TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS
REGULAMENTO DA SECRETARIA

RESOLUCAO N° 15.904
(09/07/2018)

(Consolidado em 07/01/2026)

Aprova o Regulamento da Secretaria do Tribunal
Regional de Alagoas.

O Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, RESOLVE aprovar o
Regulamento de sua Secretaria, na forma a seguir:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regulamento estabelece a organizagdo administrativa da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral de Alagoas, fixa a competéncia das unidades que a integram, define as atribui¢des
e as algadas decisorias dos servidores nela lotados, normatiza seus institutos e principios
disciplinares, determina o regime juridico de seus servidores, distribui¢do e quantitativos dos Cargos
em Comissao e Fungdes Comissionadas e da outras providéncias.

Art. 2° Considera-se Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas o conjunto das unidades
administrativas especificadas no art. 4° desta resolucdo, as quais t€ém por finalidade o planejamento e
a execucao dos servigos judiciarios e administrativos do Tribunal, sob a coordenacdo do Diretor-
Geral e de acordo com as deliberagdes do Presidente, do Corregedor Regional Eleitoral e da Corte
Eleitoral.

Pardgrafo unico. O Anexo desta resolugcdo apresenta a distribui¢do dos cargos em comissdo e das
fungdes comissionadas do Quadro de Pessoal na Secretaria.

Art. 3° Para execu¢do do presente Regulamento, o Diretor-Geral poderd estabelecer normas
complementares de servigo, cientificando previamente a Presidéncia.

TITULO II
DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

Art. 4° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas tem a seguinte estrutura
organizacional:
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I - PRESIDENCIA (Nova redag¢do, dada pela Resolu¢do TRE/AL n° 16.551/2025)

a) Juiz(a) Auxiliar da Presidéncia (JAP):

1. Se¢do de Apoio ao Juiz(a) Auxiliar da Presidéncia (SAJAP);
2. Assisténcia de Apoio a Seguranga Institucional (AASIN).

b) Secretaria-Geral da Presidéncia (SGPRE);

c) Assessoria Consultiva (ACON);

d) Assessoria de Apoio ao Gabinete da Presidéncia (AAGP);
¢) Assessoria Administrativa (AADM);

f) Assessoria Especial da Presidéncia (AESP);

g) Gabinete (GPRES);

h) Assessoria de Comunicagao Social e Cerimonial (ACSC);
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1) Assessoria de Acessibilidade, Inclusdo e Sustentabilidade (AAIS);
J) Assessoria da Central de Atendimento ao Eleitor (ACAE);
k) Assessoria de Contas Eleitorais e Partidarias (ACEP);

1) Coordenadoria de Auditoria Interna (COAUD):

1. Assessoria de Auditoria (AAU).

m) Escola Judiciaria Eleitoral (EJE):

1. Assessoria da Escola Judiciaria Eleitoral (AEJE).

n) Secdes de Processo dos Membros (SPM):

1. Se¢do de Processo — Membro Juiz de Direito (SPMID);

2. Secao de Processo — Membro Juiz de Direito 2 (SPMJID2);
3. Secdo de Processo — Membro Jurista (SPMJ);

4. Secao de Processo — Membro Jurista 2 (SPMJ2);

5. Secdo de Processo — Membro Juiz Federal (SPMJF).

0) Central de Processamento Unificado (CPU).

II - OUVIDORIA (OUV)

H—CORREGEDORIA-REGIONAL-ELEIFORAL-(CRE)

Il — CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL (CRE): (Nova redacao, dada pela Resolucao

TRE/AL n° 16.551/2025)

a) Juiz(a) Auxiliar da Corregedoria Regional Eleitoral (JAC);

b) Gabinete (GCRE);
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c) Assessoria-Chefe da Corregedoria Regional Eleitoral (AC);

d) Assessoria de Gestdo Estratégica e Monitoramento (AGEM);

e) Assessoria de Supervisdo e Fiscalizagdo do Cadastro (ASFC);

f) Secdo de Orientacdo, Inspecdes e Correigdes (SOIC);

g) Secdo de Direitos Politicos e Regularizag¢ao de Situacao Eleitoral (SDPR);

h) Se¢do de Processo da Corregedoria Regional Eleitoral (SEPRO-CRE);

IV — DIRETORIA-GERAL (DG):

a) Gabinete (GDG);

b) Assisténeia-de-Apeto-Administrative; Secdo de Apoio Administrativo a Diretoria-Geral (SAADG);
(nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.542/2025)

c¢) Assessoria Juridica (AJ-DG);

d) Assessoria de Gestdo Estratégica (AGE);

e) Assessoria de Gestdo de Riscos e Processos (AGRP); (incluida pela Resolugdo TRE/AL n°

16.542/2025)

V—SECRETARIA JUDICIARIA (S
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V — SECRETARIA JUDICIARIA (SJ): (Nova redacio, dada pela Resolugdo TRE/AL n° 16.551/2025)

a) Assessoria de Planejamento e Gestdo da Secretaria Judiciaria (APGSJ);

b) Gabinete da Secretaria Judiciaria (GSJ);

c¢) Coordenadoria de Registros Partidarios, Autuacdo e Controle de Feitos (CRPACF):
1. Se¢do de Autuacdo, Controle e Estatistica de Processos Judiciais (SACEPJ);

2. Se¢do de Partidos, Filiagdes e Processamento (SPFP);

3. Sec¢do de Cumprimento de Sentengas, Processamento e Extracdo de Dados Estatisticos (SCSPEDE).
d) Coordenadoria de Acompanhamento e Registros Plenarios (CARP):

1. Se¢do de Acompanhamento e Atos Preparatorios (SAAP);

2. Se¢do de Registros e Publica¢des Plenarias (SRPP).

e) Coordenadoria de Jurisprudéncia, Documentacao e Biblioteconomia (CJDB):

1. Se¢do de Jurisprudéncia, Legislacdo e Elaboragdo de Conteudo (SJLEC);

2. Se¢do de Edicdo, Gestao e Apoio a Biblioteca (SEGAB).
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f € lenadoriade Servi Serais (COSEG):
1. Sceao de Administracao de Prédios ¢ Veiculos (SAPEV):

2. Seedo-de-Manutencio-e Reparos-(SMI:

3. Secao de Protocolo. Arquivo ¢ Distribuicao de Documentos (SPAD) Scedo de Gestao de

VI — SECRETARIA DE ADMINISTRACAO (SAD): (Nova redacio, dada pela Resolucio TRE/AL

n° 16.551/2025)

a) Assessoria de Conformidade e Gestdo Administrativa (ACGA);
b) Gabinete (GSAD);

¢) Coordenadoria Or¢camentaria e Financeira (COFIN):

1. Secao de Gestao Orcamentaria (SGO);

2. Secdo de Gestdo Financeira (SGF);

3. Secao de Contabilidade (SCON);

4. Se¢do de Preparacdo de Pagamentos e Analise de Conformidade (SPPAC).
d) Coordenadoria de Licitagoes e Contratagdes (COLIC):

1. Segao de Instrugdo de Contratacdes (SEIC);

2. Secao de Licitagdes e Contratos (SLC);

3. Se¢ao de Gestao de Contratos (SGC);

4. Se¢ao de Comunica¢do Administrativa (SECAD).

e) Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos (CISERV):

1. Assessoria de Infraestrutura e Patrimonio (AINFRAP);

2. Sec¢do de Transporte € Manutencdo Predial (SETRAN);

3. Se¢do de Engenharia e Arquitetura (SEEA);

4. Secao de Almoxarifado (SEALMOX);

5. Secdo de Patrimonio (SEPAT).
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VII — SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (SGP): (Nova redagdo, dada pela Resolucdo
TRE/AL n°® 16.551/2025)

a) Assessoria de Planejamento e Governanga de Pessoas (APGP);

b) Gabinete (GSGP);

c) Assessoria de Assisténcia Médica e Odontologica (AAMO);

d) Coordenadoria de Desenvolvimento (CODES):

1. Secao de Recrutamento, Avaliagcdo e Capacitacdo Funcional (SRACF);

2. Sec¢do de Registro dos Servidores, Oficiais de Justica e Autoridades (SRS);

e) Coordenadoria de Pessoal (COPES):

1. Secdo de Inativos, Pensionistas e Normas de Pessoal (SIPNP);

2. Secao de Folha de Pagamento (SFP);

3. Secdo de Registro de Beneficios e Informacdes Financeiras de Pessoal (SERBINF).

VI — SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INEORMACAQ (STI):

VIII — SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (STI): (Nova redacdo, dada pela
Resolug¢do TRE/AL n°® 16.551/2025)

a) Assessoria de Contratagdes e Governanca de TI (ACGTI);
b) Gabinete do(a) Secretario(a) (GSTI);
c¢) Coordenadoria de Sistemas Eleitorais (CSELE):

1. Secao de Informagdes e Sistemas Eleitorais (SISE);
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2. Se¢do de Provisdo e Logistica de Equipamentos Eleitorais (SPLOG).

d) Coordenadoria de Infraestrutura (CINFRA):

1. Secao de Geréncia de Infraestrutura (SGI);

2. Se¢do de Infraestrutura de Equipamentos e Apoio ao Usudrio (SAU).
e) Coordenadoria de Solugdes Corporativas (CSCOR):

1. Se¢do de Suporte a Solugdes Corporativas (SESCOR);

2. Secao de Desenvolvimento de Sistemas Corporativos (SEDESC).

f) Secdo de Ciberseguranca (SCSEG).

TITULO 111
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

CAPITULO I
DA PRESIDENCIA

SECAO 1
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 5° Ae—Gabinete—da—Presidéneia—compete: Ao Gabinete da Presidéncia, coordenado e

supervisionado pelo Juiz Auxiliar da Presidéncia, compete: (nova redagdo, dada pela Resolucdo
TRE/AL n° 16.106/2021)

I — exercer as atividades de apoio necessarias ao desenvolvimento das atribuigdes legais e
regimentais do Presidente;

IT — distribuir tarefas aos subordinados, bem como orientar e supervisionar sua execucao;

Il — organizar e manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos;

IV — organizar a agenda de atividades do Presidente e zelar pelo cumprimento do cronograma de
trabalho (reunides, deslocamentos, visitas, eventos);

V — assessorar o Presidente nas reunides de trabalho;

VI — elaborar e enviar correspondéncias destinadas as unidades internas ou 6rgdos externos, por
ordem do Presidente;

VII — elaborar informagdes, memorandos, comunicados eletronicos, decisdes e despachos em
processos e requerimentos sob apreciagdo do Presidente;

VIII — despachar com o Presidente os expedientes do Gabinete;

IX — receber e direcionar ao Protocolo do Tribunal os oficios e outros documentos encaminhados
eletronicamente a Presidéncia, inclusive oriundos do sistema Malote Digital, ou outro que venha a
substitui-lo;

X — orientar e executar as atividades administrativas, controlando e distribuindo os expedientes e
correspondéncias da unidade;

XI — receber processos e expedientes e distribui-los, apos despachados, as unidades competentes;
XII — relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal, no encaminhamento de
assuntos do interesse do Gabinete e solicitar as informagdes necessarias para o bom andamento dos
trabalhos de apoio a Presidéncia;

XIII — requisitar o material de consumo necessario as atividades da Presidéncia, controlar o estoque
disponivel, solicitar a substituicdo dos materiais considerados inadequados ou danificados e conferir
os correspondentes termos de entrega;

XIV — zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais colocados a
disposi¢ao da unidade, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

XV — promover a atualiza¢do do cadastro das autoridades publicas, bem como de outros informes
necessarios a correspondéncia oficial;

XVI — coletar e verificar a documentagdo dos advogados indicados para as listas triplices relativas
aos cargos de juiz do Tribunal, na respectiva classe, € encaminha-la ao Tribunal Superior Eleitoral;
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XVII — propor o estabelecimento de normas e critérios e adotar medidas que conduzam a constante
melhoria das técnicas e métodos de execucao dos trabalhos;

XVIII — praticar-todos-os-atos-inerente yas-atribuicdes—eresponsabilidades-afinse-correlata
por—determinacao—do—Presidente. — acompanhar as intimagdes e comunicagdes expedidas pelo
Conselho Nacional de Justica no sistema eletronico proprio, providenciando o encaminhamento as
unidades competentes para ado¢do das medidas cabiveis; (redacao dada pela Resolugao TRE/AL n°
16.228/2022)

XIX — elaborar as minutas de informagdes a serem prestadas ao Conselho Nacional de Justiga, com
auxilio das unidades pertinentes (inserido pela Resolucao TRE/AL n° 16.228/2022);

XX — acompanhar as ac¢des voltadas a implantagdo das orientagdes normativas e decisdes emanadas
do Conselho Nacional de Justica (inserido pela Resolucdo TRE/AL n° 16.228/2022);

XXI — executar outros trabalhos relacionados as atribui¢cdes desenvolvidas no Gabinete, ou que lhe
sejam determinados pelo Presidente ou pelo Juiz Auxiliar da Presidéncia. (inserido pela Resolucao
TRE/AL n°® 16.228/2022)

SECAO I-A
. ncind A deministra

SECAOII
Da Assessoria Juridica da Presidéncia

Art. 6° A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

I — elaborar minutas de decisdes do Presidente em recursos especiais e ordindrios interpostos contra
acordaos do Tribunal,;

IT — elaborar minutas de despachos do Presidente em processos de agravo em que foi negado
seguimento a recurso especial;

IIT — elaborar minutas de despachos e outras manifestacdes do Presidente em procedimentos
judiciais que lhe forem afetos;

IV — elaborar minutas de despachos em procedimentos administrativos, quando for determinado
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pelo Presidente;
V — realizar pesquisas e estudos sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia determinados pelo
Presidente.

SECAO III
Da. A demimisteat

E o E 1 da Presidénci
Nomenclatura dada pela Resolucao TREAL 1" 15.946:2019)

Do Juiz Auxiliar da Presidéncia

(denominagao dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.385/2024)

[ assessora—diretmmente—o-Presidente namrthive-deprocessosjudichis—cadministeativos prestar
assessoramento a Presidéncia no planejamento e na fixacao de diretrizes para a administracao do
Tribunal; (nova redagdo, dada pela Resolucao TRE/AL n® 16.228/2022)
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seel-al—de—"llﬂ-bﬁﬁal reahzar a 1nterlocu(;a0 entre a Premdenma e os Orgaos e mstltulg:oes pubhcas e
privadas, bem como assessorar o Presidente na execu¢do de parcerias com tais entidades; (nova
redacdo, dada pela Resolucao TRE/AL n° 16. 228/2022)

T : ais—unida aral receber as
solicitagdes de aud1enc1a e submeter ao Premdente as propostas de eventos e/ou parcerias
apresentadas ao Tribunal; (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.228/2022)

IV — zelarpelo-cumprimento-das-deeisdes-doPresidente acompanhar os compromissos publicos do
Presidente e do Juiz Auxiliar da Presidéncia; (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n°
16. 228/2022)

Art. 7° Ao Juiz Auxiliar da Presidéncia compete: (nova redagdo, dada pela Resolucao TRE/AL n°

16.385/2024)
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I - exercer a fun¢do de 6rgdo consultivo da Presidéncia e atuar de acordo com as orientacdes e
delegacdes que lhe forem conferidas;

II - assessorar o Presidente no planejamento estratégico e na gestdo administrativa do Tribunal;

IIT - acompanhar e auxiliar o Presidente nos atos oficiais, nas reunides € nas solenidades a que deva
comparecer;

IV - prestar atendimento, com prioridade, as Juizas e Juizes Eleitorais, de modo a dinamizar a
comunicag¢do destes com a Presidéncia;

V - coordenar e supervisionar as Unidades administrativas vinculadas a Presidéncia;

VI - exercer outras atribui¢des determinadas pelo Presidente.

SECAO III-A
Do Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia
(inser¢do pela Resolucdo TRE/AL n® 16.385/2024)

Art. 7°-A Ao Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia compete:

I - exercer as atividades administrativas necessarias ao desenvolvimento das atribui¢des do Juiz
Auxiliar da Presidéncia;

I - organizar a agenda de trabalho do Juiz Auxiliar e zelar pelo seu cumprimento;

III - elaborar minutas de despachos, decisdes, informagdes e expedientes relativos as matérias afetas
ao Juiz Auxiliar da Presidéncia;

IV - despachar com o Juiz Auxiliar os processos e expedientes do Gabinete;

V - executar outras atividades relacionadas as atribui¢cdes desenvolvidas no ambito do gabinete, ou
que lhe forem determinadas pelo Juiz Auxiliar da Presidéncia.

Secao I1I-B
L o doTu Lae da Presidénci

tnseredo-pelaResolucado FTREAL®16:385/2024)
Obs.: através do art. 1° da Resolucio TRE/AL n® 16.542/2025, passou a ser denominada de

Secretaria-Geral da Presidéncia (ver artigo 7°-C)

Secao I11-B
Da Secretaria-Geral da Presidéncia
(redacdo dada pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.542/2025)

Art. 7°-C A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

I - assessorar o Presidente no planejamento estratégico e na gestdo administrativa do Tribunal;
IT - assessorar o Presidente na interlocu¢ao com 6rgaos e institui¢des publicas e privadas, bem como
na execucdo de parcerias com tais entidades;
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IIT - receber as solicitagdes de audiéncia e submeter ao Presidente as propostas de eventos e parcerias
apresentadas ao Tribunal;

IV - acompanhar os compromissos publicos do Presidente;

V - executar outros trabalhos relacionados as atribui¢des desenvolvidas no ambito da unidade, ou que
lhe sejam determinados pelo Presidente.

Secao III-C
Da Secdo de Apoio ao Juiz Auxiliar da Presidéncia
(incluida pela Resolugdo TRE/AL n° 16.542/2025)

Art. 7°-D A Segdo de Apoio ao Juiz Auxiliar da Presidéncia compete:

I - exercer as atividades administrativas necessarias ao desenvolvimento das atribui¢des do Juiz
Auxiliar da Presidéncia;

II - organizar a agenda de trabalho do Juiz Auxiliar e zelar pelo seu cumprimento;

III - elaborar minutas de despachos, decisdes, informagdes e expedientes relativos as matérias afetas
ao Juiz Auxiliar da Presidéncia;

IV - despachar com o Juiz Auxiliar os processos e expedientes da Se¢ao;

V - executar outras atividades relacionadas as atribuigdes desenvolvidas no ambito da unidade, ou
que lhe forem determinadas pelo Juiz Auxiliar da Presidéncia.

Secao III-D
Da Assessoria da Escola Judiciaria Eleitoral
(incluida pela Resolucdo TRE/AL n° 16.542/2025)

Art. 7°-E A Assessoria da Escola Judiciaria Eleitoral sucede a Diretoria-Executiva da Escola
Judiciaria Eleitoral em todas as suas competéncias estabelecidas no art. 23-A da Resolucdo TRE/AL
n°® 15.904/2018.

Secao III-E
Da Assessoria de Contas Eleitorais e Partidarias
(incluida pela Resolugdo TRE/AL n° 16.542/2025)

Art. 7°-F A Assessoria de Contas Eleitorais e Partidarias sucede a Se¢ao de Contas Eleitorais e
Partidarias em todas as suas competéncias estabelecidas no art. 32-B da Resolu¢do TRE/AL n°
15.904/2018.

Secao III-F
Da Assisténcia I de Apoio a Seguranca Institucional
(incluida pela Resolucdo TRE/AL n° 16.542/2025)

Art. 7°-G A Assisténcia I de Apoio a Seguranca Institucional compete:

I - prestar apoio técnico-administrativo a gestdo dos nucleos de seguranga institucional previstos no
art. 15 da Resolugdao TRE-AL n°® 16.257, de 22 de agosto de 2022, atuando como elo de coordenagao e
comunicag¢do entre os gestores dos nticleos e a Presidéncia;

IT - elaborar minutas de expedientes, relatorios e documentos técnicos, inclusive para subsidiar a
consolidacio e a revisdo dos planos de segurancga institucional;

III - organizar e manter atualizado o arquivo de documentos e processos relacionados as atividades de
seguranga institucional;
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IV - acompanhar os prazos e as demandas encaminhadas aos nucleos de seguranca institucional,
zelando pela tempestividade das respostas;

V - apoiar a coordenacdo técnica e operacional das atividades de segurancga institucional conduzidas
pelos gestores dos nucleos;

VI - executar outros trabalhos relacionados as atribuigdes desenvolvidas no ambito da unidade, ou que
lhe sejam determinados pelo Presidente ou pelos gestores dos ntcleos de seguranga institucional.
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SECAO IV
Da Assessoria de Comunicac¢ao Social e Cerimonial

(nova denominagdo, dada pela Resolucao TRE/AL n° 16.356/2023)

Art. 8° A Assessoria de Comunicagdo Social e Cerimonial, coordenada e supervisionada pelo Juiz
Auxiliar da Presidéncia, compete: (nova redacdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.542/2025)

I - planejar, gerir e executar a Politica de Comunicacdo Social e de Cerimonial do TRE/AL, em
alinhamento ao Planejamento Estratégico deste Tribunal e as diretrizes da Politica de Comunicagao
Social do Poder Judicidrio, instituida pela Resolugdo CNJ n° 640/2025;

I - promover a transparéncia, acessibilidade, publicidade e impessoalidade da comunicagdo
institucional, adotando linguagem simples, clara e inclusiva em seus canais de comunicagao;

Il - enfrentar a desinformagdo, assegurando informagdes corretas, tempestivas e acessiveis ao
publico interno e externo;

IV - valorizar a diversidade étnica, cultural, de género, geracional e de orientacdo sexual, em
conformidade com as diretrizes estabelecidas na Resolugao CNJ n°® 640/2025;

V - zelar pela imagem institucional da Justica Eleitoral, promovendo coeréncia nos discursos
oficiais e assegurando a comunica¢do como instrumento de fortalecimento da cidadania e da
democracia;

VI - elaborar e executar planejamento estratégico e tatico de comunicagdo, gestdo de crise
institucional, mensuragdo de resultados, articulagdo interinstitucional e inovagao tecnoldgica em
comunicagao;

VII - desenvolver acdes de assessoria de imprensa, incluindo relacionamento com a midia,
producdo de contetidos jornalisticos, orientagdo a fontes, acompanhamento de entrevistas e gestao
da Sala de Divulgacao das Eleigdes;

VIII - produzir e difundir contetdos de comunicagao interna destinados a servidores e magistrados,
desenvolver campanhas institucionais internas, promover a integragao e o fortalecimento da cultura
organizacional;

IX - realizar registro audiovisual, producdo e operacao técnica em eventos, julgamentos e acdes
institucionais do Tribunal;

X - gerir a identidade visual do Tribunal, produzir materiais graficos e digitais, padronizar marcas e
desenvolver campanhas institucionais de comunicacao visual;

XI - gerir as redes sociais institucionais, produzir conteudos digitais, monitorar o desempenho das
plataformas digitais e fortalecer a presenga digital institucional do Tribunal;

XII - planejar e executar eventos institucionais, observando as normas de cerimonial publico e
ordem de precedéncia estabelecidas pela legislacdo federal e estadual;

XIII - organizar solenidades, manter atualizadas as galerias de autoridades € membros do Tribunal,
expedir convites oficiais, manter cadastros de autoridades e coordenar as cerimonias de posse de
membros e diplomagao de eleitos;

XIV - receber as solicitacdes de audiéncia e submeter ao Presidente as propostas de eventos e
parcerias apresentadas ao Tribunal, em articulagdo com a Secretaria-Geral da Presidéncia;

XV - intermediar os contatos € a comunicagdo institucional entre o Presidente, o Juiz Auxiliar da
Presidéncia e autoridades externas, zelando pelo protocolo e boas praticas de relagdes institucionais;
XVI - promover parcerias com outros tribunais, 6rgdos publicos, entidades sem fins lucrativos e
sociedade civil, formalizando acordos de cooperacdo técnica relacionados a comunicagdo
institucional e ao cerimonial, quando pertinente;

XVII - elaborar planos anuais de comunicacao e cerimonial, alinhados ao Planejamento Estratégico
do TRE/AL e do Poder Judiciario, e apresentar relatorios de atividades com propostas de
aprimoramento continuo;

XVIII - executar outras atividades relacionadas as atribui¢des desenvolvidas no ambito da unidade,
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éncia.

ou que lhe sejam determinadas pelo Presidente ou pelo Juiz Auxiliar da Presid
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FREALER162582022)

SECAO IV-A
I o d bilidade e Inclus
trovaredacao-dadapelaResolucao TREAL n” 16.542:2025)
Da Assessoria de Acessibilidade, Inclusdo e Sustentabilidade
(Nova denominacao, dada pela Resolugdo TRE/AL n® 16.551/2025)

Art. 8°-A A Assessoria de Acessibilidade, Inclusdo e Sustentabilidade, coordenada e supervisionada
pelo Juiz(a) Auxiliar da Presidéncia, compete: (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n°

16.551/2025)

I - atuar junto a Presidéncia do Tribunal na intermediagdo para implementagao das a¢des da Comissao
Permanente de Acessibilidade e Incluséo;

IT - executar medidas de conscientizacdo que garantam a importancia da plena acessibilidade no
ambito do Tribunal e dos Juizos Eleitorais;

IIT - dar plena eficdcia, no ambito de suas atribui¢des, aos preceitos normativos que regulamentam a
acessibilidade e a inclusdo, promovendo agdes de conscientizagdo em conjunto com as demais
unidades do Tribunal;

IV - propor diretrizes para a politica de acessibilidade e inclusdo do Tribunal, estabelecendo principios
e orientagdes gerais para a sua implantacao;

V - assessorar no planejamento, implementacdo e monitoramento de acdes e metas anuais, elaborar
relatorio de desempenho anual nos termos da Resolugdo CNJ n°® 401/2021 e avaliar indicadores de
desempenho relacionados a acessibilidade e inclusao;

VI - disseminar as melhores praticas em acessibilidade, estimular e apoiar a implementacao de agoes,
propor e acompanhar o desenvolvimento de tecnologias e normas referentes a acessibilidade e
promocao da inclusao;

VII - acompanhar as atualizagdes e determinagdes do Conselho Nacional de Justica e Tribunal
Superior Eleitoral relativas aos temas pertinentes a sua area de atuacao;

VIII - propor a celebragdo de instrumentos de cooperagdo e promover o estabelecimento de parcerias
com entidades publicas e privadas, visando a realizacdo de acdes relacionadas as tematicas afetas as
suas atribuigoes;

IX - propor as melhores praticas e campanhas educativas de sensibilizacdo relacionadas a
acessibilidade e inclusio;

X - representar o Tribunal nos eventos relacionados a tematica da acessibilidade e inclusao;

XI - elaborar plano de ag@o anual de acessibilidade e inclusdo, contemplando diagnostico situacional,
objetivos, metas, agdes especificas, unidades responsdveis, prazos € recursos necessarios, a Ser
submetido a aprovacao da Presidéncia;

XII - monitorar as acdes das unidades responsaveis pelos indicadores referentes a acessibilidade e
inclusdo estabelecidos pelo Conselho Nacional de Justica;

XIII - elaborar relatorio anual acerca das agdes desenvolvidas para a promog¢do da acessibilidade e
inclusdo no Tribunal, incluindo analise de indicadores, resultados alcangados e propostas de
aprimoramento;

XIV - propor, coordenar e executar acdes de sensibilizacdo e capacitacdo permanente do quadro de
pessoal e, no que couber, do quadro auxiliar, com vistas a promover a conscientizagdao sobre direitos
das pessoas com deficiéncia, a eliminagdo de barreiras atitudinais e o atendimento adequado as pessoas
com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

XV - participar do acompanhamento funcional dos servidores e magistrados com deficiéncia, em
articulacdo com as unidades de gestdo de pessoas e de saude ocupacional, mediante entrevistas
periddicas e identificagdo de necessidades de adaptagdo razoavel;

XVI - manter cadastro atualizado das pessoas com deficiéncia do Tribunal, especificando a natureza da
deficiéncia, as necessidades de adaptacdo e as tecnologias assistivas utilizadas, com atualizacdo anual
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mediante consulta aos interessados;

XVII - atuar como unidade de referéncia para o encaminhamento de demandas, sugestdes e propostas
relativas a acessibilidade e inclusdo no ambito do Tribunal;

XVIII - prestar as informagdes referentes aos indicadores de acessibilidade e inclusdo ao Conselho
Nacional de Justica, mediante o Sistema PLS-Jud ou outro sistema que vier a substitui-lo;

XIX - propor a Presidéncia a edicdo ou alteragdo de atos normativos referentes a acessibilidade,
inclusdo e eliminagdo de barreiras;

XX - articular-se com as demais unidades do Tribunal para integrar a perspectiva da acessibilidade e
inclusdo nos projetos institucionais, especialmente nos relacionados a obras, sistemas informatizados,
eventos, capacitagdo e comunicagao institucional;

XXI - executar outras atividades relacionadas as atribui¢cdes desenvolvidas no ambito da unidade, ou
que lhe sejam determinadas pelo Juiz Auxiliar da Presidéncia;

XXII — promover a execucdo e monitoramento das metas anuais e avaliacdo de indicadores de
desempenho relacionados a sustentabilidade, para cumprimento das disposi¢coes da Resolugao CNJ n°
400/2021 e alteragdes posteriores; (incluido pela Resolu¢do TRE/AL n® 16.551/2025)

XXIII — gerenciar o Plano de Logistica Sustentavel (PLS), promovendo, mensal e anualmente, o
langamento e atualizagdo das informacdes socioambientais nos sistemas do Conselho Nacional de
Justica; (incluido pela Resolucao TRE/AL n°® 16.551/2025)

XXIV — desenvolver mecanismos internos para coleta, andlise e monitoramento de dados
socioambientais junto as Unidades Administrativas do Tribunal; (incluido pela Resolucao TRE/AL n°
16.551/2025)

XXV — fomentar, em articulagdo com as arecas de contratagdes, a inclusdo de critérios de
sustentabilidade, racionalizagdo e consumo consciente nas aquisi¢des e contratagdes do Tribunal;
(incluido pela Resolucao TRE/AL n° 16.551/2025)

XXVI — orientar e acompanhar, junto as unidades responsaveis, o descarte adequado de bens e
materiais ao fim de sua vida util, observando a Politica Nacional de Residuos Soélidos; (incluido pela
Resolucdo TRE/AL n° 16.551/2025)

XXVII — analisar especificagdes técnicas de materiais e servigos, sugerindo critérios de
sustentabilidade em conjunto com as unidades solicitantes; (incluido pela Resolucdo TRE/AL n°
16.551/2025)

XXVIII — elaborar o Relatério Anual de Desempenho do Plano de Logistica Sustentavel (PLS),
submetendo-o a aprovacao da Alta Administragdo para envio ao Conselho Nacional de Justica;
(incluido pela Resolucdao TRE/AL n°® 16.551/2025)

XXIX — manifestar-se quanto aos critérios de consumo consciente nos pedidos de material e no
planejamento anual de aquisi¢des; (incluido pela Resolucdo TRE/AL n° 16.551/2025)

XXX — colaborar com estratégias e planos de trabalho de nlcleos ou comissdes socioambientais
instituidos no Tribunal; (incluido pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.551/2025)

XXXI — executar outras atividades relacionadas as atribuigdes de acessibilidade, inclusao e
sustentabilidade que lhe sejam determinadas pela Presidéncia. (incluido pela Resolucdo TRE/AL n°
16.551/2025)

SECAOV
Da-Coordenadoria-de-Controle-Interno-e- Auditoria

Da Coordenadoria de Auditoria Interna (denominagao dada pela Resolugao TRE/AL n° 16.138/2021)

Estatuto da Auditoria Interna (Resolucao n° 16.043/2020)

A Coordenadoria de Auditoria

Interna compete: (nova redagao, dada pela Resolucao TRE/AL n°® 16.138/2021)

I — fiscalizar a gestdo orcamentaria, financeira, contabil, operacional, patrimonial e de pessoal do
Tribunal quanto aos aspectos de legalidade, legitimidade e da economicidade, apoiando o controle
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externo no exercicio de sua missao institucional;

IT — fiscalizar o cumprimento das metas do plano plurianual, a execucao dos programas de governo
e do orgamento e os resultados da gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial quanto a eficiéncia,
eficacia e efetividade;

II-A Avaliar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo administrativa, seus resultados e os
sistemas de controles internos, com vistas a racionalizagao da execucao da despesa e a eficiéncia,
eficacia e efetividade da atuacdo orgamentaria, financeira, operacional, patrimonial e de pessoal
(acréscimo feito pela Resolucdo TRE/AL n° 16.106/2021);

III — definir diretrizes, principios, conceitos e padrdes técnicos aplicaveis a agdo de controle interno
avaliativo e a atividade de auditoria interna, observando normas nacionais e internacionais cabiveis;
IV — promover a avaliagdo do cumprimento das metas previstas no planejamento estratégico do
Tribunal;

V — promover a avalia¢do do gerenciamento e da estratégia definida pela administragdo na gestao de
riscos, sob o aspecto da confiabilidade das informacgodes, a eficacia e a eficiéncia das operagdes € o
cumprimento de leis € normas aplicaveis;

VI — promover a avaliagdo da estrutura de controles internos do Tribunal, com o uso de
metodologias e técnicas recomendadas pelo Tribunal de Contas da Unido, pelo Conselho Nacional

de Justica e pelos demais 6rgaos reguladores competentes para expedir as mencionadas técnicas;

VII — submeter a apreciagdo e aprovagao da Presidéncia do Tribunal o Plano de Auditoria de Longo
Prazo (PALP) e o Plano Anual de Auditoria (PAA), bem como propostas de fiscalizagdo e inspecao
administrativa, quando necessarias;

VIII — determinar a realizacao de fiscalizagdo e auditoria, supervisionando os trabalhos de auditoria
e comunicando a Presidéncia do Tribunal o seu resultado, bem como sugerindo a instauraciao de
inquérito administrativo, quando cabivel,

IX — autorizar a realizagdo de auditoria especial para exame de fatos ou situagdes consideradas
relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, por solicitagdo expressa de autoridade
competente;

X — apresentar a Presidéncia do Tribunal os processos de contas dos responsaveis e gestores de bens

Presidéncia sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade detectada nos processos de admissdo,
desligamento, aposentadoria e pensdo, ficando autorizada a encaminhar comunicacdo para o
Tribunal de Contas da Unido em caso de auséncia de resposta no prazo de 60 (sessenta) dias, sem
prejuizo da realizagdo das recomendacgdes necessarias para sanar eventuais irregularidades; (Nova
redacao, dada pela Resolu¢ao TRE/AL n® 16.211/2022)

XII — recomendar formalmente a autoridade administrativa competente a instauragcdo de Tomada de
Contas Especial sempre que tiver conhecimento de quaisquer das ocorréncias previstas na
legislagdo que rege a matéria, devendo, nos casos em que estiverem envolvidos bens e valores
geridos pelo Tribunal, emitir relatério, certificado de auditoria e parecer conclusivo, bem como
providenciar seu encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido.

XII-A - Recomendar a apuracao de responsabilidades e promover as devidas comunicagdes, sempre
que detectadas situagdes irregulares ¢ ndo adotadas as providéncias indicadas aos gestores,
observadas a proporcionalidade e a razoabilidade (acréscimo feito pela Resolucdo TRE/AL n°
16.106/2021);

Paragrafo tnico. E facultada a Coordenadoria de Auditoria Interna, com a autoriza¢io da
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Presidéncia, a solicitagdo prévia do apoio de servidores das unidades submetidas aos seus trabalhos,
bem como de assisténcia de especialistas e profissionais pertencentes ou nao ao quadro de pessoal
do Tribunal, que tenham formacdo multidisciplinar, em especial contabilidade, administragdo,
economia, direito, tecnologia da informagdo, engenharia civil, entre outros, € que manifestem
interesse em atuar temporariamente na realiza¢do de auditorias. (nova redacdo, dada pela Resolucdo
TRE/AL n® 16.138/2021)

Art. 10 A Assessoria de Auditoria compete:

I — propor atividades de auditoria, fiscalizagdo e inspe¢dao administrativa visando a elaboracdo do
Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e do Plano Anual de Auditoria (PAA);

I — executar os trabalhos de auditoria, inspecdo administrativa e fiscalizacdo desde seu

planejamento até a conclusao do relatorio;

Il — acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas, em decorréncia de

impropriedades e irregularidades detectadas nos trabalhos de auditoria, manifestando-se sobre sua

eficacia e propondo, quando for o caso, o encaminhamento das informagdes pertinentes ao Tribunal

de Contas da Unido;

IV — elaborar o Relatério de Auditoria de Gestdo a ser encaminhado ao Tribunal de Contas da

Uniao;

V — manter registro das decisdoes e acérdaos do Tribunal de Contas da Unido relacionados aos

processos de Tomada de Contas e demais atos administrativos praticados no ambito deste Tribunal

Regional Eleltoral

Hm&e—p&ra—ﬁns—d%%aﬁ%egs&e Verlﬁcar a exat1da0 e a suﬁc1en01a dos dados relatlvos a

admissdo e ao desligamento de pessoal e a concessao de aposentadorias e pensdes, submetendo os
resultados da andlise a apreciag@o e ao julgamento do Tribunal de Contas da Unido (nova redacao,
feita pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.106/2021)

VII — conferir os levantamentos necessarios a elaboracdo da Tomada de Contas Anual, Especial e
Extraordinaria, das Unidades Gestoras do Tribunal Regional Eleitoral, no ambito de sua
competéncia, nos casos previstos na Legislacdo;

VIII — verificar a correcdo e o atendimento as normas legais do Relatorio de Gestao Fiscal
elaborado pela Coordenadoria Or¢amentéria e Financeira;

IX — promover auditorias visando a avaliacao dos riscos relativos a gestdo e aos controles internos
administrativos;

X — propor a melhoria continua dos processos de governanga, gerenciamento de riscos e de
controles internos administrativos, avaliando as a¢des gerenciais e os procedimentos operacionais;
XI — auditar os procedimentos administrativos do Tribunal Regional Eleitoral, quanto aos aspectos
da eficiéncia, eficacia e economicidade, conforme planejamento anual;

XII — propor a realizacdo de auditorias especiais sempre que a materialidade, relevancia ou risco
verificados no procedimento ou na atuagdo administrativa indicarem essa necessidade;

XIII — avaliar o alcance dos resultados propostos no Planejamento Estratégico do Tribunal, a fim de
propor os direcionamentos e melhorias necessarios;

XIV — participar de audltorlas mtegradas 1nd1retas e coordenadas no amblto de sua competenma

encaminhadas a Unidade de Controle Interno ¢ Auditoria acompanhar o cumprimento de
diligéncias e determinagdes do Tribunal Superior Eleitoral, do Tribunal de Contas da Unido e do
Conselho Nacional de Justiga dirigidas ao Tribunal, quando encaminhadas a Coordenadoria de
Auditoria Interna (nova redagao, dada pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.138/2021)

XVI — submeter a Coordenadoria proposta de atos normativos, bem como sugestdes para definicao
de diretrizes, principios, conceitos e padrdes técnicos aplicaveis a acdo de controle interno
avaliativo e a atividade de auditoria interna.
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prieridade: Os servidores lotados na Coordenadoria de Auditoria Interna deverdo manter a
confidencialidade das informagdes obtidas durante a realizagdo das atividades e devem atuar com
prioridade: (nova redacao, dada pela Resolucao TRE/AL n® 16.138/2021)

I — na realizagdo de auditoria interna, contemplando a avaliacdo e a revisao dos controles internos
administrativos e do gerenciamento de riscos corporativos;

IT — na verificagdo do cumprimento das politicas tragadas pela alta administragdo, com vistas a
examinar se estdo sendo cumpridas as normas por parte da unidade responsavel,


https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=33589
https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=32174
https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=32174
https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=32174
https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=32174

IIT — na execugdo de auditorias internas nas areas contabil, orcamentaria, financeira, de governanga,
de controle e de riscos de tecnologia da informacao, de gestdo de pessoas, de licitagdes, de obras e
de sistemas de controles internos administrativos, sendo vedado o exame prévio em qualquer fase
dos processos;

IV — na avaliacdo da eficacia do gerenciamento de riscos corporativos e na recomendacio de
melhorias, conforme as normas estabelecidas pelo [Institute of Internal Auditors no Brasil, que
estipula que a auditoria interna alcanga a avaliacdo da confiabilidade das informagdes, a eficacia e a
eficiéncia das operacdes e o cumprimento de leis e normas aplicaveis;

Dlamn A ditor: a NG D

Restonabnanternet. (Revgado p

Coordenadoria de Auditoria Interna, a cada quadrimestre, devera apresentar a Presidéncia relatorio
contendo as recomendagdes emitidas nos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e inspegdo
administrativa, que se encontram pendentes de cumprimento. (nova redagdo, dada pela Resolugdo
TRE/AL n° 16.138/2021)

Paragrafo unico. O relatério a que se refere o caput devera ser remetido as Unidades envolvidas
para que, no prazo de 10 (dez) dias, manifestem-se prestando os esclarecimentos, indicando as
acdes corretivas adotadas ou indicando o prazo necessario para seu cumprimento, conforme o caso.

SECAO VI
Da Assessoria de Contas e Apoio a Gestao

Art. 17 A Assessoria de Contas e Apoio a Gestdo compete:

I — executar as atividades de assessoramento no que concerne a legislacdo, jurisprudéncia e
doutrina, prestando informagdes e pareceres relacionados as areas de Contas Eleitorais e Partidarias
e de Apoio a Gestao;

IT — submeter a Presidéncia propostas de normas e convénios, bem como promover as acodes
necessarias a fiscalizagdo do financiamento administrativo dos Partidos Politicos e das campanhas
eleitorais em ambito estadual, apoiando essas atividades na esfera municipal;

IIT — acompanbhar, orientar e dar suporte as atividades decorrentes do exame das contas, inclusive na
operagao e utilizacao dos sistemas de prestagao de contas eleitorais e partidarias;

IV — exercer a fiscalizagdo sobre movimentagdo financeira e escrituracdo contabil dos 6rgdos de
dire¢do estaduais dos partidos politicos, verificando a integridade e fidedignidade das informagdes
pertinentes as prestagdes de contas partidarias;

V — emitir, quando solicitado pelo Desembargador Relator, parecer sobre a regularidade do
financiamento de campanha, em recursos interpostos nos processos de prestacdes de contas de
candidatos e 6rgaos de direcdo partidaria municipais, originarios das zonas eleitorais;

VI — emitir, quando solicitado pelo Desembargador Relator, parecer técnico em recursos interpostos
nos processos de prestagdes de contas anuais de 6rgaos de direcao partidaria municipais;

VII — propor a formagdo e dissolugdo da Comissdo de Exame de Contas Eleitorais, nas elei¢des
gerais, a qual funcionara sob a sua presidéncia, e solicitar & administracdo a estrutura necessaria
para o seu funcionamento;

VIII — analisar e emitir parecer técnico sobre as prestagdes de contas de candidatos e orgdos de
direcdo partidaria estaduais nas campanhas referentes as elei¢des gerais, bem como sobre as contas
anuais dos orgaos de diregdo partidaria estaduais;

IX — prestar atendimento e informagdes aos partidos politicos, candidatos e demais interessados


https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=33589
https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=33589
https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=32174

acerca das normas pertinentes a arrecadagdo, aplicacdo de recursos e apresentagdo das respectivas
contas anuais ¢ de campanhas eleitorais, pelos diversos meios de comunicagao;

X — realizar auditorias nos 6rgaos de dire¢do estaduais de partidos politicos, sempre que entender
necessario ou por determinacao do Desembargador Relator do Tribunal;

XI — propor diligéncias para corrigir omissdes, esclarecer dividas e promover circularizagdes
verificadas nos processos de prestacdes de contas de campanhas eleitorais e anuais de partidos
politicos;

XII — treinar e orientar os examinadores, quando solicitados a prestar auxilio, nas tarefas
desenvolvidas nas prestacdes de contas;

XIIT — orientar e treinar servidores para o trabalho de analise das contas anuais dos Partidos
Politicos e fiscalizacdo do financiamento das campanhas eleitorais, nos ambitos estadual e
municipal;

XIV — acompanhar e manter atualizados os dados relativos a apreciacdo e julgamento das contas
dos diretdrios estaduais dos partidos politicos, especialmente no que se refere a aplicagao de recursos
do Fundo Partidério, a fim de subsidiar informag¢des a serem encaminhadas ao Tribunal Superior
Eleitoral e ao Tribunal de Contas da Unido;

XV — cadastrar no Sistema de Informacdes de Contas Eleitorais e Partidarias (SICO), ou outro que
venha a substitui-lo, as prestacdes de contas partidarias estaduais e eleitorais, referentes as eleicoes
gerais, bem como os respectivos julgamentos;

XVI — emitir certiddo, quando solicitada, da regularidade da situagdo dos partidos em relagdo a
prestacao de contas e fundo partidario;

XVII — registrar no Sistema de Informagdes do Banco Central (SISBACEN), ou outro que venha a
substitui-lo, quando determinado pela autoridade competente, os nomes dos dirigentes partidarios e
candidatos, exclusivamente com relagdo as contas partidarias e eleitorais;

XVIII — acompanhar diariamente as mensagens e orientagdes encaminhadas pela area técnica do
TSE e, quando necessario, repassar aos cartorios eleitorais;

XIX — manter atualizadas na intranet e na internet as informagdes relativas as prestacdes de contas
anuais de Partidos Politicos;

XX — executar as atividades de orientacdo e emissdo de pareceres que visem racionalizar a
execugdo da despesa, bem como aumentar a eficiéncia, a eficacia, a economicidade e a efetividade
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos procedimentos que lhe forem submetidos pelos
gestores para avaliagdo, nos termos dos parametros definidos pelo Tribunal;

XXI — analisar os indicadores de qualificagdo econdmico-financeira das empresas licitantes e os
custos e composi¢do de precos nos procedimentos licitatorios que envolvam terceirizacdo de mao
de obra;

XXII — examinar os procedimentos licitatorios, na fase externa, contratagao direta ou adesdo a ata
de registro de precos, bem como eventuais termos aditivos e apostilamentos, independentemente do
valor da contratacdo, cujo objeto se refira a contratacio de mado de obra ou aquisicdo de
materiais/produtos e servicos nas areas de Tecnologia da Informagao e de Engenharia;

XXIII — analisar os demais procedimentos licitatdrios, na fase externa, e adesao a Ata de Registro
de Pregos;

XXIV — analisar os procedimentos de contratagdo, tais como aqueles relativos as dispensas e
inexigibilidades de licitacdes;

XXV — analisar os procedimentos de aditivacao, prorrogagdo, renovagao, reequilibrio econdomico-
financeiro, repactuagdo, reajuste ou revisdo de contratos, cujo valor original de
contratagdo/aquisi¢cao seja igual ou superior aos valores estabelecidos pelo Tribunal;

XXVI — analisar as prestagcdes de contas dos recursos aplicados mediante a concessdo de
suprimento de fundos;

XXVII — verificar os pagamentos de contratos de obras e/ou servicos de engenharia,
independentemente do valor;

XXVIII — verificar os processos que versam sobre pagamentos aos fornecedores ¢ aos prestadores
de servigos, cujos valores brutos totais a serem pagos no més para a empresa contratada forem
iguais ou superiores aos valores definidos pelo Tribunal;

XXIX — analisar os procedimentos de desfazimento de bens;

XXX — orientar os gestores na verificagdo da consisténcia e seguran¢a dos instrumentos e sistemas



de guarda, conservacdo e controle dos bens e dos valores da Unido, ou daqueles pelos quais esta
seja responsavel, sugerindo providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade na
aplicagdo de dinheiro e no uso do bem publico;

XXXI — avaliar processos findos que envolvam perda, subtracdo, extravio ou danos envolvendo
bens de propriedade ou responsabilidade da Unido, observando a regular apuragdo de
responsabilidade;

XXXII — avaliar a regularidade da gestao patrimonial por meio dos processos de inventario anual de
bens permanentes e de consumo do Tribunal;

XXXIII — apresentar a Presidéncia, bimestralmente, até o 10° dia util do més subsequente, relatorio
contendo o resumo de suas principais recomendag¢des emitidas nos autos dos processos
administrativos submetidos a sua analise;

XXXIV — analisar as concessdes de abono de permanéncia e de adicionais de insalubridade,
periculosidade e atividades penosas;

XXXV — conferir os calculos dos ajustes financeiros de servidores desligados do Tribunal,
decorrentes de exoneragdo e vacancia;

XXXVI — propor a realizacao de auditorias a Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria sempre
que a materialidade, a relevancia, a criticidade ou o risco envolvido em determinado ato de gestao
indicar essa necessidade;

XXXVII — atualizar os arquivos sobre legislacdo, normas e jurisprudéncias pertinentes a sua area de
atuacao;

§ 1° Os procedimentos referentes a gestdo administrativa do Tribunal submetidos a analise da
Assessoria de Contas e Apoio a Gestdo deverdo estar com a sua instrugdo processual completa,
inclusive contendo a manifestagdo da Assessoria Juridica ou unidade técnica, conforme o caso, e
antes de lavrada a decisdo superior;

§ 2° As competéncias previstas nas alineas XX, XXIII, XXIV, XXV e XXVIII deste artigo serao
executadas de acordo com parametros definidos pelo Tribunal.

SECAO VII
Da Escola Judiciaria Eleitoral

Art. 18 A Escola Judiciaria Eleitoral compete:

I — trabalhar na formagdo, atualizagdo e especializa¢do continuada ou eventualmente em Direito,
notadamente o Eleitoral, de magistrados, membros do Ministério Publico Eleitoral, advogados e
servidores da Justica Eleitoral, admitida a participagdo de outros interessados;

IT — desenvolver agdes de estimulo ao estudo, a discussdo a pesquisa e a producdo cientifica em
matéria eleitoral;

IIT — desenvolver agdes institucionais de responsabilidade social, em parceria com instituicdes
educacionais e comunitarias, a fim de difundir a educagdo politica, para o pleno exercicio do voto
¢tico, e da lisura das eleigoes.

§ 1° As atividades dos incisos I e II dar-se-3o na forma de cursos, concurso, congressos, seminarios,
palestras, publicacdes, especializagdes, debates e grupos de estudos, dentre outras;

§ 2° As agodes do inciso II também abrangerdo as atividades de pds-graduagdo, da edi¢do de
publicacdes das matérias atinentes as atividades da Escola Judiciaria Eleitoral, concursos de
monografias, entre outras.

§ 3° As agdes previstas no inciso III serao voltadas ao fortalecimento da cidadania por meio da
realizagdo de atividades socioeducativas.

§ 4° A atuacdo da Escola Judicidria Eleitoral, quanto as suas atividades no ambito da Justica
Eleitoral, destinar-se-a ao segmento juridico.

Art. 19 Compete, ainda, a Escola Judiciaria Eleitoral a promogao de:

I — cursos de formacdo inicial e continuada aos servidores da Justica Eleitoral, na area do Direito



Eleitoral, considerando os cargos e fungdes exercidos, observado o Plano de Capacitacdo do
Tribunal;

IT — cursos de atualizacdo, aperfeicoamento e especializagdo em nivel de pos-graduacao na area do
Direito Eleitoral aos magistrados, servidores e demais operadores do Direito;

IIT — semindrios, congressos, encontros, simposios, painéis, ciclos de palestras e outras atividades
culturais destinadas ao aprimoramento dos operadores do Direito de forma geral;

IV — campanhas, eventos e atividades destinadas a inser¢@o social e a difusdo da educagdo politica,
bem como a disseminacao de nog¢des de cidadania para a comunidade;

V — intercambios com outras escolas de formacao juridica e institui¢des de ensino superior;

VI — parcerias e convénios com entidades ligadas ao Direito Eleitoral, com partidos politicos e
instituicdes educacionais e comunitarias;

VII — publicagdo de estudos e trabalhos cientificos na area do Direito Eleitoral.

Paragrafo tinico. A Escola Judiciaria Eleitoral, para a realizagao de suas atividades, podera propor a
Presidéncia a realizagdo de convénios ou parcerias com orgaos e entidades publicas ou privadas.

Subsecao |
Da Estrutura da Escola Judiciaria Eleitoral

Art. 20 A Escola Judiciaria Eleitoral de Alagoas sera dirigida por um conselho deliberativo com a
seguinte composi¢ao:

I — Diretor, que o presidira;
II — Vice-Diretor e,

I - BietorExeentivo—tieridopela-Resolucdo TRE- AL 0~ 16385 2024) Assessor da Escola
Judiciaria Eleitoral (nova denominacao, dada pela Resolucao TRE/AL n°® 16.542/2025)

§ 1° O Diretor sera eleito pelo plenario da Corte, podendo a escolha recair sobre qualquer dos
membros do Tribunal, sem prejuizo de suas atribuicdes e vantagens, ou sobre cidaddo, bacharel em
Direito, que haja prestado relevantes servigos a Justi¢a Eleitoral, para um periodo de 2 (dois) anos,
permitida a reeleigdo.

§ 2° O Vice-Diretor, indicado pelo Diretor deve ser, preferencialmente, bacharel em Direito, sendo
nomeado em ato proprio pelo Presidente do Tribunal, para um periodo de 2 (dois) anos, permitida a
reconducao.

§ 3° Os cargos de Diretor e o Vice-Diretor sao honorificos e ndo remunerados;

§ 4° O Diretor-Executivo, cargo em comissdo de nivel CJ-3, sera de livre nomeagdo do Presidente.
(inserido pela Resolucdo TRE/AL n° 16.385/2024) Obs.: Assessor da Escola Judiciaria Eleitoral
(nova denominagdo, dada pela Resolucao TRE/AL n® 16.542/2025)

Art. 21 Compete ao conselho deliberativo:

I — deliberar a respeito da elabora¢dao do Plano Anual de Trabalho (PAT);

IT — apresentar sugestdes relacionadas com as atividades da Escola;

IIT — auxiliar na elaboracdo do planejamento estratégico da Escola;

IV — adequar as atividades-meio e as atividades-fim da Escola aos parametros da legislacao
educacional em vigor;

V — definir a sistemadtica de avaliacao dos cursos e atividades, do corpo docente e do corpo discente;
VI — elaborar relatorio circunstanciado anual das atividades realizadas pela Escola para
apresentacao a presidéncia do Tribunal; e

VII — reunir-se, mediante convocagao do Diretor.

Art. 22 Compete ao Diretor:

I — Dirigir a Escola com o auxilio dos demais componentes;

Il — Elaborar, respeitadas as diretrizes fixadas nesta resolu¢do, as normas internas relativas ao
funcionamento da Escola;

IIT — submeter a deliberacdo da Corte o Programa Permanente de Formag¢dao de Magistrados e
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Servidores da Justica Eleitoral;

IV — submeter ao Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas o Plano Anual de Trabalho
(PAT);

V —aprovar o calendario de eventos da Escola;

VI — convidar instrutores e palestrantes para atuar em eventos promovidos pela Escola;

VII — conferir certificados de participagao e aproveitamento em cursos, agdes € programas;

VIII — determinar a divulgacao da legislagdo, doutrina, jurisprudéncia, cursos e eventos voltados ao
direito;

IX — propor a formalizagdo de convénios ou parcerias com 6rgaos publicos e/ou entidades
publicas ou privadas para a realizagdo das atividades compreendidas em seus objetivos;

X — praticar os demais atos necessarios ao desempenho das atividades inerentes ao cargo.

Art. 23 Ao Vice-Diretor compete:

I — sob orientacao do diretor, acompanhar o desenvolvimento dos programas e das atividades da
Escola;

IT — supervisionar as agdes de atualizagao e especializagao promovidas; e

III — praticar, na auséncia ou no impedimento do diretor, todos os atos de diregdo necessarios ao
desenvolvimento das atividades da Escola.

Art. 23-A Compete ao Diretor-Executivo: (inserido pela Resolucdo TRE/AL n° 16.385/2024)
Obs.: Assessor da Escola Judiciaria Eleitoral (nova denominagao, dada pela Resolu¢ao TRE/AL n°
16.542/2025)

I - sugerir a realizagdo de cursos, acdes e programas, bem como a correspondente previsao
orgamentaria para nortear o planejamento e as atividades;

IT - dirigir, em conjunto com o Diretor, as atividades da EJE/AL;

III - acompanhar o desenvolvimento dos programas e a¢des da EJE/AL;

IV - convidar instrutores e palestrantes para atuarem em eventos promovidos pela Escola;

V - praticar, sob a supervisdo do Diretor, os atos administrativos voltados ao desenvolvimento das
atividades da EJE/AL;

VI - manter contato com as Secretarias dos Tribunais Eleitorais, Escolas Judiciarias, o6rgaos e
entidades publicas e privadas, com vistas ao intercambio de experiéncias, a colaboragdo, a
realiza¢dao de convénios e a outras agdes que contribuam para o alcance dos seus objetivos;

VII - exercer os demais atos necessarios ao desempenho das atividades inerentes ao cargo, ou que
lhe sejam delegadas pelo Diretor da EJE/AL.

Art. 24 A Escola Judicidria Eleitoral contara ainda, dentro da sua estrutura, com as seguintes
unidades:

I — um secretario;

II — Nucleo de Estudos Eleitorais;

IIT — Ntcleo de Programas Institucionais;

IV — Nucleo de Editoragao e Publicagao;

Art. 25 Compete ao Secretario da Escola Judiciaria Eleitoral:

I — organizar e controlar as atividades da Escola;

II- prestar apoio técnico-administrativo ao Diretor e ao Vice-Diretor;

IIT — planejar e viabilizar a execugdo dos cursos, agdes e programas constantes do Plano Anual de
Trabalho (PAT);

IV — auxiliar o Diretor na elaboracdo do planejamento estratégico da Escola, bem como o
calendario de eventos da Escola;

V — propor ao Diretor a defini¢ao da sistematica de avaliagdo dos cursos e atividades, do corpo
docente e do corpo discente;

VI — supervisionar os procedimentos administrativos necessarios para a realizacdo dos cursos de
formagdo, atualizacdo, aperfeicoamento e especializacdo, programas culturais e sociais, bem como
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de acdes sociais e solidarias de promocao da cidadania, compreendidos nas finalidades da Escola,
obedecidas as regras procedimentais adotadas no ambito da Justica Eleitoral de Alagoas;

VII — propor e coordenar as atividades relativas a programas e eventos destinados a preservacao da
memoria da Justica Eleitoral;

VIII — dirigir e orientar as acdes de resgate, preservagdo e coleta de documentos e objetos de valor
histérico para a Justica Eleitoral, visando a composi¢ao do acervo do Memorial da Justica Eleitoral;
IX — acompanhar a execu¢do dos contratos e convénios firmados entre a Escola e outras
instituigdes;

X — manter intercAmbio com as demais escolas judiciais e judiciarias, 6rgaos publicos e entidades
publicas e privadas;

XI — elaborar, anualmente, relatério circunstanciado da execugao do programa anual de cursos e
eventos da Escola, contemplando todas as agdes no ambito de sua atuagao;

XII — elaborar a proposta or¢amentaria anual relativa as atividades da Escola;

XIII — manter atualizado o livro de posse dos Diretores e Vice-Diretores, cujos termos poderdo ser
digitalizados e arquivados também em meio magnético;

XIV — coordenar as atividades desenvolvidas pelas se¢des subordinadas a secretaria da Escola;

XV — desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio da fun¢do ou que lhes sejam
cometidas pelo Diretor.

Art. 26 Sao atribui¢des do Nucleo de Estudos Eleitorais:

I — executar os procedimentos administrativos necessarios para a realizagao dos cursos de formacao,
atualizagdo, aperfeicoamento e especializagdo, compreendidos nas finalidades da Escola,
obedecidas as regras procedimentais adotadas no ambito da Justica Eleitoral de Alagoas;

I — auxiliar na elabora¢do do Plano Anual de Capacitagio;

Il — promover estudos e pesquisas para o levantamento das necessidades na area de
desenvolvimento organizacional;

IV — organizar, acompanhar e avaliar a realizacdo de cursos, seminarios, palestras e outros eventos
similares;

V — Receber e registrar as fichas de inscri¢dao dos participantes nos cursos promovidos diretamente
pela Escola ou em parceria, mediante o apoio técnico da Secretaria de Tecnologia da Informagao;
VI — emitir os certificados de aprovacao e participacdo nos cursos, treinamentos e demais eventos
promovidos pela Escola, para assinatura pelo Diretor;

VII — Auxiliar a secretaria dos eventos promovidos pela Escola, elaborando e coletando a lista de
presenca dos participantes;

VIII — Proceder a avaliacdao do evento, considerando a organizacao e o aproveitamento do contetido,
tanto por parte dos participantes quanto dos instrutores/palestrantes;

IX — Informar a Coordenadoria de Desenvolvimento a relacdao de participantes, a lista de presenca e
copias dos certificados de servidores participantes nos eventos promovidos, para fins de registros
funcionais;

X — Manter atualizado o livro de registro de diplomas e certificados, que pode ser guardado em
meio magnético;

XI — exercer outras atividades pertinentes, determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 27 Sio atribui¢cdes do Nucleo de Programas Institucionais:

I — executar os procedimentos administrativos necessarios a realizagdo de programas culturais e
sociais, bem como de agdes sociais e solidarias de promoc¢do da cidadania, compreendidos nas
finalidades da Escola, obedecidas as regras procedimentais adotadas no ambito da Justica Eleitoral
de Alagoas;

IT — implementar todas as atividades voltadas aos Programas Eleitor Jovem e Eleitor do Futuro,
necessarias a execucao dos projetos aprovados pelo Conselho Deliberativo;

IIT — manter o registro de todas as ac¢des sociais desenvolvidas, com acervo fotografico e registro de
imagens, bem como atualizar as paginas dos Programas Eleitor Jovem e Eleitor do Futuro na
internet e intranet;

IV — manter atualizado o cadastro de escolas, o6rgdos e entidades que atuam na area social e de



cidadania;
V — propor agdes e projetos de cunho social, a serem inseridos no Plano Anual de Trabalho;
VI — exercer outras atividades pertinentes determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 28 S3o atribui¢des do Nucleo de Editoragdo e Publicacao:

I — organizar e manter atualizado o acervo bibliografico do Tribunal;

II — controlar periddicos, revistas, jornais e demais informativos nos assuntos referentes a material
jurisdicional e administrativo;

III — encaminhar a Diretoria-Geral, as Secretarias, as Coordenadorias e as Seg¢Oes, matérias
pertinentes a estas unidades;

IV — organizar coletidneas de legislagdo e jurisprudéncia sobre matérias juridico-administrativas,
com vistas a aplica¢ao uniforme;

V — Pesquisar, coletar, publicar e revisar contetidos passiveis de publica¢ao, tais como informativos,
periddicos, revistas e /ou similares, na pagina da Escola;

VI — editorar, publicar e diagramar a Revista Eletronica da Escola, disponibilizada por meio virtual,
com periodicidade semestral.

VII — coletar e fornecer dados necessarios para atualizacdo dos conteudos disponibilizados por meio
da pagina da Escola, junto a Secretaria de Tecnologia da Informagao;

VIII — promover a divulgagdo de cursos, seminarios, palestras e outras atividades afins;

IX — planejar e executar agdes relacionadas a coleta, tratamento, disseminagdo e recuperacdo da
informacao doutrindria e legislativa, de forma efetiva, em Direito, notadamente de cunho eleitoral;
X —executar as atividades relacionadas a sele¢do, aquisi¢do, guarda, conservacao e recuperacao do
acervo bibliografico e dos demais documentos doados a Escola, bem como as atividades de
editoragdo de publicacdes de trabalhos de cunho eleitoral;

XI — Alimentar e atualizar os contetidos da pagina da Escola na intranet e internet em assuntos de
seu interesse;

XII — selecionar e arrolar os livros doados a Escola, suscetiveis de incorporagdo ao acervo do
Biblioteca da Corte;

XIII — desempenhar outras fung¢des correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 29 Sao livros da Escola:

I — Livro de registro de diplomas e certificados;
I — Livro de posse dos Diretores e Vice-Diretor.
III — os recebidos em doagao

Art. 30 A Escola Judiciaria Eleitoral elaborara, anualmente, relatério circunstanciado da execucao
do Plano Anual de Trabalho (PAT) e o encaminhard a Escola Judiciaria Eleitoral do Tribunal
Superior Eleitoral, até fevereiro do ano seguinte.

§1°. No Plano Anual de Trabalho (PAT), a Escola devera prever, pelo menos, a realizagdo de uma
acdo de atualizacdo ou aperfeicoamento anual para os magistrados com jurisdi¢do eleitoral e
servidores.

Art. 31 Para realizagdo das atividades da Escola Judiciaria Eleitoral, serd consignada rubrica
especifica no or¢amento anual do TRE, como agdo estratégica prioritaria, que serd gerida pela
Escola.

Paragrafo tnico. A Escola participard da elaboragdo da proposta orgamentdria do Tribunal,
apresentando seu planejamento orcamentario, de acordo com o plano Anual de Atividades aprovado
pelo Presidente do Tribunal e com o planejamento estratégico plurianual.

SECAO VIII
Das Secoes de Processos dos Membros

Art. 32 Aos Chefes das Secdes de Processos dos Membros do Tribunal Regional Eleitoral de
Alagoas compete prestar assessoramento juridico aos Membros, executar o0s servicos
administrativos correspondentes e ainda:



I — elaborar minutas de despachos, decisoes, relatérios e votos em processos submetidos aos
Desembargadores Eleitorais;

II — prestar assessoramento juridico e administrativo aos Desembargadores membros da Corte e a
seus substitutos;

IIT — elaborar minutas de informacgdes requeridas aos Desembargadores membros;

IV — elaborar minutas de acérddos e encaminhar ao Desembargador Relator para exame e
assinatura;

V — examinar, controlar e acompanhar peticdes e processos conclusos ou distribuidos aos
Desembargadores Eleitorais;

VI — acompanhar a jurisprudéncia dos Tribunais Eleitorais;

VII — encaminhar a Secretaria Judiciaria relagdo de processos a serem incluidos em pauta para
julgamento;

VIII — acompanhar a publicacdo das pautas das sessdes de julgamento;

IX — prestar assisténcia aos Desembargadores Eleitorais durante a realizagdo de sessdes de
julgamento;

X — preparar e controlar a correspondéncia da Unidade, a agenda de representacao oficial e social e
as audiéncias dos Desembargadores Eleitorais;

XI - elaborar relatorios estatisticos referentes as atividades desenvolvidas no Gabinete;

XII — controlar a entrada e a saida dos documentos encaminhados a Unidade, efetuando os
necessarios registros no sistema informatizado ¢ mantendo o arquivo de documentos organizado e
atualizado.

SECAOMH-A
Da-Secio-de I Tarid;
acréseimo-fei la Resolucio TRE/AL n° 16.106/2021)

SECAO VIII-A
Da Assessoria Consultiva
(denominagao feita pela Resolucao TRE/AL n° 16.228/2022)

Art. 32-A Ae—Ch : ich ; Fb-COTHPE A Assessoria
Consultiva da Pre31denc1a compete (nova reda(;ao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16.228/2022)

I — elaborar minutas de decisdoes do Presidente em recursos especiais ¢ ordinarios interpostos contra
acordaos do Tribunal,;

IT — elaborar minutas de despachos do Presidente em processos de agravo em que foi negado
seguimento a recurso especial;

IIT — elaborar minutas de despachos e outras manifestagdes do Presidente em procedimentos judiciais
que lhe forem afetos;

IV — elaborar minutas de despachos em procedimentos administrativos, quando for determinado pelo
Presidente;

V — realizar pesquisas ¢ estudos sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia determinados pelo
Presidente;

VI — atuar sob supervisdo e em auxilio do Juiz Auxiliar da Presidéncia.

Sec¢ao VIII-B
Da Secao de Contas Eleitorais e Partidarias (inserida pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.112/2021)
Obs.: Por meio do art. 8° da Resolugdo TRE/AL n°® 16.542/2025, passou a ser denominada de
Assessoria de Contas Eleitorais e Partidarias)

Art. 32-B A Secdo de Contas Eleitorais ¢ Partidarias compete:

I — executar as atividades de assessoramento técnico no que concerne a pesquisa de legislacdo,


https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=37669
https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=37669
https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=32347
https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=55291
https://app.tre-al.jus.br/pan/public/baixarDocumentoOriginal.xhtml?idPublicacao=32871

jurisprudéncia e doutrina, prestando informagdes e pareceres relacionados as areas de contas eleitorais
e partidarias;

II — submeter a Presidéncia propostas de normas e convénios, bem como promover as agdes
necessarias a fiscalizacdo do financiamento administrativo dos partidos politicos e das campanhas
eleitorais em ambito estadual, apoiando essas atividades na esfera municipal;

IIT — acompanhar e orientar as atividades decorrentes do exame das contas, inclusive na utilizacao dos
sistemas de prestacdo de contas partidarias;

IV — exercer a fiscalizacdo sobre a movimentagao financeira e escrituragdo contabil dos o6rgaos de
diregdes estaduais dos partidos politicos, verificando a integridade e fidedignidade das informacdes
pertinentes as prestagcdes de contas partidarias;

V — emitir, quando solicitado pelo Desembargador Relator, parecer sobre a regularidade do
financiamento de campanha, em recursos interpostos nos processos de prestacdo de contas de
candidatos e 6rgdos de dire¢do partidaria municipal, originarios das zonas eleitorais;

VI — emitir, quando solicitado pelo Desembargador Relator, parecer técnico em recursos interpostos
nos processos de prestagdes de contas anuais de 6rgaos de diregdo partidaria municipal;

VII — encaminhar ao Presidente proposta de formagao da Comissao de Exame de Contas Eleitorais, nas
elei¢des gerais, a qual funcionard sob a sua presidéncia, e solicitar estrutura necessaria para o seu
funcionamento;

VIII — analisar e emitir parecer técnico sobre as prestagdes de contas de candidatos nas eleigdes gerais,
e de o6rgaos partidarios estaduais nas elei¢cdes gerais € municipais, bem como sobre as contas anuais
dos orgaos partidarios estaduais;

IX — prestar atendimento e informagdes aos partidos politicos, candidatos e demais interessados acerca
das normas pertinentes a arrecadacdo, aplicagdo de recursos e apresentagdo das respectivas contas
anuais e de campanhas eleitorais, pelos diversos meios de comunicacao;

X — realizar auditorias nos 6rgdos de dire¢do estaduais de partidos politicos, sempre que entender
necessario ou por determinagdo do Desembargador Relator;

XI — promover circularizagdes e propor diligéncias para corrigir omissdes e esclarecer duvidas
verificadas nos processos de prestagao de contas de campanhas eleitorais e anuais de partidos politicos;
XII — treinar e orientar os examinadores, quando solicitados a prestar auxilio, nas tarefas desenvolvidas
nas prestagoes de contas;

XIII — orientar e treinar servidores para o trabalho de analise das contas anuais dos partidos politicos e
fiscaliza¢ao do financiamento das campanhas eleitorais, nos ambitos estadual e municipal;

XIV — acompanhar e manter atualizados os dados relativos a apreciagdo e julgamento das contas dos
diretérios estaduais dos partidos politicos e candidatos, nas elei¢cdes gerais, especialmente no que se
refere a aplicacdo de recursos do Fundo Partidario — FP e Fundo Especial de Financiamento de
Campanha - FEFC, a fim de subsidiar informacgdes aos 6érgaos demandantes;

XV — cadastrar no Sistema de Informagdes de Contas Eleitorais e Partidarias (SICO), ou outro que
venha a substitui-lo, as prestacoes de contas anuais dos Orgdos partidarios estaduais, bem como
registrar, no referido sistema, o resultado dos julgamentos das contas eleitorais, referentes as elei¢des
gerais, € das contas eleitorais dos 6rgaos partidarios estaduais, referentes as eleigdes municipais;

XVI — emitir certiddo, quando solicitada, da regularidade da situagdo dos orgaos partidarios estaduais
em relagdo a prestacao de contas;

XVII — promover os registros pertinentes no Sistema de Informacgdes do Banco Central
(SISBACEN/CADIN), ou outro que venha a substitui-lo, quando determinado pela autoridade
competente, os exclusivamente com relagdo as contas partidarias e eleitorais, observando-se as
instrucdes expedidas pela Secretaria do Tesouro Nacional;

XVIII — promover reabertura da prestagdo de contas dos o6rgdos partidarios estaduais, no Sistema de
Prestacao de Contas Anuais — SPCA, quando determinado pelo Relator, e certificar nos respectivos
autos sobre o inicio da contagem do prazo de reabertura fixado na decisdo;

XIX — acompanhar diariamente as mensagens e orientagdes encaminhadas pela area técnica do TSE e,
quando necessario, repassar aos cartorios eleitorais;

XX — manter atualizadas na intranet € na internet as orientagdes ¢ informacoes relativas as prestagcoes
de contas anuais de partidos politicos e eleitorais.



Art. 33 O Presidente do Tribunal e o Corregedor Regional Eleitoral contardo com o assessoramento
da estrutura das respectivas unidades, aplicando-lhes, no que couber, as atribui¢des definidas neste
Capitulo.

Secao IX
Da Central de Processamento Unificado
(inserida pela Resolug¢dao Resolucao TRE/AL n°® 16.165/2021)

Art. 33-A A Central de Processamento Unificado compete:

I — realizar todos os atos de assessoramento e processamento de processos eletronicos judiciais e
administrativos das zonas eleitorais, tais como:

a) cumprir e minutar despachos, decisdes, sentencas e outras determinagdes judiciais;

b) executar os atos cartorarios, inclusive os de publicacdo e expedicdo eletronica de notificagdes,
intimagdes e citagdes;

c) alimentar os sistemas eletronicos pertinentes ao registro ou ao cumprimento das decisdes exaradas
pelos juizos eleitorais nos autos dos processos judiciais eletronicos.

IT - Gerenciar o teletrabalho prestado pelos servidores do Primeiro Grau de Jurisdicao, notadamente
pelo estabelecimento de metas, controle de produtividade e convocacao de reunides;

IIT - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 33-B Compete ao supervisor assistente da CPU, além das atividades inerentes ao cargo:

I - coordenar os trabalhos da CPU e elaborar relatorios de seu funcionamento;

I - acompanhar o desempenho e primar pela alta performance produtiva dos servidores a ele
vinculados;

III - acompanhar a frequéncia dos servidores e realizar as suas avalia¢cdes de produtividade;

IV - garantir o normal fluxo de trabalho, com disciplina, organizagdo e estrito cumprimento dos
horéarios de funcionamento;

V - zelar para que ndo haja preferéncia na tramitacdo dos processos de uma zona eleitoral em relagao
a outra, ressalvados os casos justificados;

VI - relatar a existéncia de falhas funcionais ao Diretor da CPU;

VII - cumprir e fazer cumprir as determinacdes contidas nesta Resolugdo e na legislacao pertinente;
VIII - praticar os atos de apoio ao teletrabalho, tais como elaborar os planos de trabalho individuais,
os cronogramas de reunides, os relatdrios de produtividade, avaliagdo de desempenho e eventuais
propostas de ajuste de metas;

IX - convocar reunides com os servidores para avaliagdo de produtividade, bem como eventual
revisao e ajustes de metas;

X - desempenhar outras atividades que lhes forem atribuidas.

Paragrafo inico. As reunides com os servidores poderdo ser realizadas por meio virtual.

Secao X
. i =8 § ° 16, )
Obs.: extinta, conforme o art. 4° da Resolucio TRE/AL n° 16.542/2025.

Art. 33-C ~A Assessoria de Seguranca Institucional compete: (VIDE ART. 7°-G DESTA
RESOLUCAO)

I - assessorar a Presidéncia, a Diretoria-Geral e a Comissdo Permanente de Seguranca nas matérias
referentes a policia judicial;
II - apoiar a Corregedoria Regional Eleitoral, as comissdes de sindicancia ou de processo disciplinar,
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bem como as demais comissdes instituidas pela administragdo, no planejamento e na execugdo de
atividades relacionadas com a seguranga;

IIT - gerir e controlar as atividades de inteligéncia concernentes a seguranca do Tribunal e seus ativos;
IV - gerir as atividades voltadas a protecado, a integridade e a seguranca de servidoras(es), usuarias(os)
e colaboradoras(es), bem como dos bens, do patrimdnio e das areas e instalagdes do Tribunal;

V - gerir e supervisionar as atividades da policia judicial no ambito do Tribunal;

VI - interagir com outras unidades de policia judicial e seguranca institucionais, com oOrgdos de
seguranca publica e com os que compoem o Sistema Brasileiro de Inteligéncia;

VII - gerir operagdes integradas de seguranca institucional em parceria com outras unidades e 6rgaos
dos poderes publicos na area de seguranga e inteligéncia;

VIII - supervisionar as investigagdes preliminares de interesse institucional;

IX - supervisionar e acompanhar a concessao do porte € o controle de armas de fogo institucionais;

X - zelar pela aquisicdo de equipamentos de seguranca para desempenho das fungdes policiais
judiciais;

XI - supervisionar as atividades de varreduras eletronicas de seguranga;

XII - realizar a prévia andlise técnica, em conjunto com o 6rgao regulador da respectiva instituigao
financeira, antecedendo a avaliagdo de risco, caso optem por instalacdo de agé€ncias bancarias e/ou
caixas eletronicos nas dependéncias da Justiga Eleitoral de Alagoas; e

XIII - consolidar a elaboragdo e propor o Plano de Seguranca Organica (PLASO), Plano de Seguranca
Institucional (PLASI), Plano de Prevencdo, Combate a Incéndio e Abandono (PLAPCIA), Plano para
Protecdo e Assisténcia de Juizas(es) e Familiares e Servidores(a), em situacdo de risco ou
ameacadas(os) (PLAPAJFS), o Plano de Formagao e Capacitagao das(os) Inspetoras(es) e Agentes de
Policia Judicial (PLAFCIAPJ) e planos de seguranga especificos;

XIV - controlar o acesso, a circulagdo e a permanéncia de pessoas nas dependéncias do Tribunal, de
acordo com os normativos internos, supervisionando o servigco de recep¢do quanto a seguranca,
(inserido pela Resolucdao TRE/AL n® 16.383/2024)

XV - adotar as medidas necessarias a seguranga e protecao das pessoas, bem como aquelas atinentes a
guarda e preservacao das areas, instalagdes e bens patrimoniais do TRE/AL; (inserido pela Resolucdo
TRE/AL n° 16.383/2024)

XVI - controlar a saida de bens patrimoniais das dependéncias do Tribunal, mediante a conferéncia da
autorizacao emitida pela unidade responsavel. (inserido pela Resolucdo TRE/AL n° 16.383/2024)

SECAO XI
Da Assessoria Administrativa
(inserida pela Resolucao TRE/AL n® 16.385/2024)

Art. 33-D A Assessoria Administrativa compete:

I - planejar, organizar, supervisionar e controlar as atividades da Unidade e do Gabinete da
Presidéncia;

Il - elaborar minutas de despachos, decisdes, oficios, memorandos e demais comunicagdes
determinadas pelo Presidente ou pelo Juiz Auxiliar da Presidéncia;

IIT - assessorar o Presidente e o Juiz Auxiliar da Presidéncia no desempenho de suas atribuigdes legais;
IV - planejar e organizar a infraestrutura indispensavel ao funcionamento da Presidéncia;

V - promover medidas destinadas ao aperfeigoamento, racionalizacdo e simplificagdo dos servigos
afetos a Presidéncia;

VI - receber autoridades e demais visitantes do Presidente e do Juiz Auxiliar da Presidéncia;

VII - executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos pelo
Presidente ou pelo Juiz Auxiliar da Presidéncia.
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SECAO XII
Da Assessoria da Central de Atendimento ao Eleitor
(inserida pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.385/2024)

Art. 33-E A Assessoria da Central de Atendimento ao Eleitor compete:

I - auxiliar e assessorar o Juiz Coordenador da Central de Atendimento ao Eleitor da Capital, na
coordenagao dos trabalhos;

I - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas na Central de
Atendimento ao Eleitor da Capital,

IIT - gerenciar os materiais a disposicao da Central, devendo zelar pela guarda e conservacao destes;

IV - gerenciar e supervisionar os servidores a disposi¢cdo da Central de Atendimento ao Eleitor;

V - sugerir ao Juiz Coordenador medidas que visem a melhoria dos servigos da Central;

VI - exercer outras atividades determinadas pelo Juiz Coordenador da Central, compativeis com suas
atribuigoes;

VII — planejar, propor, implementar e coordenar o atendimento itinerante da Justica Eleitoral em todo
o Estado de Alagoas, com o objetivo de possibilitar o exercicio de cidadania e o acesso a Justiga
Eleitoral; (incluido pela Resolucao TRE/AL n°® 16.551/2025)

VIII — orientar e prestar atendimento as pessoas residentes no Estado de Alagoas quanto as solicitacdes
dos servicos de atendimento itinerante da Justica Eleitoral, para fins de alistamento, revisao,
transferéncia e segunda via de titulo eleitoral; (incluido pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.551/2025)

IX — coordenar a logistica e a execugao das agoes itinerantes de atendimento ao eleitor realizadas nas
diversas regides do Estado de Alagoas, em articulagdo com as Zonas Eleitorais e demais unidades do
Tribunal; (incluido pela Resolucao TRE/AL n° 16.551/2025)

X — propor cronogramas ¢ definir locais estratégicos para realizacdo de acdes itinerantes, visando
ampliar o acesso dos cidadaos aos servigos da Justica Eleitoral; (incluido pela Resolu¢ao TRE/AL n°
16.551/2025)

XI — articular-se com a Assessoria de Acessibilidade, Inclusdo e Sustentabilidade e com o Nucleo de
Acessibilidade, Inclusdo e Diversidade para o planejamento, desenvolvimento e execugdo conjunta de
acoes de atendimento itinerante ao eleitor, especialmente voltadas a pessoas com deficiéncia,
mobilidade reduzida e grupos em situagdo de vulnerabilidade. (incluido pela Resolucdo TRE/AL n°
16.551/2025)

SECAO XIII
Da Assessoria de Apoio ao Gabinete da Presidéncia
(inserida pela Resolucao TRE/AL n® 16.385/2024)

Art. 33-F A Assessoria de Apoio ao Gabinete da Presidéncia compete:

I - assessorar o Presidente e o Juiz Auxiliar da Presidéncia no planejamento e na organizagdo das
atividades administrativas desenvolvidas pelo Gabinete da Presidéncia;

IT - elaborar minutas de despachos, decisoes, informagoes e expedientes relativos as matérias afetas ao
Gabinete, e demais comunicagdes determinadas pelo Presidente ou pelo Juiz Auxiliar da Presidéncia;
IIT - elaborar estudos e relatorios visando oferecer informagdes que possam subsidiar decisdes do
Presidente;

IV - auxiliar na organizagdo de eventos oficiais promovidos pelo Tribunal;

V - executar outros trabalhos relacionados as atribui¢des desenvolvidas no ambito da assessoria, ou
por determinagao do Presidente ou do Juiz Auxiliar da Presidéncia.

SECAO XIII-A
Da Assessoria Especial da Presidéncia
(incluida pela Resolu¢do TRE/AL n°® 16.551/2025)

Art. 33-G A Assessoria Especial da Presidéncia compete:
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I — assessorar o Presidente em assuntos estratégicos e de natureza especial, prestando apoio técnico e
administrativo nas demandas prioritérias;

IT — articular-se com as demais unidades do Tribunal para acompanhamento e execugdo de projetos,
iniciativas e determinagdes de interesse da Presidéncia;

IIT — coordenar e acompanhar o andamento de demandas prioritarias e projetos especiais determinados
pelo Presidente, garantindo o cumprimento de prazos e a qualidade das entregas;

IV — realizar estudos, pesquisas e levantamentos de informacdes necessarios ao assessoramento do
Presidente em matérias de relevancia institucional;

V — representar o Presidente, quando designado, em reunides, grupos de trabalho, comissdes e eventos
de natureza institucional, interna ou externamente;

VI — promover a articulagao institucional com 6rgaos e entidades publicas, facilitar o relacionamento
interinstitucional e acompanhar demandas de instancias superiores;

VII — auxiliar na preparacao de subsidios para decisoes estratégicas, pronunciamentos, apresentacoes €
eventos institucionais do Presidente;

VIII — acompanhar a tramitacdo de processos e expedientes de natureza prioritdria ou sensivel,
mantendo o Presidente informado sobre seu andamento;

IX — realizar a interface entre a Presidéncia e as unidades administrativas e judiciarias do Tribunal para
tratamento de assuntos transversais ou que demandem coordenagdo especial;

X — apoiar a organizacdo ¢ o acompanhamento da agenda estratégica do Presidente, incluindo
compromissos institucionais de maior relevancia;

XI — prestar assisténcia na gestao de informagdes estratégicas, preparando relatdrios, notas técnicas e
documentos de apoio a decisao;

XII — executar outras atribuigdes afetas a sua area de atividade ou que lhe sejam determinadas pelo
Presidente.

4

CAPHULEO-H

PA-OCAADORIA-EEETORAL




CAPITULO II
DA OUVIDORIA ELEITORAL
(Redagdo dada pela Resolucao TRE/AL n® 16.202/2022)

Art. 34 A Ouvidoria Eleitoral compete:

I — funcionar como espago de participacdo social, viabilizando o exercicio dos direitos de cidadania;
IT - fomentar a participagdo social, auxiliando na transparéncia institucional e na promocao da
qualidade do servigo publico;

IIT — promover a efetividade dos direitos humanos ao ouvir, reconhecer e qualificar as manifestagdes
apresentadas pelos cidadaos;

IV — atuar na defesa da ética, da transparéncia, da eficiéncia da prestagcdo do servigo publico;

V — estimular a conscientizagdo dos usudrios sobre o direito de receber um servigo publico de
qualidade e atuar na busca de solug¢des para os problemas apresentados;

VI — propor a adoc¢do de medidas para a defesa dos direitos do usuério, em observancia a legislagao
pertinente;

VII — receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestagdes, acompanhando o
tratamento até a sua efetiva conclusdo perante 6rgao;

VIII — promover a ado¢do de mediagdo e conciliagdo entre o usuario e o Tribunal, atuando no sentido
de construir solugdes pacificas, sem prejuizo de outros 6rgaos competentes;

IX — contribuir para o planejamento e para a formulacdo de politicas relacionadas ao
desenvolvimento das atividades constantes da Lei no 13.709/2018, (LGPD).

X — receber manifestagdes, diligenciar junto aos setores administrativos competentes e prestar
informacgdes e esclarecimentos sobre atos, programas e projetos do respectivo Tribunal,

XI — receber informagdes, sugestoes, reclamacdes, denuncias e elogios sobre as atividades do
Tribunal e encaminhar tais manifestagdes aos setores competentes, mantendo o interessado sempre
informado sobre as providéncias adotadas;

XII — promover a tramitacdo das reclamagdes acerca de deficiéncias na prestacdo dos servicos,
abusos e erros cometidos por servidores, colaboradores e/ou terceiros;

XIII — promover a interagdo com o0s 0rgdos que integram o respectivo Tribunal, visando ao
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atendimento das demandas recebidas e ao aperfeicoamento dos servigos prestados;

XIV — funcionar como instrumento de aprimoramento da gestdo publica, por meio do
encaminhamento as unidades administrativas do Tribunal de sugestdes e propostas tendentes ao
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas, com base nas manifestagdes recebidas;

XV — aferir a satisfagdo dos usudrios com os servigos prestados pela Ouvidoria;

XVI — apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos acerca das manifestacdes recebidas e
providéncias adotadas, de forma quadrimestral;

XVII - sugerir aos demais 6rgdos do Tribunal a ado¢cdo de medidas administrativas tendentes a
melhoria e ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas, com base nas informagdes, sugestdes,
reclamagoes, denuincias, criticas e elogios recebidos.

XVIII - Exercer, em grau de recurso, o recebimento e resposta das demandas recebidas através do
Canal Fale Conosco.

XIX — atender aos pedidos de acesso a informacdo direcionados ao Servico de Informacdo ao
Cidadao, nos termos da Resolugao TRE/AL n° 15.889/2018 e da Lein® 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informacao), bem como da legislagdo pertinente ao caso.

XX - exercer, nos termos do inciso VIII, do art. 5°, da Lei n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de
Dados), o papel de encarregado pelo tratamento de dados pessoais (data protection officer - DPO),
responsavel para atuar como canal de comunicacdo entre o controlador, os titulares dos dados e a
Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD), em conformidade com as atribui¢des do
encarregado previstas no art. 5°, da Portaria Conjunta n® 12/2021, da Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral deste Tribunal.

Art. 35 Compete ao Ouvidor:

I — responder legalmente pelas a¢des e pelos servicos da Ouvidoria, exercendo a direcdo de suas
atividades, podendo baixar regras complementares acerca de procedimentos internos, podendo baixar
regras complementares acerca de procedimentos internos, observados os parametros fixados em lei;
IT — representar a Ouvidoria em eventos e atos administrativos, sociais e juridicos;

IIT — responsabilizar-se pela conducdo do processo de discussdo e formulagdo da politica, do plano,
dos programas, dos projetos e das atividades da Ouvidoria;

IV — criar instrumentos e formas de comunicacdo e informacao junto ao cidadao/usudrio;

V — realizar Audiéncias Publicas para promover a divulgacao do direito de acesso a informacao e o
incentivo a participacdo popular, nos termos do art. 9°, I, da Lei 12.527/11 e do art. 13, I, da Lei n°
13.460/2017, observada a disponibilidade orgamentaria.

VI — realizar reunides periodicas (trimestralmente) com a equipe da Ouvidoria para a avaliacdo e
encaminhamentos técnicos, administrativos € comportamentais.

VII - encaminhar ao Pleno do Tribunal relatério anual das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria.

Art. 36 Compete aos auxiliares que integram a estrutura administrativa da Ouvidoria:

I — garantir que todas as demandas formuladas e as sugestdes apresentadas tenham uma resposta
conclusiva, num lapso de tempo previamente determinado;

IT — organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria, devendo dispor, ao
menos dos seguintes canais de atendimento: presencial, formulario eletronico, correspondéncia fisica
ou eletronica, ligacdes telefonicas e whatsapp business;

I 11— agilizar a tramitacdo dos processos € procedimentos relativos a situagdes administrativas;

IV — manter atualizado o link da Ouvidoria na pagina do TRE;

V — analisar o sistema informatizado de Ouvidoria (SEI) cotidianamente para conhecimento,
validagdo, analise, redirecionamento, monitoramento, controle e avaliacdo das mensagens;

VI — explicitar aos usuarios os limites da competéncia da Ouvidoria, cujas atribui¢des nao se
confundem com as dos demais 6rgdos do Tribunal, notadamente em relacdo a Central de
Atendimento ao Eleitor e a Corregedoria.

VII — controlar e acompanhar as solicitagdes e o retorno de informagdes a Ouvidoria, comunicando
ao Ouvidor eventual descumprimento dos prazos estabelecidos por lei;

VIII — realizar e promover pesquisas sobre temas relacionados as areas de atuacdo da Ouvidoria, em



especial aos niveis de requisitos e de satisfacdo dos cidaddaos em relagdo aos servicos prestados pela
Ouvidoria;

IX — manter o demandante informado sobre o andamento e o resultado da demanda;

X — organizar, interpretar, consolidar e guardar as informacdes oriundas das demandas recebidas de
seus usuarios e produzir relatérios com dados gerenciais, indicadores, estatisticos e analises técnicas
sobre o desempenho da Ouvidoria do Tribunal, especialmente no que se refere aos fatores e niveis de
satisfacdo dos cidaddos e as necessidades de correcdes e oportunidades de melhoria e inovagdo em
processos e procedimentos institucionais;

XII-receber as reclamacdes e sugestdes encaminhadas através do Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI), ou outro que venha a substitui-lo, € encaminha-las aos setores administrativos competentes,
conforme ato normativo especifico, mantendo o interessado sempre informado sobre as providéncias
adotadas.

XII - Publicar, na pagina da Ouvidoria, no Portal Eletronico do Tribunal, os termos da politica de uso
e de tratamento de dados pessoais dos servigos prestados pela Ouvidoria.

CAPITULO III
DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

SECAO 1
Do Gabinete

Art. 37 Ao Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral compete:

I — receber, conferir, distribuir entre os setores da Unidade, arquivar, expedir, remeter e controlar os
expedientes e processos judiciais e administrativos que transitarem pela Corregedoria Regional
Eleitoral;

I — autuar representagdes, pedidos de providéncias, informacdes, denuncias, processos
administrativos disciplinares e quaisquer outros documentos que, a critério do Corregedor Regional
Eleitoral ou do Assessor-Chefe, devam ser autuados;

IIT — receber e encaminhar cartas precatorias;

IV — preparar a expedicdo de correspondéncias, documentos e processos;

V — manter arquivo da documentagao expedida e recebida, separando-a por ano e natureza;

VI — organizar, atualizar e manter em arquivo as orientacdes normativas oriundas do Tribunal
Superior Eleitoral e das Corregedorias Geral e Regionais, procedendo da mesma forma em relagao
aos demais documentos necessarios ao funcionamento da Corregedoria e das Zonas Eleitorais;

VII — encaminhar para publicacdo no Didrio Eletronico da Justiga Eleitoral de Alagoas as
manifestagdes da Corregedoria, sejam elas originadas no Gabinete ou remetidas pelas Unidades,
acompanhando e certificando a publicagao;

VIII — manter atualizada a pagina da Corregedoria na Intranet/Internet, com a divulgacao dos teores
dos atos que devam ser disponibilizados por intermédio desses meios, fazendo as devidas alteragdes
sempre que alterados ou revogados;

IX — responder, necessariamente com o envio de copia para o endereco de e-mail da Corregedoria,
as solicitagdes de atendimento recebidas por meio eletronico, mantendo eficaz controle para
permitir a comprovacao das respostas da Unidade;

X — pesquisar diariamente no sistema proprio do Conselho Nacional de Justica a existéncia de
procedimentos relacionados com a Corregedoria Regional Eleitoral, informando as eventuais
ocorréncias imediatamente ao Assessor-Chefe;

XI — preparar as requisicdes de didrias, passagens e transporte nos eventos em que participem o
Corregedor e/ou servidores da Corregedoria;

XII — providenciar a requisicdo ¢ acompanhar o tempestivo suprimento de material de expediente
necessario ao funcionamento da Corregedoria;

XIII — responder pelos bens permanentes da Unidade, conferindo e atestando os registros
pertinentes langados em sistema proprio;



XIV — atender ao publico que se dirigir a Corregedoria Regional, encaminhando-o aos setores
competentes, quando necessario;

XV — Redigir expedientes e relatérios e elaborar planilhas quando requeridos por superior
hierarquico.

SECAO I-A
Do Juiz Auxiliar da Corregedoria Regional Eleitoral

(inserida pela Resolu¢ao TRE/AL n° 16.385/2024)

Art. 37-A Ao Juiz Auxiliar da Corregedoria Regional Eleitoral compete:

I - exercer a fun¢do de 6rgdo consultivo da Corregedoria e atuar de acordo com as orientagdes e
delegagdes que lhe forem conferidas;

IT - assessorar o Corregedor no planejamento estratégico relacionado ao primeiro grau de jurisdi¢ao;
IIT - acompanhar e auxiliar o Corregedor nos atos oficiais, nas reunides e nas solenidades a que deva
comparecer;

IV - prestar atendimento, com prioridade, as Juizas e Juizes Eleitorais, de modo a dinamizar a
comunicag¢do destes com a Corregedoria;

V - coordenar e supervisionar as Unidades administrativas integrantes da Corregedoria;

VI - exercer outras atribui¢des determinadas pelo Corregedor Regional Eleitoral.

SECAO I-B
Do Gabinete do Juiz Auxiliar da Corregedoria
(inserida pela Resolucdo TRE/AL n° 16.385/2024)

Art. 37-B Ao Gabinete do Juiz Auxiliar da Corregedoria compete:

I - exercer as atividades administrativas necessarias ao desenvolvimento das atribui¢cdes do Juiz
Auxiliar da Corregedoria;

II - organizar a agenda de trabalho do Juiz Auxiliar e zelar pelo seu cumprimento;

Il - elaborar minutas de despachos, decisdes, informagdes e expedientes relativos as matérias
afetas ao Juiz Auxiliar da Corregedoria;

IV - despachar com o Juiz Auxiliar os processos e expedientes do Gabinete;

V - executar outras atividades relacionadas as atribui¢cdes desenvolvidas no ambito do gabinete, ou
que lhe forem determinadas pelo Juiz Auxiliar da Corregedoria Regional Eleitoral.

Secgao II
Da Assessoria-Chefe

Art. 38 A Assessoria-Chefe da Corregedoria Regional Eleitoral compete:

I — assessorar o Corregedor no estabelecimento de politicas, diretrizes de trabalho e medidas a
serem observadas pelas unidades organicas da Corregedoria Regional Eleitoral, ¢ no desempenho
de suas atribui¢des legais, prestando-lhe suporte nos assuntos de natureza técnica, administrativa e
juridica;

I — coordenar, orientar e supervisionar os servigos das unidades organicas da Corregedoria
Regional Eleitoral;

IIT — sugerir providéncias indispensaveis a observancia das normas eleitorais, a lisura dos pleitos e a
regularidade do cadastro eleitoral, observados os limites de competéncia da Corregedoria Regional
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Eleitoral;

IV — submeter ao Corregedor propostas e projetos para aprimoramento dos servigos dos cartdrios
eleitorais;

V — coordenar a permanente atualizacdo das normas de servico da Corregedoria ¢ das Zonas
Eleitorais, submetendo-as ao Corregedor Regional Eleitoral;

VI — cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do Corregedor, bem como as decisdes do
Tribunal;

VII — relacionar-se com a Secretaria do Tribunal, os juizos eleitorais e as Corregedorias, em
assuntos de natureza administrativa, técnica ou processual;

VIII — acompanhar as sessdes do Pleno do Tribunal, auxiliando o Corregedor Regional Eleitoral;

IX — zelar pela manuteng@o das acdes e estratégias do Direcionamento Institucional da CGE e das
Corregedorias Regionais Eleitorais.

Secao II-A
Da Assessoria de Gestao Estratégica e Monitoramento
(nova denominagao, dada pela Resolucao TRE/AL n® 16.523/2025)

Art. 38-A A Assessoria de Gestdo Estratégica e Monitoramento compete: (nova redagdo, dada pela
Resolucdo TRE/AL n® 16.523/2025)

I - coordenar a elaboragdo e o acompanhamento da implementagdo do planejamento estratégico da
Corregedoria Regional Eleitoral, em alinhamento com as diretrizes do Conselho Nacional de Justiga,
da Corregedoria Nacional de Justica e da Corregedoria-Geral Eleitoral, submetendo as propostas ao
Assessor Chefe;

IT - auxiliar as demais unidades da Corregedoria no monitoramento e avaliagdo do cumprimento das
metas nacionais do Conselho Nacional de Justica no ambito do primeiro grau de jurisdi¢ao, do Plano
Estratégico do Tribunal, do Prémio CNJ de Qualidade e de outros em vigor, propondo medidas
corretivas quando necessario;

III - atuar como ponto focal da Corregedoria Regional Eleitoral para as demandas e comunicagdes do
Conselho Nacional de Justi¢a, da Corregedoria Nacional de Justi¢a, do Tribunal de Contas da Unido e
demais o6rgaos de controle interno e externo, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos;

IV - desenvolver e coordenar planos de agao com as autoridades judiciarias e servidores(as) das Zonas
Eleitorais para cumprimento das diretrizes estratégicas, organizando reunides de orientagcdo e
alinhamento quando necessario;

V - monitorar o cumprimento das diretrizes, recomendacdes e determinagdes emanadas dos orgaos de
controle, propondo planos de acao e medidas corretivas ao Assessor-Chefe;

VI - propor a criacdo e o aprimoramento de painéis de indicadores e sistemas de monitoramento para
acompanhamento continuo do desempenho das unidades da Corregedoria e dos cartorios eleitorais;
VII - elaborar e consolidar o Relatério Anual de Atividades da Corregedoria Regional Eleitoral e
demais relatorios institucionais destinados aos 6rgaos superiores e de controle;

VIII - propor projetos de modernizagdo e inovagao dos processos de trabalho da Corregedoria, visando
ao aprimoramento da gestdo e ao cumprimento das diretrizes de eficiéncia e economicidade;

IX - fomentar a padronizacdo de procedimentos e a elaboracdo de manuais, roteiros e fluxogramas de
carater geral, em colaboragdo com as demais unidades da Corregedoria, visando a otimizagdo dos
processos de trabalho;

X - gerenciar e coordenar a participacdo da Corregedoria Regional Eleitoral em programas e iniciativas
promovidas pelo Conselho Nacional de Justica, como o Prémio CNJ de Qualidade e outras
certificacdes institucionais;

XI - promover estudos sobre melhores praticas em gestdo publica e atividade correicional, propondo
adequacoes aos procedimentos internos;

XII - assistir e assessorar o Corregedor Regional Eleitoral e o Juiz Auxiliar da Corregedoria em
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matérias relacionadas ao planejamento estratégico, gestdo de metas e demandas de 6rgdos de controle;

XIII - executar outras atividades relacionadas ao planejamento estratégico e ao monitoramento de
diretrizes de 6rgdos de controle que lhe sejam atribuidas pelo Corregedor Regional Eleitoral ou pelo
Assessor-Chefe.

Secao III
Da Assessoria de Supervisao e Fiscalizagdo do Cadastro

Art. 39 A Assessoria de Supervisio e Fiscalizagdo do Cadastro compete:

I — executar as atividades relacionadas com a manuten¢do de regularidade das informagdes
constantes do cadastro eleitoral, excetuadas aquelas pertinentes as restrigdes dos direitos politicos e
sua regularizacao;

. , . .
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analisar, instruir e acompanhar, até final adocdo das medidas determinadas pelo Corregedor
Regional Eleitoral, os procedimentos relativos a desconstitui¢do de transferéncia equivocada, cuja
competéncia para decisdo seja do Corregedor, encaminhando-os, quando for o caso, a autoridade
competente; (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n® 16.193/2022)

IIT — acompanhar e orientar os procedimentos de alistamento, transferéncias e revisoes, registros no
historico do eleitor e procedimentos correlatos efetuados pelas Zonas Eleitorais, exceto os relativos
a restri¢do dos direitos politicos e sua regularizagao;

IV — prestar treinamentos, orientagdes e esclarecimentos as Zonas Eleitorais concernentes a
preservacdo da regularidade das informagdes do cadastro eleitoral e a condugdo das atividades de
sua competéncia;

V — zelar pelo cumprimento, no ambito das Zonas Eleitorais, dos prazos fixados para o
processamento de dados no cadastro eleitoral;

VI — consultar e acompanhar o registro dos formularios relativos ao acompanhamento da situagdo
do eleitor no cadastro de eleitores;

VII — encaminhar e acompanhar as comunicagdes de justificativa do voto recebidas apos os pleitos
eleitorais;

VIII — supervisionar as atividades relativas a atualizagdo da situagdo do eleitor, verificando o
correto comando dos codigos de atualizagdo, seu motivo-forma, data de ocorréncia, complemento,
além da pertinéncia de seu comando, com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro de
Eleitores;

IX — descartar, mediante destrui¢do mecanica, os titulos eleitorais extraviados que forem remetidos
a Corregedoria Regional Eleitoral;

X — fornecer subsidios pra o aperfeigoamento dos procedimentos afetos ao cadastro eleitoral;

XI — expedir certiddes respeitantes a dados constantes do Cadastro Eleitoral, em atendimento as
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solicitacdes formuladas exclusivamente pelas autoridades competentes;

XII — coletar e organizar a legislagdo, jurisprudéncia e demais documentos que disponham sobre o
Cadastro Eleitoral;

XIII — subsidiar projetos e campanhas do Tribunal voltadas para o alistamento de eleitores;

XIV — propor a instituicdo e/ou revisdo de modelos de formulérios relativos a procedimentos
ligados ao Cadastro Eleitoral, zelando pela uniformidade dos servigos eleitorais.

Secao IV
Da Secao de Processo

Art. 40 A Secdo de Processo da Corregedoria Regional Eleitoral compete:

I — prestar apoio técnico-processual juridico ao Corregedor Regional Eleitoral e ao Assessor-Chefe;
IT — realizar as atividades cartoriais nos processos de investigagdo judicial eleitoral e de outros feitos
de competéncia originaria do Corregedor Regional Eleitoral;

IIT — agendar, preparar e secretariar as audiéncias, providenciando local, pessoal e equipamentos
para sua realizacao;

IV — proceder ao levantamento das informagdes necessarias a instru¢ao dos processos;

V — coletar, analisar e manter em arquivo proprio a legislagdo eleitoral, a legislagdo partidaria, as
normas do Tribunal Superior Eleitoral, bem como a jurisprudéncia correlata, no que for de sua
competéncia;

Se¢ao V
Da Sec¢ao de Direitos Politicos e Regularizacao de Situagdo Eleitoral

Art. 41 A Secio de Direitos Politicos e Regularizagio de Situacio Eleitoral compete:

I — relacionar-se com a Corregedoria-Geral Eleitoral, com outras Corregedorias Regionais
Eleitorais, com a Corregedoria-Geral da Justica do Estado de Alagoas e, ainda, com outros 6rgaos
com o intuito de manter atualizado o cadastro de eleitores quanto aos registros das ocorréncias que
envolvam perda, suspensdo e restabelecimento de direitos politicos;

IT — receber, registrar, atualizar e preservar em ordem as informagdes sobre restricdo de direitos
politicos, adotando as medidas cabiveis;

IIT — receber, analisar e encaminhar a Corregedoria-Geral Eleitoral as situagdes que envolvam perda
de direitos politicos;

IV — administrar a Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos, de acordo com as normas da
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral e do Tribunal Superior Eleitoral, adotando as providéncias
pertinentes quando do lancamento ou inativagdo de registros no referido banco de dados;

V — receber as comunicagdes de suspensdo e de restabelecimento de direitos politicos de pessoas
sem inscri¢do, efetuando o respectivo registro e providenciando o andamento devido;

VI — analisar as comunicagdes relativas a suspensdo e ao restabelecimento de direitos politicos de
pessoas inelegiveis, condenadas criminalmente ou conscritas, adotando as providéncias necessarias
e suficientes a0 andamento de tais procedimentos, encaminhando-os ao 6rgdo competente, quando
for o caso;

VII — elaborar os expedientes relativos a suspensdo e ao restabelecimento de diretos politicos e
providenciar a remessa aos cartorios eleitorais, as Corregedorias Regionais Eleitorais ou a
Corregedoria-Geral Eleitoral;

VIII — realizar diligéncias para subsidiar informagdes pertinentes a suspensao e ao restabelecimento
de direitos politicos, quando solicitadas pela Corregedoria-Geral Eleitoral ou por outras
Corregedorias Regionais Eleitorais;

IX — encaminhar as Zonas Eleitorais ¢ Corregedorias Regionais Eleitorais, para registro no cadastro
eleitoral, as comunicagoes de cancelamento de inscri¢ao, inclusive as relativas a 6bitos de eleitores,
utilizando-se, quando disponibilizados, os sistemas proprios;

X — analisar-enastruir-os-processos—de—re do-dos-comp




de retificacdo do complemento e do motivo/forma dos codigos ASE; (nova redacdo, dada pela
Resolugcdo TRE/AL n° 16.193/2022)

registrar, autuar, instruir e dar andamento aos processos de inconformidades biométricas, em
especial aqueles atinentes a coincidéncia e incoincidéncia, duplicidade e pluralidade de inscrigdo e,
eventualmente, aqueles tidos como possivel situacdo de fraude, ou mesmo quando se tratar de
provavel erro técnico; (nova redacao, dada pela Resolucao TRE/AL n°® 16.193/2022)

XII — requerer aos orgdos competentes a documentagdo necessaria a instrugdo dos processos de
duplicidade e pluralidade de inscrigoes;

XIIT — (texto suprimido pelo art. 2° da Resolucdo TRE/AL n° 16.130/2021);

XIV — (texto suprimido pelo art. 2° da Resolucao TRE/AL n°® 16.130/2021);

XV — (texto suprimido pelo art. 2° da Resolucdo TRE/AL n° 16.130/2021);

XVI — executar as atividades voltadas para a rigorosa manutencao da regularidade das informacgdes
constantes do cadastro eleitoral, relacionadas com a suspensdo de direitos politicos e sua
regularizacao.

Secao VI
Da Secao de Orientacdo, Inspecdes e Correigdes

Art. 42 A Secdo de Orientagdo, Inspegdes e Correigdes compete:

I — planejar, executar e supervisionar as atividades de inspecdo e correi¢do, bem como formular
relatorios quantitativos e qualitativos acerca da atividade cartoraria;

II — prestar orientagdes e esclarecimentos as Zonas Eleitorais sobre atividades vinculadas a sua area
de atuacao;

IIT — exercer a supervisdo e a coordenagao das atividades sob sua responsabilidade;

IV — pesquisar doutrina, legislacdo e jurisprudéncia afetas a sua darea de atuacdo, para
encaminhamento as Zonas Eleitorais, a titulo de orientagao;

V — controlar e registrar nos meios proprios os relatérios de atividades encaminhados pelas Zonas
Eleitorais;

VI — coletar dados e elaborar relatdrios de estatistica processual no 1° grau, incluindo os referentes
as Metas Prioritarias estipuladas pelo Conselho Nacional de Justica;

VII — monitorar a tramitacdo dos processos nos cartorios eleitorais, informando ao Corregedor
Regional Eleitoral e ao Assessor-Chefe eventuais irregularidades e/ou descumprimento de prazos;
VIII — orientar as Zonas Eleitorais acerca da legislagdo e procedimentos atinentes as revisdes de
eleitorado;

IX — aferir a regularidade do funcionamento dos cartorios eleitorais por meio de inspegdes ou
correicdes ordindrias e extraordinarias, elaborando relatérios e propondo medidas para a
regularizacdo das inconformidades eventualmente encontradas;

X — providenciar a consolidagao das informagdes necessarias a realizagdo de inspegodes e correi¢des
nas Zonas Eleitorais;

XI  —acompanhar, em sistema informatizado proprio, as correi¢cdes ordinarias anuais, por Zona,
XII — elaborar minuta dos atos relacionados a correi¢do ordinaria anual, a exemplo de portarias
editais e comunicagdes aos juizes eleitorais;

XIII — controlar a recepgdo e analisar as informacdes constantes dos relatorios das correigcdes
ordinarias e extraordinarias realizadas pelos Juizos Eleitorais;

XIV —receber e processar os documentos relativos as correigoes;

XV — elaborar planos de agdo, programas de trabalho e instrugdes relativos aos trabalhos sob sua
responsabilidade;

XVI — noticiar ao Corregedor Regional Eleitoral e ao Assessor-Chefe qualquer irregularidade
detectada no desenvolvimento dos servigos dos cartérios eleitorais, no ambito de suas atribuicoes,
inclusive para subsidiar o planejamento de visitas de inspegdes e correigdes;

XVII — exercer controle tanto do envio quanto da tempestividade das comunicagdes efetivas pelas
Zonas Eleitorais ao Conselho Nacional de Justica, referentes as interceptagdes telefonicas deferidas
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pelos Juizes Eleitorais, por intermédio de meio proprio disponibilizado pelo referido Conselho;
XVIII- Proceder a alimentacao continua, com periodicidade minima trimestral, do painel "Rede de
Informagdes sobre Litigdncia Predatoria”, da Corregedoria Nacional de Justi¢a, ou outro que venha
a substitui-lo, com os dados referentes ao primeiro grau de jurisdicdo desta Circunscrigao Regional.
(inserido pela Resolucdao TRE/AL n° 16.500/2025)

Sec¢ao VII
Das Competéncias comuns as unidades da Corregedoria

Art. 43 Sao competéncias comuns as Unidades da Corregedoria:

I — encaminhar ao Gabinete os despachos e as decisdes relacionados com as atividades da Unidade,
para publicacdo no Didrio Eletronico da Justica Eleitoral de Alagoas (DEJEAL);

IT — zelar pela atualizagdo das informagdes relativas a documentos e processos no sistema
informatizado proprio;

IIl — zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e acessorios € dos demais materiais
permanentes instalados na unidade, sem prejuizo das competéncias do Oficial de Gabinete;

IV — sugerir, apos discussao com as demais Unidades vinculadas a Corregedoria, as medidas que
visem a racionalizacdo e a otimizacao dos servicos e procedimentos, tanto no &mbito proprio quanto
no dos cartorios eleitorais;

V — manifestar-se, estritamente no que pertine as competéncias da Unidade, em proposta de
atualizacdo das normas internas e manuais da Corregedoria e dos cartorios;

VI — verificar a necessidade de capacitacdo e treinamento para os servidores lotados nos cartorios
eleitorais, sugerindo ao Corregedor Regional e ao Assessor-Chefe, a realizagdo de cursos,
seminarios, palestras e outros eventos de espécie, a serem promovidos em conjunto com a
Secretaria de Gestao de Pessoas e a Escola Judiciaria Eleitoral, a fim de otimizar os servigos nas
Zonas Eleitorais;

VII — velar pela fiel execucdo de normas e principios e pela boa ordem e celeridade dos servigos
eleitorais;

VIII — redigir oficios, memorandos, avisos, comunicados e outras correspondéncias internas e
externas, relacionados com as atividades da Unidade;

IX — responder as consultas formuladas pelos juizes eleitorais, pelos cartorios eleitorais, unidades
da Secretaria do Tribunal e 6rgios externos, que versem sobe temas relativos a area de atividade da
Unidade;

X — assistir ao Corregedor Regional Eleitoral e ao Assessor-Chefe, quanto as demais Unidades, nos
assuntos de sua competéncia, mantendo o(s) respectivo(s) superior(es) hierarquico(s) informado(s)
quanto ao desenvolvimento dos trabalhos;

XI — manter regular guarda de processos e documentos relativos aos servigos, atividades e
procedimentos realizados pela Unidade, de modo a preserva-los de perda, extravio ou dano e, ainda,
de eventual quebra de sigilo;

XII — elaborar o Relatério Anual de Atividades da Corregedoria Regional Eleitoral, observada a
seguinte divisdo de trabalho:

a) ao Assessor-Chefe, compete elaborar o texto final do Relatério, orientando as Unidades
subordinadas e promovendo a consolidagao dos dados por elas fornecidos;

b) as demais Unidades, incumbe entregar ao Assessor-Chefe, quando solicitado e estritamente no
prazo estipulado, sumario de todas as atividades desenvolvidas, para subsidiar a elaboracao do
Relatorio.

XIII — retransmitir tempestivamente aos cartorios eleitorais as orientagdes emanadas da
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral, relacionadas com as atividades da Unidade, quando
envolverem rotinas a serem efetivadas pelos 6rgaos de primeiro grau;

XIV — executar quaisquer outras atividades inerentes as suas atribui¢des ou que lhe sejam atribuidos
por superior hierarquico, em conformidade com as normas pertinentes.

CAPITULO IV
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DA DIRETORIA-GERAL

Art. 44 A Diretoria-Geral incumbe planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as
atividades cartorarias e administrativas, com a orientacao da Presidéncia e conforme as deliberag¢des
do Tribunal.

Sec¢ao I
Do Gabinete

Art. 45 Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete:

I — assistir na coordenagao dos 6rgaos sob sua direcao;

II — preparar o expediente, a representagdo social e as audiéncias do Diretor—Geral;

III — preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a agenda diaria do Diretor—Geral;

IV — controlar a entrada e saida de processos e peticdes encaminhados a Diretoria-Geral, mantendo
o arquivo de documentos organizado e atualizado;

V — prestar apoio administrativo ao Diretor—Geral, a Assessoria de Gestdo Estratégica e a
Assessoria Juridica;

VI — relacionar—se, por delegacdo, com os Chefes de Cartorios Eleitorais, Gabinetes da Diretoria-
Geral de outros Tribunais, Gabinetes das Corregedorias Regionais e Secretarias dos Tribunais
Regionais Eleitorais e Tribunal Superior Eleitoral;

VII — realizar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico que sejam pertinentes e que
guardem conformidade com as agdes desenvolvidas pela unidade.

Secio Il

Sec¢ao II
Da Secao de Apoio Administrativo a Diretoria-Geral
(nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.542/2025)

Art. 46 A Secio de Apoio Administrativo a Diretoria-Geral compete:

I - assistir o Diretor-Geral no planejamento, organiza¢ao e supervisao das atividades administrativas
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desenvolvidas pelo Gabinete da Diretoria-Geral;

IT - elaborar, em conjunto com o Gabinete da Diretoria-Geral, as minutas de despachos, conclusdes,
decisdes, oficios, memorandos e demais comunicagdes determinadas pelo Diretor-Geral, relativas as
matérias afetas ao Gabinete;

III - preparar, em conjunto com o Gabinete da Diretoria-Geral, o acompanhamento e a gestdo das
correspondéncias fisicas e eletronicas do Gabinete, organizando o expediente e a agenda diaria de
trabalho do Diretor-Geral;

IV - intermediar, em conjunto com o Gabinete da Diretoria-Geral, os contatos € a comunicagao
institucional entre o Diretor-Geral e as demais unidades do Tribunal, zelando pela tempestividade e
qualidade das informagdes;

V - elaborar e gerenciar as escalas de plantdo dos servidores do Gabinete da Diretoria-Geral, tanto na
jornada de expediente rotineira quanto no periodo eleitoral, conforme as determinagdes do Diretor-
Geral e na conformidade das normas pertinentes;

VI - providenciar e acompanhar, em conjunto com o Gabinete da Diretoria-Geral, as requisi¢des de
didrias, passagens e demais atos necessdrios aos deslocamentos do Diretor-Geral e dos servidores
lotados na Diretoria-Geral, observando os prazos e procedimentos estabelecidos;

VII - organizar e manter atualizado o arquivo de documentos, processos e expedientes do Gabinete da
Diretoria-Geral, assegurando a rastreabilidade e a recuperagao eficiente das informacgodes;

VIII - controlar e acompanhar os prazos processuais € administrativos dos expedientes submetidos a
apreciacao do Diretor-Geral, alertando sobre pendéncias e vencimentos;

IX - recepcionar autoridades e demais visitantes do Diretor-Geral, prestando o devido atendimento e
encaminhamento;

X - promover medidas destinadas ao aperfeicoamento, racionalizagdo e simplificacdo dos servigos e
procedimentos afetos ao Gabinete da Diretoria-Geral;

XI - manter registro atualizado das normativas, orientacdes e decisdes relevantes para as atividades da
Diretoria-Geral;

XII - acompanhar, em conjunto com o Gabinete da Diretoria-Geral, as reunides conduzidas pelo
Diretor Geral, lavrando as respectivas atas e elaborando relatérios, quando necessario;

XIII - executar outros trabalhos relacionados as atribui¢cdes desenvolvidas no ambito do Gabinete da
Diretoria-Geral ou que lhe sejam determinados pelo Diretor-Geral.

Secao III
Da Assessoria Juridica

Art. 47 A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral compete:

I — prestar assisténcia juridica, emitir pareceres em processos administrativos e analisar matérias de
natureza juridico-administrativa;

II — examinar e aprovar as minutas de instrumentos convocatorios de licitagdes, contratos,
convénios e demais ajustes, bem como das respectivas alteragcdes ou aditamentos;
1T examinar-¢-aprovar-os-procedimentos -de -contratacio-direta. -bem -como-os-atos -previos -
homeologacio-deprocedimentostieitatérios examinar e aprovar os procedimentos de contratacdo
direta, adesdo a ata de registro de pregos, bem como os atos prévios a homologacao de
procedimentos licitatérios (nova redacao, Resolucdo TRE/AL n°® 16.106/2021);

IV — realizar pesquisa de legislacao, doutrina e jurisprudéncia de interesse do servico;

V — Executar outras atividades tipicas de assessoramento juridico ou pertinentes as atribui¢des da
unidade.

Secao IV
Da Assessoria de Gestao Estratégica

Art. 48 A Assessoria de Gestdo Estratégica compete:
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I — assessorar o Diretor-Geral na defini¢do de planos de acdo e na fixagdo de diretrizes;

IT — assessorar o Diretor-Geral na coordenagao do processo de planejamento do Tribunal, bem
como na interligacdo e compatibilizacdo de planos globais, gerenciais e operacionais;

IIT — atuar na coordenacao de projetos sobre racionalizacdo de métodos, procedimentos e rotinas a
serem implantados nas unidades do Tribunal;

IV — analisar propostas de regulamentacdo dos servicos afetos a cada uma das secretarias,
encaminhadas a apreciagdo do Diretor-Geral;

V — promover estudos, analisar proposi¢cdes e apresentar projetos sobre a estrutura organica do
Tribunal;

VI — elaborar propostas de regulamentag¢do dos servigos administrativos da Secretaria do Tribunal;
VII — assessorar o Diretor-Geral na elaboracdo, implementacdo e atualizacdo periddica do
planejamento estratégico do Tribunal;

VIII — acompanhar junto as unidades administrativas do Tribunal a implementagdo das agdes
necessarias a consecu¢do dos objetivos definidos no plano estratégico;

IX — propor os ajustes necessarios no plano estratégico para a consecucdo dos objetivos
institucionais;

X —acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas da organizagao;

XI — supervisionar a gestdo das iniciativas estratégicas e promover a divulgacdo de agdes e
resultados referentes ao planejamento estratégico;

XII — participar do processo de elaboragao da proposta orgamentaria no que diz respeito as
orientagdes sobre prioridades do planejamento estratégico.

Secao IV-A
Da Assessoria de Gestdo de Riscos e Processos
(incluida pela Resolu¢ao TRE/AL n° 16.542/2025)

Art. 48-A A Assessoria de Gestdo de Riscos e Processos compete:

I - coordenar, em articulagdo com a Assessoria de Gestdo Estratégica, a implementagdo e a
execucao da Politica de Gestao de Riscos estabelecida pela Resolu¢cdo TRE/AL n°® 16.162/2021;
IT - elaborar, atualizar e coordenar a aplicagdo do Manual de Gestao de Riscos do Tribunal, em
observancia as melhores praticas nacionais e internacionais de gerenciamento de riscos;

IIT - assessorar o Diretor-Geral ¢ as demais unidades do Tribunal na identifica¢do, analise,
avaliacdo, tratamento e monitoramento de riscos institucionais;

IV - promover a disseminacdo da cultura de gestdo de riscos em todas as unidades
organizacionais do Tribunal, fomentando a adogdo de praticas sistematicas de gerenciamento de
riscos;

V - propor metodologias, ferramentas e sistemas para o mapeamento, andlise e tratamento de
riScos nos processos organizacionais do Tribunal;

VI - coordenar, em articulagdo com as unidades competentes, o mapeamento, modelagem,
analise e melhoria dos processos de trabalho do Tribunal, com vistas a sua racionalizagao,
padronizagdo e otimizagao;

VII - instituir ¢ coordenar o Escritorio de Projetos e Processos, centralizando a gestdo por
processos e incorporando a identificacio e o tratamento de riscos em cada etapa dos
macroprocessos institucionais;

VIII - elaborar e manter atualizado o repositorio de processos organizacionais do Tribunal,
contemplando fluxogramas, manuais, roteiros € documentagdo técnica correlata;

IX - assessorar as unidades do Tribunal na elaboracdo e revisdo de normativos, procedimentos,
instrucdes de trabalho e controles internos, com enfoque na gestao de riscos;

X - coordenar a elaboracdo e a manutencdo de matrizes de riscos para 0s macroprocessos
criticos do Tribunal, especialmente no macroprocesso de contratagdes publicas;

XI - acompanhar e monitorar a implementagao dos planos de a¢do para tratamento dos riscos
identificados, reportando periodicamente a Alta Administragao;

XII - articular-se com a Coordenadoria de Auditoria Interna, respeitadas as atribui¢des e a
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independéncia funcional desta, para aprimoramento continuo do gerenciamento de riscos e dos
controles internos;

XIII - registrar detalhadamente as ocorréncias relevantes em cada processo organizacional,
construindo historico institucional de riscos e eventos de risco materializados;

XIV - propor indicadores de desempenho relacionados a gestdo de riscos e a gestdo por
processos, realizando o monitoramento e a avaliacdo periodica dos resultados;

XV - promover a capacitagdo de servidores e gestores em temas relacionados a gestao de riscos,
gestao por processos, controles internos € melhoria continua;

XVI - representar o Tribunal, quando designado, em foéruns, comités e grupos de trabalho
relacionados a gestao de riscos e gestao por processos, no ambito da Justica Eleitoral e do Poder
Judiciario;

XVII - elaborar relatorios gerenciais sobre a situacdo da gestdo de riscos e da gestdo por
processos no ambito do Tribunal, subsidiando a tomada de decisdo pela Alta Administracdo;
XVIII - propor a revisao e o aprimoramento da Politica de Gestao de Riscos e de normativos
correlatos, submetendo as propostas a apreciacao superior;

XIX - executar outras atividades relacionadas a gestdo de riscos, gestdo por processos e
controles internos que lhe sejam atribuidas pelo Diretor-Geral ou pelo Presidente do Tribunal.

CAPITULO V
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 49 A Secretaria Judiciaria compete:

I — planejar, organizar e coordenar as atividades relativas a formacdo, andamento, extincdo e
arquivamento dos feitos processuais de competéncia do Tribunal, indicando os meios e métodos
para guarda e conservagao dos documentos de natureza espe01ﬁca de sua area

ﬁhaqoes partidarias, dos reglstros de partldos pohtlcos e de candldatos e cargos eletivos federais e
estaduais; (Redagao dada pela Resolucao TRE/AL n°® 16.130/2021)

III — supervisionar o procedimento de preparacdo das sessdes, acorddos e atividades de
jurisprudéncia, divulgagao e biblioteca.

~
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SECAO I-A
Da Assessoria de Planejamento e Gestdo da Secretaria Judiciaria
(incluida pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.551/2025)

Art. 50-A A Assessoria de Planejamento e Gestio compete:

I — elaborar o Plano Anual de Acdo da SJ, com definicao de atividades, responsaveis, prazos e
entregas;

IT — produzir relatorios sobre a execucao das metas da SJ, indicando itens concluidos, pontos de
atenc¢ao, riscos e providéncias necessarias;

III — preparar notas técnicas especificas para subsidiar decisdes do(a) Secretario(a), contendo
diagnostico, impactos, alternativas e recomendacdes;

IV — consolidar os indicadores estratégicos da SJ, apresentando andlises criticas e propostas de
ajustes;

V — manter painel de controle dos prazos legais e processuais observados pelas unidades da SJ,
emitindo alertas as unidades quando houver risco de descumprimento;

VI — revisar os fluxos internos da SJ, propondo ajustes concretos para reduzir retrabalho e melhorar
eficiéncia;

VII — elaborar relatorios de conformidade, com dados consolidados sobre desempenho das
unidades, gargalos, desvios e medidas necessarias;

VIII — realizar auditorias internas para verificar aderéncia aos padrdes, fluxos e procedimentos
definidos pela SJ;

IX — revisar e atualizar os modelos padronizados da SJ: atas, despachos, notas técnicas, oficios,
comunicagdes, relatorios e demais documentos oficiais;

X — revisar previamente as minutas das atas das sessOes, verificando coeréncia, fidelidade as
deliberacdes e aderéncia normativa, encaminhando a versao final para assinatura;

XI — prestar suporte direto ao(a) Secretario(a) Judiciario(a) na preparacdo das sessdes plenarias
(presenciais e virtuais), auxiliando na conferéncia da pauta, organizacdo dos documentos e
preparagao dos materiais;

XII — propor projetos de automagao junto a STI, monitorar os sistemas judiciais e administrativos
utilizados pela SJ e implementar projetos-piloto de inovagao;

XIII — elaborar o Relatorio de Inovacdo e Transformacdo Digital da SJ e manter atualizados os
painéis de indicadores digitais;

XIV — produzir o Relatorio de Situagdo do Ciclo Eleitoral, elaborar e atualizar a Matriz de Riscos
Eleitorais da SJ e monitorar os prazos legais eleitorais;

XV — consolidar o Quadro de Processos Eleitorais Prioritarios e produzir relatorios de impacto de
mudancas normativas do TSE;

XVI — propor melhorias nos fluxos de julgamento eleitoral e sugerir remanejamento interno de
forca de trabalho durante o periodo eleitoral;

XVII — apoiar a elaboragdo e revisdo do Plano de Midia das Elei¢cdes Gerais e a confec¢ao da ata da
reunido do evento eleitoral;

XVIII — apoiar a gestdo e o controle do plantdo eleitoral e elaborar a Tabela Geral de Prazos
Eleitorais;

XIX — consolidar o Relatério de Li¢cdes Aprendidas ao final do ciclo eleitoral;

XX — executar outras demandas extraordindrias determinadas pelo(a) Secretario(a) durante o
periodo eleitoral e preparar relatorios estratégicos para reunides com a Presidéncia e Diretoria-
Geral.
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Secao II
Do Gabinete

Art. 51 Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete:

aH%empe%e—Hms—%%mee% as51st1r o(a) Secretarlo(a) fornecendo lhe todo 0 apoio

operacional necessario ao desempenho de suas atribuigdes; (nova redacdo, dada pela Resolugdo
TRE/AL n° 16.385/2024)

IT — efetuar e controlar a remessa e o recebimento fisico e eletronico dos processos, documentos e
correspondenc1as em tramite na Secretarla

IIT — res adm : : :
pele—Seeret&He reahzar as at1v1dades admlnlstratlvas do Gablnete de acordo com as dlretrlzes
estabelecidas pelo(a) Secretario(a); (nova redacdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.385/2024)
IV — elaborar termo de abertura e encerramento dos livros de reunido e de convengdo dos partidos
pohtlcos no amblto dos diretorios reglonals

&Hal-rsprele—Seeretaﬂe anahsar prev1amente 0s documentos € processos dlrlgldos a Secretarla
visando auxiliar a sua analise pelo(a) Secretario(a); (nova redacdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n°

16.385/2024)

VI — revisar os Termos de Inscricdo de Multas Eleitorais e registra-los em livro ou sistema proprio;
VII - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, conforme a sua temporalidade;

VIII — acompanhar as publicagdes na Imprensa Oficial, Intranet e Internet, cujas matérias sejam de
interesse da Secretaria, mantendo os arqulvos pertmentes organizados e atualizados;

(revogado pelo art. 2° da Resolucao TRE/AL n° 16 243/2022)

X — providenciar o atendimento as consultas formuladas por unidades ou 6rgios externos;

X1 — extrair-eertiddes; (revogado pelo art. 4° da Resolucdo TRE/AL n° 16.385/2024)

XII — organizar a escala anual de férias e eventuais plantdes dos servidores da Secretaria;

XIII — auxiliar na elaborag¢ao do Plano de A¢do da Secretaria, alinhado ao Planejamento Estratégico
do Tribunal;

XIV — providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisicdes de
diarias e passagens relativas aos deslocamentos dos servidores e/ou colaboradores eventuais da
Secretaria na sua area de competéncia;

XV — acompanhar as atividades da Secretaria, efetuando a coleta de informagdes e a producao de
relatorios geren01als e de gestao;

admlnlstratlvos do Planejamento Estrateglco do Tr1buna1 relatlvos a area, para analise dos
resultados pelo titular e Coordenadores(as) da Secretaria; (nova redagdo, dada pela Resolucdo
TRE/AL n° 16. 385/2024)

art 4° da Resolucao TRE/AL n° 16 385/2024)

XIX — econtrolar—a—agenda—de—atividades—do—Seeretdrio controlar a agenda de atividades do(a)
Secretario(a); (nova redacgao, dada pela Resolucao TRE/AL n° 16 385/2024)
XX desempenhar outras ativ ; 3 : :
desempenhar outras atividades demgnadas pelo(a) Secretarlo(a) (nova reda(;ao dada pela Resoluga

TRE/AL n° 16. 385/2024)

esta&sﬁees—de%mal—ne—ambﬁe—deé—@%&u (revogado pelo art 2° da Resolucao TRE/AL n°
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16. 243/2022)
XXII — levanta

d—&s—Seweﬂﬂas—e—Magi-s%mdes—ﬂe—ambfte—de—Z—GPaﬂ (revogado pelo art. 2° da Resolucao RE/AL
n° 16. 243/2022)

XXII - ar | ; e e
Friburth: (revogado pelo art 2°da Resolucao TRE/AL n° 16 243/2022)

XXIV - providenciar as requisicoes de materiais de consumo e permanente para utilizagdo no
ambito do Gabinete da Secretaria Judicidria; (inserido pela Resolucdo TRE/AL n° 16.243/2022)

XXV - providenciar a abertura dos chamados relativos a requisi¢ao de servigos para o Gabinete da
Secretaria JudlClarla (1nser1do pela Resolucao TRE/AL n° 16 243/2022)

TRE/AL n° 16 243/2022) efetuar o reglstro no Slstema SEJUDWEB relativo aos processos
julgados judiciais e administrativos (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.385/2024)

Secao II-A
Da Assisténcia VI da Secretaria Judiciaria
(inserida pela Resolu¢do TRE/AL n® 16.243/2022)
Obs.: transformada em Assistente V pela Resolugdo TRE/AL n°® 16.542/2025.

Art—S51H-A—A-AssisténeiaVI-da-SeeretariaJudiciaria—compete: (Revogado pelo art. 29 da Resolucio
TRE/AL n° 16.551/2025)
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Secao III
Da Coordenadoria de Registros Partidarios, Autuagao e Controle de Feitos

Art. 52 A Coordenadoria de Registros Partidarios, Autua¢do e Controle de Feitos compete:

I — planejar, coordenar, orientar e dirigir, nos processos de competéncia do Tribunal, as atividades
referentes aos atos judicidrios, desenvolvidas pelas se¢des que lhe sdo subordinadas;

IT — examinar e subscrever os termos de recebimento e juntada, diligenciando pela regularidade
procedimental e informando eventuais inconsisténcias ou aquilo que lhe seja solicitado;

IIT — expedir certiddes e autenticar copias extraidas pelas se¢des que lhe sdo subordinadas;

IV — examinar a matéria a ser encaminhada para a publicagdo oficial, preparada pelas se¢des que lhe
sdo afetas;

V — gerenciar os sistemas inerentes aos procedimentos de registro dos candidatos, nas eleigcdes
gerais, bem como auxiliar na andlise da documentacdo e demais atos que se fizerem necessarios ao
seu regular processamento;

VI — auxiliar nos procedimentos de distribui¢do do horario eleitoral gratuito nas eleigdes gerais;

VII - proporcionar treinamento aos servidores dos cartorios eleitorais referente a legislacao eleitoral e
a utilizag@o dos sistemas de candidatura e de horario eleitoral gratuito, em ano de elei¢des
municipais. (inserido pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.130/2021)
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Subsecao I
Da Secao de Autuacao, Controle ¢ Estatistica de Processos Judiciais

(nova denominagao, dada pela Resolucao TRE/AL n°® 16.385/2024)

Art. 53 A Secdo de Autuagdo, Controle e Estatistica de Processos Judiciais compete: (nova redagao,

dada pela Resolu¢do TRE/AL n° 16.498/2025)

I - verificar e certificar dados da autuagdo de processo judicial eletronico;

IT - receber, classificar, numerar e registrar no sistema automatizado prdoprio as peticdes € 0s
processos de competéncia origindria e recursal, bem como os feitos administrativos de competéncia
do Pleno e os de competéncia da Corregedoria Regional Eleitoral, observada a ordem de entrada no
Protocolo do Tribunal;

IIT - verificar e controlar a ocorréncia de prevencao e de dependéncia, para fins de distribuicao,
certificando nos autos sua ocorréncia;

IV - redistribuir e realizar procedimentos equivalentes no processo judicial eletronico;

V - fazer conclusdo ao(a) Desembargador(a) Eleitoral de processo judicial eletronico, abrir vista
ao(a) Procurador(a) Regional Eleitoral de recurso distribuido ou remeter a unidade competente pela
analise das contas eleitorais ou partidarias;

VI - proceder as atualizagdes no cadastro do feito pertinentes a quaisquer alteragdes relativas as
partes e aos procuradores, bem como a redistribuigao;

VII - publicar, no veiculo de comunicacao oficial dos atos do Tribunal, a resenha de distribuigcdo e
redistribuicao;

VIII - elaborar estatisticas dos feitos distribuidos e redistribuidos;

IX - (omisso no texto original);

X - orientar as zonas eleitorais sobre o envio de processos que contenham multa eleitoral a
Procuradoria da Fazenda Nacional;

XI - expedir certidoes de distribuigao dos feitos;
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XII - verificar conformidade de processo para arquivamento ou baixa definitiva;

XIII - verificar e certificar dados da autuacao de processo judicial eletronico;

XIV - autuar feito das classes instru¢do e processo administrativo;

XV - redistribuir de oficio, certificando seu fundamento legal ou regimental;

XVI - migrar para sistema de processo judicial eletronico processo fisico a ser remetido ao Tribunal
Superior Eleitoral;

XVII - atender partes e advogados(a);

XVIII - registrar, em sistema informatizado especifico, conteudo de despachos e decisdes;

XIX - compilar e elaborar estatisticas de dados atinentes a despachos, decisdes monocraticas,
liminares, interlocutorias e a feitos arquivados e baixados para zonas eleitorais e remetidos ao
Tribunal Superior Eleitoral;

XX - consolidar dados relativos a estatisticas de processos judiciais e de pesquisa de satisfacdo de
clientes da Secretaria Judiciaria;

XXI - executar outras atividades correlatas.

Subsecao II
Da Secao de Partidos, Filiagdes ¢ Processamento

Art. 54 A Secdo de Partidos, Filiagdes e Processamento compete:

I — cadastrar e orientar os usuarios regionais dos partidos politicos e interessados para utilizagao do
Sistema de Gerenciamento de Informagdes Partidarias (SGIP), ou outro que venha a substitui-lo;
Il — conferir, anotar e validar o registro de constituicdo, inativagcdo, alteragdo da vigéncia e
composi¢do de comissOes provisorias e diretoérios regionais € municipais, bem como de
credenciamento e descredenciamento de delegados estaduais;
Il — dar conhecimento aos Juizes Eleitorais, por meio eletronico, da composicao dos Orgaos
partidarios anotados no Tribunal e das informagdes relativas aos partidos politicos em formagao;
IV — inserir no Sistema de Gerenciamento de Informacgdes Partidarias (SGIP), ou outro que venha a
substitui-lo, as informacdes enviadas pelo Juiz Eleitoral referentes ao credenciamento e
descredenciamento de delegados municipais;

—redigir certiddes;
VI — gerenciar-os-procedimentos-concernentes-as-multas-elettorais gerenciar a divulgacao de dados
e procedimentos concernentes as multas eleitorais em sistema proprio; (nova redagdo, dada pela
Resolucdo TRE/AL n° 16. 130/2021)

: 3 atender aos partidos
politicos e prestar mforma(;oes sobre leglslagao eleltoral ¢ partidaria, como também aos cartdrios
eleitorais; (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.130/2021)

VIII - promover o cadastramento de administrador de Diretério Regional de Partido Politico para
utilizacdo do sistema informatizado préprio adotado pela Justica Eleitoral para controlar relagdo de
filiados; (inserido pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.130/2021)
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IX - orientar as Zonas Eleitorais, nos procedimentos atinentes ao recebimento das listas ordinarias
de filiacao partidaria, e, bem assim, nos processos de pedido de inclusdo e processamento de listas
especiais; (inserido pela Resolu¢do TRE/AL n°® 16.130/2021)

X - orientar as Zonas Eleitorais, nos procedimentos de regularizagao das filiagdes partidarias sub
judice, decorrentes do processamento das listagens, através de relatdrios emitidos por sistema
proprio; (1nser1do pela Resolucao TRE/AL n 16. 130/2021)

X1 - : ' ' - . . . .
Resel&eae—"l“—REé%En—l—é—l%@@@Q—L) receber e anahsar 0s requer1mentos de propaganda partldarla
gratuita de radio e televisdo encaminhados pelos 6rgios de direcdo partidaria estaduais; (nova
redacao, dada pela Resolucao TRE/AL n° 16.192/2022)

XII - dar andamento, observada a ordem protocolar, e instruir as solicitagdes de fixacdo das datas
de formacgao das cadeias estaduais, para que sejam submetidas a autorizagao do Tribunal; (inserido
pela Resolucdo TRE/AL n° 16.192/2022)

XIII - realizar outras atividades determinadas pelos superiores hierdrquicos. (inserido pela Resolucao
TRE/AL n° 16.192/2022)

SECAO III
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Subsecao III

Pa-Secio-deProcessamento
(redaetodadapela-Rosolucan TRE-AL v 163832020

Secdo de Cumprimento de Sentengas, Processamento e Extracdo de Dados Estatisticos
(nova denominagao, dada pela Resolucao TRE/AL n°® 16.498/2025)

Art. 54-B A Secdo de Cumprimento de Sentencas, Processamento e Extracio de Dados Estatisticos
compete: (nova redagdo, dada pela Resolu¢do TRE/AL n° 16.498/2025)

I - dar cumprimento aos atos processuais, decisdes e despachos do(a) Presidente e demais relatores(as),
realizando os atos de comunica¢ao necessarios;

IT - dar cumprimento as decisdes do Tribunal Superior Eleitoral ou providenciar o respectivo
arquivamento, conforme o caso;

IIT - manter acompanhamento dos processos em diligéncia;

IV - promover a citagdo em agdes de competéncia originaria;

V - intimar partes e advogados(as) dos despachos proferidos por Desembargador(a) Eleitoral;

VI - controlar os prazos processuais, promovendo as certificagdes que se fizerem necessarias;

VII - proceder a juntada de documentos ou peti¢des aos respectivos autos;

VIII - lavrar termo e certiddo de ato processual que praticar e registrar eletronicamente;

IX - realizar as comunicagdes inerentes aos despachos, decisdes interlocutdrias, monocraticas e
liminares aos cartorios eleitorais;

X - comunicar a Corregedoria Regional Eleitoral decisdo condenatoria proferida em agdo penal
transitada em julgado;

XI - comunicar a 6rgdo nacional penalidade aplicada em processo de prestacdo de contas de 6rgao de
direcdo partidaria estadual;

XII - prestar informacdo a Orgdo competente acerca de decisdo do Tribunal que declarar
inelegibilidade; XIII - fazer carga dos feitos as partes, mantendo controle do prazo de vista,
procedendo a cobranca da devolugdo, quando necessario;

XIV - prestar informagdes quanto a tramitagdao dos feitos, excetuados aqueles protegidos por segredo
de justica, bem como expedir as respectivas certiddes de objeto e pé;

XV - expedir certiddo acerca de andamento de processo judicial e de comprovacao do exercicio da
advocacia;

XVI - atender partes, advogados(as), candidatos(as), representantes de partido politico e ao publico em
geral;

XVII - efetuar o registro das multas eleitorais impostas e ndo recolhidas nos feitos de competéncia
originaria do Tribunal, com expedicdao do termo respectivo;
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XVIII - lavrar, em livro proprio, demonstrativo de débito no caso de multa eleitoral ndo quitada para
fins de encaminhamento a Procuradoria da Fazenda Nacional;

XIX - notificar partido politico ou agente responsavel para providenciar o recolhimento ao erario de
recurso do fundo partidario aplicado irregularmente ou de origem ndo identificada, apds transito em
julgado de decisdo que julgar as contas;

XX - expedir comunicagdo para cumprimento de decisao judicial relacionada a propaganda eleitoral;
XXI - remeter documento e processo para expedi¢ao;

XXII - registrar e processar os recursos incidentais nos feitos em tramite e os interpostos em face das
decisodes proferidas pelo Tribunal ou monocraticamente;

XXIII - providenciar baixa de processo e remeter ao arquivo ou ao Juizo competente, apos o transito
em julgado, os feitos apreciados pelo Tribunal,

XXIV - proceder a buscas de feitos arquivados, para atendimento as requisi¢des de copias ou vistas;
XXV - registrar julgamento final de decisdo proferida em processo de prestacio de contas, de
competéncia originaria, em sistema informatizado especifico;

XXVI - registrar ato de comunicagao processual em sistema informatizado especifico;

XXVII - registrar no sistema informatizado a saida e a devolugdo dos feitos, bem como prepara-los
para sua movimentacao;

XXVII - retificar, se for o caso, dados de autuagdo quando o processo estiver na unidade de
processamento;

XXIX - receber, distribuir e controlar comunicagdes eletronicas procedentes de 6rgdo da Justica
Eleitoral;

XXX - obter informagdes de cartorios eleitorais sobre cumprimento de despachos e decisoes de
Desembargador(a) Eleitoral, do(a) Presidente, do colegiado ou do Tribunal Superior Eleitoral;

XXXI - receber processos baixados do Tribunal Superior Eleitoral,

XXXII - monitorar processos eletronicos encaminhados ao Tribunal Superior Eleitoral;

XXXIII - publicar editais, despachos, decisdes interlocutorias e liminares em diario de justica
eletronico ou em mural eletrénico;

XXXIV - proceder ao controle e a conferéncia das publicagdes, providenciando a republicagao,
quando for o caso, subscrevendo sua certificacao;

XXXV - elaborar, colher assinatura e expedir cartas de ordem e precatoria a juizo eleitoral e Tribunal;
XXXVI - encaminhar demonstrativos de débitos a Procuradoria da Fazenda Nacional;

XXXVII - promover cobrancas de valor recebido de fonte vedada ou de origem nao identificada, bem
como decorrente da aplicagdo irregular de recurso publico, em processos de prestacdo de contas anual
de partido politico e de campanha, remetendo a Advocacia-Geral da Unido em caso de
inadimplemento; XXXVIII - abrir vista a Procuradoria Regional Eleitoral nos processos de prestacao
de contas recebidos em grau recursal, apds a manifestacdo da unidade responsavel pela analise das
contas eleitorais e partidarias;

XXXIX - exercer controle mensal dos processos com parcelamento judicial de multas em andamento,
com remessa a unidade responsdvel para atualizagdo monetaria, emissdo de guia de recolhimento e
confirmacao do pagamento;

XL - expedir as comunicagdes pertinentes a atualizagdo do Cadastro Eleitoral em decorréncia do
transito em julgado das decisdes proferidas pelo Tribunal;

XLI - fornecer copia de material de video e dudio que acompanhem processos afetos a Secretaria
Judiciaria;

XLIT - compilar e elaborar estatisticas de dados atinentes a despachos, decisdes monocraticas,
liminares, interlocutorias e a feitos arquivados e baixados para zonas eleitorais e remetidos ao Tribunal
Superior Eleitoral;

XLIII - consolidar dados relativos a estatisticas de pesquisa de satisfacdo de clientes da Secretaria
Judiciaria;

XLIV - levantar, consolidar e encaminhar os dados estatisticos processuais solicitados no ambito do 2°
Grau, apo6s submeter a apreciacdo do(a) Secretario(a) Judiciario(a);

XLV - levantar, consolidar e encaminhar mensalmente a AGE todos os dados relativos as Metas
Nacionais, no ambito do 2° Grau, de responsabilidade da Secretaria Judicidria, para posterior remessa
ao Conselho Nacional de Justica, apds submeter a apreciacdo do(a) Secretario(a) Judiciario(a);

XLVI - levantar, consolidar e encaminhar mensalmente ao Conselho Nacional de Justica os dados



relativos aos passos do Modulo de Produtividade das Serventias e Magistrados no ambito do 2° Grau,
de responsabilidade da Secretaria Judiciaria, apos submeter a apreciacao do(a) Secretario(a);

XLVII - levantar, consolidar e encaminhar semestralmente ao Conselho Nacional de Justica os dados
relativos a Justica em Numeros, no ambito do 2° Grau, apds submeter ao crivo do(a) Secretario(a)
Judiciario(a);

XLVIII - levantar, consolidar e encaminhar semestralmente ao Conselho Nacional de Justica todos os
dados relativos aos Indicadores, no ambito do 2° Grau, apos submeter a apreciagdo do(a) Secretario(a)
Judiciario(a);

XLIX - controlar e elaborar Relatério Mensal, por relator, dos processos em tramitacao neste Tribunal,
e encaminhar ao(a) Secretario(a) Judiciario(a) e demais interessados;

L - corregdo das pendéncias e saneamento do DataJud,

LI - fazer o levantamento e providenciar as publicagdes mensais no Portal Transparéncia do CNJ,
relativas a produtividade dos membros, no ambito do 2° grau de jurisdi¢ao;

LII - fazer o levantamento e providenciar relatorios processuais estatisticos solicitados pelos Membros
do Tribunal;

LIII - realizar outras atividades correlatas e as determinadas pelos superiores hierdrquicos.




Secao IV
Da Coordenadoria de Acompanhamento e Registros Plenarios

Art. 55 A Coordenadoria de Acompanhamento e Registros Plenarios compete:

I — dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades relativas ao acompanhamento das Sessdes,
aos julgamentos e aos registros das decisdes plenarias;

IT — acompanhar as Sessdes Plenarias judiciais e administrativas, registrando as decisdes proferidas
pelo Tribunal;

IIT — prestar apoio ao Secretario durante as Sessdes, visando ao seu bom andamento;

IV — anotar pedidos de sustentagdo oral e de preferéncia na ordem de julgamento, informando-os ao
Secretario da Sessdo;

V — prestar atendimento aos advogados e demais interessados no decorrer das Sessdes, no que



pertine ao Julgamento dos feitos;

Srama1 ; (revogado pelo art. 7° da
Resolucao TRE/AL n° 16. 498/2025)

VII — distribuir, apds devida aprovacao, o calendario das Sessoes aos Membros do Tribunal e as
unidades envolvidas;

VIII — publicar no Diario Eletronico da Justica Eleitoral de Alagoas (DEJEAL) o calendéario mensal
de Sessoes, devidamente aprovado pelo Pleno do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas, bem
como dlspomblhza -loa todos os servidores do quadro do Trlbunal via e-mail;

deﬂda—pabl-}e}éade (revogado pelo art 7° da Resolucao TRE/AL n° 16 498/2025)

X — controlar a entrada e saida dos documentos e processos encaminhados a Unidade, instruindo-os,
se for o caso, bem como efetuando os necessarios registros no sistema informatizado;

XI — atestar e remeter, mensalmente, as fichas de controle de frequéncia dos Membros do Tribunal
e do representante do Ministério Publico a Secretaria de Gestao de Pessoas, para fins de pagamento;
XII — encaminhar para os Membros do Tribunal e o Procurador Regional Eleitoral as pauta de
julgamento e a ata das Sessdes via correio eletronico;

XIII — disponibilizar as minutas dos processos apresentados para julgamento em mesa;

XIV —revisar as atas das Sessoes Plenarias, fazendo as modificagoes necessarias;

XV — certificar a publicagdo das atas das Sessdes Plenarias no Didrio Eletronico da Justica Eleitoral
de Alagoas (DEJEAL), bem como sua digitalizacdo e disponibilizacdo no sitio do Tribunal na
intranet e internet;

XVI — conferir os avisos e as pautas de julgamento;

XVII — certificar os avisos de julgamento e de publicagdo dos acérddos e resolugdes, bem como
outras acerca de atos e fatos relacionados com processos e documentos pertinentes a Unidade;
XVIII — preparar as certidoes de julgamento referentes aos pedidos de vista, bem como outras
acerca de atos e fatos relacionados com processos e documentos pertinentes a Unidade;

XIX — gerenciar o sistema eletronico de julgamentos;

XX — disponibilizar, por determinagdo superior, copias da gravagdo e degravacdo de material de
audio relativo as SessOes Plenarias;

XXI — revisar os textos degravados, adequando o discurso oral a linguagem escrita, dando-lhes
formato gramatlcal

; (revogado pelo art. 7° da

Resolucao TRE/AL n° 16 498/2025)

XXIII — certificar a autenticidade dos textos degravados;

XXIV — verificar a necessidade de quérum completo nos julgamentos dos feitos, providenciando a
convocac¢ao dos substitutos, caso necessario;

XXV — encaminhar a Secretaria de Gestdo de Pessoas o processo relativo a convocag¢dao dos
Membros substitutos nos casos de auséncia dos respectivos titulares;

XXVI — encaminhar as minutas dos processos administrativos aos Membros do Tribunal, bem como
providenciar sua inclusdo em pauta para julgamento.

Subsecao I
Da Secao de Acompanhamento ¢ Atos Preparatorios

Art. 56 A Secio de Acompanhamento e Atos Preparatorios compete:

I — fazer o acompanhamento das Sessdes Plendrias e registra-las digitalmente mediante sistema de
armazenamento e gerenciamento de som;

IT — registrar anotagdes no sistema eletronico acerca de procedimentos correlatos a Secao;

Il — fiscalizar o servigo de operacdo dos equipamentos de som e gravagdo das Sessdes de
julgamento;

IV — proceder a gravagdo de copia dos arquivos de dudio das Sessdes Plenarias, somente apos
requerimento, por escrito, das partes, dos advogados, dos juizes, dos membros do Ministério
Publico, dos servidores deste Tribunal e/ou dos demais terceiros interessados, mediante aprovagao
da Presidéncia do Tribunal;
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V — proceder a degravagdo, em casos excepcionais, de material de &udio relativo as Sessdes
Plenéarias, mediante requerimento das partes, dos advogados, dos juizes, dos membros do Ministério
Publico, dos servidores deste Tribunal e/ou dos demais terceiros interessados, desde que
expressamente autorizados pelo Presidente;
VI - proceder-a-elaboracio-do-relatdn
da Resolucdo TRE/AL n° 16.498/2025)
VII — catalogar e manter arquivo em formato PDF do relatdrio de acompanhamento das Sessdes;
VIII — manter os arquivos de daudio das Sessdes Plenarias devidamente catalogados e arquivados;
XIX — registrar, quando necessario, eventuais reunides extraordinarias;

X — proceder aos atos preparatdrios necessarios a realizagdo das Sessdes Plendrias do Tribunal;

XI — compor o indice de julgamento da Sessdo, com os processos incluidos em pauta e os
apresentados em mesa para julgamento;

XII — inserir no Sistema Informatizado a composi¢do plenaria, representante do Ministério Publico
e Secretario presente em cada Sessao;

XIII — confeccionar, publicar, digitalizar e disponibilizar no site as atas das Sessdes Plenarias do
Tribunal;

XIV — disponibilizar no site do Tribunal o dudio das Sessdes Plenarias

XV — organizar e manter o arquivo das atas;

XVI — manter copia de seguranga, em meio digital, dos arquivos das atas;

XVII — transcrever os pronunciamentos € as solenidades para os devidos registros em ata;

XVIII — manter e atualizar os sistemas de armazenamento de dados e documentos;

XIX — aferir, nas Sessdes Plendrias, a frequéncia dos Membros do Tribunal e do representante do
Ministério Publico, submetendo-a ao Coordenador;

XX — providenciar a convocagdo dos Membros Substitutos nos casos de auséncia dos titulares,
submetendo-a ao Coordenador;
XXI confecctonar—tgestio i -as-datas-da ubmetendo a3

; (revogado pelo art. 7°

) (revogado pelo art. 2° da Resolucdo TRE/AL n® 16.243/2022)
XXII — preencher declaragdo de comparecimento as Sessdes de julgamento, submetendo-a ao
Coordenador;
XXIII — redigir certiddoes acerca de atos e fatos relacionados com os processos e documentos
pertinentes a Se¢ao, subscritas pelo servidor que as elaborou e submetidas ao Coordenador;
XXIV — oferecer apoio administrativo para o bom andamento das Sessdes Plenarias;
XXV- prestar auxilio a unidade a qual estd subordinada e exercer outras fungdes que lhe forem

conferidas por seus superiores hierarquicos;

B
O a 1
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Resolucdo TRE/AL n°
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TRE/AL n° 16.385/2024)

16-243/2022) (revogado pelo art. 4° da Resolucdo TRE/AL n® 16.385/2024)

XXXII - ; déncias—esancamento-doDatatud:
16:243/2022) (revogado pelo art. 4° da Resolucdo TRE/AL n° 16.385/2024)

XXXII - fa

16-243/2022); (revogado pelo art. 4° da Resolucao TE/AL n° 16.385/2024)
XXXIV - controlar a numeragdo das Resolugdes que serdo apreciadas em plenario (inserido pela
Resolucdo TRE/AL n° 16.385/2024)

Subsecao II
Da Secao de Registros e Publicagdes Plenarias

Art. 57 A Secdo de Registros e Publicagdes Plenarias compete:

I — submeter a apreciagdo do Coordenador solicitagdo de inclusdo de processo em pauta,
objetivando indicagdo de data para julgamento;

IT — conferir a regularidade dos processos para julgamento, no que se refere a autuacao;

IIT — verificar possiveis suspei¢cdes ou impedimentos dos Membros do Tribunal;

IV —registrar em Sistema informatizado a data designada para julgamento dos processos;

V — elaborar os avisos de julgamento, encaminhando-os para publicagdo no Didrio Eletronico da
Justica Eleitoral de Alagoas (DEJEAL) ou Secretaria;

VI — certificar a publicag@o dos avisos de julgamento, submetendo-a ao Coordenador;

VII — registrar a publicacdo dos avisos de julgamento no Sistema informatizado;

VIII — divulgar e manter atualizados os avisos de julgamento nas dependéncias do Tribunal;

IX — elaborar a pauta dos julgamentos, observados a ordem regimental e o tempo destinado a
sustentacdo oral das partes;

X — relacionar e inserir em meio eletronico, quando necessario, os processos apresentados para
julgamento em mesa;

XI — disponibilizar as pautas de julgamento e o calendario das Sessdes Plenarias na pagina mantida
pelo Tribunal na Internet e Intranet;

XII — elaborar os editais de convocagao de Sessdes Extraordindrias e providenciar sua publicacio
com a necessaria antecedéncia;

XIII — numerar os acérdaos e resolugdes, rigorosamente, de acordo com a ordem de julgamento;
XIV — controlar os processos julgados, providenciando a devida juntada de votos, acérdaos e
resolugdes;

XV —proceder ao acompanhamento e ao registro dos julgamentos no Sistema informatizado;

XVI - providenciar a publicacao dos acordaos e resolugdes no Didrio Eletronico da Justica Eleitoral
de Alagoas (DEJEAL);

XVII — confeccionar as certiddes de julgamento, colhendo a assinatura do titular da Coordenadoria
de Acompanhamento e Registros Plenarios;

XVIII — certificar a publicacdo dos acordaos e resolugdes, registrando-a no Sistema Informatizado,
submetendo-a ao Coordenador;

XIX — remeter os processos, apds a publicagdo dos acordaos e resolucgdes, para a Coordenadoria de
Acompanhamento e Registros Plenarios;
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XX — encaminhar acérdios e resolucdes, devidamente assinados, acompanhados de certiddo de
julgamento e certidao de publicacdo, para a Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentacao;

XXI — manter e atualizar os sistemas de armazenamento de dados e documentos;

XXII — disponibilizar aos advogados e aos interessados em geral informacdes sobre as datas e
horarios dos julgamentos plenarios, bem como certiddes das decisdes colegiadas publicadas;

XXIII — auxiliar nos trabalhos afetos as Sessdes de julgamento;

XXIV— prestar apoio a unidade a qual estd subordinada e exercer outras fungdes que lhe forem
conferidas por seus superiores hierarquicos;

XXV - proceder a comunicacdo das decisdes proferidas pelos Relatores aos Juizes Eleitorais.
(inserido pela Resolucdo TRE/AL n° 16.130/2021)

Se¢ao V
tenadoria deJusi IoneineD ~

Da Coordenadoria de Jurisprudéncia, Documentagdo e Biblioteconomia
(nova denominagao, dada pela Resolucao TRE/AL n°® 16.385/2024)

organiza manter—atualizado—o—acervo—bibliosrifico—do ibunal A Coordenadoria de
Jurisprudéncia, Documentac¢dao e Biblioteconomia compete: (nova redagdo, dada pela Resolucdo
TRE/AL n°® 16.385/2024)

I - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades das se¢des sob sua coordenagao;

IT - orientar e supervisionar as atividades referentes ao registro sistematico da jurisprudéncia, bem
como organizar ¢ manter atualizado o acervo bibliografico do Tribunal,

III - propor normas e instru¢des para melhoria dos servigos da unidade;

IV - controlar a tramitagdo de documentos e procedimentos dentro da Coordenadoria, mantendo
devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacdo referente a sua area de
atuacao;

V - receber, distribuir e prestar informag¢des em procedimentos de sua competéncia;

VI - fomentar a integragdo entre secoes da Coordenadoria e com as demais unidades;

VII - propor e supervisionar as demandas direcionadas a confeccdo de ementarios de
jurisprudéncia;

VIII - supervisionar o servico de acesso a Jurisprudéncia do Tribunal Regional Eleitoral de
Alagoas, propondo o aperfeicoamento de sistemas;

IX - supervisionar as atividades inerentes a gestao da Biblioteca do TRE/AL;

X - supervisionar as atividades relacionadas a manuten¢do e conservagao do acervo bibliografico
deste TRE/AL;

XI - supervisionar e desenvolver atividades técnicas relacionadas com selecdo, aquisi¢ao,
catalogacdo, classificagdo, indexa¢do, guarda e divulgacdo do acervo, mantendo o registro
atualizado no sistema de automacao da Biblioteca, zelando pela padronizagdao adotada pela Rede de
Bibliotecas da Justiga Eleitoral - REJE;

XII - realizar o planejamento e avaliagdo do acervo para aquisi¢do, manutencdo e descarte do
material, conforme as diretrizes previstas na Politica de Desenvolvimento de Colegdes da
Biblioteca;

XIII - elaborar pareceres técnicos, laudos, relatorios e outros documentos de informagao técnica,
relacionados a area de biblioteconomia;

XIV - executar atividades relacionadas ao planejamento e monitoramento de projetos, programas e
planos de agao proprios da Biblioteca deste Tribunal;

XV - exercer as demais atividades que lhes sejam especificas, em decorréncia do cargo.

Subsecao I

DaA o do T | n <
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tdefinicdo-da-Resolucdao TRIFAT n” 16.385:2024)
Obs.: por meio do art. 2° da Resolugdo TRE/AL n° 16.542/2025 as atribuigdes deste cargo, removido
para a Dire¢ao-Geral, foram absorvidas pela CJDB)

Art. 58-A A Assessoria de Jurisprudéncia e Documentagdo compete:

I - assessorar o superior imediato na coordenacdo e execu¢ao de suas atividades;

IT - assessorar e supervisionar as atividades relacionadas as se¢des da coordenadoria;

II - sugerir providéncias para a capacitagdo dos servidores da unidade respectiva e para o seu
aprimoramento continuado;

IV - assistir o(a) Coordenador(a) no processo de planejamento estratégico da unidade;

V - elaborar, propor e acompanhar projetos e programas voltados para a gestao de qualidade;

VI - elaborar propostas de regulamentacao dos servigos administrativos da Coordenadoria;

VII - realizar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico que sejam pertinentes e que
guardem conformidade com as a¢des desenvolvidas na unidade;

VIII - exercer as demais atividades que lhes sejam especificas, em decorréncia do cargo.

Subsecao 11
(conforme Resolugdo TRE/AL n° 16.385/2024)
Da Secao de Jurisprudéncia, Legislacdo e Elaboracdo de Contetdo

Art. 59 A Secdo de Jurisprudéncia, Legislagdo e Elaboragdo de Contetido compete:

m%efesse—da—lasﬁea—E-}eﬁefa} selec10nar organizar e manter atuahzada no smo eletromco do TRE-
AL, a legislacdo de interesse da Justica Eleitoral; (nova redacdo, dada pela Resoluc¢do TRE/AL n°
16. 385/2024)

j-H-H-S-pFﬁdeﬂel-a—E-}eﬁefa-} cohg1r rever e 51stematlzar 0s elementos necessarios a elaboragao de
ementarios de jurisprudéncia eleitoral, organizando-os por assuntos especificos (nova redacao, dada
pela Resolu¢do TRE/AL n°® 16.385/2024);

IIT — atender os pedidos de informacdo de o6rgdos e autoridades do Tribunal, outras reparticdes
pubhcas € pessoas 1nteressadas

ﬂ—l—é%8§7€1924) Proceder a leltura e a anahse dos acordaos € resolugoes do Tribunal, com o
objetivo de implantar, manter e atualizar sistemas de armazenamento de dados e sua recuperagdo
(SJUR) (nova redagao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16. 500/2025)

aes—aeefd&es—e—rese{a@eeﬁ—de—pfepﬁe%ma} reahzar pesqulsas sobre leglslagao e Jurlsprudenma

pertinentes a Justi¢a Eleitoral, em atendimento aos publicos interno e externo (nova redacao, dada
pela Resolucao TRE/AL n° 16 385/2024)

selecionar e dlspomblhzar na Internet por temas eleitorais espemﬁcos as decisoes proferidas pelo
TRE-AL (nova redagao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16 385/2024)

Fribemad captar 0s conteudos do D1ar10 da Justlga Eletromco (DJE) con51derados relevantes e
disponibiliza-los aos publicos interno e externo através do Sistema de Publicagao de Atos Normativos
(PAN), ou outro que venha a substitui-lo (nova redagdo, dada pela Resolucio TRE/AL n°

16. 385/2024)
VIII — eenselida
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-1-6%85#2924) consohdar 0s atos normatlvos deste Reg10nal sempre que sua redagdo for
modificada, mediante a publicacdo da versao consolidada e a disponibilizacao a consulta publica do
texto normativo, contendo a redacdo original e a atual, quando o ato expressamente assim
determinar; (nova redag:ao dada pela Resolucao TRE/ALn 16 500/2025)

P&bkeaeae—d%Ates—Nem%es—éEA—N%—e&ea&e—q&Heﬂha—a—s&bsﬁmﬂe prestar atendlmento e

orientagdo aos usuarios em pesquisa na base de dados de legislagdo e jurisprudéncia do TRE-AL
(nova redagao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16. 385/2024)

Reselae&e—T—REM:L—n—l—é%Sé@@%) Reahzar 0 cadastramento de acordaos € de01soes proferldas

no segundo grau desta Corte que tenham aplicado o Protocolo para Julgamento com Perspectiva de
Género, no cadastro elaborado com esta finalidade pelo Conselho Nacional de Justiga; (nova
redacdo, dada pela Resolucdao TRE/AL n°® 16.500/2025)

XII - executar o expediente relacionado com os servigos a seu cargo, praticando os demais atos
determinados pelas autoridades competentes; (inserido pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.385/2024)
XIII - Proceder a alimentagdo continua, com periodicidade minima trimestral, do painel "Rede de
Informagdes sobre Litigancia Predatéria”, da Corregedoria Nacional de Justi¢a, ou outro que venha
a substitui-lo, com os dados referentes ao segundo grau de jurisdicao desta Circunscricdo Regional,
apos o recebimento das devidas informacdes. (inserido pela Resolucao TRE/AL n® 16.500/2025)

Nova redacio, dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.219/2022)

Subsecao 111
Da Secao de Edicao, Gestao e Apoio a Biblioteca

(defini¢do dada pela Resolucao TRE/AL n° 16.385/2024)

Art. 60 A—Secio—deBiblioteca—eEditoracio—compete A Secio de Edigdo, Gestdo e Apoio a

Biblioteca compete: (Nova redacdo, dada pela Resolucdao TRE/AL n° 16.219/2022)
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organlzar conservar €

manter atuahzado 0 acervo de hvros penodlcos reV1stas especializadas e demais publicacdes de
interesse do Tribunal, ou materiais especiais colecionados na biblioteca, objetivando sua utilizagdo
como fonte de pesqulsa (nova reda(;ao dada Resolucao TRE/AL n° 16. 385/2024)

j-H-H-Sd-}e}eﬂ-a-l—e—&d-lﬁ-l-ﬁ-l-S-t-P&t-WG propor a aquisi¢ao de obras ea assmatura de perlodlcos necessarios a
atuahzag:ao do acervo (nova redagao dada Resolucao TRE/AL n° 16 385/2024)

III — enea : ; :
ma{ems—pemnen{es—a—estas—&md-ades controlar perlodlcos rev1stas e demals 1nformat1vos nos
assuntos referentes a material jurisdicional e administrativo (nova redagdo, dada Resolucdo
TRE/ALn 16 385/2024)

v - ]

eem—wst&s—a—&pl-}eaeae—umfe%me prestar apoio na reallzagao do planejamento e avaha(;ao do acervo

para aquisi¢ao, manutencdo e descarte do material, conforme as diretrizes previstas na Politica de
Desenvolvimento de Cole¢des da Biblioteca (nova redagdo, dada Resolucdo TRE/AL n°
16.385/2024);

16:243/2022) gerenciar, inventariar e controlar o empréstimo dos materiais que integram o acervo
bibliografico (nova redagao, dada Resolucao TRE/AL n°® 16.385/2024);

VI — (texto suprimido pelo art. 5° da Resolucdo TRE/AL n°® 16.131/2021);
VII — (texto suprimido pelo art. 5° da Resolu¢ao TRE/AL n°® 16.131/2021);
VIII — (texto suprimido pelo art. 5° da Resolucdo TRE/AL n° 16.131/2021);
IX — (texto suprimido pelo art. 5° da Resolucao TRE/AL n°® 16.131/2021);

X — (texto suprimido pelo art. 5° da Resolucdo TRE/AL n° 16.131/2021);

XI — (texto suprimido pelo art. 5° da Resolucao TRE/AL n°® 16.131/2021);
XII — (texto suprimido pelo art. 5° da Resolu¢do TRE/AL n°® 16.131/2021);
XIII — (texto suprimido pelo art. 5° da Resolu¢do TRE/AL n° 16.131/2021);
XIV — (texto suprimido pelo art. 5° da Resolu¢do TRE/AL n° 16.131/2021);
XV — (texto suprimido pelo art. 5° da Resolugdo TRE/AL n° 16.131/2021);
XVI — (texto suprimido pelo art. 5° da Resolu¢do TRE/AL n° 16.131/2021);
XVII - (texto supr1m1do pelo art. 5° da Resolucao TRE/AL n 16. 13 1/2021)

pel-a—l%esel&e&e%%q—ké%%—z% promover a conservagao, hlglenlzac;ao e desmfecgao dos

materiais que integram o acervo bibliografico do TRE-AL (nova redagdo, dada pela Resolucdo
TRE/AL n 16. 385/2024)

XIX - ge ! g !

proceder a edlc;ao e pubhca(;ao do Dlarlo da Justica Eletronlco do TRE AL (nova redagao dada pela
Resolucao TRE/AL n® 16 385/2024)

Pcese}aeée—"l"—PvE%rL—no—l-é%/%QQ—% planejar a elaboragdo do orgamento anual referente a unldade

administrativa e gerir sua execucao (nova redacao, dada pela Resolu¢do TRE/AL n° 16.385/2024);
XXI - proceder a gestao e fiscalizacdo dos contratos dedicados a unidade (inserido pela Resolucdo
TRE/AL n°® 16.385/2024);

XXII - gerenciar, consultar e manter o registro atualizado no sistema de automacgao da Biblioteca,
zelando pela padronizacdo adotada pela Rede de Bibliotecas da Justiga Eleitoral - REJE; (inserido
pela Resolu¢do TRE/AL n° 16.385/2024);

XXIII - executar o expediente relacionado com o0s servigos a seu cargo, praticando os demais atos
determinados pelas autoridades competentes. (inserido pela Resolucdo TRE/AL n° 16.385/2024);
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CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 61 A Secretaria de Administragdo compete planejar, orientar, coordenar e dirigir as atividades
das unidades que lhe sdo subordinadas, tomando as decisdes e providéncias necessarias para a boa
execug¢ao dos trabalhos administrativos, or¢amentarios, financeiros, de contratagdes ¢ infraestrutura,

propondo a Diretoria-Geral as que ndo sejam de sua atribuicao. (Nova redagdo, dada pela Resolucao
TRE/AL n° 16.551/2025)
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Secao I
Da Assessoria de Conformidade e Gestao Administrativa

(Nova redagao, dada pela Resolugdo TRE/AL n° 16.551/2025)
Art. 62 A Assessoria de Conformidade e Gestdo Administrativa compete:

I — elaborar o Plano de A¢do anual da Secretaria de Administragdo, alinhado ao Planejamento
Estratégico do Tribunal;

II — coordenar a elaboragao do Plano Anual de Contratagoes da Secretaria de Administragao,
consolidando as demandas das Coordenadorias;

IIT — acompanhar a execucao do Plano de Acao e do Plano de Contratagdes, propondo ajustes quando
necessario;

IV — monitorar a execucdo or¢amentaria da Secretaria, alertando sobre desvios;

V — analisar previamente contratacdes estratégicas, subsidiando a decisdo do(a) Secretéario(a);
VI — elaborar estudos de viabilidade administrativa;

VII — coordenar reunides perioddicas de alinhamento entre as Coordenadorias da Secretaria de
Administragao;

VIII — consolidar indicadores de desempenho de todas as unidades da Secretaria;

IX — identificar sobreposicoes, lacunas e oportunidades de sinergia entre as Coordenadorias;

X — acompanhar projetos estratégicos da Secretaria de Administragdo, reportando o status ao(a)
Secretario(a);

XI — coordenar respostas a demandas de 6rgdos de controle;

XII — identificar, avaliar e monitorar riscos operacionais da Secretaria;

XIII — propor agdes de mitigagdo para riscos criticos e acompanhar sua efetividade;

XIV — mapear processos de trabalho da Secretaria de Administracao e identificar oportunidades de
melhoria;

XV — propor padronizagao de procedimentos e elaborar manuais e rotinas;

XVI - coordenar projetos de racionalizacdo e modernizagdo administrativa;

XVII — analisar previamente processos € expedientes estratégicos;

XVIII — elaborar minutas de atos normativos, pareceres técnicos e relatdrios gerenciais;
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XIX — preparar apresentacdes e subsidios para reunides com a Diretoria-Geral e a Presidéncia;

XX — acompanhar contratos criticos e subsidiar decisdes sobre prorrogagdoes e aditivos;

XXI — assessorar tecnicamente a Coordenadoria de Licitacdes e Contratagdes na analise de processos
complexos de gestao contratual, padronizagao de instrumentos e procedimentos, € na elaboracao de
pareceres e estudos juridico-administrativos sobre contratos;

XXII — integrar o Nucleo de Planejamento e Governancga Setorial, na qualidade de representante da
Secretaria de Administragao;

XXIII — realizar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico que sejam pertinentes as
atribuicdes da unidade.

Secao 11
Do Gabinete
(Nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.551/2025)
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Art. 63 Ao Gabinete do Secretario cumpre assisti-lo, quer na coordenacao dos 6rgaos sob sua direcao,
quer na sua representacao social, assim como preparar o expediente e as audiéncias com a Diretoria-
Geral.

SECAO III
Da Coordenadoria Or¢amentaria ¢ Financeira

Art. 64 A Coordenadoria Or¢amentaria e Financeira compete:

I — coordenar a gestdo e o inter-relacionamento de suas se¢des, bem como o desenvolvimento de
planos, projetos e programas inerentes aos assuntos de sua responsabilidade;

IT — coordenar o levantamento, a analise ¢ a compatibilizacdo das agdes propostas para fins de
elaboragdo do orcamento anual, sugerindo a priorizagdo daquelas voltadas para os objetivos
finalisticos do Tribunal;

IIT — propor a abertura de crédito especial, suplementar e/ou extraordinario, quando necessario;

IV — coordenar o levantamento das informagdes para elaboragao do Relatorio de Gestao fiscal;

V — manter atualizada a legislagdo referente ao or¢gamento publico (Plano Plurianual — PPA, Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO, Lei Or¢amentaria Anual — LOA) e demais normas internas e
externas relacionadas as atividades da Coordenadoria;

VI — implementar ac¢des visando aprimorar a programag¢ao, execucdo, acompanhamento e avaliacao
or¢amentaria, financeira e contabil;

VII - propor indicadores estratégicos e estabelecer os de apoio, realizando o monitoramento e
a gestdo no que couber;

VIII — propor agdes, projetos, normativos e melhorias nos assuntos de responsabilidade da
Coordenadoria;

IX — desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao da
Secretaria;

Subsecao |
Da Sec¢ao de Gestao Orgamentaria

Art. 65 A Secio de Gestdo Orgamentaria compete:

I — Auxiliar o Orgdo Setorial de Orgamento do TSE na elaboragdo do Plano Plurianual em conjunto
com as demais Unidades Administrativas, em conformidade com as orientagdes ¢ metas delineadas
pela Administragdo do 6rgdo, realizando, inclusive, as suas revisdes, inserindo os dados nos
sistemas proprios;

IT — coordenar os trabalhos de elaboragdo da Proposta Or¢amentaria Anual, de acordo com as
normas e orientagdes provenientes do Orgdo Setorial de Orcamento e em conformidade com o
planejamento e metas delineadas pela Administragdo deste Tribunal, orientando as Unidades
Administrativas envolvidas na coleta de dados e na inser¢ao dos mesmos no sistema informatizado
proprio;

IIT — manter atualizados os sistemas eletronicos utilizados para acompanhamento, planejamento e
gerenciamento orcamentarios, especialmente aqueles relativos ao Plano Plurianual e a Lei
Orcamentaria Anual, observando o prazo legal para inser¢ao de dados;

IV — emitir relatorios analitico-gerenciais de acompanhamento da execu¢do or¢camentaria,
disponibilizando-os periodicamente para as Unidades Administrativas interessadas ou quando
solicitados;

V — analisar a evolu¢ao dos saldos orgamentarios, informando a disponibilidade orgamentaria
sempre que solicitado, efetuando as reservas necessarias a realiza¢do de procedimentos que visem a
aquisi¢cao de bens e servicos e outros decorrentes, de acordo com a programacdo or¢amentaria
realizada e em conformidade com as normas pertinentes;

VI — instrumentalizar os meios necessarios a obten¢do de créditos adicionais nas épocas proprias,
sempre que constatada a necessidade de complementacdo, refor¢o ou contemplacdo de despesa
insuficientemente dotada na lei or¢amentaria, que devera ser devidamente justificada tendo em vista
a legislagdo em vigor, inserindo os dados nos sistemas proprios;



fazer a Verlﬁcag:ao da conformldade de reglstro de gestdao dos documentos que emitir no S1stema
Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), ou qualquer outro utilizado
para o mesmo fim, ligado as tarefas desenvolvidas na Se¢do, de acordo com as normas
estabelecidas e vigentes; (nova redacdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.246/2022)

VIII — Atender e/ou acompanhar as solicitagdes emanadas do Orgido Setorial de Orgamento,
promovendo as ac¢des necessarias a obtencdo das mesmas, inclusive utilizando outras unidades do
Tribunal responsaveis pelos langamentos dos dados nos sistemas proprios disponibilizados;

IX — estudar e propor medidas necessarias ao aperfeicoamento e a corre¢do de procedimentos
verificados na sistematica de planejamento e execugdo orcamentaria do Tribunal Regional Eleitoral;
X — executar o expediente relacionado com os servigos a seu cargo, praticando os demais atos
determinados pelas autoridades competentes;

XI — acompanhar a legislacao relacionada as atividades desenvolvidas pela Secao;

XII — desenvolver as suas atividades de forma integrada as demais unidades da Coordenadoria,
privilegiando o compartilhamento de informacdes, visando a otimizagao dos servigos prestados;
XIII — efetuar a emissao das notas de empenho e proceder aos seus respectivos reforgos e anulagoes
em conformidade com as normas legais;

XIV — verificar a adequagdo dos recursos orcamentarios do 6rgdo, implementando as agdes de
controle que se fizerem necessarias;

XV — analisar e propor medidas que possam trazer maior eficiéncia e celeridade as atividades
desenvolvidas pela Unidade ou pelo Orgio;

XVI — Manter atualizados, em seu sitio eletronico, os relatorios or¢gamentarios determinados pela
legislacao vigente e pelo Conselho Nacional de Justica, com vistas a ampliagdo da transparéncia
governamental;

XVII — organizar e manter os arquivos fisicos ou digitais relativos as atividades desenvolvidas na
area orcamentaria;

XVIII — Realizar os procedimentos orcamentarios necessarios ao encerramento do exercicio e
prestar orientacdo as demais unidades, visando a otimizagdo dos procedimentos no ambito da
Unidade de Gestao Executora, de acordo com as normas em vigor;

XIX — Prestar orientagdes de cunho or¢amentario as unidades administrativas.

Subsecao II
Da Secao de Gestao Financeira

Art. 66 A Sec;ao de Gestao Financeira compete

Integrado de Admlnlstrag:ao Flnancelra do Governo Federal (SIAFI) as despesas referentes a folha
de pessoal, didrias, suprimento de fundos, ressarcimentos e outras relativas as suas atribuigdes;
(nova redagao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16. 246/2022)

documento devidamente instituido, quando necessario ao pagamento da despesa; (nova redagao,
dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.246/2022)

V - Acompanhar-es—recursos—financeiros—recebidos—e—os—a—reeeber solicitar e controlar o sub-
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repasse dos recursos financeiros, visando o atendimento do 6rgao; (nova redagdo, dada pela Resolucao
TRE/AL n° 16. 246/2022)

Programaqao Fmancelra de acordo com as neces51dades do 6rgdo; (nova redagdo, dada pela
Resolucao TRE/AL n° 16. 246/2022)

aisqu : 24 reahzar os pagamentos das despesas
legalmente autorizadas, reter e recolher 0s trlbutos e contribui¢des incidentes nas operacdes e
demais retengdes financeiras determinadas pela Administragdo; (nova redacdo, dada pela Resolucdo

TRE/AL n°® 16.246/2022)

VIII — prestar informagdes aos contratados, aos Orgdos publicos competentes, aos servidores e
demais Unidades do Tribunal Regional Eleitoral, através dos meios que se fizerem necessarios,
sobre pagamentos, tributos, contribui¢des ou outras obrigagdes acessorias, quando couber e/ou
constituir ex1genc1a legal

fazer a Verlﬁcagao da conform1dade de registro de gestdo dos documentos que lanc;ar no SIAFI
ligados as tarefas realizadas pela SGF, exceto de folhas de pessoal, de acordo com as normas
estabelecidas e vigentes; (nova redacdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.246/2022)

X —acompanhar a legislagdo relacionada as atividades desenvolvidas pela Secao;
XI — analisar e propor medidas que possam trazer maior eficiéncia e celeridade as atividades
desenvolvidas pela Umdade ou pelo Orgao

mfefm&eees—eeﬂeementes—as—tafef&s—@eee&tadas—na—Seeae manter atuahzados em seu sitio

eletronico, os relatdrios financeiros determinados pela legislagdo vigente e pelo Conselho Nacional
de Justica, com vistas a ampliacdo da transparéncia governamental; (nova redac¢do, dada pela
Resolucdo TRE/AL n° 16.246/2022)

XIII — desenvolver suas atividades de forma integrada as demais Unidades da Coordenadoria,
privilegiando o compartilhamento de informacdes visando a otimizacdo dos servicos prestados;
XIV — realizar outras atividades pertinentes que guardem conformidade com as a¢des desenvolvidas
pela Unidade;

XV — organizar e manter os arquivos fisicos ou digitais relativos as atividades desenvolvidas na area
financeira;

XVI — Realizar os procedimentos financeiros necessarios ao encerramento do exercicio, prestando
orientacdes as unidades, com vistas a otimizagdo dos procedimentos no ambito da Unidade de
Gestao Executora, de acordo com as normas em vigor;

XVII - realizar no SIAFI a regularizagdo dos depdsitos efetuados na conta unica. (incluido pela
Resolucdo TRE/AL n® 16.246/2022)

Subsecao I1I
Da Secao de Contabilidade

Art. 67 A Secio de Contabilidade compete:

verlﬁca(;ao da conform1dade de reglstro de gestao das folhas de pessoal de salarlos de acordo com
as normas estabelecidas e vigentes; (nova redagao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16. 246/2022)
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lo;eomo-mesmo-fim fazer a verificacdo da conformidade de registro de gestdo dos documentos que
emitir no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), ou qualquer
outro utilizado para o mesmo fim, ligado as tarefas desenvolvidas na Sec¢do, de acordo com as
normas estabelecidas e vigentes; (nova redagdo, dada pela Resolugao TRE/AL n° 16.246/2022)

IIT — realizar a conformidade contabil conforme legislagdo e orientagdes vigentes;

IV — efetuar a conferéncia mensal dos relatorios de movimentag¢ao de bens moveis e do material do
almoxarifado do Tribunal Regional Eleitoral, bem como dos respectivos inventarios, inclusive dos
bens imodveis, com os registros efetivados no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI), ou outro que venha a substitui-lo, com o mesmo fim;

V — efetuar a verificagao de Balancetes ¢ demais demonstragdes contabeis decorrentes da execugao
orcamentaria e financeira geradas pelo Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal (SIAFI), ou outro sistema que venha a substitui-lo com o mesmo fim;

VI — realizar a conciliagcdo das contas de controle e adiantamentos, e os registros daquelas que nao
sejam processadas nas outras unidades;

Assessem—é%@eﬁ&s—%&pe*e—a—@es%&e elaborar quadrlmestralmente relatorlo de gestao ﬁscal

conforme estabelece a Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal),
encaminhando-o em tempo habil a Coordenadoria de Orcamento e Finangas - COFIN; (nova
reda(;ao dada pela Resolucao TRE/AL n 16. 246/2022)

governamental manter atualizados, em seu sitio eletronico, os relatorios e demonstragdes contabeis
determinados pela legislacdo, com vistas a ampliagcdo da transparéncia governamental; (nova redagao,
dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.246/2022)

IX — realizar os procedimentos contabeis necessarios ao encerramento do exercicio e prestar
orientacdao as demais unidades, visando a otimizagdo dos procedimentos no ambito da Unidade de
Gestao Executora, de acordo com as normas em vigor;

X — organizar e manter os arquivos fisicos ou digitais relativos as atividades desenvolvidas na area
contabil;

XI — desenvolver suas atividades de forma integrada as demais unidades da Coordenadoria,
privilegiando o compartilhamento de informagdes, visando a otimizagao dos servigos prestados;

XII — executar o expediente relacionado com os servigos a seu cargo, praticando os demais atos
determinados pelo superior hierarquico.

XIII — analisar e propor medidas que possam trazer maior eficiéncia e celeridade as atividades
desenvolwdas pela Umdade ou pelo Orgio;

XIV — analisa hen : : :

16.106/2021) analisar o aspecto contabil relativo ao procedimento de desfa21ment0 de bens; (nova
redag:ao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16 246/2022)

avaliar o aspecto contabil dos processos de mventarlo anual de bens permanentes e de consumo do
Tribunal; (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.246/2022)

XVI - auxiliar as unidades do Tribunal em duavidas sobre interpretagdo de normas, principios e
procedimentos contabeis, bem como de duvidas quanto as classificacdes contabeis; (incluido pela
Resolucdo TRE/AL n° 16.246/2022)

XVII - monitorar os saldos de contas de compensagdo, tais como: as de contratos, garantias,
caucdes, bem como as retencoes trabalhistas, prestando informacao sempre que solicitado. (incluido
pela Resolu¢do TRE/AL n° 16.246/2022)

Subsecao IV

Da Secao de Preparagdo de Pagamentos e Analise de Conformidade

(subsecdo introduzida pela Resolucdo TRE/AL n® 16.119/2021)
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Art. 67-A A Segdo de Preparagio de Pagamentos e Analise de Conformidade compete: (incluido
pela Resolu¢do TRE/AL n° 16.106/2021)

éneva—reéae&e—dada&ela—P:ese%ae&e—"PKE%Hé%Q—L) acompanhar a leglslagao relacmnada

as atividades desenvolvidas pela Se¢do; (nova redagdo, dada pela Resolucio TRE/AL n°
16.246/2022)

: 3 : : g ) reahzar quando da anahse
das plamlhas de formagao de pregos, a adequagao a leglslagao vigente notadamente quanto as
questoes trabalhistas, previdenciarias e tributarias; (nova redacao, dada pela Resolucao TRE/AL n°
16.246/2022)

II - rea e 4 ~ : 4 4
ﬁn&nee&a—e—p&tmmm—a-} promover o controle da regularldade dos pagamentos a serem reahzados
pelo 6rgdo, conferindo e analisando os procedimentos administrativos de pagamento antes do seu

encaminhamento as demais unidades de processamento junto a COFIN; (nova redagdo, dada pela
Resolucdo TRE/AL n® 16.119/2021)

) 1nd1car d111genc1as

necessarias ao saneamento dos processos de pagamentos (nova redagao dada pela Resolucdo
TRE/AL n°® 16.246/2022)

pagamen%e anahsar 0s 1ndlcadores de qualificagdo econdmico- ﬁnancelra das empresas 11c1tantes e
planilha de custos e composicdo de precos nos procedimentos licitatoérios que envolvam
terceiriza¢do de mao de obra; (nova redacdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.119/2021)

eneam%amen%e—a—Seereta&a—é%dmmrs&ae&e—%@reameme anahsar a conform1dade das planllhas

nos procedimentos de aditivacdo, prorrogagdo, renovacgdo, reequilibrio econdmico-financeiro,
repactuacdo, reajuste ou revisdo de contratos; (nova redacdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n°

16.119/2021)

VII -

admrms&aﬂ#es—d%pagameme anahsar as prestagoes de contas dos recursos aphcados medlante a
concessao de suprimento de fundos; (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.119/2021)

VIII - wert

pagamento promover a analise documental e de saldos contabels em regime de revezamento com
as demais unidades vinculadas a COFIN, verificando a eventual existéncia ou ndo de pendéncias
antes de encaminhar os autos de pagamento para o devido arquivamento provisorio ou definitivo,
junto a unidade competente; (nova redacao, dada pela Resolucdo TRE/AL n® 16.119/2021)
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4—6—1—1—9#2024) elaborar planilha com os calculos das glosas trabalhlstas na contratagao repactuacao e

a cada aditivo contratual, informando a gestdo contratual; (nova redagdo, dada pela Resolucio
TRE/AL n°® 16.246/2022)

£&Hdes reahzar apos recebimento deﬁnltlvo do objeto da contratag:ao a cargo da area competente,
apropriacao de despesas, inclusive conferéncia da documentagao, emissao de papéis de trabalho e
todos os atos necessarios ao envio do processo para conformidade de pagamento e retengdes
tributarias; (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.119/2021)

executar outras at1v1dades correlatas as atribuicdes da Secao, conforme determmagao do t1tu1ar da
COFIN. (nova redacao, dada pela Resolucao TRE/AL n° 16.119/2021)

XIII — fazer a verificagdo da conformidade de registro de gestdo dos documentos que emitir no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), ou qualquer outro
utilizado para o mesmo fim, ligado as tarefas desenvolvidas na Se¢do, de acordo com as normas
estabelecidas e vigentes. (incluido pela Resolucdo TRE/AL n° 16.246/2022)

a
----- Cl
~

WMW%&W&%W%&W%%@

Secao IV
Da Coordenadoria de Licitagdes e Contratagdes
(Nova redagao, dada pela Resolugdo TRE/AL n° 16.551/2025)

Art. 68 A Coordenadoria de Licitagdes e Contratagdes compete:

I — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas a licitagdes, contratagdes,
termos de referéncia, projetos basicos, gestdo de atas de registro de pregos, instrumentos
congéneres e contratos, propondo e acompanhando a implementacao de acdes de melhoria continua
das atividades desempenhadas pelas unidades vinculadas a sua érea;

IT — executar, em carater concorrente ou subsidiario, as atividades de gestdo contratual,
especialmente em contratagdes de maior complexidade, relevancia estratégica ou quando a
demanda da Se¢ao de Gestao de Contratos assim exigir;

III — realizar analises de mercado, estudos de viabilidade econdmica e benchmarking para subsidiar
decisdes sobre contratagoes;

IV — conduzir negociacdes com fornecedores em situacdes que demandem tratativa de maior
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complexidade técnica ou estratégica;

V — executar auditorias e inspegdes em contratos, inclusive mediante verificagdo in loco da
prestagdo de servigos;

VI — gerenciar diretamente contratos considerados estratégicos ou de alta complexidade, conforme
designacdo do(a) Secretario(a) de Administracao;

VII — realizar estudos para padronizagdo de termos de referéncia, projetos basicos e instrumentos
contratuais;

VIII — executar procedimentos de instauragdo de sindicadncia ou processo administrativo
relacionados a contratos, quando determinado pela autoridade competente;

IX — propor e executar agdes de capacitacdo de servidores em temas relacionados a licitagdes e
contratos;

X — elaborar minutas de atos normativos relacionados a licitagdes, contratagdes e gestdo contratual;
XI — realizar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico que sejam pertinentes as
atribui¢oes da unidade.

Subsecao I
Da Secao de Licitagdes e Contratos
Art. 68-A A Secdo de Licitagdes e Contratos compete: (incluido pela Resolucio TRE/AL n°
16.551/2025)

I — elaborar e divulgar os avisos de licitacdo referentes a pregdes eletronicos € demais
modalidades licitatérias;

IT — organizar o processo de selecdo da proposta mais vantajosa para a Administracao;
IIT — presidir e conduzir as licitagdes, quando designada,;

IV — receber, examinar e julgar a documentagao e as propostas dos licitantes;

V — processar e julgar os recursos interpostos nos procedimentos licitatorios;

VI — aplicar penalidades aos licitantes, quando cabivel;

VII — homologar os procedimentos licitatorios, quando competente;

VIII — conduzir os procedimentos de contratagao direta mediante dispensa ou inexigibilidade
de licitagao;

IX — colaborar com os setores requisitantes na formulagao de clausulas e condicdes
constantes do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

X — lavrar os contratos e seus aditamentos e manter arquivo cronolégico dos seus termos,
bem como registro sistematico do seu extrato, salvo os relativos a direitos reais sobre
imoveis;

XI — organizar e manter atualizado o registro dos instrumentos contratuais e suas alteracdes
em sistema préprio do Governo Federal;

XII — promover a divulgacao de atos referentes a licitagao, dispensas e inexigibilidades, nos
termos da lei;

XIII — proceder a publicacdo de extratos resumidos de instrumentos contratuais, termos
aditivos, rescisdes e outros instrumentos pertinentes a Se¢ao, na forma da lei;
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XIV — apoiar o pregoeiro no exame e decisdo das impugnagdes e consultas ao edital;

XV — manter registro atualizado dos procedimentos licitatorios e contratos realizados pelo
orgao;

XVI — anotar, no SIASG ou outro sistema que vier a substitui-lo, as penalidades aplicadas
pelo Tribunal as empresas e pessoas contratadas;

XVII — instruir, com informagdes preliminares, os pedidos de adesdo a Atas de Registro de
Precos de outros 6rgaos;

XVIII — divulgar, no sistema informatizado competente, a Intencao de Registro de Precos e
aceitar ou recusar as manifestacdes de interesse promovidas por outros 6rgaos em processos

de contratacoes de interesse da Administragao;

XIX — controlar os saldos e instruir os procedimentos de solicitacdo de adesao as atas de
registro de precos;

XX — conduzir os procedimentos de aquisicdo que se operem pelo Sistema de Cotagdo
Eletronica, ou outro que venha a substitui-lo;

XXI — encaminhar vias de instrumentos contratuais, de atas de registro de precos e
respectivas notas de empenho aos licitantes vencedores de certames licitatorios;

XXII — expedir atestados de capacidade técnica,;

XXIII — divulgar, conforme o disposto em norma especifica, a relagdo das compras
efetuadas;

XXIV — manter os registros e arquivos pertinentes a Sec¢ao;

XXV — fornecer informagdes e dados relativos a indicadores de desempenho de
responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XXVI — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas.

Subsecao 11

Da Secao de Instrugao de Contratagdes
(incluida pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.551/2025)

Art. 68-B A Secdo de Instrugdo de Contratagdes compete:

I — promover a instrucdao de autos para a aquisi¢do de material e a contratacdo de servicos e
obras;

II — realizar pesquisa de mercado sobre os precos de materiais e servigos a serem
contratados, inclusive para avaliar a vantajosidade das contratagdes vigentes;

IIT — acompanhar e fiscalizar a elaboracdo de Termos de Referéncia, Projetos Basicos e
demais documentos técnicos;

IV — colaborar com os setores requisitantes na formulagdo de clausulas e condig¢des
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constantes do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

V — proceder a remessa de notas de empenho, relativas as contratacdes de servigos, as
empresas contratadas;

VI — elaborar o Plano de Contratacdes Anual (PCA), ordinario e de eleigdes, € monitorar sua
execucao;

VII — manter cadastro atualizado de fornecedores de bens e servigos;

VIII — instruir processos de pedidos de Atestado de Capacidade Técnica e de solicitacdo de
Adesao as Atas de Registro de Precgos;

IX — fornecer informagdes e dados relativos a indicadores de desempenho de
responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;

X — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas.

Subsec¢ao 111

Da Sec¢ao de Gestao de Contratos
(incluida pela Resolucdo TRE/AL n° 16.551/2025)

Art. 68-C A Secdo de Gestdo de Contratos compete:
I — gerir os contratos administrativos, com a assisténcia de fiscais designados;

IT — promover a juntada de todos os documentos contratuais recebidos nos autos do processo
administrativo respectivo, observadas as competéncias dos fiscais de contratos;

Il — fazer analise, com antecedéncia minima de 150 (cento e cinquenta) dias uteis do
término da vigéncia de cada contrato, em conjunto com a Unidade Administrativa
responsavel pela contratacio e com o fiscal do contrato, sobre a possibilidade de
continuidade da contratacdao ou necessidade de promover nova licitagao, cabendo-lhe instruir
0 processo com os documentos necessarios;

IV — comunicar a Secretaria de Administragdo, por escrito, o termo final de vigéncia do
contrato, com antecedéncia minima de 140 (cento e quarenta) dias uteis de seu término, em
caso de nova contratagao, apresentando as justificativas necessarias para requerer a licitagao,
e com 90 (noventa) dias tuteis no caso de prorrogacdao do prazo de vigéncia, quando for o
caso, precedida da analise descrita no inciso anterior;

V — instruir pedidos de reajustes, repactuacdes e reequilibrio econémico-financeiro dos
contratos, a pedido da contratada;

VI — fiscalizar, no ambito de sua competéncia, os registros previdenciarios e trabalhistas dos
empregados alocados nos servigcos, mediante verificagdo da regularidade da execugao dos
trabalhos, certificando-se de que a contratada mantém regularidade trabalhista,
especialmente em relacdo a folha de pagamento, comprovagdo de pagamento de auxilio-
alimentacdo, vale-transporte, FGTS, INSS e obrigacdes de normas coletivas e outras
obrigagdes devidas aos trabalhadores;

VII — acompanhar as retengdes e saldos de conta vinculada aos contratos, prestando
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informag¢des sempre que solicitado;
VIII — notificar contratados sobre a necessidade de atualizacdao de documentagao;
IX — dirimir davidas e zelar pela regular prestagiao dos servigos;

X — manter sob sua responsabilidade os processos de contratagdes vigentes e os respectivos
pagamentos;

XI — organizar e manter atualizado arquivo contendo legislagdo, decisdes e pareceres sobre
licitagdes e contratos;

XII — mapear e monitorar os processos da se¢ado, visando sua melhoria continua;

XIII — mapear e analisar os riscos dos processos criticos da secdo e estabelecer os devidos
controles para mitigar os riscos identificados;

XIV — propor indicadores, acdes, projetos, normativos € melhorias nos assuntos de sua
responsabilidade, realizando o monitoramento e a gestao no que couber;

XV — fornecer informag¢des e dados relativos a indicadores de desempenho de
responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XVI — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas.
Paragrafo tUnico. Sem prejuizo das competéncias definidas para a Secao de Gestao de
Contratos, a gestdo de contrato, de acordo com a especificidade do servigo, podera ser

atribuida a outras unidades pelo Secretario de Administracao, pela Diretoria-Geral ou pelo
Presidente.

Subsecgao IV

Da Secao de Comunicacdo Administrativa
(incluida pela Resolucdo TRE/AL n° 16.551/2025)

Art. 68-D A Sec¢do de Comunica¢do Administrativa compete:

I — receber as correspondéncias, periddicos, informativos, documentos e processos
administrativos e judiciais entregues na sede do Tribunal Regional Eleitoral;

II — protocolizar, registrar, classificar e indexar documentos e processos selecionados;

IIT — autuar, caso necessario, documentos e processos protocolizados;

IV — registrar e classificar em sistema préprio as correspondéncias recebidas;

V — distribuir documentos, correspondéncias e processos recebidos as Unidades do Tribunal;

VI — preparar, controlar e promover a expedicao de correspondéncias, documentos, volumes,
processos judiciais € administrativos;

VII — prestar informagdes as partes interessadas acerca da localizagdo de documentos e
processos;
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VIII — armazenar provisoriamente documentos e processos até a sua distribui¢do as unidades
ou remessa ao arquivo do Tribunal;

IX — coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a copias de documentos no ambito
da Coordenadoria;

X — organizar as atividades correlatas as atribuigdes sob sua competéncia;

XI — promover a gestdo de documentos no ambito do Tribunal;

XII — analisar, classificar, arquivar, desarquivar e emprestar documentos e processos, bem
como tratar das questdes relativas ao Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade
Documental;

XIII — elaborar sistema de recuperacdo de documentos e processos arquivados;

XIV — atender e orientar consultas sobre os documentos e processos arquivados;

XV — providenciar, mediante autorizagdo da unidade competente, a extragdo de copias de
processos e documentos arquivados;

XVI — controlar o empréstimo e a devolu¢dao de documentos e processos arquivados;

XVII — selecionar, organizar e preparar documentos € processos arquivados para o
processamento eletronico de imagem, fiscalizando a distribui¢ao dos originais;

XVIII — prestar orientacdo técnica as Unidades e Zonas Eleitorais quanto a guarda de
documentos arquivisticos;

XIX — propor normas e procedimentos para organizagao dos arquivos das Zonas Eleitorais;
XX — promover o recebimento de documentos, periodicos, informativos ou quaisquer outras
correspondéncias entregues na sede do Tribunal Regional Eleitoral fora do horario do

expediente;

XXI — organizar a afixacdo de cartazes, informativos, editais e quaisquer tipos de aviso nos
correspondentes quadros, retirando os desatualizados;

XXII — elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, projetos basicos, memoriais,
especificagdes técnicas e termos de referéncia correlatos as atividades sob sua

responsabilidade;

XXIII — fornecer informagdes e dados relativos a indicadores de desempenho de
responsabilidade da unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XXIV — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas.

Art—69-A-Secio-de-Licitacdes-e-Contratos-compete: (Revogado pelo art. 29 da Resolucio
TRE/AL n°® 16.551/2025)
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Subsecao II
Da Secao de Instrucao de Contratagoes

Art—70-A-Secio-de-Instruciio-de-Contratacdes-compete: (Revogado pelo art. 29 da Resolugio
TRE/AL n°® 16.551/2025)

VI —tastraie-c-expedis-atestados-de-capactdude-teentea.

Subsecao III
Da Sec¢ado de Almoxarifado

Art—TH-A-Secio-de-Almeoxarifado-compete: (Revogado pelo art. 29 da Resolucio TRE/AL n°
16.551/2025)

IV —proceder-a-remessa-de-potas-de-empenho-relativas-ds-aguisicdes-de-materiais:
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Subsec¢ao IV
Da Secao de Patriménio

Axt-72-A-Secio-de-Patriménio-compete: (Revogado pelo art. 29 da Resolucio TRE/AL n°
16.551/2025)
[ —excewtar-as-atividades-de-registros-controle-e-movimentacio-de-material-permanente:
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Secao V
Da Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos
(Nova reda¢ao, dada pela Resolu¢do TRE/AL n® 16.551/2025)

Art. 73 A Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos compete coordenar, orientar, supervisionar e
executar, em conjunto com as suas unidades de atuacdo, as atividades referentes a infraestrutura
predial, transportes, manuten¢do e gestdo de bens moéveis, imoOveis e materiais de consumo,
promovendo:

I — a gestdo integrada dos servigos de apoio logistico, operacional e patrimonial do Tribunal;

IT — o planejamento e execugdo das atividades de manutencao preventiva e corretiva das instalagdes
prediais;

IIT — a coordenacao das atividades de transporte institucional,

IV — a gestdo de bens moveis, imdveis e materiais de consumo, incluindo aquisi¢do, guarda,
distribui¢do, controle ¢ desfazimento;

V — a proposi¢ao de medidas que visem a racionalizac¢do e a otimizac¢ao dos servigos de infraestrutura
e gestdo patrimonial;

VI — 0 acompanhamento e prestacdo de informagdes relativas aos indicadores da sua area de atuagao;
VII — a elaboracdo, em conjunto com as unidades subordinadas, das agdes anuais a serem
desenvolvidas pela area;

VIII — o mapeamento e analise dos riscos dos processos criticos da sua area de atuacao;

IX — outras atividades determinadas pelo titular da Secretaria, inerentes a sua area de atuagao;

X —realizar vistorias técnicas periddicas nas instalagdes do Tribunal e elaborar relatorios diagnosticos;
XI — executar pequenas obras, reparos e adaptagdes de infraestrutura que ndo demandem projeto
técnico especializado;

XII — gerenciar diretamente contratos de servigos continuados de limpeza, vigilancia, recep¢ao e
manutengao predial;

XIIT — executar agdes emergenciais de manutencdo e reparo para restabelecimento de servigos
essenciais;

XIV —realizar o atendimento direto de demandas urgentes de transporte institucional;

XV — executar procedimentos de controle de qualidade dos servigos prestados por terceiros;

XVI — gerenciar diretamente o sistema de malote e transporte de documentos entre as unidades do
Tribunal;

XVII — propor e executar agdes de capacitacdo de servidores em temas relacionados a infraestrutura,
manutengao, logistica e patrimonio;

XVIII — elaborar minutas de atos normativos relacionados a infraestrutura, servigos gerais, logistica e
gestdo patrimonial;

XIX — executar inventarios periddicos de bens modveis e materiais de consumo, em carater
complementar as atividades das se¢des subordinadas;

XX — realizar avaliagdes de bens para fins de desfazimento, alienacdo ou redistribuigao;

XXI — executar processos de desfazimento de bens inserviveis, antieconOmicos ou 0ci0Sos,
coordenando leildes, doacdes ou descartes;

XXII — gerenciar diretamente os sistemas informatizados de controle patrimonial e de almoxarifado,
incluindo parametrizagdes e atualizacdes;

XXIII — executar procedimentos de incorporacdo, movimentacdo e baixa de bens de maior
complexidade ou valor;

XXIV — realizar auditorias periddicas nos estoques € no patrimonio, confrontando registros fisicos e
contabeis;

XXV — executar estudos para otimizagdo da gestdo de estoques e do patrimonio mobiliario;

XXVI — gerenciar diretamente contratos de fornecimento de materiais de consumo de uso comum;
XXVII — executar procedimentos de regularizacdo de pendéncias patrimoniais identificadas em
auditorias ou inventarios;
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XXVIII — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas.

fespeﬂsab%&de—de%mai—l%egieim—ﬂeﬁefa} (revogado pelo art 2° da Resolucao TRE/AL n°
16.383/2024)
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admlmstratlvo ﬁscahzando -0S (nova redagao Resolucao TRE/AL n° 16 106/2021)
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pfeeesses—eme}uide—peh—l%ese}&e&e%%]rﬂ—lé%é@w) (revogado pela Resolucé TRE/AL n°
16. 106/2021)

Subsecao I
Da Assessoria de Infraestrutura e Patrimonio

(Nova redagao, dada pela Resolu¢do TRE/AL n® 16.551/2025)

Art. 74 A Assessoria de Infraestrutura e Patrimdnio compete:

I — assessorar o(a) Coordenador(a) de Infraestrutura e Servigos no planejamento, organizagao,
supervisdo e controle das atividades da coordenadoria;

IT — elaborar planos plurianuais de manutengao predial preventiva e corretiva, em articulagao com a
Se¢do de Engenharia e Arquitetura;

IIT — realizar estudos de viabilidade técnica e econdmica para subsidiar o(a) Coordenador(a) em
decisdes sobre obras, reformas, adequagdes prediais e aquisi¢cdes de bens de infraestrutura;

IV — analisar tecnicamente termos de referéncia e projetos basicos relacionados a obras, servigos de
engenharia e contratacdes de infraestrutura, emitindo pareceres técnicos, quando necessario;
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V — instruir e analisar previamente processos de maior complexidade técnica envolvendo
infraestrutura, manutengao predial, preparando subsidios para decisdo do(a) Coordenador(a);

VI — acompanhar a execucdo dos contratos de servigos continuados vinculados a coordenadoria,
realizando inspecdes técnicas e elaborando relatorios de conformidade e desempenho, quando
necessario ou solicitado;

VII — analisar tecnicamente aditivos contratuais de obras e servicos de engenharia, emitindo
pareceres sobre aspectos de viabilidade, adequacdo e conformidade técnica;

VIII — analisar e validar laudos técnicos de avaliagdo de bens modveis e imoveis para fins
administrativos, incluindo processos de alienagdo, permuta, cessdo ou desfazimento;

IX — analisar processos de desfazimento de bens sob aspectos técnicos, avaliando obsolescéncia,
condicdes de uso e viabilidade econdmica de recuperacao;

X — elaborar estudos e propor ao(a) Coordenador(a) politica de renovagdo e modernizagdo do
parque de bens moveis e equipamentos, baseada em analises de ciclo de vida Util e custo-beneficio;

XI — desenvolver estudos de eficiéncia energética, racionalizagdo de consumos e propostas de
sustentabilidade ambiental nas instalagdes prediais;

XII — analisar consumos de agua, energia elétrica, gas e outros insumos, elaborando relatérios
técnicos e propondo medidas de racionalizacdo e redugdo de custos operacionais;

XIII — avaliar tecnicamente projetos de acessibilidade e adequagdes as normas técnicas de
edificagdes, seguranga e prevencao de incéndio;

XIV — propor ao(a) Coordenador(a) solugdes tecnologicas para automagdo predial, sistemas de
gestao de facilities e modernizacdo da infraestrutura;

XV — promover a integracdo técnica entre a Secdo de Engenharia e Arquitetura, a Secdo de
Transporte e Manutengdo Predial e as demais unidades da coordenadoria;

XVI — consolidar relatérios gerenciais técnicos sobre infraestrutura predial, frota de veiculos,
consumos, movimentacdo patrimonial e desempenho operacional para subsidiar o(a)
Coordenador(a);

XVII - elaborar indicadores de desempenho técnico-operacional e acompanhar os resultados das
se¢Oes subordinadas a coordenadoria, reportando ao(a) Coordenador(a);

XVIII — elaborar alertas técnicos sobre riscos operacionais, desvios significativos em indicadores,
problemas criticos de infraestrutura ou irregularidades identificadas nas atividades da
coordenadoria;

XIX — elaborar minutas de atos normativos relacionados a engenharia, infraestrutura, gestdo
patrimonial e servigos logisticos;

XX — representar o(a) Coordenador(a) em comissdes, grupos de trabalho e reunides, quando
expressamente designado;

XXI — elaborar apresentagdes, subsidios técnicos e relatorios para reunides do(a) Coordenador(a)
com a Secretaria de Administracdo, a Diretoria-Geral ou a Presidéncia;

XXII — fornecer informagdes e dados relativos a indicadores de desempenho de responsabilidade da
unidade, para fins de monitoramento da gestdo;

XXIII — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas pelo(a)
Coordenador(a).




Subsecao II
Da Seg¢ao de Transporte e Manutengao Predial
(Nova redagao, dada pela Resolugdo TRE/AL n° 16.551/2025)

Art. 75 A Secio de Transporte e Manutengdo Predial compete:

I — coordenar e controlar a utilizacdo dos veiculos pertencentes a frota do Tribunal Regional
Eleitoral;

Il — providenciar a regularizagdo dos veiculos, mantendo sempre atualizados os respectivos
documentos;

III — controlar o consumo de combustivel dos veiculos;

IV — promover a guarda e o zelo dos veiculos, controlando o trafego no interior das garagens;

V — verificar periodicamente as condi¢des mecanicas e de asseio dos veiculos;

VI — providenciar a limpeza, asseio, lavagem, lubrificagdo e abastecimento da frota de veiculos;

VII — controlar o registro de multas de transito;

VIII — promover a regularizagao dos veiculos a servigo do Tribunal e dos cartérios eleitorais perante
os 6rgdos oficiais do transito;

IX — promover, com o auxilio da Secdo de Patrimonio, a remogao, transporte e posterior acomodagao
de moveis, maquinas, equipamentos e materiais sob a responsabilidade do Tribunal Regional
Eleitoral;

X — executar ou coordenar a execu¢do de pequenos reparos e manutencdes prediais de menor
complexidade, sem prejuizo das atribui¢des da Secao de Engenharia e Arquitetura;

XI — encaminhar a Secdo de Engenharia e Arquitetura demandas que exijam andlise técnica
especializada ou intervengdes de maior complexidade;

XII — acompanhar a execugdo dos servigos realizados por terceiros nas instalagdes prediais;

XIII — zelar pela conservagcdo e limpeza dos imoveis do Tribunal, providenciando as agdes
necessarias;

XIV — elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, projetos basicos, memoriais,
especificagdes técnicas e termos de referéncia correlatos as atividades sob sua responsabilidade;

XV — fornecer informagdes e dados relativos a indicadores de desempenho de responsabilidade da
unidade, para fins de monitoramento da gestdo;

XVI — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas;

XVII — controlar o registro de bens méveis vinculados a atividade de transporte e manutengao;

XVIII — instruir processos de pagamento de contas de consumo dos imoveis, tais como agua, energia
elétrica, gas e telecomunicagoes;

XIX — acompanhar cessdes temporarias de bens méveis e veiculos;

XX — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas.
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Subsecao III
Da Secio-dep lo. ) Distribuiciode L
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conformidade—de—pagamento—e—retencoes—tributdrias (revogado pela Resolucdo TRE/AL n°
16.106/2021);

Subsecao III
Da Se¢ao de Engenharia e Arquitetura
(Nova reda¢ao, dada pela Resolu¢do TRE/AL n® 16.551/2025)
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Art. 76 A Secio de Engenharia e Arquitetura compete:

I — planejar, coordenar, orientar e gerenciar as atividades e os servigos de adaptagdes, revitalizagdes,
reformas, obras, projetos e construcdes;

IT — elaborar laudos, pareceres técnicos € orcamentos para obras e servi¢os de engenharia;

IIT — fiscalizar a execugd@o de obras e servicos de engenharia;

IV — instruir os processos de pagamento de obras e servigos de engenharia;

V — analisar e emitir pareceres técnicos sobre demandas encaminhadas pela Secdo de Transporte e
Manutencao Predial;

VI — coordenar a distribuicdo de mobilidrio, maquinas e equipamentos;

VII — providenciar a documentacao para pagamento de tributos relacionados aos imoveis;

VIII — gerenciar os residuos solidos;

IX — viabilizar a adequada climatizacao dos ambientes das instalagcdes prediais sob a responsabilidade
do Tribunal;

X — elaborar o plano anual de manutencao predial, incluindo iméveis proprios, cedidos e locados, o
qual devera ser encaminhado a aprovagdo superior até o dia 30 de novembro do ano anterior ao de
execucao;

XI — zelar pela manutencdo e bom andamento dos servigos essenciais ao funcionamento das
instalagdes prediais sob a responsabilidade do Tribunal Regional Eleitoral, exceto os correlatos a
telefonia;

XII — vistoriar os imodveis sob a responsabilidade do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas,
preventivamente no que concerne as areas comuns e, mediante pedido dos respectivos gestores, as
areas destinadas as suas unidades, bem como aquelas sobre as quais haja manifesto interesse
administrativo, propondo, caso necessario, a implantacio ou implementagdo de benfeitorias
adequadas ao bom funcionamento das instalagdes prediais;

XIII — elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, projetos basicos, memoriais,
especificagdes técnicas e termos de referéncia correlatos as atividades sob sua responsabilidade;

XIV — fornecer informacgdes e dados relativos a indicadores de desempenho de responsabilidade da
unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XV — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas;

XVI — emitir laudos técnicos de avaliagdo de imoveis para fins administrativos;

XVII — instruir e acompanhar processos de regularizagcdo fundiaria e documental dos imdveis do
Tribunal;

XVIII — propor medidas de otimizagdo do uso dos espagos fisicos e de racionalizacdo da ocupacao
predial;

XIX — elaborar estudos técnicos para instruir processos de aquisi¢do, alienacdo, permuta ou cessao de
imoveis;

XX — realizar vistorias periddicas sistematicas nos imoveis, elaborando relatorios técnicos de
conservacao € manutencao;

XXI — manter arquivo técnico organizado dos projetos, plantas e documentagao dos iméveis;

XXII — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas.

Subsec¢ao IV
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Subsecao IV
Da Sec¢ao de Almoxarifado
(incluida pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.551/2025)

Art. 76-B A Segdo de Almoxarifado compete:

I — realizar o levantamento das necessidades de materiais de consumo para elaboragdo da proposta
or¢amentdria ordinaria e de pleitos eleitorais;

II — manter o almoxarifado em condi¢des adequadas para a guarda e seguranga do material;

IIT — cadastrar todas as unidades requisitantes, com seus responsaveis € corresponsaveis, no Sistema
de Almoxarifado (ASI Mdédulo Almoxarifado), ou outro que venha a substitui-lo;
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IV — codificar todos os materiais adquiridos de acordo com o plano de contas e orientagdes da
Secretaria do Tesouro Nacional;

V — proceder a remessa de notas de empenho relativas as aquisi¢des de materiais;

VI — acolher os procedimentos administrativos referentes a compra de material de consumo e
permanente, aguardar a entrega junto com a documentagao habil e proceder ao devido atesto, exceto
quando houver comissao designada para tal ou se tratar de material de uso especifico;

VII — receber os materiais de consumo e as notas fiscais correspondentes, conferir quanto a
especificagdo e qualidade, solicitando parecer técnico quando necessario, classificar, catalogar e
manter sob sua guarda, apds o devido atesto definitivo;

VIII — receber os materiais permanentes € as notas fiscais correspondentes, conferir quanto as
especificagdes exigidas, classificar, catalogar e manter sob sua guarda até o devido atesto definitivo e
posterior remessa a Se¢ao de Patrimonio para controle e distribuicao;

IX — solicitar das unidades técnicas, quando necessario, pareceres conclusivos para que se possa
efetuar o recebimento definitivo do material de consumo e permanente;

X — efetuar a liquida¢do no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI), ou outro que venha a substitui-lo, dos materiais de consumo e permanente adquiridos, e
encaminhar o procedimento administrativo para conformidade e pagamento;

XI — atender as solicitagdes de materiais de consumo, de acordo com os consumos médios das
unidades;

XII — efetuar, periodicamente e sempre que necessario, a conferéncia fisica dos materiais de consumo
sob a sua guarda;

XIII — gerenciar as atas de registro de precos relacionadas a materiais de consumo de sua
competéncia;

XIV —notificar fornecedores em atraso com a entrega de materiais de consumo de sua competéncia;
XV — receber os materiais de consumo provenientes de devolugcdo das unidades e zonas eleitorais,
reincorporando ao estoque os reutilizaveis e propor o desfazimento conforme as disposi¢des legais
estabelecidas;

XVI — registrar no sistema de gestdo as aquisi¢oes de materiais de consumo realizadas através de
suprimento de fundos;

XVII — acompanhar a politica de estoque de materiais de consumo de sua competéncia,
estabelecendo parametros para classificacdo do consumo de materiais;

XVIII — colaborar na Tomada de Contas Anual e na elaboracdo do pertinente inventario do material
entregue a sua guarda e responsabilidade;

XIX — proceder ao fechamento mensal, analitico e sintético, do almoxarifado, apresentando os dados
a Secdo de Contabilidade, no prazo estipulado pela Secretaria do Tesouro Nacional;

XX — instruir os processos de pedidos de Atestado de Capacidade Técnica e de solicitacao de Adesao
as Atas de Registro de Precos, com informagdes sobre o fornecimento do material de consumo de sua
competéncia;

XXI — fornecer informacgdes e dados relativos a indicadores de desempenho de responsabilidade da
unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XXII — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas.

Subsec¢ao V
Da Secao de Patrimonio
(incluida pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.551/2025)

Art. 76-C A Segdo de Patrimdnio compete:

I — executar as atividades de registro, controle € movimentagao de material permanente;

II — cumprir e fazer cumprir as normas sobre guarda, seguranga, conservagao e utilizacdo dos bens
patrimoniais;

III — propor, mediante justificativa, a substitui¢do, recuperagdo, alienagao e baixa de bens moveis;

IV — comunicar ao Coordenador(a) de Infraestrutura e Servigcos toda e qualquer irregularidade
ocorrida com os bens e equipamentos inscritos no acervo do Tribunal;
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V — cadastrar todas as unidades requisitantes, com seus responsaveis e corresponsaveis, no Sistema
de Patrimoénio (SISPAT) ASI/Modulo Patriménio, ou outro que venha a substitui-lo;

VI — codificar todos os bens patrimoniais de acordo com o plano de contas da Secretaria do Tesouro
Nacional;

VII — executar o emplaquetamento e a conferéncia fisica do material permanente incorporado ao
patrimonio deste Tribunal;

VIII — executar as atividades relativas ao cadastro, situacdo fisica e controle dos bens moveis
adquiridos e sua distribuicao nas unidades deste Tribunal e Zonas Eleitorais, com excecao dos
equipamentos e periféricos de informatica, cujo monitoramento devera ser realizado em conjunto
com a Secretaria de Tecnologia da Informagao;

IX — promover as entradas, saidas e movimentacdes dos bens, por meio eletronico, conforme as notas
fiscais de vendas, termos de cessdo e agendamentos, emitindo e assinando as Notas de
Recebimentos, Guias de Movimentacdes Temporarias e Guias de Transferéncias;

X — proceder ao fechamento mensal, analitico e sintético, para apresentacdo a Secdo de
Contabilidade, no prazo estipulado pela Secretaria do Tesouro Nacional;

XI — manter atualizados os dados inseridos no Sistema de Patrimonio (SISPAT) ASI/Moédulo
Patrimonio, ou outro que venha a substitui-lo;

XII — executar o recolhimento de bens modveis danificados, com excecdo dos equipamentos de
processamento de dados em geral;

XIII — apresentar, anualmente, para fins de tomada de contas do ordenador de despesa, o inventario
dos bens existentes no ultimo dia do exercicio anterior;

XIV — manter registro atualizado dos bens imoveis sob responsabilidade do Tribunal Regional
Eleitoral de Alagoas;

XV — controlar e acompanhar as cessdes € permissdes de uso de imoveis;

XVI — providenciar, sempre que necessario, a emissdo de certiddes de Onus, escrituras e
documentacao dos iméveis, devendo manté-los sob guarda na Unidade;

XVII — manter cadastro atualizado dos imoveis proprios, locados e cedidos ao Tribunal,

XVIII — manter arquivo organizado da documentagao dos imoveis;

XIX — fornecer informagdes e dados relativos a indicadores de desempenho de responsabilidade da
unidade, para fins de monitoramento da gestao;

XX — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS — SGP

Art. 77 A Secretaria de Gestio de Pessoas compete:

I — Planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de gestdo de pessoas do Tribunal, bem
como as atividades afetas as unidades que lhe sdo vinculadas, zelando pela protegao dos direitos,
cumprimento dos deveres e promog¢ao da qualidade de vida no trabalho;

IT — Proceder, mediante pesquisa, ao levantamento de fatores positivos e negativos que afetam o
clima organizacional, visando a melhoria das relagdes interpessoais e intersetoriais;

I — Propor estratégias de atuagdo da forca de trabalho nas elei¢des, objetivando aperfeicoar os
servigos nas atividades preparatérias dos pleitos;

IV — Propor projetos para aprimoramento da estrutura funcional;

V — Desempenhar outras atribui¢cdes decorrentes do exercicio do cargo e que lhe sejam propostas
pela autoridade superior.

SECAO1
Da Assisténcia de Planejamento e Gestao

Art. 78 A Assisténcia de Planejamento e Gestio da Secretaria de Gestdo de Pessoas compete:

I — Assessorar o Secretario de Gestdo de Pessoas na defini¢do de planos de agdo e na fixacdo de



diretrizes;

IT — Promover estudos, analisar proposigdes e apresentar projetos que digam respeito a estrutura e
ao funcionamento da Secretaria de Gestdo de Pessoas, bem como ao desenvolvimento dos
servidores;

IIT — Elaborar, propor, implementar e acompanhar projetos, eventos e programas voltados para a
gestao da qualidade de vida dos servidores, observando sempre o alinhamento das propostas com o
enriquecimento do conhecimento, capacitacdo dos servidores, que contribuam com a eficiéncia,
produtividade, bem-estar e saude destes;

IV — Coletar as informag¢des nas unidades respectivas, no que concerne a Secretaria, das demandas
advindas do Conselho Nacional de Justica, Tribunal de Contas da Unido e Tribunal Superior
Eleitoral;

V — Operacionalizar, subsidiariamente, todas as atividades de expediente, seja por processos fisicos
ou eletronicos, inerentes ao Gabinete da Secretaria de gestdo de pessoas, juntamente aos demais
assistentes;

VI - Propor agdes e implantacdo de atividades que contribuam com o aprimoramento do
clima organizacional;

VII — Instruir os procedimentos de concessdo de beneficios relativos ao auxilio-transporte;

VIII — Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo e que lhe sejam propostas
pela autoridade superior.

SECAO I-A
Da Assessoria de Planejamento e Governanca de Pessoas
(incluida pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.551/2025)

Art. 79-A A Assessoria de Planejamento e Governanga de Pessoas compete:

I — elaborar o Plano de Gestdo de Pessoas anual, alinhado ao Planejamento Estratégico do
Tribunal;

IT — coordenar o dimensionamento da for¢a de trabalho, em conformidade com as diretrizes do
CNIJ;

[T — elaborar estudos de lotagdo e movimentacgdo de pessoal;

IV — propor politicas de gestdo por competéncias, incluindo mapeamento, desenvolvimento e
alocagao;

V —identificar lacunas de competéncias e propor trilhas de desenvolvimento;

VI — elaborar plano de sucessao para posicdes criticas;

VII — subsidiar a Coordenadoria de Desenvolvimento no planejamento de capacitagao;

VIII — produzir anélises sobre a for¢a de trabalho, identificando padrdes e tendéncias;

IX — monitorar indicadores de gestdo de pessoas;

X — elaborar projegdes sobre aposentadorias, vacancias e necessidades de reposi¢ao;

XI — cruzar dados das diversas fontes para analises integradas de gestdo de pessoas;

XII — manter painel de indicadores atualizado para subsidiar decisoes;

XIII — coordenar reunides periddicas de alinhamento entre as unidades da Secretaria de Gestao de
Pessoas;

XIV — consolidar indicadores de desempenho de todas as unidades da Secretaria;

XV — monitorar metas e projetos estratégicos da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XVI — mapear e monitorar riscos operacionais da Secretaria;

XVII — acompanhar o cumprimento de obrigacdes legais perante CNJ, TSE e TCU em matéria de
pessoal;

XVIII — coordenar respostas a auditorias e fiscaliza¢des;

XIX — propor melhorias em processos de gestdo de pessoas;

XX — pesquisar boas praticas em outros 6rgaos e propor sua adaptagao;

XXI — articular com a Secretaria de Tecnologia da Informagao o desenvolvimento de automacgdes
e melhorias em sistemas de gestdo de pessoas;

XXII — analisar previamente processos € expedientes estratégicos;

XXIII — elaborar estudos, pareceres técnicos e relatdrios gerenciais;
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XXIV — preparar apresentagdes e subsidios para reunides com a Diretoria-Geral e a Presidéncia;
XXV — subsidiar decisdes com dados e analises;

XXVI — integrar o Nucleo de Planejamento e Governanga Setorial, na qualidade de representante
da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XXVII — realizar outras atividades determinadas pelo superior hierdrquico que sejam pertinentes
as atribuic¢des da unidade.

SECAOII
Do Gabinete

Art. 79 Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas compete:

I — Assistir o seu titular na gestdo da Secretaria, fornecendo-lhe todo o apoio operacional necessario
ao desempenho de suas atribui¢des, realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

IT — Receber, conferir, distribuir entre os setores da Unidade, arquivar, expedir, remeter e controlar
os expedientes e processos judiciais e administrativos que transitarem pela Secretaria de Gestao de
Pessoas, em meio fisico ou eletronico;

IIT — Elaborar despachos, oficios e demais expedientes de competéncia do titular da Secretaria de
Gestdo de Pessoas;

IV — Preparar a expedi¢@o de correspondéncias, documentos e processos;

V — Recepcionar os processos eletronicos, bem como dar o devido andamento, disponibilizando os
documentos para assinatura do titular da Secretaria;

VI — Manter arquivo da documentacao expedida e recebida, separando-a por ano e natureza;

VII — Organizar, atualizar e manter em arquivo as orientagcdes normativas oriundas do Tribunal
Superior Eleitoral, procedendo da mesma forma em relagcdo aos demais documentos necessarios ao
funcionamento da Secretaria;

VIII — Providenciar a requisi¢cao € acompanhar o tempestivo suprimento de material de expediente
necessario ao funcionamento do Gabinete da Secretaria;

IX — Atender ao publico que se dirigir ao Gabinete, encaminhando-o aos setores competentes,
quando necessario;

X — Assistir ao Secretario nos assuntos vinculados ao Gabinete, mantendo-o informado quanto ao
desenvolvimento dos trabalhos;

XI — Solicitar diarias e passagens pertinentes aos servidores lotados na Secretaria de Gestao de
Pessoas, exceto nas hipoteses de cursos de capacitagdo, cujas passagens serdo solicitadas pela
propria Coordenadoria interessada;

XII — Controlar os prazos para encaminhamento dos processos;

XIIT — Instruir os requerimentos de auxilio-alimentagcdo, auxilio-transporte, auxilio pré-escolar,
auxilio-natalidade, assisténcia médica, dependéncia econdmica e legal, pré-escolar, licenca
paternidade e afastamento para doagdo de sangue, analisando as respectivas documentagdes e
elaborando minuta de decisdo de competéncia do titular da Secretaria;

XIV — Executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua 4drea de atividade ou que lhe sejam
atribuidos por superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

SECAO III
Da Assessoria de Assisténcia Médica e Odontologica.

Art. 80 A Assessoria de Assisténcia Médica e Odontolégica compete:

I — Prestar assisténcia médica e odontoldgica nas dependéncias do Tribunal, a magistrados,
servidores e sua familia nos termos da lei;

IT — Prestar assisténcia médico-odontoldgica aos terceirizados, em caso de urgéncia;

IIT — Realizar visitas domiciliares de inspe¢do de satde para concessdo de licengas, quando da
impossibilidade de locomocgao do servidor;

IV — Organizar, sempre que necessario, junta médica nos casos previstos na legislagdo pertinente,



emitindo os laudos correspondentes;

V — Prestar pronto atendimento aos servidores nas urgéncias clinicas e, se for o caso, encaminha-los
para internacdes hospitalares;

VI — Emitir pareceres médicos e odontoldgicos para concessao de licengas;

VII — Fornecer requisi¢cdes para consultas e exames aos beneficidrios de programa de assisténcia a
saude do servidor;

VIII — Propor e implementar atividades relacionadas a prevencdo da saude, inclusive satde
ocupacional;

IX — Realizar exames admissionais e periddicos nos servidores;

X — Visar laudos e atestados emitidos por médicos ou odontdlogos ndo pertencentes ao quadro de
pessoal do Tribunal;

XI — Propor a aquisicdo de material médico e odontologico controlando estoques e a sua
conservacao € manutengao;

XII — Instruir processos administrativos e apurar irregularidades, adotando, nos limites de sua
competéncia, as medidas cabiveis, conforme o que for apurado;

XIII — Realizar procedimentos e técnicas de Enfermagem;

XIV — Inaugurar e instruir, com prosseguimento regular, os procedimentos de inclusdes, exclusdes e
reembolsos, com as atualizagdes que se fizerem necessdrias, referentes a Planos de Saude, inclusive
no que pertine as carteiras de Plano de saude;

XV — Atualizar semestralmente a planilha de controle de servidores usuarios de planos de
assisténcia meédica e odontologica, conferindo a Planilha da Assessoria com o Relatorio
Demonstrativo de Faturamento e Rela¢ao de Rubricas do Tribunal;

XVI — Avaliar anualmente a necessidade de aquisicdo de equipamentos e/ou aparelhos médico-
hospitalares permanentes novos para a Assessoria e/ou quando necessarios, preparar o termo de
referéncia;

XVII — Registrar Liberagdes médicas e licengas concedidas e homologadas pela equipe médica da
Assessoria;

XVIII — Controlar o niimero total de dias de afastamento na vida funcional dos servidores e do
periodo proprio do servidor;

XIX — Zelar pelo bom andamento dos processos de licengas, bem como dos afastamentos,
exercendo o controle e comunica¢do a Coordenadoria de Desenvolvimento das licencas médicas
que coincidam com periodo de férias e de substituicao dos servidores, bem como das referentes aos
meses que se encontram fechados;

XX — Certificar a Coordenadoria de Pessoal da existéncia ou ndo de licenga da mesma espécie,
observada a sistematica de contagem do art. 75 do Decreto n° 3.048/99, que, em conjunto com a
atual licenga, ultrapasse os 15 dias cujo Oonus cabe a este Tribunal, para os servidores regidos pela
Consolidacao da Leis do Trabalho;

XXI — Controlar os prazos para encaminhamento dos processos;

XXII — Preencher e informar mensalmente as planilhas interna e do Conselho Nacional de Justica,
referentes ao controle de licengas médicas e exames periodicos;

XXIII — Agendar e controlar a realizagdo dos exames periodicos;

XXIV — Gerir os contratos inerentes a Assessoria, tais como os de Alvara Sanitario, Coleta de Lixo
Hospitalar, Medicamentos, Materiais Hospitalares de consumo e lavanderia, entre outros;

XXV — desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao
superior.

SECAO v
Da Coordenadoria de Desenvolvimento.

Art. 81 A Coordenadoria de Desenvolvimento compete:

I — coordenar, planejar, orientar e monitorar as atividades executadas pelas Secdes que a integram,
bem como a atuagdo dos respectivos servidores, promovendo a interagdo € o aprimoramento das
tarefas pertinentes, além de atender as diligéncias que lhe digam respeito;

IT — desenvolver outras atribui¢cdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao



superior.

Subsecao |
Da Secao de Recrutamento, Avaliacdo e Capacitacdo Funcional.

Art. 82 A Secdo de Recrutamento, Avalia¢do e Capacitagdo Funcional compete:

I — realizar os procedimentos inerentes a concurso publico para provimento de cargos;

IT — controlar e acompanhar os provimentos e vacancias dos cargos efetivos que compdem o quadro
do Tribunal;

IIT — promover a Gestdo dos Procedimentos relacionados as nomeagdes e vacancias;

IV — divulgar, por meio de publicagdo nas paginas da intranet e internet do Tribunal, o andamento
das nomeagdes do concurso vigente;

V — instruir Processos Administrativos que versem sobre claros de lotagdo existentes, tanto no
ambito das Zonas Eleitorais, como na Secretaria do Tribunal,

VI — realizar os procedimentos inerentes a remogao e redistribui¢do, desde a elaboragdao do edital
at¢ a publicacdo das portarias e comunicagdo com os Tribunais envolvidos e os servidores
interessados acerca do deferimento;

VII — iniciar, instruir € acompanhar os procedimentos administrativos relativos as Avaliagdes de
Desempenho, com o registro e publicacdo das portarias relativas as promogoes, progressoes e
aprovagdo em estagio probatdrio e posterior envio a COPES para elaboragdo da folha de
pagamento;

VIII — elaborar o Plano Anual de Capacitagdo (PAC), de acordo com o planejamento or¢amentario;
IX — Gerir as agoes de capacitacdo demandadas pelo Tribunal,

X —realizar os procedimentos administrativos inerentes a concessao de adicional de qualificagao;
XI — realizar os procedimentos inerentes a concessao de auxilio bolsa de estudos;

XII — gerir o contrato firmado entre este Tribunal e empresa fornecedora de passagens aéreas, na
acao de Capacitagao;

XIII — preencher planilhas e prestar as informacdes solicitadas pelo Tribunal Superior Eleitoral,
Conselho Nacional de Justica, Tribunal de Contas da Unido e unidades internas, referentes a forca
de trabalho do Orgdo, participagio em eventos de capacitagdo, planejamento e controle
orgamentario, metas fisicas de capacitacao, dentre outras inimeras informacodes afins;

XIV — alimentar periodicamente o Portal da Transparéncia, no que concerne as informagdes de
competéncia da secao;

XV — prestar informagdes e elaborar relatorios relacionados a Rede Nacional de Formagdo e
Aperfeicoamento dos Servidores do Judicidrio;

XVI — prestar informagdes de sua competéncia;

XVII — identificar e propor agdes de melhoria na secao;

XVIII — desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao
superior.

Subsecao II
Da Secao de Registro de Servidores, Oficiais de Justica e Autoridades.

Art. 83 A Secdo de Registro de Servidores, Oficiais de Justi¢a e Autoridades compete:

I — organizar, processar e manter atualizados os registros individuais dos Membros da Corte, Juizes
e Membros do Ministério Publico, controlando, igualmente, o rodizio de biénios dos Membros do
Tribunal e dos Juizes Eleitorais, quando for o caso;

IT — fornecer os elementos necessarios a elaboragdo da folha de pagamento dos Magistrados e
Membros do Ministério Publico, de acordo com os registros existentes na Unidade, bem como a dos
servidores, no que concerne as atribui¢des aos atos de registros funcionais;

IIT — providenciar lavratura dos termos de posse dos Membros da Corte;

IV — elaborar os atos pertinentes aos registros funcionais dos Magistrados € Membros do Ministério
Publico e controlar as matérias sujeitas a publicagio;



V — organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos servidores do quadro de
pessoal permanente do Tribunal, assim como de servidores de outros 6rgaos que se encontram a
servigo da Justiga Eleitoral;

VI — elaborar planilhas de dados de magistrados e promotores para o Conselho Nacional de Justica,
Tribunal Superior Eleitoral e Tribunal de Contas da Unido, de outras unidades externas e deste
Regional;

VII — instruir e informar os processos administrativos no tocante as atribui¢des inerentes ao registro
de servidores;

VIII — manter atualizado o sistema de gestdo de recursos humanos no que concerne a Se¢ao;

IX — expedir declaragdes e certiddes de acordo com os assentamentos funcionais a cargo da
Unidade;

X — proceder ao levantamento dos afastamentos, impedimentos legais e regulamentares do titular de
Cargos e Fungdes Comissionadas, para efeito de substitui¢ao;

XI — elaborar Portarias pertinentes a movimentacdo de Pessoal e designacdo ou nomeacgdo de
servidores para fungdes e cargos comissionados;

XII — manter a organizagdo das pastas funcionais dos servidores, efetuando, inclusive, os registros
atinentes aos beneficios em favor dos servidores no Sistema de Gerenciamento de Recursos
Humanos (SGRH), ou outro que venha a substitui-lo, bem como prestar informagdes necessarias
para a instrugao dos feitos;

XIIT — registrar alteragdes de estrutura organizacional no Sistema de Gerenciamento de Recursos
Humanos (SGRH), ou outro que venha a substitui-lo;

XIV — manter atualizada, no portal do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas na internet, a
composi¢ao da Secretaria do Tribunal;

XV — consolidar a escala anual de férias;

XVI — cadastrar novos servidores no Sistema de Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH), ou
outro que venha a substitui-lo, bem com proceder a conferéncia dos documentos necessarios a
posse;

XVII — comunicar a frequéncia dos servidores cedidos, requisitados, removidos e em exercicio
provisorio lotados na Sede aos seus 6rgaos de origem, bem como arquivar e efetuar os registros de
frequéncia dos servidores deste Regional que atuam em outras Unidades da Administracdo Publica;
XVII — proceder ao fechamento mensal do sistema de frequéncia dos servidores, bem como
proceder a atualizacao dos registros no sistema;

XIX — enviar a Secdo de Folha de Pagamento os relatorios gerados pelo sistema eletronico de
frequéncia dos servidores;

XX — elaborar termos de posse dos ocupantes em cargos de comissdo, bem como atos e portarias
correlatos, assim como controlar e conferir as certidoes negativas exigidas pelo Conselho Nacional
de Justiga para fins de ocupagdo de Fungdo Comissionada ou Cargo Comissionado;

XXI — alimentar os sistemas criados por 6rgdos externos relativos a questoes de pessoal;

XXII — divulgar, mensalmente, relatorios nos portais do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas e
do Conselho Nacional de Justiga;

XXIII — instruir os processos de pagamento de diarias e os devidos registros no Sistema de
Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH), ou outro que venha a substitui-lo;

XXIV — elaborar Portaria mensal com os dados referentes ao pagamento de diarias do més anterior;
XXV — efetuar a conferéncia no sistema E-pessoal, ou outro que venha a substitui-lo, da exatidao
dos dados cadastrais dos novos servidores;

XXVI — controlar o cumprimento das obrigacdes decorrentes de licenca para capacitacdao
concedida pelo Tribunal;

XXVII — prestar informagdes visando a instrucao de processos de requisi¢do de pessoal e manter os
registros atualizados, controlando os respectivos prazos de validade;

XXVIII — acompanhar a renovagao das cessoes de servidores a outros Tribunais;

XXIX — registrar as informagdes cadastrais dos Oficiais de Justi¢a no sistema eletrénico proprio;
XXX — instruir os processos relativos ao reembolso de Oficiais de Justica;

XXXI — identificar e propor a¢cdes de melhoria na se¢ao;

XXXII — receber os e-mails encaminhados a Unidade ¢ dar os encaminhamentos necessarios;
XXXIII — desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinacao



superior;

SECAOV
Da Coordenadoria de Pessoal.

Art. 84 A Coordenadoria de Pessoal compete:

ControleInterne—e—Auditeria; coordenar, planejar, orientar ¢ monitorar as atividades executadas
pelas Secdes que a integram, bem como a atuacdo dos respectivos servidores, promovendo a
interacao e o aprimoramento das tarefas pertinentes, além de atender as diligéncias que lhe digam
respeito solicitadas pelos 6rgaos do Poder Judiciario, Tribunal de Contas da Unido, Advocacia-
Geral da Unido e Coordenadoria de Auditoria Interna; (nova redacdo, dada pela Resolugao TRE/AL
n° 16.138/2021)

IT — Coordenar a permanente atualizagdo das normas de pessoal da Secretaria e das Zonas
Eleitorais;

IIT — Desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por determinagao
superior.

Subsecao I
Da Secao de Inativos, Pensionistas ¢ Normas de Pessoal

Art. 85 A Secio de Inativos, Pensionistas e Normas de Pessoal compete:

I — organizar e manter atualizado o fichario fisico e/ou eletronico de legislacao, jurisprudéncia e
normas referentes a pessoal ativo, inativo e pensionistas, aplicaveis as situagcdes dos servidores do
Tribunal, inclusive requisitados e autoridades;

IT — orientar a aplicacdo da legislacdo pertinente, emitindo, sempre que solicitada, parecer juridico
nos processos relacionados a pessoal ativo, inclusive requisitados e autoridades;

IIT — comunicar formalmente ao superior hierarquico, para repasse as demais se¢des interessadas, as
mudangas na legislagdo de pessoal que repercutam no exercicio de suas atribuigdes;

IV — emitir parecer, sempre que solicitada, nos pedidos de reconsideragdo que versem sobre
assuntos relacionados as suas atribui¢des;

Voo cadastrar os atos de-admissao ¢ de de

cadastrar os atos de admissdo e de desligamento no Sistema E-pessoal, ou outro que venha a
substitui-lo, disponibilizando-os & Coordenadoria de Auditoria Interna ou enviando-os diretamente
ao Tribunal de Contas da Unido, conforme o caso e nos termos da legislacdo pertinente; (nova
redagdo, dada pela Resolu¢do TRE/AL n° 16.138/2021)

VI — emitir parecer sobre a legalidade das averbagdes, encaminhando as certiddes originais e os
respectivos processos para arquivamento nas pastas funcionais dos servidores, junto a Secdo de
Registro de Servidores, Oficiais de Justica e Autoridades;

VII — fornecer informagdes e fundamentos para a defesa da Unido, a ser promovida pela Advocacia-
Geral da Unido, nas demandas envolvendo pessoal do Orgdo e em matéria de sua competéncia,
quando solicitados;

VIII — 4

Awditeria; instruir os processos de aposentadoria, abono de permanéncia, pensdo e reversao em todas
as suas etapas, emitindo pareceres juridicos e encaminhando-os a Coordenadoria de Auditoria e
Interna; (nova redacdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n° 16.138/2021)

IX — confeccionar as portarias de concessao ¢ alteragdao de aposentadoria e de pensdo, enviando-as a
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publicagdo na Imprensa Oficial, depois de aprovadas pelo Presidente;
X — confeccionar o mapa de tempo de servigo/contribui¢ao nos processos de aposentadoria, a luz
das certiddes expedidas pelas unidades competentes;

XI — discriminar em suas manifestagdes as parcelas a serem incorporadas aos proventos de
aposentadoria e as pensdes, e elaborar, oportunamente, os respectivos Abonos Provisoérios;

atos relativos a aposentaria e pensao no Sistema E-pessoal, ou outro que venha a substitui-lo,
disponibilizando-os & Coordenadoria de Auditoria Interna, com a concomitante remessa do
respectivo processo aquela Unidade, ou enviando-os diretamente ao Tribunal de Contas da Uniao,
conforme o caso e nos termos da legislagdo pertinente; (nova redagdo, dada pela Resolucdo
TRE/AL n® 16.138/2021)

XIII — implementar as alteragdes verificadas nas aposentadorias e pensdes mediante atos e apostilas,
conforme o caso;

XIV — atender as diligéncias solicitadas pelos 6rgaos competentes, valendo-se do auxilio da Secao
de Folha de Pagamento quando versarem sobre calculo dos proventos de aposentadorias e pensoes;
XV — atender as solicitacdes dos inativos e pensionistas, no que couber, bem como propor medidas
no sentido de orienta-los e de ajustar os proventos e pensdes as normas vigentes;

XVI — instruir os requerimentos dos inativos e pensionistas, oferecendo parecer a luz da legislagao
pertinente;

XVII — manter sob sua guarda os processos fisicos de aposentadoria e de pensdo, inclusive dos
beneficiarios falecidos, podendo, neste tltimo caso, envia-los ao Arquivo Central apds o transcurso
de prazo que entenda necessdrio ao efetivo controle histérico das concessdes e, quanto aos
eletronicos, envia-los a Coordenadoria de Desenvolvimento para arquivamento na pasta virtual do
servidor;

XVIII — controlar os prazos de apresentagdo dos aposentados por invalidez a inspecao médica
periddica, nos termos da legislacdo pertinente;

XIX — recadastrar uma vez por ano os aposentados e pensionistas do Tribunal e, quando solicitado,
aqueles pertencentes ao quadro de pessoal de outro Tribunal, residentes no Estado;

XX — prestar informagdes referentes ao calculo atuarial, no concernente a Secao;

XXI — informar a unidade de pagamento acerca dos reajustes oficiais a serem implementados nos
proventos de aposentadoria e nas pensoes corrigidas pelo reajuste do Regime Geral de Previdéncia
Social, registrando-0s nos processos respectivos;

XXII — elaborar proposta de ato normativo sobre assuntos relacionados a sua area de atuagdo, de
oficio ou quando solicitado;

XXIII — alimentar e manter atualizadas as informagdes concernentes a averbag¢dao, anuénios e
aposentadorias, €, no que tange a concessdo de pensdo civil, a dependentes e pensionistas, no
Sistema de Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH), ou outro que venha a substitui-lo;
XXIV — enviar a Se¢do de Folha de Pagamento informacgdo acerca de qualquer registro de sua
competéncia que repercuta na folha de pessoal;

XXV — executar outras atividades proprias da Secdo.

Subsecao II
Da Segao de Folha de Pagamento

Art. 86 A Secdo de Folha de Pagamento compete:

- elaborar e processar as folhas de
pagamento dos servidores ativos e inativos, pensionistas, membros, juizes e promotores eleitorais,
inclusive as suplementares, com o envio dos respectivos relatdrios a Coordenadoria de Orgamento e
Finangas; (nova redagdo, dada pela Resolu¢do TRE/AL n° 16.129/2021)
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arquivos de cred1t0 relativos a folha de pagamento aos bancos e os relatorlos das consignacdes as
instituigdes consignatarias; (nova redagao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16.129/2021)

111 & :
msﬁtmeees—eeﬂs%ﬂ&t&ﬂas—es—fe}a{eﬂes—d&s—ee&s%naeees rnanter atuahzadas as mforma(;oes de
vencimentos, vantagens, pensdes alimenticias, descontos e outros dados com repercussdo na folha,
mediante alimentacdo do Modulo de Folha de Pagamento do Sistema de Gerenciamento de Recursos
Humanos (SGRH), ou de outro que venha a substitui-lo; (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL
n° 16. 129/2021)

¥enha—a—s&bsﬁta~1—le efetuar calculos e levantamentos, bem como prestar informagdes em processos
de pagamentos retroativos referentes a pessoal ativo e inativo, pensionistas e autoridades; (nova
redagao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16. 129/2021)

elaborar calculos e folhas de ajuste ﬁnancelro decorrentes de vacancia de cargo, redlstrlbulgao
dispensa de fun¢do comissionada e ocorréncia envolvendo autoridade; (nova redagdo, dada pela
Resolucao TRE/AL n° 16. 129/2021)

promover a

cobranga de quantias devidas ao erario por serv1d0res ativos, inativos e pensionistas, decorrentes de
pagamento de pessoal, e informar a Presidéncia, para cobranga, os valores devidos pelas
autoridades; (nova redagao dada pela Resolucao TRE/AL n 16 129/2021)

vibores—devidos—por—atoridades  prestar 1nf0rmac;oes referentes as despesas com pessoal e
beneficios, para o acompanhamento da execugdo, a projecao de despesas e a elaborag¢do da proposta
orgamentarla (nova reda(;ao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16. 129/2021)

0s dados cadastrals baswos e bancdrios necessarios aos pagamentos dos membros, juizes e
promotores, diretamente no Modulo de Folha de Pagamento do Sistema de Gerenciamento de
Recursos Humanos (SGRH), ou em outro que venha a substitui-lo, mediante informagdes remetidas
pela Secdo de Registro de Servidores, Oficiais de Justica e Autoridades, enquanto ndo houver
modulo especifico para essa finalidade, a ser gerenciado pela referida Secdo; (nova redacdo, dada
pela Resolucao TRE/AL n° 16.129/2021)

Mmsteﬂe—de—ll}&n%&mela{e—gfe&&rem@—%@esme gerenc1ar a concessao de margem con51gnave1
(nova redagao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16 129/2021)

1o D 1dénei i i OFe g §

o “ “ o5¢ B
ebset%éas—&s—respeeﬁv&s—peﬂeéetéades promover a averbagao suspensdao e exclusdo de
consignagdo em folha de pagamento de parcelas referentes a contratos pactuados com instituicao
consignataria, a luz de cdpia de contrato, autorizacdo e demais documentos necessarios

apresentados por meio fisico ou, quando possivel e seguro, de forma eletronica; (nova redagao,
dada pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.129/2021)

XTI consohdaras—tormacdes—referentes—ao-cilendo-atuarih-enviando-as—ao-orgdo-competente

cadastrar e executar decisdes judiciais com repercussdo em folha de pagamento; (nova redagdo, dada
pela Resolucao TRE/AL n° 16 129/2021)
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Retido-naFonte, parafins-deImposto-de Renda auxiliar a Se¢do de Inativos, Pensionistas e Normas

de Pessoal no calculo das aposentadorias e pensoes; (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL
n° 16. 129/2021)

Seﬂ&defes—gﬂems—de—l&sﬂea—e—z%ﬁeﬁdades fornecer certldoes e declara(;oes sobre dados
financeiros dos servidores ativos, inativos, pensionistas e autoridades, quando solicitadas por
escrito, justificadamente, mediante o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), ou outro que venha
a substitui-lo; (nova redagao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16 129/2021)

: : 404 renha—a-su g manter arquivo local
com processos, fichas financeiras e outros documentos necessarios ao bom desempenho e controle
das atividades da Se¢do; (nova redagdo, dada pela Resolucao TRE/AL n°® 16.129/2021)

XV — gerenciar-a-coneessdo-de-margem-consignavel executar outras atividades proprias da Secao.
(nova redagao dada pela Resolucao TRE/AL n° 16. 129/2021)

Subsecao III

Da Segao de Registro de Beneficios e Informacdes Financeiras de Pessoal
(Inserida pela Resolucdo TRE/AL n° 16.129/2021)

Art. 86-A A Secdo de Registro de Beneficios e Informagdes Financeiras de Pessoal compete:

I - confeccionar a Relacdo Anual de Informacgdes Sociais (RAIS), a Declaracao do Imposto de Renda
Retido na Fonte (DIRF) e a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e de
Informagdes a Previdéncia Social (GFIP), ou um outras que as substituam, encaminhando as
respectivas informagdes aos 6rgaos competentes;

IT - prestar as informacdes solicitadas pelo Tribunal Superior Eleitoral, Tribunal de Contas da Unido,
Conselho Nacional de Justi¢a e outros 6rgaos de controle e fiscalizagdo, sobre despesas com pessoal e
beneficios;

III - consolidar e fornecer as informagdes referentes ao calculo atuarial ao 6érgao competente;

IV - disponibilizar aos servidores e autoridades os comprovantes de rendimentos e outros documentos
para os fins da Declaragdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda;

V - fornecer certiddes e declaragdes com dados referentes aos beneficios pagos aos servidores ativos,
inativos e pensionistas, quando solicitadas por escrito, justificadamente, mediante o Sistema Eletronico

de Informacdes (SEI), ou outro que venha a substitui-lo;

VI - adotar providéncias com vistas a disponibilizagdo das informagdes concernentes a folha de
pagamento no Portal da Transparéncia;

VII - manter atualizadas as informagdes de beneficios no modulo proprio do Sistema de
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Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH), ou outro que venha a substitui-lo;

VIII - disponibilizar os contracheques dos servidores ativos na Intranet e encaminhar, inclusive por
meios eletronicos, os dos servidores removidos, inativos, pensionistas e autoridades;

IX - manter arquivo local com processos, fichas financeiras e outros documentos necessarios ao bom
desempenho e controle das atividades da Se¢ao;

X - executar outras atividades proprias da Secao.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO — STI

Art. 87 A Secretaria de Tecnologia da Informagdo compete planejar, coordenar e supervisionar o
funcionamento dos servigos informatizados no ambito do Tribunal e das Zonas Eleitorais,
exercendo as medidas necessdrias para o regular andamento dos trabalhos conduzidos pelas
Coordenadorias sob a sua diregao.

Secao I
Do Gabinete

Art. 88 Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagdo compete:

I — assistir o Secretario na coordenacdao das unidades sob sua direcdo, assim como gerenciar 0s
expedientes e documentos que tramitarem entre a Secretaria e as demais Unidades Administrativas
do Tribunal, os Cartorios Eleitorais ¢ as institui¢des externas;

IT — administrar agdes referentes ao Planejamento Estratégico, ao Plano Diretor de Tecnologia da
Informagao e a outros documentos congéneres que se refiram a area de tecnologia da informacao;
IIT — assessorar o Secretdrio na definicdo de planos e na fixagdo de diretrizes (incluido pela
Resolucdo TRE/AL n° 15.946/2019);

IV — assessorar o Secretdrio na coordenagdo do processo de planejamento e de governanca da
Unidade (incluido pela Resolucdo TRE/AL n°® 15.946/2019);

V — promover estudos, analisar proposi¢des e apresentar projetos que digam respeito a estrutura e
ao funcionamento da Secretaria (incluido pela Resolu¢do TRE/AL n°® 15.946/2019);

VI — coordenar projetos sobre racionalizacdo de métodos, procedimentos e rotinas a serem
implantados na Secretaria (incluido pela Resolucdo TRE/AL n°® 15.946/2019);

VII — realizar pesquisas sobre o grau de satisfacdo dos usuarios acerca dos servigos prestados pela
Secretaria (incluido pela Resolu¢ao TRE/AL n°® 15.946/2019);

VIII — coletar informagdes sobre os servigos prestados pela Secretaria e propor melhorias dos
processos (incluido pela Resolucdo TRE/AL n°® 15.946/2019);

IX — fornecer ao Secretario, periodicamente, relatorios estatisticos sobre os servigos desenvolvidos
no ambito da Secretaria (incluido pela Resolucdo TRE/AL n°® 15.946/2019);

X — apresentar ao Secretario, periodicamente, relatdrio dos indicadores de desempenho definidos
para a Secretaria (incluido pela Resolu¢ao TRE/AL n°® 15.946/2019);

XI — realizar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico que sejam pertinentes e que
guardem conformidade com as ag¢des desenvolvidas pela unidade. Paragrafo inico. As atribuig¢des
listadas nos incisos III a XI deste artigo serdo de responsabilidade do Oficial de Gabinete da
Secretaria de Tecnologia da Informacao (incluido pela Resolu¢do TRE/AL n°® 15.946/2019).
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SECAO I-A
Da Assessoria de Contratagdes ¢ Governanga de TI
(incluida pela Resolucao TRE/AL n°® 16.551/2025)

Art. 88-A A Assessoria de Contratagdes e Governanga de TI compete:

I — elaborar e revisar anualmente o Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao
(PDTIC), em articulagao com as Coordenadorias da Secretaria de Tecnologia da Informagao;

IT — elaborar o Plano de Contratag¢des de TI, consolidando as demandas das Coordenadorias;

IIT — assessorar o(a) Secretario(a) na priorizagao de demandas de TI;

IV — acompanhar a execucdo do PDTIC e do Plano de Contratagdes, propondo ajustes quando
necessario;

V — apoiar a elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP), Termos de Referéncia (TR) e
Projetos Basicos, relacionados a contratos de TI, consolidando os requisitos técnicos definidos
pelas Coordenadorias em documentos formais adequados aos procedimentos licitatorios;

VI — realizar pesquisas de pregos e estudos de mercado para contratagdes de TI, consolidando a
composi¢ao do orgamento estimado em articulagdo com as Coordenadorias e as unidades de
contratagdo;

VII — instruir processos de prorrogacdo, aditamento e renovagao de contratos de TI;

VIII — exercer a gestdo dos contratos de TI, coordenando os fiscais demandantes, técnicos e
administrativos, nos termos da Resolucao CNJ n°® 468/2022;

IX — representar a Secretaria de Tecnologia da Informac¢dao em equipes de planejamento da
contratagdo e em comissdes de licitagdo, solicitando apoio técnico especializado das
Coordenadorias quando necessario;

X — monitorar o cumprimento de niveis de servico (SLAs) e indicadores contratuais;

XI — instruir processos de aplicacao de penalidades a fornecedores de TI;

XII — manter atualizado o cadastro de contratos de TI e respectivos cronogramas;

XIII — acompanhar o cumprimento das diretrizes de governanga de TI do CNJ e do TSE;

XIV — monitorar indicadores de desempenho da area de TI;

XV — propor melhorias nos processos de contratacdo e gestao de TI;

XVI — elaborar relatdrios gerenciais sobre a execugdao do PDTIC e dos contratos;

XVII - integrar o Nucleo de Planejamento e Governanga Setorial, na qualidade de representante da
Secretaria de Tecnologia da Informacao;

XVIII - realizar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico que sejam pertinentes as
atribuicOes da unidade.

Sec¢ao II
Da - de Plane: Gesta
(Revogada pelo art. 8° da Resolucdo TRE/AL n° 15.946/2019)
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Secao III
Da Coordenadoria de Sistemas Eleitorais

Art. 90 A Coordenadoria de Sistemas Eleitorais compete:

I — pesquisar a novas praticas e agdes de tecnologia da informagdo no seu ambito de atuagdo e
propor a sua adogdo pelo Tribunal;

II — estimular a disseminacao e a atualizagdo do conhecimento técnico dos servidores integrantes da
Coordenadoria;

IIT — manter atualizado catdlogo dos servigos desenvolvidos no &mbito da Coordenadoria;

IV —planejar e estabelecer a definicdo da logistica das agdes relativas aos sistemas eleitorais que
envolvam a prestacdo de servicos de tecnologia da informacao;

V — propor a adogao de indicadores que viabilizem a medi¢do do desempenho da Secretaria de
Tecnologia da Informacao;

Subsecao I
Secdo de Informagdes e Sistemas Eleitorais

Art. 91 A Secio de Informagdes e Sistemas Eleitorais compete:

I — acompanhar, analisar e testar as versdes dos sistemas eleitorais desenvolvidos pelo Tribunal
Superior Eleitoral ou sob sua encomenda, avaliando seus requisitos e propondo as atualizagdes
necessarias ao seu bom funcionamento;

II — acompanhar os trabalhos da Unidade responsavel referentes a instalacdo, atualizacdo e
configuragdo dos sistemas eleitorais;

III — prestar suporte técnico as unidades da Justica Eleitoral no que concerne a disponibilidade dos
sistemas eleitorais, ficando as instrugdes relativas a operacdo e as funcionalidades sob
responsabilidade do seu respectivo gestor;

IV — propor treinamentos sobre operacao e utilizagdao dos sistemas eleitorais;

V — definir e divulgar os procedimentos informatizados de copias de seguranca e de restauracao dos
sistemas eleitorais sob sua gestao;

VI — propor melhorias de infraestrutura computacional necessarias ao bom desempenho dos
sistemas eleitorais;

VII — propor procedimentos computacionais, roteiros de teste € manuais de operacdo dos sistemas
eleitorais;

VIII — elaborar estudos e propor melhorias procedimentais e de automacgao relativas aos sistemas
sob sua gestao, primando pela qualidade e agilidade no atendimento;

IX — fornecer, quando solicitado por Unidade Administrativa do Tribunal, documentos, relatdrios,
tabelas, graficos, estatisticas e outros documentos afins relacionados as informacgdes contidas no
cadastro nacional de eleitores;

X — administrar as atividades de coleta e armazenamento dos dados referentes ao resultado das
elei¢des, viabilizando a elaboragdo e manutengdo de bases historicas e a divulgacao de estatisticas;
XI — fornecer, quando solicitada por Unidade Administrativa do Tribunal, informagdes sobre
resultados de eleicoes;

XII — analisar, em conjunto com as Unidades Administrativas competentes, a viabilidade de
atendimento itinerante fora das dependéncias da Justi¢a Eleitoral, emitindo os pareceres técnicos
pertinentes;



XII — solicitar as unidades administrativas competentes providéncias para a realizacdo dos
atendimentos itinerantes, mantendo o acompanhamento das atividades desenvolvidas;

XIV — aplicar e acompanhar agdes referentes a seguranga da informacdo e a boas praticas de
Tecnologia da Informacao, em conformidade com as diretrizes do Tribunal e nos termos de sua area
de atuacao;

XV — realizar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico que sejam pertinentes € que
guardem conformidade com as agdes desenvolvidas pela unidade.

Subsecao II
Da Secao de Provisao e Logistica de Equipamentos Eleitorais

Art. 92 A Secio de Provisdo e Logistica de Equipamentos Eleitorais compete:

I — manter sob sua guarda as urnas eletronicas, equipamentos e suprimentos afins, realizando
inventarios periddicos e dando pronto conhecimento a chefia imediata das irregularidades
eventualmente constatadas;

II — planejar, controlar e acompanhar as atividades de manutencao preventiva e corretiva das urnas
eletronicas, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelas Comissdes Nacional e Regional
de Conservagao das Urnas Eletronicas;

III — elaborar estudos, propor procedimentos adequados e disseminar informagdes sobre o
armazenamento, a manutengdo e a operacao das urnas eletronicas;

IV — analisar e emitir parecer técnico sobre viabilidade de cessdao de urnas eletronicas para a
realizacdo de eleigdes ndo oficiais, sob a condugdo de instituigdes externas;

V — acompanhar o procedimento de cessdo de urnas eletronicas, elaborar planilhas de custo,
treinar o pessoal envolvido e requerer providéncias e informagdes das instituicdes responsaveis pelo
evento;

VI — preparar o ambiente para geracao das midias e a preparacao das urnas eletronicas destinadas ao
desenvolvimento das eleigdes nao oficiais, prestando o suporte técnico que for demandado pelas
institui¢des responsaveis pelo evento;

VII — acompanhar o cumprimento do prazo contratual estabelecido para a devolugcdo de urnas
eletronicas emprestadas, tomando as devidas providéncias no caso de inobservancia;

VIII — prestar informagdes, quando demandadas, sobre as eleicdes ndo oficiais realizadas pelo
Tribunal;

IX — acompanhar os procedimentos e o cronograma de trabalho das atividades relativas as urnas
eletronicas, tais como oficializacdo dos sistemas, registro de candidaturas, geragdo de midias,
preparagao de dados e lacragao de compartimentos;

X — prestar auxilio técnico a Comissdo Apuradora e as Juntas Eleitorais nos procedimentos
informatizados de apuragao ¢ totalizacao das elei¢des;

XI — analisar, testar e propor a criagdo de novas funcionalidades, bem como as corre¢des devidas
nos sistemas das urnas eletronicas, a fim de suprir demandas decorrentes das eleigoes;

XII — propor treinamentos e capacitar multiplicadores sobre os procedimentos e a operagdo dos
sistemas informatizados utilizados nas urnas eletronicas;

XIII — elaborar procedimentos computacionais, roteiros de teste € manuais de operagao dos sistemas
das urnas eletronicas, considerando a logistica definida para as eleicdes ou consultas populares;
XIV — gerenciar e prestar suporte aos Cartorios Eleitorais no que se refere as a¢des de logistica de
locais de votacdo e pontos de transmissdo, de acordo com planejamento instituido pelo Tribunal
para as eleigdes oficiais e as consultas populares;

XV — supervisionar o registro, a transmissdo e o processamento dos arquivos gerados pela urna
eletronica e demais sistemas nas diversas fases do processo eleitoral;

XVI — elaborar estudos, propor normas de padronizag@o e gerenciar os equipamentos de tecnologia
da informagao diretamente relacionados ao atendimento ao eleitor;

XVII — identificar a necessidade, dentro do escopo de suas atribuicdes, de aquisicdo de
equipamentos de informadtica e acessorios correlatos para a consecucao de procedimentos relativos
as elei¢des oficiais e ndo—oficiais, além das consultas populares;

XVIII — disponibilizar as ferramentas necessarias para que as Unidades competentes efetuem o



registro dos usuarios e o controle de acesso aos equipamentos e sistemas sob a sua gestao;

XIX — aplicar e acompanhar as agdes referentes a seguranca da informacao e as boas praticas de
Tecnologia da Informacao, em conformidade com as diretrizes do Tribunal e nos termos de sua area
de atuacao;

XX — realizar outras atividades determinadas pelo superior hierdrquico que sejam pertinentes e que
guardem conformidade com as acdes desenvolvidas pela unidade.

Secao IV
Da Coordenadoria de Infraestrutura

Art. 93 A Coordenadoria de Infraestrutura compete:

I — pesquisar novas praticas e agdes de Tecnologia da Informagao no seu ambito de atuacdo e
propor a sua adogao pelo Tribunal;

IT — estimular a disseminacao e a atualizagdo do conhecimento técnico dos servidores integrantes da
Coordenadoria;

IIT — manter atualizado catdlogo dos servigos desenvolvidos no &mbito da Coordenadoria;

IV — planejar e estabelecer a defini¢do da logistica das acdes relativas a infraestrutura que envolvem
a prestacdo de servigos de tecnologia da informagao;

V — propor a adocdo de indicadores que viabilizem a medi¢do do desempenho da Secretaria de
Tecnologia da Informagao;

Subsecao I
Da Secao de Geréncia de Infraestrutura

Art. 94 A Secio de Geréncia de Infraestrutura compete:

I — especificar, receber, atestar e disponibilizar recursos de tecnologia da informag¢ao de acordo com
utilizagdo em sua area de competéncia, segundo diretrizes da Coordenadoria de Infraestrutura;

IT — acompanhar a evolucdo e as necessidades dos recursos de tecnologia da informacao, de acordo
com sua area de competéncia, e propor ajustes com o objetivo de implementar melhorias nos
servigos a serem desenvolvidos;

IIT — administrar o cadastro de usudrios e permissdo de acesso aos recursos de tecnologia da
informacao da Secretaria do Tribunal;

IV — efetuar o acompanhamento de uso das licencas de softwares de prateleira adquiridos por esta
unidade, que estejam sob sua geréncia;

V — gerenciar a infraestrutura de comunica¢do de dados entre o Tribunal Regional Eleitoral, o
Tribunal Superior Eleitoral, os Cartorios Eleitorais, as Centrais de Atendimento e¢ os demais
escritorios remotos;

VI — realizar copias de seguran¢a dos dados armazenados nos servidores da Secretaria, de acordo
com necessidade identificada ou demandada pela unidade responsavel, cabendo a esta ultima o zelo
pela regularidade, integridade e corre¢ao dos dados, alertando a Secdo quando houver a necessidade
de intervengao técnica;

VII — aplicar e acompanhar ac¢des voltadas a seguranca da informacao definidas pelo Tribunal e de
acordo com sua area de atuacao;

VIII — prestar suporte técnico e operacional a recursos de Tecnologia da Informacao, de acordo com
sua area de competéncia;

IX — aplicar e acompanhar acdes referentes a seguranga da informacdo e a boas praticas de
Tecnologia da Informagao, em conformidade com as diretrizes do Tribunal e nos termos de sua area
de atuacao;

X — realizar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico que sejam pertinentes e que
guardem conformidade com as a¢des desenvolvidas pela unidade.



Subsecao II
Da Secao de Infraestrutura de Equipamentos e Apoio ao Usuario

Art. 95 A Secio de Infraestrutura de Equipamentos e Apoio ao Usuario compete:

I — especificar, receber, atestar e disponibilizar recursos de tecnologia da informagao de acordo com
a utilizagdo em sua area de competéncia, segundo diretrizes da Coordenadoria de Infraestrutura;

IT — administrar equipamentos de tecnologia da informacdo do Tribunal, dos Cartérios Eleitorais,
dos ambientes de Atendimento ao Eleitor e dos escritorios remotos, exceto os diretamente
relacionados ao cadastro eleitoral, coletas biométricas, controle de frequéncia e telefonia, bem como
audio, video e seguranca, no que se refere a monitoramento de acesso, guarda de imagens e controle
de acesso;

IIT — administrar o envio de recursos de Tecnologia da Informacdo em garantia para a assisténcia
técnica, quando estes forem demandados ou estiverem sob o controle da Secretaria de Tecnologia
da Informagao;

IV — providenciar a manutencao de recursos de Tecnologia da Informacado e propor alternativas de
solucao;

V — diagnosticar os problemas relativos a utilizagdo de recursos de Tecnologia da Informagao,
além de propor e promover as respectivas corre¢des, em conjunto com as demais areas envolvidas,
de acordo com demanda da Unidade ou usuario final;

VI — instalar e disponibilizar software basico ou customizado, mediante configura¢do definida,
acompanhada, aprovada e testada pela unidade demandante, apds andlise e configuracdo
determinadas pelas Coordenadorias vinculadas a Secretaria de Tecnologia da Informagao;

VII — prestar suporte técnico e operacional aos recursos de tecnologia da informacao, de acordo
com sua area de competéncia;

VIII — efetuar, em conjunto com as demais unidades e de acordo com sua drea de competéncia,
estudos para melhorias de condi¢des de trabalho no tocante a utilizagdo de recursos de Tecnologia
da Informac¢do demandados ou que estejam sob o controle da Secretaria de Tecnologia da
Informacao;

IX — aplicar e acompanhar acdes referentes a seguranga da informacdo e a boas praticas de
Tecnologia da Informagao, em conformidade com as diretrizes do Tribunal e nos termos de sua area
de atuacao;

X — realizar outras atividades determinadas pelo superior hierdrquico que sejam pertinentes e que
guardem conformidade com as a¢des desenvolvidas pela unidade.

Sec¢dao V
Da Coordenadoria de Solug¢des Corporativas

Art. 96 A Coordenadoria de Solugdes Corporativas compete:

I — pesquisar novas praticas e acdes de Tecnologia da Informagdo no seu ambito de atuacdo e
propor a sua adogao pelo Tribunal;

IT — estimular a disseminagao ¢ a atualizagcdo do conhecimento técnico dos servidores integrantes da
Coordenadoria;

IIT — manter atualizado catdlogo dos servigos desenvolvidos no &mbito da Coordenadoria;

IV — planejar e estabelecer a definicdo da logistica das acdes relativas as solu¢des corporativas que
envolvem a prestacao de servicos de Tecnologia da Informagao;

V — propor a adocdo de indicadores que viabilizem a medi¢cdo do desempenho da Secretaria de
Tecnologia da Informagao;
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Subsecao I
Da Sec¢ao de Suporte a Solugdes Corporativas

Art. 97 A Secio de Suporte a Solugdes Corporativas compete:

I — atender as solicitagdes das unidades do Tribunal que forem relativas a solugdo de problemas de
funcionamento dos sistemas corporativos;

IT — intermediar o contato entre as unidades do Tribunal e as equipes de suporte do Tribunal
Superior Eleitoral, ou entre aquelas e as equipes responsaveis pelo suporte aos sistemas
corporativos adquiridos pelo Tribunal;

Il — atender a demanda da unidade competente para a manutencdo ao cadastro de usuarios dos
sistemas corporativos, definindo as permissdes necessarias para a sua utilizagao;

IV — sugerir a aquisi¢do e a utilizacdo de softwares que satisfacam as necessidades dos usudrios,
auxiliando na elaboragao das especificacdes técnicas;

V — documentar as solu¢des encontradas para os problemas ocorridos nos sistemas corporativos em
uso neste Tribunal e, quando possivel, normatizd—las de forma que possam ser aplicadas pela
Central de Servicos de Tecnologia da Informagao;

VI — gerenciar as informagoes de instalagdo e utilizagao dos sistemas corporativos no Tribunal;

VII — avaliar o desempenho dos sistemas corporativos instalados, identificando sistemas obsoletos
ou inadequados e sugerir a remogao ou substitui¢ao por solucdes alternativas;

VIII — organizar e gerenciar projetos que visem a implantacao de sistemas corporativos em todo o
Tribunal, definindo roteiros e padronizando sua instalagdo e uso;

IX — planejar e executar a instalacdo e atualizagdo dos soffwares de gerenciamento de bancos de
dados corporativos, fornecendo as condigdes necessarias para a sua utilizagao;

X — gerenciar e manter os bancos de dados corporativos do Tribunal, estabelecendo normas para seu
uso, levando em consideragdo os aspectos de desempenho, seguranga, minimizacao de redundancias
e garantia do alinhamento com as politicas definidas pelo Tribunal Superior Eleitoral;

XI — estabelecer politicas de copias de seguranca e de recuperacdo dos bancos de dados, para
garantir a disponibilidade das informac¢des armazenadas;

XII — realizar testes periddicos de recuperacao das copias de seguranga dos bancos de dados;

XIII — sugerir o uso de ferramentas e aplicativos que auxiliem nas tarefas relacionadas as atividades
da secao;

XIV — aplicar e acompanhar agdes referentes a seguranca da informacdo e a boas praticas de
Tecnologia da Informagao, em conformidade com as diretrizes do Tribunal e nos termos de sua area
de atuacao;

XV — realizar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico que sejam pertinentes e que
guardem conformidade com as a¢des desenvolvidas pela unidade.
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Secao V-A
Da Seg¢ao de Ciberseguranga
(nova redacao, dada pela Resolucao TRE/AL n® 16.542/2025)

Art. 97-A A Secio de Ciberseguranga compete:

I - propor solugdes de tecnologia para a ciberseguranca;

I - gerenciar eventos de ciberseguranca e atuar diretamente na resposta a incidentes de ciberseguranga,
coordenando as atividades da ETIR (Equipe de Tratamento e Resposta a Incidentes Cibernéticos);

III - desenvolver anélises de vulnerabilidade em sistemas e processos;

IV - efetuar testes de penetracdo em sistemas e redes computacionais do TRE-AL, observando os
requisitos de sigilo e confidencialidade necessarios aos testes e aos seus resultados;

V - realizar a identificagdo e a classificagdo de ativos de informacao, quanto aos aspectos de riscos
cibernéticos e de seguranca da informacao;

VI - efetuar a anélise de riscos de ciberseguranca em novos projetos de tecnologia;

VII - apoiar a implementagao e testes dos planos de continuidade de negocio, no tocante aos aspectos
de seguranca de TI,

VIII - definir requisitos de seguranca do processo de gerenciamento de identidades e acesso, incluindo
acessos privilegiados;

IX - realizar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico que sejam pertinentes € que
guardem conformidade com as a¢des desenvolvidas pela unidade.

Subsecao II
Da Sec¢ao de Desenvolvimento de Sistemas Corporativos

Art. 98 A Secdo de Desenvolvimento de Sistemas Corporativos compete:

I — analisar demandas, gerenciar projetos, desenvolver, documentar e manter sistemas
informatizados, de acordo com as solicitacdes das unidades do Tribunal, seguindo padrdes,
metodologias e modelos definidos pela propria Coordenadoria de Solugdes Corporativas ou por
unidade superior;

IT — manter o historico dos sistemas desenvolvidos e utilizados pelo Tribunal;

IIT — analisar e sugerir a aquisicao e utilizacdo de solugdes informatizadas de terceiros que atendam
as solicitacdes dos usudrios, quando o desenvolvimento de solucao propria se mostrar inviavel;

IV — manter os sitios da Internet e da Intranet do Tribunal, garantindo os meios para que as
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informacdes disponibilizadas pelas suas unidades possam ser publicadas e atualizadas;

V — manter e configurar servidores de aplicagdes web;

VI — informar a unidade competente os arquivos e as pastas que deverdo ser armazenados em midia
permanente para permitir a recuperagdo da base de dados e do funcionamento dos sistemas
corporativos;

VII — sugerir o uso de ferramentas e aplicativos que auxiliem nas tarefas relacionadas as atividades
da secao;

VIII — aplicar e acompanhar agdes referentes a seguranca da informacdo e as boas praticas de
Tecnologia da Informacao, em conformidade com as diretrizes do Tribunal e nos termos de sua area
de atuacao;

IX — realizar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico que sejam pertinentes ¢ que
guardem conformidade com as a¢des desenvolvidas pela unidade.

TITULO II-A
DOS NUCLEOS COLEGIADOS
(incluido pela Resolucdo TRE/AL n® 16.551/2025)

CAPITULO I
DO NUCLEO DE ANALISE E MONITORAMENTO DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL

Secao I
Da Natureza ¢ Composi¢ao

Art. 98-A O Nucleo de Analise e Monitoramento de Desempenho Institucional (NAMDI) constitui
instancia colegiada de coordenacao destinada a promover o alinhamento entre gestdo estratégica,
gestao de riscos e gestdo de processos, vinculado a Diretoria-Geral.

Art. 98-B O Nucleo de Andlise e Monitoramento de Desempenho Institucional ¢ composto pelos
seguintes membros:

I — Assessor(a) de Gestao Estratégica da Diretoria-Geral, na qualidade de Coordenador(a);

II — Assessor(a) de Gestdo de Riscos e Processos da Diretoria-Geral.

§ 1° A participagdo no Nucleo constitui atribuicdo inerente aos cargos de seus membros, nao
requerendo designagdo especifica.

§ 2° O Nucleo possui vinculagdo funcional ao Diretor-Geral e ao Presidente, sem prejuizo da
subordinagdo hierarquica de cada membro ao Diretor-Geral.

Secao 11
Das Competéncias

Art. 98-C Ao Nucleo de Analise e Monitoramento de Desempenho Institucional compete:

I — promover a integragdo entre planejamento estratégico, gestao de riscos e gestdo de processos;

IT — consolidar analises sobre o desempenho institucional a partir de indicadores estratégicos, de
riscos e de processos;

IIT — elaborar diagnoésticos integrados sobre a execucao do planejamento estratégico e a efetividade
dos controles institucionais;

IV — propor medidas de aperfeicoamento da governancga institucional;

V — monitorar riscos estratégicos e propor acdes integradas de mitigagao;

VI — acompanhar a implementac¢do de projetos estratégicos e respectivos planos de acao;

VII — subsidiar a Diretoria-Geral e a Presidéncia com relatorios consolidados sobre governanga,
estratégia, riscos e processos;

VIII — promover a disseminagdo de boas praticas de gestdo estratégica, de riscos e de processos;
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IX — articular-se com outras unidades para coleta de dados e informacdes necessdrias ao
monitoramento do desempenho institucional;
X — exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas pelo Presidente ou pelo Diretor-Geral.

Secao III
Do Funcionamento

Art. 98-D O Nucleo de Andlise e Monitoramento de Desempenho Institucional observard as
seguintes regras de funcionamento:

I — as reunides ordinarias serdo realizadas mensalmente;

IT — reunides extraordinarias poderdo ser convocadas pelo Coordenador(a), pelo Diretor-Geral ou
pelo Presidente;

III — de cada reunido sera lavrada ata sintética;

IV — o Nucleo elaborara relatorios trimestrais de atividades, a serem encaminhados ao Diretor-
Geral e ao Presidente.

Se¢ao IV
Das Competéncias do Coordenador

Art. 98-E Ao Coordenador(a) do Nucleo de Anélise e Monitoramento de Desempenho Institucional
compete:

I — convocar e presidir as reunides do Nucleo;

II — elaborar a pauta das reunides, com contribui¢cdes dos membros;

IIT — representar o Nucleo perante o Diretor-Geral e o Presidente;

IV — acompanhar o cumprimento das deliberagdes do Nucleo;

V — elaborar os relatorios trimestrais de atividades;

VI —requisitar das unidades administrativas as informagdes necessarias aos trabalhos do Nucleo.

Secao V
Dos Deveres dos Membros

Art. 98-F Sao deveres dos membros do Nucleo de Analise e Monitoramento de Desempenho
Institucional:

I — participar das reunides ordinarias e extraordinarias;

II — fornecer tempestivamente as informagdes necessarias aos trabalhos do Nucleo;

IIT — atuar de forma coordenada no monitoramento do desempenho institucional;

IV — reportar riscos estratégicos, entraves a execucdo do planejamento e oportunidades de
melhoria;

V — disseminar as orientagdes e boas praticas compartilhadas no Nucleo.

CAPITULO 1I
DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E GOVERNANCA SETORIAL

Secao I
Da Natureza e Composi¢ao

Art. 98-G O Nucleo de Planejamento e Governanga Setorial (NPGS) constitui instancia colegiada
de coordenagdo destinada a promover o alinhamento entre o planejamento estratégico institucional
e os planos setoriais das Secretarias, vinculado a Diretoria-Geral.



Art. 98-H O Nucleo de Planejamento e Governancga Setorial ¢ composto pelos seguintes membros:

I — Assessor(a) de Gestao Estratégica da Diretoria-Geral, na qualidade de Coordenador(a);

IT — Assessor(a) de Contratagdes e Governanga de TI da Secretaria de Tecnologia da Informagao;
IIT — Assessor(a) de Planejamento e Gestao da Secretaria Judiciaria;

IV — Assessor(a) de Conformidade e Gestao Administrativa da Secretaria de Administragao;

V — Assessor(a) de Planejamento e Governanga de Pessoas da Secretaria de Gestdo de Pessoas;
VI — Assessor(a) de Gestao Estratégica e Monitoramento (AGEM).

§ 1° A participacdo no Nucleo constitui atribui¢do inerente aos cargos de seus membros, nao
requerendo designacao especifica.

§ 2° O Nucleo possui vinculacao funcional ao Diretor-Geral e ao Presidente, sem prejuizo da
subordinacdo hierarquica de cada membro ao respectivo Secretario ou, no caso da AGEM, a
estrutura da Corregedoria.

Sec¢do II
Das Competéncias

Art. 98-1 Ao Nucleo de Planejamento e Governanga Setorial compete:

I — promover o alinhamento entre o planejamento estratégico institucional e os planos setoriais das
Secretarias;

IT — monitorar indicadores de desempenho das Secretarias de forma integrada;

IIT — acompanhar o cumprimento de metas institucionais estabelecidas pelo CNJ e pelo TSE;

IV — consolidar informagdes setoriais para subsidiar a elaboragao de relatorios de gestdo;

V —identificar oportunidades de integracao e sinergia entre as Secretarias;

VI — propor solugdes para problemas de natureza transversal que afetem mais de uma Secretaria;
VII — compartilhar boas praticas e promover a padroniza¢ao de procedimentos;

VIII — apoiar a gestdo de riscos institucional com informagdes setoriais;

IX — subsidiar a Diretoria-Geral e a Presidéncia com analises consolidadas sobre o desempenho
organizacional;

X — exercer outras atribuicoes que lhe forem conferidas pelo Presidente ou pelo Diretor-Geral.

Secao III
Do Funcionamento

Art. 98-J] O Nucleo de Planejamento ¢ Governanca Setorial observara as seguintes regras de
funcionamento:

I — as reunides ordinarias serdo realizadas mensalmente;

IT — reunides extraordinarias poderdo ser convocadas pelo Coordenador(a), pelo Diretor-Geral ou
pelo Presidente;

III — de cada reunido sera lavrada ata sintética;

IV — o Nucleo claborara relatérios trimestrais de atividades, a serem encaminhados ao Diretor-
Geral e ao Presidente.

Secao IV
Das Competéncias do Coordenador

Art. 98-K Ao Coordenador(a) do Nucleo de Planejamento e Governanga Setorial compete:
I — convocar e presidir as reunides do Nucleo;

IT — elaborar a pauta das reunides, com contribui¢cdes dos membros;
IIT — representar o Nucleo perante o Diretor-Geral e o Presidente;



IV — acompanhar o cumprimento das deliberagdes do Nucleo;
V — elaborar os relatorios trimestrais de atividades;
VI — requisitar das unidades administrativas as informagdes necessarias aos trabalhos do Nucleo.

Secao V
Dos Deveres dos Membros

Art. 98-L Sao deveres dos membros do Nucleo de Planejamento e Governanga Setorial:

I — participar das reunides ordinarias e extraordinarias;

I1 — fornecer tempestivamente as informagdes setoriais solicitadas;

III — atuar como ponto focal da respectiva Secretaria junto ao Nucleo;

IV — reportar riscos, entraves e oportunidades identificados no ambito setorial;

V — disseminar nas respectivas Secretarias as orientagdes e boas praticas compartilhadas no
Nucleo.

CAPITULO III
DO NUCLEO DE ACESSIBILIDADE, INCLUSAO E DIVERSIDADE

Secao I
Da Natureza e Composi¢ao

Art. 98-M O Nucleo de Acessibilidade, Inclusdao e Diversidade (NAID), vinculado a Presidéncia,
constitui instdncia colegiada de articulagdo destinada a promover acdes integradas de
acessibilidade, inclusdo, diversidade e atendimento humanizado ao cidadao.

Art. 98-N O Nucleo de Acessibilidade, Inclusdo e Diversidade ¢ integrado pelas seguintes
unidades:

I — Assessoria de Comunicagao Social e Cerimonial (ACSC);
IT — Assessoria de Acessibilidade, Inclusdo e Sustentabilidade (AAIS);
IIT — Assessoria da Central de Atendimento ao Eleitor (ACAE).

§ 1° O Nucleo atuard sob a coordenacao do Juiz(a) Auxiliar da Presidéncia.

§ 2° As fungdes comissionadas das unidades integrantes do Nucleo poderdo, quando determinado
pelo Presidente ou pelo Juiz(a) Auxiliar da Presidéncia, atuar em regime de colaboragdo nas
atividades conjuntas do Nucleo, prestando auxilio técnico e administrativo nas a¢des integradas de
acessibilidade, inclusdo, diversidade e atendimento ao cidadao.

Secao 11
Das Competéncias

Art. 98-O Ao Nucleo de Acessibilidade, Inclusdo e Diversidade, nas matérias relacionadas ao
planejamento e execugdo de agdes que envolvam simultaneamente comunicacdo institucional,
acessibilidade e atendimento ao cidadao, compete:

I — articular agdes institucionais que promovam a eliminacdo de barreiras comunicacionais,
atitudinais e de acesso aos servi¢os da Justica Eleitoral;

IT — coordenar campanhas educativas e de sensibilizagdo que integrem os temas de acessibilidade,
diversidade e atendimento ao eleitor;

IIT — promover a padronizagao de linguagem simples, clara e inclusiva nos canais de comunicagao
institucional e nos servigos de atendimento ao publico;

IV — implementar recursos de acessibilidade em eventos, solenidades e a¢des de comunicacao



institucional;

V — promover a capacitagdo integrada do quadro de pessoal em temas transversais de
acessibilidade, diversidade, direitos humanos e atendimento humanizado;

VI — elaborar diagnosticos integrados sobre barreiras de acesso, comunica¢do e atendimento
enfrentadas por pessoas com deficiéncia, mobilidade reduzida e em situag@o de vulnerabilidade;
VII — propor diretrizes unificadas para garantir acessibilidade comunicacional em materiais
institucionais, eventos e canais de atendimento;

VIII — monitorar, de forma conjunta, os indicadores de acessibilidade, diversidade e qualidade do
atendimento ao cidaddo;

IX — elaborar relatorios consolidados para envio aos 6rgaos de controle e a Alta Administragao;

X — exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Presidente ou pelo Juiz(a) Auxiliar da
Presidéncia.

Secao III
Do Funcionamento

Art. 98-P O Nucleo de Acessibilidade, Inclusdo e Diversidade observara as seguintes regras de
funcionamento:

I — as reunides ordinarias serdo realizadas bimestralmente;

IT — reunides extraordindrias poderdo ser convocadas pelo Juiz(a) Auxiliar da Presidéncia ou pelo
Presidente;

III — de cada reunido sera lavrada ata sintética;

IV — o Nucleo elaborara relatorios semestrais de atividades, a serem encaminhados ao Presidente.

TITULO III- B
DA ACAO ADMINISTRATIVA
(Nova redagao do Titulo, dada pela Resolucdo TRE/AL n°® 16.551/2025)

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS

Secao I
Da Gestdo Estratégica

Art. 99 A Administracdo serd fundamentada no planejamento estratégico, com foco em resultados e
na satisfacdo dos clientes, mediante o estabelecimento de objetivos, metas e um sistema de
monitoramento, através de indicadores de desempenho, a par da correta aplicagdo dos recursos
publicos.

Art. 100 As agdes deverdo estar alinhadas com as estratégias organizacionais e deverao contemplar
a construcdo de novos paradigmas, a agregagdo de valores e a fundamentacdo das atividades na
cultura da qualidade, nos principios de eficiéncia e eficacia e na disseminagdo de praticas bem-
sucedidas de gestdo.

Art. 101 A acdo administrativa da Secretaria do Tribunal obedecera aos seguintes principios
fundamentais, objetivando a rapida e eficiente consecucao de suas finalidades:

I — planejamento;

II — coordenacio;

III — descentralizagao;

IV — delegacao de competéncia;
V — controle.
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Sec¢ao II
Do Planejamento

Art. 102 O funcionamento da Secretaria do Tribunal obedecera a planos e programas,
periodicamente atualizados, compreendendo:

I — plano geral de acdo da Justica Eleitoral;

II — planos e programas gerais e setoriais;

IIT — orgamento-programa anual,

IV — programacao financeira de desembolso.

Secao III
Da Coordenacgao

Art. 103 As atividades de administragdo e, especialmente, a execugao dos planos e programas, serao
objeto de permanente coordenagdo, realizada mediante sistemas normais de reunides.

Secao IV
Da Descentralizagao

Art. 104 As atividades da Secretaria do Tribunal serdo descentralizadas, de forma que as unidades
da Diretoria Geral e das Secretarias estejam liberadas das rotinas de execucdo e mera formalizacao
de atos proprios das unidades de execugdo, concentrando-se no planejamento, orientagdo,
coordenagdo e controle.

Sec¢ao V
Da Delegacao de Competéncia

Art. 105 A delegacdo de competéncia serd utilizada como instrumento de descentralizagdao
administrativa, com a finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-as
na proximidade dos fatos, pessoas ou questdes a atender.

Art. 106 O ato de delegacdo devera indicar, com precisdo, a autoridade delegante, a autoridade
delegada e a competéncia objeto da delegagao.

Se¢ao VI
Do Controle

Art. 107 O controle das atividades da Secretaria do Tribunal sera exercido em todos os niveis € em
todas as unidades, compreendendo:

I — controle da execugdo dos programas;

IT — controle da observancia das normas gerais que regulam o exercicio das atividades organizadas;
IIT — controle do desempenho dos servidores, em termos de qualidade e quantidade, de forma que
sejam observados padrdes adequados na execug@o dos trabalhos e que o nlimero de servidores, em
cada unidade, se apresente compativel com a carga de trabalho da mesma;

IV — controle da utilizagao adequada de bens materiais;

V — controle das atividades realizadas, através da mensuragao dos seus resultados ¢ elaboracao de
programa de melhoria;

VI — controle da aplicagdo dos recursos financeiros e da guarda de bens e valores.

Paragrafo unico. O trabalho administrativo, no ambito da Secretaria do Tribunal, sera racionalizado
mediante simplificacdo de processos e supressao de controles que se evidenciarem como puramente
formais ou cujo custo seja evidentemente superior ao risco.



CAPITULO II
DOS SISTEMAS

Art. 108 As atividades auxiliares desenvolvidas nas areas de planejamento de elei¢gdes, informatica,
recursos humanos, or¢amento, administracao financeira, controle interno, administracdo de material
e patrimdnio, bem como outras atividades comuns que necessitem de coordenagdo central, sao
organizadas sob a forma de sistemas, cujos 6rgdos centrais sdo as respectivas unidades do Tribunal
Superior Eleitoral.

Art. 109 Os servigos incumbidos das atividades auxiliares sdo considerados integrantes ao
respectivo sistema, ficando, consequentemente, sujeitos a orientacdo normativa, supervisao técnica
e fiscalizacao especifica do 6rgao central do sistema, sem prejuizo da subordinagdo hierarquica aos
dirigentes dos 6rgaos em cuja estrutura administrativa estdo integrados.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO 1
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES
DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES COMISSIONADAS

Secao I
Do Diretor—Geral

Art. 110 Ao Diretor—Geral, além das atribuigdes previstas pelo Regimento Interno do Tribunal,
incumbe:

I — conduzir o processo de planejamento;

II — zelar pelo cumprimento do plano de gestao;

IIT - regulamentar as atividades da Secretaria, ressalvada a competéncia do Tribunal e do
Presidente;

IV — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal e da Presidéncia;

V — secretariar as sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes do Tribunal;

VI — executar outras atividades inerentes as suas atribui¢des ou que lhe sejam determinadas pelo
Presidente, na conformidade das normas pertinentes.

Secao II
Dos Secretarios em Geral

Art. 111 Aos Secretarios em geral incumbe:

I — planejar, dirigir e supervisionar a execucdo dos servi¢os das unidades da respectiva Secretaria;

IT — assistir o Diretor-Geral e as autoridades superiores, bem como colaborar com os demais
Secretarios, em assuntos relacionados a sua area de atuagao;

III — elaborar e encaminhar ao Diretor-Geral planos de acdo da Secretaria, alinhados ao
Planejamento Estratégico do Tribunal;

IV — acompanhar os indicadores estratégicos referentes a sua area, adotando as medidas necessarias
para o alcance das metas institucionais;

V — designar servidores, no ambito das Secretarias, como responsaveis pelo desenvolvimento de
projetos basicos e termos de referéncia relativos a servicos e produtos inerentes a sua area de
atuacao;

VI — aprovar os projetos basicos e os termos de referéncia desenvolvidos no ambito das suas
respectivas Secretarias;

VII — designar servidores, no ambito das Secretarias, como responsaveis pela fiscalizacao e pelo



aceite dos servigos e produtos inerentes a sua area de atuagao;

VIII — manter atualizadas as informagdes inerentes as suas atividades nas paginas internet e intranet
do Tribunal;

IX — desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da Secretaria, propondo ao
Diretor-Geral aperfeicoamento nos processos de trabalho que lhe sdo afetos;

X — propor ao Diretor-Geral a antecipagdo ou prorrogagao do horario normal de expediente, tendo
em vista a necessidade do servigo;

XI — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente, do Diretor-Geral e do Tribunal;

XII — delegar competéncia aos Coordenadores para a pratica de atos que lhe sdo pertinentes;

XIIT — zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais € bens patrimoniais alocados na
Secretaria, bem como comunicar ao setor competente a ocorréncia de qualquer irregularidade;

XIV — sugerir ao Diretor—Geral a lotagdo dos servidores no ambito da sua Secretaria, observadas as
competéncias organizacionais necessarias;

XV — submeter a apreciagdo do Diretor—Geral a escala de férias anual e de plantdes, quando houver,
no ambito de sua Secretaria;

XVI — integrar a Comissdo de Avalia¢do Funcional;

XVII - realizar reunides periddicas com os coordenadores subordinados para acompanhamento dos
planos de agao;

XVIII — sugerir ao Diretor-Geral, para apreciagdo do Presidente, o nome do seu substituto eventual,
bem como dos ocupantes de cargos em comissdo e de funcdes comissionadas no dmbito da
respectiva Secretaria;

XIX — consolidar os relatérios anuais das Coordenadorias sob sua direcao;

XX — receber, distribuir e despachar processos;

XXI — executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

Subsecao |
Do Secretario de Administracao

Art. 112 Ao Secretario de Administragdo especificamente incumbe:

I — autorizar despesas, nos termos da Legislagio em vigor, observando, em relacdo as que
ultrapassem os limites fixados para a realizagao de licitagdes, o disposto no inciso seguinte;

II — submeter a Diretoria-Geral, para a indispensavel decisdo da Presidéncia, quanto a conveniéncia
da realizacdo, os processos que acarretem despesas superiores as previstas no inciso I;

III — visar empenhos, junto com o Coordenador Orcamentério e Financeiro, referentes as despesas
autorizadas;

IV — visar ordens bancérias, junto com o Coordenador Orgamentario e Financeiro, referentes a
processos cuja liquidagdo tenha sido ultimada, inclusive de Restos a Pagar e Exercicios Anteriores;
V — propor a concessao de suprimento de fundos;

VI — visar todas as certiddoes ou copias autenticadas, fornecidas pelas Coordenadorias sob sua
direcao;

VII — visar o inventdrio do material permanente, o balanco anual do almoxarifado e o rol dos
responsaveis por bens e valores do Tribunal;

VIII — autorizar a liberagdo de caucdes referentes a processos de licitagdo, quando devidamente
comprovado o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas;

IX — sucerit i DiretoriaGe N o

; aplicar penalidades aos
fornecedores de material e executantes de servigos ou obras, pelo inadimplemento de clausula
contratual (nova redagdo, dada pela Resolucdo TRE/AL n° 15.946/2019);

X — visar o Cronograma de Desembolso, balancetes, demonstragdes e demais documentos,
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referentes a movimentagao de créditos do Tribunal;

XI — solicitar a realizacdao de auditoria extraordinaria;

XII — iniciar e coordenar o processo de elaboracdo do relatério de gestdo anual a ser submetido ao
Tribunal de Contas da Unido;

XIII — coordenar a elaboragdo dos relatorios anuais das Coordenadorias sob sua direcao;

XIV — executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos por
superior hierdrquico, na conformidade das normas pertinentes.

Subsecao II
Do Secretario de Gestao de Pessoas

Art. 113 Ao Secretario de Gestao de Pessoas especificamente incumbe:

I — dar conhecimento ao Diretor-Geral sobre a existéncia de cargos efetivos vagos, propor a
realizacdo de concursos publicos e a prorrogagdo de sua validade;

II — visar a escala de férias dos servidores;

IIT — encaminhar aos 6rgdos de origem a frequéncia dos servidores em exercicio no Tribunal;

IV — propor a expedicdo de normas relativas a pessoal, visando uniformizar a aplicabilidade da
legislacao ou buscar solugdes para questdes de carater geral;

V — encaminhar ao Diretor-Geral os pedidos de concessdo de beneficios sociais aos servidores;

VI — promover agdes voltadas para o desenvolvimento e a integragdo de pessoal;

VII — acompanhar a elaboragado e a execugdo do Plano Anual de Capacitacao e Desenvolvimento;
VIII — elaborar a pesquisa de clima organizacional, submetendo a Diretoria-Geral os resultados
obtidos e propondo melhorias nos aspectos que apresentarem os menores indices de satisfacao;

IX — estruturar a gestdo do conhecimento no Tribunal, mantendo banco de talentos organizacional;
X — propor iniciativas voltadas a valoriza¢ao do servidor;

XI — encaminhar servidores a junta médica, nos casos previstos em lei;

XII — executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

Subsecao I1I
Do Secretario Judiciario

Art. 114 Ao Secretério Judiciario especificamente incumbe:

I — examinar a regularidade dos atos processuais executados pelas unidades da Secretaria Judiciaria,
relativos aos feitos de competéncia originaria e recursal do Tribunal;

II — zelar pelo cumprimento dos prazos processuais relativos & matéria de competéncia da
Secretaria, como também pelos prazos do Calendario Eleitoral,

IIT — sugerir ao Diretor-Geral a propositura, junto ao Tribunal, da criagdo de novas classes na tabela
de classificacdo de feitos e a inclusdo de procedimentos que venham a proporcionar maior
celeridade e otimizacdo do servigo cartorario, respeitados os pardmetros definidos pelo Tribunal
Superior Eleitoral;

IV — (texto suprimido pelo art. 4° da Resolucdo TRE/AL n°® 16.130/2021);

V — (texto suprimido pelo art. 4° da Resolucdo TRE/AL n° 16.130/2021);

VI — (texto suprimido pelo art. 4° da Resolucdo TRE/AL n° 16.130/2021);

VII — prestar informagdes nos feitos, quando solicitadas;

VIII — (texto suprimido pelo art. 4° da Resolucdo TRE/AL n° 16.130/2021);

IX — (texto suprimido pelo art. 4° da Resolu¢do TRE/AL n°® 16.130/2021);

X — inscrever as multas eleitorais de competéncia originaria do Tribunal, ndo satisfeitas no prazo
legal;

XI — encaminhar os processos de competéncia originaria do Tribunal e aqueles advindos dos juizos
eleitorais, relativos ao pagamento de multas eleitorais nao satisfeito no prazo legal, bem como o
respectivo Termo de Inscri¢do junto a Procuradoria da Fazenda Nacional, para fins de cobranca
mediante executivo fiscal;
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XII — proceder aos atos ordinatorios, nos termos do art. 203, § 4°, do Coédigo de Processo Civil, de
acordo com a determinacao do Desembargador Eleitoral Relator;

XIII — atuar como secretario das sessoes plendrias, na auséncia do Diretor-Geral.

XIV — executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos por
superior hierdrquico, na conformidade das normas pertinentes;

XV - iniciar e finalizar as sessdes de julgamento no Sistema de Processo Judicial Eletronico (PJe);
(inserido pela Resolucdo TRE/AL n° 16.130/2021)

XVI - acompanhar e registrar as votacdes nas sessoes de julgamento por meio eletronico; (inserido
pela Resolu¢do TRE/AL n° 16.130/2021)

XVII - assessorar as sessoes de julgamento do Tribunal, prestando esclarecimentos acerca do
andamento dos feitos judiciais, sempre que solicitado; (inserido pela Resolu¢do TRE/AL n°
16.130/2021)

XVIII - encaminhar as atas das sessdes de julgamento para aprova¢do do Diretor-Geral; (inserido
pela Resolu¢do TRE/AL n° 16.130/2021)

XIX - propor sugestdo de calendario mensal das sessdes plenarias ao Diretor-Geral, para posterior
aprovacao do Pleno; (inserido pela Resolugdao TRE/AL n° 16.130/2021)

XX - supervisionar as atividades cartorarias, judiciais e administrativas desenvolvidas pelas
Coordenadorias a ele subordinadas, com vistas a otimizagcdo dos trabalhos e servigos prestados.
(inserido pela Resolucdo TRE/AL n° 16.130/2021)

Subsecao IV
Do Secretario de Tecnologia da Informagao

Art. 115 Ao Secretario de Tecnologia da Informagao especificamente incumbe:

I — estabelecer as diretrizes a serem observadas quando da elaboracdo do conjunto de orientagdes
sobre as eleigdes, definindo as agdes relativas a area de tecnologia da informagdo que tenha
pertinéncia com logistica, treinamentos, sistemas eleitorais e apoio aos cartorios;

I — propor um conjunto de objetivos estratégicos, indicadores e metas da area de tecnologia da
informacao, bem como as respectivas acdes e projetos que visem alcangd-los, considerando tempo,
custo e demais recursos disponiveis;

I — prestar informagdes para a elaboragcdo das propostas orgamentarias do Tribunal, no que se
refere as necessidades de contratagdo de servigos e de aquisicdo de material e equipamentos
relativos as atividades informatizadas;

IV — pesquisar e propor a introducdo de novas tecnologias, programas, normas e procedimentos
para o aperfeigoamento das atividades relativas a area de tecnologia da informacao;

V — executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos por superior
hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

Secao III
Dos Coordenadores em Geral

Art. 116 Aos Coordenadores em geral incumbe:

I — planejar, dirigir e supervisionar a execu¢do dos servicos das unidades da respectiva
Coordenadoria;

IT — assistir o Secretario e as autoridades superiores, bem como colaborar com os demais
Coordenadores, em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

IIT — subsidiar o Secretario na elaboracdo de planos de agdo da Secretaria, alinhados ao
Planejamento Estratégico do Tribunal;

IV — acompanhar os indicadores estratégicos referentes a sua area, adotando as medidas necessarias
para o alcance das metas institucionais;

V — indicar, ao respectivo Secretario, servidores responsaveis pelo desenvolvimento de projetos
basicos e termos de referéncias relativos a servigos e produtos inerentes a sua area de atuagao;

VI —indicar, ao respectivo Secretario, servidores responsaveis pela fiscalizagdo e pelo aceite dos
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servicos e produtos inerentes a sua area de atuagdo;

VII — manter atualizadas as informagdes inerentes as suas atividades nas paginas de internet e
intranet do Tribunal;

VIII — promover estudos e propor ao Secretario medidas que conduzam o aperfeicoamento dos
processos de trabalho que lhes sdo afetos;

IX — promover capacitagdo e desenvolvimento dos servidores em exercicio nas unidades integrantes
da Coordenadoria;

X — visar certiddoes ou copias autenticadas referentes a processos € documentos sob sua guarda;

XI — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente, do Diretor Geral e do
Secretario;

XII — delegar competéncia aos Chefes de Secao para a pratica de atos que lhes sdo pertinentes;

XIIT — zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais € bens patrimoniais alocados na
Coordenadoria, bem como comunicar ao setor competente a ocorréncia de qualquer irregularidade;
XIV — controlar a frequéncia dos servidores da Coordenadoria;

XV — submeter a aprovagdo do Secretdrio a escala de férias dos servidores lotados na
Coordenadoria;

XVI - receber, distribuir e despachar processos;

XVII — manter atualizados os arquivos sobre legislagdo, normas e jurisprudéncia pertinentes a sua
area de atuacao;

XVIII — captar os dados dos indicadores estratégicos, realizar a analise critica dos resultados
alcancados e propor agdes, quando necessario, para subsidiar o alcance das metas estabelecidas no
planejamento estratégico do Tribunal e no plano de gestdo da presidéncia, no ambito de sua
competéncia;

XIX — executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

Secao IV
Do Assessor de Assisténcia Médica e Odontologica

Art. 117 Ao Assessor de Assisténcia Médica e Odontologica especificamente incumbe:

I — Dirigir e coordenar o Corpo Clinico da instituigao;

II — Supervisionar a execug¢ado das atividades de assisténcia médica;

IIT — Zelar pelo cumprimento das rotinas médicas e propor modificagdes sempre que se fizer
necessario;

IV — Propor a criagao, implantagao ou supressao de servigos médicos;

V — Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e a legislagio pertinente as atividades
desenvolvidas;

VI — Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

VII — Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade dos servigos afetos ao setor;

VIII — Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais em simpdsios,
seminarios, cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades
identificadas, mantendo a equipe atualizada;

IX — Analisar o desempenho do servigo médico e odontoldgico, objetivando a elevacio dos padroes
de qualidade;

X — Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela autoridade competente.

Sec¢dao V
Dos Assessores em Geral

Art. 118 Aos Assessores em geral incumbe:

I — planejar, dirigir e supervisionar a execucao dos servicos das unidades da respectiva Assessoria;



II — realizar analises ou pesquisas relativas a assunto das areas afetas ao seu comando;

IIT — emitir informagdes e pareceres sobre assuntos de competéncia da unidade de que ¢ titular;

IV — receber e distribuir o expediente, instruindo e controlando o respectivo andamento em sua
unidade;

V — promover estudos e medidas que conduzam ao aperfeicoamento dos processos de trabalho que
lhes sdo afetos;

VI — zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais alocados na Assessoria,
bem como comunicar ao setor competente a ocorréncia de qualquer irregularidade;

VII — controlar a qualidade do servico e a frequéncia dos demais servidores da Assessoria;

VIII — identificar as necessidades e propor o treinamento e o aperfeicoamento dos servidores de sua
unidade;

IX — manter atualizadas as informagdes inerentes as suas atividades nas paginas internet e intranet
do Tribunal;

X — executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos por superior
hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

Secao VI
Dos Chefes de Secao em Geral

Art. 119 Aos Chefes de Se¢ao em geral incumbe:

I — prestar assisténcia ao Coordenador nos assuntos afetos a sua area de atuacao;

II — orientar e controlar as atividades sob sua responsabilidade, mantendo o Coordenador informado
sobre o andamento dos trabalhos;

IIT — estabelecer a programagao de trabalho, de acordo com as diretrizes e orientagdes recebidas;

IV — elaborar demonstrativos das a¢des desenvolvidas nas respectivas se¢des, bem como subsidios
aos relatorios anuais de gestao e de atividades;

V —identificar falhas, dificuldades procedimentais ou operacionais a serem evitadas ou corrigidas,
sugerindo medidas destinadas ao aperfeigoamento dos servigos;

VI — sugerir ao Coordenador a normatizacdo e a expedi¢do de orientagdes que subsidiem a
execucao dos servicos e a aplicagdo uniforme das normas vigentes;

VII - receber, conferir e expedir documentos e processos adotando as providéncias necessarias;
VIII — prestar informagdes relativas a documentos e processos sob sua responsabilidade;

IX — propor agdes de capacitacdo necessarias ao aperfeicoamento dos servidores lotados na Secao;
X — zelar pela qualidade dos trabalhos sob sua responsabilidade;

XI — controlar o cumprimento da jornada de trabalho, a pontualidade e a eficiéncia da sua equipe;
XII — promover, no ambito da Se¢do, o levantamento das necessidades para subsidiar o
planejamento das aquisicoes;

XIII — elaborar os descritivos detalhados das contratagdes especificas necessarias, enviando os
pedidos para o processo de aquisi¢ao;

XIV — acompanhar e compilar a legislagdo, a doutrina e a jurisprudéncia afetas as atribuigcdes da
Secao;

XV — manter atualizados os registros de informagdes relativas a documentos e processos;

XVI — subsidiar o Coordenador na captagdo dos dados dos indicadores estratégicos, realizar a
analise critica dos resultados alcancados e propor agdes, se necessario, para subsidiar o alcance das
metas estabelecidas no planejamento estratégico do Tribunal, no &mbito de sua competéncia;

XVII — executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

Se¢do VII
Dos Oficiais de Gabinete em Geral

Art. 120 Aos Oficiais de Gabinete em geral incumbe:

I — receber e controlar os documentos, expedientes, procedimentos e processos dirigidos ao



Gabinete, registrando-os em sistema informatizado proprio e encaminhando—os aos seus respectivos
destinos;

Il — controlar o uso e os pedidos de fornecimento de materiais de expediente necessarios a
realizagdo das atividades do Gabinete;

IIT — zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e acessorios ¢ dos demais materiais
permanentes instalados na unidade;

IV — redigir oficios, memorandos, avisos, comunicados e outras correspondéncias internas e
externas relacionados com as atividades do Gabinete ou solicitados pelo superior hierarquico;

V —solicitar, as diversas unidades do Tribunal, informag¢des necessarias para o0 bom andamento dos
trabalhos do Gabinete;

VI — providenciar e acompanhar, junto as unidades competentes do Tribunal, as requisi¢des de
diarias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos dos servidores da unidade;
VII — organizar a escala de férias dos servidores da unidade;

VIII — auxiliar o Secretario na supervisao das atividades administrativas e manté—lo informado do
andamento dos servigos do Gabinete;

IX — manter atualizadas as informagdes inerentes as suas atividades nas paginas internet e intranet
do Tribunal;

X — acompanhar as publicagdes na Imprensa Oficial, Infranet e Internet, bem como as
comunicagdes institucionais em meio fisico ou eletronico cujas matérias sejam de interesse da
unidade, mantendo os arquivos pertinentes organizados e atualizados.

XI — executar outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos por
superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

Se¢ao VIII
Dos Demais Titulares de Fungdes Comissionadas

Art. 121 Aos demais titulares de fungdes comissionadas incumbe executar as atribuigdes proprias
das unidades em que estejam lotados, cumprindo as tarefas que lhes forem determinadas por seus
superiores.

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 122 Aos servidores em geral do quadro de pessoal da Secretaria do Tribunal incumbe a
execuc¢do das tarefas que lhes forem determinadas pelos superiores hierarquicos, de acordo com as
normas legais e regulamentares, observadas as especificagdes pertinentes as categorias a que
pertengam ou aos cargos de que sejam ocupantes.

TITULO IV
DOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I
DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES

Art. 123 A Secretaria do Tribunal tem quadro proprio de servidores, ocupantes de cargos efetivos
criados por lei, ou de fungdes instituidas, sob autorizagdo legal, por resolugdo, e sujeitos, no que
lhes seja aplicavel, ao Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido e das leis gerais
sobre os servidores civis.

Art. 124 Os servidores do Tribunal serdo nomeados, exonerados, dispensados e aposentados, na
forma da lei, pelo Presidente, com aprovagao do Tribunal, com excecao das promogdes.

Art. 125 Os concursos de provas, ou de provas e titulos, para preenchimento de cargos vagos, serdo
coordenados por comissdo designada pelo Presidente, de acordo com instru¢des baixadas em cada



Ccaso.

Paragrafo Unico. O Presidente do Tribunal poderd baixar regulamentagdo especifica para o
provimento dos cargos e fungdes que integram a Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral.

CAPITULO II
DAS SUBSTITUICOES

Art. 126 Os ocupantes de cargos em comissao de direcdo, assessoramento, coordenagdo, oficiais e
chefias previstas neste Regulamento serdo substituidos em suas faltas, férias e quaisquer
afastamentos previstos em lei, inclusive quando decorrentes de participacdo em programa de
treinamento, respeitados os requisitos exigidos para os titulares, por servidores previamente
indicados, preferencialmente, entre os lotados nas respectivas areas, designados na forma da
legislagdao especifica, com excecdo do cargo de Diretor-Geral, cujo substituto sera designado pelo
Presidente, mediante proposi¢do do titular.

Paragrafo unico. As substituigdes e os afastamentos eventuais serdo remunerados em conformidade
com a legislagdo correlata.

CAPITULO III
DAS FERIAS

Art. 127 Os servidores fardo jus a férias anuais de 30 (trinta) dias a cada exercicio, de acordo com o
disposto na Lei de regéncia dos Servidores Publicos, regulamenta¢cdes do Tribunal Superior
Eleitoral e do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas.

Paragrafo tinico. As férias poderdo ser sustadas ou interrompidas a qualquer tempo, pelo Diretor-
Geral, por imperiosa necessidade de servigo.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 128 Os atos de provimento e vacancia dos cargos efetivos do Quadro do Tribunal serdo
baixados pelo Presidente.

Art. 129 As nomeacgdes para os cargos em comissdo, escalonados nos niveis CJ-1 a CJ-4, far-se-ao
por ato do Presidente do Tribunal, devendo recair em profissional que possua formacdo de nivel
superior € experiéncia compativel com a respectiva area de atuagao.

§ 1° Sao privativos de Bacharel em Direito os cargos em comissdo e as fungdes comissionadas de:

I — Diretor-Geral;

II — Assessor-Juridico-da-Presidéneia; titular da Assessoria Consultiva da Presidéncia; (nova redagao,
dada pela Resolu¢ao TRE/AL n°® 16.228/2022)

IIT — Assessor-Chefe da Corregedoria Regional Eleitoral;

IV — Secretario Judiciario;

V — Assessor Juridico da Diretoria-Geral;

VI — Chefes das Secdes de Processo dos Membros;

VII — Chefe da Se¢ao de Processo da Corregedoria Regional Eleitoral;

VIII — Coordenadores da Secretaria Judiciaria;

IX — Chefe da Se¢do de Autuacao e Controle de Processos;

X — Chefe da Secao de Partidos, Filiagoes e Processamento;

X1 — Chefe-da-Secao-de- Acompanhamento-e- AtosPreparatorios; (revogado pelo art. 8° da Resolucao

TRE/AL n® 16.219/2022)
XII — Chefe da Se¢ao de Jurisprudéncia e Legislagdo;
XIII — Coordenador de Pessoal da Secretaria de Gestdo de Pessoas;
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XIV — Chefe da Secao de Inativos, Pensionistas ¢ Normas de Pessoal;

XV — Chefe da Secao de Licitagoes e Contratos;

XVI — Assessoria Especial da Presidéncia (incluido pela Resolucdo TRE/AL n° 15.946/2019)
XVII — Assessoria da Secretaria Judiciaria (incluido pela Resolucdo TRE/AL n°® 15.946/2019).

§ 2° Deverao recair sobre servidor que possua formagao académica em Contabilidade, com registro
regular no Conselho Regional de Contabilidade:

I — a nomeagdo para o cargo em comissdo de Assessor de Contas e Apoio a Gestao;
IT — a designagdo para a fun¢do comissionada de Chefe da Se¢ao Contabilidade;

§ 3° O ocupante do cargo em comissdo de Assessor de Gestdo Estratégica deverd ter escolaridade de
nivel superior, formacdo compativel com as atribuicdes ou conhecimento comprovado em
planejamento estratégico.

§ 4° Devera recair sobre servidor que possua formagao académica compativel com suas atribui¢des
ou comprovada experiéncia em gestdo orcamentaria, financeira ou contabil a nomeacdo para o
cargo em comissao de Coordenador Or¢amentario e Financeiro.

a; O ocupante do
Cargo em Comlssao de Coordenador de Audltorla Interna devera ter escolarldade de nivel superior,
formacao compativel com as atribui¢des ou conhecimento comprovado nas atividades inerentes ao
sistema de controle interno e auditoria; (nova redagdo, dada pela Resolu¢do TRE/AL n°
16.138/2021)

§ 6° O Cargo em Comissao de Assessor de Assisténcia Médica e Odontoldgica € privativo de
médico;

pelo art. 8° da Resolucao TRE/AL n° 16 219/2022)

§ 8° Os titulares dos cargos em comissdo e das fun¢des comissionadas integrantes do quadro
administrativo da Corregedoria Regional Eleitoral, bem como os respectivos substitutos, serdao
indicados pelo Corregedor.

g ..l O O pterpno A.A. .- g

éehbefar—sebf%wfes—d%ges%ae serv1dor lotado na Coordenadorla de Audltorla Interna devera

abster-se de deliberar sobre atos de gestdo. (nova redacdo, dada pela Resolu¢do TRE/AL n°
16.138/2021)

Art. 131 Os cargos em comissdo e as fungdes comissionadas que se destinam as atribui¢des de
dire¢do, chefia e assessoramento integram o quadro de pessoal do Tribunal.

Paragrafo Unico. Constitui parte integrante desta Resolugdo o anexo que discrimina a lotagdo dos
cargos em comissao e fungdes comissionadas, por unidade, deste Tribunal.

Art. 132 Para a execugdo do presente Regulamento, o Diretor-Geral podera estabelecer normas
complementares de servigo, cientificando previamente a Presidéncia.

Art. 133 As davidas ou omissoes deste Regulamento serdo dirimidas pelo Presidente que, se achar
conveniente, podera ouvir o Tribunal.
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Art. 134 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogada a Resolucgao
TRE/AL n° 12.738, de 19 de dezembro de 1996 e demais disposi¢des em contrario.

Desembargador JOSE CARLOS MALTA MARQUES
Presidente

Desembargador PEDRO AUGUSTO MENDONCA DE ARAUJO
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

Des. Eleitoral JOSE DONATO DE ARAUJO NETO

Des. Eleitoral ORLANDO ROCHA FILHO

Desa. Eleitoral MARIA VALERIA LINS CALHEIROS

Des. Eleitoral ALBERTO MAYA DE OMENA CALHEIROS
Des. Eleitoral LUIZ VASCONCELOS NETTO

Dra. RAQUEL TEIXEIRA MACIEL RODRIGUES
Procuradora Regional Eleitoral



Anexo
QUANTITATIVO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES COMISSIONADAS
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

(CONSULTAR CAMPO DE ANEXOS DESTA RESOLUCAO NO SiTIO INSTITUCIONAL)

CERTIDAO DE JULGAMENTO

Processo Administrativo SEI n° 0005820-03.2017.6.02.8000
JULGADO EM: 09/07/2018 (SESSAO N° 50/2018)
RELATOR(A) : DESEMBARGADOR ELEITORAL JOSE CARLOS MALTA MARQUES

PRESIDENTE DA SESSAO: DESEMBARGADOR ELEITORAL JOSE CARLOS MALTA
MARQUES

PROCURADOR(A) REGIONAL ELEITORAL: DR(A). RAQUEL TEIXEIRA MACIEL
RODRIGUES

SECRETARIO(A): MAURICIO DE OMENA SOUZA
DECISAO: Resolvem os Desembargadores do Tribunal Regional Eleito-


https://www.tre-al.jus.br/institucional/conheca-o-tre-al/conheca-o-tre

ral de Alagoas, a unanimidade de votos, aprovar o regulamento da
Secretaria do Tribunal Regional de Alagoas. (Resolucao n° 15.904,
de 9/7/2018).

PARTICIPANTES DO JULGAMENTO: Presidéncia do Senhor Desembargador
Eleitoral JOSE CARLOS MALTA MARQUES. Presentes os Srs. Desembar-
gadores Eleitorais: PEDRO AUGUSTO MENDONCA DE ARAUJO, JOSE DONATO
DE ARAUJO NETO, ORLANDO ROCHA FILHO, MARIA VALERIA LINS CALHEI-
ROS, ALBERTO MAYA DE OMENA CALHEIROS e LUIZ VASCONCELOS NETTO,
bem como a Procuradora Regional Eleitoral, Dra. RAQUEL TEIXEIRA
MACIEL RODRIGUES. Ausente, em razao de férias, o Desembargador
Eleitoral PAULO ZACARIAS DA SILVA.

Por ser verdade, firmo a presente.
Maceid, 9 de julho de 2018.

CLICIANE DE HOLANDA FERREIRA CALHEIROS
Coordenadora de Acompanhamento e Registros Plenarios

CERTIDAO DE CONFERENCIA E PUBLICACAQO

Certifico nao s6é que o Acérdao/Resolucao de n° 15.904 foi confe-
rido(a) na 502 Sessao ordinaria, realizada em 09/07/2018, como
também que a referida decisao fora publicada no Diario Eletronico
da Justica Eleitoral em Alagoas (DEJEAL) de n° 124, em 11/7/2018,
a(s) f1(s). 4/61. Eu, Luciano Apel, Tavrei a presente certidao,
gque segue assinada pela Coordenadora de Acompanhamento e Regis-
tros Plendrios. Maceio(AL), em 11/07/2018.

CLICIANE DE HOLANDA FERREIRA CALHEIROS

Documento assinado eletronicamente por LUCIANO APEL, Analista Judiciario, em 11/07/2018, as 13:47, conforme
art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por CLICIANE DE HOLANDA FERREIRA CALHEIROS, Analista Judi-
ciario, em 11/07/2018, as 14:02, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.tre-al.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=docu-
mento_conferir&id orgao_acesso_externo=0 informando o cddigo verificador 0405829 e o codigo CRC C39F6F13.



http://sei.tre-al.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=docu-

0005820-03.2017.6.02.8000 0405829v2

Criado por lucianoapel, versao 2 por lucianoapel em 11/07/2018 13:47:29.

CERTIDAO DE CONFERENCIA E PUBLICACAO

Certifico que a Resolucao de n° 15.904 foi republicada por incor-
recao no Diario Eletrdnico da Justica Eleitoral em Alagoas (DEJE-
AL), Edicao Extraordinaria, de n° 126, em 12/7/2018, a(s) fl1(s).
2/58. Eu, Luciano Apel, lavrei a presente certidao, que segue as-
sinada pela Coordenadora de Acompanhamento e Registros Plenarios.
Maceid(AL), em 06/07/2018.

CLICIANE DE HOLANDA FERREIRA CALHEIROS

Documento assinado eletronicamente por LUCIANO APEL, Analista Judiciario, em 12/07/2018, as 17:02, conforme
art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por CLICIANE DE HOLANDA FERREIRA CALHEIROS, Analista Judi-
ciario, em 12/07/2018, as 17:42, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.tre-al.jus.br/sei/controlador externo.php?acao=docu-
mento_conferir&id orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador 0406708 ¢ o codigo CRC F572286E.

0005820-03.2017.6.02.8000 0406708v2

Criado por lucianoapel, versao 2 por lucianoapel em 12/07/2018 17:02:24.
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