

-CCXXXVcontrolar os deslocamentos dos equipamentos de informatica;

-CCXXXVlIelaborar projeto basico para contratagdo de manutencdo preventiva e
corretiva de equipamentos de informatica;

-CCXXXVlIlacompanhar as manutengdes preventivas e realizar as chamadas técnicas
para consertos dos equipamentos de informatica;

-CCXXXVlIIIacompanhar o recebimento de equipamentos de informatica, procedendo
a avaliacdo técnica;

-CCXXXIXindicar as caracteristicas técnicas sobre equipamentos e periféricos a serem
adquiridos;

-CCXLmanifestar-se sobre a compatibilidade de pecas de reposi¢ao;

-CCXLIprover suporte técnico aos usuarios;
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-CCXLIIinstalar e configurar programas; e

-CCXLIIIexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Secao 11
Da Coordenadoria de Elei¢oes

A Coordenadoria de Eleicdes, dirigida pelo Coordenador, CJ-2, tem a seguinte estrutura:
-CCXLIVSecao de Urnas Eletronicas;
-CCXLVSecao de Apoio as Zonas; €
-CCXLVISecao de Planejamento e Logistica.

A Coordenadoria de Eleicdes incumbe:

-CCXLVllplanejar, coordenar e orientar os trabalhos relativos ao processamento dos
dados dos sistemas de eleicoes e utilizagdo das urnas eletronicas, através de instrugdes,
treinamentos e suporte técnico;

-CCXLVIIauxiliar no planejamento e formacao de grupos de trabalhos para fins de
treinamento, instrugdo, aplicacdo e utilizagdo dos sistemas de elei¢des;

-CCXLIXacompanhar os trabalhos dos técnicos contratados, no que se refere as
atividades relacionadas aos sistemas de eleigdes e urnas eletronicas;

-CCLcoordenar e controlar as atividades relativas a manutencdo do cadastro de
eleitores, acompanhando suas atualizagdes e fornecendo relatorios do eleitorado e
filiagdo partidaria, bem como divulgar periodicamente a estatistica do eleitorado;

-CCLIsupervisionar os trabalhos de manutengao do cadastro e totalizagdo das eleigdes;
-CCLIImanter a guarda das urnas eletronicas; e

-CCLIIIexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecio I
Da Secao de Urnas Eletronicas

A Secio de Urnas Eletronicas, integrada pelo Chefe de Seg¢do, FC-6, incumbe:

-CCLIVreceber as urnas eletronicas, e todos os suprimentos € materiais necessarios ao
seu funcionamento e armazenamento;

-CCLVcontrolar e gerenciar as urnas eletronicas junto a Comissdo Regional de Urnas
Eletronicas;

-CCLVlorientar sobre a utilizagdo, conservacao, seguranga, armazenamento, transporte
e controle das urnas eletronicas;
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-CCLVlIpreparar as urnas eletronicas para divulgacdo, demonstragdo pratica e
treinamentos;

-CCLVIIsupervisionar as atividades de assisténcia técnica as urnas eletronicas,
emitindo relatorios de atendimento;

-CCLIXcoordenar os trabalhos de manutengdo, carga e exercitacdo dos componentes
das urnas eletronicas;

-CCLXmanter sob sua guarda todas as midias, bem como controlar as quantidades de
suprimentos;

-CCLXlverificar o estado de conservagdo e as condi¢des operacionais das urnas
eletronicas, elaborando quadros estatisticos; e

-CCLXIIexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecio I1
Da Sec¢ao de Apoio as Zonas

A Secido de Apoio as Zonas, integrada pelo Chefe de Sec¢io, FC-6, incumbe:

-CCLXIIIorientar e dar suporte técnico as zonas quanto ao sistema de cadastro
eleitoral;

-CCLXIVorganizar e disponibilizar os dados estatisticos do cadastro eleitoral;
-CCLXVsupervisionar as operacdes relativas aos locais de votagdo e segdes eleitorais;

-CCLXVIcolaborar com a Corregedoria nas atividades relativas ao cadastro de
eleitores;

-CCLXVllprestar suporte operacional as zonas, relativamente aos sistemas de elei¢ao;
e

-CCLXVlIlIexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subseciao I11
Da Secao de Planejamento e Logistica

A Secio de Planejamento e Logistica, integrada pelo Chefe de Secdo, FC-6, incumbe:
-CCLXIXcoordenar o apoio logistico entre o Tribunal e as forcas de seguranga;

-CCLXXdefinir o acesso fisico as dependéncias do Tribunal ¢ demais ambientes no
periodo das eleigoes;

-CCLXXIcoordenar a logistica de urnas eletronicas para as eleigdes;

-CCLXXIIcoordenar a realizagdo das eleigdes parametrizadas;
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-CCLXXIIIconfigurar o ambiente de totalizacdo das eleigdes, gerando as tabelas
necessarias para as aplicagdes;

-CCLXXIVcoordenar o processo de carga dos aplicativos das urnas eletronicas;

-CCLXXVacompanhar as substituicdes e demais ocorréncias com as urnas eletronicas,
no dia das elei¢des, apresentando relatdrios estatisticos;

-CCLXXVldisponibilizar os resultados parciais e finais das elei¢des; e

-CCLXXVllexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Capitulo VII
Da Secretaria de Administraciao

A Secretaria de Administragdo, dirigida pelo Secretario, CJ-3, e integrada pelos Assistentes,
FC-3 e FC-2, tem a seguinte estrutura:

-CCLXXVIIIAssessoria de Licitagdes e Contratos;
-CCLXXIXCoordenadoria de Gestdo de Pessoas;
-CCLXXXCoordenadoria de Material e Patrimonio;
-CCLXXXICoordenadoria de Or¢amento e Finangas; e
-CCLXXXIICoordenadoria de Apoio Administrativo.

A Secretaria de Administragao incumbe planejar, coordenar, orientar € controlar as atividades
referentes as unidades que lhe sdo subordinadas, bem como propor diretrizes, normas,
critérios e programas a serem adotados na execucao dessas atividades.

Aos Assistentes incumbe:

-CCLXXXIIIassistir ao Secretario e sua Assessoria no desempenho de suas
atribuicdes;

-CCLXXXIVredigir e revisar os expedientes da unidade;
-CCLXXXVrealizar o controle de entrada e saida de processos;

-CCLXXXVlorganizar o arquivo de legislacdo e decisdes atinentes a temas abordados
na Secretaria de Administragao;

-CCLXXXVllIefetuar pesquisas a fim de subsidiar os trabalhos realizados;
-CCLXXXVIIIcontrolar e zelar pelos materiais permanentes e de consumo;

-CCLXXXIXproceder a instrucdo, recebimento, movimentagdo e guarda da
documentacao e do material; e

-CCXCexecutar outras atribuigcdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.
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Secao I
Da Assessoria de Licitacdes e Contratos

A Assessoria de Licitagdes e Contratos, integrada pelo Assessor, Cargo CJ-1 — Assessor I,
cargo privativo de bacharel em direito, e pelo respectivo Assistente, FC-6,, incumbe:

-CCXClprestar assessoramento a Secretaria de Administragao;

-CCXCllrealizar estudos e pesquisas de ordem administrativa, com énfase nas areas de
Gestdo de Pessoas, Org¢amento e Finangas, Material e Patrimonio e Apoio
Administrativo, manifestando-se nos processos que lhe forem submetidos;

-CCXClIlIIacompanhar a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia atinentes a sua area de
atuacdo, mantendo atualizados os respectivos registros;

-CCXCIVsubsidiar com analises e informacdes as decisdes da Secretaria de
Administragdo em processos administrativos;

-CCXCVelaborar projeto basico nos procedimentos de interesse da respectiva
Secretaria;

-CCXCVlelaborar os editais de licitagdo, contratos, distratos, termos aditivos,
convénios e extratos, para publicacdo nos 6rgdos de imprensa, oficiais e particulares;

-CCXCVllrealizar pesquisas de mercado sobre precos correntes dos materiais ou
servicos a serem adquiridos ou contratados;

-CCXCVlIllgerenciar a entrega dos instrumentos convocatorios para participagdo nos
procedimentos licitatorios;

-CCXCIXorganizar ¢ manter atualizado o registro das licitacdes realizadas e dos
contratos, distratos e termos aditivos firmados pelo Tribunal;

-CCCregistrar as penalidades administrativas aplicadas as empresas no ambito do
Tribunal;

-CCClexecutar o expediente relacionado com os servigos a seu cargo, praticando os
demais atos determinados pelo superior hierarquico.

Secao I1
Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, dirigida pelo Coordenador, CJ-2, tem a seguinte
estrutura:

-CCClIISecao de Acompanhamento e Avaliacdo;
-CCClIIISecao de Assisténcia Médico-Odontologica;
-CCCIVSecao de Beneficios;

-CCCVSecao de Normas;

-CCCVISec¢ao de Pagamento;
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-CCCVIISecao de Registros Funcionais; e
-CCCVIIISec¢ao de Treinamento.

A Coordenadoria de Gestao de Pessoas incumbe planejar, coordenar, orientar e controlar as
atividades das unidades que lhe sao subordinadas, devendo, ainda:

-CCCIXcoordenar os programas de estagio do Tribunal;

-CCCXelaborar as Portarias, assim como encaminha-las para a publicacdo no Boletim
Interno ou no Diario Oficial da Unido, conforme o caso, e disponibiliza-las na area
publica; e

-CCCXlgerenciar os sistemas informatizados de controle de pessoal.

Subseciao I
Da Secao de Acompanhamento e Avaliacao

A Secdo de Acompanhamento e Avaliagdo, integrada pelo Chefe de Secio, FC-6, incumbe:

-CCCXllIpropor a realizacao de concursos, assim como estudar a conveniéncia de sua
prorrogacao;

-CCCXIlIIacompanhar e instruir o processo de contratacdo de empresa especializada
em realizacdo de concurso publico;

-CCCXIVconvocar os candidatos nomeados, orientando-os quanto as providéncias a
serem tomadas para a posse;

-CCCXVinstruir os processos de estdgio probatdrio, assim como de avaliagdo de
desempenho de acordo com a legislacdo em vigor;

-CCCXVlproceder aos langamentos no Sistema de Apreciacdo e Registro de Atos de
Admissdo e Concessoes — SISAC do Tribunal de Contas da Unido; e

-CCCXVllexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecio I1
Da Secao de Assisténcia Médico-Odontologica

A Secio de Assisténcia Médico-Odontoldgica, integrada pelo Chefe de Segdo, FC-6, incumbe
as atividades de assisténcia médica, odontoldgica e de enfermagem aos servidores, bem como:

-CCCXVlIllprestar assisténcia médico-odontologica aos juizes e servidores do
Tribunal;

-CCCXIXcontrolar e executar as atividades relativas a prestagdo de assisténcia a saude
dos servidores e seus dependentes, mediante contrato terceirizado;

-CCCXXpropor a celebracdo de contratos e convénios na sua darea de atuacio,
fiscalizando sua execu¢dao, bem como efetuar os devidos langamentos no Sistema de
Acompanhamento de Contratos - SIAC;
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-CCCXXlinformar as unidades competentes a previsdo das despesas com a assisténcia
a saude, para elaboracdo da proposta or¢camentaria ou solicitagdo de crédito
suplementar;

-CCCXXllIcontrolar os prazos de apresentacdo dos inativos € pensionistas a inspec¢ao
médica periddica, quando for o caso;

-CCCXXIIThomologar atestados, laudos, relatérios e outros documentos de
informagdes técnicas;

-CCCXXIVemitir atestados para fins de concessao de licenga médica;
-CCCXXVencaminhar, quando necessario, servidores para tratamento especializado;

-CCCXXVlprestar assisténcia médico-domiciliar aos juizes e servidores, quando
necessario, na forma da lei;

-CCCXXVlIldiagnosticar e tratar as afec¢des bucais e dentarias e promover acdes
odontologicas preventivas e curativas integradas;

-CCCXXVlIlIexecutar pericia do tratamento odontoldgico, nos termos da
regulamentagao vigente;

-CCCXXIXproceder ao exame clinico e a avaliagdo de exames complementares para
posse de candidatos aos cargos do Tribunal;

-CCCXXXpromover pericias médicas previstas em lei e compor juntas médicas;

-CCCXXXlIpromover, através de palestras ou atividades educativas, orientagdo, de
natureza preventiva e curativa, a saude dos juizes e servidores; e

-CCCXXXllIexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecio II1
Da Secao de Beneficios

A Secio de Beneficios, integrada pelo Chefe de Sec¢do, FC-6, e pelo respectivo Assistente,
FC-4, incumbe:

-CCCXXXlIIanalisar e elaborar as propostas relativas a concessdo de beneficios
estabelecidos em lei, excluida a assisténcia a satude;

-CCCXXXlIVcontrolar a concessdo € o cancelamento de beneficios, excluida a
assisténcia a saude, comunicando-os a Se¢ao de Pagamento;

-CCCXXXVcontrolar o pagamento de reembolso dos programas de assisténcia ao
servidor;

-CCCXXXVlefetuar o cadastramento dos beneficiarios e dependentes de todos os
programas de beneficio, excluida a assisténcia a saude;

-CCCXXXVllorganizar e controlar a escala anual de férias e recesso;
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-CCCXXXVlIlinformar as unidades competentes a previsdo das despesas com os
beneficios, excluida a assisténcia a satude, para elabora¢ao da proposta or¢amentaria ou
solicitacdo de crédito suplementar; e

-CCCXXXIXexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecio IV
Da Secao de Normas

A Secdo de Normas, integrada pelo Chefe de Secdo, FC-6, cargo privativo de bacharel em
direito, incumbe:

-CCCXLelaborar e revisar as propostas de atos normativos, instru¢des e regulamentos,
visando a correta e uniforme aplicacao da legislagdo referente a pessoal;

-CCCXLIexaminar e instruir processos referentes a concessao ou revisao de
aposentadorias ou pensdes, bem como de reversdo ao servigo publico, ou qualquer outra
matéria relacionada a pessoal, procedendo ao reexame sempre que houver alteragdes na
legislagao;

-CCCXLIprestar informagdes quanto a fiel observancia das leis e regulamentos, no
que se refere aos atos relativos a pessoal;

-CCCXLIIImanifestar-se nos processos relativos a gestdo de pessoas;

-CCCXLIVpesquisar, selecionar, catalogar, manter atualizada e divulgar a legislacao,
jurisprudéncia, normas, doutrinas e atos administrativos do Tribunal, referentes aos
servidores; €

-CCCXLVexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecio V
Da Secao de Pagamento

A Secio de Pagamento, integrada pelo Chefe de Se¢io, FC-6, e pelos respectivos Assistentes,
sendo dois FC-4, incumbe:

-CCCXLVlprocessar e elaborar as folhas de pagamento dos servidores, juizes e
representantes do Ministério Publico;

-CCCXLVlIproceder aos descontos legais, resultantes de empréstimos e aqueles
decorrentes de determinagdes judiciais;

-CCCXLVllIlelaborar o Relatorio Anual de Informagdes Sociais — RAIS e encaminha-
lo ao Ministério do Trabalho e Emprego;

-CCCXLIXelaborar, anualmente, a Declaracao de Imposto Retido na Fonte — DIRF e
encaminha-la a Receita Federal;
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-CCClLelaborar o comprovante anual de rendimentos dos servidores, juizes e
representantes do Ministério Publico, para fins de declaragao de imposto de renda;

-CCCLIorganizar ¢ manter atualizadas as fichas financeiras, bem como fornecer
informacodes e expedir certidoes ou declaragdes sobre os elementos constantes destas;

-CCCLIIpreparar demonstrativos de apropriagdo de despesas e relatério de
pagamentos efetuados, encaminhando-os ao 6rgdo de execucdo financeira, e fornecer
subsidios para a elaboragdo da proposta orcamentaria;

-CCCLIIIelaborar as projecdes de gastos com pessoal ativo e inativo e encargos
sociais para subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual e solicitagdo de
créditos adicionais; €

-CCCLIVexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subseciao VI
Da Sec¢ao de Registros Funcionais

A Secdo de Registros Funcionais, integrada pelo Chefe de Segdo, FC-6, ¢ pelo respectivo
Assistente, FC-4, incumbe:

-CCCLVorganizar ¢ manter atualizados os dados cadastrais dos servidores, juizes e
representantes do Ministério Publico, resguardando as informagdes armazenadas;

-CCCLVlIcontrolar as requisicdes e cessdes, bem como a freqiiéncia dos servidores,
comunicando aos 6rgaos de origem a dos servidores requisitados ou cedidos;

-CCCLVllelaborar as certiddes e as declaragdes funcionais requeridas;

-CCCLVIIencaminhar a Coordenadoria de Controle Interno copias das declaracdes de
bens e rendas dos servidores detentores de fun¢des comissionadas ou cargos em
comissdao, bem como das autoridades obrigadas por lei;

-CCCLIXencaminhar, anualmente, para publicagdo no Diario Oficial da Unido o
quadro demonstrativo de pessoal;

-CCCLXexpedir as carteiras funcionais e crachas;

-CCCLXIinformar a Coordenadoria de Controle Interno o rol de responsaveis do
Tribunal;

-CCCLXIIinformar ao Diretor-Geral, com antecedéncia prevista no Regimento
Interno, o término dos biénios dos Juizes, bem como o surgimento de vagas;

-CCCLXIIIinformar, mensalmente, a Se¢do de Pagamento, os elementos necessarios
para a elaboracdo das folhas de pagamento;

-CCCLXIVprestar informagdo, nos processos referentes a pessoal, dos dados
cadastrais pertinentes;

-CCCLXVorganizar e manter atualizado o registro de cargos, funcdes, lotacdo,
substitui¢do e composi¢do do plendrio;
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-CCCLXVlproceder a lavratura dos termos de posse dos servidores e juizes do
Tribunal; e

-CCCLXVllexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecio VII
Da Secio de Treinamento

A Secio de Treinamento, integrada pelo Chefe de Segdo, FC-6, e pelo respectivo Assistente,
FC-2, incumbe:

-CCCLXVllIgerenciar, acompanhar e divulgar a realizagdio de cursos de
aperfeigoamento, propondo a inscricdo dos servidores e efetuando-a, quando houver a
autorizacdo da autoridade competente;

-CCCLXIXacompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos e convénios pertinentes a
sua area de atuagdo, bem como efetuar os devidos langamentos no Sistema de
Acompanhamento de Contratos - SIAC;

-CCCLXXavaliar e o controlar os servidores nos cursos de aperfeicoamento;

-CCCLXXIelaborar o programagdo anual de treinamento e desenvolvimento de
recursos humanos, contatando entidades técnicas, assim como instrutores externos e
internos;

-CCCLXXIlIelaborar a proposta or¢camentaria relativa ao Programa de Treinamento e
Capacitacao de Recursos Humanos;

-CCCLXXIIIplanejar, coordenar e executar os programas relativos a concessdo do
Auxilio Bolsa de Estudos aos servidores do Tribunal;

-CCCLXXIVcalcular o valor das diarias e solicitar, se for o caso, a emissido de
passagens aéreas referente aos deslocamentos dos servidores e juizes;

-CCCLXXVpromover estudos e pesquisas para o levantamento das necessidades de
treinamento e desenvolvimento de pessoal;

-CCCLXXVlprovidenciar e distribuir os materiais necessarios a operacionalizacdo do
treinamento; e

-CCCLXXVllexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Secao I11
Da Coordenadoria de Material e Patrimonio

A Coordenadoria de Material e Patrimonio, dirigida pelo Coordenador, CJ-2, tem a seguinte
estrutura:

-CCCLXXVIIISec¢ao de Material; e
-CCCLXXIXSecao de Patrimonio.
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A Coordenadoria de Material e Patrimonio incumbe planejar, coordenar, orientar € controlar
as atividades das unidades que lhe sdao subordinadas.

Subsecio I
Da Secido de Material

A Secio de Material, integrada pelo Chefe de Secdo, FC-6, e pelo respectivo Assistente, FC-
4, incumbe:

-CCCLXXXelaborar a programac¢do anual de aquisi¢do de material de consumo para
atender as necessidades administrativas e das elei¢cdes, fornecendo as especificacdes e
quantidades necessarias;

-CCCLXXXIcontrolar o cumprimento dos prazos de entrega do material de consumo
adquirido, salvo aquele de competéncia da Comissdo de Recebimento de Material;

-CCCLXXXIIreceber todo o material de consumo adquirido, certificando a data do
recebimento provisorio e, apos exame e conferéncia, o aceite definitivo, salvo aquele de
competéncia da Comissao de Recebimento de Material;

-CCCLXXXIIIpropor o descarte de material de consumo sem movimentagdo ou
inservivel;

-CCCLXXXIVencaminhar a Coordenadoria de Controle Interno os Relatorios Mensal
e Anual do Almoxarifado;

-CCCLXXXVatender as requisi¢des de material de consumo, sugerindo a redugdo nas
quantidades, em razao da limita¢ao do estoque ou outro motivo;

-CCCLXXXVImanter sob sua guarda e responsabilidade os bens em estoque;

-CCCLXXXVllelaborar e divulgar, mensalmente, a relacdo das compras de material
de consumo realizadas pelo Tribunal; e

-CCCLXXXVllIlIexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecao 11
Da Sec¢ao de Patrimonio

A Secio de Patriménio, integrada pelo Chefe de Se¢do, FC-6, e pelo respectivo Assistente,
FC-2, incumbe:

-CCCLXXXIXcontrolar o cumprimento dos prazos de entrega do material permanente
adquirido, salvo aquele de competéncia da Comissdo de Recebimento de Material;

-CCCXCreceber todo o material permanente adquirido, certificando a data do
recebimento provisorio e, apos exame e conferéncia, o aceite definitivo, salvo aquele de
competéncia da Comissao de Recebimento de Material;

-CCCXClclassificar, codificar e cadastrar os bens moveis e imoveis;
-CCCXClIItombar, emplaquetar e realizar a conferéncia fisica do material permanente;
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-CCCXClIlverificar, anualmente, a localizagao do material permanente, expedindo os
termos de responsabilidade e sugerindo a apuragdo das irregularidades eventualmente
detectadas;

-CCCXClIVorganizar ¢ manter atualizados os cadastros de bens mdveis e imoveis do
Tribunal e dos Zonas Eleitorais, bem como a relagdo dos respectivos responsaveis;

-CCCXCVfazer levantamentos e verificagdes, periodicamente ou quando houver
substituigdo de responsavel, dos bens patrimoniais existentes no Tribunal,
confrontando-os com os respectivos termos de responsabilidade;

-CCCXCVlencaminhar, mensalmente, a Coordenadoria de Controle Interno os
Relatorios Mensal e Periodico de Bens Moveis;

-CCCXCVlIlelaborar e divulgar, mensalmente, a relagdo das compras de material
permanente realizadas pelo Tribunal; e

-CCCXCVlIlIexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Secao IV
Da Coordenadoria de Or¢camento e Financas

A Coordenadoria de Orcamento e Finangas, dirigida pelo Coordenador, CJ-2, tem a seguinte
estrutura:

-CCCXCIXSegao de Programacgao Orgcamentaria;
-CDSecao de Execucao Financeira; e
-CDISe¢ao de Contadoria e Planejamento Financeiro.

A Coordenadoria de Or¢camento e Finangas incumbe planejar, coordenar, orientar € controlar
as atividades das unidades que lhe s3o subordinadas, bem como:

-CDIIelaborar a proposta or¢camentaria e os pedidos de créditos suplementares ao
Tribunal Superior Eleitoral em cada exercicio;

-CDlIllelaborar e implantar metodologia visando a consolidacdo das demandas
setoriais por recursos orcamentarios para a realizacao de elei¢des, plebiscitos e demais
atividades do Tribunal;

-CDIVestudar e propor medidas necessarias ao aperfeicoamento do sistema
orcamentario; e
-CDVfornecer informacdes relativas a dotagdo orgamentaria.

Subseciao I
Da Sec¢ao de Programaciao Or¢camentaria

A Secdo de Programagio Orgamentaria, integrada pelo Chefe de Segao, FC-6, incumbe:
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-CDVIacompanhar, registrar e controlar, por meio de sistema proprio, os recursos
orcamentarios e financeiros do Tribunal;

-CDVIImanter os registros dos saldos orcamentarios;
-CDVIlIlinformar, em procedimentos de despesa, a existéncia de dotagdo orgamentaria;
-CDIXconsolidar os dados necessarios a elaboragdo da proposta orcamentaria;

-CDXCcontabilizar os créditos e as despesas empenhadas, evidenciando os créditos
vigentes e os saldos disponiveis;

-CDXIacompanhar a execuc¢ao orcamentaria, contabilizando, analiticamente, todos os
repasses recebidos e despesas realizadas;

-CDXIlIelaborar, em cada exercicio, o cronograma de desembolso e demais
demonstrativos necessarios, para encaminhamento aos 6rgaos competentes;

-CDXIlIIprovidenciar as alteragdes no Quadro de Detalhamento de Despesa;

-CDXIVconsolidar relatorios analiticos e gerenciais sobre a execugdo or¢amentaria,
objetivando identificar possiveis desvios entre a previsdo € a execugdo para O
aperfeicoamento das mesmas; e

-CDXVexecutar outras atribuigcdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecao 11
Da Secao de Execucao Financeira

A Sec¢io de Execugdo Financeira, integrada pelo Chefe de Sec¢do, FC-6, e respectivo
Assistente, FC-4, incumbe:

-CDXVlliquidar as despesas correntes e de capital;

-CDXVllregistrar e emitir ordens bancérias e notas de empenho, bem como anulagdes
e reforgos autorizados pelo ordenador de despesas;

-CDXVlIlIregistrar e emitir as guias de recebimento relativas a devolugdes, caucdes ou
indenizacdes ao Tribunal, promovendo o devido recolhimento junto ao agente
financeiro;

-CDXIXformalizar suprimentos de fundos, bem como proceder ao registro contébil das
prestagdes de contas;

-CDXXencaminhar os processos referentes as despesas pagas a Coordenadoria de
Controle Interno;

-CDXXIelaborar, mensalmente, a programagao financeira;

-CDXXIlIrealizar os acertos contdbeis nos balancetes e no balango na vigéncia do
exercicio;

-CDXXIIIacompanhar a execucgdo financeira, contabilizando, analiticamente, todos os
repasses recebidos e despesas realizadas;

-CDXXIVmanter arquivo dos dados financeiros do Tribunal; e
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-CDXXVexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecio II1
Da Seciao de Contadoria e Planejamento Financeiro

A Secdo de Contadoria e Planejamento Financeiro, integrada pelo Chefe de Secdo, FC-6,
incumbe:

-CDXXVlexecutar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades da
Secdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

-CDXXVlIlvalidar os registros contabeis efetuados pelas unidades gestoras do Tribunal
no sistema integrado de administragdo financeira, em confronto com os documentos
originarios, solicitando os ajustes cabiveis, e efetuar a conformidade contébil mensal,
informando eventuais restrigoes;

-CDXXVlllIorientar, acompanhar e coordenar as atividades relacionadas as operacdes
financeiras, visando a correta utilizagdo dos eventos ¢ classificacdo das contas;

-CDXXIXorganizar e manter em arquivo os documentos relativos a gestdo financeira;

-CDXXXefetuar a conferéncia dos relatorios periddicos de movimentagdo de bens
permanentes ¢ de consumo, bem como os respectivos inventarios dos bens moéveis e
imoveis, com os registros existentes;

-CDXXXIpropor a impugnagdo de qualquer ato relativo a realizacdo de despesa que
incida em vedacao de natureza legal ou regulamentar;

-CDXXXIIconferir e analisar contas, balancetes, balangos e demonstra¢des contabeis
do Tribunal, propondo medidas de saneamento de situagcdes anormais ou passiveis de
aperfeicoamento, encaminhado-as a Tribunal de Contas da Unido e Camara federal, se
for o caso;

-CDXXXIIIelaborar e mandar publicar os demonstrativos pertinentes aos Relatorios da
Gestao Fiscal, bem como elaborar os demonstrativos contabeis da prestacdo de contas
da gestdo e remeté-los ao Tribunal Superior Eleitoral;

-CDXXXIVefetuar a atualiza¢ao de domicilios bancarios;
-CDXXXVmanter arquivo dos dados contabeis do Tribunal;
-CDXXXVlIcalcular as multas nos procedimentos administrativos de despesas;

-CDXXXVlIlrealizar as andlises e demais procedimentos pertinentes ao enceramento
do exercicio or¢amentario e financeiro; e

-CDXXXVlIlIexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.
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Secao V
Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

A Coordenadoria de Apoio Administrativo, dirigida pelo Coordenador, CJ-2, tem a seguinte
estrutura:

-CDXXXIXSe¢ao de Comunicagdes Administrativas;
-CDXLSec¢ao de Manutencao Predial;

-CDXLISecao de Contratos;

-CDXLIISecao de Planejamento; e

-CDXLIIISe¢ao de Transporte e Seguranca.

A Coordenadoria de Apoio Administrativo incumbe planejar, coordenar, orientar e controlar
as atividades das unidades que lhe s3o subordinadas.

Subseciao I
Da Se¢dao de Comunicag¢des Administrativas

A Sec¢do de Comunica¢des Administrativas, integrada pelo Chefe de Se¢do, FC-6, e pelos
respectivos Assistentes, sendo um FC-3 e um FC-1, incumbe:

-CDXLIVreceber, selecionar, protocolar e classificar as correspondéncias,
documentos, petigdes, procedimentos e processos administrativos ou judiciais,
distribuindo-os as unidades do Tribunal;

-CDXLVcontrolar e acompanhar a movimentacdo de documentos, procedimentos e
processos, bem como informar sobre sua tramitagao;

-CDXLVlreceber e distribuir os exemplares de jornais e peridodicos encaminhados ao
Tribunal;

-CDXLVIlinformar as unidades competentes a previsdo das despesas anuais dos
contratos de sua responsabilidade, para elaboracdo da proposta or¢camentaria ou
solicitacdo de crédito suplementar;

-CDXLVIIIautuar e registrar os documentos, procedimentos € processos
administrativos;

-CDXLIXprovidenciar a expedi¢ao de correspondéncia e volumes;

-CDLpreparar e controlar a expedi¢do e o recebimento de documentos e
correspondéncias via fac-simile;

-CDLIatender e controlar as solicitagdes de copias reprograficas; e

-CDLIIexecutar outras atribuigcdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.
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Subsecio I1
Da Secido de Manutencao Predial

A Se¢do de Manutengio Predial, integrada pelo Chefe de Segdo, FC-6, e pelo respectivo
Assistente, FC-1, incumbe:

-CDLIIIsolicitar e supervisionar os servigos necessarios a conservagao do patrimonio
do Tribunal;

-CDLIVprovidenciar os reparos nas instalacdes elétricas, hidraulicas e mecénicas das
edificacdes do Tribunal;

-CDLVcontrolar os prazos de garantia relativos aos servicos efetuados nos bens
moveis e imoveis do Tribunal;

-CDLVlIinformar as unidades competentes a previsdao das despesas anuais dos
contratos de sua responsabilidade, para elaboracdo da proposta or¢camentaria ou
solicitacdo de crédito suplementar;

-CDLVIlacompanhar a execugdo dos servigos contratados;

-CDLVIlIprovidenciar, na Capital, as adaptagdes necessarias aos locais destinados a
apuracdo de votos; e

-CDLIXexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecio II1
Da Seciao de Contratos

A Secio de Contratos, integrada pelo Chefe de Se¢io, FC-6, e pelo respectivo Assistente, FC-
4, incumbe:

-CDLXcontrolar, em conjunto com os fiscais, a execu¢do e os prazos de vigéncia dos
contratos propondo as medidas necessarias;

-CDLXIsugerir 2 Administracdo a puni¢ao a(s) contratada(s), quando informado de
irregularidades na execucdo dos contratos;

-CDLXIIemitir certiddo de capacidade técnica; e

-CDLXIIIexecutar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

O Chefe da Secao exercera a funcao de Gestor de Contratos, com a atribuicdo de
supervisionar a execucao e o acompanhamento de todos os contratos administrativos no
ambito do Tribunal, com o auxilio dos Fiscais de Contrato.
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Subsecao IV
Da Secdo de Planejamento

A Secio de Planejamento, integrada pelo Chefe de Secio, FC-6, incumbe:

-CDLXIVelaborar os projetos basicos e executivos, este Ultimo diretamente ou por
meio de empresas contratadas, cadernos de especificagdo e planilhas orcamentarias, de
obras e servigos de engenharia do Tribunal,

-CDLXVacompanhar e fiscalizar a execugdo dos servicos de engenharia e obras do
Tribunal, diretamente ou por meio de empresas contratadas, juntamente com a comissao
designada pela administragao;

-CDLXVlprestar suporte técnico a Secdo de Manutencao Predial, no desempenho de
suas atividades;

-CDLXVllprestar assessoria técnica as compras e licitacdes relativas aos servigos de
engenharia e obras do Tribunal, bem como nas aquisi¢des de material especifico;

-CDLXVIlIprestar suporte técnico a programacido or¢amentaria, no planejamento e
estimativa das metas e despesas relativas ao plano plurianual, além de elaborar a
proposta orcamentaria anual inerente & Secdo ou fornecer subsidios técnicos para
solicitacdo de crédito suplementar;

-CDLXIXprestar suporte aos contratos relativos a servicos de engenharia e obras do
Tribunal;

-CDLXXelaborar as adequagdes dos espagos fisicos dos prédios do Tribunal;

-CDLXXImanter o acervo dos projetos de engenharia dos prédios existentes, mediante
meios digital e fisico;

-CDLXXIlIcriar composi¢des de custos unitarios para obras, reformas futuras, quando
necessarios;

-CDLXXIIIcriar banco de dados de todos os custos de servicos de engenharia
executados;

-CDLXXIVemitir relatorios das execugdes de obras; e

-CDLXXVexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Subsecio V
Da Sec¢ao de Transporte e Seguranca

A Segdo Transporte e Seguranca, integrada pelo Chefe de Secdo, FC-6, e pelo respectivo
Assistente, FC-1, incumbe:

-CDLXXVlprover a guarda, manutencdo, conservagao, limpeza e controle de uso dos
veiculos do Tribunal,;
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-CDLXXVIlorganizar ¢ manter atualizado o arquivo relativo aos servigos prestados
pelos veiculos, registro de quilometragem, consumo de combustivel, revisdes
periddicas, consertos e garantias;

-CDLXXVIlIprover o abastecimento dos veiculos;

-CDLXXIXadministrar a garagem, controlando a entrada e saida de veiculos em geral,
zelando pelos que estiverem ali estacionados;

-CDLXXXprovidenciar o licenciamento dos veiculos do Tribunal e o pagamento dos
respectivos seguros;

-CDLXXXIinformar as unidades competentes a previsdo das despesas anuais dos
contratos de sua responsabilidade, para elaboracdo da proposta or¢camentaria ou
solicitacdo de crédito suplementar;

-CDLXXXIIpropor a substitui¢ao dos veiculos inserviveis;
-CDLXXXIIIexercer atividade de seguranca nas dependéncias do Tribunal;

-CDLXXXIVsupervisionar e orientar as atividades da empresa de vigilancia
contratada; e

-CDLXXXVexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

Titulo 111
Das Atribuicoes dos Servidores

Capitulo I
Dos Detentores de Cargos em Comissio

Secao I
Do Diretor-Geral

Ao Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal incumbe:

-CDLXXXVlplanejar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades
sob sua direcao;

-CDLXXXVIIcumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia;

-CDLXXXVllIlIelaborar o Relatorio de Gestao, para fins de Tomada de Contas Anual,
submetendo-o a Presidéncia;

-CDLXXXIXsubmeter a Presidéncia a proposta or¢amentaria do Tribunal, os pedidos
de créditos adicionais e provisdes;

-CDXCeditar atos administrativos;

-CDXClIdeterminar a instauragdo de sindicancia ou de processo administrativo e
aplicar penas disciplinares, inclusive a suspensao de até 30 (trinta) dias, propondo a
Presidéncia as que excedam a sua alcada;
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-CDXClIlautorizar a entrega de suprimento de fundos e aprovar a respectiva prestagao
de contas;

-CDXClIIconceder horario especial de trabalho, ao servidor estudante, a lactante, ao
portador de deficiéncia, na forma da lei;

-CDXCIVconceder aos servidores, nos termos da lei, vantagens e beneficios, mediante
prévia manifestacdo do Secretario de Administragdo ¢ do Coordenador de Gestao de
Pessoas;

-CDXCVautorizar reposicoes e indenizagdes ao erario, mediante prévia manifestacao
do Secretario de Administragdao ¢ do Coordenador de Gestao de Pessoas;

-CDXCVlIdar posse aos servidores nomeados para cargos efetivos, lotando-os nas
unidades do Tribunal;

-CDXCVlIIconceder férias e recesso aos servidores, aprovando a respectiva escala;

-CDXCVIlIpresidir as reunides de Secretrios, ou reunides conjuntas de Secretérios e
Coordenadores, para discutir e assentar providéncias relativas ao servico;

-CDXCIXconstituir comissdes permanentes e temporarias;

-Dconstituir grupos de trabalho para o planejamento de elei¢des, presidindo suas
reunides;

-DIsubmeter a Presidéncia os procedimentos relativos a averbagao de tempo de servigo,

aposentadoria, pensdo e licencas com prazo superior a 30 (trinta) dias ou em
prorrogacao;

-DIIconceder licengas com prazo inferior a 30 (trinta) dias e abonar as faltas dos
servidores, mediante justificativa do interessado;

-DIITautorizar o pagamento de didrias aos Juizes do Tribunal e aos Juizes Eleitorais;

-DIVautorizar o pagamento de didrias, ajuda de custo e adicional por servigo
extraordinario aos servidores do Tribunal;

-DVassinar os contratos, ajustes, acordos e demais instrumentos celebrados pelo
Tribunal, exceto nos casos em que a lei exija a intervencao da Presidéncia;

-DVIautorizar a abertura de procedimento licitatorio;

-DVIIhomologar o resultado de licitagao, adjudicar o seu objeto, ou, ainda, revogar ou
anular o procedimento respectivo;

-DVIIlautorizar a substitui¢do de garantia exigida nos procedimentos licitatérios e nos
contratos, assim como sua liberacdo, quando comprovado o cumprimento das
obrigagoes;

-DIXaplicar aos contratados do Tribunal as penalidades previstas em lei;

-DXratificar, se for o caso, as inexigibilidades ou dispensabilidades de licitagdo
reconhecidas, nos casos previstos em lei;

-DXIreconhecer divida de exercicios anteriores com base em apuragdo em
procedimento especifico;
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-DXIlpraticar outros atos de gestdo orgcamentdria, financeira e patrimonial nao
especificados neste capitulo, salvo disposi¢do legal em contrério; e

-DXIIIexercer quaisquer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo que forem
determinadas pela Presidéncia.

Secao 11
Do Secretario Judiciario

Ao Secretario Judiciario incumbe:

-DXIVsecretariar as sessoes do Tribunal e lavrar as respectivas atas, podendo delegar
esta atribuicdo ao Coordenador de Registros Processuais;

-DXVorientar, coordenar e dirigir as atividades das unidades subordinadas, tomando as
decisdes e providéncias necessarias e propondo ao Diretor-Geral as que excederem a
sua al¢ada;

-DXVlIassessorar a Diretoria Geral, opinando a respeito de matéria especifica de sua
area que deva ser submetida a apreciacdo da Presidéncia ou do Tribunal,

-DXVlIlexaminar e subscrever os atos e termos processuais, executados pelos 6rgdos
sob sua direcao, relativos aos feitos de competéncia do Tribunal,

-DXVIIIcoordenar a elaboragao dos relatorios anuais das Coordenadorias e Se¢des sob
sua dire¢ao; e

-DXIXexercer outras atribui¢des peculiares ao cargo ou que sejam determinadas pelo
Diretor-Geral.

Secao I11
Do Secretario de Tecnologia da Informacao

Ao Secretario de Tecnologia da Informagao incumbe:

-DXXassessorar o Diretor-Geral na elaboragao ¢ execu¢ao das atividades na area de
informatica, opinando a respeito de matéria de sua competéncia, que deva ser submetida
a apreciacao da Presidéncia ou do Tribunal;

-DXXIplanejar, analisar e consolidar os projetos de desenvolvimento de informatica;

-DXXIIpropor diretrizes para orientar e supervisionar as atividades relativas a
informatica e as eleigdes;

-DXXIIImanter permanente fluxo de informacgdes técnicas de informatica, de modo a
integrar as atividades Tribunal; e

-DXXIVexecutar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela Diretoria-Geral.
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Secao IV
Do Secretario de Administracao

Ao Secretario de Administragdo incumbe:

-DXXVorientar, coordenar e dirigir as atividades das unidades subordinadas, tomando
as decisoes e providéncias necessarias e propondo ao Diretor-Geral as que excederem a
sua al¢ada,;

-DXXVlassinar empenhos e ordens bancarias juntamente com o Coordenador de
Or¢amento e Finangas;

-DXXVllpropor a abertura de procedimento licitatorio;

-DXXVIIlautorizar a inclusdo de dependentes para fins de deducdo de Imposto de
Renda;

-DXXIXsubmeter ao Diretor-Geral o inventario do material permanente, o balanco
anual do Almoxarifado e o rol dos responsaveis por bens e valores do Tribunal;

-DXXXpropor a aplicagdo de penalidades aos contratados do Tribunal, na forma
prevista em lei;

-DXXXIsubmeter ao Diretor-Geral a programac¢do financeira, balancetes,
demonstragdes e demais documentos referentes a movimentacao de crédito do Tribunal;

-DXXXIlIelaborar relatorio de atividades da Secretaria para compor o Relatorio de
Gestao;

-DXXXIIIencaminhar a Coordenadoria de Controle Interno, no prazo de 5 (cinco) dias,
a contar da publicagdo dos respectivos atos legais e regimentais, dados necessarios para
se conhecer a extensdo e¢ a amplitude das alteracdes promovidas pelos gestores na
estrutura e funcionamento do Tribunal, em especial, as que afetem os procedimentos de
administracdo or¢camentaria, financeira e patrimonial;

-DXXXIVreconhecer a inexigibilidade ou a dispensabilidade de licitacdo, submetendo
o procedimento a apreciagao do Diretor-Geral; e

-DXXXVexercer outras atividades inerentes ao cargo ou que sejam determinadas pelo
Diretor-Geral.

Secao V
Dos Coordenadores

Aos Coordenadores incumbe:

-DXXXVIorientar, coordenar e dirigir as atividades das unidades subordinadas,
tomando as decisdes e providéncias necessarias e propondo ao respectivo Secretario as
que excederem a sua algada;

-DXXXVIlorganizar e submeter a consideracdo superior a escala de férias de seus
subordinados;
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-DXXXVIIlIencaminhar, informando, se for o caso, todos os requerimentos de seus
subordinados;

-DXXXIXzelar pela disciplina nas respectivas Coordenadorias;
-DXLcontrolar a freqiiéncia de seus subordinados;
-DXLIelaborar o relatorio anual das atividades desenvolvidas na sua unidade; e

-DXLIIexercer outras atribuicdes peculiares ao cargo ou que lhes tenham sido
determinadas pelo respectivo Secretario ou pelo Diretor Geral.

Capitulo IT
Dos Demais Servidores

Secao I
Dos Chefes de Sec¢ao

Aos Chefes de Secao incumbe orientar e executar as atividades da secdo, assistindo ao
superior hierarquico nas atividades inerentes a sua area de atuacao.

Secao 11
Dos Assistentes

Aos Assistentes, em quaisquer niveis, incumbem as atividades que forem determinadas por
suas respectivas chefias imediatas.

Secao 111
Dos Servidores

Aos servidores incumbe a execucdo das tarefas que lhe forem determinadas pelos seus
superiores imediatos, de acordo com as normas legais e regulamentares, observadas as
especificagdes pertinentes aos cargos que ocupam.

Paragrafo unico.Todos os servidores, sem distin¢ao de cargo e lotagdo, colaborardo em
qualquer servigo urgente ou prioritario, por determinacao do superior hierarquico.

Titulo IV
Dos Recursos Humanos

A Secretaria do Tribunal tem quadro proprio de servidores, ocupantes de cargos efetivo e em
comissao, criados por lei e sujeitos ao Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis
da Unido e as leis gerais sobre os servidores civis.
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Titulo V
Das Disposicoes Finais

A nomeacao ou designagdo para o exercicio dos cargos comissionadas CJ-1 a CJ-4 recaira,
necessariamente, em pessoas detentoras de titulos de grau superior.

Os Chefes de Cartorio terdo as atribuicdes dos Coordenadores, no que lhes for aplicavel.
Aplicam-se aos servidores requisitados ou cedidos as normas deste Regulamento.

Mediante indicacdo do Corregedor ¢ do Ouvidor, o Presidente designara servidores para
exercerem os cargos em comissao e as fungdes comissionadas das respectivas unidades.

As duvidas e omissoes deste regulamento serdo dirimidas pelo Presidente.

Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicag¢do, revogadas as disposi¢cdes em
contrario, em especial a Resolugdo n.° 04/2007.

Sala das Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima, aos dezenove dias do més de
dezembro do ano de dois mil e sete.

Desembargador ALmiro PapiLHA, Presidente

Desembargador Ricarpo OLIVEIRA, Vice-Presidente/Corregedor

Doutora DizaneTe MATIAS, Jurista

Doutor MozariLpo CavaLcanti, Juiz de Direito

Doutor CaaGas Batista, Jurista

Doutor AtanaIr Nasser , Juiz Federal

Doutor Luiz FErnanDo MALLET, Juiz de Direito
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Doutor Aceu Froréncio pa Cunaa , Procurador Regional Eleitoral
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