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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
RIO GRANDE DO NORTE

RESOLUCAO N° 08/2005 - TRE/RN

Aprova o Regulamento da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso das atribui¢Ges que lhe
confere o inciso IT do artigo 4° do seu Regimento Interno, e tendo em vista as Leis n° 8.868, de 14 de abril de
1994, n° 9.421, de 24 de dezembro de 1996 € n° 10.475 de 27 de junho de 2002 ¢ a Resolugdo n® xx/2005 -
TRE/RN, resolve aprovar o seguinte REGULAMENTO DA SECRETARIA:
TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO
DA ORGANIZACAO
Art. 1° A estrutura administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

compreende:

I - PRESIDENCIA (PRES):

a) Assessoria Juridica da Presidéncia (AJPRES):
a.1) Servigo de Apoio & Assessoria Juridica da Presidéncia (SEAJPRES).
b) Coordenadoria de Controle Interno (CCI):
b.1) Segéo de Orientagdo e Avaliagio de Gestdo (SOAG):
b.1.1) Divisio de Analise de Gestio (DAG).
b.2} Secdo de Auditoria e Orientagéio Partidaria {SAOQOP):
b.2.1) Divisdo de Analise Contabil (DAC).
¢} Gabinete (GABPRES);

d) Servigo de Comunicagdo Social (SECS).

11 - CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL (CRE):

a) Assessoria Juridica da Corregedoria Regional Eleitoral(AJCRE); | ‘\
b) Gabinete (GABCRE).
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111 — DIRETORIA-GERAL (DG):
a) Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AJDG):
a.1) Servico de Apoio & Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (SEAJDG).

b) Gabinete (GABDG).

IV — SECRETARIA JUDICIARIA (ST):
a) Coordenadoria de Registros ¢ Informagdes Processuais (CRIP):
a.1) Secao de Controle ¢ Autuagdo de Processos (SCAP):
a.1.1) Divisio de Andamento Processual (DAP);
a.1.2) Setor de Publicagdes de Pautas e Decisdes (SETPPD).
a.2) Segiio de Controle e Registro de Partidos (SCRP):
a.2.1) Divisdo de Anotagdes Partidarias (DANP).
a.3) Segdo de Apoio a Corte (SAC):
a.3.1) Servigo de Taquigrafia (SET).
b) Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagao (CID):
b.1) Secéo de Jurisprudéncia e Editoragao (SJE):
b.1.1) Divisio de Legislagdo, Doutrina ¢ Jurisprudéncia (DL.IJ);
b.1.2) Assisténcia de Editoragao ¢ Programagao Visual (AEPV).
b.2) Segio de Biblioteca (SB):
b.2.1) Setor de Atendimento aos Usudrios (SETAU).
b.3) Secdo de Arquivo (SA).

¢) Gabinete (GABSJ).

V — SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO (SAOY):
a) Coordenadoria de Orgamento ¢ Finangas (COF):
a.1) Secio de Planejamento Orgamentario e Financeiro (SPOF):
a.1.1) Divisdo de Acompanhamento Orgamentario e Financeiro (DAOF),
a.2) Secio de Execugdo Orgamentaria e Financeira (SEOF):
a.2.1) Divisao de Controle e Registro da Execugio Orcamentéria e Financeira (DCREOF};
a.2.2) Setor de Estatistica Or¢amentaria (SETEQ).
a.3) Secio de Contabilidade (SC).

a.3.1) Divisdo de Controle e Registro de Procedimentos Contébeis fCBHC).




b) Coordenadoria de Material e Patrimdnio (CMP):

b.1) Segio de Contratos, Licitacdes ¢ Compras (SCLCY:
b.1.1) Divisio de Compras € Servigos {DCS):
b.1.2) Setor de Acompanhamento de Procedimentos Licitatorios (SETAPL);
b.1.3) Setor de Especiticagio (SETE).
b.2) Segdo de Patrimdnio (SPAT):
b.2.1) Divisdo de Controle de Patriménio (DCP).
b.3) Segéo de Almoxarifado (SALM):
b.3.1) Divisdo de Controle de Estoque de Materiais de Consumo (DCEMC).
¢) Coordenadoria de Servigos Gerais (CSG):
c.1) Secdo de Comunicacio Administrativa e de Expedigdo (SCAE):
¢.1.1) Divisdo de Expedigao (DE).
¢.2) Segio de Seguranga e Servigos {S88):
¢.2.1) Divisdo de Servigos (DS);
¢.2.2) Setor de Transportes (SETT).
¢.3) Segiio de Administragao de Edificies (SAE):
¢.3.1) Divisdo de Engenharia (DENGE);
¢.3.2) Setor de Manutencio Predial do COJE (SETMPCOIJE),;

¢.3.3) Setor de Manutengao Predial do FORUM (SETMPE).

d) Gabinete (GABSAO).

V1 - SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS (SRH):

a) Coordenadoria de Pessoal (CP):
a.1) Segdo de Legislagao e Normas (SLN):
a.1.1) Divisdo de Direitos ¢ Deveres dos Servidores (DDDS).

a.2) Segdo de Controle de Juizes e Promotores Eleitorais (SCIPE);

a.3) Secdo de Registros Funcionais (SREF):
a.3.1) Divisio de Expedigdo de Atos e Informagdes (DEAL);
a.3.2) Divisio de Controle de Freqiléncias e Substituigdes (DCFS);

a.3.3) Setor de Cadastro de Servidores (SETCS).




a.4) Secdo de Pagamento (SP):
a.4.1) Divisido de Pagamento aos Servidores Ativos ¢ Inativos ¢ aos Pensionistas (DSAIP),
a.4.2} Divisio de Pagamento aos Membros, Juizes e Promotores Eleitorais (DPMIPE).
a.3) Seqdo de Inativos e Pensionistas (SIP).
b) Coordenadoria de Treinamento e Desenvolvimento (CTD):
b.1) Se¢do de Treinamento (ST):
b.1.1) Divisio de Organizagio de Treinamentos (DOT).
b.2) Segio de Acompanhamento e Avaliagdo (SAA):
b.2.1) Diviso de Avaliagdo (DAV).
¢) Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social (CAMS):
¢.1) Setor de Beneficios (SETB).

d) Gabinete (GABSRH).

VII - SECRETARIA DE INFORMATICA E ELEICOES (SIE):

a) Coordenadoria de Informatica (CI):
a.1) Secao de Infra-Estrutura e Suporte {SIES):
a.1.1) Divisdo de Administracdo de Redes (DARE);
a.1.2) Divisiio de Suporte Operacional (DSQO};
a.1.3) Divisio de Bancos de Dados (DBD});
a.1.4) Setor de Manutengio de Equipamentos (SETME).
a.1.5) Setor de Seguranga da Informagio e Novas Tecnologias (SETSINT).
a.2) Secdo de Desenvolvimento e Publicagdes Eletrénicas (SDPE):
a.2.1) Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas (DDS);
a.2.2.) Divisdo de Publicagdes Eletronicas (DPE).
b) Coordenadoria de Eleigdes (CE):
b.1) Segdo de Eleigdes e Cadastro Eleitoral (SECE):
b.1.1) Divisdo de Cadastro Eleitoral (DCE};
b.1.2) Divis#o de Planejamento e Acompanhamento de Eleigdes (DPAE);
b.1.3) Setor de Informacg8es e Estatisticas (SETIE).

b.2) Secao de Uma Eletrdnica (SUE):
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b.2.1) Divisdo de Gerenciamenio de Urnas Ele
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b.2.2) Divisio de Eventos Parametrizados (DEP);

b.2.3) Setor de Controle de Pegas ¢ Suprimentos (SETCPS).
c} Gabinete (GABSIE).
Paragrafo Gnico. O Organograma da Estrutura Administrativa do Tribunal integra este Regulamento, sob

forma de anexos.
TITULO IT
DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CAPITULOI
DA PRESIDENCIA
Secio ]
Das Gratificagdes

Art. 2° Os Cargos em Comissio (CJs) e as Fungdes Comissionadas (FCs) da Presidéncia serdo assim
distribuidos:

a) 2 (dois) Cargos em Comissdo nivel CJ-2;

b) 3 (trés) Fungdes Comissionadas nivel FC-5;
¢) 2 {duas) Fungdes Comissionadas nivel FC-4;
d) 3 {trés) Fun¢bes Comissionadas nivel FC-3;
e) 1 (uma) Fungio Comissionada nivel FC-2;
f) 1 (uma) Fungdo Comissionada nivel FC-1.

Seciio 11
Das Atribuigdes
Subsecio I

Da Assessoria Juridica da Presidéncia

Art. 3° A Assessoria Juridica da Presidéncia, compete:

- atuar nos assuntos de natureza administrativa e judicial no dmbito do Tribunal,

II - assessorar a Presidéncia em seus atos de gestio ¢ nos processos judiciais em que atuar;

III - emitir pareceres e elaborar estudos de ordem juridica e administrativa;

IV - auxiliar na elaboragdo de despachos e decisdes nos recursos de competéncia e afetos a
manifestagdo da Presidéncia;

V - elaborar minutas de informagdes a serem prestadas em mandados de seguranca, habeas corpus ¢
outras tutelas constitucionais impetradas contra atos do Presidente;

VI - defender os direitos e interesses da administragdo do Tribunal junto aos contenciosos
administrativos.

Art. 4° Ao Servi¢o de Apoio a Assessoria Juridica da Presidéncia, compete:

I - auxiliar o titular da Assessoria Juridica da Presidéncia em suas atividades funcionais;
Il - realizar o controle de entrada e saida de processos e documentos na Asscysoria Juridica da

Presidéncia; e
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III - efetuar pesquisas e acompanhar a legislacio, doutrina ¢ jurisprudéncia atinentes & drea de atuagio
da Assessoria Juridica da Presidéncia, mantendo atualizados os respectivos registros e arquivos sobre os temas
abordados, a fim de subsidiar os trabalhkos realizados;

IV - controlar e zelar pelos materiais permanentes ¢ de consumo utilizados na Assessoria Juridica da
Presidéncia.

Subsec¢ido I1
Da Coordenadoria de Controle Interno

Art. 5° A Coordenadoria de Controle Interno, compete orientar, verificar a legalidade e avaliar os
resultados da gestdo orgamentiria, financeira, operacional e patrimonial das unidades administrativas,
observando a probidade dos responsaveis pela guarda e aplicag@o de dinheiros, valores e outros bens do Tribunal
ou a estes confiados, organizar as tomadas de contas do ordenador de despesa, coordenar e executar o programas
de auditoria interna, de treinamento a candidatos e partidos politicos e apoiar o Controle Externo no exercicio de
sua missdo institucional e, ainda:

[ - dar ciéncia aos Orgdos superiores e ao Tribunal de Contas da Unido de qualquer irregularidade,
ilegalidade ou descumprimento de prazos que tomar conhecimento, sob pena de responsabilidade solidéria;

If - examinar a regularidade das contas do ordenador da despesa, assinando conjuntamente o certificado
de auditoria, antes do encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unifo;

IIT - propor medidas a serem observadas pelas unidades administrativas, visando a sua conformidade com
as normas da administragio, manifestando-se apos exame pela respectiva Segdo;

IV - apresentar ao Diretor-Geral os processos de tomadas de contas dos responsaveis pela gestdo de bens
e valores publicos, emitindo parecer de sua competéncia;

V - instaurar € acompanhar tomada de contas especial, nos casos previstos em lei;

VI - requisitar as unidades administrativas documentos ou informagdes necessarios ac desempenho de
suas atribuigSes;

VII - emitir pareceres técnicos sobre a gestio orgamentaria, financeira, patrimonial, contabil e pessoal,

VIII - validar os registros contabeis, por intermédio da conformidade mensal dos atos inscritos no Sistema
Integrado da Administragio Financeira - SIAF], bem como examinar os atos relativos a licitagdo e contratos;

IX - comprovar a legalidade ¢ avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéneia e efetividade, da gestio
orgamentaria, financeira € patrimonial do Tribunal, bem como da aplicagio de recursos piblicos por entidades de
direito privado;

X - desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e¢ funcional da Coordenadoria, propondo
medidas de aperfeigoamento dos servigos que lhe sio afetos;

XI - coordenar eventos com vistas a orientar os Juizes e Promotores Eleitorais, representantes partidarios
e assessores politicos acerca dos procedimentos concernentes a prestagio de contas;

XII - manter a Administragdo informada sobre eventuais implementos legais, de sua competéncia,
concernentes a prestagdo de contas eleitorais e partidarias.

Art. 6° A Secdo de Orientagio € Avaliagdo de Gestdo, compete:

[ - executar as atividades de orientagio e emissio de pareceres que visem a racionalizar a execugdo da
despesa, bem como aumentar a eficiéncia e eficdcia da gestio orcamentéria, financeira e patrimonial; de servigo
e de outras vantagens concedidas;

II - fiscalizar a observancia da legislagio sobre os gastos orgamentarios e financeiros;

IIT - verificar a exatiddo ¢ suficiéneia dos dados referentes aos atos de admissdo, desligamento e
movimentagio de pessoal;

IV - verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados referentes aos atos de concessdo de aposentadoria,
pensdes e outros direitos, seu fundamento legal e contagem de tempo de servigo;

V - propor que seja dada ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido sobre qualquer irregularidade ou
ilegalidade, inclusive quanto a descumprimento de prazos, detectada nos processos de admissdo, desligamento,
aposentadoria ¢ pensio, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art, 7° A Divisio de Andlise de Gestio, compete:

1 - analisar os processos licitatdrios, incluindo os de dispensa ou de declaragdo de inexigibilidade, bem
como os contratos deles decorrentes, atentando para o cumprimento dos principios basicos da administragio
publica € a autenticidade da documentagio de suporte;

I1 - propor a impugnagdo de qualquer ato que incida em vedagic de natureza legal ou regul

III - acompanhar os processos de sindicincia, observando a ev%'ltual apuragao de responsabfli




IV - promover diligéncia para que os responsdveis corrijam as deficiéncias ou erros de informacio, ou
ajustem o ato aos ditames da lei e da Jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unifo;

V - examinar os processos de apuragio de responsabilidade, em relagdo as sindicancias e tomada de
contas especiais, verificando o ressarcimento de eventuais prejuizos causados ao erario.

Art, 8° A Segdo de Auditoria e Orientagdo Partidaria, compete:

I - realizar auditorias nas unidades administrativas do Tribunal, visando a comprovar a legalidade, avaliar
os resultados e certificar os atos de gestio;

II - elaborar, sob orientagdc da Coordenadoria, o Plano Anual de Atividades de Auditoria, em
consonancia com as diretrizes, normas e padrdes estabelecidos para auditoria no servigo publico;

Contas Anual por ocasifio do Certificado de Auditoria;

IV - manter assentamentos sobre as auditorias realizadas e tomadas de contas;

V - propor a instauragdo de tomada de contas especiais sobre eventos que tenham causado danos ao
€rario;

VI - manter registro das decisdes do Tribunal de Contas da Unifo relacionadas aos processos
administrativos provenientes do Tribunal;

VII - conservar, pelo prazo legal a contar da data de julgamento das contas pelo Tribunal de Contas da
Unifo, os papéis de trabalho, relatérios, certificados e pareceres relacionados com a auditoria realizada;

VIII - examinar e opinar sobre a regularidade das contas anuais dos Diretérios Regionais das agremiagdes
partiddrias apresentadas 2 Justica Eleitoral, segundo a legislagdo vigente e as normas do Conselho Federal de
Contabilidade;

IX - proceder aos exames das contas cleitorais apresentadas pelos Comités Financeiros e candidatos
concorrentes aos pleitos estaduais/federais, com base na legislagio vigente;

X - proceder aos exames dos Fecursos interpostos contra decisdes prolatadas nos autos de prestacdo de
contas eleitorais e partidarias pelos Juizes Eleitorais, com posterior emissdo de parecer técnico;

XI - prover suporte técnico as zonas eleitorais por ocasido dos exames das contas eleitorais ¢ partidarias,
mediante treinamento voltado para os Chefes de Cartorio e equipe técnica designada pelos Juizes Eleitorais;

XII - promover eventos com vistas a orientar 0s Juizes e Promotores Eleitorais, representantes partidarios
€ assessores politicos acerca dos procedimentos concernentes a prestagdo de contas;

XII - manter a Administragio informada sobre eventuais implementos legais, de sua competéncia,
concernentes a prestacdo de contas eleitorais e partiddrias;

XIV - relatar e certificar as tomadas de contas.

Art. 9° A Divisdo de Analise Contdbil, compete:

I - conferir e analisar contas, balancetes, balancos e demonstragdes contébeis, propondo medidas de
saneamento de posigdes ou situagdes anormais ou passiveis de aperfeigoamento;

II - validar os registros contdbeis efetuados, em confronto com os documentos origindrios, solicitando os
ajustes cabiveis e procedendo a conformidade contabil mensal;

III - examinar a classificagdo das despesas de acordo com a Tabela de Eventos do Plano de Contas da
Administra¢do Federal, bem como dos registros contabeis;

IV - analisar a documentagio comprobatoria da €xecugio orgamentiria ¢ financeira da despesa;

V - analisar os clculos dos processos referentes a contratos e outros afins,

Subsecio I1I
Do Gabinete da Presidéncia
Art, 10. Ao Gabinete da Presidéncia, compete:

I - assistir o seu titular na coordenagdo dos 6rgdos sob sua diregdo, fornecendo-lhe todo o suporte
operacional necessario ao desempenho de suas atribuigdes;

IT - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Presidente;

I - preparar a correspondéncia oficial, controlar a agenda de atividades do Presidente e zelar pelo
cumprimento dos cronogramas de trabalho;

IV - receber a correspondéncia oficial destinada 3 Presidéncia, registrando em sist,
encaminhando-a aos seus respectivos destinos, apos determinagdo do Presidente;

apropriado e
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V - controlar a freqiiéncia dos servidores da Presidéncia e funciondrios de empresas prestadoras
de servigos, inclusive os servigos extraordinarios porventura realizados;

VI - controlar o arquivamento dos documentos do Gabinete, bem como a sua temporalidade, inclusive os
referentes & legislagdo de interesse da Presidéncia;

VII - assistir o Presidente no desempenho de suas atribuicdes no que concerme as fungbes de
representagdo oficial e social do Tribunal.

Subseciio IV
Do Servige de Comunicacdo Social
Art. 11. Ao Servigo de Comunicagdo Social, compete:

I - estabelecer uma politica de comunicacio, visando a intermediar e estreitar a relagdo entre a Justica
Eleitoral e as unidades de imprensa em geral, propiciando a divulgacdo de todas as agdes sociais € eventos
oficiais do Tribunal, bem como divulgar os objetivos institucionais da Justica Eleitoral,

IT - dirigir as atividades de assessoria de imprensa, tomando as medidas necessarias a boa execugido de
suas fungdes nos campos da comunicagio externa e interna do Tribunal, bem como elaborar e viabilizar projetos
de comunicagio de interesse da Justiga Eleitoral do Estado;

It - acompanhar as autoridades do Tribunal nas entrevistas concedidas a imprensa e nas visitas as
unidades de comunicagio;

IV - reunir-se regularmente com a Presidéncia, Diretoria-Geral e Secretérios, coletando informagdes de
interesse da Justiga Eleitoral e informando-os das demandas referentes a area de comunicagio social;

V - opinar nos processos que envolvam a area de imprensa ¢ de comunicagio social, bem como
manifestar, formalmente, aos veiculos de comunicagdo, as posigdes oficiais do Tribunal;

VI - expedir cartdes com mensagens de congratulagdes, de aniversirio, pesar, dentre oufros, aos
servidores, Membros da Corte, Juizes ¢ Promotores Eleitorais;

VII - acompanhar o repasse das informagdes de interesse da instituigdo pelos diversos setores visando a
manter atualizados;os sites do Tribunal;

VIII - apoiar a Comissdo de Cerimonial do Tribunal na realizagdo de eventos.

CAPITULO II
DA CORREGEDORIA REGIONAIL ELEITORAL
Se¢io I
Das Gratiticacies
Art. 12, O Cargo em Comissdo (CJ) e as Fungdes Comissionadas (FCs) da Corregedoria Regional
Eleitoral estdo estabelecidas no Regimento Interno da Corregedoria Regional Eleitoral.

Secio I1

Das Atribuicdes

Subsecio I
Da Assessoria Juridica da Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 13. As atribuigSes da Assessoria Juridica estio estabelecidas no Regimento Interno da Corregedoria
Regional Eleitoral.

Subsecao H
Do Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral

Art. 14. As atribuigdes do Gabinete estio estabelecidas no Regimento Interno da Cgrregedoria Regional
Eleitoral.




CAPITULO III
DA DIRETORIA-GERAL
Secdo 1
Das Gratificacdes

Art. 15. Os Cargos em Comissio (Cls) e as Fungdes Comissionadas (FCs) da Diretoria-Geral serdo
assim distribuidos:

a) 1 (um) Cargo em Comissio nivel CJ-4;

b) 1 (um) Cargo em Comissao nivel CJ-2,

¢) 1 (uma) Fungdo Comissionada nivel FC-5;
d) 1 (uma) Fun¢do Comissionada nivel FC-4;
¢} 1 (uma) Fungio Comissionada nivel FC-3;
) 1 (uma) Fungdo Comissionada nivel FC-2;
g} 1 (uma) Funcio Comissionada nivel FC-1.

Secio II
Das Atribuigdes
Subsegdo I
Da Diretoria-Geral

Art. 16. A Diretoria-Geral, compete planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades cartordrias e
administrativas da Secretaria, de acordo com a orientagfio estabelecida pelo Presidente e as deliberagdes do
Tribunal, bem como estabelecer diretrizes, normas, critérios ¢ programas a serem adotados na execugio das
atividades de planejamento de eleigdes no dmbito da Justica Eleitoral do Estado.

Subsecio II
Da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral
Art. 17, A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral, compete:

I - prestar assessoramento juridico ¢ administrativo a Diretoria-Geral;

II - realizar estudos e pesquisas de ordem juridica e administrativa, manifestando-se nos processos que lhe
forem submetidos;

III - elaborar e propor a expedigio de instrugdes ou normas que facilitem o entendimento e a aplicag@o
das leis em vigor ou solucionem questdes de carater geral;

IV - coordenar projetos e estudos junto as unidades do Tribunal, visando 4 racionalizagio de métodos,
procedimentos e rotinas, bem como sobre a adequagdo da estrutura organizacional das unidades de apoio
administrativo da Justiga Eleitoral;

V - subsidiar com analises, pareceres e informagdes as decisdes da Diretoria-Geral em processos
administrativos;

VI - analisar as minuotas dos editais de licitagGes, contratos, convénios, acordos e ajustes, bem como dos
termos aditivos a serem firmados pelo Tribunal.

Art. 18. Ao Servigo de Apoio a Assessoria Juridica, compete:

I - auxiliar o titular da Assessoria Juridica em suas atividades funcionais;

II - realizar o controle de entrada e saida de processos e documentos na Assessoria Juridica;

III - efetnar pesquisas e acompanhar a legislagiio, doutrina e jurisprudéncia atinentes a drea de atuagio da
Assessoria Juridica, mantendo atualizados os respectivos registros e arquivos sobre os temas abordados, a fim de

subsidiar os trabalhos realizados;
IV - controlar ¢ zelar pelos materiais permanentes e de consumo utilizados na Ass}ﬂahmdma




Subsec¢do IT1
Do Gabinete da Diretoria-Geral
Art. 19. Ao Gabinete da Diretoria-Geral, compete:

T - assistir o seu titular na coordenagdo dos dérgdos sob sua dire¢do, fornecendo-lhe todo o suporte
operacicnal necessario ao desempenho de suas atribuiges;

I - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Diretor-Geral;

I - preparar a correspondéncia oficial, controlar a agenda de atividades do Diretor-Geral e zelar pelo
cumprimento dos crono gramas de trabalho;

IV - receber a correspondéncia oficial destinada & Diretoria-Geral, registrando em sistema apropriado e
encaminhando-a aos seus respectivos destinos, apos determinagio do Diretor-Geral,

V - controlar a freqiiéncia dos servidores da Diretoria-Geral e funcionarios de empresas prestadoras de
servigos, inclusive os servigos extraordinarios porventura realizados;

VI - controlar o arquivamento dos documentos do (abinete, bem como a sua temporalidade, inclusive os
referentes 4 legislagdo de interesse da Diretoria-Geral.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA JUDICIARIA
Secdo I
Das Gratificacées

Art. 20, Os Cargos em Comissio (CJs) e as Fungdes Comissionadas (FCs) da Secretaria Judiciaria serdo
assim distribuidos:

a) I (um) Cargo em Comissio nivel CJ-3;
b) 2 (dois) Cargos em Comissdo nivel CJ. -2;
c) 6 (seis) Fungdes Comissionadas nivel F C-5;
d) 1 (uma) Fungio Comissionada nivel FC-4;
e) 4 (quatro} Fungdes Comissionadas nivel F C-3;
f) 7 (sete) Fungdes Comissionadas nivel FC-2, sendo:
* 5 (cinco) Fungdes Comissionadas de Assistentes da Segdo de Apoio a Corte;
® 1 {uma) Funcio Comissionada de Assistente de Gabinete;
* 1 (uma) Fungdo Comissionada de Assistente de Editoragdo e Programacio Visual
£} 2 (duas) Fungdes Comissionadas nivel FC-1.

Segdo II
Das Atribuigéoes
Subsec¢dio |
Da Secretaria Judicidria

Art. 21. A Secretaria Tudicidria, compete planejar, coordenar e supervisionar as atividades referentes ao
processamento dos feitos, desde a sua autuagdo até a respectiva baixa, nos processos de competéncia do
Tribunal, e os servigos de assessoria aos Membros da Corte e ao Procurador Regional Eleitoral; de taquigrafia e
acorddos; coordenar a publicacio dos acordios e resolugdes, dar cumprimento aos despachos proferidos nos
feitos; proceder a comunicacdo das decisdes proferidas pelos Relatores as partes interessadas: forecer o apoio
técnico necessario as sessdes da Corte, assim como orientar o registro sistematico da legislacdo, da doutrina e da
Jurisprudéncia em matéria eleitoral; supervisionar o arquivamento dos processos ¢ documentos de natureza
especifica de suas atividades e o servigo de edi¢do das publicagées oficiais, bem como elabffrar planos d

trabalho e métodos de divulgacio do acervo bibliografico e do Centro de Meméria do Tribunal.
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Subsecfio 11
Da Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais

Art. 22. A Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuals, compete O plangjamento, a
coordenagiio e o controle das atividades cartordrias; analise dos processos e execugdo das decisdes nos processos
de competéncia do Tribunal; dos procedimentos de anotagdo dos 6rgdos partidarios € dos servigos de assessoria
a0s Membros da Corte e ao Procurador Regional Eleitoral, de taquigrafia e elaboragéo de acérdios.

Art. 23. A Secio de Controle e Autuagio de Processos, compete:

I - classificar, autuar e registrar todos os feitos de competéncia do Tribunal, observando a ordem de
entrada no protocolo da Secretaria;

1I - submeter a distribuigio ou a redistribuigéo, se for o caso, os feitos recebidos, exercendo controle
sobre os casos de distribui¢do por prevengio, dependéncia ou compensagio;

TII - atender as determinagdes dos Membros da Corte ¢ do Procurador Regional Eleitoral, no que lhe
cOmpetir;

IV - organizar ¢ acompanhar a realiza¢io de audiéncias designadas pelos Juizes Relatores;

V - controlar os prazos processuais, certificando nos autos, conforme o caso, o decurso do tempo;

VI - promover as comunicagdes necessarias aos interessados, das decisdes ou despachos exarados nos
autos, quando ndo houverem de ser publicados;

VII - elaborar relatorio periédico dos trabalhos executados, contende dados sobre autuagio ¢ distribuigao
de processos, bem como os feitos em andamento € os remetidos 4 Segéio de Arquivo ou as Zonas Eleitorais;

VIII - processar os recursos interpostos das decisdes do Tribunal,

IX - apresentar sugestdes referentes as atividades a scu cargo que facilitem o planejamento € o
desenvolvimento dos servigos.

Art. 24. A Divisio de Andamento Processual, compete:

I - organizar € manter atualizado o Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos - SADP do
Tribunal, regisirando o andamento dos feitos;

1 - efetuar a juntada de documentos aos autos, determinada pelo Relator ou pelo Presidente do Tribunal;

III - supervisionar a manuten¢io dos bancos de dados relativos a sua area de atuagio,

IV - atender aos pedidos de informagdes relacionados ao andamento dos processos e as decisdes do
Tribunal;

V - encaminhar 4 Segdo de Arquivo os processos findos, quando ndo houverem de ser remetidos as Zonas
Eleitorais de origem;
' VI - proceder ao registro dos candidatos das eleigdes estaduais ¢ federais no Sistema de Candidaturas -
CAND, bem como a autuagio de todos os processos individuais;

VI — assistir as Zonas Eleitorais quanto 2 utilizagdo do Sistema de Candidaturas - CAND para as eleigdes
municipais.

Art. 25. Ao Setor de Publicagdes de Pautas e Decisdes, compete:

I - elaborar as pautas e avisos de julgamento e editais;

Il - preparar ¢ encaminhar ao setor competente as publicagdes destinadas ao érgio de imprensa oficial,
das decisdes e despachos exarados nos processos, bem como de avisos, pautas de julgamento e editais afetos as
suas atribui¢des, nos termos da lei;

1Il - fornecer fotocGpias ou certiddes das decisdes publicadas e do andamento dos processos, com a
devida autorizagio;

IV - proceder ao registro da publicagiio dos Acérddos, no campo préprio do Sistema de Acompanhamento
de Documentos e Processos - SADP.

Art, 26. A Secio de Controle e Registro de Partidos, compete:
1 - organizar e manter atualizado os arquivos ¢ banco de dados contendo informagdes gobre os orghos de

direcdo dos Partidos Politicos, prestando informagdes aos interessados;
II - fornecer certiddes ¢ copias autenticadas de documentos, quando autorizadas;




Il - comunicar aos cartérios e presidentes de partidos politicos, todos os diretérios e comissées
provisérias regionais e municipais;
IV - emitir relatérios das composigdes partidarias municipais e estaduais.

Art.27. A Divisdo de Anotagdes Partidérias, compete:

[ - conservar em arquivo copias dos estatutos, programas e manifestos dos partidos politicos, bem como
as diretrizes estabelecidas pelas agremiagdes e suas alteragdes;

II - manter atualizado o calendério das convengies municipais € estaduais;

III - efetvar as anotaces dos delegados, representantes e/ou comités de partidos politicos credenciados,
em conformidade com a legislagdo pertinente.

Art.28. A Segdo de Apoio a Corte, compete:

[ - prestar assessoria aos Membros da Corte Eleitoral, no que diz respeito a elaboragio de relatérios, votos
¢ despachos;

IT - examinar, controlar e acompanhar petigGes e processos conclusos ou distribuidos aos Juizes;

III - encaminhar a Secretaria Judicidria os processos a serem incluidos em pauta para julgamento;

IV - pesquisar a legislagio, a doutrina e a Jurisprudéncia referentes 4 matéria versada em cada processo;

V - cooperar na digitagdo e revisio das notas taquigraficas e copias dos votos e acordios dos Juizes, antes
de sua juntada aos autos;

VI - executar, sob a orientagdo do Juiz, trabalhos que concorram para a celeridade do Jjulgamento dos
processos e da elaboragio dos respectivos acordiios, controlando as pautas de Julgamento;

VII - elaborar os acérdios dos processos submetidos 4 apreciagdo da Corte, em conformidade com a
redagdo dada pelos Juizes Relatores;

VII - proceder ao registro no Sistena de Acompanhamento de Documentos e Processos - SADP do
inteiro teor da ementa e da decisio proferida pela Corte, bem como do resumo conclusivo de despacho proferido
pelo Relator.

Art. 29. Ao Servigo de Taquigrafia, compete:

I - fazer o registro taquigrafico dos relatérios, debates, votos e demais pronunciamentos, quando orais, das
sessdes do Tribunal, realizando a tradugdo dos apanhamentos feitos ¢ a degravagio;

I - encaminhar as notas taquigraficas a revisio dos autores dos pronunciamentos, diligenciando sua
devolugio;

111 - arquivar as notas taquigréficas e os respectivos textos decifrados ou degravados;

IV - gravar as sessSes plenarias, mantendo devidamente catalogados as fitas cassetes e/ou os cd’s
gravados, conservando-os até o transito em Jjulgado das decisées;

V - fornecer, quando solicitado, copias das notas taquigraficas das sessdes, apos revisio.

Subsec¢io T
Da Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentaciio

Art. 30. A Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagio, compete planejar, coordenar as atividades
relacionadas a selegio, anslise e indexagfio de acérddos e resolugdes do Tribunal e manter as informagdes
atualizadas em base de dados; a selegdio, aquisi¢do, tratamento, guarda, conservagio e recuperagio do acervo
bibliogréfico e dos documentos historicos; 4 edigio de publicages oficiais do Tribunal; a criagdo ¢ manutengio
da Tabela de Temporalidade Documental; ao arquivamento e conservagdo de documentos e processos.

Art.31. A Secao de Jurisprudéncia e Editoragio, compete:

I - proceder a leitura dos dirios oficiais, compilando o que for de interesse para os diversos setores do
Tribunal, promovendo a sua distribuigio;

II - selecionar, analisar, catalogar e promover a indexacio e disponibilizar o inteiro teor dos acérdios e
resolugdes do Tribunal no Sistema de Jurisprudéncia — STUR, mantendo-o atualizado;

IIT - receber e acondicionar os acorddos, resolugdes, atas, portarias, oficios e ordens de servigo,
promovendo a sua preservagio;

IV - atender aos pedidos de consultas 4 legislagio eleitorai ¢ a jurisprudéncia dos Tyibunais egionais
Eleitorais e do Tribunal Superior Eleitoral, solicitadas pelos Membros da Corte, Juizes e Pr res Hleitorais,
Assessores, Advogados e demais cidaddos interessados; 3
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V - selecionar as matérias destinadas 4 publicacio no Boletim Eleitoral, Informativo Eleitoral € Ementario
Eleitoral, a serem aprovadas pela Coordenadoria de Jurisprudéncia e Documentagdo ¢ Secretaria Judiciaria;

VI — fazer a pré-selegdo de acordios a serem publicados na Revista Eleitoral para anilise e aprovagdo da
Comissio de Jurisprudéncia;

VII - selecionar, organizar e preparar documentos para o processamento eletronico de imagem e fiscalizar
a destruicio dos originais, se for o caso.

Art. 32. A Divisdo de Legislagio, Doutrina e Jurisprudéncia, compete:

I - coligir e sistematizar os Julgados da Corte para a elaboragio do Ementario, que possui edigho
trimestral;

II - organizar a matéria destinada a elaboragdo do Informativo Eleitoral, de edigdo mensal, destinado aos
Membros da Corte, Juizes ¢ Promotores Eleitorais, Desembargadores do Tribunal de Justi¢a do Rio Grande do
Norte e diversos setores do Tribunal, procedendo a sua remessa;

1II - organizar e digitar, se for o caso, a matéria destinada & elaboragdo da Revista Eleitoral, sob a
orientacdo da Chefia imediata, ¢ encaminhar 4 Sec¢édo de Biblioteca para que seja procedida a sua normalizagio;

IV - organizar a matéria destinada a elaboragdo do Boletim Eleitoral, a ser entregue aos Membros da
Corte nas Sessdes Plendrias.

Art. 33. A Assisténcia de Editoragao ¢ Programacio Visual, compete:

I - promover a editoragfio € a normalizagdo das publicagdes editadas pelo Tribunal Regional Eleitoral;

II - elaborar normas e procedimentos para as atividades referentes 4 editoragio de publicagdes ¢ a
programagio visual de impressos institucionais;

I - proceder ao projete, organizagio, editoragdo, programagio visual e revisio dos originais a serem
publicados, estabelecendo caracteristicas e critérios graficos técnicos para as publicagdes;

IV - supervisionar todas as etapas de edi¢o e produgdo das publicagdes, procedendo 2 revisao das provas
graficas, sejam provas de cor, tipograficas ou outra por qualquer meio mecinico ou eletrdnico;

V - acompanhar as publicagbes junto aos impressores visando ao cumprimento estipulado para as edigbes,

VI - projetar, organizar, programar ¢ diagramar pegas para divulgacdo publicitdria institucional do
Tribunal incluindo cartazes, banners, folders, brochuras, jornais, revistas, adesivos, dentre outras.

Art. 34. A Secio de Biblioteca, compete:

I - organizar, conservar e atualizar o acervo de livros, revistas, leis, resolugSes e jurisprudéncia
doTribunal Superior Eleitoral e Tribunais Regionais Eleitorais;

II - sugerir a aquisigio de publica¢bes ¢ manter intercdmbio com outras Bibliotecas e sistemas de
informagao;

III - inventariar pericdicamente o acervo, com vistas a identificacdo de extravios, necessidade de
encadernagio, restauragio ou desinfetagéio de obras;

IV - orientar, atender e cadastrar os usuarios, controlando os empréstimos, reservas e devolugdes,
providenciando, na forma do sen Regulamento, a reposicio das obras extraviadas;

V - orgamizar os servigos de cobranga e a aplicagéo de sangdo aos usuarios em débito;

VI - normalizar as publica¢des oficiais do Tribunal;

VII - manter atualizado o sistema préprio de biblioteca para busca do acervo bibliografico;

VIII - zelar pela preservagio e organizago do acervo do Centro de Memédria do Tribunal,

Art. 35. Ao Setor de Atendimento aos Usuarios, compete:

I - atender as consultas externas;

II - exercer vigilancia na sala de leitura, controlando o uso do material solicitado para consulta, a fim de
evitar extravios e danos;

III - atender aos consulentes na recuperagio de informagdes solicitadas, mediante busca nos ficharios,
documentos do acervo e outras fontes, de acordo com a natureza da pesquisa.

Art. 36. A Segio de Arquivo, compete:

I - receber, classificar e arquivar processos findos ¢ documentos temporarios e permane
II - providenciar o descarte de documentos temporarios, de acordo com a Tabela {de Temppralidade

Documental; y -
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UI - atender e orientar consultas, promovendo, quando autorizado, a extragio de copia ou o
desentranhamento de documentos;

IV - providenciar o arquivamento dos processos ¢ dos documentos recebidos, utilizando sistema de
armazenamento e recuperacio de informagdes;

V - desarquivar documentos e processos quando requisitados;

VI - promover a conservagao, a limpeza e a desinfetagdo dos documentos e processos, propondo as
restauragdes e encadernacdes que se tornarem necessarias,

Subse¢iio IV
Do Gabinete da Secretaria J udicidria
Art. 37, Ao Gabinete da Secretaria Judicidria, compete:

I - assistir o seu titular na coordenagdo dos drgdos sob sua direcdo, fornecendo-lhe todo o suporte
operacional necessirio ao desempenho de suas atribuigdes;

IT - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Secretario;

IIT - preparar a correspondéncia oficial, controlar a agenda de atividades do Secretario e zelar pelo
cumprimento dos cronogramas de trabalho;

IV - receber a correspondéncia oficial destinada & Secretaria, registrando em sistema apropriado ¢
encaminhando-a aos seus respectivos destinos, apds determinacio do Secretario;

V - controlar a fregiiéncia dos servidores da Secretaria ¢ funcionérios de empresas prestadoras de
servigos, inclusive os servicos extraordinarios porventura realizados;

VI - controlar o arquivamento dos documentos do Gabinete, bem como a sua temporalidade, inclusive os
referentes 3 legislagio de interesse da Secretaria;

VII - promover a movimentagio dos feitos entre os Juizes da Corte e o Procurador Regional Eleitoral no
Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos - SADP.

CAPITULO V
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO
Secdo I

Das Gratificagées

Art. 38. Os Cargos em Comissio (CJs) e as Fungdes Comissionadas (FCs) da Secretaria de

Administra¢do e Orcamento serio assim distribuidos;

a) | (um) Cargo em Comissiio nivel Cl-3;

b) 3 (trés) Cargos em Comissio nivel CJ-2;-

¢) 9 (nove) Fungdes Comissionadas nivel FC-5;
d) 10 (dez) Funcoes Comissionadas nivel F C-3;
¢) 1 (uma) Fung¢do Comissionada nivel FC-2;
f) 6 (seis) Fungdes Comissionadas nivel FC-1.

Secdo II
Das Atribuigées
Subsecio I
Da Secretaria de Administragioe e Or¢amento
Art 39. A Secretaria de Administragio e Orcamento, 6rgdo central da administracio de recursos

materiais € patrimoniais, de Servigos gerais ¢ de orcamento e finangas, compete plangejar, coordenar e
supervisionar as atividades do Tribunal nessas areas, bem como estabelecer normas, critéfios e geogramas a




Subsegio II
Da Coordenadoria de Or¢amento e Financas

Art. 40. A Coordenadoria de Orgamento ¢ Finangas, compete o planejamento, a coordenagio e o
controle das atividades referentes aos servigos de programacio € execugdo orgamentarias e de contabilidade do
Tribunal e, ainda;

I - elaborar, a cada quadrimestre, o Relatério de Gestdo Fiscal exigido pelo art. 54 da Lei Complementar
n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, com envio para analise, assinatura e publicagio;

IT - a responsabilidade pela conformidade de suporte documental conforme determinagio da Presidéncia
do Tribunal;

III - elaborar, mensalmente, os demonstrativos das despesas inscritas em restos a pagar;

IV - acompanhar e emitir a andlise mensal da execugiio orgamentdria e financeira do orgamento do
exercicio & de restos a pagar com base nos relatorios gerenciais e promover sua divulgagio, dando transparéncia
aos atos € fatos da gestio publica;

V - a co-responsabilidade como gestor financeiro pela autorizagdo eletrdnica de pagamento no Sistema
Integrado da Administracdo Financeira - SIAFI, assinatura de empenhos, ordens banciarias, Relagdo de Ordens
Bancarias Externas - RE e Relagio de Ordens Bancérias Intra-SIAFI - RT, juntamente com o ordenador de
despesas;

VI - manter o controle e arquivo da Relacdo de Ordens Bancarias Externas - RE ¢ da Relagio de Ordens
Bancarias Intra-SIAFI - RT para fins de consulta e fiscalizagdo pelos Orgiios de Controle;

VII - acompanhar no Subsistema do SIAFI - Contas a Pagar ¢ a Receber - CPR, o vencimento das
despesas, de modo a permitir uma anélise mais eficiente da previsdio de pagamento e de recebimento.

Art. 41. A Segio de Planejamento Orgamentério ¢ Financeiro, compete:

I' - consolidar a proposta orgamentiria - ordindria e pleitos eleitorais - do Tribunal, através das
informagdes fornecidas pelas suas unidades administrativas;

IT - consolidar as projegdes das despesas com pessoal, custeio ¢ investimento;

I - efetuar a programacio orgamentaria ¢ financeira do Tribunal;

IV - acompanhar o desembolso mensal das despesas com investimento, custeio e pessoal ¢ forca de
trabalho;

V - elaborar, nas épocas proprias, os pedidos de crédito adicionais propostos pela administragio;

VI - propor & Administragio, quando necessario, alteragSes no quadro de detalhamento da despesa;

VII - consolidar a revisio anual do Plano Plurianual - PPA, de acordo com as determinagdes da
Administragio;

VIII - fornecer subsidios para a elaboragsio do Relatério de Gestio;

IX - efetuar, mensalmente, o acompanhamento das metas fisicas e financeiras no Sistema de Informagdes
Gerenciais ¢ de Plangjamento — SIGPLAN.

Art. 42, A Divisdo de Acompanhamento Orgamentario ¢ Financeiro, compete:

I - acompanhar a execugio orgamentaria e financeira das despesas orgamentarias e extra-or¢amentarias do
Tribunal;

IT - emitir relatdrios analiticos e estatisticos de acompanhamento das despesas do Tribunal;

I - acompanhar os repasses financeiros efetuados pelo Tribunal Superior Eleitoral;

1V - emitir pré-empenhos das despesas do Tribunal;

V - acompanhar os saldos dos empenhos estimativos, para fins de analise da execugio or¢amentdria;

VI - auxiliar na consolidagio da proposta Orgamentdria - ordinéria e pleitos eleitorais - do Tribunal;

VII - acompanhar as alteracdes na legislagio relativa ao orcamento.

Art. 43. A Secio de Execugdo Orgamentaria e Financeira, compete:

I - acompanhar, subsidiariamente, a execugdo dos recursos referentes aos créditos orcamentarios e
adicionais concedidos a este Tribunal;

II - encaminhar os processos referentes as despesas empenhadas e/ou pagas ao setor competente;

III - emitir outres documentos necessarios i correta execugdo orgamentaria e financeira;

IV - prestar informages relativas a retenges de tributos de pessoas fisicas e/ou juridi que dpntratem
com este Tribunal;
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V - encaminhar as unidades das receitas municipal, estadual e/ou federal dados relativos a retengdes de
tributos incidentes nos pagamentos efetuados a pessoas fisicas e/on juridicas quando decorrentes de contratos
celebrados com este Tribunal, desde que assim a legislagdo o exija:

VI - acompanhar os sub-repasses financeiros das despesas de pessoal e de custeio, com vistas a adequa-
los corretamente as suas respectivas fontes e vinculagdes de pagamento;

VII - manter arquivados os documentos exigidos pela legislagio fiscal e também aqueles a serem
consultados pelo setor.

Art. 44. A Divisdo de Controle e Registro da Execugiio Or¢amentaria e Financeira, compete:

I'- emitir notas de empenho das despesas autorizadas, observados os requisitos legais;

IT - controlar em conjunto com os gestores dos contratos o saldo dos empenhos por estimativa ¢ global;

II - processar o pagamento das despesas em geral, administrando a2 execugio financeira e observando os
prazos de vencimentos e as normas vigentes que regulam o pagamento;

IV - manter atualizados os dados do Sistema de Fornecedores - SISFORN, do Sistema de
Acompanhamento de Contratos - SIAC €, na #rea de sua competéncia quanto aos contratos do Tribunal, dos
sistemas de informagdes tributarias das esferas federal, estadual e municipal;

V - processar o pagamento das folhas de pessoal e de beneficios, apds elaboragio das mesmas pelas
se¢Oes do dmbito da Secretaria de Recursos Humanoes.

Art. 45. Ao Setor de Estatistica Orgamentéria, compete:

I- levantamento de informagdes e dados dos setores gestores diretos de despesas com custeio, aquisicdes
de bens e contratagdes de SErvicos;

II- tabulagio dos dados levantados em planilhas e grificos, registrando os valores estatisticos das
informagdes compiladas;

1I1- analise dos dados estatisticos, diagnosticando excessos, deficiéncias e desperdicios no gerenciamento
de bens e servigos;

IV- apresentaciio de sugesties de agles que sanem os equivocos detectados:

V- avaliagio das despesas efetuadas, das necessidades futuras e dos indices econémicos de
reajuste/atualiza¢do financeira, projetando as despesas para o exercicio subsequente de forma a embasar a
elaboragio da proposta or¢amentaria.

Art. 46. A Segdo de Contabilidade, compete:

I - analisar os demonstrativos da execugdo orcamentaria e financeira referentes aos créditos concedidos a
este Tribunal, bem como das despesas realizadas;

IT - realizar os procedimentos contibeis necessarios ao encerramento de cada exercicio;

[T - emitir notas de langamento referentes aos acertos contabeis;

IV - analisar balangos, balancetes e demais demonstrativos, orcamentdrios, financeiros e patrimonial;

V - conferir os processos referentes a dividas de exercicios anteriores;

VI - proceder ao registro, junto ao Sistema Integrado da Administragéio Financeira - SIAFIL, dos contratos
firmados por este Tribunal;

VI - analisar, contabiimente, a folha de Pagamento de pessoal;

VIII - controlar a incidéncia do recolhimento do Imposto Sobre Servigos - ISS:

IX - analisar o Relatério da Gestio Fiscal elaborado pela Coordenadoria de Orgamento e Finangas;

X - organizar e enviar 4 Coordenadoria de Controle Interno os documentos contibeis Necessarios para
compor a Tomada de Contas Annal.

Art, 47. A Divisdo de Controle e Registro de Procedimentos Contabeis, compete:

I - analisar os processos de despesa, quanto aos seus aspectos legais e contabeis, visando a correta
escriturag¢do dos atos orcamentirios, financeiros e patrimoniais da Administracio;

11 - proceder a classifica¢do contabil nos processos de despesa de acordo com a Tabela de Eventos e do
Plano de Contas da Administragiio Federal;

III - proceder 4 conformidade contabil diarig;

IV - confrontar os registros contdbeis efetuados no Sistema Integrado da Administragdo Financeira —
SIAFI com as informagdes prestadas através do Relatorio Mensal de Almoxarifado - RMA e do Relatori
Mensal de Bens Méveis - RMB;

V - controlar as antecipacdes salariais concedidas aos servidores;

VI - acompanhar os procedimentos de concessio de suprimento de fundos:

VII - emitir documento de devolugdo de recursos; -




VIII - controlar as devolugdes e efetuar 0s acertos contabeis quando necessarios,
Subsecio III
Da Coordenadoria de Material e Patriménio

Art. 48. A Coordenadoria de Material e Patriménio, compete planejar, orientar e supervisionar as
atividades referentes 3 aquisi¢do, guarda, distribuicio e conservagdo do material, e ao registro e controle dos
bens patrimoniais do Tribunal,

Art. 49, A Secdo de Contratos, Licitagdes e Compras, compete:

I - primar pela observancia das normas constitucionais, legais e regulamentares sobre licitagbes e
contratos, no ambito do Tribunal, informando, opinando e peticionando, quando for o €aso;

II - organizar ¢ manter atualizada toda a legislagio sobre licitagdes, inclusive quanto a normas e
decisdes administrativas, pareceres e Jjurisprudéncias;

IIT - sugerir o amparo legal da despesa, indicando a modalidade licitatéria adequada ao processo de
aquisi¢io e/ou contratagdo, opinando nos procedimentos administrativos, quanto 2 dispensabilidade e
inexigibilidade de licitagdo e outras questdes referentes a aplicagio das normas sobre licitactes ¢ contratos;

1V - elaborar as minutas de contratos e seys aditivos, apostilamentos, acordos, convénios, termos de
compromisso ¢ demais instrumentos afins, revendo-os e adequando-os e formalizando, no devido tempo da
tramitagio do processo, os respectivos documentos definitivos, conforme o €aso;

V - preparar extratos de contratos e de seus aditivos, de dispensa ¢ de inexigibilidade de licitagdo, para
serem publicados na Imprensa Oficial, procedendo & juntada de copia nos autos processuais e respectivos
arquivos e registros para consulta;

VI - manter atualizados os dados referentes aos contratos ¢ convénios, utilizando as tecnologias
disponiveis, bem como manter arquivo dos contratos e convénios celebrados e documentos afins;

VII - orientar ¢ dar suporte aos gestores responsaveis pela fiscalizacdo e acompanhamento da execucio
dos contratos, informando-os e opinando quanto s ocorréncias registradas durante a execucio dos mencionados
contratos;

VIII - disponibilizar aos gestores dos contratos toda documentacdo e informagio necessaria ao bom
desempenho de suas atividades;

IX - encaminhar 3 Administragio sugestdes que promovam a otimizagdo e aperfeigoamento dos
procedimentos administrativos de contratagOes, objetivando a sua agilizagio e racionalizagdo, com redugio de
custos, conforme o caso.

Art. 50. A Divisio de Compras e Servigos, compete:

I - prever e elaborar cronograma de compra de material, vinculado ao planejamento do Tribunal;

II - manter informagdes cadastrais atualizadas de fornecedores de materiais e de prestadores de Servigos;

I - realizar pesquisas de mercado sobre pregos de bens e Servicos;

IV - acompanhar os procedimentos de aquisigdo, ajustando-os quando necessario;

V - verificar os procedimentos de contratagdo, objetivando a sua meihoria;

VI - sugerir, quando for o caso, modificacdes e implementagdes de novas técnicas de aquisi¢Ges e
contratagdes;

VII - divulgar a relagiio das compras efetuadas mensalmente;

VIII - verificar a regularidade fiscal das empresas fornecedoras de materiais e servicos, informando nos
autos respectivos.

Art. 51. Ao Setor de Acompanhamento de Procedimentos Licitatérios, compete:

I - prestar orientagdes e esclarecimentos a pretensos licitantes;

II - redigir as minutas de editais de licitagdo, juntando os respectivos Projetos Basicos previamente
elaberados pelo setor técnico responsavel pelo pedido;

I - propor a expedicdo de mstrugdes que facilitemn o atendimento ¢ a aplicagio da Lei de Licitagdes;

IV - acompanhar a tramitagio dos procedimentos licitatérios, observando os prazos de validade das
propostas apresentadas;

V - verificar e controlar as publicagdes de editais que digam respeito aos procedimentos licitatérios que
tramitam neste Tribunal.




Art. 52. Ao Setor de Especificacio, compete:

I - apreciar a especificagio dos bens ¢ servigos a serem contratados, promovendo a formalizagdo e
complementagio, para encaminhamento & contratagdo, devendo, quando for o caso, requerer ao requisitante
ajustes a descrigdo ou esclarecimento de justificativa;

II' - proceder a pesquisa € ao registro de pregos, disponibilizando tais informacdes para acesso interno e
por todos os érgios da Administragdo Priblica Federal,

HI - observar e buscar as técnicas de catalogacdo e padronizagdo de materiais e servigos, visando a
otimizacio da especificagio do bem ou servico a ser adquirido;

IV - providenciar a elaboragio de projetos basicos para contratagio de fornecimento de bens e/ou
servigos solicitados.

Art. 53. A Segio de Patriménio, compete:

I - realizar o tombamento dos bens patrimoniais do Tribunal;

II - administrar o depdsito de materiais e equipamentos recuperdveis, estabelecendo e velando pela
observagdo dos seus critérios de recebimento, reparo e distribuigio;

IM - fazer levantamento periddico do estado de conservagdo dos bens, solicitando os reparos devidos ao
setor competente;

IV - comunicar ao Coordenador de Material e Patriménio toda e qualquer irregularidade ocorrida com os
bens e equipamentos inscritos no acervo do Tribunal;

V - executar a distribuicio dos bens méveis adquiridos;

VI - providenciar o encaminhamento de méveis e equipamentos em geral, pertencentes ao acervo do
Tribunal, dentro do prazo de garantia do fabricante, a oficinas especializadas, para receberem manutengio
preventiva e/ou corretiva;

VII - expedir as guias de fornecimento de material permanente;

VI - instruir os procedimentos relativos & baixa, permuta, cess3o ou alienagdo de bens que se tornarem
inserviveis ou ociosos.

Art, 54. A Divisio de Controle de Patrimdnio, compete:

I - manter atualizado o cadastro de bens méveis e imdveis;

II - registrar a transferéncia de cessdo de bens patrimoniais, acompanhando a sua movimentagio, quando
autorizada;

IIT - expedir, anualmente, em final de gestdo, ou quando necessério, relatorio referente a termo de cessio,
de baixa ou de responsabilidade pela guarda dos bens, procedendo ao seu inventario;

IV - expedir, mensalmente, relatério com saldos de material em estoque;

V - encaminhar & Se¢3o de Contabilidade 0 relatério mensal de bens méveis:

VI - apresentar, anualmente, para fins de tomada de contas do ordenador de despesa, o inventario dos
bens existentes no ultimo dia do exercicio anterior;

VII - elaborar, mensalmente, o balancete, ¢, anualmente, o balango fisico-financeiro dos bens
patrimoniais, inclusive demonstragio analitica e sintética das variagdes ocorridas;

VI - verificar, periodicamente, os bens permanentes existentes neste Tribunal, confrontando-os com os
respectivos termos de responsabilidade:

IX - classificar, codificar, registrar e controlar os bens patrimoniais.

Art. 55. A Segio de Almoxarifado, compete:

I - efetuar a ligiidagdo da despesa dos materiais recebidos, efetuando os langamentos contabeis
necessarios no Sistema Integrado da Administragio Financeira - STAFT;

I1 - informar, mensalmente, 3 Segdo de Contabilidade e a Coordenadoria de Controle Interno, o saldo de
material de consumo em estoque e demais informagdes necessarias 3 elaboragio dos balancetes mensais e do
balango fisico-financeiro anuai;

II - elaborar, mensalmente, o balancete, e, anualmente, o balango fisico-financeiro dos materiais de
consumo, inclusive demonstragio analitica ¢ sintética das variagdes;

IV - encaminhar, 3 Secio de Contabilidade, o relatério mensal dos materiais de consumo, através do
Resumo de Movimentagiio Mensal de Almoxarifado - RMMA

V - suprir todas as Zonas Eleitorais do Estado dos materiais de consumo necessarios a realizagdo de
pleitos eleitorais, fazendo inclusive a sua distribuicio;

V1 - catalogar e codificar os materiais de consumo e fazer o processamento d registro le de sua

movimentagdo com os documentos respectivos;
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VII - elaborar anualmente, encaminhando Coordenadoria de Material e Patriménio, o levantamento de
necessidades de materiais de consumo necessdrio 4 claboragio da proposta orgamentaria, considerando o
histérico de consumo registrado na Segio.

Art. $6. A Divisio de Controle de Estoque de Materiais de Consumo, compete:

I - manter o estoque de material em quantidade adequada, atendendo  demanda dos setores requisitantes;

I - exercer controle fisico do estoque, estabelecendo seus niveis minimo e maximo, para fins de
reposigio, tendo em vista o consumo, os prazos de entrega, as condigdes € o custo de armazenamento;

II - comunicar a necessidade de suprimento de materiais de consumo, fornecendo as especificagfes
minimas;

IV - executar a escrituragdo, no Sistema de Almoxarifado, dos materiais de consumo adquiridos e
recebidos, procedendo 2 conferéneia, ao certificado e ao registro;

V - efetuar, periodicamente, ¢ sempre que necessario, a conferéncia fisica dos materiais de consumo sob a
guarda da Segio de Almoxarifado;

VI - providenciar, em caso de remessa, a embalagem do material a ser remetido;

VII - expedir as guias de remessa de materiais de consumo;

VIII - receber e conferir os materiais de consumo adquiridos, quanto 4 especificagdo e qualidade técnica,
solicitando o pronunciamento do setor competentc para a analise técnica dos materiais, no caso de aquisicio de
materiais especializados.

Subsecio IV
Da Coordenadoria de Servigos Gerais

Art. 57. A Coordenadoria de Servigos Gerais, compete coordenar, orientar e controlar as atividades
referentes a movimentagdo e expedi¢io de processos ¢ documentos, a seguranga patrimonial ¢ de pessoas, aos
servigos de transporte, 3 gestdo dos contratos firmados com prestadores de servigos de apoio administrativo, bem
como 4 administracio dos edificios ocupados por este Tribunal ou Postos a seu servigo.

Art. 58. A Secdo de Comunicagdo Administrativa e de Expedigio, compete:

I - administrar, segundo critérios de eficiéncia e economicidade e em conformidade com o que dispuser o
respectivo contrato, os servigos de postagem de correspondéneias em geral, expedidas pela Secretaria do
Tribunal, devendo, para tanto, orientar os setores usudrios 1 respeito de sua utilizagiio;

II - controlar e acompanhar a movimentagio de documentos e processos administrativos;

I11 - manter atualizado, através de sistema proprio, o controle geral de documentos recebidos e expedidos;

1V - autuar procedimentos administrativos;

V - prestar informacdes aos interessados a respeito da localizagio e andamento de Processos e outros
documentos administrativos em tramita¢do neste Tribunal.

Art. 59. A Divisio de Expedicio de Documentos, compete:

I - encaminhar aos setores destinatarios, exclusivamente no interesse do servigo, os papéis, processes e
demais documentos enderegados & Secretaria do Tribunal;

IT - receber, protocolar, conferir e classificar os papéis, processos e demais documentos enderegados 3
Secretaria do Tribunal, fornecendo aos interessados, no ato da entrada de documento, cartio contendo os
clementos necessarios a sua identificagio ou do processo que venha a the suceder:

INI - receber, preparar e expedir 0s processos baixados & origem ou a outros érgios;

IV - anotar, para o devido controle, o nimero de protocolo no documento-resposta expedido pela
Secretaria do Tribunal:

V - controlar a correspondéncia expedida por este Tribunal a Empresa Brasileira de Correio ¢ Telégrafos,
em conformidade com o procedimento fixado pelo contrato vigente e a natureza do servigo,

VI - remeter documentos e /ou materiais as Zonas Eleitorais, institni¢des publicas e outros destinatarios,
no interesse do servigo.

Art. 60, A Segdo de Seguranca e Servigos, compete:

com o que
nicagdes, de




IT - coordenar os servigos de seguranga prestados nos prédios proprios da Justica Eleitoral nesta capital,
assim como os de controle e fiscalizagio dos veiculos:

I - propor e orientar a implementagdo de agdes preventivas que visem a preservar o patriménio do
Tribunal e a integridade fisica dos servidores e autoridades;

IV - orientar, disciplinar e fiscalizar a prestagio dos servigos de vigilancia;

V - controlar o acesso ¢ a circulagio de pessoas e bens em geral, consoante as recomendagdes da
Administragio;

VI - orientar a Divisdo de Transporte no que se refere ao controle e fiscalizagio dos veiculos que
compdem a frota do Tribunal, assim como o trabalho dos condutores de veiculos;

VII - encarregar-se dos procedimentos de prevengdo e combate a incéndio € outros sinistros.

Art. 61. A Divisio de Servigos, compete:

I - providenciar 0 encaminhamento de méveis e equipamentos em geral, pertencentes ao acervo do
Tribunal, exceto os ndo cobertos por garantia do fabricante, a oficinas especializadas, para receberem
manutengdo preventiva e/ou corretiva;

II - cadastrar e manter atualizados, para fins de controle, os prazos de garantia relativos aos consertos
efetuados nos bens moveis;

IIi- controlar os prazos de inicio e término da execucdo dos servigos contratados, recebendo-os ao final da
execucio;

IV - controlar os prazos de validade dos dispositivos de combate a incéndio, providenciando a oportuna
renovacao,

V - fiscalizar os contratos firmados com as empresas prestadoras dos servigos de telefonia, energia
elétrica e fornecimento de 4gua, zelando pelo seu bom andamento;

VI - auxiliar o setor responsavel na elaboragdo de projeto basico para contratagio de servico de
transporte, quando necessdrio,

Art. 62. Ao Setor de Transporte, compete:

I - providenciar, anualmente, o licenciamento, emplacamento e legalizacdo dos veiculos de propriedade
do Tribunal;

IT - orientar e fiscalizar os trabalhos dos motoristas, mantendo atualizadas as escalas de plantio e de
viagem;

III - controlar a utilizagdo dos veiculos, através dos boletins de circulagio, em conformidade com o
estipulado pela Adminisiragio;

IV - administrar a garagem, controlando o movimento de entrada e saida dos veiculos, zelando pelos que
estiverem estacionados;

V — proceder, diariamente, ao agendamento da utilizagio dos veiculos, consoante as solicitagdes dos
diversos setores;

VI - vertficar, diariamente, junto aos motoristas, as condigbes mecénicas e de asseio dos veiculos sob sua
responsabilidade.

Art. 63. A Seciio de Administragdo de Edificios, compete:

I - administrar, segundo critérios de eficiéncia e economicidade e em conformidade com o que
dispuserem os respectivos contratos, a prestagio de servigos necessarios a manutengdo predial no dmbito da
Justi¢a Eleitoral do Estado;

Ii - zelar pela conservagio dos prédios proprios integrantes do acervo patrimonial da Justica Eleitoral no
Rio Grande do Norte, ou sob sua responsabilidade contratual;

III' - promover vistorias no edificio sede do Tribunal, em carater permanente, com o fim de avaliar a
necessidade de eventuais reparos em suas instalagdes fisicas, hidréulicas, sanitarias e elétricas;

IV - coordenar, orientar e fiscalizar as tarefas associadas & manutencio e conservagdo de edificios
proprios ou sob a sua responsabilidade contratual, por meio dos servidores responsaveis pela administragio
destes;

V - agendar e acompanhar as tarefas a serem executadas pelos artifices e prestadores de servigo de copa,
recepedo, jardinagem, limpeza e conservagfio;

VI - acompanhar, sob a responsabilidade da Segdo de Patriménio, a movimentagio de divisérias
persianas, moveis, equipamentos ou outros bens permanentes no edificio sede do Tribunal;

VII - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, memoriais, projetos e/f¢specificagbes para
contratagdo de servigos de limpeza, conservagio e manutengdo predial;

VIII - propor a introdugio de benfeitorias Gteis e necessarias destinadas ac mdglhor aprovgitamento
funcional ¢ estético do espago fisico dos edificios da Justica Eleitoral do Estado. '
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Art. 64, A Divisio de Engenharia, compete:

I - planejar e programar as agdes de obras, projetos e construgdes no dmbito da Justica Eleitoral do
Estado;

I - preparar estimativa or¢amentdria e justificativa das agles e programas de obras, projetos e
construgdes no dmbito da Justiga Eleitoral do Estado;

[I - vistoriar e avaliar os iméveis proprios, de responsabilidade ou de interesse da Justiga Eleitoral do
Estado, para fins de aquisigio, cessdo, locacio, recebimento ou entrega;

[V - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, memoriais, projetos, orcamentos e
especificagbes para obras, construgio e reformas de edificios e instalagdes de prédios da Justi¢a Eleitoral do
Estado;

V - acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a execucdo de projetes, obras ou
servigos de Engenharia no dmbito da Justiga Eleitoral do Estado;

VI - prestar apoio as atividades da Se¢do de Administragdo de Edificios, orientando e coordenando a
manutengio predial no que compete a projetos e servigos técnicos.

Art. 65. Ao Setor de Manutengio Predial do Centro de Operagdes da Justiga Eleitoral - COJE, compete:

I - promover vistorias, em carater permanente, no edificio do Centro de Operagdes da Justica Eleitoral -
COIE, com o fim de avaliar a necessidade de eventuais reparos em suas instalagdes fisicas, hidraulicas, sanitinias
e elétricas;

11 - providenciar, junto & Se¢éio de Administragio de Edificios, o suprimento de materiais e equipamentos
necessarios a execugdo dos servigos de manutengdo, limpeza € conservagio;

III - acompanhar, no dmbito do edificio, as tarefas a serem executadas pelos artifices e prestadores de
servigo de copa, recepgio, jardinagem, limpeza e conservagio;

IV - acompanhar, sob a responsabilidade da Se¢io de Patrimdmio, a movimentacdo de divisorias,
persianas, moveis, equipamentos ou outros bens permanentes.

Art, 66, Ao Setor de Manutenciio Predial do Férum, compete:

I - promover vistorias, em cardter permanente, no edificio do Forum da Capital , com o fim de avaliar a
necessidade de eventuais reparos em suas instalagdes fisicas, hidraulicas, sanitarias ¢ elétricas;

Il - providenciar, junto & Segio de Administracdo de Edificios, o suprimento de materiais e equipamentos
necessarios a execugfio dos servigos de manutengio, limpeza ¢ conservacao;

IIT - acompanhar, no dmbito do edificio, as tarefas a serem executadas pelos artifices e prestadores de
servico de copa, recepgio, jardinagem, limpeza e conservagio;

IV - acompanhar, sob a responsabilidade da Segdc de Patriménio, a movimentacdo de divisdrias,
persianas, moéveis, equipamentos ou outros bens permanentes.

Subsecio V
Do Gabinete da Secretaria de Administracio e Orgamento
Art. 67. Ao Gabinete da Secretaria de Administragdo e Orgamento, compete:

I - assistir o seu titular na coordenagdo dos drgios sob sua diregdo, fornecendo-lhe todo o suporte
operacional necessario ao desempenho de suas atribuicdes;

II - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Secretario;

HI - preparar a correspondéncia oficial, controlar a agenda de atividades do Secretirio ¢ zelar pelo
cumprimento dos cronogramas de trabalho;

IV - receber a correspondéncia oficial destinada 4 Secretaria, registrando em sistema apropriado e
encaminhande-a aos seus respectivos destinos, apos determinagio do Secretario;

V - controlar a freqiiéncia dos servidores da Secretaria ¢ funciondrios de empresas prestadoras de
servigos, inclusive os servigos extraordinarios porventura realizados;

VI - controlar o arquivamento dos documentos do Gabinete, bem como a sua temperalidade, inclusive os
referentes a legislacdo de interesse da Secretaria;

VII - realizar o controle e a execugdo de aquisigdo de passagens aéreas ¢ terresires dos Membros, Juizes e
servidores da Justiga Eleitoral.
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CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
Secdo I
Das Gratificacies

Art. 68. Os Cargos em Comissao {CJs) e as Fungles Comissionadas (FCs) da Secretaria de Recursos
Humanos serdo assim distribuidos:

a) 1 (um) Cargo em Comisséo nivel CJ-3;

b) 3 (trés) Cargos em Comissdo nivel CJ-2;

¢) 7 (sete) Fungdes Comissionadas nivel FC-5;
d) 8 (oito) Func¢des Comissionadas nivel FC-3;
¢) 1 (uma) Fungao Comissionada nivel FC-2;
f) 2 {(duas) Fung¢des Comissionadas nivel FC-1.

Secdo I1
Das Atribuicdes
Subsegioe I
Da Secretaria de Recursos Humanos

Art. 69. A Secretaria de Recursos Humanos, compete supervisionar, planejar, orientar e dirigir as
atividades de administragio e de capacitagdo de pessoal, de assisténcia médica e social, bem como zelar pela
protecao e defesa dos direitos e cumprimento de deveres dos servidores, e, ainda, desenvolver estudos sobre a
estrutura organizacional e funcional no dmbito da Secretaria, propondo medidas de aperfeigoamento dos servigos
que lhe sdo afetos.

Subsegio I
Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 70. A Coordenadoria de Pessoal, compete coordenar, planejar, orientar, dirigir, controlar e
supervisionar a aplicagdo da legislagao e jurisprudéncia pertinente ao Regime Juridico Unico dos Servidores da
Justiga Eleitoral, bem como outros a que estdo submetidos os servidores nio pertencentes ao quadro de pessoal
permanente do Tribunal; propor normas para a aplicagdo uniforme da legislagdo no dmbito da Justiga Eleitoral
do Estado; e atender, com o auxilio das Segdes que a integram, 3s diligéncias solicitadas pelos érgdos do Poder
Judiciario, Tribunal de Contas da Unido, Advocacia Geral da Unido e Coordenadoria de Controle Interno do
Tribunal.

Art. 71. A Segio de Legislagio e Normas, compete:

I - prestar informagdes para a instrugdc de processos judiciais, administrativos ¢ de expediente que
versem sobre matéria de recursos humanos;

II - orientar nos processos judiciais impetrados contra este Tribunal e que se relacionem com direitos do
servidor;

I - analisar e elaborar propostas de Atos sobre assuntos relacionados com o pessoal, excetuando-se
aqueles que sejam da competéncia de outras Segdes, sempre que for solicitado;

IV - iniciar e instruir, originariamente, processos sobre matéria nova controvertida, sugerindo proposta de
solugdo aplicavel ao caso e elaborando, se necessario, respective ato regulamentar.

Art. 72. A Divisio de Direitos e Deveres dos Servidores, compete:

I - instruir, informar, analisar processos e elaborar os atos de tudo o que se refira a provimento,
nomeagdo, remogio, cessio, afastamento, licenga, beneficio e vantagem, penalidade, exoneragio e demissio de

servidores;
[I - organizar ¢ manter atualizada toda a legislagdo de pessoal, inclusive quanto [3s normas\e decises
administrativas, pareceres e jurisprudéncia.
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Art. 73. A Se¢do de Controle de Juizes e Promotores Eleitorais, compete:

I - organizar, processar e manter atualizados os registros individuais dos Membros do Tribunal, Juizes, e
Promotores Eleitorais, controlando o rodizio de biénios, quando for o caso;

II - atualizar, mensalmente, a composigio da Corte ¢ dos Juizos Fleitorais junto ao banco de dados deste
Tribunal e do Tribunal Superior Eleitoral;

II1 - preparar certiddes e declaragdes aos interessados, mediante autorizacio;

[V - transmitir os elementos necessarios i elaboragio do pagamento & respectiva Secgdo, relativos 4 folha
do més corrente ¢ as folhas suplementares;

V - fornecer ao setor competente dados referentes a Forga de Trabalho - Quantitativo de Juizes, e
Promotores Eleitorais;

VI - instruir e informar processos referentes 2 designagdo de Juizes e Promotores Eleitorais ¢ a indicagio
dos Membros da Corte - categoria Jurista;

VII - providenciar lavratura dos Termos de Posse dos Membros do Tribunal;

VHI - expedir documentos de identidade funcional para Membros do Tribunal, Juizes e Promotores
Eleitorais;

IX - elaborar os calculos dos valores a serem reembolsados aos Oficiais de Tustica pelo cumprimento de
mandados da Justi¢a Eleitoral e controlar as respectivas portarias de designagdo de biénios;

X - elaborar os atos pertinentes as atribuigdes da Segdo e controlar as matérias sujeitas 4 publicagio:

X1 - coligir e manter atualizada a legislagio pertinente s atividades da Secio,;

XII - manter atualizado o Sistema de Gestio de Recursos Humanos no que concerne a Secio;

XUI - proceder, de acordo com as hormas em vigor, ao recebimento e 4 guarda em sigilo das DeclaragGes
de Imposto de Renda — Pessoa Fisica dos Magistrados e Promotores que foram apresentadas a Receita Federal,
solicitando sua atualizagio, sempre que se fizer necessario.

Art. 74. A Secdo de Registros Funcionais, compete:

I'- instruir ¢ informar os processos administrativos no tocante as atribuigdes da Secio;

II - orientar, executar e controlar as atividades relacionadas aos assentamentos individuais dos servidores
do quadro de pessoal permanente do Tribunal, assim como de servidores de outros 6rgdos que se encontram
servigo da Justi¢a Eleitoral do Estado;

IIT - informar & Se¢fo de Contabilidade e & Coordenadoria de Controle Interno os nomes dos responsaveis
pela guarda de bens ¢ valores do Tribunal;

IV - atualizar, mensalmente, o quadro de forga de trabaiho do Tribunal;

V - fornecer, sempre que necessério, a Se¢dio competente, os elementos necessérios ao pagamento de
vencimentos, vantagens ¢ adicionais dos servidores;

VI - fornecer ao Tribunal Superior Eleitoral os dados necessarios 2 elaboragio do célculo atuarial;

VIII - coligir e manter atualizada a legislagio pertinente s atividades da Segéo;

IX - verificar a regularidade dos documentos necessarios a admissdo dos servidores do quadro de pessoal
permanente do Tribunal, assim como os prazos para posse ¢ entrada em exercicio;

X - manter atualizado o Sistema de Gestio de Recursos Humanos no que concerne a Secdo;

XI - proceder, de acordo com as normas em vigor, ao recebimento e a guarda em sigilo das Declaragdes
de Bens e Rendas dos servidores, solicitando sua atualizagio, sempre que se fizer necessario.

Art. 75, A Divisio de Expedigio de Atos e Informacdes, compete:

I - levantar, juntamente com a Segdo de Inativos e Pensionistas, no caso de processos de aposentadoria, o
tempo de servigo;

II - expedir declaragdes ¢ certiddes sobre assuntos relacionados com o pessoal, mediante autorizagdo;

1II - elaborar os atos pertinentes as atribuigdes da Secfio ¢ controlar as matérias sujeitas a publicagdio;

IV - manter registro atualizado dos procedimentos relativos & requisi¢do e cessdo de pessoal, controlando
08 respectivos prazos de validade;

V - dar ciéneia aos interessados das decisdes em processos administrativos referentes a pessoal, bem
como de quaisquer outros atos administrativos que lhes sejam afetos;

VI - cadastrar os atos de admissdo e de desligamento no Sistema de Registro ¢ Apreciacdo de Atos de
Admissio e Congessio - SISAC, do Tribunal de Contas Unido;

VII - providenciar a lavratura dos termos de posse dos cargos efetivos ¢ em comissio.
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Art. 76. A Divisio de Controle de Freqiiéncias ¢ Substituigdes, compete:

I - registrar a freqiiéncia dos servidores, arquivando e anotando os respectivos documentos, e comunicar a
freqiiéncia dos servidores requisitados lotados na Capital aos seus drglos de origem;

II - controlar os periodos de licengas e férias € demais afastamentos, para efeito de substituigGes;

111 - elaborar a escala anual de férias, expedir as notificagdes e dar conhecimento aos setores competentes
das alteragfes ocorridas.

Art. 77. Ao Setor de Cadastro de Servidores, compete:

I - organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos servidores do quadro de pessoal
permanente do Tribunal, assim como de servidores de outros érgdos que se encontram a servigo da Justiga
Eleitoral, procedendo 4 identificagio, matricula e inscri¢éio no PASEP;

I1 - manter o registro da lotagdo geral dos orgéos da Secretaria e Zonas Eleitorais;

II - proceder 4 anotagdo dos certificados de conclusdo de cursos e demais informag¢des de interesse dos
servidores;

IV - expedir relatérios atualizados sobre o cadastro de funcionarios;

V - expedir e controlar carteiras fancionais dos servidores do quadro de pessoal permanente do Tribunal e
demais servidores ocupantes de cargos e fungdes de confianga.

Art. 78. A Seciio de Pagamento, compete:

[ - orientar, executar e controlar as atividades relativas ao pagamento das despesas com o pesseal;

I1 - fornecer informagdes a agentes financeiros conveniados;

I1I - providenciar o encaminhamento de relatérios de consignagdes averbadas a entidades autorizadas;

IV - manter atualizado o Sistema de Gestio de Recursos Humanos, no que concerne a Se¢éo;

V - preparar certiddes e declaragfes aos interessados sobre elementos constantes das fichas financeiras
individuais, quando solicitado;

VI - encaminhar as folhas de pagamento 3 Coordenadoria de Controle Interno, apds processadas €
conferidas;

VII - coligir e manter atualizada a legislagéo pertinente, zelando por sua aplicagio;

VIII - elaborar ¢ distribuir a Declaragdo de Rendimentos para fins de Imposto de Renda;

IX - elaborar a Declaragdc do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e a Relagio Anual de
Informagdes Sociais — RAIS, encaminhando-os aos érgios competentes;

X - prestar informagdes em processos relativos a pessoal, que versem sobre dados e célculos de
vencimentos, proventos, diarias, vantagens e/ou descontos;

X1 - fornecer elementos para previsdo orgamentaria das verbas de pessoal;

X1I - fornecer informagdes referentes ao acompanhamento do desembolso mensal com o pessoal;

XIIE - confrontar as fichas funcionais com as fichas financeiras e cadastros;

XIV - preparar demonstrativos de apropriacdo de despesas e relagdes bancarias, encaminhando-os ao
orgio de execugiio financeira, € fornecer subsidios para a elaboragio do Orgamento Geral da Unido;

XV - manter atnalizadas tabelas de vencimentos, de proventos, de vantagens e de atualizagio monetaria;

XVI - emitir documentos as autoridades e servidores dando conta das importincias a serem devolvidas ao
erario;

XVII - fornecer 3 unidade administrativa de orgamento e finangas dados necessirios & emissdo de
documentos de pagamento ¢ de recolhimento;

XVIII - fornecer ao Tribunal Superior Eleitoral os dados necessarios a elaboragéo do calculo atuarial.

Art. 79. A Divisio de Pagamento aos Servidores Ativos e Inativos e aos Pensionistas, compete:

1 - executar as atividades relativas a elaboragio das folhas de pagamento, mantendo cadastro individual
dos servidores da Secretaria, ativos, inativos ¢ pensionistas, bem como dos demais servidores a disposig¢do da
Justig¢a Eleitoral do Rio Grande do Norte;

Il - elaborar calculos de vencimentos, gratificagdes, adicionais ¢ outras vantagens financeiras e de
descontos incidentes na folha de pagamento;

III - proceder ao controle de antecipagdes e devolugdes de importancias recebidas, bem como de demais
acertos financeiros;

IV - receber as comunicagdes de alteragdes de vencimentos, proventos, vantagens € consignacoes em
folha de pagamento;

V - controlar o pagamento de reembolso dos programas de assisténcia ao servidor;

VI - efetuar cilculos de atualizagio monetdria para pagamentos provenientes de decisfes admimstrativas

Y

ou judiciais;
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VII - manter atualizados registros financeiros individuais dos servidores;

VIII - proceder a elaboracdo de folhas corretivas e suplementares;

IX - cumprir solicitagdes e decisdes Judiciais referentes a pensdo alimenticia:

X - efetuar caiculos para concessdo de didrias de servidores;

XI - elaborar, mensalmente, a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo e
Informacdes a Previdéncia Social - GFIP, encaminhando-a ac orgiao competente.

Art. 80. A Divisio de Pagamento aos Membros, Juizes e Promotores Eleitorais, compete:

I - executar as atividades relativas a elaboragio das folhas de pagamento, mantendo cadastro individual
dos Membros, Juizes ¢ Promotores Eleitorais;

II - elaborar calculos de vencimentos, gratificages, adicionais e outras vantagens financeiras e de
descontos incidentes na folha de pagamento;

HI - proceder ao controle de antecipagdes e devolugdes de importancias recebidas, bem como de demais
acertos financeiros;

IV - receher as comunicagdes de alteragdes de vencimentos, proventos, vantagens e consignacdes em
folha de pagarmento,

V - efetuar calculos de atualizagio monetiria para pagamentos provenientes de decisdes administrativas
ou judiciais;

VI - manter atualizados registros financeiros individuais dos Membros, Juizes e Promotores;

VII - proceder a elaboragio de folhas corretivas ¢ suplementares;

VIII - cumprir solicitacdes e decisSes judiciais referentes a pensdo alimenticia;

IX - efetuar cdlculos para concessio de didrias dos Membros e Juizes;

X - manter o controle das fichas financeiras individuais dos anteriores Escrivies e Chefes de Cartério,
conmt a movimentagio até a data de extingio das gratificagdes de natureza pro-labore, bem como dos processos
ainda em tramitagdo que lhes digam respeito.

Art, 81. A Secdo de Inativos e Pensionistas, compete:

[ - manter arquivo das fichas funcionais dos aposentados e pensionistas;

II - levantar, nos processos de aposentadoria, o tempo de servico, preparando o respectivo mapa, com
base nas informagdes prestadas pela Secdo de Registros Funcionais;

III - discriminar as vantagens a serem incorporadas aos proventos de aposentadoria, bem como aquelas
relativas as pensoes;

IV - elaborar os atos pertinentes s atribuigées da Secdo e controlar as matérias sujeitas 4 publicagio;

V - preparar encaminhamento dos processos de aposentadoria e pensdes 4 Coordenadoria de Controle
Interno;

VI - apostilar os titulos de inatividade e todas as suas alteragdes;

VII - atender as diligéncias da Coordenadoria de Controle Internc e do Tribunal de Contas da Unido,
solicitando a atuagdo da Segéio de Pagamento quando versarem sobre o calculo dos proventos e aposentadoria e
pensdes;

VIII - preparar declarages e certiddes de interesse de inativos e pensionistas;

IX - instruir e informar os processos de concessdo e revisio de aposentadorias e pensdes, retificagdo,
cancelamento ¢ reversio de aposentadorias a atividade e quaisquer outros de interesse de inativos e pensionistas,
inclusive sobre a pertinéncia legal de pedidos e providéncias sugeridas;

X - coligir e manter atualizada a legislagio pertinente;

XI - fornecer ao setor competente dados referentes & Forga de Trabalho;

XII - prestar informagdes referentes ao calculo atuarial, solicitadas, quadrimestralmente, pelo Tribunal
Superior Eleitoral, em cumprimento A Lei de Responsabilidade Fiscal;

XHI - recadastrar, no minimo uma vez por ano, os inativos ¢ pensionistas do Tribunal, ou quando
solicitado, pertencentes aos quadros de pessoal de outros Tribunais e residentes neste Estado;

XIV - cadastrar 0s atos de aposentadoria e pensGes no Sistema de Registro e Apreciagdo de Atos de
Admissio e Concessiio - SISAC, do Tribunal de Contas da Unido;

XV - manter atualizado o Sistema de Gestio de Recursos Humanos no que concerne Segdo.

Subsecio II1

Da Coordenadoria de Treinamento € Desenvolvimento

cultural do servidor, com vistas a melhoria do desempenho, alinhada as diretrizes institucionai

5

25

Art. 82. A Coordenadoria de Treinamento ¢ Desenvolvimento, compete coor nar, orfentar e
acompanhar a politica de capacitacdo e desenvolvimento, visando o aperfeigoamento técfiico, ciedtifico e




Art. 83. A Secdo de Treinamento, compete:

I - planejar, executar, acompanbhar e avaliar as atividades de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

II - emitir certificados de participagio em atividades internas de treinamento e desenvolvimento de
pessoal;

OI - manter atualizada junto a4 Secgio de Jurisprudéncia, a legislagio sobre o treinamento ¢
desenvolvimento de pessoal;

IV - realizar o levantamento das necessidades de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

V - propor a participagdo dos servidores em atividades de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

VI - elaborar o Plano Anual de Capacitagio;

VII - executar o Programa de Instrutoria Interna;

VIII - propor normas, instrugdes e regulamentos referentes as atividades desenvoividas peia se¢io.

Art. 84, A Divisao de Organizagio de Treinamentos, compete:

l - Auxiliar a Segio de Treinamento nas atividades de planejamento, execugio, acompanhamento e
avaliagfo dos treinamentos;

IT - Prestar suporte nos eventos internos de treinamentos de pessoal;

I - Manter atualizado o registro referente & participacio dos servidores em atividades de treinamento e
desenvolvimento de pessoal;

IV - Manter cadastro das fontes de treinamento e desenvolvimento de pessoal.

Art. 85, A Secdo de Acompanhamento e Avaliagio, compete:

I - levantar a necessidade de processos seletivos, sugerindo a realizagdo de concurso ou, quando vidvel, a
prorrogagdo do seu prazo de validade;

II - realizar a ambientagio dos servidores recém empossados considerando o seu perfil e a descrigio e
anélise dos cargos a serem ocupados;

T - propor a relotagio de servidores, quando necessario;

IV - desenvolver o programa de instrugdo e ambientagdo dos servidores reccm-empossados e requisitados
que ingressarem na instituigo;

V - realizar a Avaliacdo de Desempenho no Estigio Probatorio e a Avaliagdo de Desempenho de Pessoal,
a partir dos critérios estabelecidos em lei, ministrando os treinamentos que se fizerem necessarios;

VI - promover o desenvolvimento do servidor, através da realizagio de eventos socio-culturais;

VII - organizar a Homenagem ao Mérito do Servidor do TRE/RN;

VIII - propor normas, instrugdes e regulamentos referentes is atividades desenvolvidas pela Secdo.

Art. 86. A Divisio de Avaliagio, compete:

I - desenvolver o Programa Social de Estagio, através da operacionalizagio das atividades de
planejamento, execugo, acompanhamento e avaliacio do estdgio, ministrando os treinamentos que se fizerem
Necessarios;

IT - emitir certificados de aproveitamento em estagios;

IIT - auxiliar no desenvolvimento da Avaliagio de Desempenho no Estagio Probatério e avaliagio de
desempenho pessoal.

Subsecio IV
Da Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social
Art. 87. A Coordenadoria de Assisténcia Médica e Social, compete:
I - prestar assisténcia medico-odontoldgico-hospitalar, nas dependéncias do Tribunal, a Juizes, servidores

da Secretaria e dos Cartérios Eleitorais, estendendo a assisténcia referida aos dependentes econdricos;

II - propor encaminhamento as Juntas Médicas para exames de saude dos servidores do Tribunal, nos

€4s0s previstos em lei;
iV - compor, eventuaimente, juntas médicas para exames dos servidores do T unal, hem como
promover a pericia médica ou odontolégica, nos casos previstos em lei; 4
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V - prestar pronto atendimento aos servidores nas urgéncias clinicas e, se for o caso, encaminhi-los para
internagdes hospitalares;

VI - emitir pareceres médicos, odontoldgicos ou sociais para concessio de licengas;

VII - fornecer requisices para consultas e exames aos beneficidrios de programa de assisténcia a satide
do servidor;

VIII - autorizar entrega de medicamentos aos servidores;

IX - orientar os servigos de auxiliar de enfermagem, de natureza técnica e administrativa;

X - colaborar no planejamento e realizacdo de atividades relacionadas com a educagio de saide, inclusive
quanto & saude ocupacional;

XI - realizar exames admissionais e periddicos nos servidores:

XII - visar laudos, atestados e declaragdes emitidos por médicos nio pertencentes ao quadro de pessoal do
Tribunal;

XII - propor a aquisicdo de material médico e/ou odontolégico controlando estoques ¢ a sua conservagio
€ manutengio,

Art. 88. Ao Setor de Beneficios, compete:

I - orientar e dar encaminhamento as questbes administrativas relacionadas ao Programa de Assisténcia

& Saude;

IT - controlar os beneficios relativos ao Programa de Assisténcia a Saiide, Auxilio Transporte, Auxilio
Pré-Escolar, Auxilio Alimentagdo e outros que venham a ser criados;

III - controlar os contratos de assisténcia a saide mantidos pelo Tribunal e os critérios de ressarcimento
de despesas;

IV - efetuar a conferéncia administrativa e triagem de faturas, recibos e ontros documentos relativos is
despesas do Programa de Assisténcia & Satde;

V - claborar e conferir planilhas ¢ calculos de beneficios, encaminhando-os, mensalmente, 4 Seciio de
Pagamento;

VI - efetuar levantamento de dados referentes aos beneficios necessirios a elaboragdo da proposta
orgamentaria.

Subsecio V
Do Gabinete da Secretaria de Recursos Humanos
Art. 89. Ao Gabinete da Secretaria de Recursos Humanos, compete:

T - assistir o seu titular na coordenagdo dos Grglios sob sua diregdo, formecendo-lhe todo o suporte
operacional necessario ao desempenho de suas atribui¢des;

I - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Secretario;

IIT - preparar a correspondéncia oficial, controlar a agenda de atividades do Secretério e zelar pelo
cumprimento dos cronogramas de trabalho;

IV - receber a correspondéncia oficial destinada & Secretaria, registrando em sistema apropriado e
encaminhando-a aos seus respectivos destinos, apds determinacdo do Secretério;

V - controlar a freqiiéncia dos servidores da Secretaria e funcionarios de empresas prestadoras de
servigos, inclusive os servigos extraordinarios porventura realizados;

VI - controlar o arquivamento dos documentos do Gabinete, bem como a sua temporalidade, inclusive os
referentes a legislagiio de interesse da Secretaria.

CAPITULO vII

DA SECRETARIA DE INFORMATICA E ELEICOES
Secio I
Das Gratificacdes

Art. 90. Os Cargos em Comissio (CJs) e as Fungdes Comissionadas (FCs) da Secretaria de Informatica
e Elei¢des serdo assim distribuidos:

a) 1 (um) Cargo em Comisséo nivel CJ -3;
b) 2 (dois) Cargos em Comissio nivel CJ. -2;

y .
c) 4 (quatro) Fungdes Comissionadas nive] F C-5,
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d} 10 (dez) Fungdes Comissionadas nivel FC-3;
e) 1 (uma) Fungio Comissionada nivel FC-2;
8) 4 (quatro) Fungdes Comissionadas nivel FC-1.

Secdo II
Das Atribuices
Subseciio I
Da Secretaria de Informaitica e Eleigdes

Art. 91, A Secretaria de Informética e Eleices, compete planejar, coordenar ¢ orientar as atividades da
area de informatica, no dmbito das Zonas Eleitorais ¢ do Tribunal, referentes 3 administracio da rede de
computadores, a utilizagdo e manutencio dos equipamentos de informatica, ao desenvolvimento de sistemas, ao
plancjamento de eleigées, ao processamento do cadastro de eleitores, e ao gerenciamento de uma eletrénica,

Subsec¢do II
Da Coordenadoria de Inform:tica

Art. 92, A Coordenadoria de Informética, compete administrar os recursos de hardware, de tede, de
telecomunicages e de bancos de dados, garantir mecanismos de seguranga e de auditoria, desenvolver sistemas
informatizados e prestar suporte aos usudrios do Tribunal e, ainda:

1 - participar, em conjunto com o Secretirio de Informatica e Eleigdes, da elaboragdo do Planejamento de
Eleigbes, em questdes relativas a aquisi¢do, distribuigio ¢ configuragio de cquipamentos, implantacio de
sistemas eleitorais, infra-estrutura de rede, comunicagio remota e de bancos de dados, seguranga e backup;

Il - auxiliar na elaboracéo das propostas orgamentarias ordindria e eleitoral do Tribunal, relativas a bens e
servigos de informatica;

III - coordenar o planejamento dos treinamentos de informatica direcionados aos servidores da Justica
Eleitoral;

IV - adequar as tecnologias de informagdo adotadas pelo Tribunal Superior Eleitoral para a realidade
local;

V - propor novas solugdes de hardware e software visando a atender as demandas internas e a redugio de
custos na area de tecnologia;

VI - promover a adogio de padrdes abertos, seguros e ndo-proprietarios, considerando custos,
desempenho ¢ continuidade tecnolégica.

Art. 93. A Seciio de Infra-Estrutura e Suporte, compete:

[ - participar, em conjunto com o Coordenador de Informatica, de reunides, discussdes e eventos relativos
a adogdo de solugdes de tecnologia da informag3o;

II - propor treinamentos e atividades afins necessarias 4 capacitagdo e renovagio técnica dos seus setores
subordinados;

I11 - zelar pelos recursos disponibilizados pela administragiio;

IV - avaliar impacto da implantagdo de novas solugdes na infra-estrutura de rede, de telecomunicagio e de
bancos de dados;

V - programar atividades de manutencdo e ajustes preventivos em todos os equipamentos de
microinformatica do Tribunal;

VI - realizar testes e simulages para avaliacdo dos mecanismos de seguranga implantados;

VII - administrar a politica de licenciamento de software e controlar a sua distribuigio.

Art. 94. A Divisio de Administracao de Redes, compete;

I - elaborar, implantar ¢ manter a politica de seguranca da informagio no ambiente da rede local do
Tribunal e Zonas Eleitorais, bem como adequa-la aos padrdes adotados para a Justica Eleitoral;

I - planejar, implementar e executar procedimentos para a realizagio de cOpias de seguranga dos dados
{backup) dos servidores de rede €, quando solicitado, das estagdes de trabalho, bem cofffo para a sua devida
restauragio;

IIT - garantir o cumprimento das normas de seguranga da informacio estabelecid pela Justigh Eleitoral,
relativas a integridade fisica e 16gica dos recursos computacionais:
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IV - fiscalizar a utilizagio dos recursos computacionais por meio de auditoria nos equipamentos da rede
do Tribunal;

V - planejar, analisar e propor ajustes na infra-estrutura de rede (fisica e légica), de forma a integrar os
diversos setores do Tribunal e Zonas Eleitorais e permitir o correto acesso aos servigos e informagdes
disponiveis;

VI - elaborar parecer técnico que avalie o impacto da instalagdo e da utilizagdo de novos sistemas quanto
a disponibilidade da rede de comunicagio;

VII - monitorar o desempenho do trafego das redes interna e externa da Justica Eleitoral do Estado,
planejando o seu crescimento ¢ garantindo a sua utilizagio equilibrada;

VIII - levantar a necessidade de equipamentos, periféricos e soffware de rede, especificando suas
caracleristicas técnicas e acompanhar os processos de aquisicdo, emitindo parecer técnico, quando solicitado
pelos setores envolvidos na compra;

IX - atestar o recebimento dos novos equipamentos, periféricos e software de rede, apos a realizagio de
avaliacdio técnica;

X - controlar as configuragdes de rede relativas aos aspectos logicos (sistemas, protocolos e padrdes
adotados) e fisicos (equipamentos servidores), documentando as modificagdes realizadas;

X1 - administrar os sistemas operacionais dos servidores e das estagdes de trabalho, mantendo disponiveis
08 servigos e funcionalidades da rede;

XII - administrar as contas dos usuarios de rede, definindo direitos, permissées e perfis de acesso para os
servigos dispontveis;

XIII - preservar as midias € controlar licengas de aplicativos implantados nos servidores de rede,

Art. 95. A Divisio de Suporte Operacional, compete:

I - prestar suporte aos usuarios quanto a utilizacdo de sistemas operacionais e demais aplicativos basicos
utilizados pelo Tribunal;

II - prestar suporte aos usuarios quanto a instala¢io, configuragio, corre¢ao e adaptagdo de aplicagbes
desenvolvidas por este Tribunal e pelo Tribunal Superior Eleitoral;

II - instalar e configurar equipamentos, software, periféticos e suprimentos de microinformatica no
dmbito do Tribunal ¢ Zonas Eleitorais;

LIV - preservar as midias dos aplicativos de microinformatica utilizados pelo Tribunal, com o seu devido
registro & catalogacio;

V - levantar a necessidade de software, equipamentos, periféricos e suprimentos, especificando suas
caracteristicas técnicas e acompanhar os processos de aquisi¢do, emitindo parecer técnico quando solicitado
pelos setores envolvidos na compra;

VI - aplicar, quando necessario, corregdes e complementos para sistemas operacionais ¢ outras aplicagdes
implantadas no Tribunal;

VII - manter atualizado o inventirio global de licencas de utilizagio de software;

VIII - primar por uma postura de qualidade durante as atividades de atendimento ao usuario, valorizando
0 seu conhecimento prévio ¢ promovendo o seu desenvolvimento.

Art. 96. A Divisiio de Bancos de Dados, compete:

I - planejar, implementar e executar procedimentos para a realizagio de copias de seguranca das bases
dados (backup) armazenadas nos servidores de bancos de dados;

II - garantir o cumprimento das normas de seguranca da informagdo estabelecidas pela Justiga Eleitoral,
relativas aos sistemas gerenciadores de bancos de dados;

HI - fiscalizar a utilizagio das bases de dados por meio de auditorias;

IV - planejar e propor ajustes na infra-estrutura de bancos de dados de forma a garantir desempenho
adequado e continuidade dos servigos oferecidos;

V - elaborar parecer técnico que avalie o impacto da instalacdo e da utilizagio de novos sistemas quanto
disponibilidade dos bancos de dados;

VI - controlar configuragdes na infra-estrutura de bancos de dados documentando as modificagdes
realizadas;

VII - administrar as contas dos usudrios de bancos de dados em conformidade com as diretrizes da
Divisdo de Administragio de Redes, garantindo a integridade dos servigos de diretério;

VUI - realizar testes de desempenho, de configuragdes e de recuperacio de copias de seguranca em
servidores de bancos de dados;

IX - manter servidores de bancos de dados distintos para teste de sistemas desenvolvidos;

X - preservar as midias e licengas de servidores de bancos de dados implantados.




Art. 97. Ao Setor de Manutenc¢io de Equipamentos, compete:

I - realizar a manutengio preventiva ¢ corretiva dos equipamentos de microinforméatica do Tribunal e
Zonas Eleitorais;

IT - encaminhar equipamentos 2 assisténeia téenica, acompanhando o andamento dos SErvigos necessarios;

I - elaborar parecer técnico sobre a viabilidade de mamutengdo dos equipamentos com prazo de garantia
gratuita expirado;

IV - atestar os servigos realizados pela assisténcia técnica;

V - atestar o recebimento dos novos equipamentos de microinformatica, apds a realizagdo de avaliagdo
técnica;

VI - levantar a necessidade de pecas de reposigio de microinformatica, especificando suas caracteristicas
técnicas e acompanhar os processos de aquisicdo, emitindo parecer téenico quando solicitado pelos setores
envolvidos na compra;

VII - controlar o estoque de pecas de reposigio, de ferramentas de trabalho ¢ de outros suprimentos
hecessarios & manutengio de equipamentos;

VIII - registrar os equipamentos de informatica junto aos respectivos fabricantes para a ativagdo dos
servigos de suporte e de assisténcia técnica;

IX - identificar os equipamentos de microinforméatica inserviveis ou irrecuperaveis, comunicando ao setor
competente para a devida baixa patrimonial,

Art. 98. Ao Setor de Seguranca da Informagio e Novas Tecnologias, compete:

I - manter conirole (registro de data, de versio e de outras informagdes relacionadas) das corregdes
disponibilizadas para sistemas operacionais, anti-virus e demais aplicaces basicas e sugerir a sua implantacio
pelas Divisdes de Suporte, de Administra¢do de Redes e de Bancos de Dados;

IV - definir politicas de seguranca da informacdo para servidores de rede ¢ estagdes de trabalho,
constderando caracteristicas de utilizagdo, heorario de funcionamento, demanda de servigos, desempenho,
necessidade de auditoria, custos e integridade fisica e I6gica;

V - monitorar servidores de rede e de bancos de dados de forma a garantir 0 seu correto funcionamento e
integridade;

VI - solicitar ajustes na politica de copias de seguranga proposta pelas Divisdes de Administracio de
Redes e de Bancos de Dados;

VII - avaliar os ambientes de conservacdo de equipamentos servidores de rede ¢ de bancos de dados,
garantindo a sua integridade e disponibilidade e propondo ajustes quando necessérios.

Art. 99, A Secdo de Desenvolvimento e Publicagdes Eletronicas, compete:

I - participar, em conjunto com o Coordenador de Informatica, de reunides, discussdes e eventos relativos
a adogdo de solugdes de tecnologia da informagdo;

I - propor treinamentos e atividades afins, necessarias & capacitagdo e renovagio técnica dos setores
subordinados;

III - zelar pelos recursos disponibilizados pela administragio;

IV - avaliar impacto da implantacdo de novas solucdes de tecnologia da informagdo quanto a
compatibilidade e desempenho nos equipamentos disponiveis;

V - criar e manter biblioteca de cddigos-fonte (repositorio) para posterior reutilizac3o;

VI - elaborar manuais e tutoriais de utilizago para as aplicagdes desenvolvidas;

VII - manter registro de versdes ¢ de distribuigdes para aplicagdes desenvolvidas;

VIII - manter documentagiio de desenvolvimento para cada aplicagdo produzida;

IX - assegurar a continuidade do suporte em aplicagdes de sua responsabilidade,

Art. 100. A Divisio de Desenvolvimento de Sistemas, compete:
I - analisar as solicitagBes para o desenvolvimento de sistemas administrativos e eleitorais, apresentando

solugdes para automatizar as atividades dos diversos setores do Tribunal e Zonas Eleitorais;
I - efetuar a analisc e a modelagem de dados dos sistemas a serem desenvolvidos pela Secio, elaborando

a sua documentagiio e manuais;
1II - realizar manutencgio corretiva e implementar novas funcicnalidades para os sisterps desenvolvidos;
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IV - adequar os sisteras oriundos de outros Tribunais ¢ demais institui¢des publicas para a realidade
local;

V - instalar e dar suporte aos sistemas desenvolvidos pela Justica Eleitoral e demais instituicdes publicas;

VI - levantar, em conjunto com os setores responsaveis, as necessidades de treinamento na drea de
informatica para os servidores do Tribunal e das Zonas Eleitorais;

VI - planejar e ministrar os treinamentos na irea de informdtica, com a devida preparacdo de material
didatico;

VIII - levantar a necessidade de software para os diversos setores do Tribunal, bem como de publicagdes
técnicas na drea de informatica e acompanhar 0s processos de aquisi¢do, emitindo parecer técnico quando
solicitado pelos setores envolvidos na compra;

IX - avaliar e sugerir aplicativos que possam atender as necessidades do Tribunal, adequando seus
requisitos & plataforma de informatica adotada pela Justiga Eleitoral;

X - atestar o recebimento de novos aplicativos, apos a realizacio de avaliagio técnica.

Art. 101. A Divisdo de Publicagdes Eletrnicas, compete:

I - manter os sites da internet e intranet do Tribunal, efetuando as atualizagbes das informacdes
disponibilizadas pelos diversos setores, apos o tratamento editorial necessério;

II - gerenciar as diversas versdes de cada site do Iribunal, em sua estrutura e concepedo, preservando-as
para consultas futaras;

HI - avaliar novas tecnologias voltadas & ampliagio dos servicos  disponibilizados nos sites
internet/intranet;

IV - definir mecanismos para a publicagdo de contelido de forma automatica e controlada;

V - assegurar a adequagdo do contevdo publicado, filtrando imagens ¢ textos ofensivos e tendenciosos;

VI - otimizar o espaco disponibilizado para os sites da infernet e intranet, excliindo informagdes
desnecessarias e/ou obsoletas;

VII - desenvolver novos projetos graficos para os sites do Tribunal.

Subsecio 111
Da Coordenadoria de Eleicdes

Art. 102. A Coordenadoria de Eleigdes, compete administrar o cadastro de eleitores do Rio Grande do
Norte; planejar e coordenar as agdes relativas A realizacdo de eleicdes; gerenciar o patriménio de umas
eletrbnicas do Estado, garantindo o seu funcionamento em eventos oficiais e nio oficiais; ¢ manter registros de
eleigdes passadas e da evolugio do eleitorado no Estado e, ainda:

I - estabelecer, conjuntamente com o Secretaric de Informatica e Eleigdes, as diretrizes a serem
observadas quando da elaboragio do planejamento de eleicdes, definindo as agdes referentes logistica,
treinamentos e sistemas eleitorais;

Il - apresentar ao Secretirio de Informitica e Eleicdes, para encaminhamento a Secretaria de
Administragéo e Orgamento, o dimensionamento dos Servigos e materiais de informatica necessirios a realizacdo
de pleitos eleitorais para fins de elaboragdio da proposta orgamentaria;

III - sugerir, para a devida aprovacio da Administragdo, a criagdo de grupos de trabalho para atuacio nas
atividades relacionadas as eleigdes e indicar nomes de servidores dos diversos setores do Tribunal para compd-
los;

IV - propor procedimentos a serem observados pelas Zonas Fleitorais, buscando a otimizacdo e
uniformizagio das agdes relativas ao cadastro eleitoral, para apreciagio pela Corregedoria Regional Eleitoral;

V - definir procedimentos a serem observados pelas Zonas Eleitorais, buscando a otimizagio ¢
uniformizacio das agdes relativas as elei¢des;

VII - realizar reunides com os diversos setores do Tribunal, visando 2 elaboragio de planejamento para
eleigdes.

Art, 103 . A Segdo de Elei¢des ¢ Cadastro Eleitoral, compete:

I'- quando solicitada, efetuar estudo visando a criagio e/ou desmembramento de zona eleitoral,

IT - propor plano de contingéncia para o periodo final de alistamento eleitoral, para este Tribunal e
Cartorios Eleitorais, no que se refere ao dimensionamento de equipamentos, suporte técnico e logistica de
atendimento;

HI - acompanhar e prestar suporte 4 elaboragdo e execucio do planejamento
conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Informética e Eleigdes ¢ pelalCo
Elei¢cdes;

eleicdes, em
rddnadoria de
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HI - administrar, prestar suporte e ministrar treinamentos para as Zonag Eleitorais acerca do Sistema de
Alistamento Eleitoral;

v - acompanhar, através do Sistema de Alistamento Eleitoral, as ocorréncias de errog provenientes do
processamento, efetuando ag correcdes informadas pelas Zonas Eleitorais;

V - controlar o envio, pelas Zonas Eleitorais, das correcOes referentes 3s ocorréncias de errog
Provenientes do processamento das operagbes de alistamento eleitoral, informando o ndo recebimento ao

informatizado para auxiliar nos procedimentos de revisio do eleitorado;

XI - orientar as Zonas Eleitorais quanto acs Procedimentos operacionais do Sistema de Alistamento
Eleitoral relativos 3 filiagdo partidaria e ao cadastro de mesarios;

XII - cadastrar USUArios nag maquinas das Zonas Eleitorais, habilitando o sev perfil nos sistemas
instalados relacionados ao cadastro eleitoral,

Art. 105. A Divisio de Plangjamento de Acompanhamento de Eleigdes, compete:

I - levantar dados, ¢laborar tabelas e cronogramas e realizar as demais atividades necessarias 3 elaboragio
do Planejamento de Eleigdes, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Informatica e
Elei¢des e pela Coordenadoria de Eleigdes;

I - administrar, prestar suporte e ministrar treinamentos para as Zonas Eleitorais acerca do Sistema de
Apoio as Eleigdes;

I - prestar Suporte as Zonas Eleitorais Quanto as agdes previstas no Planejamento, para fins de
Preparagao e realizagao de elei¢oes;

IV - apés o fechamento do cadastro, administrar a criagio, alteragio e exclusdo de locais de votagio,
através do Sistema de Apoio as Eleigdes, comunicando & Divisio de Cadastro Eleitorg] quando for necessaria a
sua efetivagdo apos a reabertura do alistamento;

V - elaborar a proposta de agregacio de se¢des e racionalizagdo de locais de votacdo, para aprovagio
pelas Zonas Eleitorais, apos o fechamento do cadastro;

Totalizagio de Elei¢des;

VII - conjuntamente com a Secretaria Judiciaria, ministrar treinamento ¢ prestar suporte acerca dos
sistemas de registro de candidatos, horario eleitoral e outdoor, cabendo-lhe fornecer as orientagies t€cnicas, bem
COmo acompanhar a transmissio de dados ¢ o recebimento dos arquivos para geragdo de midias para as urnas
eletronicas e para o Sistema de Totalizagao;

IX - cadastrar usudrios has maquinas das Zopas Eleitorais, habilitando o seu perfil nos sistemas de
candidaturas, horario eleitoral, outdoor e totalizagio;

X - autorizar s Zonas Eleitorais, através de senha fornecida pelo sistema de contra-ser
rotinas especiais requeridas pelos aplicativos relacionados as eleicdes;

X1 - elaborar rotinas de procedimentos visando 3 utilizagdo do Sistema de Totalizad
Zonas Fleitorais; :

44, a realizagio de

p de elefcdes pelas
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XII - dimensionar os servigos e materiais de informatica necessérios a realizagio de pleitos eleitorais,
buscando informagdes junto aos diversos setores da Secretaria, visando a elaboragio de proposta orgamentaria
para eleigdes;

X1II - elaborar publicagio contendo o resultado de eleigdes;

XIV - manter, em meio magnético e convencional, os registros de elei¢des passadas.

Art. 106. Ao Setor de Informagdes e Estatisticas, compete:

I - elaborar ¢ manter atualizadas as estatisticas acerca do eleitorado e eleigdes;

I - elaborar e manter atualizadas as estatisticas relativas a populagdo e ao eleitorado, com base nos dados
publicados pelo Instituto Brasileiro Geografico ¢ Estatisitico - IBGE;

HI - prestar informagdes relacionadas a eleigdes e ao cadastro de eleitores;

IV - organizar e conservar, em meio magnélico ¢ convencional, documentos relacionados as estatisticas
de eleigdes e do cadastro eleitoral.

Art. 107. A Secdo de Umna Eletronica, compete:

1 - coordenar os trabalhos de manutengio, carga das baterias ¢ exercitagio dos componentes das urnas
eletrdnicas, em conformidade com as diretrizes informadas pela Comissio Nacional de Conservagio da Uma
Eletrénica — CNCUE;

1I- solicitar manutencio de urna eletrdnica a assisténcia técnica responsavel,

I1I - controlar o prazo ¢ a abrangéncia dos contratos de manutengd@o das urnas eletronicas;

IV - atestar os servigos realizados pela assisténcia técnica apés verificagéo do perfeito funcionamento
dos equipamentos;

V - dimensionar a quantidade de técnicos necessarios a realizagdo dos testes de manutengdo, carga das
baterias e exercitagio dos componentes das urnas eletronicas, solicitando a sua disponibilizagdo pela empresa
competente;

VI - solicitar a este Tribunal autorizagio para manutencdo nas urnas eletronicas, apds eleigdes,
observando os prazos e limita¢des legais.

Art. 108. A Divisdo de Gerenciamento de Uma Eletronica, compete:

I - acompanhar o recebimento das umas eletronicas pela Comissdo Regional de Conservagéo da Uma
Eletrénica — CRCUE;

11 - propor orientagdes sobre a utilizagdo, conscrvagdo, seguranga, armazenamento, transporte e controle
das urnas eletrénicas;

Il - manter as urnas eletrénicas sob sua guarda, controlando a sva distribuicdo e remancjamento e
verificando seu estado de conservagio e condigdes operacionais;

IV - informar a Secio de Uma Eletronica a necessidade de manutengio em urna eletronica;

V - supervisionar as atividades dos técnicos responsaveis pela assisténcia técnica as urnas eletronicas,
controlando os relatérios de atendimentos emitidos;

VI - acompanhar a limpeza e retirada de lacres das urnas eletronicas, apos eleigdes, respeitados os prazos
legais;

VII - realizar os trabalhos de manutengio, carga das baterias e exercitagio dos componentes das umas
eletronicas, conforme orientagdes da Segio;

VIII - solicitar ao Setor de Controle de Pecas e Suprimentos as pegas ¢ acessorios necessarios a
manutengio das urnas;

IX - periodicamente, testar os cartdes de memoria nas urnas eletrnicas, a fim de verificar o seu perfeito
funcionamento;

X - controlar, estatisticamente, as incidéncias de problemas nas urnas eletronicas;

X1 - administrar ¢ manter atualizado o Sistema de Gerenciamento e Acompanhamento de Urna Eletronica
- SIGAUE,

XII - controlar a localizagdo de todas as urnas eletrdnicas existentes na Secretaria do Tribunal e Zonas
Eleitorais, quando for o caso;

XIII - efetuar o acompanhamento informatizado das substituigdes ¢ demais ocorréncias com as urnas
eletrénicas no dia das eleigiies, apresentando relatorios estatisticos;

XIV - dar suporte as Zonas Eleitorais quanto a correta utilizagio e manuseio das umas eletrdnicas;

XV - disponibilizar urnas eletrénicas para a Divisdo de Eventos Parametrizadps, controla
nigorosamente sua entrega ¢ recebimento,




Art. 109. A Divisio de Eventos Parametrizados, compete:

I - prestar ao publico em geral as orientagdes necessérias a realizagdo de eventos ¢ eleigdes ndo oficiais;

IT - analisar a quantidade de urnas eletrénicas solicitadas por entidade, efetuando o redimensionamento,
quando for o caso;

HI - controlar o calendario de eventos e eleigdes niio oficiais;

IV - solicitar a Divisdo de Gerenciamento de Urna Eletrénica as urnas necessarias a realizacio de evento
ndo oficial;

V - elaborar contrato de cessio de urnas eletronicas;

VI - solicitar ao Setor de Controle de Pegas e Suprimentos os cartbes de memoria e suprimentos
necessarios a realizagio de evento nio oficial;

VII - através de software disponibilizado pelo Tribunal Superior Eleitoral, parametrizar elei¢des nio
oficiais, com base nas informagdes prestadas pelo requerente;

VIII - testar e preparar umas eletrdnicas para utilizagdo em eventos ¢ eleigdes ndo oficiais:

IX - ministrar treinamento acerca da utilizagdo da urna eletrdnica, prestando o suporte técnico necessario;

X1 - controlar a entrega ¢ recebimento das urnas eletrdnicas as entidades requerentes;

XII - informar a Segdo de Urna Eletrénica, para ciéncia da Administracdo, a ndo devolugio das urnas
eletrbnicas no prazo contratnal, para fins de aplicacio da multa prevista;

XIII - armazenar os resultados dos eventos, através da gravagdo dos arquivos de resultados;

XIV - elaborar relatorio conclusivo acerca do evento, anexando-o ao respectivoe procedimento
administrativo;

XV - controlar estatisticamente a realizagiio de eventos/elei¢des ndo oficiais;

XVI - em anos eleitorais, fazer o download dos aplicativos de verificagdo de fotos de candidatos e
treinamento de eleitores e mesarios, testi-los e distribui-los as Zonas Eleitorais, orientando-as quanto a sua
utilizagdo ¢ prestando o suporie necessario;

XVII - preparar urnas eletrénicas para utilizagdo em treinamentos voltados para as elei¢bes, controlando
rigorosamente sua entrega e recebimento.

Art. 110. Ao Setor de Controle de Pegas e Suprimentos, compete:

I - acompanhar ¢ controlar o recebimento de pegas e suprimentos de urnas eletrénicas;

IT - manter sob sua guarda suprimentos, pegas de reposigdio, acessdrios de umnas eletronicas e cartdes de
memoria, controlando a sua distribuigio e remanejamento, assim como verificando seu estado de conservagéo e
condigdes operacionais;

III - periodicamente, realizar o levantamento das pegas e suprimentos disponiveis, visando 4 manutengio
do estoque necessario;

IV - fornecer suprimentos, pegas e acessérios de urnas eletrénicas € cartées de memoria as Divisdes de
Gerenciamento de Urnas Eletronicas e de Eventos Parametrizados, quando solicitado;

V - manter em condi¢des adequadas as baterias extras e/ou com defeito das urnas eletrbnicas,
providenciando a sua devolugdo ao fabricante sempre que ndo estiverem em condigdes de uso.

Subse¢io IV
Do Gabinete da Secretaria de Informética e Eleicdes
Art. 111. Ao Gabinete da Secretaria de Informéatica e Elei¢des, compete:

I - assistir 0 seu titular na coordenagio dos érgdos sob sua diregdio, fornecendo-lhe todo o suporte
operacional necessario ao desempenho de suas atribuigdes;

II' - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Secretario;

[I - preparar a correspondéncia oficial, controlar a agenda de atividades do Secretrio ¢ zelar pelo
cumprimento dos cronogramas de trabalho;

IV - receber a correspondéncia oficial destinada a Secretaria, registrando em sistema apropriado e
encaminhando-a aos seus respectivos destinos, apos determinagio do Secretario;

V - controlar a fregiiéncia dos servidores da Secretaria ¢ funcionarios de empresas prestadoras de
servigos, inclusive os servigos extraordinrios porventura realizados;

VI - controlar o arquivamento dos documentos do Gabinete, bem como a sua temporalidade, inclusive os
referentes a legislagdo de interesse da Secretaria.
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TITULO I
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE FUNCOES COMISSIONADAS
Segéio I
Do Diretor-Geral

Art. 112. Ao Diretor-Geral, exercente de Cargo Comissionado de nivel CJ-4, compete, além das
atribui¢des previstas pelo Regimento Interno do Tribunal:

I - orientar e supervisionar as atividades dos érgfos da Secretaria;

I - elaborar diretrizes e planos de agio gerais para a Secretaria do Tribunal,

IIT - analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisio do Presidente;

IV - receber, transmitir, cumprir ¢ fazer cumprir as decisGes do Tribunal e da Presidéncia:

V' - submeter ao Presidente, nos prazos estabelecidos, planos de agdo, programas de trabalho, normas,
instrugdes e regulamentos relativos as unidades da Secretaria;

VI - submeter 4 Presidéncia a proposta orgamentdria do Tribunal, os pedidos de créditos adicionais,
alteragao do quadro de detalhamento de despesa, descentralizacio de créditos orgamentarios e as tomadas de
contas devidamente organizadas e conferidas, para encaminhamento aos orgdos competentes;

VII - coordenar a coleta dos relatérios das atividades da Secretaria do Tribunal, submetendo-os ao exame
da Presidéncia;

VIII - baixar normas, instrugdes, portarias, ordens de servigo ¢ outros instrumentos semelhantes sobre
assuntos disciplinares de trabalho, ou sobre matéria de sua competéncia;

IX - apreciar normas relativas aos procedimentos operacionais a serem observados na execugdo das
licitagdes, mandando publicar na Imprensa;

X - designar consultor técnico para assessorar a Comissdo Permanente de Licitagio e a Comissio de
Pregéo;

XI - decidir os recursos interpostos das decistes da Comissio Permanente de Licitagfio e do Pregoeiro;

XII - designar servidor qualificado para emitir parecer juridico nos casos em que a lei exigir;

XIII - reunir-se, periodicamente, com os Secretérios, para analisar e adotar providéncias para o
aperfeigoamento dos trabalhos;

XIV - determinar sindicéncias, pericias e tomar outras providéncias necessarias 4 apuragio de qualquer
irregularidade verificada na Secretaria do Tribunal, propondo  Presidéncia a aplicagio de penas disciplinares:

XV - propor a Presidéncia a designagdo dos substitutos eventuais dos ocupantes de Fungdes
Comissionadas;

XVI - delegar competéneia aos Secretirios para a pratica de atos administrativos, sem prejuizo de sua
deliberagio;

XVII - presidir a Comissio de Avaliago Funcional;

XVIII - lotar os servidores nas Unidades Administrativas da Secretaria do Tribunal;

XIX - apreciar os pedidos de férias regulamentares dos servidores, bem como autorizar sua acumulagio e
0 adiamento;

XX - antecipar ou prorrogar o periodo normal de trabalho, com prévia aprovagio da Presidéncia;

XXI - encaminhar servidores 4 junta médica, nos casos previstos em lei, ressalvados os que estejam afetos
a competéncia do Presidente;

XXII - apreciar os pedidos de juntada de documentos aos assentamentos funcionais dos servidores;

XXIII - apreciar os pedidos e, se for o caso, autorizar o fornecimento de material de consumo solicitado
pelas Zonas Eleitorais;

XXIV - receber e despachar a Secretaria de Recursos Humanos, para os fins necessarios, os documentos
relativos & comprovagio de freqgiiéncia dos servidores lotados nos Cartorios Elettorais;

XXV - conceder as licengas de que tratam os artigos 83, 87, 202, 207, 208, 210 e 211 da Lei n° 8.1 12/90,
alterada pela Lei n° 9.527/97, bem como a ligenga-prémio;

XXVI - autorizar a auséncia ao servico em razio de qualquer das situagdes previstas nos artigos 97 e
209, e conceder o horério especial de trabalho de que cuida o artigo 98, todos da Lei n°® 8.112/90:

XXVII - autorizar a freqtiéncia de servidores a cursos, treinamentos, seminarios e Aimpdsios que nio
impliquem despesa para o Tribunal;
XXVIII - analisar e, se for o caso, autorizar o empréstimo de urnas eletrénicas;
- i \ ,
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XXIX - receber e despachar a Secretaria Judiciaria os documentos oriundos dos Partidos Politicos, seus
delegados, representantes efou comités, acerca dos estatutos, programas e manifestos dessas agremiagdes, assim
como aqueles atinentes ao registro e/ou aiteragdes na composicio das suas comissdes e diretérios, municipais ou
estaduais;

XXX - apreciar os pedidos de concessido de beneficios sociais, afastamentos e de licengas aos servidores,
que ndo sejam da competéncia do Presidente;

XXXI - autenticar certidSes e c6pias de documentos extraidas pelas unidades do Tribunal;

XXXII - propor a Presidéncia elogios aos funcionarios que se destacarem no exercicio de suas fungdes;

XXXIII - secretariar as sesses ordindrias, extraordinarias e solenes do Tribunal;

XXIV - exercer qualquer outra atividade decotrente do cargo.

Secio II
Dos Secretdrios em Geral
Art. 113, Aos Secretirios em geral, exercentes de Cargo Comissionado de ntvel CJ-3, compete:

I - planejar, coordenar ¢ orientar a execugdo dos servigos das unidades subordinadas, tomando as decistes
e providéncias necessarias, remetendo a Diretoria-Geral as que excederem suas atribuicdes;

II - encaminhar ao Diretor-Geral planos de agdio e programas de trabalho;

III - assistir o Diretor-Geral e os demais Secretarios nos assuntos afetos a sua drea de atuagio,

IV - propor 4 Diretoria-Geral o estabelecimento de normas ¢ critérios, disciplinando a execugio dos
trabalhos afetos 4 sua Secretaria;

V - sugerir ao Diretor-Geral a celebragio de convénios ou contratos, para a realizacido de trabalhos
pertinentes as atividades da Secretaria;

VI - sugerir ao Diretor-Geral, para apreciagdo da Presidéncia, o seu substituto eventual, bem como dos
ocupantes de Cargo em Comissio e de Fungées Comissionadas no ambito da respectiva Secretaria;

VII - realizar reunides peridédicas com os Coordenadores subordinados, para analise dos Servicos
executados € seu aperfeicoamento;

VIII - sugerir ao Diretor-Geral a lotagdo dos servidores no Ambito da sua Secretaria;

IX - submeter & apreciagio da Diretoria-Geral a escala de férias anual;

X - integrar a Comissdo de Avaliagdo Funcional;

XI - visar Certiddes fornecidas pelas unidades subordinadas e autenticar copias de documentos extraidas
pelas unidades da Secretaria;

XII - coordenar a elaboragdio dos relatorios anuais das Coordenadorias e servicos sob sua diregio;

XIII - propor elogios e instauraciio de procedimentos disciplinares sobre os seus subordinados;

XIV - propor a Diretoria-Geral a antecipagio ou prorrogagdo do horario normal de expediente, tendo em
vista a necessidade do servigo;

XV - exercer outras atribuicdes peculiares ao cargo, ou que sejam determinadas por autoridade
competente,

Subse¢io I
Do Secretario Judiciario
Art. 114. Ao Secretario Judiciario, compete, especificamente:

I - examinar a regularidade dos atos processuais executados pelas unidades sob sua diregéio, relativos aos
feitos de competéncia do Tribunai;

II - examinar a matéria a ser encaminhada para divulgacio no orgdo oficial, preparada pelas
Coordenadorias subordinadas;

I11 - zelar pelos prazos processuais relativos 4 matéria de competéncia da Secretaria, como também pelo
cumprimento do Calendério Eleitoral e do Registro de Candidatos as eleigdes gerais estaduais e federais;

IV - prover apoio téenico-juridico aos Membros do Tribunal, quando solicitado;

V - atender e orientar aos Partidos Politicos sobre legislagdo eleitoral ¢ partidaria, como também as Zonas
Eleitorais.

Subsecdo 11
Do Secretirio de Administracdo e Orcamento

Art, 115. Ao Secretario de Administragéo e Orgamento, compete, especificamente;
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I - propor normas relativas aos procedimentos operacionais a serem observados na exccugdo das
licitagfes, observadas as disposi¢des legais;

Il - indicar membros da Comissio Permanente de Licitagio, da Comissdo de Pregdo, bem como das
Comissdes Especiais de Licitagio e de Recebimento de Material;

Tl - propor 4 Dirctoria-Geral a aplicagdo de penalidades aos fornecedores de material, executantes de
servigos ou obras, pelo inadimplemento de clausula contratual;

IV - propor renovagio e/ou rescisdo de contratos mantidos por este Tribunal;

V - visar o inventirio do material permanente, o balango anual do Almoxarifado e o rol dos responsaveis
por bens e valores do Tribunal;

VI - indicar servidor para acompanhar e fiscalizar a execugdo de contratos;

VII - propor abertura de licitagdo para compra de material ou contratagao de servigos.

Subseciio 111
Do Secretirio de Recursos Hnmanos
Art. 116. Ao Secretirio de Recursos Humanos, compete, especificamente:

I - dar conhecimento a Diretoria-Geral sobre a existéncia de vagas, propor a realizagdo de concursos
publicos ¢ a prorrogagdo de sua validade, bem como a realizag3o de eventos destinados ao aperfeigoamento dos
recursos humanos do Tribunal;

11 - visar a lista de antigiiidade e a escala de férias, anualmente elaboradas;

111 - assinar oficios relativos & freqiiéncia de servidores;

IV - propor a expedi¢do de normas que facilitem a uniforme aplicagio da legislagio ou solucionem
questdes de carater geral, relativas a pessoal, no dmbito da Justica Eleitoral;

V - encaminhar & Diretoria-Geral, para apreciagdo da Presidéncia, os pedidos de concessao de beneficios
sociais aos servidores.

Subsecio IV
Do Secretirio de Informatica e Eleicoes
Art. 117. Ao Secretario de Informatica e Eleigdes, compete, especificamente:

I - estabelecer as diretrizes a serem observadas quando da elaboragdo do planejamento das eleigdes,
definindo as agGes referentes a logistica, treinamentos, sistemas cleitorais € orientagdes as Zonas Eleitorais;

11 - elaborar as propostas orgamentarias ordinaria e eleitoral do Tribunal, no que se refere as necessidades
de coniratagio de servigos e de aquisigio de material e equipamentos referentes as atividades informatizadas;

III - pesquisar e propor a introdugdo de novas tecnologias, programas, normas € procedimentos para o
aperfeicoamento das atividades relativas 4 4rea de informatica,

1V - elaborar projeto basico referente a contratagdo de servigos e aquisi¢do de equipamentos, periféricos e
acessorios de informatica.

Secio IIT
Dos Assessores e Coordenadores em Geral

Art. 118. Aos Assessores ¢ Coordenadores em geral, exercentes de Cargo Comissionado de nivel CJ-2,
compete:

I - planejar, coordenar e orientar a execugéo das atividades dos setores subordinados, mantendo o superior
imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, bem como propor normas, instrugdes e regulamentos a
bem do servigo, assegurando-lhes o cumprimento; .
1I - realizar, por determinagdo de autoridade superior, andlises ou pesquisas relativas a assunto das dreas e
afetas ao seu comando; ;
I1I - emitir informag&o sobre matéria do 4mbito de sua competéncia;
IV - receber e distribuir o expediente, instruindo e controlando o respectivo andamento em sua unidade;

V - rever a redagio do expediente elaborado pela unidade, responsabilizando-se pela exatiddo ¢ presteza-
dos servigos executados;
7

VI - elaborar relatorios anuais das respectivas unidades;
VI - controlar a qualidade, a assiduidade, a pontualidade e a eficiéncia pessoal de seus sutigrdipadff;




VI - identificar as necessidades e propor o treinamento ¢ o aperfeigoamento dos servidores de sua
unidade;
[X - efetvar levantamento de dados necessérios 3 elaboragfio da proposta or¢amentaria, no dmbito da sua
atuagao;
X - exercer outras atribuigdes peculiares ao carge ou que tenham sido determinadas pelo superior
imediato.
Secdo IV
Dos Chefes de Seciio
Art. 119. Aos Chefes de Secdo em geral, ocupante de Fungdo Comissionada de nivel FC-5, compete
orientar e executar as atividades de responsabilidade da Secdo, assistindo o Coordenador nos assuntos de sua
competéncia, bem como sugerir normas ¢ medidas para melhoria na execugdo dos servigos.
Se¢do V
Dos Oficiais de Gabinete
Art. 120, Aos Oficiais de Gabinete em geral, ocupantes de Fungéio Comissionada de nivel FC-5, compete
orientar € executar as atividades proprias dos Gabinetes, tomando todas as providéncias necessarias a0 bom
desempenho das respectivas atribuigdes.
Se¢do VI
Dos Chefes de Servico
Art. 121. Aos Chefes de Servigo em geral, ocupantes de Fung&o Comissionada de nivel FC-4, compete
orientar e executar as atividades préprias das unidades a que estejam vinculados, tomando todas as providéncias
necessarias ao bom desempenho das respectivas atribuigoes.
Secdo VII
Dos Chefes de Divisdo

Art. 122, Aos Chefes de Divisio em geral, ocupantes de Fungdo Comissionada de nivel FC-3, compete
executar as tarefas proprias da Divisdo e outras atividades determinadas pelos superiores hierdrquicos.

Seciio VIII
Dos Supervisores de Gabinete
Art. 123, Aos Supervisores de Gabinete em geral, ocupantes de Fungio Comissionada de nivel FC-3,
compete programar ¢ executar as atividades sob sua responsabilidade, redigindo ou revendo a redagiio dos
expedientes elaborados.
Secdo IX
Dos Assistentes
Subse¢io 1

Dos Assistentes de Gabinete

Art. 124. Aos Assistentes de Gabinete em geral, ocupanics de Funglio Comissionada de nivel FC-2,

compete controlar e distribuir os documentos da unidade, bem como responder pela organizagdo e atualizagio |

dos arquivos e ficharios.




Subsecio II
Dos Assistentes da Secio de Apoio & Corte

Art. 125, Aos Assistentes da Segdo de Apoio a Corte em geral, ocupantes de Fungdo Comissionada de
nivel FC-2, compete assistir os Fuizes Membros da Corte na andlise dos processos ¢ na elaboragdo de relatério,
votos, despachos e outros documentos relacionados com os feitos em que atuarem como Relator e outras
atividades determinadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio 111
Do Assistente de Editoracio e Programaciio Visual
Art. 126. Ao Assistente de Editoragdo e Programagio Visual em geral, ocupante de Fungio

Comissionada de nivel F C-2, compete executar as atividades de editoragio eletrénica e programacio visual das
publicacdes editadas pelo Tribunal e outras atividades determinadas pelos superiores hierarquicos.

Secdo X
Dos Chefes de Setor
Art. 127. Aos Chefes de Setor em geral, ocupantes de Fungio Comissionada de nivel FC-1, compete a
execugdo dos servicos proprios do Setor e outras atividades determinadas pelos superiores no Ambito da
Coordenadoria ou Segdo que estefa vinculada sna unidade.
Secdo XI
Dos Auxiliares de Gabinete
Art. 128, Aos Auxiliares de Gabinete em geral, ocupantes de Fungio Comissionada de nivel FC-1,
compete a execugdio dos servigos externos ¢ internos determinados pelos superiores ¢ outras atividades préprias
da unidade.
CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 129. Aos servidores em geral, do quadro de pessoal da Secretaria do Tribunal, compete a execugao
das tarefas que lhes forem determinadas pelos superiores imediatos, de acordo com as normas legais e
regulamentares, observadas as especificagdes pertinentes as categorias a que pertencerem ou aos cargos de que
sejam ocupantes,

Art. 130. As atribuigdes referentes aos cargos efetivos da Secretaria do Tribunal sdio as descritas em

regulamentagio do Tribunal Superior Eleitoral.
TITULO 111
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTALS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 131. A aclio administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral obedecera aos principios
constitucionais, previstos no art. 37 da Constituigio Federal, ¢ ainda, aos seguintes principios fundamentais,
objetivando a répida e eficiente consecugio de suas finalidades:

I - planejamento;

I - coordenacio;
ITI - descentralizagdo;

IV - delegagdo de competéncia; /1
V - controle.
v.f




CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO

Art. 132, O funcionamento da Secretaria do Tribunal obedecera a planos e programas, periodicamente
atualizados, compreendendo:

I - plano geral de a¢do da Justiga Eleitoral;
IT - planos e programas gerais e setoriais;
III - orgamento-programa anual;
IV - programagéo financeira de desembolso.
CAPITULO II
DA COORDENACAOQ

Art. 133. As atividades de administragio e, especialmente, a execugio dos planos e programas, serio
objeto de permanente coordenagao, realizada mediante sistemas normais de reunides de dirigentes.

CAPITULO I
DA DESCENTRALIZACAO
Art. 134, As atividades da Secretaria do Tribunal serdio descentralizadas, de forma que as unidades da
Diretoria-Geral ¢ das Secretarias estejam liberadas das rotinas de execugio, concentrando-se no plangjamento,
orientagdo, coordenagfo e controle.
CAPITULO TV
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA
Art. 135, A delegagio de competéncia serd utilizada como instrumento de descentralizagio
administrativa, com a finalidade de assegurar maior rapidez ¢ objetividade as decisdes, situando-as na

proximidade dos fatos, pessoas ou questdes a atender.

Art. 136. O ato de delegagdo devera indicar, com precisio, a autoridade delegante, a autoridade delegada
€ a competéncia objeto da delegacio.

CAPITULOV
DO CONTROLE

Art. 137, O controle das atividades da Secretaria do Tribunal sera exercido em todos os niveis e em todas
as unidades, compreendendo;

1 - controle da execugdo dos programas;

II - controle do desempenho dos servidores, em termos de qualidade ¢ quantidade, de forma que sejam
observados padrdes adequados na execugdo dos trabalhos e que o niimero de servidores, em cada unidade, se
apresente compativel com a carga de trabalho da mesma;

III - controle da utilizagio adequada de bens materiais;
IV - controle da aplicagdo dos recursos financeiros e da guarda de bens e valores.

TITULO IV
DOS RECURSOS HUMANOS
CAPITULO 1

DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES




Art. 138. A Secretaria do Tribunal tem quadro préprio de servidores, ocupantes de cargos e fungdes
criados por lei, e sujeitos ao Regime Juridico dos Servidores Priblicos Civis da Unido e das leis gerais sobre 0s
servidores civis,

Parigrafo iinico. Os regulamentos expedidos pelo Tribunal Superior Eleitoral ¢ pelo Poder Executivo,
concernentes a pesscal, serdo observados pela Secretaria, salve se o Tribunal der interpretagdo diversa on
regulamentacio autdnoma.

Art. 139. Os servidores do Tribunal serdo nomeados, exonerados e aposentados, na forma da lei, pelo
Presidente do Tribunal.

Art. 140. A concessio de pensdes dar-se-4 através de ato do Presidente do Tribunal,

Art. 141. Os concursos de provas, ou de provas e titulos, para preenchimento de cargos vagos, setdo
coordenados por comisséo designada pelo Presidente, de acordo com instrugdes baixadas pelo Tribunal.

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art, 142. Os servidores da Secretaria do Tribunal cumprirdo jornada de trabalho fixada em razio das
atribuigdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragio maxima de quarenta horas semanais e
observados os limites maximo e minimo de oito e seis horas, respectivamente,

Pardgrafo dnico. O disposto neste artigo nio se aplica & duragio de trabalho estabelecida em leis
especiais.

Art. 143. Os ocupantes de cargos em comissio ¢ fingdes comissionadas ficam submetidos ao regime de
integral dedicagio ao servigo, podendo ser convocados sempre que houver interesse da Administracdo,
dispensados, os primeiros, do controle de freqiiéncia.

Art. 144. Os horarios de inicio e término da jomada de trabalho, bem como antecipagdes ou
prorrogagoes serdo fixados por portaria da Presidéncia.

CAPITULO III
DAS SUBSTITUICOES

Art. 145. Os ocupantes de cargos em comissio e fungdes comissionadas serio substituidos
automaticamente em suas faltas, impedimentos, férias, licencas ¢ quaisquer afastamentos previstos em lei,
designados na forma da legislagdo especifica e regulamentagio interna.

§ 1° A designagdo para substituir recairé sobre servidor lotado na mesma Coordenadoria do titular cuja
substitui¢do se processa ou, caso ndo seja possivel, no dmbito da mesma Secretaria,

§ 2° Os servidores lotados nos Gabinetes, na impossibilidade de designaciio de substitutos dentro
daquelas unidades administrativas, tanto poderdo substituir como ser substituidos por outros, desde que
pertencentes 4 mesma Secretaria.

§ 3° Os titulares das Assessorias Juridicas serdo substituidos pelos respectivos Chefes do Servico de
Apoio, ou , ndo sendo possivel, designados mediante indicagdo dos Assessores a quem assistem,
independentemente de lotagio.

§ 4° Os substitutos deverdo preencher os requisitos e qualificagdes exigidos para os titulares das fungdes.

§ 5° Os Chefes de Divisdo sio os substitutos naturais dos Chefes de Secdo, salvo na hipdtese de ndo
atenderem aos pressupostos contidos no paragrafo anterior, caso em que se designard como substituto, servidor
da mesma Sec¢io, Coordenadoria ou Secretaria, sucessivamente. p

§ 6° No caso das Segdes compostas por mais de uma Divisio, a substitui¢do do Che Segdo em suas
auséncias, faltas ou impedimentos, caberd a qualquer um dos Chefes das respectivas { Pivisdody, median
designacio prévia, na forma deste Regulamento.
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CAPITULO IV
DA LICENCA PARA CAPACITACAO

Art. 146. Apés cada qlingiénio de efetivo exercicio, os servidores do quadro permanente do Tribunal
poderdo, no interesse da Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragiio,
por atc trés meses para participar de curso de capacitagio profissional.

Pardgrafo iinico. Os periodos de licenga de que trata o caput ndo sio acumulaveis,
CAPITULO V
DAS FERIAS

Art. 147, Serdo observadas, no tocante as férias dos servidores da Secretaria do Tribunal, as disposi¢Ges
constantes do Regime Juridico Unico do Servidores Pablicos Civis da Unido, assim como as normas internas da
Justiga Eleitoral.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 148, As nomeagdes para os cargos em comissio escalonados nos niveis CJ-2 a CJ-4 far-se-d0 por
ato do Presidente do Tribunal, recaindo necessariamente em profissional que possua formagdo de nivel superior
e experiéncia compativel com a respectiva drea de atuagio.

§ 1° No ambito da jurisdigdo de cada Tribunal ou Juizo é vedada a nomeagdo ou designacio, para os
Cargos em Comissio € para as Fungdes Comissionadas de cOnjuge, companheiro ou parente até o terceiro grau,
inclusive, dos respectivos Membros ou Juizes vinculados, salvo a de servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo das Carreiras Judiciarias, caso em que a vedagdo € restrita a nomeagdo ou designagdo para servir junto ao
Magistrado determinante da incompatibilidade (Art. 10 da Lei n® 9.421/96).

§ 2° O servidor ocupante de cargo em comissio ou fungio comissionada ndo poderd manter sob sua
chefia imediata cénjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil (Art. 117, inciso VIIL, da Lei n®
8.112/90).

§ 3° O ocupante do cargo em comissdo de Coordenador do Controle Interno devera possuir escolaridade
de nivel superior com formagio especifica nas atividades inerentes ao Sistema de Controle Interno. (Art. 12, §
3%, da Lei n° 8.868/94),

§ 4° Os titulares das Assessorias Juridicas e dos Servigos de Apoio 3s Assessorias, bem como o Chefe da
Segdo de Apoio a Corte e os seus Assistentes deverio possuir formagio académica em Direito.

Art. 149, O Tribunal destinara, no minimo, 50% (cingiienta por cento) do total dos cargos em comissdo e
80% (oitenta por cento) das fungdes comissionadas para serem exercidos por servidores integrantes das Carreiras
Judicidrias da Unido.

Art. 150. Integram os Quadros de Pessoal do Tribunal os cargos em comissdo e as fungdes
comissionadas, que se destinam as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento. (Art. 37, V, da Constituigio
Federal com a redagdo dada pela Fmenda Constitucional n® 19/98 e art. 9°, caput, da Lei n* 9.421/96 com a
redagiio dada pela Lei n° 10.475/2002).

Art, 151. Os servidores da Corregedoria Regional Eleitoral, a par das regras gerais pertinentes ao Pessoal
da Secretaria do Tribunal, ficardo, também, adstritos, no &mbito operacional, a regras especiais editadas pelo

Presidente do Tribunal e pelo Corregedor Regional Eleitoral.

Art. 152. As dividas ou omissdes que por acaso se verificarem na execuglo deste Regulamentg serd
dirimidas pelo Presidente, que, se achar conveniente, poder ouvir o Tribunal.
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Art. 153. Para fiel execuglo deste Regulamento, poderd o Diretor-Geral baixar portarias € ordens de

servigo, estabelecendo as normas de trabalho e os procedimentos de rotina para o exercicio das atribuigdes de
cada unidade, dentro da competéncia e da organizagdo adotada.

Art. 154. Esta resolu¢do entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigdes em
contrario, especialmente as Resolugbes n°s 02/94 ¢ 01/97, ambas do TRE/RN.

p Natal, 31 de maio de 2005.

Desembargador DUBEL COSME
Vice-Presidente ¢ Corregedor Regional Eleitoral

Doutor JANILSON BEZERRA DE SIQUEIRA

Membro

u6{ FDILSON ALVES DE FRANCA
Procurador Regional Eleitoral
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