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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
RIO GRANDE DO NORTE

RESOLUCAO N° 15/2006 - 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¢des que lhe confere o inciso II do art. 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 e n° 11.202, de 29 de novembro de 2005, e a Resolugdo n® 11/2006-TRE/RN,
resolve aprovar o seguinte REGULAMENTO DA SECRETARIA:

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICNO
DA ORGANIZACAO

Art. 1°. A estrutura administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Norte compreende:

I - PRESIDENCIA (PRES):

a) Gabinete (GABPRES);

b) Assessoria Judiciaria (AJPRES);

c) Assessoria Especial (AEPRES);

d) Assessoria de Comunicag¢io Social (ASCOM);

e) Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria (CCIA):
1) Segéo de Orientagdo e Analise de Gestdo (SOAG);
2) Segdo de Auditoria (SAUD);

3) Segdo de Analise de Contas Eleitorais e Partidarias (SACEP).



1l - JUIZES DA CORTE (IC):
a) Gabinete (GABJC).
11l - ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL (EJE):
a) Gabinete (GABEIJE).
IV - CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL (CRE):
a) Gabinete (GABCRE);
b) Assessoria Juridica e Correicional (AJCRE);
¢) Coordenadoria de Direitos Politicos e Cadastro Eleitoral (CDCE):
1) Segdo de Direitos Politicos e Suporte as Zonas Eleitorais (SDPS);
2) Sec¢do de Fiscalizagdo e Atualizagdo do Cadastro Eleitoral (SFAC).
V - DIRETORIA-GERAL (DG):
a) Gabinete (GABDG);
b) Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (AIDG);
c) Assessoria de Planejamento Estratégico (ASPLAN).
VI - SECRETARIA JUDICIARIA (S)):

a) Gabinete (GABSIJ);

b) Coordenadoria de Autuagdo, Distribuigdo, Processamento e Partidos (CADPP):

1) Secéo de Autuagdo e Distribuigdo (SAD);
2) Secdo de Processamento de Feitos (SPF);
3) Se¢do de Gerenciamento de Dados Partidarios (SGDP);
4) Seg¢do de Apoio a Corte e Taquigrafia (SACT);
¢) Coordenadoria de Gestdo da Informagdo (CGI):
1) Se¢do de Jurisprudéncia (SJUR);
2) Secdo de Editoragdo e Publicagdes (SEP);
3) Segdo de Biblioteca (SB);

4) Segdo de Arquivo (SA).
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VII - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO (SAO):

a) Gabinete (GABSAO);

b) Coordenadoria de Orgamento e Finangas (COF):
1) Se¢do de Planejamento Orgamentario e Financeiro (SPOF);
2) Se¢do de Execugdo Orgamentaria e Financeira (SEOF);
3) Se¢do de Contabilidade (SC);

¢) Coordenadoria de Material e Patrimonio (CMP):
1) Se¢do de Licitagdes e Contratos (SLC);
2) Secdo de Compras e Servigos (SCS);
3) Secdo de Patrimonio (SPAT);
4) Secdo de Almoxarifado (SALM);

d) Coordenadoria de Servigos Gerais (CSG):
1) Se¢do de Comunicagdo Administrativa e de Expedi¢do (SCAE);
2) Se¢do de Seguranga, Servigos e Transportes (SST);
3) Se¢do de Administragdo de Edificios (SAE);
4) Se¢do de Engenharia e Obras (SEO).

VIII - SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS (SRH):

a) Gabinete (GABSRH);

b) Coordenadoria de Pessoal (CP):
1) Segdo de Informagdes Processuais (SIP);
2) Se¢éo de Juizes e Promotores Eleitorais (SJPE);
3) Secdo de Registros Funcionais (SRF);
4) Segdo de Aposentadorias e Pensoes (SAP);

5) Sec¢do de Assisténcia Médica e Social (SAMS);



¢) Coordenadoria de Pagamento (COPAG):
1) Segdo de Folha de Pagamento (SFP);
2) Segdo de Célculos e Conferéncias (SCC);
d) Coordenadoria de Educagdo e Desenvolvimento (COED):
1) Se¢do de Capacitagdo (SCAP);
2) Segdo de Lotagdo e Gestido de Desempenho (SLD).
IX - SECRETARIA DE INFORMATICA E ELEICOES (SIE):
a) Gabinete (GABSIE);
b) Coordenadoria de Infra-Estrutura (CI):
1) Se¢do de Geréncia de Infra-Estrutura (SGI);
2) Segdo de Suporte Operacional (SSO);
3) Seg¢do de Manutengio de Equipamentos (SME);
¢) Coordenadoria de Solugdes Corporativas (CSC):
1) Segdo de Desenvolvimento de Sistemas (SDS);
2) Segdo de Publicagdes Eletronicas (SPE);
d) Coordenadoria de Eleigdes (CE):
1) Se¢do de Informagdes, Estatisticas e Logistica de Eleigoes (SIELE);
2) Segdo de Sistemas Eleitorais (SSE);
3) Se¢do de Urna Eletronica (SUE).

Parigrafo unico. O Organograma da Estrutura Administrativa do Tribunal integra este
Regulamento, sob a forma de anexos.

TITULO 11
DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO
DA PRESIDENCIA

Secdo |
Das Gratificagdes



Art. 2°. Os cargos em comissdo (CJs) e as fungdes comissionadas (FCs) da Presidéncia
estdo assim distribuidos:

I - 3 (trés) cargos em comissdo nivel CJ-2;

II - 2 (dois) cargos em comissdo nivel CJ-1;

I1I - 3 (trés) fungdes comissionadas nivel FC-6;

IV - 2 (duas) fun¢des comissionadas nivel FC-5;

V -2 (duas) fun¢des comissionadas nivel FC-4;

VI - 4 (quatro) fungdes comissionadas nivel FC-3.

Secdo II
Das Atribui¢des

Subsegdo 1
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 3°. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

I - elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

IT - receber e processar, em sistema informatizado prdéprio, os documentos e processos
dirigidos a Presidéncia, encaminhando-os aos seus respectivos destinos, apos determinagio do
seu titular;

I1I - organizar a agenda do Presidente;

IV - acompanhar os periddicos oficiais e ndo oficiais, coletando matérias de interesse da
Presidéncia;

V - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, bem como a sua temporalidade,
inclusive os referentes a legislagdo de interesse da Presidéncia;

VI - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisigdes
de diarias, passagens ¢ demais providéncias relativas aos deslocamentos do Presidente e dos
servidores lotados na Presidéncia;

VII - organizar a escala anual de férias dos servidores das unidades ligadas a Presidéncia;

VIII - controlar a freqiiéncia dos servidores e funciondrios de empresas prestadoras de
servi¢os lotados nas unidades ligadas a Presidéncia, bem como os servigos extraordindrios
porventura realizados;

IX - auxiliar na elaboragdo do Plano Estratégico, na sua area de atuagio;

X - fornecer todo o suporte operacional ¢ material para as atividades das Assessorias
Judiciéria, Especial e de Comunicac¢do Social.

Subsegio I
Da Assessoria Judiciaria da Presidéncia

Art. 4°. A Assessoria Judicidria da Presidéncia compete:

I - acompanhar as sessdes da Corte;

IT - elaborar pareceres, informagdes e minutas de votos sobre assuntos que devam ser
submetidos pelo Presidente a Corte;

I1I - elaborar minutas de decisdes relativas a admissibilidade dos recursos especiais;

IV - elaborar minutas de despachos em processos judiciais;

V - opinar quando houver dividas sobre a classificagdo dos feitos € papéis registrados na
Secretaria do Tribunal;

VI - elaborar oficios e minutas de portarias e resolugdes relativas a atividade judiciaria.



Subsec¢do 111
Da Assessoria Especial da Presidéncia

Art. 5°. A Assessoria Especial da Presidéncia compete:

I - elaborar pareceres € informagdes sobre assuntos de ordem administrativa que ndo se
submetam a Corte;

II - analisar os pedidos de reconsideraggo ou recursos de decisdes proferidas nos processos
administrativos;

I11 - analisar os recursos administrativos das decisdes da Diretoria-Geral,

IV - elaborar minutas de despachos em processos administrativos;

V - elaborar oficios e minutas de portarias e resolugdes relativas a atividade administrativa;

VI - analisar as normas administrativas e solicitar sua atualiza¢do, se for o caso, em
conformidade com o que consta no banco de dados proprio.

Subsecdo [V
Da Assessoria de Comunicagéo Social

Art. 6°. A Assessoria de Comunicagio Social compete:

I - propor politica de comunicagdo, objetivando intermediar e estreitar a relagdo entre a
Justica Eleitoral e os veiculos de comunicagdo em geral, propiciando a divulgagéo de suas metas
institucionais, a¢des sociais e eventos oficiais;

I1 - elaborar matérias com noticias de interesse da Justica Eleitoral e encaminhd-las aos
veiculos de comunicagéo;

III - agendar entrevistas de integrantes da Justiga Eleitoral;

IV - acompanhar as sessdes da Corte;

V - disponibilizar noticias no site do Tribunal, incluindo a resenha das decisdes dos
julgados da Corte, em carater meramente informativo;

VI - acompanhar e coletar nos veiculos de comunicacdo em geral as matérias de interesse
do Tribunal, repassando as unidades administrativas;

VII - promover a divulgagdo das agdes € campanhas de interesse do Tribunal nos veiculos
de comunicagio;

VIII - documentar, por meio de fotografias e videos, os eventos promovidos ou que
contarem com a participagdo do Tribunal;

IX - coordenar e supervisionar a produgdo, forma e conteudo de qualquer periddico
jornalistico produzido pelo Tribunal;

X - auxiliar na elaboragdo de informagdes dos cartdrios eleitorais e na sua divulgagdo nos
veiculos de comunicagio;

XI - apoiar a Comissdo de Cerimonial do Tribunal na realizag¢do de eventos.

Subsegdo V
Da Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria

Art. 7°. A Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria compete:
I - orientar, verificar a legalidade e avaliar os resultados da gestio orgamentaria, financeira,
operacional e patrimonial das unidades administrativas, observando a probidade dos

responsaveis pela guarda e aplicagdo de dinheiros, valores e outros bens do Tribunal ou a estes
confiados;

I - organizar as tomadas de contas do Tribunal;

III - coordenar os programas de auditoria interna, de treinamento a candidatos e partidos
politicos;



IV - dar ciéncia a Presidéncia e ao Tribunal de Contas da Unido de qualquer irregularidade,
ilegalidade ou descumprimento de prazos que tomar conhecimento, sob pena de responsabilidade
solidaria;

V - examinar a regularidade da tomada de contas anual do Tribunal, antes do
encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido;

VI - propor medidas a serem observadas pelas unidades administrativas, visando a sua
conformidade com as normas da administrag&o;

VII - apresentar a Diretoria-Geral os processos de tomadas de contas dos responsaveis pela
gestdo de bens e valores publicos, emitindo o respectivo parecer;

VIII - propor € acompanhar tomada de contas especial, nos casos previstos em lei;

IX - requisitar as unidades administrativas, documentos ou informagdes necessarios ao
desempenho de suas atribuigdes;

X - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, a eficiéncia e a
efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal, bem como da aplicagdo
de recursos publicos por entidades de direito privado;

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

XI1I - apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional.

Art. 8°. A Secfio de Orientagio e Analise de Gestdo compete:

I - executar as atividades de orienta¢do e emissdo de pareceres que visem a racionalizar a
execucdo da despesa, bem como aumentar a eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentdria,
financeira e patrimonial;

IT - fiscalizar a observancia da legisla¢do sobre os gastos or¢amentarios e financeiros;

Il - verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados referentes aos atos de admissdo,
desligamento e movimentagdo de pessoal, bem como a concessdo de aposentadoria, pensoes,
contagem de tempo de servigo e de contribuigdo e outros direitos, bem como o seu fundamento
legal;

IV - analisar os processos licitatorios, incluindo os de dispensa ou de declaragdo de
inexigibilidade, bem como os contratos deles decorrentes, atentando para o cumprimento dos
ditames da lei, da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, dos principios basicos da
administragdo publica e a autenticidade da documentag@o de suporte;

V - acompanhar o andamento das sindicancias € dos processos administrativos
disciplinares, observando a eventual apuragdo de responsabilidades;

VI - promover diligéncia para que os responsaveis corrijam as deficiéncias ou erros de
informag&o, ou ajustem o ato aos ditames da lei e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da
Unido;

VII - examinar os processos de apuragdo de responsabilidade, em relagdo as sindicdncias e
tomada de contas especiais, verificando o ressarcimento de eventuais prejuizos causados ao
erario;

VIII - informar sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive quanto a
descumprimento de prazos, detectada nos processos de admissdo, desligamento, aposentadoria e
penséo, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 9°. A Segdo de Auditoria compete:

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

IT - elaborar, sob orientagdo da Coordenadoria, o Plano Anual de Atividades de Auditoria,

em consonancia com as diretrizes, normas e padrdes estabelecidos para auditoria no servigo
publico;



Il - acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas, em
decorréncia de impropriedades ¢ irregularidades eventualmente detectadas, manifestando-se
sobre sua eficacia e propondo, quando for o caso, manifestagdes e proposigdes em relatorios
especificos, que devem ser langadas na Tomada de Contas Anual por ocasido do Certificado de
Auditoria;

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

V - informar da necessidade da instauragdo de tomada de contas especial sobre eventos que
possam ter causado danos ao erario;

VI - manter registro das decisdes do Tribunal de Contas da Unido 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 Uni#o, os papéis de trabalho, relatorios, certificados e pareceres relacionados com a
auditoria realizada;

VIII - relatar e certificar as tomadas de contas;

IX - conferir e analisar contas, balancetes, balangos ¢ demonstragdes contdbeis, propondo
medidas de saneamento de posig¢des ou situagdes anormais ou passiveis de aperfeigcoamento;

X - validar os registros contabeis efetuados, em confronto com os documentos originarios,
solicitando os ajustes cabiveis;

X1 - examinar a classificagdo das despesas de acordo com a Tabela de Eventos do Plano de
Contas da Administragdo Federal, bem como dos registros contabeis;

XII - analisar a documentagdo comprobatéria da execugdo orgamentéria e financeira da
despesa;

XIII - analisar os calculos dos processos referentes a contratos e outros afins;

X1V - elaborar relatdrio circunstanciado das tomadas de contas especiais para encaminhar
a Presidéncia.

Art. 10. A Secdo de Analise de Contas Eleitorais e Partidarias compete:

I - executar as atividades relativas ao exame, parecer, controle ¢ acompanhamento dos
processos de prestagdo de contas eleitorais, assim como propor normas e critérios a serem
adotados na execucdo dessas atividades;

II - emitir parecer sobre contas de candidato e comité financeiro para subsidiar a instrug¢do
e julgamento dos processos de prestagio de contas de campanha eleitoral;

III - elaborar, ao término das campanhas eleitorais, relatdrio sintético das contas dos
candidatos e comités financeiros, para demonstrar a situag@o das contas eleitorais prestadas € ndo
prestadas;

IV - subsidiar o desenvolvimento de proposi¢éo de instrugdes e de sistemas informatizados
de prestacgdo de contas eleitorais € partidarias;

V - esclarecer as duvidas suscitadas sobre prestagdo de contas e orientar os candidatos e
partidos politicos quanto a correta aplicagdo das normas pertinentes a prestagio de contas de
campanha eleitoral;

VI - propor e implantar instrumentos técnico-operacionais que possibilitem conferir
credibilidade as informagdes prestadas por candidatos, comités financeiros e partidos politicos;

VII - exercer a fiscalizagdo sobre a movimentagdo financeira e a escrituragfio contabil dos
partidos politicos, verificando a integridade e fidedignidade das informagdes pertinentes a
prestacdo de contas anual;

VIII - examinar e opinar sobre a regularidade das contas anuais dos diretdrios regionais das
agremiagOes partidarias apresentadas a Justi¢a Eleitoral;

IX - proceder ao exame dos recursos interpostos contra decisdes prolatadas nos autos de

prestagdo de contas eleitorais e partidarias pelos Juizes eleitorais, com posterior emissio de
parecer técnico;



X - prover suporte técnico aos cartorios eleitorais por ocasido dos exames das contas
eleitorais e partidarias, mediante treinamento voltado para os Chefes de Cartdrio e equipe técnica
designada pelos Juizes eleitorais;

X1 - promover eventos com vVistas a orientar os Juizes e Promotores eleitorais,
representantes partidarios e assessores politicos acerca dos procedimentos concernentes a
prestacdo de contas;

XII - propor diligéncias que visem a corre¢do de omissdes € ao esclarecimento de duvidas
verificadas na instru¢@o dos processos de contas eleitorais e partidarias;

XIII - elaborar informativo demonstrando a situagdo das contas anuais das agremiagdes
partidarias, sob a responsabilidade do Tribunal;

XIV - acompanhar o andamento dos processos de prestagdo de contas partidarias;

XV - propor a intimagdo de partido politico para restituir ao erario o valor do fundo
partidario irregularmente aplicado;

XVI - propor a instaurag@o de tomada de contas especial partidaria;

XVII - elaborar demonstrativo financeiro do débito objeto da instauragdo da tomada de
contas especial, informando o valor e as datas de repasses do fundo partidario;

XVIII - sistematizar as rotinas referentes as prestagdes de contas de partidos politicos;

XIX - manter assentamento sobre a situagdo das prestagdes de contas dos partidos
politicos, inclusive sobre o montante de recursos do fundo partidario aplicado irregularmente.

CAPITULO II
DOS GABINETES DOS JUIZES DA CORTE

Secdo 1
Das Gratificagdes

Art. 11. Os cargos em comissdo (CJs) e as fungdes comissionadas (FCs) dos Gabinetes dos
Juizes da Corte estdo assim distribuidos:

I - 5 (cinco) cargos em comissdo nivel CJ-1;

IT - 5 (cinco) fun¢des comissionadas nivel FC-3.

Segdo I1
Das Atribui¢des

Art. 12. Aos Gabinetes dos Juizes da Corte compete:

[ - prestar assessoria aos Membros da Corte Eleitoral, no que diz respeito a elaboragdo de
relatorios, votos e despachos;

II - examinar, controlar € acompanhar petigdes e processos conclusos ou distribuidos aos
Juizes;

III - encaminhar & Secretaria Judiciaria os processos a serem incluidos em pauta para
julgamento ou para publicagfo de aviso de julgamento;

IV - realizar pesquisas de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia;

V - executar, sob a orientagdio do Juiz, trabalhos que concorram para a celeridade do
julgamento dos processos e da elaboragdo dos respectivos acorddos, controlando as pautas de
Jjulgamento;

VI - organizar, acompanhar e secretariar as audiéncias designadas pelos Juizes Relatores;

VII - auxiliar na elaboragdo de acérddos, em conformidade com a redagio dada pelo Juiz

Relator, submeté-los a revisdo e assinatura dos Membros da Corte e encaminha-los a Secretaria
Judiciaria;



VIII - prestar apoio ao Juiz ao qual estd subordinado, fornecendo-lhe todo o suporte
operacional necessario ao desempenho de suas atribuigdes;

IX - prestar assessoria aos Juizes Auxiliares, desde que autorizado pelo Juiz titular
respectivo;

X - elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

XI - manter atualizado, em sistema informatizado proprio, o andamento dos processos sob
a sua guarda e proceder ao registro do inteiro teor da ementa e da decisdo proferida pela Corte,
bem como do resumo conclusivo de despacho proferido pelo Relator;

XII - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, bem como a sua
temporalidade, inclusive os referentes a legislagdo de interesse do Gabinete;

XIII - organizar a escala anual de férias dos servidores do Gabinete;

XIV - controlar a freqiiéncia dos servidores e funcionarios de empresas prestadoras de
servigos lotados no Gabinete, bem como os servigos extraordindrios porventura realizados;

XV - auxiliar na elaboragéo do Plano Estratégico, na sua area de atuagio;

XVI - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as
requisi¢des de diérias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos dos Juizes
da Corte e dos servidores lotados no Gabinete.

CAPITULO I1I
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Secdo |
Da Gratificagao

Art. 13. A Escola Judiciaria Eleitoral conta com uma fungéo comissionada (FC) de nivel
FC-3.

Segdo II
Das Atribuigdes

Art. 14. Ao Gabinete da Escola Judiciéria Eleitoral compete:

I - prestar apoio técnico e administrativo ao Diretor;

II - elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

Il - receber ¢ processar, em sistema informatizado proprio, os documentos € processos
dirigidos a Escola, encaminhando-os aos seus respectivos destinos, apds determinagéo do seu
titular;

IV - organizar a agenda do Diretor;

V - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, bem como a sua temporalidade,
inclusive os referentes a legislagdo de interesse da Escola;

VI - planejar e executar cursos, agdes, programas e outros eventos, a serem promovidos
pela Escola;

VII - estabelecer contatos com as Secretarias dos Tribunais Eleitorais, 6rgédos publicos e
entidades publicas e privadas, e diligenciar para o cumprimento de suas atribuigdes;

VIII - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as
requisigdes de didrias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos do Diretor ¢
dos servidores lotados na Escola;

IX - organizar a escala anual de férias dos servidores da Escola;

X - controlar a freqiiéncia dos servidores e¢ funcionarios de empresas prestadoras de
servi¢os lotados na Escola, bem como os servigos extraordinarios porventura realizados;

XI - auxiliar na elaboragédo do Plano Estratégico, na sua area de atuagio.



Paragrafo unico. Na execugdo de suas atribui¢des, o Gabinete da Escola Judiciaria Eleitoral
podera atuar em parceria com a Coordenadoria de Educagdo e Desenvolvimento/SRH e
respectivas Seg¢des.

CAPITULO IV
DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

Secdo |
Das Gratificagdes

Art. 15. Os cargos em comissdo (CJ) e as fun¢des comissionadas (FCs) da Corregedoria
Regional Eleitoral estdo assim distribuidos:

I - 2 (dois) cargos em comissio nivel CJ-2;

IT - 3 (trés) fungdes comissionadas nivel FC-6;

III - 2 (duas) fun¢des comissionadas nivel FC-5;

IV - 1 (uma) fun¢do comissionada nivel FC-4;

V - 2 (duas) fun¢des comissionadas nivel FC-3;

VI - 1 (uma) fung¢do comissionada nivel FC-2.

Secdo 11
Das Atribui¢des

Art. 16. As atribuicdes das unidades da Corregedoria Regional Eleitoral serdo
estabelecidas em Regulamento proprio.

CAPITULO V
DA DIRETORIA-GERAL

Secdo [
Das Gratificagdes

Art. 17. Os cargos em comissdo (CJs) e as fungdes comissionadas (FCs) da Diretoria-Geral
estdo assim distribuidos:

I -1 (um) cargo em comissdo nivel CJ-4;

II - 1 (um) cargo em comissdo nivel CJ-2;

I - 1 (um) cargo em comissdo nivel CJ-1;

IV -1 (uma) fung¢do comissionada nivel FC-6;

V - 1 (uma) fungdo comissionada nivel FC-5;

VI - 2 (duas) fun¢des comissionadas nivel FC-4;

VII - 1 (uma) fungo comissionada nivel FC-2.

Segdo 11
Das Atribui¢ées

Subsecdo I
Da Diretoria-Geral

Art. 18. A Diretoria-Geral compete planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades
cartorarias € administrativas da Secretaria, de acordo com a orientagdo estabelecida pelo
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Presidente e as deliberagdes do Tribunal, bem como estabelecer diretrizes, normas, critérios e
programas a serem adotados na execugdo das atividades de planejamento de elei¢des no ambito
da Justi¢a Eleitoral do Rio Grande do Norte.

Subsegdo 11
Do Gabinete da Diretoria-Geral

Art. 19. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete:

I - assistir o Diretor-Geral na coordenagdo das unidades sob sua diregdo, fornecendo-lhe
todo o suporte operacional ¢ material necessario ao desempenho de suas atribuigbes legais €
regimentais;

II - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Diretor-Geral,

III - controlar a agenda de atividades do Diretor-Geral ¢ zelar pelo cumprimento do
cronograma de trabalho;

IV - receber e processar, em sistema informatizado proprio, os documentos € processos
dirigidos a Diretoria-Geral, encaminhando-os aos seus respectivos destinos, apds determinagio
do seu titular;

V - elaborar ¢ expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, bem como a sua
temporalidade, inclusive os referentes a legislagdo de interesse da Diretoria-Geral;

VII - organizar a escala anual de férias dos servidores da Diretoria-Geral;

VIII - controlar a freqiiéncia dos servidores e funcionarios de empresas prestadoras de
servigos lotados na Diretoria-Geral, bem como os servigos extraordindrios porventura realizados;

IX - auxiliar na elaboragdo do Plano Estratégico, na sua rea de atuagéo;

X - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisigdes
de diérias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos dos servidores lotados
na Diretoria-Geral;

XI - fornecer todo o suporte operacional e material para as atividades das Assessorias
Juridica e de Planejamento Estratégico;

XII - elaborar os avisos de convocagdo para sessdes extraordindrias;

XIII - informar ao setor competente os elementos necessarios a elaboragdo da folha de
pagamento dos Membros da Corte e do Procurador Regional Eleitoral;

XIV - elaborar ordens de servigos, portarias e outras normas internas;

XV - encaminhar a imprensa oficial as matérias para publicagio.

Subsegdo 111
Da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral

Art. 20. A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral compete:

I - prestar assessoramento juridico-administrativo ao Diretor-Geral;

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

III - elaborar e propor a edigdo de instrugdes ou normas internas que facilitem o
entendimento e a aplica¢do das leis em vigor ou solucionem questdes de carater geral;

IV - subsidiar com andlises, pareceres e informag¢des as decisdes do Diretor-Geral em
processos administrativos;

V - analisar as minutas dos editais de licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes,
bem como dos termos aditivos a serem firmados pelo Tribunal;

VI - realizar pesquisas de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia atinentes a area de atuagéo,
mantendo atualizados os respectivos registros e arquivos.
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Subsecdo [V
Da Assessoria de Planejamento Estratégico

Art. 21. A Assessoria de Planejamento Estratégico compete:

I - prestar assessoria € consultoria interna em gestdo estratégica, direcionando as ag¢des
institucionais para otimizar a atuagdo do Tribunal e promover a cultura de planejamento
estratégico;

I - coordenar as atividades de planejamento para a elaboragdo do plano estratégico;

III - acompanhar junto as unidades administrativas do Tribunal a implementagdo das agdes
necessarias a consecugdo dos objetivos definidos no plano estratégico;

IV - propor os ajustes necessarios no plano estratégico para a consecu¢do dos objetivos
institucionais;

V - promover a atualizac¢do periddica do plano estratégico do Tribunal de acordo com o
direcionamento institucional;

VI - coordenar projetos e estudos junto as unidades do Tribunal, visando a racionaliza¢do
de métodos, procedimentos e rotinas, bem como sobre a adequagdo da estrutura organizacional
das unidades de apoio administrativo da Justi¢ca Eleitoral.

CAPITULO VI ,
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Secdo 1
Das Gratificagdes

Art. 22. Os cargos em comissdo (Cls) e as fun¢es comissionadas (FCs) da Secretaria
Judiciéria estdo assim distribuidos:

I -1 (um) cargo em comissdo nivel CJ-3;

I - 2 (dois) cargos em comissdo nivel CJ-2;

IIT - 9 (nove) fungGes comissionadas nivel FC-6;

IV - 1 (uma) fun¢o comissionada nivel FC-4;

V - 4 (quatro) fungdes comissionadas nivel FC-3;

VI - 1 (uma) fung¢do comissionada nivel FC-2.

Secdo I1
Das Atribui¢des

Subsecdo I
Da Secretaria Judiciaria

Art. 23. A Secretaria Judiciaria compete planejar, dirigir e supervisonar as atividades
cartordrias pertinentes a autuagdo, distribui¢do e processamento dos feitos da competéncia
origindria e recursal do Tribunal; dar cumprimento aos despachos proferidos nos feitos; anotar e
registrar dados das agremiagdes partidarias; registrar candidatos nas elei¢des federais e estaduais;
fornecer apoio técnico necessario as sessdes da Corte; publicar as decisdes, despachos, pautas,
avisos de julgamento, editais e acorddos; registrar sistematicamente a legislacdo, a doutrina e a
jurisprudéncia em matéria eleitoral; arquivar os processos e documentos de natureza especifica
de suas atividades; editar as publica¢des oficiais; e elaborar planos de trabalho e métodos de
divulgagdo do acervo bibliografico e do Centro de Meméria do Tribunal.
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Subsegéo 11
Do Gabinete da Secretaria Judiciaria

Art. 24. Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete:

I - assistir o seu titular na coordenagdo das unidades sob sua diregéo, fornecendo-lhe todo o
suporte operacional necessario ao desempenho de suas atribuig¢oes;

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

III - controlar a agenda de atividades do Secretirio e zelar pelo cumprimento do
cronograma de trabalho;

IV - receber e processar, em sistema informatizado proprio, os documentos € processos
dirigidos a Secretaria, encaminhando-os aos seus respectivos destinos, apds determinagdo do seu
titular;

V - elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, bem como a sua
temporalidade, inclusive os referentes a legislagdo de interesse da Secretaria;

VII - organizar a escala anual de férias dos servidores da Secretaria;

VIII - controlar a freqiiéncia dos servidores e funcionarios de empresas prestadoras de
servi¢os lotados na Secretaria, bem como os servigos extraordindrios porventura realizados;

IX - auxiliar na elaborag¢do do Plano Estratégico, na sua area de atuagdo;

X - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisi¢ées
de diarias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos dos servidores da
Secretaria;

XI - manter atualizado o cadastro de enderegos e telefones de instituicdes e pessoas de
interesse da Secretaria;

XII - publicar no mural da Secretaria Judiciaria Aviso de Pedido de Registro de Pesquisa
Eleitoral.

Subsecdo 111
Da Coordenadoria de Autuag¢do, Distribui¢do, Processamento e Partidos

Art. 25. A Coordenadoria de Autuagdo, Distribuicdo, Processamento e Partidos compete
coordenar, orientar € controlar as atividades de recebimento, distribui¢éo, registro, classificagio,
autuacdo, analise, processamento € publicagdo dos feitos judiciais; de execugdo das decisdes nos
processos de competéncia do Tribunal; de cumprimento de mandados e despachos exarados; de
baixa dos processos com transito em julgado; de procedimentos de anotag¢do e controle dos
orglos partidérios; de registro de candidatos as elei¢oes estaduais e federais; € de publicagio de
pautas das sessdes e das atas de distribuigfo de feitos; €, ainda, fazer conclusio e vista dos autos,
prestar informagdes e expedir certiddes sobre a tramitagdo de feitos.

Art. 26. A Secdo de Autuagio e Distribui¢do compete:

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

II - submeter a distribuicdo ou a redistribui¢do, se for o caso, através de sistema
informatizado proprio, os feitos recebidos, exercendo controle sobre os casos de distribuigdio por
prevengdo, dependéncia ou compensagio, conforme dispuser o Regimento Interno do Tribunal;

III - efetuar a juntada de documentos aos autos;

IV - atender as determinag¢des dos Membros da Corte e do Procurador Regional Eleitoral,
no que lhe competir;
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V - promover as comunicagdes necessdrias aos interessados das decisbes ou despachos
exarados nos autos, quando determinados pelo Relator ou néo houverem de ser publicados;

VI - fazer carga de processos;

VII - proceder ao arquivamento dos processos ou a remessa dos autos a zona de origem;

VIII - processar os recursos interpostos das decisdes do Tribunal, encaminhando-os a
instancia superior ¢ providenciando os autos suplementares;

IX - elaborar relatorio periédico dos trabalhos executados, contendo dados sobre autuagdo
e distribuicdo de processos, bem como os feitos em andamento, os julgados e os remetidos a
Se¢do de Arquivo ou aos cartorios eleitorais;

X - elaborar o Termo de Inscrigio de Multa Eleitoral nos processos de competéncia
origindria do Tribunal.

Art. 27. A Secdo de Processamento de Feitos compete:

I - controlar os prazos processuais, certificando nos autos o transito em julgado da decisdo
ou o decurso do prazo, conforme o caso;

II - conferir e certificar a publicagdo dos atos processuais enviados a imprensa oficial;

III - organizar e manter atualizado, em sistema informatizado préprio, o andamento dos
feitos;

IV - supervisionar a manutengdo dos bancos de dados relativos a sua drea de atuagéo;

V - prestar informagdes sobre as decisdes do Tribunal e 0 andamento dos processos;

VI - preparar e encaminhar ao setor competente para publicagdo na imprensa oficial os
acorddos e despachos exarados nos processos, bem como as pautas, avisos de julgamento e
editais, afetos a suas atribui¢des legais;

VII - fornecer fotocdpias ou certiddes das decisdes publicadas e do andamento dos
processos, com a devida autorizagio;

VIII - manter controle sobre os processos em diligéncia;

IX - proceder ao registro dos candidatos das eleigdes estaduais e federais no sistema de
candidaturas, fornecendo as respectivas informagdes, bem como atualizd-lo em conformidade
com a decis@o do Tribunal;

X - assistir o Juiz designado pelo Tribunal na audiéncia de distribuigdo do tempo de
propaganda, do plano de midia e do sorteio da ordem de veiculagdo da propaganda eleitoral
gratuita;

XI - assistir os cartdrios eleitorais quanto a utilizagdo do sistema de candidaturas e do
horario eleitoral gratuito, para as elei¢gdes municipais;

XII - comunicar ao Tribunal Superior Eleitoral e & Coordenadoria de Controle Interno e
Auditoria a rejei¢do ou a ndo prestag@o de contas partidarias e de comité financeiro.

Art. 28. A Segio de Gerenciamento de Dados Partidarios compete:

I - efetuar as anotagdes de diretorios e comissdes provisdrias regionais e municipais dos
partidos politicos, observadas a legislagdo vigente e as disposi¢des estatutdrias, em sistema
informatizado proprio, mantendo atualizado os arquivos e banco de dados;

IT - fornecer certiddes e copias autenticadas de documentos, quando autorizadas;

III - comunicar aos cartérios e presidentes de partidos politicos sobre as anotagdes de
diretorios e comissdes provisorias regionais e municipais registradas no Tribunal;

IV - emitir relatérios das composigdes partidarias municipais e estaduais;

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

VI - manter atualizado o calenddrio das conven¢des municipais e estaduais;

VII - efetuar as anota¢Ses dos delegados, representantes e comités de partidos politicos
credenciados, em conformidade com a legislagfo pertinente;
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VIII - manter atualizado no site do Tribunal os dados das agremiagdes partidarias,
incluindo a composi¢io de seus diretérios ou comissdes provisérias estaduais e respectivos
enderecos;

IX - prestar informagdes sobre a situagdo de partidos politicos em nivel regional e
municipal e composigdo de suas comissdes e diretorios;

X - atender aos pedidos de informagéo sobre legislagdo partidaria.

Art. 29. A Secdo de Apoio a Corte e Taquigrafia compete:

I - prestar apoio técnico-juridico ao Procurador Regional Eleitoral;

II - elaborar a ata das sessdes, de acordo com as notas taquigréficas e anota¢des do
Secretario das sessdes, submetendo-as a revisdo do Secretario Judiciario;

I1I - publicar a ata das sessdes plendrias no mural e no site do Tribunal;

IV - fazer o registro taquigrafico dos relatorios, debates, votos e demais pronunciamentos,
quando orais, das sessdes do Tribunal, realizando a tradugdo dos apanhamentos feitos e a
degravacio;

V - encaminhar as notas taquigraficas a revisdo dos autores dos pronunciamentos,
diligenciando sua devolugo;

VI - gravar as sessdes plenarias, mantendo devidamente catalogadas as midias gravadas,
conservando-as até o transito em julgado das decisdes;

VII - fornecer, quando solicitado, copias das notas taquigraficas das sessdes, apds revisio;

VIII - manter arquivo das notas taquigraficas e os respectivos textos decifrados ou
degravados;

IX - prestar apoio administrativo para o bom andamento das sessdes plenarias;

X - supervisionar a gravagdo em video das sessdes plenarias.

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Gestdo da Informagdo

Art. 30. A Coordenadoria de Gestdio da Informagdo compete coordenar, orientar e controlar
as atividades de gerenciamento de documentos e informagdes; de selegdo, analise e indexagdo de
acorddos e resolugdes do Tribunal e manuten¢do das informagdes atualizadas em base de dados;
de selecdo, aquisigdo, tratamento, guarda, conservagdo e recuperagdo do acervo bibliografico e
dos documentos historicos; de editoragio e edi¢do de publicag¢des oficiais do Tribunal; de criagdo
e atualizacdo da Tabela de Temporalidade Documental; e de arquivamento e conservac¢do de
documentos e processos.

Art. 31. A Secdio de Jurisprudéncia compete:

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

IT - selecionar, analisar, catalogar, indexar ¢ disponibilizar o inteiro teor dos acorddos e
resolugdes no site do Tribunal, por meio de sistema informatizado proprio, mantendo-o
atualizado;

III - receber e acondicionar os acérddos, resolugdes, atas, portarias, ordens de servigo e
oficios, promovendo a sua preservag3o;

IV - atender aos pedidos de consultas a legisla¢do eleitoral e a jurisprudéncia, solicitadas
pelos Membros da Corte, Juizes e Promotores eleitorais e demais interessados;

V - fazer a pré-selecdo de acorddos a serem publicados na Revista Eleitoral para analise e
aprovagdo da Comissdo de Jurisprudéncia;

VI - selecionar, organizar e preparar documentos para o processamento eletronico de
imagem e fiscalizar a destruigdo dos originais, se for o caso;



VII - organizar a matéria destinada a elaboragdo do Boletim Eleitoral e do Informativo
Eleitoral, procedendo a sua remessa;

VIII - coligir e sistematizar os julgados da Corte para a elaboragdo do Ementario;

IX - organizar e digitar, se for o caso, a matéria destinada a elaboragdo da Revista
Eleitoral;

X - propor novas publicag¢des oficiais do Tribunal;

XI - selecionar e enviar as informagdes inerentes ao sistema de atualizagfo jurisprudencial
on line;

XII - providenciar a reprodugdo em meio magnético das pegas processuais destinadas
analise prévia dos Membros da Corte e publica-las em sistema informatizado proprio;

XIII - divulgar, internamente, os atos normativos publicados na imprensa oficial, de
interesse dos servidores da Justiga Eleitoral;

XIV - atualizar o banco de dados das normas administrativas vigentes, fazendo a devida
divulgagdo as unidades administrativas.

Art. 32. A Segdio de Editoragéo e Publicagdes compete:

I - promover a editoragdo das publicagdes editadas pelo Tribunal, obedecendo a
cronograma anual, o qual fixara prazos correspondentes a cada etapa da produgdo;

Il - elaborar normas e procedimentos para as atividades referentes a editoracdo de
publica¢des e a programagdo visual de impressos institucionais;

III - proceder a especificagdo, projeto, organizagdo, editoragdo, programagdo visual e
revisdo dos originais, estabelecendo caracteristicas e critérios técnicos para as publicagdes, pecas
de identidade, comunicag&o corporativa e objetos de divulgagdo institucional;

IV - supervisionar todas as etapas de edi¢do e produgdo das publicagdes, procedendo a
revisdo das provas gréficas;

V - acompanhar as publicagdes junto aos impressores, visando ao cumprimento das
especificagdes técnicas do projeto € do prazo estipulado para as edigdes;

VI - projetar, criar, organizar, programar, diagramar € acompanhar a produ¢do de pegas ou
objetos de publicidade institucional do Tribunal;

VII - projetar, organizar ¢ diagramar a Revista Elei¢des do Rio Grande do Norte, contendo
os resultados das elei¢des;

VIII - elaborar os diplomas dos candidatos eleitos e suplentes;

IX - prestar assessoria técnica nos processos licitatorios para contratagdo de servigos
graficos das publicagdes oficiais e de divulgagdo de comunica¢do corporativa ou objetos de
divulgacio institucional do Tribunal.

Art. 33. A Secdo de Biblioteca compete:

I - organizar, conservar e atualizar o acervo de livros, periddicos e publicagdes de
legislacdo e jurisprudéncia;

IT - sugerir a aquisicdo de publicagdes e manter intercimbio com outras bibliotecas e
sistemas de informagdo;

Il - inventariar periodicamente o acervo, com vistas a identificacdio de extravios,
necessidade de encadernagéo, restauragdo ou desinfetagdo de obras;

IV - orientar, atender e cadastrar os usudrios, controlando os empréstimos, reservas e
devolugdes, providenciando, na forma do seu regulamento, a reposi¢io das obras extraviadas;

V - organizar os servigos de cobranga e a aplicagdo de san¢fo aos usudrios em débito;

VI - normalizar as publicag¢des oficiais do Tribunal;

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

VIII - atender as consultas externas;

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



X - zelar pela preservacio e organizagio do acervo do Centro de Memoria;

XI - efetuar o arrolamento de materiais e documentos suscetiveis de incorpora¢do ao
acervo do Centro de Memoria;

XII - observar as normas e procedimentos para a organizagdo, catalogac¢do, controle,
preservagdo do acervo, bem como os concernentes a sua visitagdo;

XIII - manter contatos com institui¢des de ensino objetivando a visitagdo ao Centro de
Memoria;

XIV - promover exposigdes itinerantes dos bens que compdem o Centro de Memoria;

XV - elaborar e executar projetos de pesquisa, recuperagdo e exposi¢do de documentos que
resgatem a memoria da Justiga Eleitoral.

Art. 34. A Secdo de Arquivo compete:

I - receber, classificar e arquivar processos findos e documentos temporarios e
permanentes;

I - providenciar o descarte de documentos temporarios, de acordo com a Tabela de
Temporalidade Documental;

III - atender e orientar consultas, promovendo, quando autorizado, a extragfo de copia ou o
desentranhamento de documentos;

IV - providenciar o arquivamento dos processos e dos documentos recebidos, utilizando
sistema informatizado proprio;

V - desarquivar documentos e processos quando requisitados;

VI - promover a conservagdo, a limpeza e a desinfetagdo dos documentos e processos,
propondo as restauragdes ¢ encadernagdes que se tornarem necessarias.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ORCAMENTO

Secdo |
Das Gratificagdes

Art. 35. Os cargos em comissdo (CJs) e as fungdes comissionadas (FCs) da Secretaria de
Administragdo e Or¢amento estdo assim distribuidos:

I- 1 (um) cargo em comissio nivel CJ-3;

I - 3 (trés) cargos em comissdo nivel CJ-2;

I - 12 (doze) fungbes comissionadas nivel FC-6;

IV - 10 (dez) fung¢des comissionadas nivel FC-3;

V - 2 (duas) fungdes comissionadas nivel FC-2;

VI - 7 (sete) fungdes comissionadas nivel FC-1.

Secdo 11
Das Atribuic¢des

Subsegdo [
Da Secretaria de Administragio e Orgamento

Art. 36. A Secretaria de Administragdo e Orgamento compete planejar, dirigir e
supervisonar as atividades de administragdo de recursos materiais, patrimoniais, de servigos

gerais e de gestdo e execugio orgamentaria e financeira do Tribunal.

Subsecdo 11
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Do Gabinete da Secretaria de Administragdo e Or¢amento

Art. 37. Ao Gabinete da Secretaria de Administragdo e Or¢gamento compete:

I - assistir o seu titular na coordenagfo das unidades sob sua dire¢go, fornecendo-lhe todo o
suporte operacional necessario ao desempenho de suas atribuigoes;

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

III - controlar a agenda de atividades do Secretirio e zelar pelo cumprimento do
cronograma de trabalho;

IV - receber e processar, em sistema informatizado prdprio, os documentos € processos
dirigidos a Secretaria, encaminhando-os aos seus respectivos destinos, apds determinagéo do seu
titular;

V - elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, bem como a sua
temporalidade, inclusive os referentes 4 legislagdo de interesse da Secretaria;

VII - organizar a escala anual de férias dos servidores da Secretaria;

VIII - controlar a freqiiéncia dos servidores e funciondrios de empresas prestadoras de
servigos lotados na Secretaria, bem como os servigos extraordinarios porventura realizados;

IX - auxiliar na elaboragdo do Plano Estratégico, na sua area de atuagéo;

X - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisi¢des
de diarias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos dos servidores da
Secretaria;

XI - manter atualizado o cadastro de enderecos e telefones de instituigdes e pessoas de
interesse da Secretaria;

XII - realizar o controle € a execugdo de aquisi¢@o de passagens aéreas e terrestres dos
Membros da Corte, Juizes e servidores do Tribunal.

Subsegdo 111
Da Coordenadoria de Orgamento e Finangas

Art. 38. A Coordenadoria de Or¢amento e Finangas compete coordenar, orientar e
controlar as atividades relativas a movimentagdo e execug¢do dos recursos or¢amentdrios e
financeiros consignados ao Tribunal e aos registros contabeis; elaborar o relatério de gestdo
fiscal e atuar como gestor financeiro.

Art. 39. A Secdo de Planejamento Or¢amentario ¢ Financeiro compete:

I - consolidar as propostas or¢amentarias do Tribunal, através das informagdes fornecidas
pelas suas unidades administrativas;

IT - consolidar as proje¢des das despesas com pessoal, custeio € investimento;

III - efetuar a programagdo orgamentaria e financeira do Tribunal no Sistema Integrado de
Administragdo Financeira - SIAFI;

IV - elaborar os pedidos de crédito adicionais propostos pela Administracgéo;

V - consolidar a revisdo do Plano Plurianual - PPA de acordo com as determinagdes da
Administraco;

VI - fornecer subsidios para a elaboragdo do relatério de gestdo fiscal;

VII - elaborar, mensalmente, os demonstrativos analiticos € sintéticos da execugfo
or¢amentdria e financeira e das despesas inscritas em restos a pagar;

VII - acompanhar a execugdo das despesas orgamentdrias e extra-orcamentarias do
Tribunal, propondo, quando necessario, os respectivos ajustes;

IX - acompanhar os sub-repasses efetuados pelo Tribunal Superior Eleitoral;

X - realizar o detalhamento das despesas e efetuar a reserva or¢amentaria;
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XI - analisar, mensalmente, a execu¢do e a variagdo das despesas de pessoal no Sistema
Integrado de Dados Orgamentarios - SIDOR.

Art. 40. A Secio de Execugiio Orgamentdria e Financeira compete:

I - emitir notas de empenho das despesas autorizadas;

Il - apropriar e emitir o pagamento das folhas de pessoal, beneficios, didrias e suprimento
de fundos;

III - solicitar e 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;

IV - encaminhar documentos, quando solicitados pelos fornecedores, relativos a retengio
de tributos de pessoas fisicas ou juridicas contratadas pelo Tribunal;

V - encaminhar as unidades das receitas municipal, estadual e federal dados relativos a
retengdes de tributos incidentes nos pagamentos efetuados a pessoas fisicas e juridicas quando
decorrentes de contratos celebrados com o Tribunal, desde que assim a legislagéo o exija;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos exigidos pela legislagdo fiscal,
bem como a sua temporalidade, inclusive os referentes a legislagdo de interesse da unidade;

VII - emitir o pagamento das despesas liquidadas pelos gestores e unidades, quando
autorizado pelo ordenador de despesa;

VIII - orientar e dirimir as duvidas dos gestores ¢ unidades referentes a liquidag@o das
despesas.

Art. 41. A Secio de Contabilidade compete:

[ - analisar os demonstrativos da execugdo or¢amentaria e financeira referentes as despesas
realizadas e aos créditos concedidos ao Tribunal;

II - realizar os procedimentos contabeis necessarios ao encerramento e a abertura de cada
exercicio;

I1I - emitir notas de langamento referentes aos acertos contabeis;

IV - analisar balangos, balancetes e demais demonstrativos orgamentarios, financeiros e
patrimoniais;

V - proceder ao registro, junto ao Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI,
dos contratos firmados por este Tribunal;

VI - analisar, contabilmente, a folha de pagamento de pessoal;

VII - conferir a retengéo e o recolhimento dos impostos e encargos sociais nos pagamentos
emitidos;

VIII - conferir o relatério de gestdo fiscal;

IX - organizar e enviar a Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria os documentos
contabeis necessarios a composi¢do da Tomada de Contas Anual;

X - analisar os processos de despesas do exercicio e de exercicios anteriores, quanto aos
seus aspectos legais e contabeis, visando & correta escrituragdo dos atos orgamentarios,
financeiros e patrimoniais da Administragéo;

XI - proceder a classificag@o contdbil nos processos de despesa de acordo com a Tabela de
Eventos e do Plano de Contas da Administra¢io Publica Federal;

XII - registrar a conformidade diaria dos atos de gestdo orgamentéria, financeira e
patrimonial, bem como a de operadores no Sistema Integrado de Administracdo Financeira -
SIAFI;

XIII - confrontar os registros contdbeis efetuados no Sistema Integrado de Administra¢do
Financeira - SIAFI com os relatérios do almoxarifado e de bens patrimoniais;

XIV - controlar as antecipagdes salariais concedidas aos servidores;
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XV - acompanhar os procedimentos de concessdo e aplicagdo dos suprimentos de fundos,
bem como proceder a andlise preliminar da prestagdo de contas e baixa de responsabilidade dos
supridos;

XVI - emitir codigo identificador e controlar as devolugdes de recursos financeiros,
efetuando os acertos contabeis necessarios;

XVII - proceder a analise da prestagdo de contas de convénios, acordos € ajustes;

XVIII - realizar o cadastramento € manutengdo dos usudrios do Tribunal nos sistemas do
Servigo Federal de Processamento de Dados - SERPRO.

Subsegdo IV
Da Coordenadoria de Material € Patrimonio

Art. 42. A Coordenadoria de Material e Patrimonio compete coordenar, orientar e controlar
as atividades de aquisi¢do, guarda, conservagdo e distribui¢do do material, e de registro e
controle dos bens patrimoniais do Tribunal.

Art. 43. A Secdo de Licitagdes e Contratos compete:

I - organizar e manter atualizado arquivo contendo a legislagéo sobre licitages € contratos,
inclusive quanto a normas e decisdes administrativas, pareceres e jurisprudéncia;

Il - informar o amparo legal da despesa, sugerindo a modalidade de licitagdo mais
adequada ao processo de aquisicdo de material e contratagdo de servigos, opinando nos
procedimentos administrativos quanto a dispensabilidade e a inexigibilidade de licitagdo e
quanto a aplica¢do das normas sobre licitagdes e contratos;

Il - elaborar as minutas de editais de licitagdo, dos contratos e seus aditivos,
apostilamentos, acordos, convénios, termos de compromisso € demais instrumentos afins,
promovendo suas revisdes ou atualizacdes quando necessario;

IV - acompanhar a tramitagdo dos procedimentos licitatorios € de celebragdo dos contratos;

V - organizar e controlar o arquivamento dos contratos e convénios celebrados, cujos
dados deverdo ser mantidos atualizados em sistema informatizado proprio;

VI - acompanhar e controlar as publicagdes, junto a imprensa oficial, de editais, extratos de
contratos € de seus aditivos, bem como extratos de dispensa e¢ de inexigibilidade de
procedimento licitatorio;

VII - orientar, dar suporte e disponibilizar aos gestores responsaveis pela fiscaliza¢do e
acompanhamento da execugdo dos contratos, a documentag¢do e as informagdes necessarias ao
bom desempenho de suas atividades de gestio;

VIII - informar e opinar, quando solicitado, sobre as ocorréncias registradas durante a
execugdo dos contratos.

Art. 44. A Secdo de Compras e Servigos compete:

I - elaborar cronograma, executar, acompanhar e controlar as atividades de aquisi¢do de
material e contratagdo de servigo, com base no planejamento do Tribunal;

II - realizar pesquisas de pregos de materiais e servi¢os, bem como elaborar termo de
referéncia para subsidiar a realizagiio dos certames licitatorios;

IIT - manter atualizado cadastro de fornecedores em sistema informatizado proprio;

IV - verificar no sistema informatizado proprio a existéncia de codigo para o produto ou
servigo solicitado e, no caso da inexisténcia, promover a sua catalogagio;

V - analisar a especificagio dos materiais e servigos solicitados, propondo a unidade
solicitante, quando for o caso, os ajustes necessarios;

VI - encaminhar as notas de empenho aos credores;

VII - expedir atestados de capacidade técnica, em conformidade com a manifestago das
unidades responsaveis pela execugio do contrato;
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VIII - divulgar, conforme o disposto em norma especifica, a relagdo das compras
efetuadas;

IX - orientar, quando necessario, os gestores de contratos e as unidades na elaboragio de
projetos basicos para contrata¢do de servigos e fornecimento de materiais.

Art. 45. A Secdo de Patriménio compete:

[ - executar, orientar e¢ controlar as atividades de recebimento, cadastramento,
classificagfio, codificagdo e administragdo patrimonial dos bens moveis e imoveis;

I1 - realizar o tombamento dos bens patrimoniais;

III - executar a distribui¢do dos bens moveis adquiridos;

IV - expedir as guias de transferéncia de material permanente;

V - manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais e a relag@o de seus responsaveis;

VI - fazer o levantamento dos bens patrimoniais, periodicamente ou quando houver
substitui¢do do responsavel, confrontando-os com os respectivos termos de responsabilidade;

VII - administrar o deposito de bens patrimoniais recuperaveis, estabelecendo os critérios
de recebimento, reparo e distribuigdo;

VIII - propor a alienagdo de bens considerados ociosos, antiecondmicos ou irrecuperaveis €
instruir os procedimentos relativos a sua baixa;

IX - emitir, mensalmente, relatério de movimentag&o de bens patrimoniais;

X - emitir, anualmente, em final de gestdo ou sempre que necessario, relatorio referente a
termo de cessdio, de baixa ou de responsabilidade pela guarda dos bens, procedendo ao seu
inventario;

XI - elaborar, mensalmente, o balancete e, anualmente, o balango fisico-financeiro dos
bens patrimoniais, inclusive demonstragfo analitica ¢ sintética das varia¢Ges ocorridas;

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

Art. 46. A Secio de Almoxarifado compete:

I - executar, orientar ¢ controlar as atividades de recebimento, cadastramento,
classificacdo, codificagdo e administragdo dos materiais de consumo adquiridos;

II - efetuar a liqiiidagdo da despesa dos materiais de consumo recebidos, realizando os
langamentos contdbeis necessarios no Sistema Integrado da Administragdo Financeira - SIAFI;

III - emitir, mensalmente, relatorio de movimentag¢do de materiais de consumo;

IV - elaborar, mensalmente, o balancete ¢, anualmente, o balango fisico-financeiro dos
materiais de consumo, inclusive demonstra¢do analitica e sintética das variag¢des ocorridas;

V - suprir de materiais de consumo os cartorios eleitorais e a Secretaria do Tribunal;

VI - realizar, anualmente, o levantamento das necessidades de materiais de consumo para a
elaboragdo da proposta or¢amentaria;

VII - exercer o controle fisico do estoque, estabelecendo seus niveis minimo ¢ méximo,
para fins de reposi¢éo, tendo em vista o consumo, os prazos de entrega, as condi¢des € o custo de
armazenamento,

VIII - informar a necessidade de aquisi¢ido de materiais de consumo, através do
levantamento de necessidades, fornecendo as especificagdes minimas;

IX - efetuar, periodicamente, e sempre que necessario, a conferéncia fisica dos materiais de
consumo sob a sua guarda;

X - receber ¢ conferir os materiais de consumo adquiridos, quanto a especificacdo e
qualidade. solicitando o pronunciamento do setor competente para a sua andlise técnica, no caso
de aquisigdo de itens considerados especializados.
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Subsegdo V
Da Coordenadoria de Servicos Gerais

Art. 47. A Coordenadoria de Servigos Gerais compete coordenar, orientar e controlar as
atividades de movimentagdo e expedigdo de processos e documentos; de seguranga patrimonial e
de pessoas; de servigos de transporte; de gestdo dos contratos firmados com prestadores de
servi¢os de apoio administrativo; de administragdo e manutengdo dos edificios ocupados pelo
Tribunal e pelos cartorios eleitorais; e de projetos, acompanhamento de obras e construgdes.

Art. 48. A Secio de Comunicagiio Administrativa e de Expedigdo compete:

I - receber, protocolar, conferir e classificar os papéis, processos € demais documentos
enderecados a Secretaria do Tribunal, fornecendo aos interessados, no ato da entrada de
documento, os dados necessarios ao seu acompanhamento;

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

I1I - receber, preparar e expedir os processos baixados a origem ou a outros 0rgaos;

IV - remeter documentos e materiais aos cartorios eleitorais, institui¢des publicas e outros
destinatarios;

V - controlar a correspondéncia encaminhada pelo Tribunal, de acordo com o contrato
vigente e a natureza do servigo;

VI - autuar procedimentos administrativos;

VII - administrar os servi¢os de postagem de correspondéncias em geral expedidas pelo
Tribunal, orientando os usudrios a respeito de sua utilizagio;

VIII - controlar € acompanhar a movimentagdo de documentos e processos administrativos
em sistema informatizado préprio;

IX - prestar informagdes aos interessados a respeito da localizagdo e andamento de
processos e outros documentos administrativos em tramitagdo no Tribunal;

X - encaminhar aos setores destinatarios, exclusivamente no interesse do servigo, os
papé€is, processos ¢ demais documentos endereg¢ados ao Tribunal,

XI - receber, preparar € enviar telegramas por meio de sistema eletronico.

Art. 49. A Secdo de Seguranga, Servigos e Transportes compete:

I - gerir os servigos de telecomunicagdes, seguranga e transporte no dmbito do Tribunal e
dos cartorios eleitorais;

IT - propor as medidas necessarias ao implemento de normas e procedimentos de
seguranga, visando a preservagdo da integridade fisica de autoridades, servidores e terceiros que
utilizam as instalagdes do Tribunal e dos cartorios eleitorais;

I1I - orientar, disciplinar e fiscalizar a prestag@o dos servig¢os de vigilancia e recep¢io;

IV - controlar o acesso ¢ a circulagdo de pessoas, veiculos e bens em geral, consoante as
recomendagdes da Administragio;

V - encarregar-se dos procedimentos de preveng¢do e combate a incéndios e outros
sinistros;

VI - elaborar projetos basicos e proceder a pesquisas junto a fornecedores, visando a
contrata¢do dos servigos inerentes a natureza das atribui¢des da Segdo;

VII - gerir os servigos de manutengdo dos equipamentos de seguranca e de combate a
incéndio;

VIII - promover a guarda e a conservagdo dos veiculos a servigo do Tribunal e dos
cartorios eleitorais, exercendo controle integral sobre o trafego, abastecimento e consumo, além
de encaminhamento a oficinas para manuteng#o preventiva e corretiva;

IX - promover a regularizagdo dos veiculos a servigo do Tribunal e dos cartérios eleitorais
perante os 6rgdos oficials do transito, bem como a contratagio de seguros;
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X - orientar, disciplinar e fiscalizar o trabalho dos condutores de veiculos, cuidando para
que observem, com rigor, a legislagdo do transito e as normas administrativas e contratuais
adotadas pelo Tribunal;

XI - sugerir e fundamentar a justificativa de alienag¢do, substitui¢do ou aquisi¢do de novos
veiculos;

XII - promover a manutengdo preventiva e corretiva de moveis e de equipamentos em
geral, exceto os de informatica;

XIII - elaborar, gerir e manter atualizado cadastro de empresas concessiondrias ou
autorizadas dos servigos correlatos com as atribui¢des da Seg@o.

Art. 50. A Se¢do de Administragéo de Edificios compete:

I - fiscalizar € acompanhar a execug@o dos contratos de manutengéo predial, de elevadores
e de central de ar condicionado, limpeza, copa, recepgdo, jardinagem e de prestagdo de servigos
de fornecimento de 4gua no dmbito do Tribunal e dos cartdrios eleitorais;

II - zelar pela conservagdo dos prédios utilizados pelo Tribunal e pelos cartorios eleitorais,
providenciando o pagamento dos tributos incidentes;

III - providenciar o atendimento das solicitagGes dos usudrios referentes a manutengdo,
conservagdo e limpeza dos prédios utilizados pelo Tribunal e pelos cartorios eleitorais;

IV - propor a realizagdo de benfeitorias destinadas ao melhor aproveitamento funcional e
aperfeigoamento estético dos prédios utilizados pelo Tribunal e pelos cartérios eleitorais;

V - auxiliar a Se¢do de Almoxarifado na elaboragdo de planilhas com especificagdes
minimas e quantitativos para aquisi¢do de materiais de consumo relacionados a manutengéo
predial;

VI - elaborar projetos basicos e proceder a pesquisas junto a fornecedores, visando a
contratagdo dos servigos inerentes a natureza das atribui¢des da Segdo.

Art. 51. A Segéio de Engenharia e Obras compete:

I - programar as agdes atinentes as obras, projetos e construgdes no ambito do Tribunal e
cartorios eleitorais;

I - vistoriar e avaliar os imoveis de interesse do Tribunal, para fins de aquisi¢do, cessdo,
locag@o, recebimento ou entrega;

III - inspecionar os prédios utilizados pelo Tribunal e pelos cartérios eleitorais, com a
finalidade de avaliar a necessidade de eventuais reparos e adaptagdes em suas instalagdes;

IV - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, laudos, pareceres técnicos,
memoriais, projetos, orgamentos e especificagdes para adaptagdes, obras, constru¢des e reformas
nos imoveis de interesse do Tribunal;

V - acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a execugdo de
projetos, adaptagdes, obras ou servigos de engenharia no dmbito do Tribunal e dos cartérios
eleitorais;

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

VII - gerir os contratos de fornecimento de energia elétrica, propondo a adogdo de agdes
que visem a otimizar o consumo de energia;

VIII - promover a manutengdo preventiva e corretiva das subestagdes abrigadas e
geradores elétricos dos prédios utilizados pelo Tribunal e pelos cartérios eleitorais, fiscalizando e
acompanhando a execugdo dos servigos e seus respectivos contratos.
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CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Secdo |
Das Gratificagdes

Art. 52. Os cargos em comissdo (CJs) e as fungdes comissionadas (FCs) da Secretaria de
Recursos Humanos estdo assim distribuidos:

I -1 (um) cargo em comissdo nivel CJ-3;

II - 3 (trés) cargos em comissdo nivel CJ-2;

111 - 10 (dez) fungdes comissionadas nivel FC-6;

IV - 6 (seis) fungdes comissionadas nivel FC-3;

V - 2 (duas) fungdes comissionadas nivel FC-2;

VI - 3 (trés) fun¢des comissionadas nivel FC-1.

Secdo 11
Das Atribui¢des

Subsegdo I
Da Secretaria de Recursos Humanos

Art. 53. A Secretaria de Recursos Humanos compete planejar, dirigir e supervisonar as
atividades de administracdo e de capacitagdo de pessoal, de assisténcia médica e social, zelar
pela protegdo e defesa dos direitos e cumprimento de deveres dos servidores.

Subsegdo I
Do Gabinete da Secretaria de Recursos Humanos

Art. 54. Ao Gabinete da Secretaria de Recursos Humanos compete:

I - assistir o seu titular na coordenagdo das unidades sob sua dire¢do, fornecendo-lhe todo o
suporte operacional necessario ao desempenho de suas atribuigdes;

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

II - controlar a agenda de atividades do Secretario ¢ zelar pelo cumprimento do
cronograma de trabalho;

IV - receber e processar, em sistema informatizado préprio, os documentos e processos
dirigidos a Secretaria, encaminhando-os aos seus respectivos destinos, apos determinagdo do seu
titular;

V - elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, bem como a sua
temporalidade, inclusive os referentes a legislagdo de interesse da Secretaria;

VII - organizar a escala anual de férias dos servidores da Secretaria;

VIII - controlar a freqiiéncia dos servidores e funcionérios de empresas prestadoras de
servigos lotados na Secretaria, bem como os servigos extraordinarios porventura realizados;

IX - auxiliar na elabora¢do do Plano Estratégico, na sua area de atuagio;

X - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisi¢des
de didrias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos dos servidores da
Secretaria;

XI - manter atualizado o cadastro de enderegos e telefones de institui¢des e pessoas de
interesse da Secretaria.
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Subsegdo 111
Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 55. A Coordenadoria de Pessoal compete coordenar, orientar e controlar as atividades
funcionais pertinentes aos Membros da Corte, Juizes e Promotores eleitorais, servidores e
pensionistas; as atividades de assisténcia médica e social; propor normas para a aplicagéo
uniforme da legislagdo no 4mbito do Tribunal; e atender, com o auxilio das Seg¢des que a
integram, as diligéncias solicitadas pelos 6rgdos do Poder Judicidrio, Tribunal de Contas da
Uni#o, Advocacia Geral da Unifo e pela Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria.

Art. 56. A Secdo de Informagdes Processuais compete:

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

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

III - iniciar e instruir, originariamente, processos sobre matéria nova controvertida,
sugerindo proposta de solugdo aplicavel ao caso e elaborando, se necessario, o respectivo ato
regulamentar;

IV - instruir, informar, analisar processos e elaborar os atos de tudo o que se refira a
provimento, nomeag¢do, remog¢do, cessdo, afastamento, licenga, beneficio e vantagem,
penalidade, exoneragéo e demissdo de servidores;

V - organizar e manter atualizada toda a legislagdo de pessoal, inclusive quanto as normas
e decisdes administrativas, pareceres e jurisprudéncia.

Art. 57. A Seggio de Juizes e Promotores Eleitorais compete:

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

II - manter atualizado o sistema de gestdo de recursos humanos, no que concerne a Secéo;

III - preparar certiddes e declaragdes aos interessados, mediante autorizagio;

IV - fornecer os elementos necessarios a elaboragdo da folha de pagamento;

V - fornecer ao setor competente dados referentes ao quantitativo de Juizes e Promotores
eleitorais;

VI - instruir e informar processos referentes a designagdo de Juizes € Promotores eleitorais
e a indicagdo dos Membros da Corte - categoria Jurista;

VII - providenciar lavratura dos termos de posse dos Membros da Corte;

VIII - expedir documentos de identidade funcional para Membros da Corte, Juizes e
Promotores eleitorais;

IX - elaborar os célculos dos valores a serem reembolsados aos oficiais de justiga pelo
cumprimento de mandados da Justiga Eleitoral e controlar as respectivas portarias de designagio
de biénios;

X - elaborar os atos pertinentes as atribuigdes da Se¢do e controlar as matérias sujeitas a
publica¢io;

XI - proceder, de acordo com as normas em vigor, ao recebimento e a guarda em sigilo das
declaragdes de imposto de renda dos magistrados e Promotores que foram apresentadas a Receita
Federal, solicitando sua atualizagdo, sempre que se fizer necessario.

Art. 58. A Seggo de Registros Funcionais compete:

I - instruir e informar os processos administrativos no tocante s atribuigdes da Secdo;

IT - 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 0rgdos que se encontram a servigo da Justica Eleitoral do Estado
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I1I - atualizar, mensalmente, o quadro de forga de trabalho do Tribunal;

IV - fornecer os elementos necessarios a folha de pagamento dos servidores;

V - prestar informagdes referentes ao calculo atuarial, em cumprimento a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

VI - organizar e manter atualizada toda a legislag@o de pessoal pertinente as atividades da
Secao;

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

VIII - manter atualizado o sistema de gestdo de recursos humanos no que concerne a
Secdo;

IX - proceder, de acordo com as normas em vigor, ao recebimento € a guarda em sigilo das
declaragdes de bens e rendas dos servidores, solicitando sua atualizagdo, sempre que se fizer
necessario;

X - levantar, juntamente com a Se¢fo de Aposentadorias e Pensdes, no caso de processos
de aposentadoria, o tempo de servi¢o ou de contribui¢do;

XI - expedir declaragles e certiddes sobre assuntos relacionados com o pessoal, mediante
autorizacao;

XII - elaborar os atos pertinentes as atribuigdes da Segé@o e controlar as matérias sujeitas a
publicacéo;

XIII - manter registro atualizado dos procedimentos relativos a requisicdo e cessdo de
pessoal, controlando os respectivos prazos de validade;

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

XV - cadastrar os atos de admisséo e de desligamento no Sistema de Registro e Apreciagéo
de Atos de Admissdo e Concessdo - SISAC, do Tribunal de Contas da Unido;

XVI - providenciar a lavratura dos termos de posse dos cargos efetivos € em comissio;

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

XVIII - controlar os periodos de licengas e férias e demais afastamentos, para efeito de
substituicdes;

XIX - consolidar a escala anual de férias, expedir as notificagdes e dar conhecimento aos
setores competentes das alteragdes ocorridas;

XX - organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos servidores do
quadro de pessoal permanente do Tribunal, assim como de servidores de outros drgdos que se
encontram a servigo da Justica Eleitoral, procedendo a identificagdo, matricula e inscri¢do no
PASEP;

XXI - manter o registro da lotagcdo geral das unidades do Tribunal e dos cartdrios
eleitorais;

XXII - proceder a anotagéo dos certificados de conclusio de cursos e demais informacdes
de interesse dos servidores;

XXIII - expedir relatérios atualizados sobre o cadastro de servidores;

XXIV - expedir e controlar carteiras funcionais dos servidores do quadro de pessoal

permanente do Tribunal e demais servidores ocupantes de cargos em comissio e fun¢des
comissionadas.

Art. 59. A Secdio de Aposentadorias e Pensdes compete:
[ - manter arquivo das fichas funcionais dos aposentados e pensionistas;
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Il - levantar, nos processos de aposentadoria, o tempo de servico ou de contribuigéo,
preparando o respectivo mapa, com base nas informagdes prestadas pela Secdo de Registros
Funcionais;

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

[V - elaborar os atos pertinentes as atribui¢des da Segdo e controlar as matérias sujeitas a
publicacgio;

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

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

VII - atender as diligéncias da Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria ¢ do
Tribunal de Contas da Unifio, solicitando a atua¢do da Coordenadoria de Pagamento quando
versarem sobre o calculo dos proventos de aposentadoria € pensoes;

VIII - preparar declaragdes e certiddes de interesse de aposentados e pensionistas;

IX - instruir e informar os processos de concessdo e revisdo de aposentadorias e pensdes,
retificagdo, cancelamento e reversdo de aposentadorias & atividade e quaisquer outros de
interesse de aposentados e pensionistas, inclusive sobre a pertinéncia legal de pedidos e
providéncias sugeridas;

X - prestar informagdes referentes ao calculo atuarial, em cumprimento a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XI - recadastrar, no minimo uma vez por ano, os aposentados e pensionistas do Tribunal, e,
quando solicitado, aqueles pertencentes aos quadros de pessoal de outros Tribunais e residentes
neste Estado;

XII - cadastrar os atos de aposentadorias e pensdes no Sistema de Registro e Apreciagéo de
Atos de Admissdo e Concessdo - SISAC, do Tribunal de Contas da Unido;

XIII - manter atualizado o sistema de gestdo de recursos humanos no que concerne a
Segdo.

Art. 60. A Segdo de Assisténcia Médica e Social compete:

I - prestar assisténcia médica e odontoldgica nas dependéncias do Tribunal, a Juizes e
servidores da Secretaria e dos cartdrios eleitorais, estendendo a referida assisténcia aos
respectivos dependentes econdmicos;

I - realizar visitas domiciliares de inspe¢fio de satide para concessdo de licengas, quando
da impossibilidade de locomogio do servidor;

III - propor encaminhamento as juntas médicas para exames de saude dos servidores do
Tribunal, nos casos previstos em lei;

IV - compor, eventualmente, juntas médicas para exames dos servidores do Tribunal, bem
como promover a pericia médica ou odontoldgica, nos casos previstos em lei;

V - prestar pronto atendimento aos servidores nas urgéncias clinicas e, se for o caso,
encaminhd-los para internagdes hospitalares;

VI - emitir pareceres médicos, odontologicos ou sociais para concessdo de licengas;

VII - fornecer requisi¢des para consultas e exames aos beneficiarios de programa de
assisténcia a saide 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 realizagdo de atividades relacionadas com a educagio de
sadde, inclusive quanto a saide ocupacional;

XI - realizar exames admissionais e periddicos nos servidores;

XII - visar laudos, atestados e declaragdes emitidos por médicos ndo pertencentes ao
quadro de pessoal do Tribunal;
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XIII - propor a aquisi¢do de material médico e odontologico controlando estoques e a sua
conservagdo € manutengao;

XIV - orientar e dar encaminhamento as questdes administrativas relacionadas ao
Programa de Assisténcia a Saude;

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

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

XVII - efetuar a conferéncia administrativa e triagem de faturas, recibos e outros
documentos relativos as despesas do Programa de Assisténcia a Saude;

XVIII - elaborar e conferir planilhas e calculos de beneficios assistenciais ao servidor,
encaminhando-os, mensalmente, & Coordenadoria de Pagamento;

XIX - efetuar levantamento de dados referentes aos beneficios assistenciais ao servidor
necessarios a elaboragéo da proposta orgamentaria.

Subsecdo [V
Da Coordenadoria de Pagamento

Art. 61. A Coordenadoria de Pagamento compete coordenar, orientar e controlar as
atividades relativas a elaboragdo da folha de pagamento de pessoal; comunicar as autoridades €
servidores as importdncias a serem ressarcidas ao erario; e zelar pelo sigilo e seguranga das
informagdes.

Art. 62. A Segdo de Folha de Pagamento compete:

I - elaborar e processar o célculo da folha de pagamento de ativos, aposentados,
pensionistas, Membros da Corte, Juizes e Promotores eleitorais, inclusive com relagdo aos
beneficios assistenciais ao servidor;

IT - receber, conferir e langar no sistema as altera¢gbes de vencimentos, vantagens e
descontos obrigatdrios da folha de pagamento, bem como das consignagdes facultativas;

III - manter atualizado o cadastro financeiro dos servidores ativos, aposentados,
pensionistas, Membros da Corte, Juizes e Promotores eleitorais;

IV - providenciar as averbagdes, a suspensdo ou a exclusdo das consignagGes facultativas;

V - controlar os contratos e convénios de consignagdes;

VI - fornecer informagdes a agentes financeiros conveniados;

VII - providenciar o encaminhamento de relatdrios de consignagdes averbadas a entidades
autorizadas;

VIII - manter atualizado o sistema de gestdo de recursos humanos, no que concerne a
Se¢éo;

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

X - preparar demonstrativos de apropriagio de despesas e relagdes bancarias,
encaminhando-os ao 6rgdo de execugio financeira;

XI - prestar informagdes referentes ao calculo atuarial, em cumprimento a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

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

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

XIV - proceder a elaboragéo de folhas corretivas e suplementares;

XV - cumprir solicitagdes e decisdes judiciais referentes a pensdo alimenticia;

XVI - elaborar, mensalmente, a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo
de Servigo e Informagdes a Previdéncia Social - GFIP, encaminhando-a ao 6rgio competente;
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XVII - elaborar os calculos referentes as informag¢des dos processos de inclusdo nos
programas de beneficios assistenciais ao servidor;

XVIII - manter o controle das fichas financeiras individuais dos anteriores escrivaes e
Chefes de Cartério, com a movimentagdo até a data de extingdo das gratificagdes de natureza
pro-labore, bem como dos processos ainda em tramitagdo que lhes digam respeito.

Art. 63. A Secdo de Calculos e Conferéncias compete:

I - acompanhar a execugo mensal das despesas de pessoal;

II - fornecer elementos para as previsdes orgamentdrias e financeiras de pessoal;

I1I - fornecer subsidios para a elaboragio da proposta orgamentaria do Tribunal, no que se
refere as despesas de pessoal, inclusive com relagio a servigo extraordindrio e passivos
trabalhistas;

IV - elaborar e distribuir a declaragio de rendimentos para fins de imposto de renda;

V - elaborar a Declaragio do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e a Relagdo Anual
de Informag&es Sociais - RAIS, encaminhando-os aos 6rgdos competentes;

VI - prestar informagdes em processos relativos a pessoal, que versem sobre dados e
calculos de vencimentos, proventos, didrias, vantagens e descontos;

VII - preparar certiddes e declaragdes aos interessados sobre elementos constantes das
fichas financeiras individuais, quando autorizado;

VIII - efetuar calculos de atualizagdo monetaria para pagamentos provenientes de decisdes
administrativas ou judiciais;

IX - efetuar célculos para concessdo de didrias aos servidores, Membros da Corte e Juizes
eleitorais;

X - efetuar os calculos e conferir as folhas de pagamento em processos de servigo
extraordindrio;

XI - calcular e atualizar os passivos trabalhistas, elaborando planilhas com dados bancarios
e valores individualizados por servidor;

XII - organizar os processos de folha de pagamento de pessoal.

Subsec¢do V
Da Coordenadoria de Educag¢do e Desenvolvimento

Art. 64. A Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento compete coordenar, orientar e
controlar as atividades relativas a politica de capacitagdo e desenvolvimento, visando ao
aperfeicoamento técnico, cientifico e cultural do servidor, com vistas a4 melhoria do desempenho,
alinhada as diretrizes institucionais; e ainda, prestar apoio as atividades desenvolvidas pela
Escola Judiciaria Eleitoral.

Art. 65. A Secdio de Capacitagio compete:

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

I - emitir certificados de participagdo em atividades internas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal;

IIT - manter atualizada a legislagdo sobre o treinamento e desenvolvimento de pessoal;

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

V - propor a participa¢do dos servidores em atividades de treinamento e desenvolvimento
de pessoal;

VI - elaborar o Plano Anual de Capacitagéo;

VII - executar o Programa de Instrutoria Interna;
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VIII - propor normas, instrugdes e regulamentos referentes as atividades desenvolvidas
pela Secéo;

IX - prestar suporte aos eventos internos de treinamentos de pessoal;

X - manter atualizado o registro referente a participagdo dos servidores em atividades de
treinamento ¢ desenvolvimento de pessoal;

X1 - manter cadastro das fontes de treinamento e desenvolvimento de pessoal.

Art. 66. A Secdo de Lotagio e Gestdo de Desempenho compete:

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

II - desenvolver o programa de instru¢do e promover a integragdo dos novos servidores,
considerando o seu perfil, a descrigdo e as atribui¢des dos cargos a serem ocupados;

III - propor a remogdo de servidores, quando necessario;

IV - realizar a Avaliagdo de desempenho no estdgio probatério e a avaliagdo de
desempenho de pessoal, a partir dos critérios estabelecidos em lei, ministrando os treinamentos
que se fizerem necessarios;

V - promover o desenvolvimento do servidor, através da realiza¢dio de eventos sdcio-
culturais;

VI - organizar a homenagem ao mérito do servidor do Tribunal;

VII - propor normas, instrugdes e regulamentos referentes as atividades desenvolvidas pela
Se¢do;

VIII - desenvolver o Programa Social de Estagio, através da operacionalizagdo das
atividades de planejamento, execugdo, acompanhamento e avaliagdo do estagio, ministrando os
treinamentos que se fizerem necessarios;

IX - emitir certificados de aproveitamento em estagios.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE INFORMATICA E ELEICOES

Secdo [
Das Gratificagdes

Art. 67. Os cargos em comissdo (Cls) e as fung¢des comissionadas (FCs) da Secretaria de
Informatica e Elei¢Ges estdo assim distribuidos:

I - 1 (um) cargo em comissio nivel CJ-3;

IT - 3 (trés) cargos em comissdo nivel CJ-2;

III - 9 (quatro) fungdes comissionadas nivel FC-6;

IV - 8 (oito) fung¢des comissionadas nivel FC-3;

V - 3 (trés) fungbes comissionadas nivel FC-2;

VI - 1 (uma) fungdo comissionada nivel FC-1.

Secdo 11
Das Atribui¢des

Subsecdo [
Da Secretaria de Informatica e Elei¢oes

Art. 68. A Secretaria de Informatica e Elei¢des compete planejar, dirigir € supervisionar as
atividades de administragio de rede ¢ de bancos de dados; de suporte aos usudrios; de

31



manutencio de equipamentos de informatica; de desenvolvimento de sistemas; de preparagdo de
eleigdes; de processamento do cadastro de eleitores; e de gerenciamento das urnas eletronicas.

Subsegdo 11
Do Gabinete da Secretaria de Informatica e Eleigdes

Art. 69. Ao Gabinete da Secretaria de Informatica e Elei¢des compete:

I - assistir o seu titular na coordenago das unidades sob sua dire¢do, fornecendo-lhe todo o
suporte operacional necessario ao desempenho de suas atribuigdes;

Il - realizar as atividades administrativas do Gabinete de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Secretério;

III - controlar a agenda de atividades do Secretario e zelar pelo cumprimento do
cronograma de trabalho;

IV - receber e processar, em sistema informatizado proprio, os documentos e processos
dirigidos a Secretaria, encaminhando-os aos seus respectivos destinos, apds determinagéo do seu
titular;

V - elaborar e expedir a correspondéncia oficial interna e externa;

VI - organizar e controlar o arquivamento dos documentos, bem como a sua
temporalidade, inclusive os referentes a legisla¢do de interesse da Secretaria;

VII - organizar a escala anual de férias dos servidores da Secretaria;

VIII - controlar a freqiiéncia dos servidores e funcionarios de empresas prestadoras de
servigos lotados na Secretaria, bem como os servigos extraordinarios porventura realizados;

IX - auxiliar na elaboragdo do Plano Estratégico, na sua area de atuagéo;

X - providenciar e acompanhar, junto aos setores competentes do Tribunal, as requisigdes
de diarias, passagens e demais providéncias relativas aos deslocamentos dos servidores da
Secretaria;

XI - manter atualizado o cadastro de enderegos e telefones de instituigdes e pessoas de
interesse da Secretaria.

Subsegdo 111
Da Coordenadoria de Infra-Estrutura

Art. 70. A Coordenadoria de Infra-Estrutura compete coordenar, orientar e controlar as
atividades de administragdo de recursos de hardware, de rede e de bancos de dados; de suporte
aos usudrios do Tribunal; bem como garantir compatibilidade, mecanismos de seguranca e de
auditoria para os servigos de tecnologia de informagdo, promovendo a adogdo de padrdes
abertos, seguros e ndo-proprietarios, considerando custos, desempenho e continuidade
tecnologica.

Art. 71. A Segdo de Geréncia de Infra-Estrutura compete:

[ - participar de reunides, discussdes e eventos relativos a adogdo de solugdes de tecnologia
da informagéo;

Il - avaliar impacto da implantagdo de novas solu¢des na infra-estrutura de rede, de
telecomunicagdo e de bancos de dados;

IIl - controlar as configuragdes de rede relativas aos aspectos légicos e fisicos,
documentando as modifica¢des realizadas;

IV - implementar e executar procedimentos para a realizagdo de copias de seguranca dos
dados dos servidores de rede, das bases de dados e das estagdes de trabalho, bem como para a
sua devida restauragdo;
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V - garantir o cumprimento das normas de seguranga da informagdo estabelecidas pela
Justica Eleitoral, relativas a integridade fisica e logica dos recursos computacionais e aos
sistemas gerenciadores de banco de dados;

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

VII - analisar e propor ajustes na infra-estrutura fisica e logica de rede, de forma a integrar
os diversos setores do Tribunal e cartorios eleitorais e permitir o correto acesso aos servigos e
informagdes disponiveis;

VIII - elaborar parecer técnico que avalie o impacto da instalagdo e da utilizagdo de novos
sistemas quanto a disponibilidade da rede de comunicagéo e aos bancos de dados;

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

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

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

XII - administrar as contas dos usuarios de rede e de banco de dados;

XIII - preservar as midias e controlar as licengas de sofiwares instalados nos servidores de
rede;

XIV - gerenciar e propor ajustes na infra-estrutura de bancos de dados de forma a garantir
desempenho adequado e continuidade dos servigos oferecidos, documentando as modificagdes
realizadas;

XV - avaliar a viabilidade de implantagdo de novas solugdes de software e de hardware no
ambito do Tribunal, considerando custos, beneficios, impacto de desempenho, de treinamento e
de seguranga;

XVI - estudar os recursos disponibilizados de hardware e de software e propor ajustes de
forma a garantir a sua correta utilizagdo, manuteng¢io e desempenho;

XVII - propor politicas de seguranga da informag&o para servidores de rede e estagdes de
trabalho, considerando caracteristicas de utiliza¢do, horario de funcionamento, demanda de
servigos, desempenho, necessidade de auditoria, custos e integridade fisica e logica, bem como
adequa-las aos padrées adotados para a Justi¢a Eleitoral.

Art. 72. A Segiio de Suporte Operacional compete:

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

I - prestar suporte aos usudrios quanto & instalagdo, configuragéo, corre¢éo e adaptacgio de
aplicagdes desenvolvidas por este Tribunal e pelo Tribunal Superior Eleitoral;

III - instalar e configurar equipamentos, software, periféricos e suprimentos de
microinformadtica no &mbito do Tribunal e cartorios eleitorais;

IV - preservar as midias e controlar as licengas dos aplicativos de microinformatica
utilizados pelo Tribunal, com o seu devido registro e catalogagfo;

V - aplicar, quando necessario, corre¢des e complementos para sistemas operacionais e
outras aplicagdes implantadas no Tribunal,

VI - manter atualizado o inventario global de licengas de utilizagio de sofiware;

VII - manter controle das corre¢des disponibilizadas para sistemas operacionais, anti-virus
¢ demais aplicagdes, sugerindo a sua implantaggo.

Art. 73. A Segdo de Manuten¢@o de Equipamentos compete:

I - promover a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos de microinformatica
do Tribunal e cartorios eleitorais;
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II - encaminhar equipamentos & assisténcia técnica, acompanhando o andamento dos
Servigos necessarios;

111 - elaborar parecer técnico sobre a viabilidade de manuten¢do dos equipamentos com
prazo de garantia gratuita expirado;

IV - atestar os servigos realizados pela assisténcia técnica;

V - fornecer especificagdes técnicas para aquisi¢do de equipamentos, pe¢as de reposicdo,
periféricos e suprimentos de informatica, acompanhando os processos de aquisi¢do, emitindo
parecer técnico, quando solicitado pelos setores envolvidos na compra;

VI - atestar o recebimento de equipamentos, pecas de reposi¢do e periféricos de
informatica, apds a realizagdo de avaliacdo técnica;

VII - controlar as pegas de reposigdo, as ferramentas de trabalho e outros suprimentos
necessarios a manuten¢do de equipamentos;

VIII - registrar os equipamentos de informatica junto aos respectivos fabricantes para a
ativacdo dos servi¢os de suporte e de assisténcia técnica;

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

X - programar atividades de manutenc¢do e ajustes preventivos em todos os equipamentos
de microinformatica do Tribunal.

Subsegdo IV
Da Coordenadoria de Solugées Corporativas

Art. 74. A Coordenadoria de Solugdes Corporativas compete coordenar, orientar e
controlar as atividades de elaboragdo de aplicagdes com a adogdo de padrdes de
desenvolvimento; de publicagdo eletrdnica de informagdes; bem como propor solugdes de
software para automagio de tarefas, avaliando o impacto de sua implantagdo na plataforma
tecnologica disponivel.

Art. 75. A Segiio de Desenvolvimento de Sistemas compete:

I - avaliar as solicitagdes para o desenvolvimento de sistemas, identificando requisitos e
apresentando solugdes de automagéo;

IT - efetuar a analise e a modelagem de dados dos sistemas a serem desenvolvidos pela
Secdo, elaborando a sua documentagdo e manuais;

I1I - manter repositério de coédigos-fontes das aplicagdes desenvolvidas;

IV - elaborar manuais e tutoriais de utilizagfo para as aplica¢des desenvolvidas;

V - manter registro de versdes e de distribui¢bes para aplica¢des desenvolvidas;

VI - manter documentago de desenvolvimento para cada aplicagdo produzida;

VII - realizar manuten¢&o corretiva e implementar novas funcionalidades para os sistemas
desenvolvidos;

VIII - manter sistemas oriundos de outros Tribunais e demais instituigdes publicas,
adequando-os a infra-estrutura local;

IX - gerenciar o processo de desenvolvimento de sistemas de informagdo.

Art. 76. A Segdo de Publicagdes Eletronicas compete:

I - manter o site do Tribunal na internet ¢ na intranet, efetuando as atualizacdes das
informagdes disponibilizadas pelos diversos setores, apds o tratamento editorial necessario;

II - gerenciar a publicagdo a cada nova versdo do site do Tribunal, em sua estrutura e
concepedo grafica, preservando todas as versdes para consultas futuras;

IIl - avaliar e implantar novas tecnologias voltadas a ampliagio dos servigos
disponibilizados na internet e na intranet do Tribunal;

IV - definir mecanismos para a publicagdo de conteudo de forma automética e controlada:
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V - assegurar a adequacdo do conteudo publicado, filtrando imagens e textos ofensivos €
inadequados;

VI - otimizar o espago de armazenamento disponibilizado para a infernet ¢ intranet,
excluindo, com a anuéncia do responsavel pelos dados, as informagbes desnecessdrias ou
obsoletas;

VII - desenvolver e manter projetos graficos para o site do Tribunal;

VIII - avaliar solicitagdes de solugBes visuais informatizadas, identificando requisitos e
apresentando solugdes de automagio.

Subsegdo V
Da Coordenadoria de Eleigoes

Art. 77. A Coordenadoria de Elei¢des compete coordenar, orientar e controlar as atividades
operacionais de administragdo do cadastro de eleitores; de agbes relativas & preparagdo de
eleigdes; de utilizagdo dos sistemas eleitorais; bem como as atividades relacionadas a guarda e
manutengdo das urnas eletronicas; e a elaboragdo de estatisticas e prestagdo de informagdes

referentes ao eleitorado e aos resultados de eleigdes.

Art. 78. A Segdo de Sistemas Eleitorais compete:

I - gerenciar o cadastro de eleitores, mediante a operagdo do sistema oficial do Tribunal
Superior Eleitoral;

I1 - disponibilizar, gerenciar a instalagfo, cadastrar usuérios € manter atualizadas as versdes
dos aplicativos relacionados ao cadastro de eleitores, registro de candidatos ¢ totalizagdo de
elei¢des nos microcomputadores do Tribunal e dos cartorios eleitorais, prestando suporte e
ministrando treinamento relativo a parte operacional;

IIT - manter atualizado o cadastro de locais de votagfo, prestando orientagéo aos cartorios
eleitorais quanto a sua criagdo, alteragdo e exclusdo e quanto & movimentagdo de segdes
eleitorais;

IV - orientar os cartdrios eleitorais quanto a transmissdo ¢ acompanhar, apds cada pleito, o
processamento dos arquivos de justificativa eleitoral e eleitores faltosos e seu registro no
cadastro eleitoral, bem como o recebimento de demais arquivos provenientes do sistema de
totalizagéo;

V - receber dados provenientes do sistema utilizado no registro de candidatos, para a
geragdo de midias necessarias a preparagdo das urnas eletronicas e para o sistema de totalizagfo;

VI - orientar os cartorios eleitorais e, no dmbito do Tribunal, executar procedimentos para
a realizagdo de copias de seguranga dos sistemas de registro de candidatos e totalizag#o,
efetuando a restauragdo, quando necessario.

Art. 79. A Secdo de Informagdes, Estatisticas e Logistica de Elei¢des compete:

I - elaborar e manter atualizadas as estatisticas acerca do eleitorado e elei¢bes, bem como
especificar sistema de resultado de eleigdes, através do tratamento das informagdes disponiveis,
prestando aos interessados as informagdes pertinentes;

II - auxiliar na elaboragdo e execu¢do do planejamento de elei¢des, levantando dados,
elaborando tabelas e cronogramas, e dimensionando os servi¢os e materiais da 4rea de
informatica;

[1I - disponibilizar, gerenciar a instalagdo ¢ manter atualizadas nos microcomputadores dos
cartorios eleitorais e do Tribunal as versdes atualizadas do sistema utilizado para apoio a
elei¢des, prestando suporte e ministrando treinamento;

IV - gerenciar e prestar suporte aos cartorios eleitorais quanto as agdes previstas no
planejamento para preparagdo e realizagdo de eleigdes, utilizando, no que couber, sistema
informatizado préprio;
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V - propor plano de contingéncia para o periodo final de alistamento eleitoral, para o
Tribunal e para os cartorios eleitorais, no que se refere ao dimensionamento de equipamentos,
suporte técnico ¢ logistica de atendimento;

VI - efetuar, quando solicitado, estudo visando & criagdo ou ao desmembramento de zona
eleitoral;

VII - elaborar proposta de agregacgio de se¢Oes e racionalizacdo de locais de votagdo para
as eleigdes;

VIII - fornecer, devidamente tratados e condensados, os dados relativos ao resultado de
elei¢Bes para a Revista Eleigdes do Rio Grande do Norte;

IX - auxiliar na elaboragdo do relatorio de avaliagdo de cada pleito eleitoral, elaborando
graficos e tabelas e consolidando informagdes prestadas pelos cartorios eleitorais.

Art. 80. A Secdo de Urna Eletronica compete:

I - manter sob sua guarda as urnas eletrOnicas e respectivos suprimentos, pegas de
reposi¢do, acessorios e cartdes de memoria, controlando o seu recebimento e distribuigdo e
verificando seu estado de conservagio e condigdes operacionais;

II - gerenciar e executar os trabalhos de manuteng@o, carga das baterias e exercitagdo dos
componentes das urnas eletronicas;

111 - promover a manuteng¢do de urna eletrdnica por meio de assisténcia técnica, atestando
os servigos realizados;

IV - acompanhar o recebimento das urnas eletronicas, realizando os testes necessarios ao
aceite;

V - acompanhar as atividades da assisténcia técnica as urnas eletronicas, controlando os
relatérios de atendimentos emitidos;

VI - administrar € manter atualizado o sistema oficial do Tribunal Superior Eleitoral para
gerenciamento ¢ acompanhamento de urnas eletronicas € respectivos suprimentos, pegas,
acessorios e cartdes de memoria;

VII - prestar ao piblico em geral as orientagdes necessarias a realizagdo de eventos e
elei¢des ndo oficiais;

VIII - providenciar a formalizagdo da cessdo de urnas eletronicas, quando autorizada a
realizagdo de evento ou eleicdo ndo oficial, parametrizando-as por meio de sistema
informatizado proprio, com base nas informagdes prestadas pelo requerente, bem como ministrar
treinamento, prestar suporte técnico e elaborar relatorio conclusivo;

IX - informar a ndo devolucdo de urnas eletronicas, no prazo contratual, por institui¢des
requerentes de eventos e eleigdes ndo oficiais, para fins de san¢Ges previstas;

X - disponibilizar, gerenciar a instalagdo e manter atualizadas as versdes dos aplicativos
relacionados a verificagdo de fotos de candidatos, treinamento de eleitores € de mesarios nos
microcomputadores do Tribunal e dos cartorios eleitorais, prestando suporte € ministrando
treinamento relativo a parte operacional;

XI - controlar as ocorréncias registradas no dia das elei¢des com as urnas eletronicas.

TiTULO I
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
i CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES
COMISSIONADAS

Secdo I
Do Diretor-Geral

36



Art. 81. Ao Diretor-Geral, exercente de Cargo Comissionado de nivel CJ-4, compete, além
das atribuigdes previstas pelo Regimento Interno do Tribunal:

I - planejar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria do Tribunal;

II - propor diretrizes, planos de agdo e programas de trabalho para a Secretaria do Tribunal;

III - analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do
Presidente;

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

V - submeter ao Presidente a proposta or¢amentaria do Tribunal, os pedidos de créditos
adicionais, alteragdo do quadro de detalhamento de despesa, descentralizagdo de créditos
orgamentarios e as tomadas de contas devidamente organizadas e conferidas, para
encaminhamento aos drgdos competentes;

VI - submeter o relatorio das atividades da Secretaria do Tribunal ao exame do Presidente;

VII - editar normas para regulamentar as atividades da Secretaria do Tribunal;

VIII - promover a publicag@o na imprensa oficial dos atos editados pelo Tribunal;

IX - designar consultor técnico para assessorar a Comissdo Permanente de Licitagdo e a
Comissdo de Pregio;

X - decidir os recursos interpostos das decisdes da Comissdo Permanente de Licitagéo e do
Pregoeiro;

XI - designar servidor qualificado para emitir parecer técnico nos casos em que a lei exigir;

XII - reunir-se, periodicamente, com os Secretarios, visando a analisar e adotar
providéncias para o aperfeicoamento dos trabalhos;

XIII - determinar sindicancias, pericias € tomar outras providéncias necessarias a apuragao
de qualquer irregularidade verificada na Secretaria do Tribunal, propondo a Presidéncia a
aplicagdo de penas disciplinares, quando cabivel,;

XIV - propor ao Presidente a designagio dos substitutos dos ocupantes de cargos em
comissdo e de fungdes comissionadas da Diretoria-Geral e Secretarias;

XV - delegar competéncia aos Secretarios para a pratica de atos administrativos
compativeis com as suas atribuigdes;

XVI - presidir a Comissdo de Avaliagdo Funcional;

XVII - lotar e remover os servidores nas unidades administrativas da Secretaria do
Tribunal;

XVIII - apreciar os pedidos relacionados as férias dos servidores;

XIX - encaminhar servidores a junta médica, nos casos previstos em lei;

XX - apreciar os requerimentos de juntada de documentos aos assentamentos funcionais
dos servidores;

XXI - apreciar os pedidos de fornecimento de material de consumo e permanente dos
cartdrios eleitorais;

XXII - conceder as licengas de que tratam os arts. 83, 87, 202, 207, 208, 210 e 211 da Lei
n° 8.112/90, alterada pela Lei n° 9.527/97, bem como a ligenga-prémio;

XXIII - autorizar a auséncia ao servigo em razio de qualquer das situagdes previstas nos
arts. 97 e 209, e conceder o horario especial de trabalho de que cuida o art. 98, todos da Lei n°
8.112/90;

XXIV - autorizar a freqiiéncia de servidores a cursos, treinamentos, semindrios € simposios
que ndo impliquem despesa para o Tribunal;

XXV - apreciar as solicitagdes de empréstimo de urnas eletrdnicas para eventos ou eleigdes
nio oficiais;

XXVI - autenticar certiddes e copias de documentos extraidas pelas unidades do Tribunal;

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

XXXIII - secretariar as sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes do Tribunal;
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XXXIV - exercer as atribuigdes regularmente delegadas pelo Presidente do Tribunal.

Secado II
Dos Secretarios em Geral

Art. 82. Aos Secretarios em geral, exercentes de cargo em comissdo de nivel CJ-3,
compete:

I - planejar, dirigir e supervisionar a execugio dos servigos das unidades subordinadas;

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

III - assistir o Diretor-Geral e colaborar com os demais Secretarios nos assuntos afetos a
sua area de atuagao;

IV - propor ao Diretor-Geral o estabelecimento de normas e critérios, disciplinando a
execucdo dos trabalhos afetos a sua Secretaria;

V - sugerir ao Diretor-Geral a celebragdo de convénios ou contratos, para a realiza¢do de
trabalhos pertinentes as atividades da Secretaria;

VI - sugerir ao Diretor-Geral, para aprecia¢do do Presidente, o seu substituto eventual, bem
como dos ocupantes de cargo em comissdo e de fun¢des comissionadas no 4mbito da respectiva
Secretaria;

VII - realizar reunides periddicas com os Coordenadores subordinados, para analise dos
servigos executados e seu aperfeicoamento;

VIII - sugerir ao Diretor-Geral a lotagdo dos servidores no 4mbito da sua Secretaria;

IX - submeter & apreciagdo do Diretor-Geral a escala de férias anual, no d4mbito de sua
Secretaria;

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 elaboragdo dos relatorios anuais das Coordenadorias sob sua dire¢éo;

XIIT - propor elogios e instauragdo de procedimentos disciplinares relativos aos seus
subordinados;

XIV - propor ao Diretor-Geral a antecipagdo ou prorrogagdo do hordrio normal de
expediente, tendo em vista a necessidade do servigo;

XV - desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da Secretaria,
propondo ao Diretor-Geral medidas de aperfeigoamento dos servigos que lhes sdo afetos;

XVI - manter atualizadas as informagdes inerentes as suas atividades no site do Tribunal.

Subsecéo I
Do Secretario Judicidrio

Art. 83. Ao Secretario Judiciario compete, especificamente:

I - examinar a regularidade dos atos processuais executados pelas unidades sob sua
diregdo, relativos aos feitos de competéncia origindria e recursal do Tribunal;

I - zelar pelo cumprimento dos prazos processuais relativos a matéria de competéncia da
Secretaria, como também pelos prazos do Calendario Eleitoral;

III - sugerir ao Diretor-Geral a propositura, junto ao Tribunal, da cria¢do de novas classes
na tabela de classifica¢do de feitos e a inclusdio de procedimentos que venham a proporcionar
maior celeridade e otimizagdo do servigo cartorario;

IV - prover apoio técnico-juridico aos Membros da Corte, quando solicitado;

V - atender aos partidos politicos e prestar informagdes sobre legislacdo eleitoral e
partidaria, como também aos cartorios eleitorais;

VI - proceder a comunicagdo das decisdes proferidas pelos Relatores aos Juizes eleitorais;

VII - prestar informagdes nos feitos, quando solicitadas;
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VIII - proceder ao registro de pesquisa eleitoral, em livro proprio, relativa as eleigdes
estaduais e federais;

IX - proporcionar treinamento aos servidores dos cartorios eleitorais referente a legislagdo
eleitoral € a utilizagdo dos sistemas de candidatura e de hordrio eleitoral gratuito, em ano de
elei¢des municipais;

X - inscrever em livro préprio as multas eleitorais de competéncia originaria do Tribunal,
ndo satisfeitas no prazo legal;

XI - encaminhar os processos de competéncia originaria do Tribunal e aqueles advindos
dos juizos eleitorais relativos ao pagamento de multas eleitorais ndo satisfeito no prazo legal,
bem como o respectivo Termo de Inscri¢do a Procuradoria da Fazenda Nacional, para fins de
cobranga mediante executivo fiscal,

XII - proceder os atos ordinatorios, nos termos do art. 162, § 4° do Coédigo de Processo
Civil, de acordo com a determinagéo do Juiz Relator.

Subsecdo 11
Do Secretéario de Administrag@o e Or¢gamento

Art. 84. Ao Secretario de Administragdo e Orgamento compete, especificamente:

I - propor normas relativas aos procedimentos operacionais a serem observados na
execugdo das licitagdes, observadas as disposi¢des legais;

IT - indicar os membros para compor a Comissdo Permanente de Licitacdo e a de Pregdo,
bem como as Comissdes Especiais de Licitagdo e de Recebimento de Material;

IIT - propor ao Diretor-Geral a aplicagdo de penalidades aos fornecedores de material,
executantes de servigos ou obras, pelo inadimplemento de clausula contratual;

IV - propor renovagéo e rescisdo de contratos mantidos por este Tribunal;

V - visar o inventario do material permanente, o balango anual do almoxarifado € 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 contratagio de servigos.

Subsecdo III
Do Secretario de Recursos Humanos

Art. 85. Ao Secretario de Recursos Humanos compete, especificamente:

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

I - visar a lista de antigiiidade e a escala de férias;

I1I - encaminhar aos 6rgdos de origem a freqiiéncia dos servidores requisitados ou cedidos;

IV - propor a expedigdo de normas que facilitem a uniforme aplica¢do da legislagdo ou
solucionem questdes de carater geral, relativas a pessoal, no Ambito da Justica Eleitoral;

V - encaminhar ao Diretor-Geral, para apreciagdo do Presidente, os pedidos de concessdo
de beneficios sociais aos servidores.

Subsecdo IV
Do Secretério de Informatica e Elei¢des

Art. 86. Ao Secretério de Informatica e Elei¢des compete, especificamente:
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| - estabelecer as diretrizes a serem observadas quando da elaboragdo do planejamento das
eleigdes, definindo as agdes referentes a logistica, treinamentos, sistemas eleitorais € orientagdes
aos cartorios eleitorais;

II - subsidiar a elaboragio das propostas orgamentarias do Tribunal, no que se refere as
necessidades de contratagdo de servigos e de aquisi¢do de material e equipamentos referentes as
atividades informatizadas;

III - pesquisar ¢ propor a introdugdo de novas tecnologias, programas, normas e
procedimentos para o aperfeigoamento das atividades relativas & 4rea de informética;

IV - apresentar projeto basico referente a contratagio de servicos e aquisi¢do de
equipamentos, periféricos e acessorios de informatica.

Secao III
Dos Coordenadores em Geral

Art. 87. Aos Coordenadores em geral, exercentes de cargo em comissdo de nivel CJ-2,
compete:

I - planejar, coordenar e orientar a execugdo 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;

II - realizar, quando solicitado por superior hierarquico, andlises ou pesquisas relativas a
assunto das areas afetas ao seu comando;

III - emitir informag&o sobre matéria do &mbito de sua competéncia;

IV - receber e distribuir o expediente, instruindo e controlando o respectivo andamento em
sua unidade;

V - rever a redagdo do expediente elaborado pela unidade, responsabilizando-se pela
exatiddo e presteza dos servigos executados;

VI - elaborar relatorios das atividades desenvolvidas nas respectivas unidades, anualmente
ou quando solicitado pela autoridade superior;

VII - controlar a qualidade do servigo, a assiduidade, a pontualidade e a eficiéncia de seus
subordinados;

VIII - identificar as necessidades e propor o treinamento e o aperfeigoamento dos
servidores de sua unidade;

IX - efetuar levantamento de dados necessarios a elaboragdo da proposta orgamentaria, no
dmbito da sua atuagio.

Secdo IV
Dos Assessores em Geral

Art. 88. Aos Assessores em geral, exercentes de cargo em comissdo de nivel CJ-1 ou CJ-2,
compete:

I - planejar, coordenar e orientar a execugfo das atividades das respectivas unidades,
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;

II - realizar, por determinagdo de autoridade superior, andlises ou pesquisas relativas a
assunto das dreas afetas ao seu comando;

I - emitir informagdo ou parecer sobre matéria do &mbito de sua competéncia;

IV - receber e distribuir o expediente, instruindo e controlando o respectivo andamento em
sua unidade;

V - rever a redagdo do expediente elaborado pela unidade, responsabilizando-se pela
exatiddo e presteza dos servigos executados;
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VI - elaborar relatérios das atividades desenvolvidas nas respectivas unidades, anualmente
ou quando solicitado pela autoridade superior;

VII - controlar a qualidade do servigo, a assiduidade, a pontualidade e a eficiéncia de seus
subordinados; _

VIII - identificar as necessidades € propor o treinamento e o aperfeicoamento dos
servidores de sua unidade;

X - efetuar levantamento de dados necessarios a elaboragdo da proposta orgamentaria, no
ambito da sua atuacdo.

Secdo V
Dos Assessores dos Juizes da Corte

Art. 89. Aos Assessores dos Juizes da Corte em geral, exercentes de cargo em comissao de
nivel CJ-1, compete assistir os Juizes da Corte na andlise dos processos € na elaboragdo de
acorddos, relatorios, votos, despachos e outros documentos relacionados com os feitos em que
atuarem como Relator.

Segdo VI
Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 90. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia, exercente de cargo em comissédo de nivel
CJ-1, compete orientar e executar as atividades proprias do Gabinete, tomando todas as
providéncias necessarias ao bom desempenho das respectivas atribui¢des.

Secdo VII
Dos Chefes de Se¢do em Geral

Art. 91. Aos Chefes de Se¢do em geral, ocupantes de fun¢do comissionada de nivel FC-6,
compete orientar € executar as atividades de responsabilidade da Secfo, assistindo o
Coordenador nos assuntos de sua competéncia, bem como sugerir normas e medidas para
melhoria na execugdo dos servigos.

Secdo VIII
Dos Assistentes em Geral

Art. 92. Aos Assistentes em geral, ocupantes de fun¢fo comissionada de niveis FC-1 a FC-
5, compete executar as atribuigdes proprias das unidades em que estejam lotados, além de
controlar e distribuir os documentos da unidade, bem como responder pela organizagfo e
atualizac@o dos arquivos e base de dados.

Subsegdo I
Dos Assistentes dos Gabinetes

Art. 93. Aos Assistentes dos Gabinetes, ocupantes de fungdo comissionada de nivel FC-6,
que tém natureza de chefia, compete orientar e executar as atividades proprias do Gabinete,

tomando todas as providéncias necessarias ao bom desempenho das respectivas atribui¢des.

Subsecdo 11
Dos Assistentes dos Gabinetes dos Juizes da Corte
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Art. 94. Aos Assistentes dos Gabinetes dos Juizes da Corte em geral, ocupantes de funcéo
comissionada de nivel FC-3, compete assistir os Juizes da Corte e seus Assessores na analise dos
processos € na elaboragio de acordios, relatorios, votos e despachos.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 95. Aos servidores em geral do quadro de pessoal do Tribunal compete a execugdo das
tarefas que lhes forem determinadas pelos superiores hierarquicos, de acordo com as normas
legais e regulamentares, observadas as especificagdes pertinentes as categorias a que
pertencerem ou aos cargos de que sejam ocupantes.

Art. 96. As atribui¢des referentes aos cargos efetivos do Tribunal sdo as descritas em
regulamentago do Tribunal Superior Eleitoral.

' TITULO IV
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 97. A agdo administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral obedecera aos
principios constitucionais, previstos no art. 37 da Constitui¢do Federal, e ainda, aos seguintes
principios fundamentais, objetivando a rapida e eficiente consecug¢io de suas finalidades:

I - planejamento;

IT - coordenacéo;

III - descentralizagéo;

IV - delegagdo de competéncia;

V - controle.

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO

Art. 98. O funcionamento da Secretaria do Tribunal obedecera a planos e programas,
periodicamente atualizados, compreendendo:

I - plano geral de a¢do da Justi¢a Eleitoral;

I - planos e programas gerais € setoriais;

IIT - orgamento-programa anual;

IV - programacéo financeira de desembolso.

CAPITULOII _
DA COORDENACAO

Art. 99. As atividades de administragdo e, especialmente, a execug¢do dos planos e
programas, serdo objeto de permanente coordenacdo, realizada mediante sistemas normais de
reunides de dirigentes.

CAPITULO III
DA DESCENTRALIZACAO
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Art. 100. As atividades da Secretaria do Tribunal serdo descentralizadas, de forma que os
titulares da Diretoria-Geral, das Secretarias ¢ das Coordenadorias estejam liberados das rotinas
de execugdo, concentrando-se no planejamento, orientagdo, coordenagdo e controle.

CAPITULOIV
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 101. A delegagdo de competéncia serd utilizada como instrumento de descentralizagdo
administrativa com a finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-
as na proximidade dos fatos, pessoas ou questdes a atender.

Art. 102. O ato de delegag¢do deverd indicar, com precisdo, a autoridade delegante, a
autoridade delegada e a competéncia objeto da delegagdo.

CAPITULO V
DO CONTROLE

Art. 103. O controle das atividades da Secretaria do Tribunal serd exercido em todos os
niveis e em todas as unidades, compreendendo:

I - controle da execugdo dos programas;

II - controle do desempenho dos servidores, em termos de qualidade e quantidade, de
forma que sejam observados padrdes adequados na execugdo dos trabalhos e que o nimero de
servidores em cada unidade se apresente compativel com a carga de trabalho da mesma;

111 - controle da utilizagdo adequada de bens materiais;

IV - controle da aplicagdo dos recursos financeiros e da guarda de bens e valores.

TITULO V
DOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I
DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES

Art. 104. A Secretaria do Tribunal tem quadro proprio de servidores, ocupantes de cargos €
fungdes criados por lei, e sujeitos ao Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido e
das leis gerais sobre os servidores civis.

Art. 105. Os concursos de provas, ou de provas e titulos, para preenchimento de cargos,
serdo coordenados por comissdo designada pelo Presidente, de acordo com instrugdes editadas

pelo Tribunal.

Art. 106. Os servidores do Tribunal serdo nomeados, exonerados e aposentados, na forma
da lei, pelo Presidente.

Art. 107. A concessdo de pensdes dar-se-a por meio de ato do Presidente.
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CAPITULO II
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 108. Os servidores da Secretaria do Tribunal cumprirdo jornada de trabalho fixada em
razdo das atribui¢des pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo méaxima de
quarenta horas semanais e observados os limites minimo e maximo de seis e oito horas didrias,
respectivamente.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo nfio se aplica a duragdo de trabalho estabelecida
em leis especiais.

Art. 109. Os ocupantes de cargos em comissio e fungdes comissionadas ficam submetidos
ao regime de integral dedicagdo ao servico, podendo ser convocados sempre que houver
interesse da Administragio, dispensados, os primeiros, do controle de freqiiéncia.

Art. 110. Os horarios de inicio e término da jornada de trabalho, bem como antecipagdes
ou prorrogagdes, serdo fixados por portaria da Presidéncia.

CAPITULO III i
DAS SUBSTITUICOES

Art. 111. Os ocupantes de cargos em comissdo e fungdes comissionadas serdo substituidos
automaticamente em suas faltas, impedimentos, férias, licengas e quaisquer afastamentos
previstos em lei, designados na forma da legislagdo especifica e regulamentagio interna.

§ 1° A designagdo para substituir o cargo em comissdo de Diretor-Geral recaira sobre os
Secretarios ou, caso ndo seja possivel, qualquer um dos Coordenadores.

§ 2° A designagdo para substituir cargo em comissdo de Secretario recaira sobre os
Coordenadores subordinados ou, caso ndo seja possivel, qualquer um dos Chefes de Se¢do da
respectiva Secretaria.

§ 3° A designagdo para substituir cargo em comissdo de Coordenador recaira sobre os
Chefes de Segdo subordinados ou, caso n3o seja possivel, qualquer servidor da mesma
Coordenadoria.

§ 4° A designag@o para substituir fun¢do comissionada de Chefe de Sec¢do e de Assistente
recaira sobre servidor da respectiva Se¢do ou, caso ndo seja possivel, da mesma Coordenadoria
ou, ainda, da mesma Secretaria.

§ 5° A designagdo para substituir cargo em comissdo e fun¢do comissionada das
Assessorias € do Gabinete da Presidéncia recaira sobre servidor de qualquer destas unidades ou,
caso ndo seja possivel, do Tribunal.

§ 6° A designagdo para substituir cargo em comissdo e fungdo comissionada das
Assessorias € do Gabinete da Diretoria-Geral recaira sobre servidor de qualquer destas unidades
ou, caso ndo seja possivel, do Tribunal.

§ 7° A designag@o para substituir fungdo comissionada dos Gabinetes das Secretarias
recaira sobre servidor do respectivo Gabinete ou, caso ndo seja possivel, da mesma Secretaria.

§ 8% A designagdo para substituir fungdo comissionada do Gabinete da Escola Judiciaria
Eleitoral recaira sobre servidor do Gabinete ou, caso ndo seja possivel, do Tribunal.

§ 9° A designag@o para substituir cargo em comissio e fungfio comissionada dos Gabinetes
dos Juizes da Corte recaira sobre servidor do respectivo Gabinete ou, caso ndo seja possivel, do
Tribunal.
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§ 10. Os substitutos deverdio preencher os requisitos € qualificagdes exigidos para os
titulares dos cargos e das fungdes.

CAPITULO IV i
DA LICENCA PARA CAPACITACAO

Art. 112. Apo6s cada qiiingiiénio de efetivo exercicio, os servidores do quadro permanente
do Tribunal poderdo, no interesse da Administra¢do, afastar-se do exercicio do cargo efetivo,
com a respectiva remuneragdo, por até trés meses para participar de curso de capacitagdo
profissional, nos termos do art. 87 da Lei n.° 8.112/90, com redagdo dada pela Lei n.° 9.527/97.

Paragrafo inico. Os periodos de licenca de que trata o caput ndo sdo acumulaveis.

CAPITULO V
DAS FERIAS

Art. 113. Serdo observadas, no tocante as férias dos servidores do Tribunal, as disposi¢Ges
constantes do Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Uni&o e leis correlatas, assim
como as normas internas da Justica Eleitoral.

TITULO VI ,
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 114. Os regulamentos expedidos pelo Tribunal Superior Eleitoral e pelo Poder
Executivo Federal serdo observados pelo Tribunal, salvo se este der interpretagdo diversa ou
regulamentacdo autonoma.

Art. 115. As nomeages para os cargos em comissdo escalonados nos niveis CJ-1 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 atuagéo.

§ 1° O Secretario Judiciario, os Assessores Judicidrio e Especial da Presidéncia, o
Assessor Juridico da Diretoria-Geral e os Assessores dos Juizes da Corte deverdo possuir
formacdo académica em Direito.

§ 2°. O Coordenador do Controle Interno e Auditoria devera possuir escolaridade de nivel
superior com formag@o especifica nas atividades inerentes ao Sistema de Controle Interno.

Art. 116. O Tribunal destinard, no minimo, 50% (cinqiienta por cento) do total dos cargos
em comissdo e 80% (oitenta por cento) das fung¢des comissionadas para serem exercidos por

servidores integrantes das Carreiras Judicidrias da Unifo.

Art. 117. Os cargos em comissdio e as fung¢des comissionadas que se destinam as
atribui¢des de diregdo, chefia e assessoramento integram o Quadro de Pessoal do Tribunal.

Art. 118. As dividas ou omissdes deste Regulamento serdo dirimidas pelo Presidente que,
se achar conveniente, podera ouvir o Tribunal.

Art. 119. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagdo.
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Art. 120. Fica revogada a Resolug@o n° 08/2005-TRE/RN, de 31 de maio de 2005.

Sala das Sessdes do Tribunal Regional Eleltoral do Rio Grande do Norte, em Natal, 24 de
agosto de 2006. ‘

Juiz ONIEL FONSE

Procurador Regional Eleitoral
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ANEXOI-A

PRESIDENCIA
GABINETE
1CJ-1/1FC4/1FC-3
ASSESSORIA JUDICIARIA
1CJ-2/ 1FC5
ASSESSORIA DE
COMUNICACAO SOCIAL
1CJ-1/1FC-5
COORDENADORIA DE
ASSESSORIA ESPECIAL CONTROLE INTERNO E
1CI2/1FC-4 AUDITORIA
1CJ2

SECAO DE AUDITORIA
1 FC-6/1FC-3

SECAO DE ANALISE DE

CONTAS ELEITORAIS E
PARTIDARIAS
1 FC-6/1FC-3

SECAO DE ORIENTACAO E
ANALISE DE GESTAO

1FC6/ 1FC-3

Cl-4[CI31CJ-2[Cl-1 [TOT |FCé | FC5 { FC4 | FC3 {FC2 | FC1 {TOT




ANEXO I-B

JUIZES DA CORTE

GABINETE
1CI-1/1FC-3

GABINETE
1CI-1/1FC3

GABINETE
1CI-1/1FC-3

GABINETE
1CI-1/1FC3

GABINETE
1CI-1/1FC-3

CJ41CJ-3|{CJ-2|Cl-1 | TOT- |FCé | FC5 [ FC4:} FC3 | FC2 | FC1:{ TOT




ANEXO I-C

ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

GABINETE
1 FC-3

CJ4 [ CI3[CJ2 [ CI-1 | TOT | FC6 | FC5 | FC4 | FC3 [ FC2 | FCI | TOT
- T -1 - S - [Tl [ -1




ANEXO I-D

CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL

GABINETE
1FC6/1FC-4/1FC-2

ASSESSORIA JURIDICA E
CORREICIONAL
1CJ-2/2 FC-5/1 FC-3

Cl4

CJ-31CJ-21CJ-1 | TOT

FC6

FC3

FC4

FC3

FC2

FCl

TOT

03

02

01

02

01

09

COORDENADORIA
DE DIREITOS POLITICOS E
CADASTRO ELEITORAL
1CJ2

SECAO DE DIREITOS
POLITICOS E SUPORTE AS
ZONAS
1 FC-6

SECAQ DE FISCALIZACAOE,
ATUALIZACAO DO
CADASTRO ELEITORAL
1 FC-6 /1 FC-3




ANEXO I-E

DIRETORIA-GERAL
1CH4

GABINETE
1FC-6/1FC-4/1FC2

ASSESSORIA JURIDICA
1CJ-2/1FC-5/1FC-4

ASSESSORIA DE
PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO
1CI-1

Cl-4 | CJ-31CJ-21CJ-1 | TOT |FC6 | FCS | FC4 [ FC3 [ FC2 | FC1 | TOT

01 - 0l 01 03 0l 0l 02 - 01 - 05




ANEXO I-F

SECRETARIA
JUDICIARIA
1.CJ-3
GABINETE
1 FC6/1FC-2
COORDENADORIA DE COORpENADORIA DE
GESTAO DA INFORMACAO AUTUACAO, DISTRIBUICAO,
PROCESSAMENTO E PARTIDOS
1CJ-2
1CJ-2
SECAO DE SECAO DE AUTUACAO E
BIBLIOTECA DISTRIBUICAO
1FC-6 1 FC-6/1FC-3
SECAO DE
JunfsEﬁﬁﬂ)'Eﬁc. A PROCESSAMENTO DE
1FC-6/1FC-3 FEITOS
1FC-6/1FC-3
SECAO DE
i’fé&?ﬁ GERENCIAMENTO DE
1FC-6 DADOS PARTIDARIOS
1 FC-6
ED?’IE“(():&CI}\EO E SECAOQ DE APOIO A
PUBLICACOES CORTE E TAQUIGRAFIA

1 FC6 I'FC-6/1FC-4/1FC -3

CJ4|CJ-3|CJ-21CJ-1 | TOT [FC6 | FC5

FC4

FC3 | FC2 | FC1 | TOT

01

04 [ 01 - 15

L



ANEXO I-G

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAOE
ORCAMENTO
1C13
GABINETE
1 FC-6/1FC-2
COORD%’;ADOR'A COORDENADORIA 5 COORDENADORIA DE
DE MATERIALE PATRIMON SERVICOS GERAIS
ORCAMENTO E FINANCAS TE T e RIMONIO ‘]: c13
1CJ-2
SECAODE SECAO DE
CONTABILIDADE SECAO DE ADMINISTRACAO DE
1FC-6/1FC-3/1FC-1 ALMOXARIFADO EDIFICIOS
) 1FC6/1FC-3 1 FC-6/1FC-3/2 FC-1
SECAO DE .
EXECUCAO SECAO DE SECAO DE
ORCAMENTARIA E PATRIMONIO ENGENHARIA E OBRAS
FINANCEIRA 1 FC-6 /1 FC-3 1FC-6/ 1 FC-3
1FC-6/1FC-3/1FC-1
SECAO DE SECAO DE SECAO DE
AR s
glNANNT 1RO CONTRATOS SERV{»C 5
CE 1FC:6/1FC-3/1FC-2 TRANSPORTES
1 FC-6/1 FC-3 1 FC-6/1FC-3/2 FC-1
- SECAO DE
C%ﬁ:g;ﬂ COMUNICACAQ
SERVICOS ADMINISTRATIVA E DE
1FC-6/1FC=3 IEFxgglj);%ACol

Cl4 1 CJ-31CJ21CI-1 | TOT |FC6

FC5

FC4 [ FC3 | FC2 [ FCl1 | TOT




ANEXO I-H

SECRETARIA DE
RECURSOS HUMANOS
1CJ-3
GABINETE
1FC-6/1FC2
COORDENADORIA COORDENADORIA Cooggggiggg? DE
DE PESSOAL DE PAGAMENTO DESENVOLVIMENTO
1CJ-2 1CJ-2
1CI-2
SECAO DE M 3
INFORMACOES SI;ECAO DE FOLHA SECAO DEA
PROCESSUAIS E PAGAMENzo . FC_%%CIT;;(I; (F)c 1
1 FC-6/1 FC-3 TFC-6/1FC- C-6/1FC-3/1FC-
SECAO DE SECAO DE SECAQ DE
REGISTROS CALCULOSE LOTACAO E GESTAO
:‘ggglgl}élg CONFERENCIAS DE DESEMPENHO
L FC271 ¥eu 1 FC-6/1FC-3 1 FC-6/1FC-3
SECAO DE JUIZES E
PROMOTORES
ELEITORAIS
1 FC-6
SECAO DE
APOSENTADORIAS E
PENSOES
1FC-6
SECAO DE
ASSISTENCIA MEDICA
E SOCIAL
1 FC-6/1 FC-1

CJ41CJ-3]1CJ-2[CJ-1 | TOT .| FC6 | FC5 | FC4 [ FC3 | FC2 | FC1 | TOT
- 0l 03 - 04




ANEXO I-I

SECRETARIA DE
INFORMATICA E ELEICOES
1CJ-3
GABINETE
1 FC6/1FC-2
COORDENADORIA DE COORDENADORIA DE COORDENADORIA DE
ELEICOES INFRA-ESTRUTURA SOLUCOES CORPORATIVAS
1CJ2 1C32 1.CJ-2
SECAO DE ) .
INFORMACOES, SECAQ DE SECAO DE
ESTATISTICAS E GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO
LOGISTICA DE INFRA-ESTRUTURA DE SISTEMAS
ELEICOES 1 FC-6 /L. FC=3 /1 FC-2 1 FC-6/1FC-3
1 FC-6/1FC-3
SECAQ DE SECAO DE
S ETRONCA MANUVENCAD DE ELETRONICAS
' FCt /1 FG.3 /1 FCoA EQUIPAMENTOS ELETRONICAS
1FC6/1FC-3 1 FC-6/1FC-3
SECAO DE
SISTEMAS SECAO DE SUPORTE
ELEITORAIS OPERACIONAL
1 FC-6 /1 FC-3 /1 KC-2 LFC-6/1FC3

CJ-4

CJ-31CJ-2|CJ-1 | TOT |FC6 | FCS | FC4

FC3 | FC2 | FCI | TOT

01 03 - 04 09

08 [ 03 | 0l 21






