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Artigo 1* - A Secretaria do Trbunal Regional Eleitoral de Alagoas 1em & seguinte estrutura
bisica:

I = Gabsnete do Diretor-Ceral,

I - Sccretana de Admnistragio,

Il - Secretaria de Informatica;

W - Seceetaria Judiciarnia,

V - Recretana de Recursos Humanos,

¥l - Coordenadona de Controle Interno,

VIl - Gabinete da Presidéncia, e

VIIT - Gabinete da Corregedona Regional Elettoral

Artigo 2° - A Secretana de Admnistragio compreende

1 - Gabiriete do Secretano, que dispde de um oficial, um supervisor @ um assistente
die gabinete,
I - Coordenadona Chgamentina e Financesra:
1} Secio de Programacio Orgamentdria
1.2) Setor de Controde de Registro & Execucio Orcamentana
2} Seglio de Controle Financeiro:
2 a) Setor de Acompanhamento e Execugiio Financeir;
2.b} Setor de Arquivo de Processos de Pagamento.
1) Seglio de Contabilidade:
I.a) Setor de Andlizes Condbeis:
3.b) Setor de Langamentos & Registros Contabets
L1 - Coordenadoria de Materml & Patriménio:
1) Secio de Material
1.2} Setor de Compras,
1.b) Setor de Licitagies e Contratos
2) Sepdp de Parrimanio
2.2) Setor de Controle e Processamento de Patmnonio
3) Seciio de Almoxanfado
3.a) Setor de Controle e Procéssamento de Material.
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IV - Coordenndona de Servigos Gerais ¢ Comunmcagies:
[} Segiio de Comunicagio Admimstrativa
1.a) Setor de Protocolo,
1 b) Setor de Arquivo;
I.c) Setar de Poraria,
1.d) Setor de Telefonia,
1.2} Setor de Correspondéncia e Malote
2) Secio de Administracio de Prédios e Veiculos
2.a) Setor de Transportes

Artigo 3° - A Secretania de Informatics compreende

I - Giabinete do Secretanio, que dispde de um oficsl, um supervisor & um assistente
de gabinete
Il - Coordenadonia de Produgio e Suporte:
1) Segiio de Produgio e Suporte
1.8} Setor de Suporte & Rede
2) Segdo de Preparaciio e Entrada de Dados:
2.8} Setor de Digitagio;
2.b) Setor de Conferéncia ¢ Consisténcia
HI - Coordenacoria de Eleigbes
1) Segiio de Coordenaciio ¢ Plimejamento de Eleighes
|.a) Setor de Pesquisa e Coleta de Dados,
2} Segio de Orientagiio e Apoio iz Zomas Eletorms
3} Segio de Informatca e Estatistica
3.a) Setor de Cadastro ¢ Gerencindor de Comadéncn,
1.b) Setor de Emissdo de Titulos e Relatorios.

Artigo 4° - A Secretania Judicidria compreende:

I - Gabinete do Secretario, que dispde de um oficial, um supervisor & um assistente
de gabinete; ]
Il - Coordenadoria de Registros & Informagdes Processunis:
1} Secio de Autuagio e Controle de Processos:
1 a) Setor de- Autuagio e Controle dos Feitos;
1.b) Setor de Anotaghes, [nformagdes ¢ Digitagio de Processos
2) Segiio de Registros e Controle de Pantidos Politicos
2.2) Setor de Partidos Politicos
1) Segio de Taquigrafia, Acordfios o Resolugdes:
3.a) Setor de Taguigrafia;
3.b) Setor de Controle, Redacio e Revisio de Acordios e Resolugies;
1 ¢) Setor de Apoio ds Zonas Eleitorais
I - Coordenadaoria de Jurisprudéncia ¢ Documenagic
1) Seglio de hwispiudéncia,
2} Segio de Biblioteca e Editoragio
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Artigo 5° - A Secretaniz de Recursos Humanos compreende:

I - Ciahinete de Secretaro, que dispde de um oficial, um supervisor & um assistente
de gabinete;
H- - Servigo de Assisténcia Médico-Social
1} Servigo Médica,
Ia) Setor de Enfermagem,
| b} Setor de Controle de Assisténcia Meédica e Odontolagica.
I - Conrdenadona de Pessoal
I'} Segiio de Controle e Preparagiio da Folha de Pagamento,
2) Secho de Processamento da Folha de Pagamento,
3} Seqiio de Legigdacio, Normas, Diweitos ¢ Deveres,
4) Seciio de Inalivos ¢ Pensionistas
IV - Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos:
1) Segéo de Planejamento & Avaliagio Funcional
I a)Setor de Acompanhamento Funcional
1) Segiio de Registros de Servidores do Cuadro Permanente da Secretana
2.a) Setor de Controle de Juizes ¢ Promotores:
2.b) Setor de Registros de Chefes e Escrivies das Zonas Elenorus

Artigo 6 - A Coordenadona de Controle Tnterno compreende:

1} Segio de Acompanhamento e Orientagko de Gestio.
2) Secho de Auditoria;

carPiTuLO 1
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES
SECAOQ |
DA DIRETORIA GERAL DA SECRETARIA

Artigo T - A Diretonia Geral incumbe planejar, coordenar, onentar, dirigir & controlar todas as
atividades cartorarias e administrafivas, com a orientagiio da Presidéncia ¢ conforme as
dehiberagiies do Trbunal

SUBSECAO |

DO GABINETE DA DIRETORIA GERAL

Artigo 8 - Ao Gabinete da Diretoria Gersl cumpre assisti-la na coordenagiio dos orgios sob s
direcdo, bem como preparar o cxpediente. a representaciio socisl e as audiéncias

-
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SECAO 1
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Artigo 9 - A Secretarin de Administragio compete plangjar, orentar, coordennr e dirigic as
atividedes de Administragio das Unidades Orcamentaria e Financera, de Material, Patrimdnio ¢
Servigos Germis & Comumicaghes, (omando as decisbes e providéncias necessarias para & boa
execugio dos (rabalhos afetos as respectivas Coordenadorias, propondo 4 Diregdo Geral as que
ndo sefam de sua atribuigio

SUBSECAD |
|- 0 GARINETE DO SECRETARIO

Artign 10 - Ao Gabinete do Secretanio cumpre assisti-lo, quer na coordenagio dog orgios sob sua
diregdo, quer na sus representacio social, assim comé preparar o expediente e as audiéncias com a
Direcio Geral

SUBSECAD 1
DA COORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Artige 11 - A Coordenadoria Orgamentéria ¢ Financeira compete planejar, coordenar e dirigir as
mividades de fiscalizagdo de seus subordinados, medienie os sietemas de  admimstiagio
orpamentana, financeine & contibal, visando & salvaguarda dos bens, & verificagiio da exatidiio e
regulanidade das contas, a boa execugiio do orgamento ¢ fiel observancia das leis e regulamentos

1 - A Segiio de Programagio Oveamentiria, compete:

a) coordenar os assuntos refativios ac orgamento do Tribumal;

b} elaborar a proposta orgamentaria do Tribunal, de acordo com as normas e
onentagdes do TSE;

c) providenciar, quando necessénio, a alteragdo no CQuadro de Detalhamento
de Despesas;

d) mformar ac TSE . os pedidos de créditos  adicionmis ¢ provisio, quando
NECessano,

e} informar a disponibilidade orgamentaria sempre que solicitado;

f} estudar e propor medidas  necessarias o aperfeigoamento. @ @ correglo
de procedimentos verificados no sistema orgamentario do Tribunal,

g} execular o expediente relacionado com o8 servigos a seu cargo, praticando
tados os demais atos determanados pelas autoridades competentes,

h} processar ¢ wformar as solicilagoes de provishes destinadas as atividades
“Coordenagio- & Supervisio de Eleighes” ¢ “Manutencdo do Servigo de Processamento de
Drados™

la - Felo Setor de Controle de Registro ¢ Execuciio Orcamentiria:

a) exercer o controle dos recarsos referentes aons crdditos orcamentanios
eoncedidos ao Tribunal.

b} entitit 08 empenhas de fodas as despesas regularmente autorizadas,
verlicando, no ato de sua emnssio, s bouve a respéctive aufonzegdo, bem como a observincia
g requisitos intrinsecos,

c} controlar o saldo dos empenhos por estimativa e global,

d} encaminhar 0% cmpenhos, apos- as devidas assinaturas, aos Setores

competentes;
Setor,

e} manter em dia pastas com 2 legislacio pecessana a5 atividades do
1) executar quasguer outras atividades propras do Setor
11 - A Seciia de Controle Financeiro, compete:

a) acompanhar as cotas hberadas de sub-repasses, confenndo-as com os
saldos bancarios,

b} mformar mensalmente ao TSE a previsio de despesas;

¢} solicitar liberagio de recursos destinados ap pagemento de “Restos a Pagar”,

d) controlar o salde financeiro da atividade “CoordenacBo e Supervisho de
Eleighies” e “Manutengfio do Servigo de Processamento de Dados™;

e} controlar a execugho financeira, elemento por elemento, a partic de dados
collados no SIAFL,

N informar a disponibilidade fnanceira sempre que precizar,

2} estudar e propor medidas necessinas ao aperfagoamento & & comegdo de
procedimentos verificados no sisgtema financeiro do Trbunal,

h} execuiar o expediente relacionado com o servigos @ seu cargo, praticando
todos ns demais atos determinados pelas autondades competentes,

i} -controlar a disponibilidade financeira do Tribunal na Conta Umeca do Tesouro
Macional;

11 fomecer elementos para efaborecio da proposta orgamentania do Tribunal em
cada exercicio

ILa -  Pelo Setor de Acompanhamento ¢ Execugiio Financeira:

) processar o emissho das ondens bancarias devidamente autorizadas,
e encaminha-las 20 Banco do Brasil;

b} processar a Niquidaciio das despesas, inclusive de “Restos 8 Pagar™
& "Exercicios Amteriores”, efetuantdo os pagamentos apos & competente autonzagio,

c} processar & entrégar 0% suprimentos de  fundo,  preparando as
respectivas prestecies de contas ¢ encaminhando-as aos ordenadores de- despesa, com relatorios
para aprovagio,

d) acompanhar e executar a: hiquidacdes dos processos dé servigos
continuados,

e) recebier, registrar e fiberar, devidamente autorizadas, as ordens
bancanas dos processos de licitaghes,
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f) manter em dia pastas com a legislacio necessinia 45 atividades do
g) efetuar o pagamenio de pessoal, obras o servigos, mediante ordem
h} executar quaisquer oulras atividades propons do Setor

ILL - Pelo Selor de Arguive de Processos de Pagamento:

1) organizar ¢ arquivar ©OF processos de pagamento, devidamenie
encerrados, de acordo com o elemento de despesa,

by atender consultas formuladas pelas putoridades competenes;

¢} conservar relagiio dos documentos arquivados,

d} relacionar todos o3 processos que forem desarquivados a pedido de
outng Setor,

¢} separar @ arquivar toda documentagio em quantas vias forem
necessaring, conforme orientagBo para prestaciio de contas,

1) ‘executar quaisquer outras atividades proprias do Setor.

11- A Segiio de Contabilidade. compete:

n) contabilize analiticamenté os créditos concedidos an Tribunal, tendo em vista
o-acompanhamento da execuio orcamentiria ¢ financeir

La - Pelo Setor de Anilises Contdabeis:

a) efetuar o levantamenio dos balencetes mensas & os quadios de
demonstagiio de despesas com pessoal;

Iv) confenr os balancetes mensas apresentados pelo SLAFL,

<) analizsar a8 contas bancanas do Tribungl, stravés do registro no SLAFI
das despesas & dos creditos,

d} elaborar as tomadas de contas dos ordenadores de despesa, mantendo
o respective registro, bem como o de seus delegados e dos detentores de bens e valores;

¢) contabilizar as vaniaghes patimoniais,

f) levantar os balangos gerais orcamentinios, financeiros & patrimoniais;

) executar, diariamente, & conformidade contabal,

h) executar o expediente relacionado com. 03 SErVIGDS A Seu CATEO.
praticando todos os demais stos determinados pelas autoridades competentes

IV - Pelo Setor de Langamentos ¢ Registros Contibeis:

2) proceder sos lancamentos contabels necessirios, referentes aos
suprinentos de fundos;

b} processar, junto ao SIAFL, os lancamenios e registros contabeis das
apropriagdes (NLS), da folha de pagamento;

o) processar os lancamentos e registms contabeis das aproprisghes,

quando se fizer necessanio;
d) conferir mensalmente as conformidades didrias;
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¢} exccutar o expediente relacionado com 08 SErVIOS B 86U CATEO,
praticando todos os demais atos determinados pelas autoridades competentes.

SUBSECAD 1
DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Artiga 12 - A Coordenadonia de Material e Patrimdnio compeie coordenar, onentar, controlar e
supervisionar as alividades referentes 8 aquisigiio, guarda, distribuigio e conservagio do matenal,
bem como ao registro e controle dos bens patrimoniais

1 - A Segio de Material, compele:

a) organizar ¢ manter afualizado arquivo de legistagdo sobre gestiio de matenal,
visando a operacionnlidade & preservacio dos bens pablicos, )

b} promover » aguisicio de material e a comtratacio de servicos ¢ obaas,

¢} acother os Processos referentes & compra de material agusrdando & Nota Fiscal
para o devido atesto;

d} confenir, juno com o Chefe do Setor de Licitaghes e Contratos. quande em
processos de licitacio, se o valor faturado corresponde ao contratado,

€] propor a0 Coordenador o levantamento do matenial necessario d realizacio

de ebeigies,

f) fornecer ao Coordenador clementos necessanios 3 aquisicio dos materiais a
serem remelidos a5 Zonas Elestorans;

¢} informar os pedidos de material, emitidos pelas Zonas Eleitorais,

h) executar o expediente relacionado com 05 servicos a seu cargo, praticando
todas os demmis atos determinados pelas autondades competentes

La - Pelo Setor de Compras:
a) realizar pesquisa de mercado sobre o preco do material 3 ser

adquirido;

b) diligenciar para gue o matenal seja adquinido de acorde com &
programacino estabelecida;

c)- fazer observar, nos pedidos de aquisigio de matesial as especificapies
necessRrias a sun perfeita indicagio;

d} participar da elboracio da proposta orcamentiria, eny cads exercicio,
procedendo 4 previsiio dos recursos orjamentanos necessarios @ agquisigio de matenal,
contratagio de servigos ¢ obras programadas;

e} organizar & manter afualizado o registre cadastral de formecedares,
emitindo cerfificados,

fy examinar pedidos de inscrigho @ respectiva documentagho de firmas
fornecedoras, prestadoras de senagos ou execulons de obras;

g) acompanhar a atuagio, ¢ desempenho & compartamento das firmas
mseritas no registro cadasiral no que concerne a0 cumpnmento das obrigagtes assurmidas, 4
capacidade técnica e idoneidade financeira, fazendo as anotagdes cabiveis;
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h) prestar informagdes sobre atuacio de firmas inscrilas no registro
cadasiral de fornecedores, inchisive noa processos sobre aplicagio de penalidade, quando
madimplentes,

i) indicar fiemas  especializadas para  participar de  licitaghes
madalidade CONVITE,

J} expedir, mediante prévia sutorizagio do Coordenados de Materind ¢
Patriminio, atestado de capacidade técnica de firmas;

k) executar quaisquer outras aividndes proprias da Secio.

Lb - Pelo Setor de Licitacio e Contratos:

@} receber, classificar e executar o processamento dos  pedidos de
compra de mateniais e comtimtaghio de servigos e obras,

b} conferir, com o Chefe da Secio de Materzal, se o valor da falurs,
ohjeto de prestagdo de bens ou servigos, comesponde 3o vilor contratedo,

¢) elaborar minulas de 1ermos de auste, acordos. contratos e outros
instrumentos perlinentes ao Setor,

d) controlar os prazos de entrega de material, assim como de prestacio
de servigos o de execugdo de obras, e relatar as eventuais irmegularidides,

e} colnborar, no que tange as especiicngbes de matenial ¢ de servigos, m
elaboragio de Editais o de Convites, com a Comissio Permancnte de Licitacio,

f} claborar minutas de Editais ¢ de Convites, em aticulaclo com 2
Comissio Permanente de Licitacio;

&) apotar a Comisali Permanenie de Licitagiio, sempre que necessario,

vy promover a divulgagio de atos referentes fa licitaghes, suas dispensas
e inexigibifidades;

i) execular quaisquer outras atividedes proprizs do Setor

11 - A Seciio de Patriminio, compete:

) executar o emplaquetamento e 8 conleréncia fisica do matenal permanente
incorporado ao patrimdmio do Tribunal;

b} executar as atnvidades relativaz ao cadastro, comdighes de uso ¢ controle dos
bens moveis adquindos efou & sua distribuigio no Tribunat;

¢} manter atuahzada a relagho dos responsiveis por bens mdvers ¢ materias ¢
equipamentos em uso nas diversas unidades da Secretaria do Tribunal;

d) conferir & assinar 0% termos de responsabilidade expedidos, os balangos,
balancetes, demonstrativos analiticos ¢ sintéticos das variagies palrimoniais e 0s inventanos,
observados os prazos estabelecidos, submetendo-os ao Coordenador, para encaminhamento ao
Setor competente, quandd for o casa,

) cumprir ¢ fazer cumpric as normas sobre gunrda, conservagiio e utilizagio dos
bens patrimoniais,

f) propor ao Coordenador, devidemente justificadas, a substituigio, recuperagiio,
alienacio efou baixa de bens moveis,

g} executar o recofhimento para recuperacdio, distribuig@io ou alienagio dos bens
moveis,
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h} comunicar a0 Coordenador de Material & Patriméinio  loda & qualquer
irmegularidade oeorrida com o bens € equipamentos inseritos no acervo do Tribunal,

i) execuiar o expediente relacionado com o servicos a seu cargo, praticando
tedos 05 demais alos determinados pelas aondades competentes

IL.a - Pelo Setor de Controle ¢ Processamento de Patrimdnio:

) cadastrar todas as unidades no sistema de patiimdnio {SISPATY,

b} codificar todos os hens patfimonimis de acofdo com o plano de
contas da Secretaria do Tesouro Nacional,

¢} promover as entradas e sabdas dos bens, no SISPAT, conforme as
notas fiscais e requisiches, respectivamente, registrando a5 entradas no SIAF] através de notas de
langamento,

d) emitit tennos de responsabilidade, recolbendo-os devidamente
assitdos,

€) relacionar, sempre  gue necessdnio, os  hens  patrimoniais,
atualizando oz pedidos de compras;

I} proceder ao fechamento mensal, analiftico e sintetico, apresentando
4 Secho de Comabilidade, no prazo estipulado pela Secretana do Tesouro Nacional, as posigies
de todos os bens cadastrados no Sistema;

g) emitir o fechamento anyal, fornecendo torais por Gipo e especie de
movimentacio, bem como total por grupo geral e, por fim, @ execucdo do relatdsio fsico e
financeiro do Patrimdnio (inventario de bens). que demonsira o total de cada material durante o
An;

h) executar quaisquer outras atividades do Setor

1HI- A Seghio de Almoxarifada, compete:

a) manter almoanifado e depdsitos em lipo e mimero adequados para & guarda
do material, atendendo &s requisictes autorzadas,

b} comunicar a necessidade de suprimento de material, fornecendo especificagfes.

) executar & escrituracio do materisl adguirido ¢ recebido, procedendo 4
conferéncia, ao certificado & a0 regisiro;

d) prestar  contas, amualmente,  do  matenal eniregoe & = gearda e
responsabilidade;

e} providenciyr 2 embalsgem e entrega de-todo o material a ser remetido Az
Zomas Eleitorais,

f) receber o material, juntamente com a mota fiscal, conferindo-o- com . as
especificapdes do empenho e mamendo-o sob suz guarda, apos o devido atesto,

g) atender as solicitagies de material através de requisicio ou oficie do chefe ou
responsaved do Setor’Candrio,

h) eomunicar & Seclo de Matenal a necessidade prevista no estodque.

i) formecer urnas ¢ cahinas aos Cantdrios, por acréscimo de Secho, ou por
reposicio decorrente de eventual dano ou exiravio,

§) execular o expediente relacionado com 02 servigos A seu cargo, praticando
todos o8 demais atos determinados pefas sutoridades compedentes

SRLILFTE I
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s - Pelo Setor de Conteole ¢ Processamento de Material:

a) cadasirar todas as unidades no-sisteni de matenars (SISMAT),

b codificar 1odos. os mmenais adquiridos de acorde com o plano de
contas da Sectetaria do Tesourn Nacional,

¢) promover as entradas e saidas dos materiais, no SISMAT, conforme
a5 notas fiscais e requissghes, respectivamente, registrando as entradas no SIAF] através de notas
de lancamento;

d} emitir gusas de remessa de matenial computadonizadas,

€) relacionar, sempre que necessano, o estogque disponivel de material, o
consume. médio de determinado material. e oz materiais consumidos por cada unidade. como
também, aualizar os pedidos de comgpra;

f) proceder a0 fechamemo mensal, amalitico & sntétice, aprésentando &
Seclo de Contahilidade, no prazo estipulado pela Secretaria do Tesouro Macional, as posighies de
toddos os materiars cadastrados no sstema;

g) emitir o fechamento anusl fornecendo totais por tipo e espécie de
movimentagho, bem como total por grupoe geral e, por fim, a execuglo do relatdnio fisico e
financeirn- do almoxarifade (inventario de materiaz), que demonsira o todal de cada material
durante o ano,

h) executar quarsquer outras atvidades do Setor

SUBSECAD IV
DA COORDENADURIA DE SERVICOS GERAIS E COMUNICACOES

Artigo 13 -A Coordenadoria de Servigos Gerals e Comunicagdes compele coordenar, orlentar,
comrolar ¢ supervisionar as atividades referentes as relaghes administrativas, & documentagio,
expedigio e reprografia, bem comeo aos servipos de administragio, manutenclio, seguranga e
transporte, na execucio das alividades relativas aos respectivos Setones

I - A Seglo de Comuonicacio Adminisirativa, compete:

&) coordenar, onemlar, controlar e supervisionar as atividades referentes as
relagies administrativas, a documentagio, expedicio e reprografia

La = Pelo Setor de Protocolo:

a} receber & protocolar, confenr, classificar e codificar o8 papéis que din
entrada na Coordenadoria, distrbuindo-oz s unidades competentes e anexando, quando for o
caso, 0% anfecedentes,

b) fornecer ao interessado, no ato da entrada do processo oo oulro
documento, win cartdo com of elenienios necessarios 4 identificagio do mesmo,

¢} proceder 3 busca de documentas anteriores, para 4 necessana juntada
o identificacdo de novo documento que com aqueles guarde eorrelagho;

d) anciar, para o devido confrole, o mimero do protocplo o
documemo-resposta expedido pelo Tribungl ou pela Secretaria;
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€) proceder & revisbo nas folhas dos processos onundos das unidades do
Tribunal;

£} receber a cormrespondéncia e encaminhi-la & unidade destinatana,

) prestar informagies &5 partes interessadas, indicando a localizacio dos
documentos no Tribunal, quer pele nimero do protocole, ou do processo, quer pelo assunio,
nome do interessadn ou procedéncia, )

h) orentar as paries e atender @5 reclamaghes que porveniura venham a
ocorrer, prestando as informacdes solicitadas,

i} umotar, pa fcha mosénca, o andamento dos documemos recebidos, de
conformidade com as guias lornecidaz pelas diversas unidades do Tribunal, bem como as
pubhcaghes do Didnio da Justice, Boletim Eleitoral, a expedicho de Boletim Interw e as decislies
dos feitos julgados em sessio, gue sio comunicados. por telex, ammando 05 numerns que ns
registracdos receberam, @i caso de baixa de documentos encaninhados via ECT vu outeo meio de
transporte;

§) manter stuslizados, na ficha mestra, todos o8 processos julgados nas
sessfies, anotando 0s respeciivos nimeros de acordios ou de resolucdes,

k) abrir, anualmente, fichas  em ordem nunwnca, por  assanio,
procedéncia e interesspdo, datitografindo insergdes com os devidos oidigos, para as guias de 1" a
# posigiies;

i 1} executar o expediente relacionado com 0% senicos & seu Cargo,
praticando todos os demais atos determinados pelas antoridades competenies,

b - Peln Setor de Argquiver

a) receber os papéis ¢ processos encaminhados pelas unidedes da
Secrefana do Tribunal, para serem arquivados ou anexados aos anieriores,

b} proceder a busea de documentos, quando requisitados pelos dinigentes
das unidades da Secretana.

£} dar vista, em recinte proprio, sob fiscalizacio. de papéis, processos ¢
documentos arquivados, mediante prévia autorizaglo do responsivel,

d) arquivar, melodicainente, todos os papeis, documentos & valros feilos
o Tribumal, apis revisto da classificacho e da codificaco inicial, feita pelo Setor de Protocolo,

&) tirar pigia dos documentos expedidos, paa arquivamento na pasia de
“Procedéncia - desting”’,

) datilografar, em quatro vias, o5 elemenios constanies da ficha de
enrada (ficha mestra). confenndo para postenor arquivansenio, ]

g} arcuiver,  dianaments, as fichas  auxiliares, por ondem numerica,
espécie, procedencia e assumo,

h) abrir, anuakmente, pasias pard arquivamento das guies anotadas, em
mermeero correspondente a3 unidades do Tribunal,

i) organizar, diarinmente, o fichdrio, por ordem numérica de processos,
recursos, habeas-corpus. mandado de seguranga e ontros feitos do Tribunal,

il emprestar a documentagho arquivada, quando solicitada pars “visia”,
miediame requisicio devidamente preenchida;

k) abrir, anualmente, pastas por ordem de procedéncia, para arguivar os
documentos recebidos e expedidos;

I executar quaisquer putras atividades proprias do Setor
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Le - Pelo Setor de Portaria:

a} controlar o scesso de pessoas as dependéncias do Tribunal, adotando
medidas para idemificigio do publico e localizagio dos servidores no edificio,

by prestac informmgies em atendimenio ao plblico,

¢} verificar e orientar a8 correta ulilizegio dos crachas por parte dos
servidores, visitantes, presiadores de servigo e do pablico em geral,

d} providenciar a lixaglio de cartares, informativos, editais € quaisguer
tipns de avisos no Cuadro que a 1550 se desting ou em outras dependéncias do TRE, mantendo-os
devidamente organizados e stualizados,

e adotar medidas preventivas de seguranca e vigilince;

f guamecer e lscalizar as entradas e dependeéncias da sede do Tribunal,
evitando fluxo de pessoas nio autorizadas dentro do edificio;

) receber @ correspondéncia, peritdicos, revistas e demais informativos
do Trbonal, Secretasia e Canonos Ebeitorais, e outras institluigdes, encaminhando-o8 a0 s&rago
encarreiado de providenciar a distrbuicio,

h) executar quasquer ouiras atividades do Setor

Ld - Pelo Setor de Telefonia:

a) receber igaghes teleffnicag, transmitindo-as as unidades destinatarias;

b efetunr as ligagies teleffmicas solicitadas pelas unidades do Tribunal,

¢} exercer o controle daz ligagdes telefbnicas interurbanas efetuadas a
pedide das umidades do Trbumal, de cujs atividade devera encamanhar relatong  mensal #
Coordenadoria de Servigos Gerais & Comunicagies

ke - Pelo S¢tor de Correspondéncia ¢ Malote:

a) numerar 0% oficios ¢ respectivas copias, providenciando a distribuigio
das mesmas s unidades de origem;

b} conservar fivie com o registro de todos os oficios expedidos em
ordem numérica, para fins de levantamento e controle, bem como esclarecer quasquer duvidas

sobre 0 eventual exiravio de documenios,
¢} pesar todas as correspondéncias remetidaz & ECT, selando-as em

nidquUIng propria;

d) elaborar 3 relacio de toda conespondéncia expedida pelo. Tribunal
& ECT, discriminando ¢ tipo d¢ documento, devendo preencher & maquing, em uma via, quando se
tratas de correspondéncia simples, e em duas vias, quando correspondéncia registrada;

€) remeler & origem of feitos que devam baixar, ¢ encaminhar ao TSE
agqueles em gue forem admitidos recursos,

fi elaborar relaciio das comespondéncias remetidas ao TCU, Ministénio
da Economia, Fazenda e Planejamento, TNSS & outros Orgdos, preenchendo o formulario proprio
em rés vias,

g) fornecer & controfar a numerasdo de porarias;

h} controlar, diariamente, © saldo da maguing  Fangueadora  de
correspondéncia. proponds a renovaclo da carga, no moImenio oporiuno;
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i} abrir, anualmente, pasias identificadas de scordo com o assunlo & que
se destinem,

i) executar o expedignte relacomado comm 0% servigos Ao seu cango,
praticando todos o5 demais alos por determinsgdo da autoridade competente

Il - A Segiio de Administragio de Prédios ¢ Veicolos, compete:

a) zelar pelo edificio-sede, adotando todas as medidas necessarias & vigilincia &
seguranga, inclusive no tocante & incéndios,

b} guarnecer e fiscalizar as entradas, saidas ¢ dependéncias da sede do Tribunal.
recebendo, onemtando e encaminhando ag partes & visilantes 4 Sechies pertinentes;

¢} smpedir a entrada de pessors estrantas 4z dependéncias nio abertas ao publico,
bem como fora dos horarios de expediente da Secrotaria,

d} registrar em livro proprio & presenca de qualquer pessoa nas situagBes da alinea
antenor;

e} fiscalizar & saida de bens materiais das dependéncias do Tribunal, verificando
4 existéncia da competente autorizagio;

) comumicar i autonidade superior a ocorréncia de acidentes e faltas disciplinares
verificadas,

g) tTemover, transporiar ¢ acomodar o3 movels, maguinas © maleriais nas
dependéncias do Tribunal;

h} organizar e manter os servigos de copa, fiscalizando as atribuigtes delegadas
o lerceiros,

1} controlar os prazos de validede das cargas dos dispositivos de combate a
ncéndios, providenciando & oportuna renovagio,

j} inspecionar, permanestemente, o  edificio-sede do  Tribunal, solicitando
providéncias para a conservagio e reparaciio de suas instalaghes prediais, inclusive dos sistemas
elétnico ¢ hidraulico, além dos bens mavess,

k) supervisionar a manutengio da rede telelfnica interna, elevadores, sistema de
som, ar condicionado e demais sistemas exisientes,

I} programar oz servigos de conservagio e impeza, fscalizande 8 execucho dos
CONTAIOS SOy IETCeiros,

m)execuiar quatsquer oulras atividades proprias do Serago

ILa - Pelo Setor de Transporties:

a) promover 8 guarda, manotengho e conservagio dos wveiculos de
propriedade do Tribunal,

b) orentar ¢ fiscalizar o5 (tabalhos dos motoristas, inchisive as escalas de
planties:

¢) controlar o consumo de combustivel dos veiculos do  Tribunal,
procedendo a relaldnios semanais & mensys parg apreseniatio ans superiores;

d) fazer o controle de wilizagho dos veloulos, por meio de boleting
didriog de circulagio,

e} supervisionar o8 servipos € reparos confitdos as oficmas mecinicas,
solicitando a realizagiio de consertos,
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f} providenciar & regularizagio dos veiculos, mamendo  sempre
afualizados os respectivos documentos de matricula, licenciamento e seguro obrigatdaio;

&) controlar o wrafego de veiculos o interior da garagem, facendo
obzervar o limie de vagas existentes e zelando pelas visturas do Tribumal que estiverem
estacionadas,

h) providenciar a comservagio e impeza dos veiculos,

i] executar quaisquer outms atividades proprias do Setor

SECAO I
DA SECRETARIA DE IN F{}RM.-{'I'III.'.'A

Artigo 14 - A Secretaria de Informdtica compete coordenar, orienlar, controlar € supervsionar a
produgdo dos serviges informatizados no dmbite do Tobunal, bem como nos Polos ¢ Zonas
Eleitorais, elaborando projetos de sistemas de processamento de dados, destinados aos servigos
eletorais

SUBSECAO 1
1- DO GABINETE DO SECRETARIO

Artigo 15 - Ap Ciabinete do Secretario cumpre assigti-lo na eoprdemagio dos orglos sob sua
direcdo, além de representd-lo socialmente. incumbindo-dhe. ainda, o preparo do expediente e das
audigncras com & Direcho-Ceral

SUBSECAD N
DA COORDENADORIA DE PRODUCAD E SUPORTE
Artigo 16 - A Coordenadoria de Producio ¢ Suporte, compete:

a) coordenar, onentar-¢ acompanhar a produgio dos servigos informatizados,

b) coordenar, supervisionar € promover a8 mangiengdo dos cadastros e demais
anuivos necessirios 4 execuglo dos sistemas ¢ adminiztrar 08 recursos de processamento de
dados da Trbunal, dos Palos ¢ Zones Eleitorus,

¢} acompanhar os projetos de deservolvimento de sistemas elaborados pela Secretaria
de Informatica do TSE e administrar as bases de dados a serem implantadas,

d) supervisionar € promover o controfe da localizagio e manutenglo dos
equiparmentos a serem utilizados pela drea de Informatica no dmbito da Justiga Eleitoral;

&) supervisionar as condipfes de utilizaglo ¢ de segiranga de arquivos, equipamentos
¢ instalagdes de processamento de dados,

f) mamer o5 contatos necessdnos com as demais dreas visando prestar e obler
informagdes referentes as atividades de producio;

g) providenciar o desenvolvimento de sistemas administrativos visando a raciorial
informatizagio dos servigos,

h) acompanhar ps programas de ireinamenio para o8 sislemas de eleighes
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I - A Secdo de Producio ¢ Suporie, compete:

a) organizar, distribuir ¢ scompanhar as atividades de processamento de dados,
wvisando uma mellor produtividade;

) articular-ze com as demais areas visando oma maor proximidade e organizagiio
na rotina dos irabadhos o serem executndos,

¢) acompanhar em articulagio com a Coordenadona de Registros ¢ Informagtes
Processuats da Secretania Judiciania, as atividades refativas & filiagio partidaria, registros de
diretirios, de partidos e de candidatos;

d) operar o8 programas de (reinamento para 0% sistemas de eleigies;

) controlar 8 excougio das mividades de orgamzagdo, implantagio e operagio
doe sistemas de informagdes relativas as clewgdes e aos servigos eleitomis,

fi executar quaisquer outras atividades proprias da Seqio.

la - Pelo Setor de Suporte i Rede:

a) analisar ¢ avaliar a capacidade da rede de equipamentos existentes na
Justica Elestoral,

b) atualizar, quando necessario. as mformaghes dos equipamentos
eletrdmcos wiilizados pela Justica Eleitoral;

¢} manter o% usednos informados das medidas de segurangs & dag
precaugies necessanas; com relagio aos equipamentos, para wina boa execugio dos trabalhos,

d) zefar pela manutengio e guarda dos equipamentos;

e} execulnr quaisquer outras atividades proprias do Setor

11 - A Seclio de Preparacio ¢ Entrada de Dados, compete:

a} organizar ¢ supervisionsr todo material condicionado 4 endrada de dados;

by orentar os Polos ¢ Zonas Eleitorais quanty a roting: ou preparo do material
para processamento dog dados, evitando a estagnacio;

¢} acompanhar todos os procedimentos do processamento de dados, gemando o
respectivos relatonos,

o) avaliar os relatorios e fornecer informpghes Mecessarias A0S USENDS, qUAND &
estrutura dos mesmos;

) funcionar principalimente, em todas as (ases de preparagio e entrada de dados
dos pleitos eleitorais

) execitar quaisguer outras atividades proprins da Segio

Ha - Pelo Setor de Digitagio:

a) transcrever parn meios magnétcos todo matenal oriundo da Justica
Eleitoral, fazendo com que os dados gerados, relativos aos eleitores &'ou is eleighes realizadas,
sepam armazenados ¢ arquivados para fins de consultas;

b} expcutar quaisguer outras atividades proprias do Setor.
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ILb - Pela Setor de Conferéncia e Consisténcia:

a) avaliar os relatinios, forecendo o5 elementos necessarios para
possiveis estormos & melhona da qualidade do processamento dos dados;

b} proceder a consisténcia do-material anshisado usando a otimizagio dos
dados ali transcritos;

) execular quasguer outras atividades proprias do Setor

SUBSECAD I
DA COORDENADORIA DE ELEICOES
Artigo 17 -A Coordenadoria de Eleicdes. compete:

o) fomecer oz subsidios necessarios & elaboracio do plano de elesglies, zelando pela
execucdo do calendario eleitoral,

b} coordenar ¢ controlar 8 execugito das atvvidades necessanas 4 organizacio,
implaniagho ¢ operagio dos sistemas de informagcdes relativos #s eleicies e aos servigos elertorais;

¢} definic os procedimentos de verificacio ¢ analise de dados transcrites, compativeis
com 08 equipamentos eletrfnicos utilizados pela Justiga Eleitoral,

d) definir os projetos e as diretrizes de trabalho relacionados para implementacio das
informaghes ebeitorais,

e) omentar as fomaz Eleilorais gquanto @ aplicagio de oormas sobre  eleiphes,
fornecendo o apoi necessirio & ulilizaciio de sistemas de processamento de dados referentes s
mEsimas,

) propos programas de tretmamento para a ulilzagao dos sistemas de cheigbes,

1 - A Seciio de Coordenacio e Flanejamento de Eleigies, compete:

a) subsidiar a elaboragio dos amie-projetos e projetos  dos o sistemas de
processamentos de dados, destinados a0z servigos eleitorais ¢ as eleighes;

b) fomecer elementos para & implantagiio & operagio dos mecanismos para
realizagdo das eleigies,

) executar qumsquer oufras atiidades propras da Secio

La - Pelo Setor de Pesquisa ¢ Coleta de Dados:

a} organizar 08 servigos “de atendimento as consultas do o cadastiro
cleitoral e demais informagdes elertorais;

by avaliar o5 dados gerados pelos sistemas eleitorais no sentido de
proporcionar 208 usudrios dados relativos a numero de eleitores ¢ eleigies realizadas,;

c) observar as normas vigentes do- Tribunal Superior Fleitoral, com
relaciio & liberachio de consulias no Cadastro Fleitoral,

d) organizar 05 servigns de alendimenio is soficitaghies dos umanos
quanto a conzultas e mfonnactes disponivess no Cadastro de Eleniores;

e} expedir certiddes aos eleitores & fornecer informaches atualizacas
sotwre o Cadastro de Eleitores ¢ das EleigBes realizadas no Estado,
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f} controlar & préparagdn dos expedientes, as comunicaghes recebidas e
expedidas & manter o sistema de arquivamento organizado;

g) manter atualizados os relatonios relativos ao Cadasiro de Eleiores,

h} executar quaisquer outras atividades propeias do Setor

11 - A Sechio de Orientagio e Apoio ds Zonas Eleitorais, compete:

a) manter contato com os Cartdnios Eleitoraiz oremando-0s gquanto’ ao correto
preenchimento dos documentos (FAE/FASE/C ANHOTO),

by responder 45 consublas onundas dos Candrios Eleitorais do interion, sobre a
situagdo dos eletores no cadastro,

¢} fazer o controle da quantidade de documentos emitidos pelas Zonas Eleitorais
PATA PrOCESSAMENLD,

d} preparar of doCumenIos pard serem Iranscritos em meio magnético. conforme
roding pré-detenminada;

€) execular gquaisquer outras alividades proprias da Seglo

111- A Secio de Informagies ¢ Estatistica, compele:

a) fiscalizar & atualizar 0x dados referentes ao cadastro de elatores ¢ as apuragdes
das eleighes, providenciando a elaboragio de sua estatistica;

b} coprdenar ¢ execular estudos e estatisticas a partie das bases disponiveis no
Ambito da Justica Eleitoral,

c) zefar pela atualizagho de bases de dados estatisticos para uso do Tribunal
Regional e para consolidagdes pelo Tribunal Superior Eleitoral; '

d) formecer dados estatisticos envolvendo todo perfil do elelorado do- Estado,
como porcentagem do sexo masculing, do sexo femining, maiores de |8 anes, eleitores entre 16 &
1% anos, analfibetos, eic;

&) executar qualsquer outras alividades proprias da Seqio

HLa - Pelo Setor de Cadastro e Gerenciador de Coincidéncia:

8) manter atualizadis as informagdes eleitorais com relagio ao Cadasiro
de Coincidéncia, fornecendo elementos e andlise dos dados, & Comegedoria Regional, referentes is
coincidéncias dos tipes | e 2 resultantes do batimento ou couzamento de informagtes, por
eleiio,

b) executar quaisquer outras atividades propriss do Setor

L - Pelo Setor de Emissiio de Titulos ¢ Relatdrios:

a) proceder a conferéncia dos tilwlos & respeilivos relatorios, quante ao
TANETEY £ SLA Crgem;

by enviar 03 titulos & 03 relatdnios para as Zonas respectivas,

¢} execular gqumsgquer outras atividades proprias do Setor.
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SECAD IV
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Artigo 18 - A Secretaria Judiciisin, compete planeiar, organizar @ covrdenar as atividades relativas
& formacho. andamento, extingdo e arguivenenio dos fatos processuais. de competéncia do
Tribunal, indicando os meios ¢ métodos para a guarda e conservagio dos documentos de natureza
especifica de sus area, bem como exercer efetivo controle do eleitorado no Estado, das filiaghes
partidanias, dos registios de partidos politicos & de candiditos ¢ cargos eletivos federsis ¢
estaduais, além de superisionar o procedimento com vistis d prepamgio das sessdcs, acordios e
wiividades de jurisprudéncia, divulgagio e biblicteca

SUBSECAD |
1- ) GABINETE DO SECRETARIO

Artigo 19 - Ao Gabinete do Secretario cumpre assisti-lo. guer na coordenagio dos orgdo sob sua
direcio, guer no sua fepresentagho aocial, assim como preparar o expediente e as sudiéncias com a
Diregiio Geral

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE REGISTRO E INFORMACOES PROCESSUAIS

Artigo 20 - A Coordenadoria de Registro e Informagies Processuais compete coordenar, dirigic e
oriendis as alividades atinentes aos servigos de piocessos | registros ¢ controle de partidos
politicos, taquigralin, acordios e resoluctes,

I - A Segiio de Autuncdo e Controle de Processos, compele:

a) coordenar, orientar ¢ supervisionar A auluacho ¢ o conliole de felos e
anotaches, informegies e digitaglio de processos

La - Pelo Setor de Awluagio ¢ Controle dos Fritos:

) registrar 05 processns no mesmo dia do recebimento, observando a
ordem de entrada no Setor de Protecolo,

b) redigir, para cada ferto, o resumo do assunto ¢ & informagio
NECESSANA,

¢) preparar capa, minuta ¢ ficha pare ps processos;

d} submeter & distiibuigio os fetos recebidos, informando os  que
comportem dependéncia,

¢} exercer controle sobre o5 casos de distribuiglo por compensagdo €
remeter a0 novo Juiz, no caso da vaga, os processos distribuidos ao seu anlecessar,

f) organizar . na época das ebeighes. mapa para controle da distribuigo
dos recursos recebidos,

g} encaminhiar, para apresentagio ao Presidente, os feitos processados;
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h) organizar os liveos relativos & cada classe de processos,

i) organizar o ficharic geral, conforme a observagio dos fibtos:

1) proceder & contagem dos prazos processuais, cedificando nos sutos,
conforme o caso, o decurio dos mesmos.

k) efetivar 0 juntada  nos  autos  de  documentos,  mipugnaghies,
contestagtes, recursos ¢ pareceres da Procuradoria;

1) proceder @ revigdo geral dos processos ¢ providenciar @ banm dos
autos com decisdo (ransitada em julgado;

mjencaminhar a0 Setor de Arquive o8 processos que devam  ser

arquivados,
n) processar o8 recursos pars o Tribunal Superior Eleitoral,
0) executar quaisguer outras alividades proprias do Setor,
Lb = Pelo Setor de Anotaghes, Informagdes ¢ Digitagio de Processos:
) manter atualizado o fichano geral, anotando nas fichas o andanienio
de cada feito;

b} manter stuslizndo o fichino de nomeagies dos membros do Tribunal,
fazendo para cada ¢aso a ficha com dados para informacies,

¢} transcrever nos livros apropriados o mimero, a classe, o protocolo, o
resume do gssanto, os interessados o o relator dos feitos processuais; i

d) preparar e encaminhar para drulgagio no Orgdo Oficial, os atos
processuais e o5 Editais;

&) anctar as decistes publicadas na lmprensa Oficial;

f) preatar  aos interessadod  as informagbes  relacionadas com o
andamenio dos processos e as decizsdes do Tribunal;

g} fornecer copias autenticadas ¢ centidies referentes @ processos em
andamenta,

h) digitar em meic proprio, os dados relativos aos processos pertinentes,

i) executar quaisquer ouiras atividades proprias do Setor

11- A Secfio de Registro e Controle de Partidos Politicos, compete:

&) coordenar, orieptar & supervisionar as atividades referentes ao registro ¢
controle dos Partidos Politicos

ILa - Felo Setor de Partidos Politicos:

) exumnar ¢ classificar as hstas referentes a fundagio de novos Partidos
Politicos, verificando o cumprimento das formalidades begnis o anotando o nlmero de inscrigbes
obtidas no Estado;

b} conferir com 08 originais as copias das atas destinadas @ instrugio dos
pedidos de registro dos Panidos Politicos;

c) autuar o3 pedidos de registros de Partidos Politicos, Diretoniog
Regionais & Comissfies Executivas;

d} antuar o3 pedidos de alteragio dos diretdnios Regiongia, e das
Comissies Executivas.
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) registrar em lvros os Diretérios Regionais ¢ a3 Comissdes Execulivas
dos Partidos Politicos em funcionamento, bem como as alleraglies posteriores,

T} eonservar em arquivo copas dos eslatutos, programas e manifestos
dos Partedos Politicos.

g} arquivar as alteractes  procedidas nos estatutos e programas dos
Partrdos Politicos em funcioramento,

h) efetuar as anotagdes dos delegados de Paridos Politicos credenciados
Junto ao Tribunal,

i} formecer certiddes € copias autenticadas aos interessados,

1) elaborar o3 diplomas does candidatos eleitos parn cargos Federais e
Estaduais e dos respectivos suplentes;

k) efetuar, juntamenic com a Segio de Autuagho ¢ Controle de
Processos, o registro de candidaios a cangos eletivos Federais e Estaduais,

I confenir a certificagio dos atos na Imprensa Oficial,

mjelaborar o3 Editais pare os pedidos de repistro de diretonos. de
agremiagoes partidania e de candidatos,

n} arquivar o3 processos e demais documentos do Setor

a) planejar sobre o8 quantitativos iecessirios & distribuiclo dos materiais
a serem wlilizados nas eleighes.

p} preparar o expediente da Coordenadona, no qque tange aos registios
de Diretorios dos Parlidos Politicos, mimero de filiados e credenciamento de delegados ¢ fiscais;

) informar, na escolha de escriviio, se este perience a Partido Politico,

r} controlar o pedidos para realizagio de convengies regionais dos
partidos,

s} comunicar aos luizes Eleitorais sobre o5 processos de filiacio
partidania, registro de diretonos, convengOes, composigio de membros da Executiva,  dos
delegados junto ao Trbunal, da capacidade jundica e das decisdes do TSE,

1) manter atalizado o demonsirative  de  novas filiaghes e
cancelamentos, fazendo o levaniamento eslalisicn, por sewn, para encaminhar 4 Secretaria de
Informatica;

u) fazer fichas de Comissbes Fxecutivaz Provisorias e de Diretdrios
Regionais e Mumeipais dos Partidos Politicos;

v} manter atealizada 8 divisdio das Zonas Eleinorais, com indicagio de
suas sedes;

w)realizar outras tarefas assemelhadas.

111- A Seciio de Taguigrafia, Acordios ¢ Resolugies, compete:

1) coordenar, orientar, controlar ¢ supervisionar of servicos de taguigrafia,
redagio e revisio de acorddos e resolugtes, bem como promover apoio as Zonas Eletorais

HLa - Pela Setor de Taquigrafia:
) fazer o regste dmpuigralion dos mdetonos, welos @ demais

pronunciamentos, quando oais, das sesstes do Tribunal;
b} recolher of textos escntos elaborados pelos Juizes,

11
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¢} reahzar a traduglio & a revisio dos apanhamentos laquigraficos,
efetuando a sua datilografia;

d) fazer as higagdes dos "guartos “ de servigo, reumindo 05 trechos
apanhados e decifrados,

e} encaminbar. as notas  laquigrafices A revisdo  dos - autores dos
pronunciamentes, diligenciando sua devolugio, '

fy encaminhar a5 nolas revisadas ao Setor de Controle, Redagho ¢
Revisto de Acordios e Resolghes, )

#) manler atualizadoz o lveog de registro e arguives de copiss. de
maténa taguigraisda;

b} execatar o expediente relacionado com oz demas servigos a seu
cargo, praticando todos os demais atos determinados pelas auteridades competenies

b - Pelo Setor de Controle, Redacio e Revisio de Achrdios e
Resolughes:

&) orgamizar 0 expedients - referente.  aos  processos  julgddos.
encaminhando-os para datilografia;

by encaminhar - para datilografia oz textos dos relatdnios & volos
proferidos;

¢} redigir e revisar processos,

d) encaminhar para datilografia az mimitas de julgamento e'ou texios
relativos 3 pronunciamentos em sessdo;

e) encaminhar 05 acdrdios e resolughes ja revisados para assinatura,

1} organizar o arquivo das instructes expedidas pelo Tribunal,

) elaborar a estatistica dos feitos julgados,

I} organizar e manter atuatizados. os fAchanos dos  processos e
Iraimiitam na segdo,

i) mimerar os aconddos e resolucdes. rigorosamente, de acordo com 8
ordem de juleament,

i} manter ptualizado 0 erquive dasominotas de ulgamento e dos
#cordiios e resolupdes laviados:

k) elaborar os relatonios, votos e ementas dos processos julgados,

I} encaminhar os processos julgados, apds sua lavialora, para serem
aprovados pelo Secretanio ds Secretaria Judiciana, enviando-os em seguida, para datifografia;

mrevisar o8 textos dos acordios e resolugdes ji datilografados,

n) datilografir e conferic 08 texios dos relatdnos e volos em sessdo,

o) datilografar a relagio das decisdes proferidas nos acondios e
resolughes, para postenor publicacdo na Imprensa Oficial,

P} executar o servigos datifogrificos relativos aos pronunciamentos dos
membros do Tribunal em solenidade gue nio constem de atas,

i) encaminhar a relagio das decistes proferidas. nos acdrdios e
resolugies para publicacio na Imprensa Oficial,

1} anolar os dcordios e resolughes publicados na Imprensa Oficial;

) anolar 03 processos cujos aconddos ¢ resolugdes serlio enviedos pare
ASSINATUTA;

n
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t) remeter o processos, apos 4 publicagiio dos acordios e resolugdes,
pira o orgiko competente da Secretaria,

u} remeter copias dos acorddos, resolugfes e decisdes publicadas aos
selores competentes,

v) manter stuahzado o arquive dos acordios ¢ resolugdes publicados na
Imprensa Oficial, além daqueles publicados ent sessio,

wiexccitar 0 expediente refacionndo com 05 SEIVICOS A seu cargo,
praticando todos os demais atos determinados pelas autoridades competentes.

Iile - Pelo Setor de Apoio-is Zovas Eleitorais:

) fornecer os dados para elaboragho da proposia de consignagho de
recurso financeiro pelo Tribunal, destinados 8o custeio das eleighes,

by informar o guantidade de matenial eletoral a ser impresso, para fins de
cilculy dos recursos fnueiros,

¢} providenciar, jumo ao Selor competente. a confecgiio de cédulas
oliciaiz, em ordem de colocagio dos candidatos,

d} preparar e distrabuar o-material por toda & circunscrigiio; com base no
ntmers de efeitores e de sessbes eleitorais em cada oo,

e} providenciar a requisigiio de todo material de expediente destinado as
Juntas Eleitorais,

) proceder ao levantamento € asscguraf 8 conservaciio do material
rémanesceénte das elebes para eventual uso. em  pleilos posleriores ¢ as  necessinas
complementagdes,

g) providenciar o recolhimento ao depdsito, de todas as urnas utilizadas
no pleito, objetivando sua melhor conservaglio e controle,

b} arquivac, para efeito de prestagio de mformes, oz dados relativos ‘8
cada cleigdo;

i} elaborar atos e portaries relerentes & formaglo das Juntas Apuradoras,
prepargdores ¢ observadores eleitorais, em época de eleigiio;

j) desempenhar outrss atividades especificas da area

SUBSECAD I
DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA E DOCUMENTACAO
Artigo 21 -A Coordenadona de Jurisprudénca e Documentagdo compete coordenar, oreniar,
controlar e superasionar as atividades referentes no registro sistematico da jurisprudéncin, bem
come organizar ¢ manter aluahzedo o acervo bibliogralico do Tridural
I - A Segiio de Jurisprudéncia, compele:

a) orginizar ¢ mamer alualizados o lichanes de junsprudéncin Fleitonal ¢ da

legislngdio de interesse da Justiga Eleitoral,

b) cofigir, rever ¢ sisicmatizar os elemenios nocessanos 4 elabornglio de
ementinios de junsprudéncia Eleitormt,

1
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¢} atender os pedidos de informagio de drgdos e awloridades do Tribunal, owtras
repartipies publicas e pessoss interessadas,

d) executar irabalhos de analise dos acordios e resolughes do Tribunal, bem
assim 05 relativos @ sua indexaclo, com o objetivo de implantar, manter e atualizar sistemas de
armazenamento de dados ¢ sua recuperacio;

e} operar o equipamenio eletcinico instalado no Trbunal, destinado 4 entrada de
dados referentes aos acondios & resolecies do proprio Tribumal,

: f) proceder, no terminal, a recuperagdo das informagfes constantes do banco de
ados,

g) realizar pesquizaz de Legislacho. Doutrima e Jurisprudéncia. no terminal
instalado ro Tribunal,

h} executar o expediente relacionado com 03 servigos a seu cargo, praticandc
todos os demais atos determimados pelas sutonidades competentes

11- A Seciio de Biblioteca ¢ Editoracio. compete:

a) organizar € manter atuahizado o acervo bibliografico do Tribunal;

b} controlar penddicos, revistas, jornats ¢ demars informativos nos assuntos
referentes A material junsdicional e administrativo; )

¢} encaminhar 4 Direcdio-Geral, a8 Secretarias, 48 Coordenadoriag, ds Secdes e
a0z Selores. matérias perlinentes a estas umidades,

d) orgamizar coletineas de legislagio ¢ prisprudéncia sobre maténias juridico-
admimstralives, com vistas 4 aplicacio uniforme;

¢) desempenhar outras fungies conclatas gue e lorem aindaidas

SECAQ WV
DA SECHRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
Artigo 22 - A Secretaria de Recursos Humanos. compete coordenar, onentar, controlar e
supervisionar as atividades de administragio de pessoal, cadastramenio dos membros do TRE, dos
Juizes, Promotores, Escrivies, Chefes de Canorios, Servidores do Quadio da Secretanis ¢

requisitados, ohaervar o sistema de’ selecio, provimento e vacincia dos cargos e diligenciar nos
processos de aposemadona ¢ pensio

SUBSECAD 1
1- DO GABINETE DO SECRETARIOD

Artiga 23 - Ao Gabinete do Sccretano cumgire assisti-lo, quer i coordemnacio dos Orgdos sob sua
direcdo, quer e sua representacio social, assim como preparar o expediente & a5 auliéncias com a
Diregdo Geral

Il- Ao Servico de Assisténeia Médico-Secial, compete:

a) coordenar, origntar, comtrolar e supervizionar as atividades referentes ao
atendimento médico e odontalogico aos senadores deste Tribunal e seus dependentes.
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I -  Pelo Servigo Médico:

a) proceder & exames clinicos no progrio Servico ou fora dele, quando

NECessano;

by realizar inspegiio prévia 3 posse em carge piblico. dos senadores do
TRE.

C} emily pareceres patn concessio de loengas,

o} requisitar exames ¢ consultas para os beneficiarios dos convénios
existentes;

el compar junia médica para o2 casos previsios na legisacio pertinente,
o trés mesdicos do guadro de pessoal;

y solicitar inspecio por Junta Médica Especializada em oulros hospitais
publicos do Estado, quando necessirio;

g} autorzar, & vise do  receftudno  respectivo, a’ enlrega  de
medicamentos a servidores;

) desenvolver putras atividades compativeis, dentro da wun esfira.

La - Pelo Setor de Enfermagem:

a) realizar as tarefas basicas de enfermagem, fais como aplicacio de
medicamentos mjeldveis ou oras, mediante prescncio médica, curativos, venficagio de sindis
vitais & oriedagdo de aghes basicas para promogio da saide;

b} sugerir a aquisicdo e‘ou renovagio do matenal & dos medicamentos,

¢} digtribuar medicamentos pos servidores mediante aotornzsgio,

d} manter atualizada a escrituragio dos medicamentos distribuidos,

&) proceder & guarda, hmpeza ¢ -conserviegdio do matenial medico

exisiente;
i executar quakquer outras atividades proprias do Setor
b - Pelo Setor de Controle de Assisténcin Médica e Odontolagica:
a} relacionar oz servigos realizados mensalmenie;
b} receber & anotar, disnamente, os comunicados dos servidores em
licenga;

¢} preencher os formulinos propros do servic,
d) arquivar 05 prosfudnos, requisigies para consulia @ eximes;
€) executar quaisquer oulras atividades proprias do Setor

SUBSECAO N
DA COODRDENADORLA DE PESSOAL
Artigo 24 - A Coordenadoria de Pessoal incumbe coordenar, arientar e dirigic a5 atividades

referentes a0 controle, preparagiio ¢ processamento da folhe de pagamento do pessoal em peral,
an senvigo de legislacio, normas, direitos e deveres e ao controle dos Inativos € Pensionistas,
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I - A Seciio de Controle e Preparache da Folha de Pagamento. compete:

i) providenciar a preparacho, andlise, conferéncia e liberagio das folhas de
pagamento do pessoal ¢ respectivas alteragoes, bem assim organizar e manter stualizado o
cadastro financeiro dos Membros do Tribunal, Juizes. Promotores, Servidores Ativos, Inativos,
Penziomstas e Servidores Requisitados;

b} encaminhar a Coordemadonia de Servigos Gerais ¢ de Comumcaghes o3
condracheques de inativos, pensionisias e requisitados, se for o caso,

c} encaminhar mensalmente, as eolidades consignatanas, as relagies analiticas,

dypreparar e ecncaminhar mensalmente, & Coordenadoris  Orcamentana | e
Financeira, o “ Acompanhamento do Desembaolso com o Pessoal e Forga de Trabalho™;

e) fornecer  declaragiies sobre elementos  constantes das fichas financeiras

indisidamis;

fy preparar ¢ encaminhar a Coordenadona Orcamentasia e Finangeina, junto com
as fothas de pagamento de pessoal, as relaghes de descontos e consignages a recolher, bem como
as Obrigagdes Patronais do servidor e do Tribunal,

&) distribuir Declaragtes de Rendimentos para fins de Imposto de Renda;

b} receber & conferir as comumcagoes de alterngdes de vencimentos, vantagens,
descontos & consignagies da folha de pagamento;

i) ‘preencher, conforme o manual de procedimento especifico,  boletins de
alteraghes mdividuaie para fing de processamento eletrdnico,

1} confrontar os dados constantes - dos relatoros  emitidos pelo Servige de
Processamento de Dados com os registeos das fichas fimanceiras. promoveddo as cormmegbes
NECesSATIas,

k} elaborar pagamentos supbementares, tais como aqudas de custo, didnas de
viagem, exercicios anteriores, auxilio-doenca ¢ oulros, de conformidade com o8 elementos
constantes dos processos expecificos;

I} receber e confenr relatdrios referentes ao PIS/PASEP e 4 RAIS, assim como
s Declaragies de Rendimentos para fing de Imposto de Renda,

mjinformar processos relptivos a pessoal e que versem. sobre caloulos de
vencimentos, vantagens efou descontos, quando solicitados;

n} caloular e encaminhar 4 Coordenadona de Ovcamento ¢ Finangas, devidamente
classificadas por elemento, as despesas relativas a pessoal para fins de elaboragio da proposta
orgamentaria;

o) promover e manter a atualizagio dos registros nas fichas financeiras individuais
do cadastro-de pessoal;

p) calcular margens consignavers dos servidores,

q) efetuar calcubos de vencimentos ¢ demais vantagens financeiras ¢ descontos
incidentes sobre a folha de pagamento dos servidores,

r} caleular abono provisario de aposentado e reajusle de proventos.

) execular quaisquer outras atividades proprias da Segio

- A Secho de Processamenio da Folha de Pagamenio, compete:
#) proceder a0 procesaamento de todas as folhas de pagamento do pessoal;
b)) proceder d emissio de contracheques,
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c) elaborar e processar Declaraghes de Rendimentos para fins de Imposio- de
Remda;

d} proceder ao processamento das folhas de pagamento suplementares,

&) processar o8 demonsirativos de despesa, bem como dos demais relatdrios para
o fechamento de pagamento,

£} emitir relatorios referentes 4 RAIS e DIRF,

gl proceder & incloslio de movos servidores e membrog do Trbunad no
processamento eletronico,

h) executar quarsquer outras atradades proprias da Seciio

1l A Secio de Legislacie, Normas, Direitos ¢ Deveres, compeie;

a) acompanhar as publicacfes oficims ¢ do Tobunal, coletando as matenas de
interesse do pessoal,

b} organiear & manter atualizado o fichano de lepsiagdo; junispradéncia e nonmas
referontes ao pessoal, aplicaveis as situagdes dos servidores do Tribunal, bem como dos
requisitados;

¢) elaborar pesgquisas qoe versem sobae maténn de peasoal,

d} onentar 8 aplicagio da legislacio sobre o zervigo, emilindo  pareceres nos
processos relalivos ao assunto;

¢} elaborar minutas de mstrugtes, redamentos ¢ exposigies de motivos relativos
a pessoal,

f) organizar coletiineas de legislagio e junsprudéncia sobre pessoal, com istas 4
aplicagdo uniforme;

g) coligiv 8 documentagio neceasaria @ instrugio de proceszos discipiinares ¢
administratives,

h} sugeric a realizacio de cursos para os servidores, na drea de administraciio de
pessoal;

iy preparar, mensalmente, a publicagdo do Boletim Internao;,

) instruir € dar andamento a0s processos referentes 4 concessiio de direitos e
vantagens, observadas s disposiches legais pertinentes;

k) efetuar o levantemento dos elementos necessanos 2 concessio “ex officio”, do
adicional por tempo de servigo @ dos “décimos™;

I} examinar @ informar of processos admimstralives € suas revishes, opimando
sobre as providéncias cabivers,

mijestudar e emitir parecer sobre pedidos de reconsideragio,

n) encaminhar ao TCU as conminicagdes de admissio em formudario progrio,

o) elaborar, para encaminhamento a unidade competente, expediente refative 4
stusciio funcional do senvidor, que implique em akteragio dé sua ficha financeira,

pl examinar as certiddes de tempo de servigo, emilindo parecer quanto A
legalidade da averbagdo requerida;

q) examinar processos sobre acumulago de cargns;

1} informar os processos sobre concesslio de dianas;

5} elaborar e laviar atos administrativos propros da Segio,

t} lavrar atos relativos a vida funcional doz servidores, imclusive os deé matureza
disciplinar,

) Execular quasquer oulras atividades proprias da Segio

18
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1V - A Segio de Inativos ¢ Pensionistas, compete:

2} informar os processos de aposentadoria & de pensdo em (ndas as suas etapas,
instruindo-0s com a begslacio pertinente;

b) lavrar as portarias e envia-las a publicagio na Imprensa Oficial;

¢) levaniar o tempo de servigo dos aposentados, preparando o respective Mapa,

d) claborar os caleulos das vantagens, beneficios e abonos e disciminar as
parcelas a serem incorporadas aos proventos € pensoes, lvrande o Abono Provisorio,

e} encaminhar a0 TCL as comunicagdes de concessoes de aposentadona, pensiies
e de alteragies ocomdas no TRE;

f) processar as alteraghes verificadas, medinte atos e apostilas;

g) atender @s  diligincias dos  Oiglos’ compefentes nos  processos  de
aposentadonias e pensdes, procedendo s revishes ulieriores,

h}-orientar os inativos e pensiomstas, bem como propor medidas no sentido de
ajustar o3 provenlos e pensdes 4s normas vigentes,

1) cobgir a kegislacio pertinente,

il preparar as minuias dos atos de inatividade, bem como de sea retificagho.

k) encaminhar o processo 4 Procuradoria Regional Elestoral.

Iy atender as diligéncins do TCL nos processos de aposentadonia ¢ suas revisbes,

mjapostilar oz titulos de inatividade e todas a5 sums alteragdes,

n) instruir ¢ infprmar o8 requerimentos dos inativos observando @ legislagio
pertinente;

o) exmminar 08 processos de reverslio de aposentadoria 4 atividade;

p) manter aturhzados os regisiros dos inativos,

q) controlar os prazos de apresentagdio dos mativos 4 ingpeciio medica penodica e
proceder Ao encaminhamento 4 junta medica, observada a legislagio propra;

r) examinar ¢ analisar o5 processos dos pensionistas, verificando as alteraghes
ocorrdas apos a uliima informagio,

5) preencher os formmiarios de alteragfes atualizados,

t) calcular, stualizando, més a més, de acordo com os indices de reajuste oficiars,
o valor devido & viiva e a0s dependentes, preenchendo os correspondentes formulirios,

u) informar o processo, expondo as alieragies ocomdas ¢ instrui-los com @
legislagio periinente,

v) atender s diligéncias do Orgdo competente nos Processos de Penso;

whexpedir certiddes e declarages As vidvas e dependentes. atendendo s
solicitaghes dos pensiomistas,

x) execular quaisguer outras atividades proprias da Seqio

SUBSECAD 1
DA CODRDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
.ﬁm.'u 25 A Coordenadoria de Recursos Humanos compeie coordenar, plancjar, controlar e
supervisionar as atividades de administragio do pessoal no que se refere 3o planejamento,

avalingdo e acompanhamento dos servidores do Quadio e requisitados, dos Membros, luizes,
Promotores, Escrivies ¢ Chefes de Cartorios da Justica Eleitoral

9
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I - A Seciio de Plancjamenio ¢ Avalingio Funcional, compete:

a} expedir amelmente os formulanos de Avaliagio de Desempenho;

1) elaborar o mapa demonstrativo da situacio funcional do- Quadro Permanente
nos meses de maio & novembro, par fins de avaliagio,

¢l propor a aplicagio da reclassificagiio e reavaliagio de cargos e finghes
determinados pelo TSE,

d) processar as melthonas funcionais, revisbes ¢ alteragbes dos respectivos atos,
providenciando as publicaghes,

e} prganizar e manter alualizado o Quadro de Provimento ¢ Vacinga de Cargos,

N levantar a necessidade de pessoal com vista & fixagho das loiagdes numeéricas
nas diversas umidades;

gl levantar, nas éppcas propeias, os dados necessanios A instrugiio das melhoras
funcionazs, encaminhando-ts a0 Secretirio de Recursos Humanos,

h) fazer lotagio o refotagiio dos servidores da Secretana e dos requisitados,

i} estudar e propor a convenséncn ¢ oportunidade de prorrogagiio do prazo de
validade de concursos;

§) propor. normas, instrogbes ¢ regulamentos para - aphicagio  permancnte da
politica de treinamento e aperfeigoamentn de pessoal,

k) prestar informagtes sobre quasquer desvios de fungio;

1} informar sobre & aptidio de funcionanos ¢ sua lotagio ideal,

mimnstruir o3 funcionarios nomeados ou requisitados scbre a legislagio, normas,
regulaimentos e resolupbes pertinentes ao pessoal;

) zelar pela observincia das normas, metrugles e regulamentos, na aplicagio do
Plano de Classificagiio de Cargos,

o) proceder an  chamamento . dos  concursados  onentando-os  quanto - as
providéncias o serem tomadas pars a posse na fungio pablice;

pl manter intercimbio com nstitmgies de recrutamento, seleglo @ treinamento,
visando a froca de informages e expeniéncia, bem como & realizagio conjunta das atividades
especificas da unidade;

La - Pelo Setor de Acompanhamento Funcional:

&) acompanhar, controlar e registrar a frequéncia dos senadores do
Trbunal, bem comao dos requisitados, elnborando o resumo mensal da freqiéncia;

b) comtrolar os pedidos de cenga e féras;

) elaborr a escala de férias;

d} apurar o tempo de servigo, fazendo publicar, amualmente, a lista de
antigaidade,

¢} expedic atestado de freqiéneis & fomecer certiddes e declarapdes
referentes ao tempo de servigo;

f} controlar as relotagies dos servidores, como Lambém as requisiches e
a5 cosalies

) calculsr, controlar e manter organizada a documentagiio relativa ao
aumere de horas extras realizadas. quando for 0. caso. pelos servidores da Secretaria e pelos
recuisitados,
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k) controdar & manter atualizadas as fichas fancionais dos servidores e
requisitados:; )

i) oficiar a0 Chriglo de ongem comimicando a fregidéncia e as férias dos
servidores requisitados;

1} proceder & anotagio da frequéncia dos certificados de conclusio de
cursos & demais dados necessarios a apuragio da antigiidade ¢ do merecimento dos servidores,

k) emitir documento de identedade funcional dos senidores e recothé-io
quando da exoneragio,

1) lavrar atos administrativos proprios do Setor;

mjexecular o expediente relacionado com ox servigos 8 seu cargn,
praticando todos os demais atng determinados pelas nutoridades competentes.

- A Seciio de Regisira dos Servidores do Quadro Permanente da Secretaria,
compete:

a) organizar ¢ manter atualizados o8 assentamentos individuais dos servidores do
TRE & requisitados, procedendo i ideniificagio, bem coino o registro de cargos, finghes @
respectivas lotaghes. matricula no INSS e inscigho no PASEP,

by remstrar nas fichas individuais a ingtaumacio de processos administrativos,

¢} expedir o munter atualizada a declaragio sobre dependentes dos servidores.

d) promover  “ex-officic” o - cancelamenio de salario-familia, bem  como a
concessio de alteracio das gratificacBes adicionais por lempo de servigo,

€) transmilir mensabmenté 4 Seclo de Controle e Preparagio da. Folha de
Pagamento os clementos necessanios para a elaboragio das follas de pegamento dos servidores do
Cuadre, bem como dos requisitados,

f) elaborar termos de posse e outros atos concernentes a pessoal;

g) providenciar averbagies ¢ desaverbagfes em  folha de  pagamento,
scompanhando seu processamento,

h) executar quatsquer outras atividades proprias da Segio.

Ila - Pelo Setor de Controle de Juizes ¢ Promotores:

a) coordenar, organizar, controlar e supervisionar as  afividades
relacionadas com o registro ¢ o scompanhamento funcicnal dos Membros do TRE, Juizes e
Promotores,

b} controlar os biénios dos Membros do TRE, bem como o surgimento
de vagas ¢ o implenenio de dade, comunicando o [iregin-Geral;

©) preparar o8 termos de posse dos Membros do TRE;

dj emitir as Cancitas Funcionais dos Membros do TRE, Juizes &
Promotores;

) manter atualizados os dados e assentamentos individuais e funcionais
dos Membros da TRE, Juizes ¢ Promotores, mformando & Seglio de Processamento as alteragfies

fy manter sempre atualizadas a5 relagtes  dos Membros, Juires &
Promotores da ustica Elestoral, de acordo com as suas lotagies,

k]|
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g controlar & frequéncia dos fuizes ¢ Promotores encaminhadas até o 5°
dia Gtil do més subsequente ao de referéncia, pelo Tribunal de Justica e pela Procuradona Geral de
Justica, a visia da qual a Seciio de Controle e Preparacio da Folha de Pagamento procedert sua
efetivagio;

h) executar guaisquer outias atividades préprias do Seton

ILh - Pelo Setor de Registro dos Cheles e Escrivites das Zonas Eleitorais:

a) preparar, anotar os atos e todo o expedicite relative & tomeagio dos
Escriviies & Cheles de Canorios, providenciando a publicagio se necessano, ma Imprensa Oficial;

b} anclar pas fichas individuats todas as informagdes ¢ oCorméncis
comunichdns relativas ags Escriviies e Chefes de Cantonos;

c) informar o8 processos relativos @ indicagio de Chefes de Cantarios
das Zonas Eleitorais do intenor,

) munter atualizadas as relagoes dos Escriviies e Chefes de Candrios.

&) exeowiar o expediente relacionado com oS sérvigos @ seu cango.
praticando o4 demais atos determinados pels sutoridade competente

SECAD VI
DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNG

Artigo 26 - A Coordenadoria de Controle Interno - COCIN - do Tribunal Regional Eleitoral,
subordinads ao ' Diretor-Geeral, esth sjeita & orentacio nommativa.  supervisio lécnica e
fiscabizacio especifica da -Secretaria de Controde Interno do Vribunal Superior Eleitoral - Orglo
Central do Sistema de Controde hnterno’ no Ambito da Justica Eleitoral - e tem por finalidade:

#) comprovar a legalidade e avaliar 03 resuliados da gestBo orcamentana. financeira,
operacional e patrimonial das Unidades Gestoras do Tribunal Regional Eleitoral;

b} acompanhar o comprimento dis metas previsias no Plano Plurianual e 4 execugho
do orgamento ¢ dos Programas de Trabatho a cargo do Tribumal Regional Eleitoral,

¢} prover oricntacio aos administradones com vistas & raciomalizagio da execucho da
despesa, i eficiéncia da gestlo e i efetividade da aluagio dos Umdades Gestoras,

d) coordenar ¢ executar o programa de auditorms internas, a fim de kssessorar A
sdministragio do Tribunal Regional Eleitoral na pratica de atos de pestdo administrativa,

¢) subsidiar os orglos responsivels pelo plangaments, oamento e programagio
financeira comn informagdes oporiunas que permitam aperfeicoar o desempenho de suas atividades,

fy apoiar o controle extern no exercicio de sua. missio mstituconl,

I - A Coordenadoria de Controle Interno do Tribunal Regional Eleitoral.
compeie:

#) assessorar o Diretor-Geeral, nos assuntos atinentes & COCIN, operando comno
orglo de apoio;

b)) representar a0 Diretor-Gieral com respeito s irmegularidades de que tiver
créncii;
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¢} dar ciéncia a0 Tribunal de Contas da Unifio de imegulanidades ou ilegafidades
gque venham ocorrer, nos termos do arl. 74 da Constituicio Federal;

d) intespretar ¢ expedir manifestacio sobre legislagio concernente & execugio
orgamentaria , financeiia & patiimonial no dmbito do Tribunal Regional Elestoral,

¢ realizar auditotias opernconas sobre os sistemas contabil, financeiro, de
execugiio orgamentina, de pessoal, patrimonial ¢ demais sistemas administrativos,

1) realizar audiloria, fiscalizar e emitir relatorios ¢ pareceres sobre a gestio dos
sdministradores publicos, no Ambito do Tribunal Regional Elestoral;

g} participar de auditorins especiais ¢ integradas no Gmbito da Jusiigs Eleitoral,
s 8 cnentacio ¢ coordenacio da Secretarin de Controle Interio do Tribunal Superior Eleitoral,

h) examinar ¢ manifestar-se sobre atos da gestio desunciados como ilegais ou
irregulares, praticados por agentes pablicos, propondo 48 autornidades competentes as providéncias
cabiveis;

i} wenificar a exatiddo ¢ suficiéncia dos dados relativos & admissio ¢ desligamento
de pessoal ¢ & concessdo de aposertadorias ¢ pensiies, submetendn os resuliados & apreciagio e
julgamento do Tribunal de Contas da Unifio, para fim de registro,

i) fiscalizar o cumprimento da exigéncin de entrega @ dren de Recursos Humanos
das Declaraghes de Bens ¢ Rendas dos Gestores ¢ dos responsiovess por bens e valores publicos
atestando, quando da Tomadn de Contas Anual a compatibihdade entre as variaphes patrimoniais
ocorridas ¢ os rendimentos declarados pelos mesinos,

k) realizar & conformidade contabil relativa ans atos de gestio praticados pelos
ordenadores de despesas do Tribunal Regional Eleitoml,

I} exercer o comrole da execugio do Orgamento do Tribunal Regional Eleitorat,

mjelaborar, no imbito do Tribunad Regional Eleitoral, as tomadas de contas dos
ordenadores de despesis e demais responsiveis por bens e valores publicos e de todo squele que
der causs a perds, subfragio ou estrago de valores, bens e materiais de propredade ou
responsabilidade da Unifio,

n) impugnar, mediante representagko, para  apuracio e identificacio. de
responsabilidade, qualquer ato relativo 4 realizagio de despesas que incida nas proibighes legais,
comumcando 4 autondade a quem o responsavel esteja subordinado os efementos indispensiveis
Aos procedimentos cabivers;

n-A Secio de Acompanhamento ¢ Drientacio de Gestlio, compete:

a) executar 8z afividades de orentacdo e emissio de parecores que visem
racionalizar 4 execuglo da despesa, bem como aumentar & eficiéncia- e eficacia da gestdo
orgamentina, linancens e patiimonml,

by anslisar o8 processos hicitatonos, suas dispensas e inexigibilidade ¢ 0s contratos
deles decorrentes, atentando para o cumprimento dos principios basicos da legalidade, da
impessoahidade, da moralidade, da ipualdade, do publicidade e da probidede administrativa;

c) orentar ¢ executar as atividades relacionadas & analizse de documentagdo
comprohatora da execucio orgamentaria e financeirs da despesa,

d) propor 2 impugnacio’ de qualquer ato relativo & realizacio da despesa que
incida em vedacio de natureza legal ou regulamentar, promovendo a inscrgio em Diversos
Responsavess, i conta dos gestores, alé a apuragio dos fatos,

¢} acompanhar o processes de sindiciincia,- chservando a eventual apuragio de
responsabilidade;

i
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f) efetuar a conferéneia dos relatonios periddicos de movimentacio dos bens ¢ do
matertal no almesanfado do Tribunal Repional Eleitoral, bem como dos respeclivos inventarios,
inchusive dos bens imdveis, com os registros efetivados no SIAFL

£) conlerir & analisar contas, balncetes, balwgos © demonstrativos contabeis do
Tribunal Regonal Eleitoral, propondo medidas de sapepmento de posighies ou situngies anonmais,
ociosns ou passiveis de aperfeigoamento,

h) validar os registros contibers efeiuados pelas Unidades Gestoras do Tribunal
Regional Eleitoral no Sistema Integrado de Administragdo Financeira, em cofionte com os
documentos originkrios, solicitando o8 ajusies cabives, @ efétuar o conformidade contabil mensal,
informando s gestoras evenluais restriges,

i) orentar, acompanhar ¢ coordenar as atividades relacionsdas as opersgies do
SIAF] junto as Umidades Gestoras do Tribunal Regional Elestoral,

i} solicitar as Umdndes Gestoras a remessa da documentagio comprobatona das
operagies realizadas ¢ manter o controle dos processos e documentos diligenciados;

k) elaborar o8 demonstrativos e proceder o levaniamento da Tomada de Contas
Anuad, Especial ou Extraordinania, das Umidades Gestoras do Tribunal Regional Eleitoral, nos
casns previstos na Legislacio;

1) manter alualizados os arquivos sobre legislaglio, normas e jurisprudéncias
pertinentes @ licitagdies, contratos, pessoal, administracio financeira, contebilidade, auditoria e
outros de inderesse da Coordenadoria,

mjorganizar @ manter o arquive de expediente da Segio;

n} exercer guaisquer putras slividades proprias da Seclio

1= A Segiio de Anditoria, compete:

aj executar as atradades de auditorts nas Unidades Gestorns do Tribunal
Regional Eleitoral, visando comprovar a legalidade, avaliar os resultados e certificar os atos de
gestho contibil, orgamentiria, Mnanceira, operacional e patrimonial dos agentes responsiveis,

b} sugerir a0 Orgio Central do Sistemn de Controle Interno 3 normalizagio, a
sigtematizagio e a padronizacio dos procedimentos de auditons, fiscalizagho e avaliagho de

gesiiio;

¢} sugerir modificagtes no Mamal de Auditonia, que possibilitern aperfeigoar a
orientacio geral dos frabalhos, oz conceitos apliciveis, 0s programas especificos de exames para
as diversas dress e sistemias, roteiros de verificaglo, procedimentos e técnicas adotados, modelos
de laudos de aoditoria (Relatono, Certificado, MParecer de Avaliagio e Pronunciamento da
autoridade maxima do Trbunal) & owros assuntos correlatos;

d} elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria, em consopincia com as
diretrizes, norinas e padriles estabelecidos para Auditoria no Servigo Pablico;

e} realizar auditorias operacionais sobre os sistemas contabil, financeiro, de
execugio orcamentiria, de pessoal, patrimomal & demais sistemas administrativos, no @mbito das
Unidades Gestoras do Tribunal Regional Eleitoral;

f} participar de auditorias especiais ¢ integradas no dmbito da Justica Eleitoral.
sob a orlentacio e coordenagio da Secretaria de Controle Interno do Trbunal Superior Eleitoral,

g} examinar e manifestar-ze sobre alos de gestiio demumciados como ilegais ou
imregulares, praticados por agentes publicos, propondo as sutoridedes competentes as providéncias
cabiveis,
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) sugenir as providéncias que se tormarem  indispensaveis para resguardar o
interesse publico o a probidade na aplicagiio de dinheiro @ no uso dos bens publicos, no caso de
comstatagio de imegulandades nas tomadas de contas,

i} acompanhar as providéncias adotadas pelas dreas e Unidades Gestoras -
auditadas, emn decorréncia de impropoedades ¢ imegularidades eventumlmente detectadas. nos
trabalhos de auditoria, manifestando-se sobre sua eficicia e propondo, quanda For o caso,
encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unidio pars juntada aos processos respectivos,

1) centificar, em dhligéncias especias, a conssténcia ou exatiddo de falos ou
situngdes iIncomuns ou extracrdinanas,

k) verificar a constsiéncia ¢ a sepurangs dos instrementos € sistemias de guarda,
conservacho ¢ coptrole dos bens e dos valores da Unmidio ou dagueles pelos quars esta soja

responsavel,

1} organizar e manter g5 Pastas Transitoria e Permanente das Unidades Gestoras
componenties da clientela da COCIN,

m)manter regisiro das decisies do TCU relacionadas sos processos de Tomada
de Contas;

n) examinar of procesios de aputacio de responsabilidade, venificando o
ressarcimento dos prejuizos cagsados ag Erano,

o} providenciar ou promover o atendimento. 85 dilgéncds  solicitades  pelo
Trbunal de Contas da UniSo, sobre assuntos da Seglio;

p) conservar, pelo praco de cinco anos & contar da data de julgamento das contas
pela Tribunal de Contas da Unido, os papés de trabalha, relatones, cerificados e pareceres
relackmados com a auditona realizada;

q} verilicar a exatidio ¢ suficiéncia dos dados relativos a adinssio e deshigamento
de pessoal e @ concessdo de aposentadoria e pensies, propondo submeter os resuliados A
apreciacio e julgamento do Tribunal de Contas da Unifio, para fing de registros,

) propor seja dada céncia a0 TCL sobre qualquer irmegularidade ou ilegalidace,
inclusive quanto a descumpomenio de prazos, eventualmente detectada nos processos de
admissio, deshgamento, aposentadona ¢ pensio, sob pena de responsabilidade solidaria,

&) promover difigéncia, para correcio de deficiéncias ou erros de informaghies oo
juste de ato aos ditames da Lei e da Junsprodéncia da Egréga Corte de Contas,

£} manter ajualizado o rol de responssbilidades pelos atos de gestio, de admisséo
& desligamento de pessoal, bem como de concessdio de aposentaderiaz e penades,

u) manter registro das decizbes do TOU relacionadas aos processos de admissio,
desligamento, aposentadona e pensdo,

v} organizar ementanio de legislicdo, normas ¢ resoluges atinentes a admissio,
dedigamento, aposentadorias e pensiies

IV -Compete, ainda & Segio de Auditoria:

A} entitir parecer wobre assunios relacionados & sua dred de competéncia;

b} comunicar an Coordenador o5 atos praticados por dirigentes de drglios em
desacordo com as normas ¢ o8 procedimentos de administragio financera ¢ orgamentdna, bem
assim quanto a aglio, ou omissio de difipenies ¢ outims seradores ¢ executores de convéniog,
planos e programas de irabatho;

€] responder pelos bens patrimoniais existentes na Seglio;

£
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Y articular-se com os demais cheles para o bom desenvolvimento das atvidades
da Seclo;

Coordenador

€) desincumbir-se de quaisquer oulras missies que [he seiam atnbuidas pelo

SECAD VI
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Artigo 27 - Ao Gabinete da Presidéncia, compete:

| = redigir & comespondéncia condizente & requisicio, 4 cessio de servidores & a
que the for atabuida pelo Pressdente;

I - organizar 8 agenda do. Presidente relativamente a compromissos que digam
respeito ao expediente intermo do Tribunai;

HI - lavear oz temmos de posse dos Membeos do TRE, mantendo a guarda dos

respectivos livros,

e& IV - manter arquivo com anotacdes referentes aos Membros do TRE, bem como
dos candidatos qui |4 integraram listas triphces para o cargn de Juiz efetivo e substituto, da classe
dos Jurisias,

V- elaborar os termos de abertura e encerramento nos Ivros dos partsdos
politicos;

V1 - conwocar, de ordem do Presidente, os demais Membros para a5 sessbes do
Tribunal,

A VI - manter o controle sistemialico dos biénios dos Membros 8o TRIE,

Vil - providenciar o5 curriculos dos integranies da lista triplice elaborada pelo
Tribunal de Justica do Estado com vista ao preencliments de vagas para o cargo de Juiz efetivo e
substituto, da classe dos Juristzs, encaminhando-os ao Tribunal Supertor Eleitoral;

1X - providenciar a autuagio dos  expedientes administrativos  relativos @
composicho das Juntas Eleitorais, adotando todos o8 procedimentos necessarios & sua finalizacio,

X - executar oulras atividades que he sejam determinadas pelo Presideme

SECAO VI
DO GABINETE DA CORREGEIDMMRIA REGIONAL ELEITORAL
%rﬁﬂr 138 - Ao Gabinete da Comesedornia Regronal Eletoral, compete:

I - Aufuar precatdrias, representaghes. pedidos de providéncias e informagies,
solicitaghes, sindicincias, comunicagtes, denoncies e outros documentos que, a crténo do

Con Regional Eleitoral, devam sér autuados,
i - aoluar e mstiuir 05 requerimentos de liberaclo de inscnglo de eleitores
ervobvidos em coincidéncia, bem como das comunicagies de ocoméncias cuja competéncia para

decishes seja do Corregedor Regional Eleitoral, providenciando 8 comunicaciio das mesmas aos
Juizes elenorais,
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i1l = wverificar a documentagio que acompanha o8 requerimentos de liberaglo de
mscrigio de oleitores  envohados em  eoincidéncts em Circunserigies diferenfes, para fins de
encaminhamentn dos mesmos & Comegedona-Geral Eleitoral para decisbes, providenciando
também a comunicacio destas aos Jutees Eletorais,

IV - prestar orentaghes e esclarecimentos aos Cadorios Elestorais acerca do
presnchimento @ escolha dos formulianos relativos a eleitores envolvidos e coincidéncia ou
ocorréncia, bem como nos casos de perda e suspensio dos direitos paliticos;

V- elaborar perodicemente lislagens de peseoas condenmdas ou falecidas que ndo
foram dentificadns no cadastro - de eleifores oo Estado para postertor remessa as  demais
Corregedoras Regionais Ebelors

Troeon
DA ACAD ADMINISTRATIVA
CAPITULO
Principios Fundamentais
Artigo 29 - A agdo admenistrativa dn Secretania do Tribunal Hegional Eleitoral obedecerd
aas seguimies principios fundamentais, objetivando a rapida e eficiente consecugho de suas
finalidades
I - Planejamenta;
Il - Coordenacio:
HI - Descentralizacio:
IV - Delegacio de Competéncia e
V. - Controle.
SECAD |

Plancjamento

Artigo 30 -0 Funcionamento da Secretana do Trbunal Regonal Elettoral obedecera a planos e
programas peripdicamente atealizados, compreendendo

I - Plano geral de acho da Justica Eleitoral:
Il - Planos & programas gerais, selorinis @ regionais de duracio plurianual;
I - Orcamento-programa anual;
IV - Programacio financeira de desembolso,
SECAO N

Coardenagio

7
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Artigo 31 - As atividades de administragio e, especialmente, a execugiio dos planos & programas,
serfio objeto de permanente coordenacio. realizada mediante sistemas nommais de reunides de
diretonias,
SECAO M
Descentralizacio

Artigo 31 - As atividades da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral serfio descentralizadas, de
forma que as unidades da Diregio-Geral, Secretarias e Coordenadorias estejam liberpdas das
rotinas de execuclo, concentrando-ze no plangamento, coordenacio, supervigio e controle

SECAO IV
Delegaciio de Competéncia

Artigo 33 - A Delegaghio de Competénein serd wiilizada como mstrumento de descentralizacio
administrativa, com a linahdade de assegurar maior rapdez ¢ objetividade as decistes. situando-as
na proximidade dos fatos, pessoas o questBes a atender

Artigo 34 -0 alo de delegacio deverd indicar. com precisio, a autondade delegada & a
competéncia objeto da delegagio

SECADV
Caontrole

Artigo 35 -0 controle das atividades da Secretaria do Tribunal Hegronal Elertoral serd exercrdo
em (odos 08 nivels ¢ em todas as unidades compreendendo

I - Cowtrole da execucio dos programas;

Il - Controle da ebserviincia das normas gerais gque regulam o exercicio das
atividades organizadas, sob forma de sistema;

- Controle do desempenbo dos servidores, em termos de qualidade e
quantidade, de forma gue sejam observados padrdes adequados na execugio dos trabalhos
¢ que o nimern de servidores, em cada unidade, se apresente compativel com 5 carga de
traballo da mesma;

IV - Controle da niilizacio adequada de bens materinis:

¥ - Controle da aplicacio dos recursos financeiros e da guarda de bens ¢
valores,

CAPITULO 11

Sistemaz de Atividades Avxiliares
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Artigo 36 - As atividades suxiliares. comuns o todos os orgiios da Justica Eleitoral, que a critério
do Tribunal Superior Elentoral necesatent de coordenagiio central, seriio organizadas sob forma de
SISLEmS

Artigo 37 - Constitvern  sisternas, na Justica  Eletoral, as atividades referentes a  Pessoal,
Orgamente, Estatistica, Administragio Financeira, Contabilidade, Auditoria e Servigos Gerais,
além de outras comuns aos orgdos da Justica Eleitoral que; a criténio do Tribunal Superior
Eleitoral, necessitem de coordenaciio central

Artige 38 - A estruturaglio dos sistemins serd estabelecida em instrugiies baixadas pelo Tribanal
Superior Eleitoral

TITuLo i
DAS ATRIBUICGES M) PESSOAL
CAPITULO T

Das Adribuicies dos Titulares dos Cargos de Diregio ¢
Assessoramento Superiores

SECAO |
Do Dhiretor-Geral
Artigo 39 - Ao Diretor-Geral, que &, 1ambem, Secretdrio do Tribunal incumbe:

1 - onentar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades sob sua diregiio,
aprovando os respectivos programas de frabalho;

Il - ‘receber, transmitir, cumprir e fazer cumgpnr as decisbes. do Tribunal ¢ da
Presidéncia;

I - secretariar as sesstes do Tribunal;

IV - submeter & Presidéncin, nos prazos previstos, o Proposta Orgamentarin do
Tribunal ¢ da Justica Eleitoral, os pedidos de créditos adicionais, os balangos orgamentario,
financeirs @ patrimonial, a5 tomadas de costas, devidamenle organizadas e confesidas, para
encaminhansento sos orgios competentes;

V - assinar empenhos, ordens bancarias ou cheques nominativos referentes a
processos cujn liquidicio lenha sido uitimada. inclusive de “Restos a Pager™ e “Exercicios
Anteriores”, por delegaglio do Presidente;

Y1 - apresentar o relatdrio das arividades desenvolvidas no exercicio anterior,

VIl - baixar Portarias & Ordens de Servigo, solwe assunlos de conipeténcia da
Diretoria Geral,

Vil - manter reunides perivdicas com oz Secretarios, Coordenadores e Assessores,
para analisar o andamento dos trabalhos ¢ acenar medidas adequadas & sea melhoria;

IX - despachar, assinar ¢ aulenticar cerliddes ¢ copias extraidas pelas unidades da

Secretaria do Tribunal,

¥
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X - propor i Presidéncia a indicagio do seu substingto eventual, dos substitaios
eventuzis dos Secretarnios e Coordenadores;

X1 - proceder 43 substituiges dos ocupantes de fungdes comissionadas,

XH - lotar os servidores nas diversas unidades e aprovar éscala de férias anual;

X elogiar servidores ¢ aphcar penalidades disciplinares, inchusive a de suspensio
até 30 dias, propondo 4 Presidéncia as que excederent de sua algada;

XIV-  determinar g mstauragio de inguénto adminisiralivo,

XY - obaervados os requisitos legais, defenr os pedidos de averbagio de tempo de
servigo, salvo em cagos duvidosos, que serio submetidos ao Presidente, bem como as licengas,
com excecho daquelas para tralamento de interesses particulares e por motive de afastamento do
chmuge, que deverdio ser, igualmente, submetidas ao Presidente,

XV¥I - antecipar ou prorrogar o perindo normal de trabalho;

XV1I- submeder 4 Presidéncia, para a necessana decisio, quanio & conveniéncia da
realizegdio, o3 processos que impliguem em- despesas que ultrapassem o limites fixados para
efetivaglio de licitagdes,

XVIM-aplicar penahdaces aos fornecedores de material, executante de servigos ou de
obras, pelo inadimplemento de clausula contratual;

XIX - assinar a correspondéncia referente aos assuntos de competéncia da Diretoria
Ceral;

XX - presidic a Comisslio de Avaliagio Funcional,

XXI- delegar qualquer de suss atrbuighes acs Secretarios, com aulorizagio. da
Presidéncia,

XX - deferir a concessio de “décimos”;

XX 11l-exercer quaisguer outras atividades decorrentes do exercicio do cargn, ou gue
sejum determinadas pela Presidéncia

SECAO 1L
DOS SECRETARIOS
Artigo 40 - Aps Secretanios incumbe:

1 - onentar, coordenar ¢ supervisionsr os trabalhos das unidades sob sua diregio,
tomando a5 decisfes e providéncias necessarias, propondo @ Diretoria Geral as gue milo sefam de
sun atribuicio;

Il - examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades subordinadas,

I - despachar, regularmente, com & Diretorie. Geral, mantendo-n informada do
andamento dos trabaihbos,

I¥ - propor 4 Diretoria Geral o estabelecimento de normas ¢ cnitérios, disciplinando
a execugio dos trabathos afelos as respectivas Secretanas, apos estudps,

V - realizar reunides periddicas com os diretores subordinados, para andlise dos
servigos execulados ¢ seu aperfeigimnento,

Y1 - movimentar o pessoal nas Coordenndorias, de scordo com 2 lotagio aprovada,
submetendo a Diretorin Geral a escala de ferias anual,

YII - propor i Dirstoria Geral & antecipagio ou prorrogagio do horano normal de
expediente,
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VI - propor elogios ¢ exercer agho  disciplinar sobre oz seus subordinados,
aphicando-lhes penalidades de repreensio e sugenindo, & Diretoria Geral, aquelas que nio sefam de
sud competéncia,

IX - indegrar a Comissdo de Avaliacio Funcional,

X - exercer oulras ainbuigtes peculiares ao cargo, ou que sejam delenminadas por
autondade competente,

SUBSECAO I
DO SECHRETARIO DE ADMINISTRACAO
Artigo 41 - Ao Secretanio de Administragho incumbe especificamente

I - mworizar despesas, nos térmos da Legislagio em wigor, chservando, em
relagiio ds que ultrapassem os limites focados para 8 realizaciio de Rcitaghes, o disposto no inciso
seguinte,

i1 - submeter a Dhiretona Geral, para o indispensavel decisio da Preswdéncia, quanto
@ conveniéncia da realizagio, o8 processos que acarrefem despesas SUPETIOTEs A5 PrEVISIas no
incise 1;

Il - wvisar  empeshos, justamente com o Coordenador  da  Coordenpdorin
Orgamentiria ¢ Financetra, referentes as despesas autorizadas,

IV - visar ordens bancaras ou cheques nonunativos, umiamente com o
Coordensdor da Coordenadoria Orcamentiria & Financetra, referentes a processos cuja liquidagio
tenha sido ultimads, melusive de “Restos a Pagae™ o “Exercicios Antenores”,

¥ < aulotizar & entrega de supriimenio de fondos e aprovar § respectiva

comprovagiio;
¥l - visar todss as  cotidies  ou copiss  autenticadas,  fomecidas - pelas
Coordenadorias sob sua direcdo,

VIE - visar o inventirio do material permanente, o balango ancal do almoxarifado e o
rol dos responsiveis por bens ¢ valores do Tribunal,

¥ill - avtorizar a liberagin de caugdes relerentes 5 processos de licitagho, guando
devidamente comprovado o cumprimento de todas as obrigagies assumidas,

IX - sugerir & Diretoria Geral a aplicacio de penalidades mos formecedores de
material, executantes de servigos ou obras, pelo inadimplemento de cliusula contratual;

X - visar o Cronograma de Desembolso, balancetes, demonstragtes e demais
documentos, referentes & movimentagio de créditos do Tribunal,

XI - solicitar g realizacio de auditoria extraordinaria;

X0 - submeter as Tomadas de Conlas anugis & spreciegio da Diretoria Geral,

XI1 - assinar autorizagbes para saida de veiculo de propriedade do Tribunsd, fors dos
limites do municipio de Maceio,

XIV - assinar autorizaghes para a ulilizagio dos servigos de reprografia por seus
subordinados,

XV - coordenar a elaboracdo dos relatGries anuais das Coordenadonas sob sus

diregdo

41
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SUBSECAO I
DO SECHETARIO DE INFORMATICA

Artigo 42 - Ao Secretirio de Informatica, de conformidade com as normas expedidas pelo
Tribunal Superior Eleitoral e pelo Tribunal Regional Eleitoral de Aligoas, compete:

I - subsidiar 0 Desembargador Presidente, o Diretor-Cieral @ os Juizes Eleitorais
o planegjamento ¢ coordenagio das eleigies,

Il - planejar, coordenar, orientar, dirigic e supervisionar as atividades  da
Coordenadoria de Produgio e Suponte e da Coordenadoria de Eleigdes;

1l - coordenar e supervisionar no dmbilo da Justa Elestoral de Estado as
atividades refacionada: com 0% sistemns de automecio & processamento de dados, além de
registrar ¢ copsarvar de forma sistemitica as bases de dados e as respectivas infornumghes
consiantes do cadastro geral do eleitorado;

IV - orientar 8s atividades de implantagio e suporte dos sistenus de informagho no
dmbito do Tribunal, dos Palos e das Zomas Elettoras, hem como providenciar o apoio necessano
a0 treinamente de pessoal no uso dos equipamentos & programas,

¥ - providenciar a locagdo & mamdenciio dos equipamenios @ sislemAs a serent
utihzados na &rea de informaiica,

¥1 - wvisar todas certides ou copias aulenticadas, formecidas pelas Coordenadorias
sob sua diregio,

VIl - articular-ze com a Secretarta de Informatica do TSE. nas atividades relativas a
anquisigho e uso de novos equipamentos e software, bem coma formecer os subsidios necessanos
a0 desenvvolvimento e implamtaciio de aistemas,

¥Iil - propor, se necessario, revisio ou implantagio de processos organizacionais
que viserns uniformizaciio e mcionalizagho daz atividades no imbito do TRE, dos Polos e das
Zonas Eleitorais.

SUBSECAO 11
DO SECRETARIO DA SECRETARIA JUDICIARIA
Artigo 43 - Ao Secretirio da Secretarin Judiciaria incumbe, egpecificamente:

1 - cxamina’a reglaridade dos mlos processunis, execitados pelas unidades zob
sua direcio, relativos aos feitos de competéncia do Tribunal:

I - examinar n mndcrn a sor encammhada para divolgacio no Chggdio  Cicand,
preparada pelas Coodenadorias subordinadas,

I - wvisar  lodas s certiddes ouw  copias  aulenticadas, fomecidas  pelas
Coordenadarias subordinadas;

I¥ - coordenar a claboracio dos relatorios ammis das Coordenadonas € servigos

sob sua direcho
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SUBSECAO IV
DO SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 44 - lncumbe a0 Secretarnio de Recursos Hunanos, podendn ser delegadas ao Coordenadeor
de Pessoal, as sepuintes atribaighes

1 - abonar ¢ justificar fabtas a0 servigo, observando os requisitos,

Il - conceder licengaz que dependam, exclusivamente, da comprovagio de
conligies previstas em fei,

Il - conpceder Adicional por tempo de Servigo e Salirko-Familia,

IV - conceder Auxilio-Maalidade, Awdlio-Doenga e Auxilio-Funeral,

V- propord Diretoria Geral noomas de controle para fregpiéncia dos servidores:

Vi - visar todas as certidies ou copias sutenticadas, formecidas pelos servigos
susbordinados a Coordenadoria de Pessoal,

Y1l - vigar 3 Lista de Antipfiidade e a Escala de Férias, anualmente elaboradas;

VI - assingr oficios de freqiéncia & viear todas as declaracies e atextados emstidos
pedos servigns subordinados 8 Coordenadons de Pessoal;

IX - examinar @ maténa g ser encaminhada para divulgagio no Orgdo Oficial;

X - dar conhecimento i Diretoria Geral da existéneia de vagas e sugenr & abertura
de concursos,

X1 - propor a expedicio dé normas que fecilitem a uniforme aplicagdo da legislagio
ou soluciongn questies de cariter geral, relativas & pessoal, no dmbito da Justica Eleitoral

SECAO I
S COORDENADORES

Artigo 45 - Aos Coordenadores incumbe

I - orientar, coordenar e dirigir as atividades das unidades subordinadas; (omando
todas a8 decisbes & providéncing necessanas ¢ propondo i autoridade superior as que ndio sejam de
suin atribuigso;

Il - despachar, regularmiente, com o supenor mediato, mantendo-o informado do
andamento dos seniagos,

I - disinbuir, pelas seqies ¢ setores  subordinedos, o pessoal lotado  nas
Coordenadorias,

IV - propor & aleracio da lotagio, bem como 8 distribuigio oo permuta dos
servidores constantes da respectiva lotagio;

¥ - organizar @ submeter 4 consideragio superior a cscala de fenes do pessoal
subordinado;

VI - fazer reunides pericdicas com o5 chefes das segbes: ¢ setores subordinados,
para efeito de coordenagio dos trabalbos,

Vil - fiscalizar o comparecimento dos sevidores, selando pela ordem e discipling
nos locais de trabalho;

VI - propor elogios ou aplicagho de penalidades disciplinares,

4
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IX - visar certidides ou copias autenficadas reforentes 2 processos e documentos sob
sup guarda, o elementlos constanties dos registros  fichirios exisentes,

X - eclaborar o relatdno ancal das seciies ou setores respectivos;

X1 - exeropr outras atnbuigtes peculianes ao Gugo, ou gue [hes tenham sido
thetermmnadas por autoridedes compelenies

CAPITULO 1N
Das Adribuicies das Funcbes Comissionndas
Artigo 46 - Aos Chefies de Secies, incumbe

I - dirigir, orientar e executar 85  atividades de’ competéncia das unidades
integrantes da estrutura orzamzacional do Tribunal,

It - programar a execuglo das atividades;

Il - receber e distrbuir processos, despachando os de sua competéncia,

IV - controlar & tramitaglo dos processos, dentro da respectiva drea,

¥ - sugerir medidas para scionalizsgio e smplificagio dos procedimemos de
rotiria, bem como & adogio de formulinios ou alteragio dos existentes,

¥1 - adotar as medidas necessirias para a implantagdo e figl observincas de normas
€ rolings,

Vil - propor a remocio de servidor lotado pa unidade,

VUL - exercer a agdo disciplin sobre seus subordinados, represeptando ag superior
imediato, no caso de mfraghes passiveis de punigio;

IX - fscalizar o execocdo das tarefss disiribuidas aos senvidores. o emprego do
material de consumo ¢ a utilizagdo do matenial permanente, mstalagio & equipamentos;

X - requisitar o material necessirio a0 servigos,

X1 - responder pela organizacho e atalizagio de arquivos, fichirios & controle,
necesshrios a0 bom andamento dos irabalhos,

X1 - redigir ou rever a redaglo do expediente elaborado na unidade,

X1 - sugenr a realizagdo de  programas e treinamento, para os - servidores
sibordinados,

XIV - elaborar o relatorio anual dos respectivos servigos,

XY - desempenhar outras - atnboigles  pertinentes & - funclo, que tenham sido
determinadas por autoridade compeiente;

Artigo 47 - Aos Chefes de Setores incumbe

I - programar a execucho das atividades sob sua responsshilidade,

I - receber, distnbuir e informar os  processos, despachando o5 de su
competdncia,

I - controlar a ramitagko dos processos dentro da unidade;

IV - sugern medidas visando & raciomlizagio ¢ simplificacio dos procedimentos de
roedin, propondo 8 adoglo de formubicios adequados ou a alteracio dos existentes,

V. . propor reloiacio de servidor que lhe seja subordinado;

Vi1 - exercer aclo discipinar sobre seus subordinados, representando 308 =eus
superiores hierarquicos, nos casos de nfraghes passiveis de punigio;

“
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VIl - fiscalizar a execupio das tarefas disinbuidas sos servidores. o emprego do
material de consume e 0 uso de material permanente, instalagies ¢ equipammentos.

VIl - requisitar o matenial necessinio aos servigos dn unidade,

IX - responder peda orgamzagio ¢ atualizacio dos arguivos. fichanios e controles
necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

X - redigir- ou rever a redagio de comespondéncia  elsborada sob sua
responsabilidade,

X1 - sogenr ao Diretor ou Chefe imediato medidas que visem o aperfeicoamento
dos servigos;

XN - desempenhar outras airibuigies pertinentes o encargo, que tenham  sido
determinadas por autoridade competente.

Artigo 48 - Aos Supervisores & Assistentes, ifio ocupantes de chefias de Segdo e de Setor, bem
como o5 Oficiais de Gabinete e Auxiliares, compele onientar, coordenar ¢ executar as atividades
propeias dos Gabineles, tomando todas as providéncias necessiriss ao bo desempenho das
respectivas atribugoes, cumprndo as tarefias que Thes forem determinadas por seus supenores

Artigo 49 - Ao Auxiliar-Especializado  mcumbe encargos  relacionados  com  transporie € o
seguranga de autoridades ¢ personalidades na area de jurisdicio do policiamento do Tribumal, ¢ a
execugdo dos servigos extemos determinados pelos superiores, bem como o cumprimento das
tarefas proprias da unidade

CAPITULO N
Das Atribuicies dos Servidores em Geral
Artigo 50 - Aos servidores em geral, do Quadro da Secretaria do Trbunal, incuimbe a execuglo
das tarefas que thes forem determinadas pelos superiores mmeditos, de acordo com as normas
legnis e regulamentares, observadas as especificactes pertinenics As categorias a que pertencem ou
&0s cargos de que seam ocupantes
TiTULO 1V
Doz Direitos e Deveres
CAPITULO |
Das Servidores
SECAD
Do Regime Juridico
Artigo 51 - A Secretaria do Tribunal tem Cuadro proprio de servidores, ocupanies de cargos
crindos por lei, ou de fungdes instituidas, sob auforizacio legal, por resolucho, e sujeitos, no que
Ihes sejn aplicavel, ao Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Uniio & das leis gerais
sobie 03 servidores civis
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Pardgrafo Unica - O regulamentos expedidos pelo Poder Executivo, concernentes
a pessoal, serio observadoz na Secretaria. salve se o Tribunal der mtespretagio diversa iis leds
regulamentares

Artigo 52 -0g servidores do Tribunal serfio nomeados, exonerados, dispensados e aposentadas,
na forma da lei, pedo Presidente. com aprovagdo do Tribunal, com excegio das promogtes

Artigo 53 -Oks concursos de provas, on de provas e tilulos | pam preenchimento de cargos vagos,
seriip coordenados por comissio designada pelo Presidente, de acordo com mstrugdes baadas
em cada caso

Parigrafo Unico - © Presidente do Tribunal poders  baiar - regulamentagiio
expecifica para o provimenio dos cargos & fungies que miegram a8 Secretana do Trbunal Regional
Elettoral

SECAOQ 1
Ihas Subsiitnighes

Artigo 54 - Serdio substitnidos, nos impedimentos eventuais, fénas ¢ licengas

I - 0 Diretor-Geral, pelo Secretano designado pelo Pressdente,

It - Os Secretirios ¢ Coordenadores, Chefes de Secbes ¢ de Setores, por
servidores designados, os primeinos pelo Presidente e o4 demaiz pelo Diretor-(Geral

Parigraio Unice - Havera sempre servidores previamente - designados, para as
substituigfes a que se réfere este anigo

Artigo 55 - As substituictes, dependentes de ato, seriio remuneéradas por todo o periodo, ainda
que inferiores & tinta dias

Paragrafo Unico - As substituighes sulomaticas, previstas em lei ¢ regulamento,
serin remumeradas por todo o periodo.

SECAD I
Bras Férias

Artigo 56 -Os servidores gozario férias anums de 30 dias, de scordo com a escala de fénas
publicada no més de outubro do ame snterior.

§17- Ma organizacio da escaln de fénas ter-se-i em wvista a necessdade do
funcionamento permanente de fodas as unidades do Tribunal
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§2°- Em face da conveméncin dos servigos € tendo em vista as atividndes
desempenhadas por determinadaz onidades ou servidores, ou, sindn, em casos excepoionais, o
Daretor-Cieral podert autorzar o goro de [Enas em épocas diversas das fixadaz na escala de que
trata este arfign.

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 57 <A nomeagio para o8 cargos infegrandes do Grupo-Diregiio e Assessoramendo
Supericres - DAS ¢ as desmnacies para as fimgdes compissionpadas, far-se-fo por Alo do
Presidente do Tribunal, devendo recair em profissional que possus formagio ¢ expenéncia
COmpElives com a respectiva area de aluagio

Artigo 58 -0 ocupante de cargo de Diregdo pode, quando julgar necessano, praticar ate o
exercer atribuighes de competéncia de ocupante de cargo fambém de Direciio, Merarquicamente
inferior, de qualquer nivel, desde que situado na sua linha de subordinagio

Artigo 59 -0 pessoal dos servigos do Gabinete da Presidéncia ¢ da Corregedana, a par das regras
germig pertinentes ao Pessoal da Secretana, ficara adstrilo: @ regras especiais, editadas pelo
Presidente do Tribunal e pelo Corregedor na parte disciplinar

Artigo 60 - Aot Adgsessores incumbse

I - assessorar o Presidente, o Juiz Comregedor e o Duetor-Gesal. relativamenie aos
assuntos que forem determinados;

1 - fornecer mformagdes sobre a Junsprudéncia do Tribunal Superior Eleitoral e
desie Tribunal, acerca da Legislagic Elettoral ¢ Partiding, aos dingentes de Pantidos e detentores
de mandatos eletivos;

il - providenciar quanto a0 encaminhamento de assuntos do mteresse de Partidos
Politicos ou a respeito de Instrugies baivadas pelo Tribunal Superior & por este Tribural

IV - desempenhar outras atribuiches que Ihe seiam cometidas pelo Presidente, Juiz
Corregedor e Diretor-Cseral

Parigrafo Umico - Compete, sinda ao Assessor da  Direglio-Geral  examinar
previamente ¢ aprovar @8 minuas de Editais de licitagfio, bem como as de contratos, acordos,
COMVENIDS OU AjUsies.

Artigo 61 - Salvo se servidor efetive de huizo ou Tribunal, nfio podera ser nomeado ou designado,
pers cargo ou funglo de confianga, conjuge. companheiro ou parente consangiineo ou alim, a1é o
terceiro grau ¢ivil, inclusive, de qualquer dos respectivos Membros ou Juizes em atividade,

Pardgrafo Unico - Nio poderd ser designado assessor ou suxiliar de magisirado
qualguer dax pessoas referidas no capud deste ansgo

Arfigo 62 -As Chefias das Secfes serio exercidas por servidores mvestidos em Funglo
Comissionada Mivel 5 e as de Setor por ocupantes de Fungdo Comissionada MNivel 4
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Coordenadoria de Junspredéncia e Documentagio
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Organograma da Secretaria do TRE-AL
FUNGOES COMISSIONADAS

FUNGOES COMISSIONADAS TOTAL
Niveis de FC 5 2
Diretoria Geral o1 o1
Secrelaria de Adminisiracio 01 1)
| Coordenadoria Orgamentaria e Financeira 03 2
| Coordenadorna de Material & Patrimdnio 03 3
Coordenadona de Servicos Gerais @ Comunicacies 02 =
Secretaria de Informalica 01 o
Coordenadona de Producio e Suporte 02 -
Coordenadoria de Eleictes 03 -
| Secretaria Judicidria m 01

03

02

01

01

04

02

= Secrelaria de Recursos Humanos o
Sarvico de Assisiéncia Meédico-Social -
Coordenadona de Pessoal -
Coord. de Desenvalvimento de Recursos Humanos -
Coordenadoria de Conlrole Interms e " Eiy
Gabinete d&_lirus-id!m!:ia i 01 =
Gabinete da Comegedoria O1] - 101107101 04
TGTﬁl. 34|32 07 | 08
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Artigo 63 -Para a fiel execuglo deste Regulamento, podera o Diretor-Geral baixar Ponarias e
Ordens de Servigo, estabelecendo as normas de trabafho ¢ os procedimentos de rotina para. o
gxercicio das atribuicdes de cada umidade, dentro da competéncia ¢ da oiganizagio adoiada

Artigo 64 -Esta Resolugho enfrars em vigor na daia de sun publicagho, revogadas as disposigies
& contrario

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
ALAGOAS.
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Organograma da Secretaria do TRE-AL

CARGOS EM COMISSAD
SUBTOTAIS

Diretor-Geral (DAS.101.6)
Secretario (DAS.101.5)
Coordenador (DAS.101.4) '—J

Assessor {DAS.101.4)
Diretor de Servigo (DAS.101.4)

CARGOS EM COMISSAD
Diratoria-Geral =
Secrataria de Administracio =
Secrelaria de Informatica -
Secretaria Judiciaria i Ll =
Secretaria de Recursos Humanos =
Coordenadona de Controle Interna &
Assessoria 2
TOTAL 2
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