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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

RESQOLUCAO N° 275/2017

RESOLUGAO N. 275/2017

Dispbe sobre 0 Regulamento Interno da Secretaria e da
Corregedoria do Tribunal Regional Eleitoral de Goias.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais, bem como do disposto nos artigos 96,
inciso |, alineas "a" e "b", da Constituicdo Federal,

CONSIDERANDQ o disposto no artigo 37, inciso V, da
Constituicao Federal,

CONSIDERANDO o disposto no ariigo £° da Lei n® 11.416, de
15 de setembro de 2006;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 13, incisos It ¢ Xl|, da
Resolugdo TRE/GO n° 173/2011 - Regimento Interno do Tribunal Regional
Eleitoral de Goias;

CONSIDERANDO a Resolugdo TSE n°® 23539, de 7 de
dezembro de 2017, que dispde sobre a estrutura e o funcionamento dos postos

de atendimento ao eleitor;

CONSIDERANDO a exposicdao de motivos do Procedimento
Administrativo n°® 5.118/2017, que traz fundamentos de fato e de direito para a
adequacgédo estrutural da Secretaria e da Corregedoria do Tribunal Regional
Eleitoral de Goias,

RESOLVE:
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Art. 1° Aprovar a redagdo do Regulamento Interno da
Secretaria e da Corregedoria Regional Eleitorai do Tribunal Regional Eleitorai

de Goias.

TITULO |

DA FINALIDADE, DA ORGANIZACAQ, DAS COMPETENCIAS E DA
ESTRUTURA DAS UNIDADES

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 2° A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Goias tem
por finalidade a execugao dos servicos administrativos e de assessoramento do

Tribunal.

Art. 3° A Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral de
Goias conta com uma estrutura juridico-administrativa que tem por finalidade

auxiliar o titular no desempenho de suas atribuigdes legais e regimentais.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° A Estrutura Administrativa do Tribunal Regiona! Eleitoral

de Goias é composta das seguintes unidades:

| - Tribunal Pleno:
a) Assessoria do Tribunal Pleno;
b) Gabinetes dos Juizes Membros:

1. Gabinete de Juiz de Direito |;

2. Gabinete de Juiz de Direito H;
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Contas.

3. Gabhinete de Juiz Federal;
4. Gabinete de Jurista |,

5. Gabinete de Jurista Il

Il - Presidéncia:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Assessoria Juridico-Administrativa;

¢) Assessoria Juridica.

d) Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias:
1. Assisténcia de Exame de Contas Eleitorais;

2. Assisténcia de Exame de Contas Partidarias;

3. Assisténcia de Orientagéo e Treinamento em Prestacao de

e) Coordenadoria de Auditoria Interna:
1. Secao de Auditoria de Regularidade;
2. Secao de Auditoria de Pessoal;

3. Secso de Auditoria de Governanca, Gestao de Riscos e

Controles Internos.

Il - Vice-Presidéncia e Corregedoria:

a) Gabinete,

b} Assessoria-Chefe:

1. Assisténcia de Projetos e Apoio Administrativo,
¢) Assessoria de Gestao;

d) Coordenadoria Juridica:

1. Segao de Assuntos Judiciarios,

2. Segao de Apoio Juridico;,

e) Coordenadoria Administrativa: R\
R
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Eleitoral;

Disciplinares;

Eleitoral.

1. Secdo de Praticas Cartorarias e Regularizagéo do Cadastro
2. Secao de Inspegbes, Correicbes e Procedimentos

3. Assisténcia de Direitos Politicos e Informagdes do Cadastro

IV — Escola Judiciaria Eleitoral:

a) Gabinete da Escola Judiciaria Eleitoral.

V = OQuvidoria Regional Eleitorai:

a) Gabinete da Ouvidoria Regional Eleitoral.

VI - Diretoria-Geral:

a) Gabinete da Diretoria-Geral,

b) Assessoria juridica da diretoria-geral;

c) Assessoria Juridica de Licitagdes e Contratos;

d) Assessoria Juridica de Pessoal,;

e) Assessoria de Apoio & Governancga e Gestao Estrategica:
1. Assisténcia de Planejamento de Eleigbes;

2. Assisténcia de Pesquisa e Estatistica;

3. Assisténcia de Gestao de Processos e Riscos;

4. Assisténcia de Apoio a Governanga e Gestéo Estratégica;
5. Assisténcia de Gestao Socioambiental

f) Assessoria de Imprensa e Comunicag¢&o Social,

g) Assisténcia da Qualidade;

h) Comissao Permanente de Licitagao.

VIl - Secretaria Judiciaria: | N



(fl. 5 da Resolugdo TRE n. 275/2017)

a) Gabinete da Secretaria Judiciaria;

b) Assessoria de Planejamento, Governanga e Gestao da

Secretaria Judiciaria;

¢) Coordenadoria de Registros de Dados Processuais e

Partidarios, Protocolo e Expedicao:
1. Secéo de Gerenciamento de Dados Partidarios;
2. Secéao de Protocolo e Expedigao;
3. Secao de Analise de Dados Processuais Eletrénicos.
d) Coordenadoria de Processamento:
1. Secao de Processamento |,
2. Secéo de Processamento fi;
3. Sec3o de Publicacéo.
e) Coordenadoria de Gestéo da Informag&o:
1. Segéo de Jurisprudéncia e Pesquisa;
2. Secéo de Legislagao e Editoracéo;

3. Secao de Biblioteca e Arquivo.

VIl — Secretaria de Tecnologia da Informacéo:
a) Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagéo.

b) Assessoria de Planejamento, Governanca e Gestao da
Secretaria de Tecnologia da Informagao:

1. Assisténcia de Planejamento e Gestado de Tecnologia da

Informacao;

2. Assisténcia de Apoic a Govermnanca de Tecnologia da
Informacg&o.

¢) Coordenadoria de Sistemas Corporativos.
1. Secdo de Desenvolvimento e Implantagéo de Sistemas,;

2. Se¢ao de Suporte aos Sistemas Corporativos;

TN~ C‘
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3. Se¢ao de Administracao de Banco de Dados.
d) Coordenadoria de Infraestrutura:
1. Segao de Producéo;
2. Secdo de Suporte a Microinformatica;
3. Secéao de Suporte aos Servigos de Rede;
4. Secdo de Gestdo da Central de Servigos.
e) Coordenadoria de Sistemas Eleitorais:
1. Secéo de Suporte aos Sistemas Eleitorais;
2. Segao de Suporte ao Voto Informatizado;,

3. Secao de Suporte ao Cadastro Eleitoral.

IX — Secretaria de Gestao de Pessoas:

a) Gabinete da Secretaria de Gestéc de Pessoas;

b) Assessoria de Planejamento, Governanga e Gestdo da

Secretaria de Gestao de Pessoas;
¢) Coordenadoria de Analises Técnicas e Pagamento:
1. Secdo de Informagdes de Processo Administrativo;
2. Secao de Direitos, Averbagdes e Previdéncia;
3. Secao de Pagamento;
4. Secao de Anélise e Calculos.
d) Coordenadoria de Pessoal:
1. Secao de Registros de Juizes e Promotores Eleitorais;
2. Secdo de Registros Funcionais;
3. Seg#o de Beneficios.
e¢) Coordenadoria de Educacao e Desenvolvimento:
1. Segao de Desenvolvimento Organizacional,

2. Secao de Capacitagao;

R

S
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3. Secao de Selegdo e Gestao de Desempenho;

4. Secao de Atencdo a Saude.

X — Secretaria de Administracio e Orgamento:
a) Gabinete da Secretaria de Administra¢do e Orgamento;

b} Assessoria de Planejamento, Governanga ¢ Gestdo da
Secretaria de Administracéo e Orgamento;

c¢) Coordenadoria de Bens e Aquisi¢des:

1. Sec¢éo de Contratos;

2. Secao de Controle Patrimonial;

3. Segao de Licitagao e Compras;

4. Secao de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos;

5. Assisténcia de Logistica de Materiais.

d) Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura:

1. Segéo de Manutengao Predial e Sistemas Elétricos;

2. Secao de Manutengao de Equipamentos e Servicos:

3. Secao de Obras e Projetos;

4. Secao de Seguranga e Transporte.

e) Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade:
1. Sec¢éo de Anaiise da Execucao Financeira e Tributaria;
2. Secédo de Contabilidade Gerencial e Analitica;

3. Secao de Execugdo Orgcamentaria e Financeira;

4. Secao de Programacdo Orgamentaria e Financeira.

§ 1° O organograma da estrutura administrativa do Tribunal

Regional Eleitoral de Goids & o constante do Anexo | desta Resolugdo.

§ 2° Os Anexos 1l e lil desta Resolugao apresentam o quadro
de distribuicdo de Cargos em Comissaéo (CJ) e Fungdes Comissiona FC),



(fl. 8 da Resolugfio TRE n. 275/2017)

respectivamente, por unidade.

CAPITULO il
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

Secao |

DO TRIBUNAL PLENO

Subsegao |

DA ASSESSORIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 5° Compete a Assessoria do Tribunal Pleno:

| - organizar e secretariar as sessbes plenarias ordinarias,
extraordinarias e solenes, lavrando e distribuindo as respectivas atas;

Il -lavrar os termos de posse do Presidente, do Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral € dos Juizes Membros, procedendo
as respectivas leituras, assinando-os com o Presidente;

lll — elaborar o calendério anual das sessdes do Tribunal e as
escalas dos plantdes dos Juizes Membros nas eleigbes;

IV —gerir e fiscalizar o contrato de gravacao das sessbes
plenarias, zelando pela fiel execucio dos servicos inerentes e emitindo

mensalmente nota técnica a respeito dos mesmos,;

V — proceder, quando solicitada, a degravacac de arguivos de
video e audio das sessdes plenarias, e promover a disponibilidade dos
referidos arquivos no sitio do Tribunal Regional Eleitoral de Goias na internet;

V1 - registrar nos sistemas informatizados em uso no Tribunal,
notadamente o iPlenoc e o Processo Judicial Eletronico, as certidbes de

julgamento dos processos apreciados em sessdo, encaminhando-as aos

gabinetes de Juizes Membros, m ‘
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VIl — compilar, até o inicio da sessdo de julgamento, as
inscrigbes para sustentacao oral realizadas por advogados, e comunicé-las ao

Presidente;

VIl — auxiliar o Presidente na verificacdo do quorum

indispensavel a realiza¢ao das sessdes,

IX — registrar nos sistemas informatizados em usc no Tribunal,
notadamente o iPleno e 0 Processo Judicial Eletrnico, as datas e composigéo
das sessdes de julgamento, a relagdo de juigamento quanto aos processos que
independem de pauta, os votos dos Juizes Membros quando necessario, e as
decisdes prolatadas em Plenario;

X —elaborar extratos de ata, sobretudo os relativos as
questbes administrativas decididas em sessao, e distribui-los as unidades

interessadas;

Xl — publicar as atas de sessédo, ap6s aprovadas pelo Tribunal
Pleno, na rede interna (intranet), no sitio do Tribunal Regional Eleitoral de
Goias na internet, no Diario da Justica Eletrénico e nos demais meios de
divulgagao adotados pelo Tribunal;

XIl - expedir oficios ao Tribunal de Justica do Estado de Goias
€ ao Tribunal Regional Federal da 12 Regido, noventa dias antes do término do
biénio, no casc de magistrado, ou cento e vinte dias, na hipotese de advogado,
para escolha e indicagao dos novos Juizes Membros para as respectivas
vagas,

Xiil —instruir e acompanhar processos de indicagdo em lista

triplice de Juiz Membro, da classe de Advogados, solicitando a documentagéo

aos indicados, bem como enviando os feitos ao Tribunal Superior Eleitoral;

XIV —elaborar os termos de posse dos Juizes Membros, e

distribui-los aos interessados;

XV — convocar em tempo habil os Juizes Membros substitutos,

caso necessario e a critério do Presidente;

XVl = elaborar oficios e encaminha-los ao Tribunal Superior

Eleitoral, comunicando as decisGes do Pleno, a fim de serem homoiﬁ!das;
-

.‘\
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XVl = aferir o comparecimento dos Juizes Membros e
Procuradores Regionais Eleitorais as sessdes do Tribunal Pleno e expedir
oficio a Secretaria de Gestdo de Pessocas com o intuito de autorizar o

pagamento dos jetons;

XVIIl - prestar informagdes aos advogados, cartérios eleitorais
da Capital e interior, bem como as diversas secretarias deste Tribunal sobre

andamento de processos pautados em sesséo e teor das decisdes do Pleno,

XIX - noticiar sobre as férias, licengas e afastamentos dos
Juizes Membros e Procuradores Regionais Eleitorais a todos os interessados,

de acordo com o informado pelos respectivos 6rgaos de origem;

XX — expedir certidées aos Juizes Membros sobre a duragéo
de seus biénios; aos advogados, sobre datas e decisfes de julgamentos ja
ocorridos; a estagiarios, atestando seu comparecimento as sessdes, dentre

outras;

XXl —zelar pela infraestrutura e mobiliario do Auditorio
Plenario, solicitando providéncias a unidade competente, quando necessarias;

XXII - exercer outras atribuicdes necessarias a organizagao e

realizagdo dos trabalhos do Tribunal Pleno.

Subsecdo Il

DOS GABINETES DOS JUIZES MEMBROS

Art. 6° Compete aos Assistentes Vi dos Gabinetes de Juizes
Membros prestar assessoramento juridico aos respectivos Juizes e ainda:

| —analisar e elaborar estudos, diligénhcias, despachos,
relatérios, minutas de decisdes, votos e acordaos, além de pesquisas juridicas
relacionadas aos feitos judiciais e administrativos do Tribunal, submetendo-os a

apreciagéo do Juiz Membro;

Il —preparar e controlar a agenda diaria de audiéncias,
reuniées e despachos do Vice-Presidente e ngonai E@ral, de
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acordo com diretrizes e politicas administrativas adotadas;;

Nl —receber e encaminhar os processos judiciais e
administrativos, bem como as peticdes e os oficios destinados aos Juizes
Mernbros;

IV = acompanhar as sessfes do Tribunal Pleno a fim de

prestar continua assessoria aos Juizes Membros;

V —permanecer a disposicdo dos Juizes Membros durante os

plantées no periodo eleitoral e por ocasido de medidas judiciais urgentes,

VI - alimentar e atualizar o sistema informatizado de controle

de processos adotado pelo Tribunal;

VIl — atender, em Gabinete, os advogados, partes, autoridades

e interessados;

VIll — manter a organizagdo do Gabinete no que se refere aos

bens permanentes e materiais de consumo;

IX —representar os Gabinetes em reunibes, comissdes e
cursos atinentes as atividades judicantes ou administrativas do Tribunal
Regional Eleitoral de Goias, quando nao for possivel a participacdo do Juiz
Membro;

X - elaborar, ao final de cada biénic de Juiz Membro ao qual
pertence, relatorio dos processos conclusos, sob sua responsabilidade,
encaminhando-os ao Juiz cujo biénio se encerra, ao seu sucessor ou substituto
e A Secretaria Judiciaria.

Art. 7° Compete aos Oficiais de Gabinete dos Gabinetes de
Juizes Membros:

| — auxiliar no planejamento, agendamento € organizag&o das

atividades administrativas desenvolvidas nos Gabinetes dos Juizes Membros:

Il - compilar, organizar e manter arquivo fisico e eletrénico das
orientagbes dos Gabinetes;

Il —controlar a remessa e recebimento de docu entos e

processos; (‘\


http:docu~nt.os
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IV —analisar e elaborar estudos, diligéncias, despachos,
relatérios, minutas de decisdes, votos e acdrdaos, além de pesquisas juridicas
relacionadas aos feitos judiciais € administrativos do Tribunal, submetendo-os a

apreciagao do Juiz Membro;

V -organizar e manter atualizados arquivos sobre legislacéo,
doutrina e jurisprudéncia correlacionada a area de atuacao, recomendando a
Sec¢ao de Biblioteca e Arquivo a aquisigao de livros doutrinarios e de legislagéo,

VI —receber e encaminhar os processos judiciais e
administrativos, bem como as peticdes e os oficios destinados aos Juizes

Membros;

VIl —acompanhar as sessdes do Tribunal Plenc a fim de

prestar continua assessoria aos Juizes Membros;

VIl — permanecer a disposicao dos Juizes Membros durante

os plantdes no periodo eleitoral e por ocasido de medidas judiciais urgentes;

IX —alimentar e atualizar o sistema informatizado de controle

de processos adotado pelo Tribunal;

X - atender, em Gabinete, os advogados, partes, autoridades

e interessados;

Xl — manter a organizagdo do Gabinete no que se refere aos

bens permanentes e materiais de consumo;

Xll —representar os Gabinetes em reunides, comissfes e
cursos atinentes as atividades judicantes ou administrativas do Tribunal
Regional Eleitoral de Goias, quando ndo for possivel a participagao do Juiz

Membro:

Xlll — elaborar, ao final de cada biénic de Juiz Membro ao qual
pertence, relatorio dos processos conclusos, sob sua responsabilidade,
encaminhando-0s ao Juiz cujo biénio se encerra, ao seu sucessor ou substituto

e a Secretaria Judiciaria.

e~ U
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Secao ll
DA PRESIDENCIA

Subsegio |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 8° Compete ao Gabinete da Presidéncia:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades da algada
do Gabinete;

Il - prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no

desempenho de suas fungdes;

Ill — receber e processar, em sistema informatizado préprio, os
documentos e processos dirigidos a Presidéncia, encaminhando-os aos seus
respectivos destinos;

IV — publicar as portarias na intranet deste Tribunal e no Diario
da Justica Eletrénico, bem como selecionar, assim que editadas, as portarias a
serem encaminhadas a Unidade competente para compilagdo de atos

nomativos no Tribunal,

V —organizar a agenda de atividades do Presidente e zelar
pelo cumprimento do cronograma de trabalho;

VI —intermediar os contatos entre o Presidente e as
Secretarias do Tribunal;

VIl - requisitar material de consumo da Presidéncia;

VIIl - manter atualizados e organizados os arquivos de
documentos da Presidéncia, providenciando a sua remessa ao Arquivo Geral
do Tribunal;

IX — promover a gestido de documentos do Gabinete, de acordo
com o Programa de Gestao de Documentos deste Tribunal;

X —redigir despachos de me?ﬁ‘%”\te nos docu»(én(os e
\
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precedimentos iniciais, encaminhando as respectivas Unidades;

Xl — elaborar minutas de oficios € memorandos referentes as

matérias afetas ao Gabinete e determinadas pelo Presidente;

Xil - despachar com ¢ Presidente, colhendo assinatura em

ordens bancarias, contratos e apostilamentos;

Xlll — providenciar e acompanhar junto aos setores
competentes do Tribunal, as requisicbes de diarias, passagens € reservas em
hotel, relativo ao deslocamento do Presidente e demais servidores lotados na

Presidéncia.
Subsecio ll
DA ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA
Art. 9° Compete a Assessoria Juridico-Adminisirativa da
Presidéncia:

| —analisar & aprovar, desde que atendidas as exigéncias
legais, as minutas de realizacdo das licitagbes e as minutas de contratos e
demais ajustes;

Il —analisar e preparar 0s processos sobre matéria
administrativa oriundas das Secretarias e dos Cartérios Eleitorais do Estado, a
serem submetidos ao crivo do Presidente;

I — emitir parecer e prestar informacdes nas consultas sobre
assuntos relacionados com a respectiva area de competéncia, visando
resguardar a coeréncia e uniformidade das decisfes do Tribunal;

IV - acompanhar as sessdes plenarias, oferecendo suporte ao
Presidente especialmente nas matérias de cunho administrativo;

V —separar as matérias administrativas de competéncia do
Tribunal Pleno, encaminhadas a Presidéncia, prepara-las e repassa-las ao
Presidente para posterior apreciacao do Plenario;

VI - visar as frequéncias dos sq Wados na resfectiva
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Assessoria;

VIl - pesquisar jurisprudéncia e atos normativos, a fim de

instruir os procedimentos administrativos conclusos ao Presidente;

VIl - elaborar minutas de oficios referenies as matérias

administrativas, determinados pelo Presidente;

IX—despachar com o Presidente o0s procedimentos

administrativos;

X — examinar as minutas de Resolu¢ao, Portaria € demais atos
a serem editados pela Presidéncia ou submetidos ao Pleno, relativos as

matérias administrativas do Tribunal;

Xl - manter o controle do material permanente da respectiva

Assessoria;

XIl — receber as determinagdes e comunicac¢des do Conselho
Nacional de Justiga, encaminhande-as as Unidades competentes;

Xlll - zelar pela observancia das orientacdes emitidas pela
Auditoria Interna e Tribunal de Contas da Uniao, bem como adotar praticas de
controle interno no &mbito da Assessoria, com base no gerenciamento de
riscos e de forma a garantir seguranga razoavel quanto a legalidade, eficacia,

eficiéncia e economicidade de suas atividades.

Paragrafo unico. A qualificacdo exigida para a assuncio do
cargo de Assessor Juridico-Administrativo € a formagao juridica.

DOS ASSISTENTES DA ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA

Art. 10. Compete aos Assistentes da Assessoria Juridico-
Administrativa:

1 -elaborar e assinar os pareceres juridicos relativos as

licitagGes e area de pessoal, submetendo-os a aprovagéo da Assessoria;

Il = prestar auxilio a Assessoria Juridico—AdministrativaRng

meio de pesquisas juridicas de doutrina e juris@waoné—l S a
N0
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decisdes e acordaos do Tribunal de Contas da Unido;

I —desenvolver outras atribuictes e responsabilidades

correlatas, por determinagéo da Assessoria.

Subsecio Il
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 11. Compete a Assessoria Juridica da Presidéncia:

| = elaborar minutas de despachos nos processos judiciais e

expedientes relacionados, que estejam conclusos a Presidéncia;

Il - preparar minutas de decisGes relativas a admissibilidade
dos recursos especiais;

lll = produzir minutas de despachos nos autos judiciais que
contenham requerimentos de parcelamento de débitos, protocolizados em
momento posterior ao transito em julgado e anterior ao inicio do cumprimento
de sentenga, com o registro da peticdo inicial,

IV —realizar, quando determinado pelo Presidente, estudos e
redacdo preliminar de voto nas questdes constitucionais submetidas ao
Tribunal Pleno, além daquelas em que for necessario o voto de desempate;

V - confeccionar esbogos de informagbes a serem prestadas
em mandados de seguranca impetrados contra ato da Presidéncia, com auxilio

das unidades técnicas, quando necessario;

VIl - elaborar estudos, pesquisas e informacdes relativas as
matérias judiciais eleitorais, por ordem da Presidéncia;

VIl - acompanhar as sessdes do Tribunal Pleno, assessorando
o Presidente;

VIl - despachar com o Presidente o0s expedientes da
Assessoria Juridica,;

IX — sugerir a elaborag&o de atos normativos sobre m(é«ias

relacionadas a area de atuacdo da Assessoria; (—N



(fl. 17 da Resolugdio TRE n. 275/2017)

X —analisar, por ordem da Presidéncia, minutas de atos
normativos que envolvam matéria judicial eleitoral, na esfera de sua

competéncia;

Xl — permanecer a disposicdo da Presidéncia durante os
plantdes no periodo eleitoral, recesso e por ocasido de medidas judiciais

urgentes;

Xll - acompanhar as decisbes e resolugdes do Tribunal

Superior Eleitoral;

Xl - alimentar e manter atualizado o sistema informatizado de
controle de processos judiciais adotado pelo Tribunal, no que se refere acs

processos que tramitarem na Assessoria Juridica;

XV - atender as partes e advogados, prestando informagdes
acerca de processos judiciais conclusos a Presidéncia;

XV —representar ¢ Presidente em reunides e cursos atinentes

as atividades judicantes, quando néao for possivel sua participacao;

XVI - organizar e manter atualizados arquivos sobre legislagéao,
doutrina e jurisprudéncia relacionadas a area de atuacao, recomendando a
Secao de Biblioteca e Arquivo a aquisicao de livros doutrinarios e de legislagao;

XVIl - manter a organizagao da estrutura fisica da Assessoria
no tocante aos bens permanentes e materiais de consumo;

XVl — apresentar ao Presidente, trinta dias antes do término
de seu mandato, o relatério das atividades desenvolvidas pela Unidade;

XIX — executar outras atividades correlatas determinadas pela

Presidéncia.

Subsecio IV
DA ASSESSORIA DE EXAME DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

Art. 12. Compete ao Assessor-Chefe de Exame de Contas
Eleitorais e Partidarias: (\

TR
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| - coordenar, supervisionar e avaliar as atividades das
assisténcias subordinadas, bem como prové-las de orientagdo e dos meios

necessarios ao seu bom desempenho;

 — propor agdes que visem a melhoria das atividades a serem
adotadas nas Assisténcias de Exame de Contas Eleitorais, de Exame de

Contas Partidarias e de Orientacio e Treinamento em Prestacdo de Contas;

if — opinar, quando provocado pelas autoridades competentes,

sobre consultas relativas a assuntos pertinentes a sua area de atuagéo,

IV — monitorar a realizacdo de auditorias contabil, financeira e
patrimonial, a serem aplicadas nos diretdrios estaduais, quando requeridas ou

autorizadas pelas autoridades competentes;

V —subsidiar a Presidéncia do Tribunal em suas ag¢des
institucionais junto as entidades externas no sentido de sensibiliza-las a
colaborar com a Justica Eleitoral para maior difusdo da tematica das

prestagdes de contas.
DA ASSISTENCIA DE EXAME DE CONTAS ELEITORAIS

Art. 13. Compete a Assisténcia de Exame de Contas de

Eleitorais:

| — analisar e emitir pareceres técnicos nas prestacdes de
contas de campanhas, no ambito de sua competéncia, nas Eleigdes Gerais,

com o objetivo de avaliar a sua regularidade;

Il — analisar e emitir pareceres técnicos nas prestagdes de
contas de campanhas dos diretérios estaduais, nas Eleigdes Municipais, com o
objetivo de avaliar a sua regularidade;

ll —prestar orientagdo, com apoio da Assisténcia de
Orientag&o e Treinamento em Prestacao de Contas, aos agentes credenciados
pelos partidos politicos e administradores financeiros de campanhas eleitorais

quanto a aplicagao das normas pertinentes a prestagao de contas eleitoraiS'(\
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IV -~ elaborar malas diretas, adequando os seus conteudos a
finalidade perseguida com as circularizagbes, direcionadas tanto a doadores
como fornecedores ou prestadores de servigo, solicitando a confirmacgao das

informacgdes registradas nos processos de prestacéo de contas;

V —contatar 6rgdos com jurisdicdo fiscal, das esferas
municipal, estadual e federal, visando convalidar informagdes contidas em
documentos comprobatérios de despesas contraidas por agremiagdes

partidarias e candidatos;

Vil - apoiar a Assisténcia de Orientacdo e Treinamento em
Prestacdo de Contas na elaboracdo de material de apoio que ampare a
capacitac@o dos servidores das Zonas Eleitorais, nas Eleicdes Municipais;

VIl - manter atualizados a legisiagdo, a jurisprudéncia, a

doutrina e os atos administrativos relacionados a area de contas eleitorais;

VIl — executar outras atribui¢des que Ihe forem determinadas
pelo Assessor-Chefe, em especial, o apoio as demais assisténcias no

desenvolvimento de suas atividades.
DA ASSISTENCIA DE EXAME DE CONTAS PARTIDARIAS

Art. 14, Compete a Assisténcia de Exame de Contas
Partidarias:

| - analisar as prestacbes de contas anuais apresentadas pelos
diretdrios estaduais dos partidos politicos com a verificagdo da movimentagdo
de valores durante o exercicio e, particularmente, dos recursos oriundos do
Fundo Partidario;

Il — aplicar técnicas de auditoria para, por intermédio de
amostragem, aprofundar as analises e conferir maior amplitude a afericdo das
rotinas de fiscalizagdo quanto a aplicagac dos recursos, com énfase aqueles do

‘ Fundo Partidario, nas prestagbes de contas anuais,

| ill — encaminhar, quando necessario, expedientes aos Qredos
partidarios nacionais € municipais, doadores e¥contribuj E d

_ restadores de

A3
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servigos, fornecedores e organismos publicos, a fim de convalidar informagdes
extraidas a partir dos procedimentos afins as auditorias realizadas junto aos

prestadores de contas;

IV — extrair dos julgamentos das contas partidarias informagdes
pertinentes as comunica¢des as instancias competentes (Tribunal Superior
Eleitoral e diretérios nacionais), quanto ao lapso temporal de cumprimento das
penalidades de suspensdo de repasse, a instancia partidaria estadual, de

recursos do Fundo Partidario;

V — guarnecer as autoridades superiores do Tribunal e os entes
fiscalizadores externos com informagdes relacionadas ao cumprimento das
penalidades derivadas dos julgamentos que resultaram em desaprovagéo ou

nac prestacao de contas partidarias anuais;

VI —encaminhar, para conhecimento das Zonas Eleitorais,
elementos que possibilitem conhecer sobre os montantes de recursos do
Fundo Partidario repassados pelas instancias estaduais e nacionais dos

partidos politicos as suas representacées municipais;

VIl —propor diligéncias aos partidos politicos para que
apresentem esclarecimentos acerca da movimentagdo dos recursos
provenientes do Fundo Partidario que conflitem com as exigéncias legais e

regulamentares;

VIl - manter atualizados a legislagdo, a jurisprudéncia, a
doutrina e os atos administrativos relacionados a area de contas partidarias;

IX = verificar, quando for o caso, nos processos de sua
competéncia, o cumprimento da deciséo do Tribunal de restituicdo dos valores
do Fundo Partidario indevidamente aplicados;

X —prestar informagbes aos partidos politicos e demais
interessados acerca das normas pertinentes a arrecadag¢éo, aplicagdo de
recursos e apresentagéo das respectivas contas anuais;

Xl — executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas
pelo Assessor-Chefe, em especial, o apoio as demais assisténcias no
desenvolvimento de suas atividades. (\

RN
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DA ASSISTENCIA DE ORIENTAGAO E TREINAMENTO EM PRESTAGAO DE
CONTAS

Art. 15. Compete a Assisténcia de Orientagdo e Treinamento

em Prestagao de Contas:

I - acompanhar, orientar e dar suporte as atividades
decorrentes da utilizacdo de sistemas de prestagdo de contas eleitorais e

partidarias;

Il —orientar os partidos politicos quanto a aplicagdo das

normas pertinentes a prestagao de contas eleitorais e partidarias;

lif — orientar os servidores dos Cartérios Eleitorais acerca dos
exames das contas anuais dos 6rgdos municipais dos partidos politicos, bem

como das prestacdes de contas de campanha;

IV — preparar material de apoio contendo informagdes

instrutivas relativamente aos exames dos processos de prestacao de contas;

V —viabilizar atendimento remoto &s Zonas Eleitorais, em
sistema de tutoria, para qualificacao dos servidores quanto a incumbéncia dos
encargos referentes aos exames das prestagdes de contas partidarias anuais e
de campanha;

VI — compartilhar materiais de apoio, inclusive simulados,
visando qualificar os servidores para a emissdo de relatérios e pareceres
conclusivos, a fim de torna-los aptos a subsidiar o Juiz Eleitoral no julgamento
das prestacdes de contas partidarias anuais;

VIl — organizar materiais instrutérios relacionados aos
procedimentos de exame da prestagdo de contas, com énfase, no controle
social como acéo reflexa da fiscalizagdo exercida pela Justica Eleitoral;

VIH — treinar servidores dos Cartérios Eleitorais para o trabatho
de andlise das prestagdes de contas anuais e eleitorais das direcdes
municipais dos partidos politicos por intermédio dos diversos meios de

comunicacao; m
¢ ~
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IX - prestar atendimento ao pablico externo;

X —executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas
pelo Assessor-Chefe, em especial, 0 apoio as demais assisténcias no

desenvolvimento de suas atividades.

Art. 16. Compete aos Assistentes |V da Assessoria de Exame
de Contas Eleitorais e Partidarias e as Assisténcias:

| - verificar a conformidade dos indicadores financeiros
declarados nos demonstrativos das prestagdes de contas em face daqueles

registrados nos extratos bancarios fisicos e/ou eletrénicos;

I — confrontar as informagdes contidas nas prestagdes de
contas dos diretorios estaduais com aquelas extraidas das prestagdes de
contas dos diretérios nacionais, encaminhadas pelo Tribunal Superior Eleitoral,

visando confirmar a sua equivaléncia e consisténcia;

lll — analisar e confrontar a documentacdo apresentada pelos
diretérios estaduais, em sede de prestacéio de contas eleitorais, bem como
referendar os batimentos eletrénicos realizados com as informagdes
disponibilizadas pela Receita Federal do Brasil e pelo Banco Central do Brasil,

com as contas partidarias anuais;

IV — armazenar as informagdes exiraidas das decis6es judiciais
que implicaram na desaprovacéo das prestagdes de contas partidarias quando
estas resultarem na suspensio temporal do recebimento de recursos do Fundo
Partidario;

V — prestar informagdes, as partes requerentes, quanto a
situacao financeira, contabil e patrimonial dos partidos politicos, considerados
os dados por estes declarados nas prestacdes de contas, com a ressalva de
gue os mesmos poderdo sofrer eventuais retificacGes pelos proprios entes
. declarantes;

VI — analisar e emitir parecer técnico nas prestagées de contas;
VIl — prestar atendimento ao pablico;

VIl - manter atualizadas, na pagina da internet do Tribunal, as

informagdes referentes a contas eleitorais e partidarias;
\
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IX —executar outras atividades correlatas que l|he sejam

determinadas pelo Assessor-Chefe.

Subsegio V
DA COORDENADORIA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 17. Compete a Coordenadoria de Auditoria Interna,

integrante do Sistema de Controle Interno instituido pela Constituigao Federal:

| -fiscalizar a gestdo orcamentaria, financeira, contabil,
operacional, patrimonial e de pessoal do Tribunal quanto aos aspectos de

legalidade, legitimidade e economicidade;

Il — acompanhar e avaliar a execugiao orcamentaria € 0s

programas de gestao;

Hl - fiscalizar 0 cumprimento das metas previstas no Plano

Plurianual;

IV — examinar as aplicacdes de recursos publicos alocados por

entidades de direito privado;

V - promover a avaliacdo do gerenciamento e da estratégia
definida pela Administracdo na gestdo de riscos, sob 0s aspectos da
confiabilidade das informacoes, da eficacia e eficiéncia das operagdes e do
cumprimento de leis e normas aplicaveis, recomendando melhorias, se

necessario;

VI —promover a avaliacédo da estrutura de controle interno do
Tribunal, com o uso de metodologia e de técnicas recomendadas pelo Tribunal
de Contas da Unido, pelo Conselho Nacional de Justica e pelos demais 6rgdos
requladores competentes para expedir as mencionadas técnicas;

VIl — prestar consultoria, quando solicitada pela Alta
Administracdo, de forma isolada ou por meio das unidades integradas a
Coordenadoria, excluidos o enfrentamento de questdes juridicas e o exercicio

de assessoria juridica;
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VIl - apoiar os Orgdos de Controle Externo no exercicio de

sua missao institucional.

Art. 18. Cumpre, ainda, ao Orgdo de Auditoria Interna exercer
suas atividades, observando as normas constitucionais, legais e técnicas
aplicaveis e as do Manual de Auditoria Interna.

Art. 19. Compete ao Coordenador de Auditoria Interna,

especificamente:

I - planejar, orientar, coordenar, avaliar e supervisionar as
atividades de auditoria e fiscalizagéo, visando verificar a legalidade e
legitimidade dos atos de gestao orgamentaria, financeira, contabil, operacional,
patrimonial e de pessoal, objetivando a eficiéncia, eficacia, efetividade e o

cumprimento das normas legais que regem a Administragao;

Il = avaliar o cumprimento das diretrizes e a execugao das
acgdes voltadas a responsabilidade socioambiental;

Il - submeter a apreciacdo e aprovagéo da Presidéncia do
Tribunal o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e o Plano Anual de
Auditoria (PAA), bem como proposta de inspe¢do administrativa e fiscalizagdo,

guando necessaria;

IV - consolidar e divulgar, apds aprovag¢do, o Plano de
Atividades de Auditoria (PAA) e o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) na

internet e na intranet;

V —=recomendar a adogdo de providéncias indispensaveis ao
resguardo do interesse publico e & probidade na aplicagac de dinheiros ou na
utilizacado dos bens publicos, caso sejam constatadas irregularidades;

VI -requisitar as unidades do Tribunal documenios ou
informacdes necessarias ao desempenho de suas atribuicbes e da
competéncia da Coordenadoria de Auditoria Interna;

VIl —impugnar, medianie representacdo ac Presidente,
guaisquer atos de gestdo que infringirem dispositivos legais, para apuracéo e
identificacéo da responsabilidade;

VIl -ser informado da M para fiRs de
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acompanhamento dos prazos legais, das sindicancias e dos processos
administrativos  disciplinares, observando  possivel apuracdo de
responsabilidades e ressarcimento de eventuais prejuizos causados ao erario,
bem como comunicar a Secdo de Auditoria competente as suas conclusdes
para que essa, se for o caso, possa propor a instauragéo de Tomada de Contas

Especial;

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

Contas da Unido;

X —encaminhar a Presidéncia, no prazo legal, o relatério de

auditoria de gestao e demais pecas exigidas;

Xl — dar ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, em caso de
ilegalidade ou irregularidade constatada, bem como solicitar providéncias para
atendimento tempestivo das diligéncias solicitadas por aquele Orgao;

Xl = manter-se atualizado acerca do resultado dos julgamentos
das contas dos gestores, pelo Tribunal de Contas da Unido;

Xlil — representar o Tribunal junto acs Orgdos de Controle
Externo, nos assuntos de sua competéncia, quando autorizado;

XIV — manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos
com unidades de auditoria interna de outros 6rgéos da Administragdo PuUblica;

XV — coordenar projetos de racionalizacdo de métodos,
procedimentos e rotinas a serem implementados na Coordenadoria;

XVI — consolidar as propostas orgamentdarias da Coordenadoria
e, apo6s aprovada, acompanhar sua execugéo;

XVIl — executar outras atribuicdes correlatas que lhes forem
determinadas pela Presidéncia.

L%
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DA SEGAO DE AUDITORIA DE REGULARIDADE

Art, 20. Compete a Secao de Auditoria de Regularidade:

| - propor atividades de auditoria no seu ambito de atuacdo
visando & elaboragdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e do Plano
Anual de Auditoria (PAA);

Il - monitorar as recomendagdes feitas em auditorias

executadas em sua area de atuagéo;

ll —realizar auditoria especial e inspegcdo administrativa,
mediante solicitacdo expressa de autoridade competente, bem como

fiscalizag&o, quando necessario;

IV —participar de auditorias integradas, indiretas e

coordenadas, no ambito de sua competéncia;

V — avaliar os controles internos administrativos adotados pelos
setores do Tribunal, no nivel das atividades, em sua area de atuagdo e em
cumprimento aos planos anuais e de longo prazo;

VI —propor recomendacdo de instauracdo de Tomada de
Contas Especial, quando tiver conhecimento, nos casos de omissdo por parte

de autoridade administrativa competente;

Vil —submeter & Coordenadoria propostas de normas e
sugestdes para a definicdo de diretrizes, principios, conceitos e padrdes
técnicos aplicaveis a sua area de atuagao;

VIl — prestar apoio em auditorias a serem realizadas pelas
demais secdes de auditonia, quando relacionadas a sua area de atuacio e em
cumprimento aos planos anuais e de longo prazo;

IX — propor agbes que visem a melhoria das atividades de
auditoria e fiscalizagao,

X —auxiliar a Coordenadoria na elaboragdo de seu plano de
acdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

Xl — acompanhar e providenciar %E%tnto as dilig§nc:|as
‘%%
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solicitadas, o julgamento das contas dos gestores e a tramitagao de processos
de interesse do Tribunal junto ao Tribunal de Contas da Unido e ao Conselho

Nacional de Justica;

XIl = manter registro das decisdes do Tribunal de Contas da
Unido quando tais deliberagfes envolvam o Tribunal, dando ciéncia ao

Coordenador acerca dos assuntos de sua competéncia,

XHI — manter atualizados os arquivos e bancos de dados sobre
legislacdo, normas e jurisprudéncias pertinentes as atividades da

Coordenadoria;

XIV —responder as consultas sobre os temas afetos a

Coordenadoria;

XV —receber dos gestores de bens e valores publicos a
documentacdo necessaria para elaboracdo do Relatorio de Auditoria de Gestéao
do Tribunal {relatérios, planilhas e outros documentos);

XVI — emitir certificado de auditoria e relatorio sobre Tomada de
Contas Especial, manifestando-se acerca da adeguacdo das medidas
administrativas adotadas pela autoridade competente, bem como da
observancia as normas referentes a sua instauragéo e desenvolvimento;

XVIl - sugerir as providéncias necessarias, no caso de
constatacao de irregularidades nas prestagoes de contas;

XVIIl —propor que se dé ciéncia ao Tribunal de Contas da
Unido sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada nos processos

de sua competéncia;

XIX - realizar auditorias de regularidade visando o controle
or¢camentario, financeiro, contabil e patrimonial, propondo as recomendacgdes

cabiveis;

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

XXI - conferir, previamente a publicagdo, os dados congtaptes

aatore

do Relatorioc de Gestdo Fiscal e acompanhar fo dos limges de

[ %8
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despesas definidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF);

XXIl — avaliar, quando solicitada, processos findos que
envolvam perda, subtragdo, extravio ou danos envolvendo bens de propriedade
ou responsabilidade da Unido, observando a regular apuragdo de

responsabilidade, quando for ¢ caso;

XXIII — avaliar o cumprimento das diretrizes e execugdo das
acles voltadas a responsabilidade socioambiental na sua area de atuacgéo;

XXIV - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas
pelo Coordenador de Auditoria Interna que guardem sintonia com as matérias

afetas a segdo.

Art. 21. Compete ao Assistente da Secdo de Auditoria de
Regularidade:

|~dar suporte ao Chefe da Secdo de Auditoria de
Regularidade nas pesquisas relacionadas a sua area de atuacao;

Il - apoiar o Chefe da Segéo de Auditoria de Regularidade na

realizacdo das auditorias a serem planejadas;

lll - executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas
pelo Chefe de Secéo de Auditoria de Regularidade que guardem sintonia com

as matérias afetas a Se¢ao.
DA SEGAO DE AUDITORIA DE PESSOAL

Art. 22, Compete a Segao de Auditoria de Pessoal:

| - propor atividades de auditoria no seu ambito de atuacgao
visando a elaboragéo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e do Plano
Anual de Auditoria (PAA);

Il —monitorar as recomendagdes feitas em auditorias

executadas em sua area de atuacgao;

lll - realizar auditoria especial e inspecdo adminisjativa,
Como

mediante solicitagdo expressa de autoridafe/We\, bem

Y
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fiscalizacdo, quando necessario;

IV — participar de auditorias integradas, indiretas e

coordenadas, no dmbito de sua competéncia;

V — avaliar os controles internos administrativos adotados pelos
setores do Tribunal, no nivel das atividades, em sua area de atuagdo e em

cumprimento aos planos anuais e de longo prazo;

VI - propor recomenda¢do de instauracdo de Tomada de
Contas Especial, quando tiver conhecimento, nos casos de omissdo por parte

de autoridade administrativa competente;

VIl —submeter & Coordenadoria propostas de normas e
sugestdes para a definicho de diretrizes, principios, conceitos e padrbes
técnicos aplicaveis a sua area de atuacgao;

VIl - prestar apoic em auditorias a serem realizadas pelas
demais se¢bes de auditoria, quando relacionadas a sua area de atuagio e em

cumprimento aos planos anuais e de longo prazo;

IX — propor a¢cdes que visem a melhoria das atividades de

auditoria e fiscalizacao;

X — auxiliar a Coordenadoria na elaboragéo de seu plano de

acdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

Xl - acompanhar e providenciar o atendimento as diligéncias
solicitadas, o julgamento das contas dos gestores e a tramitagdo de processos
de interesse do Tribunal junto ao Tribunal de Contas da Unido e ao Conselho

Nacional de Justica;

XIl - manter registro das decisdes do Tribunal de Contas da
Unido quando tais deliberagdes envolvam o Tribunal, dando ciéncia ao
Coordenador acerca dos assuntos de sua competéncia;

XIlIl - manter atualizados 0s arquivos e bancos de dados sobre
legislagdo, normas e jurisprudéncias pertinentes &s atividades da

Coordenadoria;

XIV —responder as consultas sobre os temas afEtTMé

Coordenadoria: ,\\\\
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XV —receber dos gestores de bens e valores publicos a
documentagdo necessaria para elaborag¢do do Relatério de Auditoria de Gestao
do Tribunal (relatérios, planilhas e outros documentos);

XVI - emitir certificado de auditoria e relatério sobre Tomada de
Contas Especial, manifestando-se acerca da adequagio das medidas
administrativas adotadas pela autoridade competente, bem como da
observancia as normas referentes a sua instauragao e desenvolvimento;

XVIl = sugerir as providéncias necessarias, no caso de

constatagao de irregularidades nas prestagdes de contas;

XVIIl = propor que se dé ciéncia ao Tribunal de Contas da
Unido sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada nos processos

de sua competéncia;

XIX - realizar auditorias de natureza operacional e de
regularidade relacionadas a area de pessoal, em cumprimento aos planos

anuais e de longo prazo, propondo as recomendacées cabiveis;

XX —realizar auditoria de regularidade nos processos de

concessao de diarias e reembolso de passagens;

XXl — analisar dados relativos a admissdao de pessoal e a
concessao € alteragdo de aposentadorias e pensdes, bem como proceder a
conferéncia e encaminhamento dos respectivos registros no sistema
informatizado do Tribunal de Contas da Uniao;

XXII - fiscalizar a entrega da declaragdo de bens e rendas ou
autorizacéo de acesso aos dados constantes da declaragdo transmitida a
Receita Federal, por autoridades e servidores do Tribunal, para fins de
instrugdo do Relatdorio de Auditoria de Gestdo que serd encaminhado ao
Tribunal de Contas da Uniao;

XXIIl — avaliar, quando solicitada, processos findos que
envolvam recebimenta indevido de valores por servidor, observando a regular

apuragao de responsabilidade, quando for o caso;

XXIV — executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas
pelo Coordenador de Auditoria Interna que guardem sintonia com as matérias

s~ \
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afetas a secéo.

Art. 23. Compete ao Assistente da Secgdo de Auditoria de

Pessoal:

| - dar suporie aoc Chefe da Se¢éo de Auditoria de Pessoal nas

pesquisas relacionadas a sua area de atuacgéo;

Il — apoiar o Chefe da Seg&o de Auditoria de Pessoal na

realizacédo das auditorias a serem planejadas;

lll — executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas
pelo Chefe de Sec¢do de Auditoria de Pessoal que guardem sintonia com as

matérias afetas a secio.

DA SECAO DE AUDITORIA DE GOVERNANGA, GESTAO DE RISCOS E
CONTROLES INTERNOS

Art. 24. Compete a Se¢ao de Auditoria de Governanga, Gestéo

de Riscos e Controles Internos:

| - propor atividades de auditoria no seu ambito de atuagdo
visando a elaborac¢éao do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e do Plano
Anual de Auditoria (PAA);

l - monitorar as recomendacdes feitas em auditorias

execuiadas, em sua area de atuagio;

Il - realizar auditoria especial e inspecdo administrativa
mediante solicitagdo expressa de autoridade competente, bem como
fiscalizagéo, quando necessario;

IV - participar de auditorias integradas, indiretas e
coordenadas, no dmbito de sua competéncia;

V - avaliar os controles internos administrativos adotados pelos
setores do Tribunal, no nivel das atividades, em sua area de atuacao eﬁm

cumprimento aos planos anuais e de longo prazo; (_\\
N
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VI — propor recomendacdo de instauracio de Tomada de
Contas Especial, quando tiver conhecimento, nos casos de omissio por parte

de autoridade administrativa competente;

VIl - submeter a Coordenadoria propostas de normas e
sugestdbes para a definicdo de diretrizes, principios, conceitos e padrées

técnicos aplicaveis a sua area de atuacéo,

VIl - prestar apoio em auditorias a serem realizadas pelas
demais se¢des de auditoria, quando relacionadas a sua area de atuagéo e em

cumprimento aos planos anuais e de longo prazo;

IX — propor ag¢des que visem a melhoria das atividades de

auditoria e fiscalizagéo;

X —auxiliar a Coordenadoria na elaboracdo de seu plano de

agbes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

Xl — acompanhar e providenciar ¢ atendimento as diligéncias
solicitadas, o julgamento das contas dos gestores e a tramitagdo de processos
de interesse do Tribunal junto ao Tribunal de Contas da Unido e aoc Conselho
Nacional de Justica;

XIl — manter registro das decisées do Tribunal de Contas da
Unido quando tais deliberagbes envolvam o© Tribunal, dande ciéncia ao
Coordenador acerca dos assuntos de sua competéncia;

Xlll — manter atualizados os arquivos e bancos de dados sobre
legislagdo, normas € jurisprudéncias pertinentes as atividades da

Coordenadoria;

XIV — responder as consultas sobre os temas afetos a
Coordenadoria;

XV —receber dos gestores de bens e valores pulblicos a
documentagéo necessaria para elaboracio do Relatério de Auditoria de Gestao
do Tribunal {relatorios, planilhas e outros documentos);

XVt — emitir certificado de auditoria e relatorio sobre Tomada de
Contas Especial, manifestando-se acerca da adequacac das megdas

administrativas adotadas pela autoridade cgmpeten W comq, da

AN

[ 4%
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observancia as normas referentes a sua instauragdo e desenvolvimento;

XVIl - sugerir as providéncias necessarias, no caso de

constatacao de irregularidades nas prestagtes de contas;

XVI = propor que se dé ciéncia ao Tribunal de Contas da
Unido sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada nos processos

de sua competéncia;

XIX — realizar auditorias de natureza operacional nas unidades
do Tribunal, em cumprimento aocs planos anuais ¢ de longo prazo, propondo as

recomendacoes cabiveis;

XX = propor a meihoria continua dos processos de governanga,
gerenciamento de riscos e de controles internos administrativos, avaliando as

acgdes gerenciais ¢ os procedimentos operacionais;

XXl —avaliar o alcance dos resultados propostos no
Planejamento Estratégico do Tribunal, em cumprimento aos planos anuais e de

longo prazo;

XXIl - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, programas de governo e or¢amento e os resultados, quanto a

eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

XXIIl « acompanhar e avaliar a execugac orcamentaria e os

programas de gestao;

XXV — avaliar o cumprimento das diretrizes e execugac das
agdes voltadas a responsabilidade socioambiental na sua area de atuacéo;

XXV — executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas
pelo Coordenador de Auditoria Interna que guardem sinfonia com as matérias
afetas a Secao.

Art. 25. Compete ao Assistente da Secdo de Auditoria de
Governanga:

| - dar suporte ac Chefe da Sec¢ao de Auditoria de Governanga,
Gestao de Riscos € Controles Internos nas pesquisas relacionadas a sua area

-

de atuagao; -

T

AN
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Il — apoiar o Chefe da Secdo de Auditoria de Governanga,

Gestdo de Riscos e Controles Internos na realizagéo das auditorias planejadas;

Il — executar outras atribuicdes que |he forem determinadas
pelo Chefe de Seg¢do de Auditoria de Governanga, Gestdo de Riscos e
Controles Internos que guardem sintonia com as matérias afetas a se¢ao.

Sec¢ao il
DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA

Art. 26. O Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral,
poderd baixar ato dispondo sobre o horario de funcionamento e jornada de
trabalho da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral de Goias,

observadas a duracao legal e as peculiaridades do servigo.

Subsecgio |

DO GABINETE

Art. 27, O Gabinete &€ o dérgdo de assisténcia ao Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, que tem por finalidade essencial
execUtar atividades de apoio administrativo.

Art. 28. Compete ao Oficial de Gabinete:

I — auxiliar no planejamento, agendamento e organizagéo das
atividades administrativas desenvolvidas na Assessoria-Chefe da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral,

Il - compilar, organizar e manter arquivo fisico e eletrénico das
orientacdes da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

Il - preparar e controlar a agenda digaria de audiéncias,
reunides e despachos do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, de
acordo com diretrizes e politicas administrativas adotadas;



(fl. 35 da Resolugdo TRE n. 275/2017)

IV —revisar os processos administrativos, quando solicitado ou

autorizado pelo Assessor-Chefe;

V —receber e dar andamento nos processos administrativos

digitais, conforme orientagao do Assessor-Chefe;

VI =controlar a remessa e recebimento de documentos e

Processos,;

VI - registrar, alimeniar ¢ manter atualizados os sistemas de
armazenamentc em banco de dados relativos a Unidade, zelando pela

corregao e fidedignidade das informagdes.
Vil = manter atualizada a lista de autoridades;

IX-manter o controle do material de consumo e bens
patrimoniais da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

X~ listar e requisitar ac aimoxarifadoc o bem de consumo

mensal para a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral,

Xl — preparar requisicbes de diaria, passagem e transporte
para o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral e demais servidores

lotados na Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

Xll — coordenar as atividades dos auxiliares de gabinete e dos

estagiarios lotados na Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

Xl - gerenciar e operacionalizar sistemas informatizados
designados por superior hierarquico concementes a assuntos afetos a esta
Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

XIV - verificar a regularidade do descarte de materiais;

XV - analisar, controlar @ encaminhar as cartas precatérias, as
cartas de ordem e as cartas rogatorias a autoridade competente;

XVI - responder pelos bens patrimoniais do Gabinete e manter
regular guarda dos processos e documentos sob sua responsabilidade de

modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;

XVII - registrar, alimentar e manter atualizados os sistemas de

armazenamento em banco de dados relativos (aa—eagin\eﬁ zelando(p\ela
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corregao e fidedignidade das informacgdes;

XVIIl - exercer outras atribuicées decorrentes do exercicio do
cargo ou que Ihe sejam atribuidas pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional

Eleitoral ou pelo Assessor-Chefe.

Paragrafo unico. O Oficial de Gabinete devera ser,
preferencialmente, bacharel em Direito, ante a matéria de natureza juridica

desempenhada na Unidade.

Subseciao ll

DA ASSESSORIA-CHEFE

Art. 29. A Assessoria-Chefe é o 6rgao de assisténcia direta e
imediata ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, que tem por
finalidade assessora-lo no desempenho de suas atribuicbes legais e

regimentais.
Art. 30. Compete ao Assessor-Chefe:

| — assessorar o Vice-Presidente e Corregedor Regional

Eleitoral nos autos em que for o relator, auxiliando-o nas sessdes plenarias;

Il — revisar atos administrativos e juridicos a serem submetidos
ao Vice-Presidenie e Corregedor Regional Eleitoral e despachar diretamente
com ele;

lll - exercer as atribuigdes de Titular de Oficio de Justica na
tramitagdo dos feitos na Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral,
subscrevendo certiddes relativas aos servigos atinentes, em conformidade com
o disposto no artigo 378 do Cédigo Eleitoral;

IV —acompanhar o Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral em suas diligéncias e eventos institucionais, quando por ele

convocado;

V — atestar as frequéncias dos servidores da Vice-Presidéncia
e Corregedoria Regional Eleitoral; c -

R
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VI — propor a instituicdo de comissées internas para estudo de
assuntos pertinentes a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral e, se

entender necessario, estabelecer parcerias com as unidades do Tribunal efou

zonas eleitorais;

VIl — administrar os trabalhos atinentes as atividades

executadas no ambitc da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

VIIl — auxiliar o Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral, quando por ele convocado, nos frabalhos atinentes a4 Comisséo
Apuradora das Eleicées Gerais, nos termos do Regimento Interno deste

Tribunal;

IX —comunicar ao Vice-Presidente e Corregedor Regional

Eleitoral as irregularidades de que tiver ciéncia;

X — cumprir e fazer cumprir as ordens e determinacgdes do Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, bem como as decisées do Tribunal.

Paragrafo Unico. O Assessor Chefe devera ser bacharel em
Direito, ante a natureza juridica dos trabalhos desempenhados pela Vice-

Presidéncia e Corregedoria.

DA ASSISTENCIA DE PROJETOS E APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 31. Compete a Assisténcia de Projetos e Apoio
Adrministrativo:

| = auxiliar a produgdo de relatérios estatisticos da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

Il - gerenciar, por delegacédo, os sistemas nacionais do Banco
Central e do Conselho Nacional de Justica, bem como prestar apoio as demais
unidades no monitoramento e utilizacdo das ferramentas préprias para
obtencao, consolidagdo e encaminhamento de informagdes e relatérios aos

drgacs demandantes, cujas finalidades estejam (xelesise{ente relaciohadas
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as atribuicdes da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

Il - auxiliar na analise de procedimentos administrativos em
tramitagdo na Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, inclusive os

relativos as questdes disciplinares;

IV — gerenciar a execu¢do dos projetos a cargo da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

V —responder pelos bens patrimoniais da Assisténcia e manter

regular guarda dos processos e documentos sob sua responsabilidade de
modo a preserva-los de perda, extravio ou dano,

VI - registrar, alimentar e manter atualizados os sistemas de
armazenamento em banco de dados relativos a Assisténcia, zelando pela
corre¢ado e fidedignidade das informacdes.

VIl - exercer outras atribuicdes decorrentes do exercicio do
cargo ou gque lhe sejam atribuidas pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional

Eleitoral ou pelo Assessor-Chefe.

Subsecio Il
DA ASSESSORIA DE GESTAQ

Art. 32. Compete a Assessoria de Gestéo:

| - elaborar relatérios estatisticos e prestar auxilio as unidades

de planejamente do Tribunal na elaboragéo de estudos e pesquisas;

fl=elaborar o relatério anual da Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral, com hase nos dados fornecidos pelo Gabinete
e pelas Coordenadorias, encaminhando-o a Corregedoria-Geral Eleitoral;

Il - elaborar o relatorio de gestdo a ser encaminhade ao
Tribunal de Contas da Uniao;

IV - executar medidas relacionas as areas de gestdo da
qualidade, projetos, riscos e de racionalizagdo de métodos, processos e roéinas
oria

relativas as matérias de competéncia da Vice{I{rWCorreg
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Regional Eleitoral;

V —acompanhar o cumprimento das metas e objetivos
estratégicos, bem como dos indicadores constantes do planejamento
estratégico do Tribunal relacionados as atribuvigcdes da Vice-Presidéncia e

Corregedoria Regional Eleitoral;

VI — acompanhar, com apoic das Aareas responsaveis, 0s
processos de implantagao de sistemas e softwares reiacionados as atribuigdes

da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral,

VIl — prestar informagGes nas consultas sobre assuntos

relacionados a respectiva area de competéncia ou submetida a seu exame;

VIIl - acompanhar a execuc¢do orcamentaria das atividades
relativas a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

IX — elaborar, em conjunto com as unidades responsaveis, os
planos de desenvolvimento de competéncias dos servidores da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, identificando as necessidades
de capacitacao e provocando as unidades competentes para as providéncias

necessarias a sua implementagéo;

X —registrar, alimentar e manter atualizados os sistemas de
armazenamento em banco de dados relativos a Unidade, zelando pela

corregdo e fidedignidade das informagbes.
Art. 33. Compete ao Assessor de Gestéo:

| —realizar a interlocucéo da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral com as areas estratégicas, de planejamento e execugio

or¢amentaria do Tribunal;

Il — promover o desenvolvimenio de acdes programaticas, de
acordo com as diretrizes e politicas emanadas do Vice-Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral;

Il — sugerir medidas para a racionalizagdo de métodos e
processos, apresentando modelos organizacionais para o aperfeicoamento das

atividades da Assessoria;

IV — gerenciar e propor medidas@q@s\és érea{;
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gestao da qualidade, projetos, riscos e de racionalizagdo de métodos,
processos e fotinas, de forma alinhada & politica institucional do ¢rgéo e as

unidades de planejamento do Tribunal;

V — monitorar 0 cumprimento das metas nacionais do Conselho

Nacional de Justica em relagao as unidades de primeiro grau,

VI — elaborar a proposta orgamentaria relativa as atividades da
Unidade;

VIl = auxiliar o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral,
quando por ele convocado, nos trabalhos atinentes & Comissao Apuradora das

Eleicées Gerais, nos termos do Regimento Interno deste Tribunai.

VIl — responder pelos bens patrimoniais da Assessoria e
manter reguiar guarda dos processos e documentos sob sua responsabilidade

de modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;

IX — exercer outras atribuigdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que Ihe sejam atribuidas pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral ou pelo Assessor-Chefe.

Subsegio IV
DA COORDENADORIA JURIDICA

Art. 34. Compete a Coordenadoria Juridica:

I - receber, instruir, remeter e acompanhar os processos
judiciais e administrativos distribuidos ao Vice-Presidente e Corregedor
Regional Eleitoral, mantendo regular guarda, de modo a preserva-los de perda,
extravio ou dano;

Il -dar cumprimentio aos despachos e decisbes do Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

M - prestar informagdes sobre matéria relativa & competéncia
da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, ou submetida a seu
exame, em conformidade com a legislacgio vigente; (\ '

R~
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IV —fornecer dados da Coordenadoria para elaboracdo do
relatério anual da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral ¢ demais
relatorios solicitados por superior hierarquico,

V —manter arquivos atualizados com dados referentes a

predutividade mensal da Coordenadoria;

VI -orientar os cartdrios eleitorais quanto as normas e

procedimentos juridicos vigentes;

VIl - registrar, alimentar ¢ manter atualizados os sistemas de
armazenamento em banco de dados relativos aos documentos e processos da
coordenadoria, zelando pela correcao e fidedignidade das informacdes.

VIl - atender a advogados e partes que tenham interesse em

processos de relatoria do Vice-Presidente ¢ Corregedor.
Art. 35. Compete ao Coordenador Juridico:

| - assessorar o Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral no exame, instrugdo e documentagéo de processos e expedientes de

natureza juridica;

Il - planejar, coordenar e orientar os servicos da
coordenadoria, dos assistentes, dos servidores e estagiarios a ela vinculados,

acompanhando sua execugao;

lll - promover entre a equipe a elaboracdo de estudos,
pesquisas € minutas de votos, decisbes e despachos, distribuindo as atividades
e acompanhando a sua execucao,

IV — identificar as necessidades de capacitacdo dos servidores
lotados na Coordenadoria em encaminha-las & unidade competente;

V - revisar despachos e decisdes a serem submetidos ac Vice-

Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, e despachar diretamente com ele;

VI — disponibilizar servidores para comporem equipes técnicas

ou grupos de trabalho;

VIl — acompanhar alteragfes legislativas pertinentes a area de

atuacdo da Unidade, bem como manter-se at(savrlad%iob{a jurisp@éncia
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eleitoral:

VIIl — submeter a aprovagéo do Assessor-Chefe a escala de

férias dos servidores lotados na Coordenadoria.

IX — agendar e controlar prazos processuais, bem como a
execugdo de quaisquer trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe
sejam atribuidos pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral ou pelo

Assassor-Chefe.

X — auxiliar o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral
durante as sessbes plenarias, nos processos de competéncia da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral e nagueles em que haja pedido

de vista;

Xl — procurar solucdes para as atividades da Coordenadoria,
primando pela atuagio conjunta com outras Unidades do Tribunal envolvidas
no processo produtivo, reportando-se sempre ac Assessor-Chefe;

Xll —dar encaminhamenio aos processos administrativos
digitais que tramitam na Coordenadoria;

Xill - acompanhar a distribuicdo de processos ao Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, bem como as datas de insergédo

nas pautas de julgamento;

XIV - responder pelos bens patrimoniais da Coordenadoria e
manter regular guarda dos processos e documentos sob sua responsabilidade
de modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;

XV — exercer outras atribuigdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional

Eleitoral ou pelo Assessor-Chefe.

Art. 36. Os servidores lotados na Coordenadoria Juridica
deverdo ser bacharéis em Direito, ante a exclusiva natureza juridica dos

trabalhos desempenhados na Unidade.

e O
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DA SEGAO DE ASSUNTOS JUDICIARIOS

Art. 37. Compete a Secdo de Assuntos Judiciarios auxiliar a

Coordenadoria Juridica nas suas atribui¢cdes e ainda:

| —elaborar estudos, pesquisas, relatérios, despachos e

minutas de votos e decistes, bem como outros documentos;

Il - prestar informacgdes relativas ac andamento dos processos
e as decisdes proferidas pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral,

respeitados os casos sigilosos;

lll — agendar e controlar 0s prazos processuais, a execucao de
guaisquer trabalhos relativos a sua area de atividade ou que lhe sejam
atribuidos por superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes;

IV —registrar, alimentar e manter atualizados os sistemas de
armazenamento em banco de dados relativos aos documentos e processos da

coordenadoria, zelando pela correcfo e fidedignidade das informagoes;

V — acompanhar alteragbes legislativas pertinentes a area de
atuacédo da Unidade, bem como manter-se atuzlizado sobre a jurisprudéncia

eleitoral;

VI - proceder a juntada de documentos relativos a processos
judiciais e administrativos distribuidos ao Vice-Presidente e Corregedor

Regional Eleitoral.
VIl — realizar transcrigéo de material de audio e video;

VIl - acompanhar a concluséo de processos eletrdnicos de
natureza urgente, mantendo a Coordenadoria informada para que sejam
tomadas as providéncias necessarias;

IX — manter reqular guarda dos processos e documentos sob
sua responsabilidade de modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;

X —realizar outras atividades que lhe forem delegadas pelo

Vice-Presidente e Corregedor Regional” Eleitd Assessor-Chefe e
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Coordenador Juridico.

DA SECAQ DE APOIO JURIDICO

Art. 38. Compete a Secio de Apoio Juridico auxiliar a
Coordenadoria Juridica nas suas atribuigdes e ainda:

| —elaborar estudos, pesquisas, relatdrios, despachos e

minutas de votos e decisdes, bem como outros documentos;

Il - prestar informagdes relativas ao andamento dos processos
e as decisbes proferidas pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral,

respeitados os casos sigilosos;

Ilf — agendar e controlar os prazos processuais, a execug¢éo de
quaisquer trabalhos relativos a sua area de atividade ou que lhe sejam
atribuidos por superior hierarquico, na conformidade das normas pertinentes.

IV —registrar, alimentar e manter atualizados os sistemas de
armazenamento em banco de dados relativos acs documentos e processos da
coordenadoria, zelando pela corregao e fidedignidade das informacgdes;

V — acompanhar alteragbes legisiativas pertinentes a area de
atuagido da Unidade, bem comoe manter-se atualizado sobre a jurisprudéncia
eleitoral,;

Vi — elaborar resumos nos processos em que ¢ Vice-Presidente
e Corregedor Regional Eleitoral atuar como revisor;

VIl - acompanhar a conclusado de processos eletrénicos de
natureza urgente, mantendo a Coordenadoria informada para que sejam
tomadas as providéncias necessarias,;

VIIl - responder pelos bens patrimoniais da Coordenadoria;

IX — manter regular guarda dos processos e documentos sob

sua responsabilidade de modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;

X —realizar outras atividades que lhes ‘Mas pelo(
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Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, Assessor-Chefe e

Coordenador Juridico.

Subsecao V
DA COORDENADOQRIA ADMINISTRATIVA

Art. 39. Compete a Coordenadoria Administrativa:

| - orientar e fiscalizar as atividades relacionadas ao Cadastro

Eleitorali;

Il — assessorar o Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral € o Assessor-Chefe no exame e instrugdo de processos expedientes

de natureza administrativa;

i — prestar informacgdes sobre matéria relativa & competéncia

da Coordenadoria ou submetida a seu exame;

IV — fornecer dados da Coordenadoria para elaboragio do

relatorio anual da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

V — sugerir medidas ao aperfeicoamento dos servicos visando
racionalizar os procedimentos e rotinas afetos & Coordenadoria, bem como aos
cartérios eleitorais;

VI — elaborar minutas de atos normativos e de expediente,

assim como quaisquer documentos em assuntos atinentes a Coordenadoria;

VIl - analisar os processos de revisdo do eleitorado e
encaminha-los ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral para

apreciacdo e submiss&o ao Plenéario do Tribunal.

VIll - registrar, alimentar e manter atualizados os sistemas de
armazenamento em banco de dados relativos & Coordenadoria, zelando pela

corregéo e fidedignidade das informagdes.
Art, 40. Compete ao Coordenador Administrativo:

| - planejar, coordenar e orientar os servigos da Coordenadoria

e das Segdes a ela vinculadas, acompanhando sua execucao; ( -
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If - identificar as necessidades de capacitacdo dos servidores
das sec¢des subordinadas a Coordenadoria em encaminha-las a unidade

competente;

it - revisar despachos, decisbes e atos administratives a
serem submetidos ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral e

despachar diretamente com ele;

IV — executar quaisquer outros trabaihos afetos a area de
atuacdo da Coordenadoria ou que lhe sejam atribuidas por superior
hierarquico, na conformidade das normas pertinentes;

V. gerenciar a frequéncia e promover a avaliagcao dos

servidores lotados na Unidade;

Vl—propor a criacao e implementagcdo de sistemas

informatizados que visem a meihoria operacional da Coordenadoria;

VII — disponibilizar servidores da Coordenadoria e Se¢des para

compaorem equipe técnica ou grupos de trabalho;

VIIl — acompanhar alteracées legisiativas pertinentes 4 area de

atuacao da Unidade,

IX - submeter & aprovacdo do Assessor-Chefe a escala de
férias dos servidores lotados na Coordenadoria;

X - acompanhar o Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eieitoral em suas diligéncias, inspecdes e correicdes ordinarias e
extraordinarias,;

Xl — auxiliar o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral,
gquando por ele convocado, nos trabaihos atinentes a Comissao Apuradora das
Eleicdes Gerais, nos termos do Regimento Interno deste Tribunal.

X} — responder pelos bens patrimoniais da Coordenadoria e
manter regular guarda dos processos € documentos sob sua responsabilidade
de modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;

Xlll — exercer outras atribuigbes decorrentes do exercicio do

cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo Vice-Presidente e Corregedor Re:]onal

Eleitoral ou pelo Assessor-Chefe. (—\\\\
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Paragrafo Unico. O Coordenador Administrativo devera ser
bacharel em Direito, ante as atribuicbes juridicas dos trabalhos
desempenhados na Unidade.

DA SEGAO DE PRATICAS CARTORARIAS E REGULARIZAGAO DO
CADASTRO ELEITORAL

Art. 41. Compete a Secdo de Praticas Cartorarias e
Regularizacao do Cadastro Eleitoral auxiliar a Coordenadoria Administrativa

nas suas atribuicbes e ainda:

I-instruir e analisar o0s expedientes e procedimentos
administrativos de competéncia do Vice-Presidente e Corregedor relativos ao

Cadastro Eleitoral;

Il — proceder a imediata anotacdo no Cadastro Eleiforal e
sistemas informatizados das decisbes do Vice-Presidente de Corregedor

Regional Eleitoral,

Hl — orientar os Cartérios Eleitorais quanto as matérias afetas
ao Cadastro Eleitoral, s disciplinadas no Manual de Praticas Cartorarias e as
normas do Tribunal Superior Eleitoral, no que tange aos assuntos de

competéncia da Segao,

IV - prestar informagdes, quando solicitadas, acerca de
matérias atinentes a Seg¢éo, na forma da lei;

V —responder pelos bens patrimoniais da Seg¢do e manter
regular guarda dos processos e documentos sob sua responsabilidade de
modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;,

VI —registrar, alimentar e manter atualizados os sistemas de
armazenamento em banco de dados da Sec¢do, zelando pela correcdo e
fidedignidade das informagoes;

Vil —exercer ouiras atribuicbes decorrentes do exercicio do

cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral ou pelo Assessor-Chefe ou pelo Coordenadorﬁaw.
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Paragrafo unico. O Chefe de Sec¢ao de Praticas Cartorarias e
Regularizac@o do Cadastro Eleitoral devera ser bacharel em Direito, ante as

atribuigées juridicas dos trabalhos desempenhados na Unidade.

DA SEGAQ DE INSPEGOES, CORREIGOES E PROCEDIMENTOS
DISCIPLINARES

Art. 42. Compete a Secgdo de Inspegbes, Correigdes e
Procedimentos Disciplinares auxiliar a Coordenadoria Administrativa nas suas

atribuicdes e ainda:

| — organizar e executar as atividades de inspe¢ao e correi¢ao

nos cartérios eleitorais;

Il — analisar os procedimentos relativos a instalagao de postos

de atendimento e & criacdo de Zonas Eleitorais;

lll - analisar os procedimenios referentes as correicbes
ordindrias e extraordinarias encaminhadas pelos Juizes Eleitorais,
submetendo-os ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral para

avaliagao;

IV —acompanhar o Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral em suas diligéncias, inspegfes e correicdes ordinarias e

extraordinarias;

V —analisar os procedimentos e questbes disciplinares que
tramitam na Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

Vl—~comunicar os o6rgaos de controle acerca dos
procedimentos de sindicancia e processo administrativo disciplinar, nos termos

regulamentos em normativos préprios;

VIl — elaborar planilha de mapeamento da situagéo das zonas
eleitorais de acordo ¢com os dados originados dos relatérios das correigdes,
publica-la na intranet e, apds, encaminha-la a Presidéncia para providéncias de

M\

sua competéncia;
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VIl - prestar informacfes pertinentes a Se¢do, sempre que

solicitado;

IX — gerenciar sistemas informatizados utilizados para as

atividades da Segéo;

X —responder pelos bens patrimeoniais da Sec¢doc e manter
regular guarda dos processos e documentos sob sua responsabilidade de

modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;

Xl = registrar, alimentar e manter atualizados os sistemas de
armazenamento em banco de dados relativos a Se¢ao, zelando pela correcao

e fidedignidade das informacgdes;

Xll — exercer outras atribuicbes decorrentes do exercicio do
cargo ou gue lhe sejam atribuidas pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral ou pelo Assessor-Chefe ou pelo Coordenador Administrativo.

Paragrafo unico. O Chefe da Segdo de inspec¢des, Correicies
e Procedimentos Disciplinares devera ser bacharel em Direito, ante as
atribuicdes juridicas dos trabalhos desempenhados na Unidade.

DA ASSISTENCIA DE DIREITOS POLITICOS E INFORMAGOES DO
CADASTRO ELEITORAL

Art. 43. Compete a Assisténcia de Direitos Politicos e
Informagdes do Cadastro Eleitoral auxiliar a Coordenadoria Administrativa nas

suas atribuicdes e ainda:

| —receber as comunicagbes de oObitos, suspensdes e
restabelecimentos de direitos politicos e encaminha-las as respectivas Zonas
Eleitorais, bem como as demais Corregedorias;

- manter atualizados os registros da Base de Perdas e

Suspenséo dos Direitos Politicos, conforme normativos vigentes;

il — gerenciar e operacionalizar os sistemas informatizados de
controle das informagbes pertinentes aos direitos_politicos e ao Cafaro
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Eleitoral;

IV — emitir certiddes relativas as informagdes constantes no

Cadastro Eleitoral, nos termos dos normativos de regéncia.

V —responder pelos bens patrimoniais da Assisténcia e manter
regular guarda dos processos e documentos sob sua responsabilidade de

modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;

VI - registrar, alimentar e manter atualizados os sistemas de
armazenamento em banco de dados relativos a Assisténcia, zelando pela

corregao e fidedignidade das informacgoes;

Vil — exercer outras atribuicbes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral ou pelo Assessor-Chefe ou pelo Coordenador Administrativo.

Paragrafo unico. O Chefe da Assisténcia de Direitos Politicos
e Informagdes do Cadastro Eleitoral devera ser bacharel em Direito, ante as
atribuicées juridicas dos trabalhos desempenhados na Unidade.

Segdo IV
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Art. 44, A Escola Judiciaria Eleitoral de Goias tera a sua

organizagéo e o seu funcionamento disciplinado em norma especifica.

Segdo V
DA OUVIDORIA REGIONAL ELEITORAL

Art. 45. A Ouvidoria do Tribunal Regional Eleitoral de Goids
terd a sua organizagdo e o seu funcionamento disciplinado em norma

especifica.

o L
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Secao Vi
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 46. Compete a Diretonia-Geral planejar, coordenar, orientar
e dirigir as atividades administrativas da Secretaria, atendendo as deliberagdes
do Tribunal, da Presidéncia e da Corregedoria Regional Eleitoral e,

especificamente:

| - orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades
das unidades da Secretaria, aprovando os respectivos planos de agédo e

programas de trabalho;

It — propor ao Presidente normas, instrugbes e reguiamentos
relativos as unidades da Secretaria;

ll — analisar, guando deteminado, qualquer matéria levada a

exame e decisdo do Presidente;

IV = receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do

Tribunal, da Presidéncia e da Corregedoria Regional Eleitoral;

V - despachar com o Presidente, auxiliando-o na distribuigéo e

encaminhamento do expediente e documentos;

VlI-manter reunides periddicas com os Secretarios,
Coordenadores ¢ Assessores, para analisar ¢ desenvolvimentio dos trabalhos,
apreciando e decidindo acerca de medidas adequadas a sua melhoria;

VIl - consolidar os relatérios especificos das unidades
subordinadas com vistas a elaboracdo do relatéric de atividades de Tribunal,

submetendo-os ao exame da Presidéncia;

Vill - ordenar o empenho de despesas e autorizar pagamentos
dentro dos créditos distribuidos, submetendo a Presidéncia a necessaria

presta¢ao de contas;

IX-submeter & Presidéncia a proposta orgamentaria do
Tribunal, os pedidos de crédito adicional, balangos or¢amentarios, financeiros e
patrimoniais, bem como a minuta do Relatdério de Gestdo, para o Calido

/\\
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encaminhamento;

X - manifestar-se quanio a conveniéncia e oportunidade das

contratacdes;

Xl — autorizar a realizagdo de licitagdes nas modalidades

previstas em lei, assim como a aquisicao de bens e a contratagao de servigos;

Xll - homologar, anular e revogar, total ou parcialmente, os
procedimentos licitatorios, praticando todos os demais atos a eles inerentes, na

forma da lei;

XItl — aprovar, assinar e executar os contratos, acordos, ajustes

e o0s respectivos termos de aditamento, celebrados com o Tribunal,

XIV — decidir os recursos interpostos contra decisao proferida
pela Comiss@o Permanente de Licitacdo e pelos Pregoeiros;

XV ~ aplicar penalidades a licitantes, fornecedores e
prestadores de servigcos, ressalvada a competéncia atribuida por lei a

Presidéncia;

XVI - proceder a lotagdo dos servidores nas unidades da

Secretaria e Zonas Eleitorais;

XVIl—informar e opinar em todos os processos que,
relacionados aos assuntos da Secretaria, devam ser solucionados pelo

Presidente ou objeto de resolucao administrativa;

XVIll - baixar portarias, ordens de servico e instrugtes
normativas e subscrever certiddes, expedientes da Secretaria e outros que
forem de sua competéncia ou delegados pela Presidéncia;

XIX —indicar ao Presidente, mediante prévio procedimento
voltado a politica de gestao por competéncia, devidamente instruido pela
Secretaria de Gestdo de Pessoas, servidores para ocupar fungdes

comissionadas e, quando solicitado, para exercer cargos em comissao;

XX - propor & antecipagdo ou a prorrogagao do periodo normal
de trabalho na Secretaria e nas Zonas Eleitorais, quando necessario;

XXI — dispensar do expediente o servidor designadt:(ﬁm

VS N
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assembleia para representar a entidade classista em congressos, plenarias ou

congéneres, mediante compensagéo de horario;
XXII - decidir sobre pedidos de licenga:

a) por motivo de doenca em pessoa da familia, bem como a
compensacdo de horario prevista na parte final do § 1° do art. 83 da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990;

b) a servidora adotante;

¢} paternidade, por adog¢ao;

d) por acidente em servigo ou doencga profissional;
e) para prestagdo de servigo militar obrigatorio;

f) prémio por assiduidade.

XXIiI — decidir sobre pedidos de;

a) concessao de horario especial ao servidor portador de
deficiéncia ou que tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia
fisica;

b) inclusdo de dependentes que ndo o cénjuge e os filhos, para
fins de calculo de imposto de renda retido na fonte.

XXIV — aprovar a escala anual de férias dos servidores do
quadro de pessoal do Tribunal;

XXV — apreciar os pedidos de alteragdo e de interrupgao de
férias por necessidade de servigo, exceto quanto aos servidores subordinados
a Corregedoria Regional Eleitoral;

XXVI - reconhecer a necessidade de servico, com vistas a
acumulagéo de periodos de férias, exceto quanto acs servidores subordinados
a Corregedoria Regional Eleitoral;

XXVIl — determinar o registro de elogio aos servidores,
cientificada a Presidéncia;

XXVII - zelar pela ordem e disciplina nos locais de trabatho;

XXIX — propor ao Presidente a aberiura de sindicénci(e‘a
N
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instauragac de processo administrativo disciplinar, indicando nomes de

servidores para cornpor a comissao;

XXX = homologar o resultado da avaliagdo de desempenho de

servidor em estagio probatorio;

XXXI - designar os integrantes das comissées de natureza
administrativa, especial ou permanente, ¢onforme as finalidades a que se

destinam;

XXXl — designar pregoeiros oficiais, na forma da legislagdo de

regéncia;

XXX — constituir grupos de trabalho destinados a realizacéo

de estudos de interesse do Tribunal, bem como designar seus componentes;

XXXIV — autorizar a concessdo de diarias e demais
indenizacdes, previstas na regulamentagdo correspondents, exceto aos
membros do Tribunal e aos Juizes Eleitorais;

XXXV —decidir os pedidos de autorizacdo prévia para

realizacdo de servigos extraordinarios;
XXXVI - autorizar suprimentos de fundos;

XXXVl — praticar, em geral, o0s atos destinados ao
reconhecimento ou efetivacdo dos direitos e vantagens assegurados aos
servidores, na forma da lei, submetendo aco Presidente os que excederem a

sua competéncia;

XXXVIII - planejar, orientar e dirigir agdes de planejamento
estratégico do Tribunal, submetendo a prévia apreciacéo do Presidente;

XXXIX - identificar as necessidades e sugerir a realizacéo de
programas de treinamento e aperfeicoamento dos servidores, determinandoe,
anualmente, a consolidagdo do levantamento das necessidades de

treinamento:

XL -submeter a apreciagdo do Presidente as petigdes,
documentos e expedientes dirigidos ao Tribunail;

XLl —dar posse aos servidores Fomadgs\para o quadro
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permanente do Tribunal e aos designados para o exercicio de cargos

comissionados, exceto acs secretarios e assessores da Presidéncia;

XLIl - propor a Presidéncia a indicagéo de seu substituto e
designar os substitutos eventuais dos demais cargos de direcdo, chefia e
assessoramento;

XLIll — propor & Presidéncia a atualizagao periodica do

regulamento da Secretaria visando o seu aperfeicoamento;
XLIV — delegar aos secretarios quaisquer das suas atribuicées;

XLV - exercer outras atividades decorrentes do exercicio do
cargo ou gue sejam determinadas pela Presidéncia.

Subsecio |

DO GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

Art. 47. Compete ao Oficial de Gabinete da Diretoria-Geral:
| — dirigir, orientar e coordenar as atividades do Gabinete;

Il - estruturar e controlar as correspondéncias fisicas e
eletrénicas, o expediente e a agenda de trabalho do Diretor-Geral;

lll — preparar requisi¢des de diaria, passagem e transporte
para o Diretor-Geral;

IV —tratar os procedimentos que envolvam mandados de
penhora destinados a este Tribunal, proceder ao seu devido encaminhamento,
e preparar a competente resposta, bem como submeté-los a Assessoria
Juridica de Pessoal quando exigirem a elaboragao de parecer;

V —identificar as necessidades para a capacitagdo dos
servidores subordinados e encaminha-las a unidade competente para as
providéncias necessarias;

VI =tratar os procedimentos de descarte de documentos e

materiais, quando em tramitagao na Diretoria-Geral; (\

R
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VIl — orientar a elaborag&o de minutas de oficios, memorandos,
portarias e instru¢cbes normativas a serem expedidos pelo Diretor-Geral e

revisa-los;

VIIl — orientar a publicacdo dos atos do Diretor-Geral no Diario
da Justica Eletronico (DJE) e o encaminhamento das portarias editadas a
Unidade competente para compilagao;

IX-gerir a organizagdo e a atualizagdo do arquivo de

documentos;

X — coordenar a requisicdo de materiais de expediente e de

bens patrimoniais utilizados na Diretoria-Geral,

Xl — responsabilizar-se pelos bens disponibilizados ao
Gabinete da Diretoria-Geral,

Xil - executar o expediente relacionado com 0s servigos a seu

cargo, praticando todos os demais atos determinados pelo Diretor-Geral.

Art. 48. Compete ao Assistente itl do Gabinete da Diretoria-
Geral:

| —elaborar minutas de oficios, memorandos, portarias e
instrugtes normativas a serem expedidos pelo Diretor-Geral;

I — publicar os atos do Diretor-Geral no Diario da Justica
Eletrénico (DJE) e, quando for o caso, na Iniranet, bern como encaminhar as
portarias editadas & Unidade competente para compilagao;

lll - conferir, organizar e atualizar o arquivo de documentos;

IV — requisitar os materiais de expediente e bens patrimoniais
utilizados na Diretoria-Geral;

V — conferir os bens disponibilizados a Diretoria-Geral;

VI — executar outros trabalhos relacionadas a sua area de
atividade ou que |he sejam atribuidos por superior hierarquico, na conformidade
das normas pertinentes.

(\\Qf,
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Subsegio

DA ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA-GERAL

Art. 49, Compete ao Assessor-Chefe da Diretoria-Geral prestar
consultoria juridica a Diretoria-Geral e, quando determinado pelo Diretor-Geral,
orientar outras unidades da Secretaria em matéria administrativa de natureza

juridica e, especificamente:

| - gerir o recebimento de comunicagbes na Diretoria-Geral,
bem como a entrada e saida dos documentos, processos e procedimentos
administrativos e distribui-los entre os servidores lotados na Unidade;

Il —planejar, coordenar, controlar e orientar os projetos e
atividades referentes a Assessoria Juridica de Licitagcdes e Contratos e a
Assessoria Juridica de Pessoal;

lll - promover estudos e emitir pareceres sobre assuntos de

natureza juridica que lhe forem determinados pelo Diretor-Geral;

IV —emitir pareceres acerca da adequagio dos projetos
apresentados pelas Secretarias as normas expedidas pelos 6rgéos superiores

e pelos drgéos de controle,;

V - promover a revisdo e orientar o langamento do respectivo
despacho apds pareceres emitidos pela Assessoria Juridica de Licitagdes e
Contratos e Assessoria Juridica de Pessoal;

Vl—-revisar o conteudo das minutas de atos normativos
propostos pelas Unidades do Tribunal e submetidas a apreciagédo do Diretor-
Geral, ap6s a padronizacdo pela area técnica competentie, excetuadas as
propostas que versarem sobre matéria de competéncia da Assessoria Juridica
de Licitacdes e Contratos e da Assessoria Juridica de Pessoal,

VIl - gerenciar a frequéncia e promover a avaliagado funcional

dos servidores e estagiarios lotados na Diretoria-Geral, apds ouvidas as

SRS (&

Assessorias da Unidade;



(fl. 58 da Resolugdo TRE n. 275/2017)

VIl = despachar com o Diretor-Geral os procedimentos
administrativos, expedientes e outras questdes submetidas a apreciacao da

Diretoria-Geral:

IX-elaborar a minuta do Relatdério de Gestdo a ser
encaminhado ao Tribunal de Contas da Unido, com o apoio das Assessorias da

Diretoria-Geral;

X - assessorar o Diretor-Geral na apreciagéo dos fluxos de
trabalho e procedimentos administrativos para adequacao desses as diretrizes

de gestéo estabelecidas pela Presidéncia;

Xl = relacionar-se com as demais unidades administrativas do
Tribunal, no encaminhamento de assuntos de interesse da Diretoria-Geral;

Xll —avaliar a regularidade juridica dos procedimentos
licitatérios, revisar os respectivos termos de homologacgéo e, se for o caso, de
adjudicagdo as licitantes vencedoras de prélios licitatorios, atentando para o
cumprimento dos principios basicos da Administracdo Publica, a autenticidade
da documentagédo apresentada e a observéncia da jurisprudéncia e das
decistes do Tribunal de Contas da Uniao;

Xilt - analisar eventuais recursos em procedimentos licitatérios
e revisar a minuta da correspondente decisido, atentando para o cumprimento
dos principios basicos da Administracdo Publica, a autenticidade da
documentacao apresentada e a observancia da jurisprudéncia e das decisdes
do Tribunal de Contas da Unido;

XIV - responsabilizar-se pelos bens disponibilizados a
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral;

XV — executar outras atividades correlatas determinadas pelo

Diretor-Geral.
DAS ASSISTENCIAS DA ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA-GERAL

Art. 50. Compete ao Assistente VI da Assessoria Juridicﬂa

Diretoria-Geral: N
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| — promover estudos e emitir pareceres sobre assuntos de
natureza juridica que ihe forem determinados pelo Diretor-Geral e pela
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral,

I} — auxiliar o Assessor-Chefe na consecucio dos dados para
elaboracao da minuta do Relatério de Gestdo a ser encaminhado ao Tribunal

de Contas da Unido;
Il — prestar auxilio 4 Assessoria Juridica e a Diretoria-Geral por

meio de pesquisas juridicas de doutrina e jurisprudéncia, e relaciona-las a

decisdes e acordaos do Tribunal de Contas da Uniao;

IV — executar outros trabalhos relacionadas a sua area de
atividade ou que Ihe sejam atribuidos por superior hierarquico, na conformidade

das normas periinentes.

Art. 51. Compete ao Assistente |l da Assessoria Juridica da

Diretoria-Geral:

| - prestar auxilio na elaboragdo de estudos, pareceres ou

pesquisas juridicas;

Il — organizar e manter atualizados arquivos sobre legislacao,

doutrina e jurisprudéncia relacionadas as atribuicdes da Assessoria Juridica;

lll - executar outros frabalhos relacionadas a sua area de
atividade ou que lhe sejam atribuidos por superior hierarquico, na conformidade

das normas pertinentes.

Subsegio lll
DA ASSESSORIA JURIDICA DE LICITAGOES E CONTRATOS

Art. 52. Cornpete a Assessoria Juridica de Licitacbes e

Contratos:

| - emitir pareceres juridicos sobre assuntos de natureza

administrativa que |he forem encaminhados pela Assessoria Juridica da

Diretoria-Geral: (‘\\
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Il — orientar a elaborac@o e revisar os pareceres, apos andlise
dos respectivos procedimentos, relacionados & area de licitagbes e contratos
administrativos — incluindo recursos, convénios, dispensas e inexigibilidades
de licitacdo — ou a outros assuntos submetidos a analise da Diregao-Geral,
oferecendo subsidios legais a sua deliberagdo e sugerindo as solugdes
juridicas cabiveis, apos avaliagdo dos principios da Administracdo Publica, da
jurisprudéncia e decisfes do Tribunal de Contas da Unido.

Il - orientar a instrucdo de processos ou procedimentos

administrativos submetidos ao Diretor-Geral na area de licitagées e contratos,

IV — analisar, quando submetidas pelo Diretor-Geral, propostas
de resolugdes, portarias e outros atos normativos na area de licitacdes e

contratos, e elaborar os respectivos pareceres;

V - manifestar-se, quandc cabivel, sobre contratagdes diretas

a serem efetivadas pelo Tribunal;

Vil —acompanhar os ajustes de convénio ou acordos de
colaboragdo nos quais o Diretor-Geral € o representante deste Tribunal,
zelando pela sua fiel execucdo, e reportando ao superior hierarquico as
ocorréncias que exigirem providéncias;

VIl - responder consultas juridicas encaminhadas pela

Assessoria Juridica da Diretoria-Geral, em matéria de licitacdes e contratos;

VIIl - orientar a analise sobre a conveniéncia e oportunidade
administrativa das aquisigbes de bens e contratacbes de servigos propostas
pelas Unidades do Tribunal, sugerindo ao Diretor-Geral, conforme o caso,
implementa-las ou n&o, e revisar as respectivas minutas de despachos e
decisdes;

IX — examinar as garantias ofertadas em contratos firmados
pelo Tribunal, bem como analisar os procedimentos destinados a apuracio de
iregularidades ¢ descumprimento contratual passivel de aplicagdo de

penalidades as empresas contratadas;

X —verificar a correta aplicagdo dos reajustes de contratos
celebrados pelo Tribunal, observando o periodo de vigéncia e os incaags

VR S
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pactuados;

Xl — orientar a confecgdo de minutas de despachos, decisées
ou pareceres acerca da viabilidade juridica dos pedidos prorrogagao contratual,

repactuagao, revisdo e reequilibrio dos contratos realizados por este Regional,

Xil —revisar as minutas de despachos, decisdes e pareceres
sobre apresentagdes de contas de fornecedores e prestadores de servigos do

Tribunal:

Xlll —revisar as minutas de informagdo em mandado de
seguranga nos quais o Diretor-Geral seja a autoridade coatora, em materia de

licitagBes e contratos;,

XIV—revisar as minutas de informagdes a serem
encaminhadas ao Tribunal de Contas da Unido, Conselho Nacional de Justica e
Advocacia Geral da Uniao, quando solicitadas ac Diretor-Geral € a matéria

referir-se a licitagdes e contratos,

XV —assessorar o Diretor-Geral nas reunides técnico-
administrativas de trabalho, realizadas com os dirigentes das unidades
subordinadas, sobre matérias correlacionadas a area de atuagdc da

Assessoria, quando convocado;

XVI - responsabilizar-se  pelos bens disponibilizados a

Assessoria Juridica de Licitagdes e Contratos.

XVII - executar outras atividades correlatas determinadas pelo
Diretor-Geral e pela Assessoria Juridica da Diretoria-Geral.

DAS ASSISTENCIAS DA ASSESSORIA JURIDICA DE LICITAGOES E
CONTRATOS

Art. 53. Compete ao Assistente VI da Assessoria Juridica de

Licitacbes e Contratos:

| —emitir pareceres juridicos ws de r%.t?reza
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administrativa que lhe forem encaminhados pela Assessoria Juridica da
Diretoria-Geral e pela Assessoria Juridica de Licitagbes e Contratos;

Il —emitir pareceres relacionados a area de licitagdes e
contratos administrativos — incluindo convénics, dispensas e inexigibilidades
de licitagdo — ou a outros assuntos submetidos a analise do Diretor-Geral,
oferecendo subsidios legais a sua deliberagcdo e sugerindo as solugdes
juridicas cabiveis, apos avaliagdo dos principios da Administragao Puablica, da

jurisprudéncia e decisfes do Tribunal de Contas da Unido.

lll —sugerir a adequada instrugdo de processos ou
procedimentos administrativos submetidos ao Diretor-Geral na area de

licitagbes e contratos;

IV —realizar o exame juridico de minutas de portarias,
resolucoes e outros atos normativos na area de licitagcdes e contratos, e

elaborar os respectivos pareceres;

V —manifestar sobre a conveniéncia e oportunidade
administrativa das aquisicoes de bens e contratagdes de servigos propostas
pelas Unidades do Tribunal, sugerindo ao Diretor-Geral, conforme o caso,
implementa-las ou néo, e elaborar as respectivas minutas de despachos e

decisdes;

VI —elaborar minutas de despachos, decisées ou pareceres
acerca da viabilidade juridica dos pedidos de repactuacdo, revisao e
reequilibrio dos contratos realizados por este Regional;

VIl - analisar os atos € documentos dos processos licitatorios e
preparar os respectivos termos de homologagdo e, se for o caso, de
adjudicagao as licitantes vencedoras de prelios licitatdérios, bem como analisar
eventuais recursos e minutar as respectivas decisdes,;

VIl — elaborar as minutas de informacdo em mandado de
seguranga nos quais o Diretor-Geral seja a autoridade coatora, em matéria de

licitagOes e contratos;

IX—elaborar as minutas de informagbes a serem

encaminhadas ac Tribunal de Contas da Uniao, Conselho Nacional de Justi
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Advocacia Geral da Unido, quando solicitadas ao Diretor-Geral e a matéria

referir-se a licitagbes e contratos;

X - executar outros trabalhos relacionadas a sua éarea de
atividade ou que lhe sejam atribuidos por superior hierarquico, na conformidade

das normas pertinentes.

Art. 54. Compete ao Assistente IV da Assessoria Juridica de
Licitagdes e Contratos:

| —elaborar as minutas de decisbes sobre a regularidade das

garantias ofertadas em contratos firmados pelo Tribunal;

Il — analisar o0s procedimentos destinados a apuragao de
irreguiaridades e descumprimento contratual passivel de aplicagdo de
penalidades as empresas contratadas;

lll — elaborar as minutas de despachos, decisGes e pareceres
sobre apresentagbes de contas de fornecedores e prestadores de servigos do

Fribunal;

IV — elaborar as minutas de pareceres, despachos e decisdes
nos procedimentos em que as aquisicbes e contratacdes forem processadas
mediante prélio licitatrio;

V -promover a conferéncia dos empenhos que serdo
assinados pelo Diretor-Geral;

VI — executar outros trabalhos relacionadas a sua area de
atividade ou que Ihe sejam atribuidos por superior hierarquico, na conformidade
das nommas pertinentes.

Subsecéo IV
DA ASSESSORIA JURIDICA DE PESSOAL

Art. 5. Compete a Assessoria Juridica de Pessoal:

| - emitir pareceres juridicos sobr((e@ns@\de naturega\
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administrativa que lhe forem encaminhados pela Assessoria Juridica da

Diretoria-Geral;

Il - revisar estudos e sugerir instrugdes e diligéncias em
procedimentos administrativos encaminhados ao Diretor-Geral em assuntos de

pessoal;

lll - orientar a elaboracio e revisar as minutas de despachos,
decisbes e pareceres em procedimentos administrativos que versem sobre
matéria de pessoal, inclusive recursos, apds avaliagdo da regularidade e da
observancia dos principios da Administracéo Piblica e da jurisprudéncia, bem
como da conformidade com as decisdes do Tribunal de Contas da Unido,

especialmente as seguintes:

a) concurso  publico, nomeagdo, posse, demissdo e

exoneragao;
b) aposentadoria, penséo e disponibilidade;
¢) lotagéo;
d) cessdo, remogao, redistribuicao e exercicio provisorio;
e) férias, licengas e outros afastamentos:
f} auxilio-bolsa de estudos e outros auxilios aos servidores:

g) deslocamentos para substituicdes, auxilios a outras
unidades e forgas-tarefa;

h) participacdo em cursos, treinamentos e reunibes de

trabalho;

i) instrutoria interna e plano anual de capacitacao;

J) visitas técnicas;

k) adicional de insalubridade, periculosidade e atividades
penosas,

1) promogao e progressao funcional;

m) servicos extraordinarios;

n) frequéncia, jornada de trabalthoc e tgmpo\de\servigo. (...
e
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IV —revisar as minutas de informagdo em mandado de
seguranca, quando o Diretor-Geral for a autoridade coatora, em matéria de

pessoal;

V — revisar as minutas de informagdes a serem encaminhadas
ao Tribunal de Contas da Unido, ao Conselho Nacional de Justica e a

Advocacia Geral da Unido relacionadas a area de pessoal;

V]l —estudar propostas de atos que versam sobre a
antecipacdo ou prorrogacdo dos horarios de expediente para avaliagdo do

Diretor-Geral e apreciacao da Presidéncia;

VIl —realizar os estudos reclamados ac Diretor-Geral pela
Presidéncia, e emitir pareceres, se necessario, em matéria de pessoal;

VIl - relacionar-se com as demais unidades administrativas do
Tribunal, no encaminhamento de assuntos de interesse da Diretoria-Geral, no

gue se refere a matéria de pessoal,

IX — assessorar o Diretor-Geral nas reunides técnico-
administrativas de ftrabalho, realizadas com os dirigentes das unidades
subordinadas, sobre matérias correlacionadas a area de atuagdo da

Assessoria;

X — autorizar o pagamento de diarias, guando delegado pelo
Diretor-Geral, apos conferida a sua regularidade;

Xl — analisar os demais pedidos de indenizagbes previstas na
regulamentagéo correspondente, quando submetidos ao Diretor-Geral;

Xll — assessorar o Diretor-Geral nas reunides técnico-
administrativas de trabalho, realizadas com os dirigentes das unidades
subordinadas, sobre matérias correlacionadas a area de atuagdo da

Assessoria, quando convocada;

XIll — responsabilizar-se pelos bens disponibilizados a
Assessoria Juridica de Pessoal.

XIV — executar outras atividades correlatas determinadas pelo

Diretor-Geral e pela Assessoria Juridica da Diretckféﬁx
)
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DAS ASSISTENCIAS DA ASSESSORIA JURIDICA DE PESSOAL

Art. 56. Compete ao Assistente VI da Assessoria Juridica de

Pessoal:

| - emitir pareceres juridicos sobre assuntos de natureza
administrativa que lhe forem encaminhados pela Assessoria Juridica da

Diretoria-Geral e pela Assessoria Juridica de Pessoal;

fl - realizar o exame juridico de minutas de editais, portarias,
resolugdes e outros atos normativos na area de pessoal, € minutar os

respectivos pareceres;

lll - realizar estudos e emitir pareceres relacionados a area de
pessoal submetidos a analise da Diregao-Geral, oferecendo subsidios legais a
sua deliberagao e sugerindo as solugdes juridicas cabiveis, bem como analisar

eventuais recursos € minutar as respectivas decisdes;

IV — elaborar as minutas de despachos, decisbes e pareceres
em procedimentos administrativos que versem sobre matéria de pessoal,

especialmente as seguintes:

a) concurso  publico, nomeacdo, posse, demissdo e

exoneragao;
b} aposentadoria, penséao e disponibilidade;
¢) lotagéo;
d) cesséo, remocao, redistribuicdo e exercicio provisorio;
e) férias, licengas e outros afastamentos;
f) auxilio-bolsa de estudos e outros auxilios aos servidores;

g) deslocamentos para substituicbes, auxilios a outras
unidades e forgas-tarefa;

h) participacdo em cursos, treinamentos e reunibes de

trabalho; (_\\\ Q
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i) instrutoria interna e plano anual de capacitacao;
j} visitas técnicas;

k) adicional de insalubridade, periculosidade e atividades

penosas,
I) promog&o e progressao funcional,
m) servigos extraordinarios;
n) frequéncia, jornada de trabalho e tempo de servigo;
0) substituigdes;

V - elaborar minuta de informagéo em mandado de seguranga,

quando o Diretor-Geral for a autoridade coatora, em matéria de pessoal,

Vi—elaborar as minutas de informagdes a serem
encaminhadas ao Tribunal de Contas da Unido, ao Conselho Nacional de
Justica e a Advocacia Geral da Uniao relacionadas & area de pessoal;

VI — executar outros trabalhos relacionadas a sua area de
atividade ou que |he sejam atribuidos por superior hierarquico, na conformidade

das normas pertinentes.

Art. 57. Compete ao Assistente IV da Assessoria Juridica de

Pessoal:

| — emitir pareceres juridicos sobre assuntos de natureza
administrativa que lhe forem encaminhados pela Assessoria Juridica da
Diretoria-Geral e pela Assessoria Juridica de Pessoal;

Il - elaborar as minutas de despachos, decisdes e pareceres
em procedimentos administrativos que versem sobre matéria de pessoal,

especialmente as seguintes:
a) lotagéo;
b) férias, licengas e outros afastamentos;
¢) auxilio-bolsa de estudos e outros auxilios aos servidores;

d) deslocamentos para substituicdes, auxilios a outras
unidades e forgas-tarefa; (\
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e) participagdo em cursos, treinamentos e reuniées de trabalho;
f) servigos extraordinarios;
g) instrutoria interna e plano anual de capacitacao,
h) substituicbes;

Il — conferir, atestar a regularidade e submeter os pedidos de
diarias a Assessoria Juridica de Pessoal;

IV — executar outros trabalhos relacionadas a sua area de
atividade ou gue Ihe sejam atribuidos por superior hierarguico, na conformidade

das normas pertinentes.

Subsecio V
DA ASSESSORIA DE APOIO A GOVERNANGA E GESTAO ESTRATEGICA

Art. 58. Compete a Assessoria de Apoio a Governanga e
Gestao Estratégica:

| — elaborar o planejamento estratégico do Tribunal, o plano de
gestao do Presidente, bem como o planejamento integrado das eleigdes;

Il - orientar as Unidades acerca do alinhamento das
estratégias organizacionais ao apetite e tolerancia dos riscos de continuidade
do negécio, avaliados pele Conselho de Gestao Estratégica e Governanga;

lll - orientar as Unidades acerca da ofimizacdo dos processos
de trabalho e desenvolvimente de projetos estratégicos de interesse da
Organizacéo;

IV - prestar apoio técnico e administrativo no gerenciamento
dos dados estatisticos, disponibilizando informagbes que agreguem valor a
instituicao, apoiem o planejamento das ag¢es e o processo decisério;

V — desempenhar atividades tipicas de gestéao estratégica.

Art. 59. Compete ao Assessor de Apoio a Governanga e

Gestéo Estratégica: m (\
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| — assessorar o Diretor-Geral nas atividades de formulacéo de
diretrizes, definicdo, traducdo e monitoramento da estratégia e seus
desdobramentos, promovendo o alinhamento ao planejamento orgamentario,
ac gerenciamento de projetos, & padronizagéo e melhoria de processos de
trabalho, ao acompanhamento sistematico dos riscos da Organizacdo e ainda

realizar a producao de pesquisas e dados estatisticos;

Il - prestar assessoria técnica ao Conselho de Gestao
Estratégica e Governanga Corporativa na definicdo do apetite e a tolerancia
aos riscos institucionais com a finalidade de promover o alinhamento da gestéao
de riscos ao planejamento estratégico, e aos macroprocessos da Organizagao,

notadamente ao Processo Eleitoral;

I — apoiar tecnicamente o Conselho de Gestao Estratégica e
Governanca no acompanhamentoc do desempenho institucional mediante
analise critica dos riscos e cumprimento das metas estratégicas;

IV —prestar apoio as Assessorias de Planejamento das
Unidades, no alinhamento e desdobramento da estratégia, e na

compatibilizacao de planos taticos e operacionais;

V — divulgar, em conjunto com as Assessorias de Planejamento
e Gestdo das Unidades, as diretrizes estratégicas estabelecidas pela Alta

Administragao;

VI - coordenar o Comité de Gestdo de Riscos, em consonincia
ao estabelecido na Politica de Riscos da Organizagéo;

VIl - assessorar 0 Diretor-Geral na implantagéo,
monitoramento e revisdo do Planejamento Estratégico do Tribunal, bem como
no alinhamento ao Planejamento Orgamentario;

VIl - assessorar o Diretor-Geral na elaboragao, implantagao,
monitoramento e revisdo do Plano de Gestao do Presidente, decorrente do
Planejamento Estratégico do Tribunal a ser encaminhado a Corte, em
consondncia com o estabelecido no Regimento Intemo, bem como na
priorizagdo dos recursos orgamentarios para sua realizagio;

IX — promover acdes de sensibilizacao para o plano de gets‘ '
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X —assessorar o Diretor-Geral na implementacido de
ferramentas ou metodologias que promovam a mensuragac de resultados e
transparéncia das agbes gerenciais, a fim de oferecer pardmetros para agdes
de modernizacdo administrativa e melhoria continua do desempenho

institucional;

XI — assessorar o Diretor-Geral na elaboragéo e monitoramento
do Planejamento Integrado das Elei¢gées que envolva as Unidades do Tribunal

e Zonas Eleitorais;

XIl — assessorar o Diretor-Geral no gerenciamento dos dados
estatisticos, disponibilizando informagdes que agreguem valor a instituigéo,

apoiem o planejamento das agbes e o processo decisério;

Xlll — assessorar o Diretor-Geral, na gestdo dos processos
organizacionais, com a definicdo e implementacéo da metodologia de trabalho,

com 0 apoio das Assessorias de Planejamento do Tribunal;

XIV — conceber proposta de metodologia para o gerenciamento
de projetos do Tribunal, com o apoio das Assessorias de Plangjamento do

Tribunal;

XV —integrar a Comisséo Gestora do Plano de Logistica
Sustentavel do Tribunal e assessorar o Diretor-Geral na elaboragéo,

monitoramento, avaliacéo e reviséo do PLS-PJ do Tribunal;

XVl - estimular o intercdmbio com outras instituicbes em
assuntos relacionados as melhores praticas e inovagbes voltadas a
administragao estratégica;

XVl — participar do Plano Anual de Capacitagdo, com sugestao
de temas e metodologias, voltados para o desenvolvimento do capital humano,
a fim de assegurar o aperfeicoamento das competéngias técnicas e
comportamentais necessarias para o desenvolvimento das atividades e
projetos estratégicos;

XVIll — analisar os procedimentos gue envolvam questbes de
natureza técnico-administrativa afetos a sua area de atuacéo que lhe forem
distribuidos pelo Diretor-Geral, adotando, se necessario, providéncias relativ(s\
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a complementac¢do de sua instrug@o e emissao de parecer fundamentado;

XIX — assessorar o Diretor-Geral na analise das propostas de

criacao, extingéo, fusfo ou alteracéo de unidades administrativas do Tribunal;

XX —despachar com o Diretor-Geral o0s procedimentos
administrativos, expedientes e outras questdoes submetidas a apreciacao da

Assessoria de Apoio a Governanca e Gestao Estratégica;

XXl - gerenciar a frequéncia e promover a avaliagao funcional,
dos servidores iotados na Assessoria de Apoio a Governanga e Gestao
Estratégica;

XXl - coordenar a requisicao de materiais de expedienie e de
bens patrimoniais utilizados na Assessoria de Apoio a Governanga e Gestao
Estratégica e responsabilizar-se pelos bens disponibilizados;

DA ASSISTENCIA DE APOIO A GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA

Art. 60. Compete a Assisténcia de Apoio a Governanga e

Gestao Estratégica:

| - apoiar tecnicamente a implantagédo, operacionalizacéo,
monitoramento e revisdo do Planejamento Estratégico do Tribunal, bem ¢como o

alinhamento ac Planejamento orgamentario;

Il —prestar apoio técnico na elaboragédo, implantagao,
monitoramento e revisao do Plano de Gestdo do Presidenie, bem como na
pricrizacio dos recursos orgamentarios para sua realizagéo,

[ll — elaborar relatérios de acompanhamento do desempenho
institucional mediante analise critica do cumprimento das metas estratégicas;

IV — apoiar as Assessorias de Planejamento do Tribunal na

definicdo de indicadores de avaliagdo e acompanhamento;

V —preparar instrumentos de divuigacdo das acgdes e
resultados referentes ac Plano de Gestdo do Presidente;
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Presidente, em analise as agtes administrativas promovidas pelas Secretarias,
com o apoio das Assessorias de Planejamento das Unidades;

VIl - promover, com o apoio das assessorias de planejamento
das unidades, a realizagdo de estudos, confeccdo de relaidrios,
acompanhamento e avaliag@o de projetos de interesse estratégico, visando ac

aperfeicoamento da gestao do Tribunal,

VIl - manter atualizada a metodologia, bem como as
informagdes sobre projetos e indicadores de gestao no portfélio de projetos do

Tribunal;

IX — acompanhar a execug@o dos projetos, em especial guanto

ao escopo, tempo e custo;

X ~buscar melhoria e uniformizacdo das técnicas para

concepcdo de metas e projetos estrategicos

XI — executar outras atividades correlatas as atribuicbes da

Assessoria, sob coordenacao de seu titular.
DA ASSISTENCIA DE PLANEJAMENTO DAS ELEICOES

Art. 61. Compete a Assisténcia de Planejamento das Eleigdes:

| =conduzir a elaboraco do Planejamento Integrado das
Eleigdes, que envolve as unidades do Tribunal e as Zonas Eleitorais;

Il - acompanhar a execugao do planejamento das eleighes,

coordenar sua avaliacdo, e propor melhorias;

lll - apoiar as diversas areas do Tribunal na operacionalizagao

do planejamento integrado das eleicbes;

IV — providenciar relatério conclusivo da avaliagdo das eleigdes

com propostas de methoria;

V — administrar sistemas de monitoramento do planejamento

Integrado das eleicbes
VI — executar outras atividades(miés\atribuig; da
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Assessoria, sob coordenacao de seu titular.
DA ASSISTENCIA DE GESTAO DE PROCESSOS E RISCOS

Art. 62. Compete a Assisténcia de Gestdo de Processos e

Riscos:

| — apoiar a implementacgéo e gerenciamento da metodologia de

gestdo de processos organizacionais;

M- manter atualizadas informacdes sobre processos de
trabalho, indicadores de desempenho do portfélio de processos

Organizacionais do Tribunal;

il — elaborar, implantar e acompanhar projeto de transformacéo

de processos de trabaiho, visando a otimizag&o de resultados;

IV — apoiar e orientar as unidades administrativas do Tribunal,
na definicdo dos processos criticos, redesenho, andlise de desempenho e
padronizagdo de processos de trabalho em consonéncia com a metodologia
Organizacional;

V-—apoiar o Comité¢ de Riscos na implementacde e
desenvolvimento da Politica de Riscos do Tribunal e os controles decorrentes

dela:

VI — apoiar techicamente a construgdo do relatério anual a ser
submetido ao Conselho com analises criticas do processo de gestdo de Riscos
do Tribunal, contendo eventuais propostas de atualizacio e detalhamento da
politica;

VIl — executar as atividades do Escritoric de Gestao de Riscos
previstas na Politica de Gestao de Riscos do Tribunal;

VIl — executar outras atividades correlatas as atribuigbes da

Assessoria, sob coordenacao de seu titular.

(\\Q;
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DA ASSISTENCIA DE PESQUISA E ESTATISTICA

Art. 63. Compete a Assisténcia de Pesquisa e Estatistica:

| - produzir, consolidar, disponibilizar e acompanhar as
informagdes estatisticas solicitadas pelo Conselho Nacional de Justi¢a e outros

Orgaos Superiores:

Il -conduzir a apuragdao das estatisticas eleitorais

determinadas pelo Diretor-Geral, com base nos arquivos existentes;

Il — apoiar tecnicamente a padronizagdo, regulamentacac e

melhoria continua da gestéo dos dados estatisticos no Tribunal

IV —coletar dados relativos aos indicadores de gestéo,
promover os calculos necessarios ¢ analisa-los estatisticamente;

V - elaborar pesquisas, estatisticas e planilhas de controle de

informagdes sobre o desempenho dos indicadores estratégicos do Tribunal;

VI — promover pesquisa e estudos de forma a consolidar dados

estatisticos relevantes das unidades do Tribunal;

VI —auxiliar as diversas unidades na elaboragcdo de
indicadores de desempenho ¢ orientar a cria¢ao de relatorio estatistico;

VHI - realizar estudos e pesquisas determinados peio Diretor-

Geral;

IX — prestar auxilio as Secretarias na elaboragdo de estudos,

pesquisas e estatisticas;

X —executar outras atividades correlatas as atribuicdes da

Assessoria, sob coordenacao de seu titular.

DA ASSISTENCIA DE GESTAO SOCIOCAMBIENTAL

Art. 64. Compete a Assisténcia Gﬁdﬁﬁbﬂiﬁmb{ntal: ; ‘
A ~ i
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| -apoiar a Comissdo Gestora do Plano de Logistica
Sustentavel na elaboragdo, monitoramento, avaliagéo e revisao do PLS-PJ do

Tribunal;

Il-propor a implementagdo de praticas de gestéo
organizacional e de processos estruturados para a promogdo da
sustentabilidade ambiental, social e econémica no dAmbito do Tribunal;

Il - propor € monitorar metas anuais e indicadores de

desempenho relativos a sustentabilidade no &mbito do Tribunal;

Subsecgio VI
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 65. Compete a Assessoria de Imprensa e Comunicagéo
Social:

| — plangjar, coordenar e executar as atividades de imprensa,
cerimonial, comunicagéo social e publicidade institucional;

Il - elaborar planos, programas e projetos de comunicagéo
social;

It - intermediar as relagbes entre a Justiga Eleitoral e os
6rgaos de imprensa e demais veiculos de comunicagéo social, fornecendo as
informagdes pertinentes as atividades e julgamentos do Tribunal Pleno;

IV — credenciar [iroﬁssionais de comunicac¢ao junto ao Tribunal;

V — assessorar a Administracéo do Tribunal na divulgagéo dos
atos e agbes da Justica Eleitoral, de forma a dar a necessaria publicidade aos
trabalhos desenvolvidos;

VI - organizar as entrevistas dos representantes e autoridades
do Tribunal, bem como conceder diretamente entrevistas aos o6rgaos de
imprensa quando determinado pelo Diretor-Gerail,

Vi—gerir as atividades relativas as  solenidades,

comemoragdes e recepedes afetas ac Tribunal; ("‘
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VIl - acompanhar o Presidente, o Corregedor Regional
Eleitoral, os Juizes do Tribunal @ o Diretor-Geral em entrevistas, enconfros e

promocoes,

IX - planejar e gerir as atividades referentes a divulgagéo dos
resultados das eleictes e diplomacao dos eleitos;

X - documentar todos os eventos promovidos ou que contarem

com a participagdo do Tribunal,

Xl —organizar cfipping com as matérias veiculas sobre a

Justica Eleitoral,
Xl - elaborar e divulgar o Boletim Interno do Tribunal;

XIll — gerenciar o conteldo das paginas do Tribunal na intranet

e na internet.

XIV — preparar releases para a imprensa com informag¢ées do

Tribunal,
XV — acompanhar as sessées plenarias do Tribunal;

XVl - manter atualizadas as midias sociais institucionais,
disponibilizando, por meio desses veiculos, matérias e informacgdes relativas a
atuacéo da Justiga Eleitoral;

XVIl - gerenciar a utilizacdo do sistema interno de som na
divulgacio de noticias e avisos aos servidores;

XVl — manter contatos com dérgaos publicos e privados,
visando a estabelecer parcerias e estreitar relagdes, de acordo com a
orientacéo da Alta Administragao;

XIX — promover campanhas institucionais, de acordo com a
orienta¢do da Alta Administragao;

XX — executar outras atividades correlatas determinadas pelo
Diretoria-Geral.

Art. 868. Compete ao Assistente lll da Assessoria de Imprensa e
Comunicacao Social:

| — assessorar nas atividades dqe/aeﬁm.qqisl\l e protocolq oficial
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do Tribunal, com o apoio das unidades envolvidas nos eventos, dentre as
quais:

a) organizar o protocolo de cada evento, sob a supervisdo do

Assessor de Imprensa e Comunicagao Social;

b) organizar o roteiro das ceriménias, o que inclui composicao
de mesas e lugares de honra, execucao de hinos, hasteamento de bandeiras e

filas de cumprimento;
¢) auxiliar na concepcéo de placas comemorativas;

d) recepcionar ¢ acompanhar autoridades, delegacdes ou
visitantes ilustres, assim considerados pelo protocolo oficial, em dependéncias

do Tribunal;

e) gerenciar e cuidar dos materiais graficos, mobiliarios,
decorativos de ambientes e equipamentos eletrénicos utilizados em cerimérias

solenes;
f) auxiliar na organizacao de jantares e almogos oficiais;

Il - confeccionar termos de referéncia nas contratacoes afetas

a Unidade e submeté-los ao Assessor;

Il — manter atualizada a base de dados relativos a autoridades

dos Poderes Judiciario, Legislativo e Executivo;

IV —- exercer outras atribuicbes que lhe sejam determinadas
pelo Assessor ou pelo Diretor-Geral

Subsegio VI
DA ASSISTENCIA DA QUALIDADE

Art. 67. Compete a Assisténcia da Qualidade:

I ~assegurar a manutengdo do Sistema de Gestdo de
Qualidade do Tribunal;

il — propor a Alta Diregéo a expansao do Sistema de Gestéoﬁa\

: NN
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Qualidade;

lll - promover o alinhamento e a uniformidade das técnicas e
terminologias utilizadas pela qualidade em relagdo aos processos de trabalho

do Tribunal;

IV —disseminar a cultura da qualdade como resultado em
comportamentos, atitudes, atividades e processos que agregam valor as
necessidades dos clientes internos e externos;

V - realizar de maneira planejada e sistematica a transicado das
normas parametro de acordo com o0s propodsitos, a integridade, a

disponibilidade de recursos do Sistema de Gestio da Qualidade;

VI = desenvolver a capacidade dos processos de trabatho do
Tribunal de prover consistentemenie produtos e servigos que atendam aos

requisitos do cliente e aos requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis,

VIl - prestar consultoria aos processos que integram ou
venham iniegrar o escopo na condugdc das atividades de entrada e
permanéncia no escopo do SGQ, bem como na elaboracdo dos planos de
acao;

Vil - fornecer sustentabilidade organizacional ao Tribunal no
atendimento de necessidades e expectativas das partes interessadas definidas
na Cadeia de Valor do Tribunal, bem como as definidas nos diagramas de

processo;

IX — apoiar a Alta Dire¢co na demonstracdo de lideranga e

comprometimento com relacdo ao Sistema de Gestéo da Qualidade;

X — disserninar a mentalidade de risco no ambito do Tribunal,
por meio da abordagem de processos, interagindo com os processos de gestao

institucional e de controle do Tribunal;

Xl - planejar, executar e coordenar o processo de certificacao
dos processos de trabalho;

Xl — determinar e assegurar o conhecimento necessario para a

operacao dos processos do Sistema de Gestao da Qualidade, em conson?(@a

com as agdes de educacio corporativa definidas; r‘\
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Xlll — realizar o levantamento das necessidades de contratagado

de aquisi¢cbes de bens e servigos inerentes as suas atividades;

XIV — planejar, executar e coordenar o0 programa anual de

auditorias;

XV —divulgar o desempenho do Sistema de Gestido da
Qualidade,

XV1 - participar, quando possivel, das analises criticas local e,

necessariamente, da analise critica sistémica;

XVIl - fornecer dados e informagdes ao Comité da Qualidade

para a elaboragéo das pautas de analise critica sistémica;

XVill = disponibilizar em meio eletrdnico a versao atualizada da
informagao documentada do Sistema de Gestao da Qualidade, e os resultados
de equipamentos eletronicos de pesquisa e sitios dos processos do escopo da
Qualidade;

XIX —interagir com entidades externas em assuntos

relacionados a Qualidade:;

XX — receber & acompanhar auditores externos, especialistas e

colaboradores do Sistema de Gestéo da Qualidade.

Subsecgido VI
DA COMISSAQO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 68. Compete ao Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagao:
| — presidir os trabalhos da Comissao;

- integrar o rol de pregoeiros e conduzir os pregdes do
Tribunal, sendo substituido pelos demais pregoeiros, em caso de auséncia,

impedimento ou afastamento;

Il - assinar os editais licitatérios: R
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IV —em conjunto com os demais membros da Comisséo, nas

modalidades licitatérias previstas na Lei de Licitacdes e Contratos:

a) analisar a documentagdo apresentada pelos interessados
em participar de licitagdes, ndo cadastrados em 6rgéo publico;

b) autorizar a participacdo nos certames licitatérios, na
modalidade convite, de empresas n&o convidadas pela Administragdo;

¢) receber documentacéo e propostas de licitantes;,

d) analisar e julgar a documentacdo e as propostas

apresentadas nas licitagdes;

e) conduzir as sessdes de abertura e julgamento da

documentagéo e das propostas;

f) fornecer a Secretaria de Administracdo e Orgamento
elementos para decidir acerca de impugnagdes e julgar recursos
administrativos referentes as licitagbes;

g)apos o julgamento final do certame, encaminhar os

procedimentos administrativos a unidade competente, para homologacao.

V —responder aos pedidos de esclarecimentos, as
impugnacdes e aos recursos referentes aos processos de licitagéo;

VI — acompanhar as decisdées do Tribunal de Contas da Unido

e legislacao periinente;
VII — emitir relatério anual referente as licitagdes em geral.
VIIl — nos pregdes:

a)receber os envelopes contendo as propostas e a

documentacao dos licitantes;
b) analisar e julgar as propostas apresentadas;

¢) conduzir as sessdes de abertura e julgamento das propostas
e os procedimentos relativos a fase de lances;

d) proceder a abertura do envelope de documentagag do

licitante que apresentar a melhor proposta e a resgectiva a e julgameito;
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e) declarar o vencedor do pregéao;
f) adjudicar o objetoc ao vencedor;
g} elaborar a ata da sess&o publica;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

i) receber e processar os recursos interpostos, fornecendo a

Secretaria de Administracdo e Orgamento elementos para decidir sobre eles;

j)apdés o julgamento final do certame, encaminhar os
procedimentos administrativos 4 unidade competente, para homologacio;

k) instaurar processo administrativo sancionador, nos termos
do art. 7° da Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002,

IX — exercer outras atribuicbes definidas pela legislagdo que
disciplina as licitagées;
X —executar outras atividades correlatas determinadas pelo

Diretor-Geral.

Paragrafo tinico. Para os fins do disposto neste artigo, o
pregoeiro e os membros da Comissdo Permanente de Licitagio gozam de
autonomia na analise e no julgamento da documentagéo e das propostas
apresentadas nos certames licitatorios, resguardado o direito de petigdo dos
interessados.

DAS ASSISTENCIAS DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Art. 89. Compete ac Assistente V da Comissado Permanente de
Licitagc&o:

| — integrar o rol de pregoeiros;

Il — compor a Comiss&do Permanente de Licitagao,

HI = prestar auxilio ao Presidente da Comissdo Permanente de
Licitacao nas atividades que néo lhe forem privativas;

IV - nos pregbes sob sua responsabilidade, guando atribu@o\s
N
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pelo Presidente da Comissao Permanente de Licitag&o:
a) credenciar os licitantes;
b) coordenar o processo licitatorio;
¢) conduzir a sessao publica de processamento do certame;

d) receber e examinar as propostas de precos e lances,
analisando sua aceitabilidade e promovendo sua classificagdo ou

desclassificagao;
e) examinar e julgar as condi¢gdes de habilitagdo;

f) receber, examinar e decidir as impugnag¢des e consultas ao
edital, apoiado pelo setor responsavel por sua elaboracdo e demais unidades

competentes;
g) conduzir a etapa de lances;

h) receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a
autoridade competente quando mantiver sua decisao;

i) indicar o vencedor do certame;
j) adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;
k) conduzir 0s trabalhos da equipe de apoio;

I) encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade
superior, visando sua homoiogac&o;

V-responder aos pedidos de esclarecimentos, as
impugnacdes e aos recursos referentes aos processos de licitagio;

VI — acompanhar as decisdes do Tribunal de Contas da Unido
e legislagio pertinente;

VIl — instaurar processo administrativo sancionador, nos termos
do art. 7° da Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002;

VI — executar outras atividades correlatas determinadas pelo

Diretor-Geral e pelo Presidente da Comissao Permanente de Licitagcdo.

Art. 70. Compete ao Assistente | da Comissado Permanentg de

Licitacao: m
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| = integrar o rol de pregoeiros;
Il - compor a Comissdo Permanente de Licitagao;

Il - prestar auxilio aocs Assistentes V e ac Presidente da

Comissac Permanente de Licitacdo;

IV —enviar correspondéncia eletrbnica, realizar consultas e
obter certiddes necessarias a instrucdo dos procedimentos licitatorios, bem
como solicitar documentagdo faltante necessaria para a habilitagdo de

proponentes;

V =confirmar se as minutas de instrumentos convocatorios
foram elaboradas de acordo com os termos aprovados pela Assessoria da

Presidéncia;

Vl~responder aos pedidos de esclarecimentos, as

impugnacoes e aos recursos referentes aos processos de licitagéo;

VIl — acompanhar as decisdes do Tribunal de Contas da Unido

e legislacao pertinente;

Vil = instaurar processo administrativo sancionador, nos
termos do art. 7° da Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002;

IX = executar outras atividades correlatas determinadas pelo

Presidente da Comissdo Permanente de Licitagao.

Segao Vil

DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 71. Compete a Secretaria Judiciaria planejar, coordenar,
orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por suas unidades e

ainda;

| = propor a Diretoria-Geral ou Presidéncia atos normativos
saobre trabalhos afetos & Secretaria,

Il - propor o calendario de elei¢des suplementares, qyardo
fixadas pelo Tribunal; (\

*
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11 — compor o Conselho Editorial da revista juridica do Tribunal;

IV — dar suporte, em sua area de atuacgao, quando solicitada,
as Assessorias da Presidéncia, da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral, dos Juizes Membros, da Diretoria-Geral € do Tribunal Pleno, aos
Juizes Eleitorais, aos dirigentes das demais unidades e a Comiss&o Apuradora
em ambito judiciario, administrativo e de elei¢des;

V — estabelecer rotinas e procedimentos que visem ao

aperfeicoamento das atividades da unidade;

Vi — fornecer, quando solicitado, segunda via de diplomas

expedidos nas eleigdes gerais;

VIl —realizar o controle interno administrativo, a analise critica
e acompanhamento do Sistema de Gerenciamento de Riscos e acompanhar a
execucao de a¢des derivadas da andlise e da ocorréncia de incidentes, em sua

area de atuagao;

VI —resguardar o alinhamento da gestdo de riscos ao
planejamento estratégico e assegurar 0s recursos necessarios a gestdo de
riscos, avaliando continuamente a adequagdo, suficiéncia e eficacia da

estrutura e processo da gestéo de risco, em sua area de atuagao;

IX - manifestar conclusivamente, apés o estudo das
Coordenadorias, Assessoria e Seg¢bes, em matéria da competéncia da

Secretarnia, avaliando inclusive aspectos de conveniéncia e oportunidade;
X — acompanhar as sessdes plendrias.
Art. 72. Compete aos Assistentes da Secretaria Judiciaria:
| — exercer atividade de assessoramento as suas unidades;

Il -executar as atividades administrativas e judiciais da

unidade;
Il - propor medidas para melhoria dos servigos;

IV — identificar os principais riscos que possam comprometer o
alcance dos resultados planejados;

V —fornecer relatorios e estatistica fle proce Nﬁtividad S,

[ Rl
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gquando solicitado.

Subsecéao |

DO GABINETE DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 73. Compete ao Gabinete da Secretaria Judiciaria:

| - assistir ao titular da Secretaria na coordenagdo das

atividades da unidade;

Il - auxiliar na execucdo das atividades de natureza

administrativa e judicial;

Il - realizar as atividades administrativas do Gabinete de

acordo com as diretrizes estabelecidas;

IV — dirigir, orientar e controlar a execucéo dos trabalhos do
Gabinete:

V —organizar e acompanhar a agenda de reunifes e
compromissos do titular da Secretaria, fazendo as comunicagfes necessarias;

V1 — acompanhar o cumprimento dos cronogramas de trabalho
fixados com as unidades da Secretaria;

VIl -~ receber e processar 0s documentos e processos dirigidos
ao Gabinete;

VIl = minutar oficios, memorandos, despachos, resolugtes,
portarias, ordens de servigo e demais atos normativos, relativos 4 sua area de

atuacao;

IX — efetuar os devidos registros processuais nos sistemas
informatizados do Tribunal;

X —gerir os documentos recebidos e os produzidos no
Gabinete;

Xl — organizar o arquivo corrente da unidade;

Xll — providenciar a remessa de do?,uﬁaenlgs\e\processos%\o
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Arquivo, nos termos das normas pertinentes, guando for o caso;

XHI — preparar os pedidos de diarias, passagens e demais
providéncias relativas aos deslocamentos do titular da Secretaria;

XIV — arquivar a relagéo de escrutinadores encaminhada pelos

Juizes Eleitorais;

XV — consolidar a solicitagdo prévia enviada pelas unidades da
Secretaria para a prestacéo de servigo extraordinario,

XV| - realizar pesquisas sobre assuntos pertinentes ao

Gabinete da Secretaria,

XVIl — promover as alteragbes solicitadas pelo Tribunal Pleno
nas minutas de resolucdo propostas pela Secretaria Judiciaria e adotar as
providéncias necessarias para que as unidades competentes promovam a

numeragdo e publicacdo da norma;

XVIll — acompanhar o andamento dos processos e

procedimentos de interesse da Secretaria;

XiX - gerenciar o recebimento e a devolugdo de bens
patrimoniados de responsabilidade do Gabinete da Secretaria e proceder a

conferéncia anual;
XX — lavrar atas das reunides;
XXI — executar analise de riscos referentes a area de atuagéo;

XXIl = manter atualizados os dados do Gabinete e da

Assessoria de Planejamento, Governanca e Gestao da Secretaria na pagina da

intranet;

XXIIl — elaborar relatérios e estatistica das atividades do
Gabinete;

XXIV — elaborar e manter atualizado o manual de servigcos da
unidade;

XXV - requisitar o material necessario as suas atividades;

XXVI~coordenar e manter o servico de atendimento

desenvolvido pelo Tele-Eleitoral, com as seguintes ?&ﬂl'dades'\_\\
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a) prestar atendimento ao eleitor @ usuario da Justica Eleitoral
com subsidio nas informacdes prestadas pelas unidades que as detém e nos

correspondentes sistemas de consulta;

b) prestar orientacdo sobre os canais de atendimento da

Justiga Eleitoral;

c) fornecer dados do cadastro eleitoral, observadas as

restricGes legais,

d) fornecer dados dos partidos politicos anotados neste

Tribunal;

e) fornecer enderecos e telefones dos orgdos da Justica

Eleitoral de Goias:

) prestar informagdes sobre tramitacdo de processos judiciais

€ administrativos;

g) prestar informagdes sobre inscrig&o e transferéncia de titulo
de eleitor, segunda via, regularizagio e verificacdo de situagdo eleitoral, voto
no exterior, obrigatoriedade do voto, exercicio do direito de voto e justificativa

eleitoral;

h) fornecer informagées, observadas as restricdes legais,
relativas aos resultados de eleicOes, estatistica do eleitorado e enderego de
locais de votacao;

i) atuar como meio de acesso enire o usuario da Justica
Eleitoral e a Ouvidoria Regional Eleitoral de Goias, nos termos dispostos no
artigo 4° da Resolugdo TRE/GO n°® 122/2007, viabilizando o recebimento das
solicitacbes de esclarecimentos de duvidas, reclamagbes, denlncias e
sugestdes que lhe forem dirigidas;

j) receber os requerimentos, davidas e sugestdes, enviados por
meio da ferramenta “Fale Conosco”, disponivel no sitio deste Tribunal e
proceder ao encaminhamento a Unidade competente para que, diretamente,
providencie a resposta ao interessado com a maior brevidade possivel;

k} emitir certiddes eleitorais, extraidas do banco de dados da

Justica Eleitoral, quando solicitadas pessoalmen{tp»pel&ekej&bservac%.‘ as
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restrices legais.

Subsegao ll

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO DA
SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 74. Compete a Assessoria de Planejamento, Governanga ¢
Gestéo da Secretaria Judiciaria:

| — assessorar a unidade administrativa na elaboragao de
ptanos de agdo em alinhamento as diretrizes estrategicas;

Il - acompanhar a execugdo dos planos de agdo da Secretaria
e apresentar acdes corretivas e preventivas, a fim de manter o alinhamento
estratégico,

Ill — propor agdes que visem a melhoria do modelo de gestio
implementado;

IV = propor a regulamentagao dos servigos afetos a Secretaria;

V — assistir o titular da Secretaria no processo de planejamento
estratégico e viabilizar a interligagdo e compatibilizagdo dos planos gerenciais,
taticos e operacionais;

VI - promover estudos, analisar proposicbes e apresentar
projetos sobre a estrutura organica da unidade administrativa;

VIl - elaborar, propor, implementar € acompanhar projetos e
programas voltados para a gestao pela qualidade;

VIl - coordenar projetos de racionalizagdo de métodos,
procedimentos e rotinas a serem implementados na unidade administrativa;

IX — assessorar as unidades da Secretaria Judiciaria na gestao
de processos de trabalho;

X —consolidar as propostas orgamentarias, Ordinaria e de .

S~

Eleicoes, da Secretaria e acompanhar a execucao;
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Xl —planejar & acompanhar a execucao das atividades de

elei¢bes afetas & Secretaria;

Xll — estabelecer e acompanhar, em conjunto com as unidades

da Secretaria, metas e indicadores de desempenho;

XIll — consolidar e enviar a Assessoria de Apoio a Governanga
e Gestdo Estratégica da Diretoria-Geral os dados estatisticos processuais de

segundo grau a serem encaminhados ao Conselho Nacional de Justica;

XV — consolidar e enviar, mensalmente, a Assessoria de Apoio
a Governanga e Gestédo Estratégica a relagao de funcionarios terceirizados que

prestam servico na unidade administrativa;

XV - auxiliar a unidade responsavel pelo suporte operacional

do processo judicial eletrénico nos assuntos afetos ao sistema;

XVl —elaborar relatéric e estatistica das atividades da

assessoria;

XVl — elaborar € manter atualizado o manual de servicos da

unidade;
XVIIl — requisitar o material necessario as suas atividades;

XX — assistir os gestores na realizagdo do controle interno
administrativo e da andlise critica do Sistema de Gerenciamento de Riscos,
bem como acompanhar a execucdo de acdes derivadas da andlise e da
ocorréncia de incidentes;

XX — em conjunto com a Assessoria de Apoio & Governanga e
Gestao Estratégica, monitorar a execucao das atividades e implementacao dos

controles decorrentes da politica instituida.

Subsecio ll

DA COORDENADORIA DE REGISTROS DE DADOS PROCESSUAIS E
PARTIDARIOS, PROTOCOLO E EXPEDICAO

Art. 75. Compete a Coordenado@cm@o\de Dados
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Processuais e Partidarios, Protocolo e Expedigao:

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades

desenvolvidas por suas unidades;

I - planejar, coordenar e orientar suas se¢des quanto ao
suporte operacional aos usudrios do Sistema de Acompanhamento de

Documentos e Processos € do Sistema Processo Judicial Eletrénico;

lll - supervisionar as atividades de suporte operacional aos

usuarios do Processo Judicial Eletrénico;

IV - presidir, na pessoa do titular da Coordenadoria, a
Comissao Regional Permanente de Gerenciamento e Aperfeicoamento do

Sistema de Acompanhamento de Documentos € Processos;

V — promover a adocao de medida de controle e uniformizacéo

de procedimento em suas segbes;
VI — manifestar em procedimentos administrativos;

VIl - supervisionar os trabalhos relativos ao registro de
candidatos nas elei¢cbes gerais;

VIl — gerir o contrato com os Correios referente aos servigos
de postagem;

IX— gerir 0 pessoal lotado na Coordenadoria e unidades a ela
vinculadas;

X — acompanhar as sessbes plenarias;

Xl - preparar, em conjunto com suas sec¢des, a proposta de
solicitacao prévia para a prestacao de servico exiraordinario da Coordenadoria;

Xl - revisar os processos do escopo do Sistema de Gestio da
Qualidade;

XHi - alimentar as planilhas de indicadores do Iindice de
Satisfagdo do Cliente interno, do Tempo Médio de Tramitag@o Processual e do
indice de Conformidade do Produto;

XIV — preparar a reunido de analise setorial referen 0

escopo da Secretaria; i
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XV - apresentar & Assessoria de Planejamento, Governanga e
Gestéo da Secretaria Judiciaria proposta orgamentaria da Coordenadoria;

XVl| ~ apresentar proposta de planejamento estratégico e de

eleicées relacionada a sua area de atuagao;
XVII - atuar na gestao de riscos pertinentes a Coordenadoria;

XVl — manter atualizados os dados da Coordenadoria e das

respectivas Se¢des na pagina da intranet;

XIX — elaborar relatorios e estatistica das atividades, quando

solicitado;
XX — manter atualizado o manual de servigos da unidade,

XXl —requisitar ¢ material necessario as atividades da

Coordenadoria.
DA SECAO DE GERENCIAMENTO DE DADOS PARTIDARIOS

Art. 76. Compete & Secac de Gerenciamenio de Dados
Partidarios:

| — gerenciar a anotacao da composicio dos orgaos partidarios
regionais € municipais, bem como as alteragdes, prorrogagbes, destituicdes e
suspensdes, observada a legislagao vigente;

Il — manter atualizadas as informacgdes relativas aos dados dos
partidos politicos na intranet ¢ internet do Tribunal;

1 — comunicar aos juizos eleitorais o transifo em julgado de
decisdo do Tribunal Superior Eleitoral que determinar o regisiro, cancelamento
de registro, incorporacédo e fusdo de partido politico, bem como alieracdo de
denominacéo e siglas partidarias;

IV — cumprir determinacéo judicial sobre suspensédo de 6rgdo

estadiial e municipal de diregao partidaria;

V —elaborar informagado sobre __a  regularidade
documentagao nos pedidos de registro de partido golitico e 'Mao;
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VI - expedir, quando solicitado, certiddo que comprove ©

apoiamento minimo de eleitores, no ambito do Estado de Goiss;

VIl —instruir os processos de prestagdo de contas anual com

informacéo sobre a direcdo dos 6rgaos partidarios;

VIIl - processar os pedidos de registro de candidaturas nas

eleicbes gerais;

IX - processar os recursos interpostos de decisdes em

processos de registro de candidaturas nas eleigbes gerais;

X — gerenciar € manter atualizados os dados do Sistema de
Candidaturas nas elei¢cdes gerais e informar ao titular da Secretaria Judiciaria,

gquando for o caso, a necessidade de nova totalizagao das elei¢cdes;

Xl - orientar e prestar suporte aos cartérios eleitorais quanto ao
registro e as atualiza¢des dos dados do Sistema de Candidaturas nas elei¢des
municipais;

Xl — gerenciar ¢ Sistema de Registro de Pesquisas Eleitorais

nas elei¢des gerais,

XM - orientar e prestar suporte as zonas eleitorais quanto ao
uso do Sistema de Registro de Pesquisas Eleitorais nas elei¢des municipais;

XIV -~ gerenciar o Sistema de Gerenciamento de Dados
Partidarios;
XV — orientar os partidos politicos sobre os procedimentos de

anota¢des de seus 6rgaos diretivos pelo Sistema de Gerenciamento de Dados
Partidarios,

XVI = lavrar termo de aberiura em livros partidarios destinados
as atas das convengdes para a escolba de candidatos as eleigbes gerais e
encaminhar ao titular da Secretaria Judicidria para rubrica;

XVIl — conferir e certificar a exatidado das cbpias das atas das
convengdes para a escolha de candidatos as eleigbes gerais, quando for o

caso;

XVIill - fornecer certiddes referentes aos processos de re%fro

RN
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de candidatura, pesquisas eleitorais, anotagbes partidarias e demais aios de

sua competéncia;

XiX — elaborar o plano de midia dos programas politico-
partidarios e inser¢des estaduais, aprovados pelo Tribunal, disponibilizar na

intranet e internet € enviar aos partidos politicos;

XX = arquivar as comunicac¢des de fransmissao dos programas
politico-partidarios aprovados e enviados pelo Tribunal Superior Eleitoral;

XXi — proceder & anotacao dos delegados de partidos politicos;

XXIl - fornecer, quando solicitado, a relagdo de candidaturas

deferidas, pendentes de julgamento ou pendentes de recurso,

XXIIl -« gerenciar o Sistema de Apoiamento de Partido Politico

em Formacgao e prestar suporie aos seus usuarios;

XXIV ~dar suporte ao Juiz Auxiliar responsavel pela
distribuicdo do tempo destinado a veiculagdo da propaganda eleitoral no radio

e na televisao nas elei¢gdes gerais;

XXV - alimentar a planilha de indicador do Tempo Médio de
Tramitacdo Processual e fornecer relatorios e estatistica dos processos
inseridos no escopo do Sistema de Gestido da Qualidade;

XXVI —executar analise de riscos referentes a area de

atuacéo;
XXVII — manter atualizado o manual de servigos da unidade;

XXVIIl — elaborar relatorios e estatistica das atividades da
sSecao;

XXIX — gerenciar o Sistema de Filiagdo Partidaria (Filiaweb) e
prestar suporte operacional aos partidos politicos sobre o seu funcionamento.

DA SECAO DE PROTOCOLO E EXPEDICAO

Art. 77. Compete a Segdo de Protocolo e Expedicao: R\

NN



(fl. 94 da Resolugfio TRE n. 275/2017)

| - receber, protocolar, registrar e encaminhar documentos,

peticbes, recursos e processos de natureza judicial e administrativa;

Il — analisar o contelido dos documentos e processos recebidos

para o devido registro nos sistemas utilizados pelo Tribunal;

lll = conferir a numeragao das folhas dos procedimentos e

processos fisicos recebidos e certificar eventuais incorregées,
IV - afixar etiquetas de identificacdo nas pecas processuais;

V —-orientar e prestar suporte aos usudrios do sistema de

peticao eletrbnica;

VI —distribuir internamente documentos e correspondéncias
oficiais, bem como procedimentos e processos administrativos e judiciais

recebidos na se¢éo,

VIl - dar ciéncia a parte, quando for o caso, da auséncia de
documento necessario a apresentacdo de requerimentos e peticbes perante o

Tribunal;

VIl - prestar suporte operacional do Sistema Processo Judicial

Eletrdnico acs advogados e partes;

IX—extrair ¢ encaminhar cépias de processos quando
solicitado pelos cartérios eleitorais ou por érgdos publicos, mediante
autorizacio do relator ou do Presidente, caso necessario;

X - atender e prestar informagdes as partes, aos advogados,
aos servidores e ao publico em geral, quando solicitado, no que diz respeito ac

tramite de documentos e processos em geral;

X1 — alimentar a planilha de indicador do Indice de Satisfagéo
do Cliente Externo e fornecer relatérios e estatistica dos processos inseridos no
escopo do Sistema de Gestédo da Qualidade;

Xll — expedir correspondéncias, documentos, materiais,
procedimentos e processos administrativos e judiciais, encaminhados a secéo

devidamente lacrados e enderegados pelas unidades remetentes;

Xiii — manter o controle das cortﬁjméqgi‘\documegtos,

Wmiia
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materiais, procedimentos e processos administrativos e judiciais expedidos;

XIV — fornecer informacées sobre encaminhamento e tramite

das postagens, quando solicitado;

XV — proceder a verificacdo & ao ateste mensal dos gastos

efetivados com os servigos de postagens do Tribunal;

XVl - receber e proceder a andlise das faturas atestadas pelos
chefes de cartério, relativas aos servigos de postagem utilizados pelas zonas

eleitorais;

XVIl - fiscalizar os contratos afetos a segdo e emitir nota

técnica quanto aos servicos utilizados;

XVII — crientar os servidores do Tribunal e dos cartorios

gleitorais guanto ao uso do sistema adotado para o registro das postagens;
XIX — executar andlise de riscos referentes a area de atuacao.;

XX —~ elaborar relatérios e estatistica das atividades, quando

solicitado;

XXI — manter atualizade o manual de servicos da unidade.
DA SECAO DE ANALISE DE DADOS PROCESSUAIS ELETRONICOS

Art. 78. Compete a Secdo de Analise de Dados Processuais
Eletronicos:

| - realizar a verificagdo dos dados da autuagdo automatica dos
processos do Sistema Processo Judicial Eletrénico, observado o que determina
o Regimento Interno e os atos normativos que regem a matéria;

Il — analisar e certificar ocorréncias nos processos do Sistema
Processo Jdudicial Eletrénico;

ill — certificar e informar o fundamento legal da distribuigdo

automatica, por dependéncia ou por prevengao, conforme o caso;

IV — proceder, apés verificagao, T}@féﬁ&%&éo\de ofi:@os
W ¥
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processos do Sistema Processo Judicial Eletrdnico;

V - fazer conclusdo dos processos distribuidos e verificados
aos gabinetes dos respectivos Juizes Relatores ou encaminha-los a

Procuradoria Regional Eieitoral, conforme o caso;

VI - prestar suporte operacional acs usuarios do Sistema de
Acompanhamento de Documentos e Processos e do Sistema Processo Judicial

Eletrénico;

VIl — providenciar € acompanhar a abertura de chamados na
area técnica do Tribunal para a soluc&o de problemas relacionados ao Sistema

Processo Judicial Eletrénico;

VIl - receber, verificar € autuar peticées e processos fisicos de
competéncia originaria e recursal do Tribunal, observado 0 que determina o

Regimento Interno e as leis especificas;

IX — providenciar a montagem fisica dos processos judiciais e
administrativos e proceder, quando necessario, a abertura de novos volumes;

X —manter atualizado, nos sistemas informatizados do
Tribunal, o cadastro de Juizes Membros, advogados e partes;

Xl = verificar & acompanhar as atualizagdes das tabelas de
classe, assuntos e movimentos processuais nos sistemas informatizados do
Tribunal;

Xl - proceder a distribuicdo dos processos fisicos, por classe,
no sistema de acompanhamento de documentos e processos;

Xl —acompanhar as distribuicdes realizadas pelos sistemas
utilizados pelo Tribunal e exercer a fiscalizacdo sobre os casos de distribuigcdo

por compensagao;

XIV — providenciar a redistribuigdo dos processos fisicos ao
sucessor ou substituto do respective 6rgéo julgador;

XV — certificar o afastamento definitivo ou temporario do relator,

XVI — elaborar, diariamente, as atas dos feitos distribuidos e
encaminhar para publicagéo no Diario de Justica Eletrénico; (\ |

{
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XVIl - emitir certiddo para as partes e advogados sobre

tramita¢do processual, quando solicitado;

XViil — elaborar e distribuir & Presidéncia, Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral, aos gabinetes dos Juizes Membros, a
Procuradoria Regional Eleitoral e as demais unidades a estatistica dos
processos que tramitam no Tribunal, quando solicitado;

XIX — prestar  suporte a Assessoria de Planejamento,
Governanca e Gestac da Secretaria Judiciaria quanto ao tramite processual

para encaminhamento ao Conselho Nacional de Justica;

XX — manter e atualizar a estatistica dos processos distribuidos
por classe, por érg&o julgador, por tipo de distribuicéo, julgados, pendentes e

arquivados;

XX -~ fornecer relatorios e estatistica dos processos inseridos

no escopo do Sistema de Gestado da Qualidade;

XXl — revisar os dados dos registros do protocolo nos

processos do escopo;

XXl — formar autos suplementares quando assim determinado

pela autoridade competente;

XXV — executar analise de riscos referentes a sua area de

atuacao,
XXV - elaborar relatdrios e estatistica das atividades da secao;

XXV! — manter atualizado o manual de servigos da unidade.

Subsecgido IV
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO

Art. 79. Compete a Coordenadoria de Processamento:

| — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades

desenvolvidas por suas unidades; m

Pl .
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1 — controlar as atividades de processamento dos feitos
judiciais de competéncia do Tribunal;

lll - promover a adogao de medida de controle e uniformizagéo

de procedimento cartorario;
IV — manifestar em procedimentos administrativos;

V —atender e prestar informagdes as partes, advogados e

interessados;

VI - manter interlocugdo com os Assistentes de Gabinetes dos
Juizes Membros, o Assessor Juridico da Presidéncia e o Coordenador de
Assuntos Judiciarios da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

VIl — preparar, em conjunto com suas se¢des, a proposta de
solicitagao prévia para a prestagao de servigo extraordinario da Coordenadoria;

VIl = gerir o pessoal lotado na Coordenadoria e segbes a ela
vinculadas;

IX — apresentar a Assessoria de Planejamento, Governanga e
Gestao da Secretaria Judiciaria proposta orgamentaria da Coordenadoria;

X — apresentar proposta de planejamento estratégico e de
eleicbes relacionada a sua area de atuacao;

Xl — acompanhar as sessdes plenarias;

Xl — verificar a conformidade dos procedimentos de inscrigdo
de multas eleitorais enviados pelos Juizes Eleitorais para encaminhamento a
Procuradoria da Fazenda Nacional;

Xli = manifestar acerca da regularidade dos pedidos de
ressarcimento apresentados pelos oficiais de justiga em razdo de cumprimento
de mandados expedidos pelas Se¢des de Processamento | e Il e encaminhar o
procedimento ao Gabinete da Secretaria Judiciaria acompanhado da devida
documentagao;

XIV - comunicar ao setor competente do Tribunal Superior
Eleitoral sobre muitas aplicadas por conduta vedada;

XV — acompanbar o cumprimento dmevolug 0
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de processos fisicos que se encontram com carga aos advogados das partes;
XVI — atuar na gestao de riscos pertinentes 4 Coordenadoria;

XVII — manter atualizados os dados da Coordenadoria e das

respectivas Seg¢des na pagina da intranet;

XVIll = elaborar relatorios e estatistica das atividades da

Coordenadoria;
XIX — manter atualizado 0 manual de servigos da unidade;

XX —~requisitar o material necessario as atividades da
Coordenadoria.

DAS SECOES DE PROCESSAMENTO | E ||

Art. 80. Compete as Segdes de Processamento | e I,

obhservados os paragrafos deste artigo:

| -dar cumprimento aos despachos e decisdes, no que

concerne as atribuigdes regulamentares da sec¢éo;

| - juntar recursos, pareceres, contestagdes, procuracdes,
peticbes e respostas a diligéncias nos autos dos processos fisicos,
independentemente de despacho ou mediante determinacao do Presidente ou

relator, se for o caso;

Il - abrir vista dos processos a Procuradoria Regional Eleitoral
e as partes;

IV —fazer conclusao dos processos aos relatores ou ao
Presidente, apds o cumprimento de determinacgées, conforme o caso;

V = conirolar prazos processuais e certificar o seu decurso;

VI —-registrar e processar os recursos interpostos contra

decisdes, monocraticas ou colegiadas, do Tribunal;

Vil — certificar o transito em julgado das demsoes

VIll = providenciar a balxmessos Gara

-
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encaminhamento ao arquivo local, geral ou Zona Eleitoral de origem, conforme

0 caso;

IX — comunicar a Corregedoria Regional Eleitoral as decisées

condenatdrias transitadas em julgado proferidas em agao penal;

X —comunicar aos cartérios eleiforais as decisdes em
prestacdo de contas e demais processos que impliguem anotagédo no cadastro

de eleitor;

Xl — comunicar ao 6érgdo nacional a desaprovagéo de contas de
orgao de direcado partidaria estadual,
Xl = expedir certiddo relativa aos feitos judiciais no que se

refere aos atos praticados pela unidade;

Xl - emitir certiddo narrativa dos processos judiciais, quando

solicitado;
XIV - lavrar e registrar termos nos autos dos processos;
XV — realizar atos de comunicagao de decisées e despachos;

XVI - expedir mandados e editais de citacdo, intimacdoc e

notificagéo, conforme o ¢caso;

XVIl — expedir cartas de ordem, precatérias, rogatdrias e
oficios;

XVIIl — gerenciar as atividades relacionadas as atribuicdes de
oficial de justica,

XIX — informar a Coordenadoria de Processamento acerca da
regularidade dos pedidos de ressarcimento apresentados pelos oficiais de
justica referentes ao cumprimento de mandados e juntar os documentos
exigidos em atos normativos do Tribunal;

XX -remeter documentos e processos a unidade de
expedi¢éo;

XXI ~ acompanhar, controlar, registrar e informar os processos

com aplicagado de multa eleitoral, desde a emissdo de guias para pagament

para devolugdo de valor ao erario até a quitagio; m
R
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XXH — encaminhar os termos de inscricdo de multas eleitorais
aplicadas pelo Tribunal e pelos Juizes Eleitorais a Procuradoria da Fazenda

Nacional;

XX - controlar as comunicagdes eletrdnicas recebidas do
Tribunal Superior Eleitoral, cartorios eleitorais e demais érgaos da Justica

Eleitoral;

XXIV - direcionar as unidades competentes as comunica¢bes

eletrdnicas recebidas de acordo com a matéria;

XXV - diligenciar junto as zonas eleitorais em busca de

informacdes sobre o cumprimento de despachos;

XXVI — prestar  informagdes aos interessados sobre a

tramitagao de processos na unidade;

XXVIl — comunicar a Coordenadoria de Processamento as

multas aplicadas por conduta vedada;

XXVIII — executar andlise de riscos referentes 3 sua area de
atuacao;

XXIX — manter atualizado o manual de servicos da unidade;

XXX - elaborar relatérios e estatistica das atividades da Secgéo.

§1°A Secio de Processamento | compete executar as
atribuicbes descritas nos incisos | ao XXX referentes aos processos
distribuidos aos Gabinetes de Juiz de Direito 1, Juiz de Direito 2 e Juiz Federal.

§2°A Seciio de Processamento Il compete executar as
atribuicdes descritas nos incisos | ao XXX referentes aos processos
distribuidos aos Gabinetes de Jurista 1, Jurista 2 e Vice-Presidéncia e

Corregedoria.

§ 3° Nas elei¢des gerais, os processos de retatoria dos Juizes
Auxiliares serao distribuidos entre as Se¢des de Processamento | e Il de forma
igualitéria pela Coordenadoria de Processamento.

C TSN
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DA SEGAO DE PUBLICAGAO

Art. 81. Compete a Segaoc de Publicagéo:

| — organizar, fortmatar, editar e publicar no Diario de Justigca
Eletrénico as matérias enviadas pelas Unidades da Secretaria do Tribunal e

pelos cartorios eleitorais;
Il - elaborar e publicar as pautas de julgamento do Tribunal;

lll = publicar, certificar e registrar nos sistemas informatizados
do Tribunal, a publicagdc de acéordaos, resolugbes, decisbes, despachos,

portarias e editais;

IV — registrar nos sistemas informatizados do Tribunal, os
acérdaos, certidées de julgamentos e decisbes monocraticas, proferidos por
instAncias superiores, e certificar o numero de registro da decisdo nos

respectivos autos;

V - digitalizar e manter atualizados os arquivos dos relatorios,
votos, acordaos, certiddes de julgamento, decisdes monocraticas proferidos
pelo Tribunal e instancias superiores;

VI — acompanhar, diariamente, as publicagbes do Diario de
Justica Eletrénico;

VIl - publicar e certificar a publicag@o do Balango Patrimonial e
Demonstrativo do Resultado do Exercicio relativos as prestactes de contas
anuais dos partidos politicos;

VIl — monitorar, acompanhar e orientar os usudrios do Diario
de Justiga Eletrénico e do Mural Eletrénico;

IX — publicar despachos, decisdes e editais no Mural Eletrénico

durante o perfodo eleitoral das elei¢bes gerais;

X -orientar as publicagbes dos cartorios eleitorais no Mural
Eletrénico durante o periodo das eleigdes munlmpais
ayas .

Xl — conferir e acompanhar a re \essa de }wis envi
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para publicacao e diligenciar junto as unidades remetentes para saneamento,

Caso Necessario;

Xll—prestar suporte a Assessoria de Planejamento,
Governanga e Gestdao da Secretaria Judicidria quanto as estatisticas da
publicacdo de acdrddos e decisdes para encaminhamento ac Conselho

Nacional de Justica;

Xlil — executar analise de riscos referentes & sua area de

atuacao;
XIV — manter atualizado o manual de servigos da unidade;

XV — elaborar relatdrios e estatistica das atividades da Segéo.

Subsegio V
DA COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMACAO

Art. 82. Compete a Coordenadoria de Gestédo da Informacao:

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades

desenvolvidas por suas unidades;

Il - manifestar e prestar informag¢des em processos judiciais e
administrativos, quando solicitado;

lll - dar instrugdes referentes as eleigdes;

IV — eiaborar e revisar minutas de atos normativos propostos
originariamente na Secretaria Judiciaria;

V — preparar, em conjuntc com suas seg¢des, a proposta de
solicitagdo prévia para a prestagao de servigo extraordinario da Coordenadoria;

VI = gerir o pessoal lotado na Coordenadoria e unidades a ela

vinculadas;

Vll-promover a adocdo de medida de controle e
uniformizacgéo de procedimento em suas se¢des;
; i

VIl — acompanhar as sessbes plem
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IX — coordenar as atividades de elaboragéo das publicagtes do
Tribunal relativas as orientacdes para as eleigbes, desde o planejamento,
criagdo, pesquisa de conteldo, atualizacdo da legislagdo, impressao e
distribuigéo;

X = coordenar atividades relacionadas a gestdo documental e

da informacgao;

XI - promover a adogdo de medidas para preservacéo e ©
acesso a documentos e informagdes do Tribunal;

Xl — acompanhar a aplicagdo de principios, diretrizes, normas
e procedimentos do Programa de Gestdo Documental instituido na Justica
Eleitoral;

Xl - participar da elaboracéo da revista juridica do Tribunal;

XiV —compor o Conselho Editorial da revista juridica do
Tribunal,

XV — apresentar a Assessoria de Planejamento, Governanga e

Gestao da Secretaria Judiciaria proposta orgamentaria da Coordenadoria;

XVI - apresentar proposta de planejamento estratégico e de
eleicdes relacionada a sua area de atuagao;

XVIl - orientar e revisar a insergado dos atos normativos no
Sisterna de Legislacdo Compilada;

XVl — manter atualizado os dados da Coordenadoria e das

respectivas se¢fes na pagina da intranet;
XIX - atuar na gesto de riscos pertinentes a Coordenadoria;
XX — manter atualizado o0 manual de servigos da unidade;

XXl — elaborar relatorios e estatistica das atividades da

Coordenadoria;

XXIl - requisitar o material necessario as atividades da

C 9

Coordenadoria.



(fl. 105 da Resolugdo TRE n. 275/2017)
DA SECAO DE JURISPRUDENCIA E PESQUISA

Art. 83. Compete a Secio de Jurisprudéncia e Pesquisa:

I — analisar e indexar acordaos e resolugbes para o banco de
dados de jurisprudéncia do Tribunal;

Il - manter atualizado o banco de dados de jurisprudéncia;

lll - proceder a alimentagdo e constante manutenc¢éo da base
de dados dos Sistemas de Jurisprudéncia e Inteirc Teor de Acérddos e
Resoluces;

IV — consultar e selecionar decisées monocraticas, acordaos e
resolucdes do Tribunat para publicagao nos sistemas de jurisprudéncia;

V — disponibilizar resolugbes, dados e imagens dos sistemas
de jurisprudéncia na internet, intranet e demais meios de divuiga¢ao adotados
pelo Tribunal;

VI — manter em arquivo na unidade os originais das resoiugdes
aprovadas pelo Tribunal;

VIl - realizar pesquisa de jurisprudéncia e legislagao eleitoral,
quando solicitado,

Vil - elaborar e publicar o Boletim de Jurisprudéncia;

IX — controlar a sequéncia numeérica das resolugées elaboradas
pelo Tribunal,

X-compilar ¢ manter atualizados os dados estatisticos
relativos aos julgados do Tribunal quanto as multas aplicadas, candidaturas
cassadas, mandatos cassados, inelegibilidades e respectivos fundamentos
legais das condenagbes;

Xl —acompanhar as decisées do Tribunal Superior Eleitoral
relacionadas aos julgados deste Tribunal;

Xl - acompanhar as sUmulas publicadas pelo Tribt@l

Superior Eleitoral; m\
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XIIl — pesquisar, revisar o contetido e atualizar a legislacao das
publicacfes do Tribunal relativas as orientacdes para as eleigdes;

XIV - participar da elaboracéc da Revista Juridica do Tribunal;

XV ~compor o Conselho Editorial da revista juridica do

Tribunal;

XVl - manter permuta de informagdes jurisprudenciais com

outros tribunais:

XVIl — revisar a insercdo dos atos normativos no Sistema de

Legislagéo Compilada;

XVIll — executar analise de riscos referentes a4 sua area de

atuagao;

XiX — elaborar relatérios e estatistica das atividades, quando

solicitado;

XX — manter atualizado o manual de servigcos da unidade.
DA SECAO DE LEGISLACAO E EDITORACAO

Art. 84. Compete a Segao de lLegislacdo e Editoracéo:

| - realizar pesguisa referente ao conteldo dos materiais a

serem editorados;

li « pesquisar, sugerir temas e formatos para publicagdo de
materiais do Tribunal com conteudo informativo de legislacéo e jurisprudéncia;

i —-realizar a editoragdo de folders, cartazes, flyers,
calendarios, revistas juridicas e demais publicacdes do Tribunal;

IV - elaborar a arte dos diplomas dos candidatos eleitos e

suplentes nas eleicbes gerais e municipais;

V — disponibilizar, em meioc impresso ou eletrénico, os diplomas
dos candidatos eleitos e suplentes para os cargos de Governador e Vice-
Governador do Estado, Senador, Deputado Federal eputado Estadual;‘



(fl. 107 da Resolugéo TRE n. 275/2017)

Vi-elaborar a arte dos convites para os eventos oficiais

promovidos pelo Tribunal;

VIl - realizar a editoragéo da revista juridica do Tribunal € do
material destinado a sua divulgag¢ao;

VIl - formatar as minutas de portarias e resolugdes

encaminhadas a se¢éo pelas Unidades do Tribunal;
IX - participar da elaboragéo da revista juridica do Tribunal;
X - compor o Conselho Editorial da revista juridica do Tribunal;

XI - acompanhar, fiscalizar e elaborar as solicitagbes de
confratagbes e aquisicdes e os respectivos termos de referéncia dos servigcos e

materiais inerentes a secao;

Xll — acompanhar os servigos graficos junto aos fornecedores,
a fim de verificar o cumprimento das especificagdes técnicas do contrato e do
prazo estipulado para as edicées dos materiais elaborados pela se¢éo;

Xlll — utilizar ferramentas digitais para ilustragéo, tratamento de
imagens e editoracao eletrénica de publicacdes;

XIV - disponibilizar e manter atualizado o catalogo de
publicacbes, para consulta e download, no sitio do Tribunal na internet e

intranet;
XV — distribuir as publicagbes aos interessados;

XVI - pesquisar, selecionar € compilar os atos normativos do

Tribunal publicados no Didrio da Justiga Eletrénico;

XVIl — formatar, elaborar ementas e inserir links para
publicacao no Sistema de Legislagao Compilada;

XVIHI - publicar os atos normativos do Tribunal no Sistema de
L egislagio Compilada;

XIX — conferir, atualizar, revisar e corrigir, quando necessario,

os dados inseridos no Sisterna de Legislagdo Compilada;

XX — monitorar os softwares & os equipamentos necessarios ap.. _

desenvolvimenio das atividades de editoracao e solicjtar, qua cessario,
L] ~
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sua atualizacao,

XXl — relacionar e controlar o material necessario as atividades

da secao;

XXl - controlar o estoque dos materiais impressos publicados
pela secao;

XXl - executar analise de riscos referentes a sua area de
atuacéao;

XXIV — elaborar relatérios e estatistica das atividades, quando
solicitado;

XXV — manter atualizade o manual de servigos da unidade.
DA SECAO DE BIBLIOTECA E ARQUIVO

Art. 85. Compete a Secéo de Biblioteca e Arquivo:

I-promover a disseminagdo seletiva de informacgbes de
interesse da Justica Eleitoral publicadas pelo Tribunal Superior Eleitoral e

demais o6rgaos e instituiges;

H - pesquisar, selecionar, reunir e divulgar os livros e outras
publicagdes, nacionais e estrangeiras, de interesse dos trabalhos afetos &

Justica Eleitoral;

Ill = organizar € manter o registro, classificar e catalogar os
livros e demais publicagdes, bem como providenciar a reposicdo dos

extraviados;

IV — elaborar bibliografias e manter intercambio com outras

bibliotecas e centros de pesquisas;

V — orientar os interessados nas consultas, atender, registrar e
controlar os empréstimos e devolugbes de obras bibliograficas, documentos,
procedimentos, processos e outros materiais integrantes do acervo;

VI = catalogar, pesquisar e arquivar 0s documentos degv_glor

histérico do Tribunal; e —
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Vil — propor a aquisicdo das obras necessarias & atualizacéo

do acervo, apds consuita as unidades do Tribunal;

VIl - digitalizar e disponibilizar os textos dos provimentos e
portarias normativas publicados pelo Tribunal com indicacdo dos dispositivos

alteradores;

IX - planejar, coordenar e orientar os trabalhos relacionados
com o tratamenio, guarda, organiza¢do, conservagéo e divulgagéo de livros,
folhetos, separatas, periodicos, revistas especializadas e materiais em CD-

ROM ou outras midias;

X -gerenciar, consultar e manter atualizado o sistema

informatizado da Biblioteca Valdo Teixeira;

Xl —sugerir obras bibliograficas para pesquisa, mediante
solicitacdo das unidades do Tribunal, de seus Membros ou das Zonas

Eleitorais;

Xl — zelar pela uniformizagio de palavras-chaves e descritores
nos processos de catalogacéo e indexagao;

Xl = sugerir a elaboragdo de normas para catalogacao,
classificacao e utilizagéc do acervo da biblioteca do Tribunal, bem como para

doacéo e intercdmbio de publicagdes;

XIV — organizar lista de espera com os pedidos de reserva para

empréstimo de materiais temporariamente indisponiveis;

XV — certificar, quando requerido, a devolugde dos materiais
gue integram o acervo da biblioteca ou que estejam sob sua responsabilidade,

bem como a sua reposigao;

XVI - realizar, periodicamente, levantamento do acervo sob a
guarda da seg¢éo, a fim de verificar eventuais danos e extravios, tomando as

providéncias cabiveis;

XVII - relacionar duplicatas do acervo, confeccionando listas
bibliograficas para fins de doagadc ou permuta, encaminhando-as aos
ihliotecas ou centios de

D)

servidores da Secretaria, cartorios eleitorais, outr;

documentagdes de instituigdes congéneres;
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XVIIl — atender e orientar usuarios na utilizagao dos servicos da

unidade;

XIX — proceder ac tombamento de novos titulos incorporados

ao acervo da biblioteca;

XX — acompanhar, fiscalizar e elaborar as solicitacbes de
confratagdes e aquisi¢bes e respectivos termos de referéncia dos servicos

inerentes a Sec¢do;

XXI - propor indicadores de apoio, agdes, projetos, normativos
e melhorias nos assuntos de sua responsabilidade, realizando © monitoramento

€ a gestao no que couber;
XXIi — exercer vigilancia na sala de leitura;
XXIII - promover descarte de material obsoleto;

XXIV —integrar a Rede de Bibliotecas da Justica Eleitoral
(REJE), participar dos eventos, cumprir as orientagoes técnicas e responder as
solicitagdes de infomacdo da Coordenagac Geral, bem como realizar

empréstimos entre bibliotecas da rede;
XXV — manter atualizado o cadastro de usuarios;

XXVI - receber, registrar, e armazenar documenios e
processos intermedidrios e permanentes, das unidades deste Tribunal,
conforme Tabela de Temporalidade de Documentos;

XXVIl — atender aos pedidos de informagbes e requisicdes,
devidamente autorizados, sobre documentos e processos arquivados, em meio

fisico ou digital;

XXVIIl — manter o controle de empréstimo e devolugdo de

documentos e processos arquivados;

XXIX — promover a guarda, conservacido e higienizacdo de

documentos e processos arquivados;

XXX - promover a guarda e conservagdo dos microfilmes e
imagens digitalizadas, originarios de processos e documentos em pa

armazenados no Arquivo;

J
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XXXI| — auxiiar a Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental (CPAD) em matérias relacionadas a gestdo documental, avaliando
e propondo a atualizagdo do Plano de Classificacido e da Tabela de

Temporalidade de Documentos;

XXXl - fiscalizar e acompanhar os procedimentos necessarios
ao descarte de documentos e processos, conforme estabelecido em resolugédo
do Tribunal e Tabela de Temporalidade de Documentos, apés aprovagéo da

Comissédo Permanente de Avaliagdo Documental;

XXXIIl - conferir a classificagdo dos documentos e processos

enviados ao Arquivo;

XXXIV — propor a eliminagdo e descarte de documentos
destituidos de valor, bem como indicar e separar aqueles considerados de

relevancia historica;

XXXV —conservar relagdes dos documentos e processos

arquivados;

XXXVl = promover procedimentos pertinentes ao
processamento eletrdnico e digital da imagem dos documentos e processos do

Tribunal;

XXXVII — certificar acerca de atos e fatos relacionados com os

processos e documentos sob sua guarda,;

XXXVIH - pesquisar, planejar e adotar politicas de preservacio
dos documentos e processos, inclusive o acondicionamento e a restauracao

dagueles de valor permanente;

XXXIX - propor medidas de racionalizagao, aperfeicoamento e

modernizagao do servigo arquivistico;

XL - atender ao publico interno e externo em matéria

relacionada as atribuicbes da se¢ao;

XLI = orientar, quando solicitado, sobre ¢ envio ou pedido de

empréstimo de obras, documentos e processos sob sua guarda;

XLIl—sugerir a adocdo de modelos para sistémas
informatizados de gestdo documental para @:e% patrimgnio
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arquivistico do Tribunal em qualquer suporte (papel, DVD, CD, HD ou
microfilme);

XLIII - contribuir, na area arquivistica, para o uso adequado
dos sistemas informatizados adotados no Tribunal e para a seguranga da
informacéo;

XLIV — executar politicas, direfrizes e procedimentos definidos

no Programa de Gestao Documental instituido na Justica Eleitoral;

XLV —realizar estudos e propor a utilizacdo de sistemas
informatizados de gestdo documental para garantir 0 acesso e a preservacao

de documentos e informacgdes do Tribunal,

XLVE - executar analise de riscos referentes a sua area de

atuagio,;

XLVII — elaborar relatérios e estatistica das atividades, quando

solicitado;

XLVIII — manter atualizado o manual de servicos da unidade.

Sec¢ao Viil

DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 86. Compete & Secretaria de Tecnologia da Informagao
promover a governanga por meio da gestdo da tecnologia de informagéo e
comunicag¢ao, observando a legislagdo, as normas e instrugées pertinentes
quando da execuc¢do de suas atividades e ainda:

| - propiciar a formulagao de politicas, normas, procedimentos
e acdes que orientem e disciplinem a utilizagéo dos recursos de tecnologia da
informagéo e comunicagio, bem como promover o estabelecimento de rotinas
e procedimenfos que visem ao aperfeicoamento das atividades da unidade;

Il —compor 0 Comité Gestor de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicacéo,

-

Hl - compor o Comité Técnico de Wo!ogia g

3

}
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Informacao;

IV — propor a¢bes para a olimizagdo da integracdo entre as

unidades da Secretaria;

V —manter o Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagdo atualizado e alinhado com o Plangjamento
Estratégico Institucional, visando prover solugbes tecnolbgicas efetivas para
viabilizar o cumprimento da missdo institucional do Tribunal;

VI - submeter o Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacgdo e Comunicagdo a apreciagdo do Comité Gestor de Tecnologia da

Informagao e Comunicagao;

VIl — promover 0 gerenciamento de servicos de Tecnologia da
Informacédo e Comunicagdo, bem como o suporte técnico e operacional as
unidades do Tribunal, necessarios a continuidade do funcionamento da
infraestrutura, comunicagdc e dos sistemas informatizados;

Vil - assessorar 0 Presidente e a Diretoria-Geral em matéria

de sua competéncia,

IX — assessorar 0 Tribunal no estabelecimento de acordos,
contratos e convénios com 6rgdos e entidades, em matéria de sua

competéncia,;

X - promover um ambienie sauddvel e cordial no ambito da
Secretaria, no aspecto social, humano, material, instrumental € de ambiente
fisico adequado para um melhor desempenho de sua equipe;

Xl —realizar o controle interno administrativo, a analise critica e
acompanhamento do Sistema de Gerenciamento de Riscos e acompanhar a
execucaoc de acdes derivadas da analise e da ocorréncia de incidentes, em sua
area de atuagéo,

XN -resguardar o alinhamento da gestdo de riscos ao
planejamento estratégico e assegurar os recursos necessarios a gestio de
riscos, avaliando continuamente a adequagdo, suficiéncia e eficacia da

estrutura e processo da gestao de risco, em sua area d

XHI — manifestar conclusivamente!
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Coordenadorias, Assessoria € Segoes competentes, em matéria de tecnologia
da informacéo, avaliando inclusive aspectos de conveniéncia e oporiunidade.

Subseg¢io |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 87. Compete ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da
Informagédo assistir ac Secretério, fornecendo-lhe tode apoioc administrativo
necessario ao desempenho de suas atribuigbes e ainda:

| —controlar o agendamento para uso do ambiente de

videoconferéncia da Secretaria;

Il - manter atualizado o controle de escalas de férias dos

servidores;

lll - estruturar e controlar a comrespondéncia, expediente e
agenda de trabalho do Secretario,

IV — controlar a limpeza e organizacao fisica do ambiente de

trabalho da Secretaria;
V —requisitar e controlar os pedidos de material de consumo;

VI - acompanhar ¢ andamento dos processos de interesse da
Secretaria;

VIl - manter atualizado o cadastro de enderecos e telefones de
instituicdes e pessoas de interesse da Secretaria.

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 88. Sao atribuigbes comuns as Coordenadorias da
Secretaria de Tecnologia da Informacéo:

| —apoiar 0o Comité Técnico de g;a’e's.'ta’:?‘%@&ec:noh:)gia;da
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Informagdo na definicdo de metodologias, boas préticas e padrdes de
gerenciamento visando © aperfeicoamento dos processos de trabalho,
pertinentes a Coordenadoria,

Il — supervisionar a execucéo de projetos de melhoria continua

de métodos, procedimentos e rotinas, pertinentes a Coordenadoria;

Il — supervisionar a fiscalizagdo técnica dos contratos,

pertinentes a Coordenadoria;

IV — supervisionar os procedimentos de planejamento e
execucao das contratacbes e aquisigdes pertinentes a Coordenadoria;

V — atuar na Gestao da Seguranc¢a da Informacgéo, pertinente a

Coordenadoria;
VI — atuar na Gestac de Riscos pertinente & Cocrdenadoria;

VII — atuar na Gestae da Continuidade de Negécio, pertinente a
Coordenadoria;

VIIl — elaborar a proposta orgamentaria anual, pertinente a

Coordenadoria;

IX-elaborar o catalogo de servigos, pertinente &
Coordenadoria,

Art. 89. Sao atribuicdes comuns as SectGes da Secretaria de

Tecnologia da Informagéo:

| = propor, executar @ acompanhar 0s processos de aquisicao e
contratagao, relativos a sua area de atuacio;

i — propor e implementar projetos de melhoria continua de
métodos, procedimentos e rotinas, relativos a sua area de atuagao;

lll - realizar levantamento da demanda para inclusdo na

proposta orgamentaria anual, relativo a sua area de atuagéo;

IV — subsidiar a Coordenadoria na elaboragdo de parecer e

analise t&cnica, relativos a sua drea de atuagao;

V — executar Analise de Riscos

es a sua aren de

atuacao;
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VI —propor, revisar e executar agdes voltadas para o
atendimento do Plano Gestdo da Continuidade de Negécio, referente a sua

area de atuacao;

VIl - prestar assessoria técnica ao Comité de Seguranca da

Informacdo, referente a sua area de atuacgao;

VIl — propor, revisar e executar ag¢des voltadas para o
atendimento da Politica de Seguranc¢a da Informacéo, pertinente a sua area de

atuagao;

IX - atuar na fiscalizagdo de contratos, referentes a sua area
de atuagéo;

X —monitorar e controlar os bens permanentes sob sua

responsabilidade;

Xl — estruturar, divulgar e manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimentos necessarios para o
desempenho de suas atividades;

Xl — propor cursos para composicdo do Plano Anual de

Capacitagdo da Secretaria, relativos a sua area de atuagio.

Subsecao

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO DA
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 90. Compete a Assessoria de Planejamento, Governanga e
Gestéo da Secretaria de Tecnologia da Informagéo apoiar as agbes voltadas ao
aperfeigoamento da gestao e da governanga de Tecnologia da Informagéo — T
e ainda:

| - orientar e fomentar estudos e as a¢des de implantagdo e de
aprimoramento dos processos de Governanga de Tecnologia da Informagao no

&mbito da Secretaria de Tecnologia da Informagao;

Il —compor o Comité Técnico de gé’éwologia ga
~

[
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Informacéao;

lll — auxiliar na realizacdo de atividades de governancga de
Tecnologia da Informacéo estabelecidas no Plangjamenio Estratégico

institucional;

IV -- apoiar e acompanhar a implementacao dos processos de

Governanca de Tecnologia da Informacéo;

V —coordenar e consolidar o levantamento do perfii de

governanca de T;

VIl - coordenar e consolidar a elaboragédo de relatorios de

gestdo e de governanga de Tecnologia da Informacgéo no Ambito da Secretaria;

VIl — supervisionar os estudos, andlise de proposicées e a
apresentacéo de projetos sobre a estrutura organica da Secretaria;

VIi — supervisionar a estruturacéo de propostas e fomentar a
meihoria continua das politicas, normas, procedimenios e metodologias
relativas a projetos de tecnologia da informacao, acs processos de governanca,

gestao e servigos de tecnologia da informacgéo;

IX - prestar informagGes nos processos pertinentes a

Assessoria de Gestao de Tecnologia da Informacao;

X — assistir ao Secretario e supervisionar o processo de
elaboracdo, revisdo do planejamento estratégico, bem como o desdobramento

em planos taticos e operacionais, administrativos e eleitorais;

Xl - supervisionar a definigdo do Plano Anual de Capacitagao

da Secretaria;

XU — supervisionar os projetos de Tecnologia da Infermacéo e
os indicadores dos processos essenciais de Tecnologia da Informacao;

Xl — supervisionar a elaboracdo do relatéric do Plano Diretor
de Tecnologia da Informacéo;

XIV - supervisionar o planejamento e a execugdo das

propostas orcamentarias da Secretaria;

XV - supervisionar a elaboragWexecu% do
~

———
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Plano de ContratagSes de Solugtes de Tecnologia da informagéo;

XVI - supervisionar a tramitagdo dos procedimentos de
contratacao da Secretaria;

XVl — assistir os gestores na realizagdo do controle interno
administrativo e da analise critica do Sistema de Gerenciamento de Riscos,
bem como acompanhar a execucdo de agbes derivadas da analise e da

ocorréncia de incidentes;

XVIIl — em conjunto com a Assessoria de Apoio a Governanga
e Gestdo Estratégica, monitorar a execugdo das atividades e implementacéo

dos controles decorrentes da politica instituida.

DA ASSISTENCIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Art. 91. Compete a Assisténcia de Planejamento e Gestédo de
Tecnologia da Informagao estudar, propor e fomentar implantacéo e a melhoria
continua dos processos de gestdo de tecnologia da informacgéo, e ainda,
especificamente.

| — elaborar, revisar e acompanhar a execuc¢éo do Plano Diretor
de Tecnologia da Informag¢&do, em conjunto com as Coordenadorias da
Secretaria;

li — elaborar os planos de agbes e projetos pertinentes a
Assessoria de Gestao de Tecnologia da Informagao;

lll — analisar e validar os projetos apresentados pelas unidades
da Secretaria, visando o alinhamento enire os objetivos institucionais e as
actes de Tecnologia da Informacao;

IV - consolidar os cursos do Plano Anual de Capacitagéo da

Secretaria;

V - elaborar e apresentar relatério de acompanhamento do

Plano Diretor de Tecnologia da Informacao;
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VI—apoiar as unidades da Secretaria na elaboragdo e no
acompanhamento da execucgao dos projetos de Tecnologia da Informacgao, de
acordo com os planos estratégicos e taticos de tecnologia da informagéo,

administrativos e eleitorais;

VIl — apoiar as unidades da Secretaria na elaboragdo da

proposta orcamentaria da Secretaria;

VIIl - apoiar 0 Comité Técnico de Gestado de Tecnologia da
Informacdo na definicdo de metodologias, boas praticas e padrdes de
gerenciamento visando o aperfeicoamento dos processos de trabalho das

unidades;

IX — propor e acompanhar a execugdo de projetos de melhoria
continua de métodos, procedimentos e rotinas da Secretaria;

DA ASSISTENCIA DE APOIO A GOVERNANGA DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Art. 92, Compete a Assisténcia de Apoio a Governanga de
Tecnologia da Informagao estudar, propor e fomentar implantacdo e a melhoria
continua dos processos de governanga de tecnologia da informacgéo, e ainda,

especificamente:

| — elaborar, revisar e acompanhar o Planejamento Estratégico
de Tecnologia da Informacdc, em conjunto com as Coordenadorias,

observando o alinhamento ao Planejamento Estratégico do Tribunal;

ll—apoiar a elaboragdo da proposta orgcamentaria da
Secretaria;

ll - promover, em conjunto com as Coordenadorias, a
elaboracéo e revisdo do Plano de Contratagdes de Solugdes de Tecnologia da
Informacao;

IV — monitorar os resultados dos indicadores estratégicos de
Tecnologia da Informacgao e Comunicacio — Ti

K



{fl. 120 da Resolugdio TRE n. 275/2017)

V-monitorar e avaliar as praticas de governanga
implementadas visando aperfeicoar o nivel de governanca de Tecnologia da
informacéo;

V] —analisar e estruturar propostas, em conjunto com as
coordenadorias, visando a criacdo e mudancas das politicas, normas,
procedimentos e metodologias relativas a projetos de tecnologia da informagao,
aos processos de governanga, gestéo e servigos de tecnologia da informacao;

VIl — promover estudos, analisar proposicdes e apresentar
projetos sobre a estrutura organica da Secretaria;

VIll —elaborar o relatério de acompanhamento do
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagao;

Subsec¢ao il
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS CORPORATIVOS

Art. 93. Compete a Coordenadoria de Sistemas Corporativos
planejar, coordenar, orientar € controlar a atuacao das se¢bes que a compde,
promovendo a integracdo, modernizagao de suas atividades e a gestédo dos
trabalhos de desenvolvimento, implantagcdo e do suporte aos sistemas
corporativos e ainda:

| = compor o Comité Técnico de Gestao de Tecnologia da
Informacao; '

Il - fomentar e controlar padrdes, metodologias, bem como,
processos de desenvolvimento, implantacao e suporte de softwares;

lll - supervisionar as atividades de desenvolvimento,
implantacdo e suporte de softwares, bem como, dos portais de intranet e

internet;

IV — elaborar parecer e estudo técnico, referente a viabilidade
de desenvolvimento ou implantag@o de sistemas informatizados;

V-gerir o portfdlio de projetoi/dé\mwmdadeida
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Coordenadoria.
DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO E IMPLANTAQﬁO DE SISTEMAS

Art. 94, Compete 3 Secdo de Desenvolvimento € Implantacédo
de Sistemas, realizar o levantamento e analise de requisitos, projetar,

desenvolver e implantar sistemas e servicos informatizados e ainda:

| — definir padrdes de projeto, processo e metodologia de

desenvolvimento e implantacao de sistemas;

Il —realizar as atividades em conformidade com os padrées

estabelecidos;

{li — desenvolver as interfaces dos sistemas informatizados,

utilizando principios e boas praticas de usabilidade e design;

IV —realizar a manutencao corretiva, e evolutiva dos sistemas

em producao,

V - elaborar e manter atualizada a documentacao e o codigo-

fonte dos sistemas desenvolvidos e implantados;

VI — elaborar, manter atualizado e executar Plano de Teste e
Implantacao de Sistemas;

VIl — repassar aos suportes de primeiro e segundo nivel, o
conhecimento necessario para atendimento técnico referente aos sistemas

informatizados em produgéo;

VIIl - prestar suporte técnico de terceiro nivel, aos sistemas
desenvolvidos pela unidade.

DA SECAO DE SUPORTE AOS SISTEMAS CORPORATIVOS

Art. 95. Compete a Segio de Suporte aos Sistemas

Corporativos prestar suporte de segundo niWs sistémas

o
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corporativos e ainda:

| — elaborar o catalogo de servicos, pertinente a sua area de

atuagao;
I} — gerir os portais de intranet e internet;
i — implantar e administrar a ferramenta de ensino a distancia;

IV — orientar os usuarios, acerca da publicagdo de contelidos

nos portais de intranet e internet;

V - auxiliar na realizacdo de testes funcionais e apoiar a

implantagao dos sistemas corporativos,

VI — disponibilizar as instructes de utilizacao dos sistemas nos

portais de intranet e internet;

VIl - apoiar os gesiores dos sistemas corporativos na

elaboragao e atualizacdo das instrugdes de utilizagdo.
DA SECAO DE ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS

Art. 96. Compete a Sec¢Bo de Administracdo de Banco de
Dados administrar os sistemas de gerenciamento de bancos de dados, bem
como 0s respectivos bancos de dados e ainda:

I — gerenciar as contas de usuarios, bem como os perfis de

acesso aos bancos de dados;

Il - gerenciar a disponibilidade dos servicos de bancos de
dados;

Ilf — monitorar e realizar ajustes de desempenho nos bancos de

dados;

IV = definir, revisar e executar a politica de cobpias e
restauragdo de bancos de dados;

V —modelar os bancos de dados dos sistemas a m

desenvolvidos ou adaptados: m
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VI - elaborar e implementar consultas estruturadas nos bancos

de dados.

Subsecio IV
DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 97. Compete & Coordenadoria de Infraestrutura planejar,
coordenar, orientar e controlar a atuagdo das Segbes que a compde,
promovendo a integragdo, modernizagdo de suas atividades e a gestdo da
infraestrutura de tecnhologia da informagéo no dmbito da Justica Eleitoral de

Goias e ainda:

| —compor o Comité Técnico de Gestdo de Tecnologia da
informagéo;

Il — apoiar e supervisionar as acdes relativas a aplicacdo e
implementacdo de solugdes que visem A seguranga da informacdo na area de

infraestrutura de tecnologia da informagao;

Il — auxiliar, no &mbito da Coordenadoria, a criagéo e revisao

da politica, normas e procedimentos da Seguranca da Informagao;

IV — propor e supervisionar a elaboragcdo e a execugio de
projetos de ampliacdo e modernizagdo da infraestrutura de Tecnologia da
Informacao;

V —realizar a gestio de recursos e servicos de infraestrutura
de Tecnologia da Informagao;

VI — supervisionar as propostas de alienagao de equipamentos
da area de tecnologia da informacgao.

DA SECAO DE PRODUGAO

Art. 98. Compete & Secdo de Producdo pesquisar, prgﬁr,
d

desenvolver e implantar solugbes na area de inffaestrutura; ecnologia, da
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Informacgao e administrar servigos, equipamentos e sistemas de infraestrutura

em produgdo no(s) datacenter(s) e ainda:

| - planejar, implantar, administrar, monitorar e propor
modernizacao de solugdes voltadas a area de infraestrutura fisica e virtual para

o ambiente do(s} datacenter(s),

Il — propor, executar € acompanhar os processos de Gestao de

Ativos, pertinentes a sua area de atuagao,

Ill — estabelecer os parametros e especificagbes adequados
para elaboragao da politica de alocacdo e manutencéo de equipamentos do(s)

datacenter(s),

IV —informar as especificacbes técnicas dos eguipamentos,
visando subsidiar as agdes de compatibilizagcdo, adequacéo e melhorias do

formecimento de energia elétrica para o(s) datacenter(s);

V-~ propor a alienagdo de equipamentos obsoletos do(s)

datacenfer(s),

VI - auxiliar na criagdo de contelidos para a realizagdo de

treinamentos das solugdes implantadas.

DA SECAOQ DE SUPORTE A MICROINFORMATICA

Art. 99. Compete a Secédo de Suporte a Microinformatica
pesquisar, propor, desenvolver, implantar e administrar solugbes e

equipamentos na area de microinformatica e ainda:

i — propor & implementar os parametros e especificagbes
adequados para elaboracao da politica de distribuigao, alocagéo, manutencao
¢ instalacdo de equipamentos de microinformatica;

i —informar as especificagbes técnicas dos equipamentos,

visando subsidiar as agdes de compatibilizacéo, adequagao e meihorias do

fornecimento de energia elétrica para as estagdes de rﬁﬁo\\\ (
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Iif — monitorar e controlar a alocagdo dos equipamentos de
microinformatica,

IV —propor a alienagdo de equipamentos obsoletos de

microinformatica;

V —-prestar suporte de segundo nivel aos usudrios de

microinformatica;

Vi-instalar e atualizar os equipamentos, sistemas
operacionais e aplicativos de microinformatica, de uso geral, nas estacdes de

trabalho;

VIl — administrar a solucéo corporativa para distribuicdo de

imagens de sistemas operacionais e de aplicativos para microcomputadores;

VHi — auxiliar na criagcac de contetildos para a realizagdo de

treinamentos das solugdes implantadas.
DA SECAQ DE SUPORTE AQS SERVICOS DE REDE

Art. 100. Compete a Secao de Suporte aos Servicos de Rede
pesquisar, propor, desenvolver e implantar solugbes na area de infraestrutura

de rede légica e administrar servigos e equipamentos em produgéo e ainda:

| - zelar pela seguranca l6gica da rede de dados e monitorar a

sua utilizagao;

Il — implementar e manter configuracbes de seguranca em

equipamentos e servigos de rede,;

lll - prestar suporte de segundo nivel aos usuarios dos

servicos de rede;

IV — manter informacgdes relativas ao monitoramento dos

servicos de rede sob sua responsabilidade;

V —propor e implementar os parametros e especificacbes

adequados para elaboragdo da politica de distribuigéo, alocagao, man (;fég
e instalag&o de equipamentos de rede; m
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VI -informar as especificacbes técnicas dos equipamentos,
visando subsidiar as agdes de compatibilizacdo, adequacéo e melhorias do

fornecimento de energia elétrica para a infraestrutura de rede;

VIl = monitorar e controlar a alocagdo dos equipamentos de

rede;
VIl — propor a alienacio de equipamentos obsoletos de rede;
IX — administrar € manter os dominios de rede em produg¢io;

X — administrar os servigos de mensageria, acesso a internet,
antivirus, firewall, Rede Privada Virtual (VPN) e outros servicos de rede

homologados;

Xl - auxiliar na criagdo de conteldos para a realizagéo de
treinamentos das solugdes implantadas.

DA SECAO DE GESTAOQ DA CENTRAL DE SERVICOS

Art. 101. Compete a Secao de Gestao da Ceniral de Servigos
pesquisar, propor, implantar solugdes e administrar o atendimento remoto, de
primeiro nivel, aos usuarios de Tecnologia da Informacéo e ainda:

| —registrar, diagnosticar e resolver as ocorréncias de
Tecnologia da Informagéo, documeniadas, de menor complexidade, em
sistema informatizado, que possibilite sua distribuigdc e acompanhamento,

desde a abertura até a conclusao;

Il — gerir os incidentes e os encaminhamentos de problemas e
requisicdes de servicos de Tecnologia da Informac¢ao, pertinentes ao catalogo
de servigos da Secretaria,

lll - acompanhar o curnprimento dos acordos dos niveis de
servicos mantidos pela Secretaria;

IV — elaborar pesquisas e estatisticas dos servigos prestados

pela Secretaria aos usudrios, manié-las atualizadas e prestar as informacdes

requeridas pelas demais unidades, quando solicitada{s;’—\\

1
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V -~ propor procedimentos, treinamentos e outras agdes, na
area de Tecnologia da Informacdo, a fim de facilitar ¢ otimizar os servigos

prestados pela Secretaria aos usuarios;

Vl-controlar o fornecimento de certificados digitais de

usuarios quanto ao atendimento as requisicdes advindas das unidades;

VIl — gerenciar a solugdo corporativa de abertura, distribuicdo,

controle e fechamento de chamados.

Subsegao V
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS ELEITORAIS

Art. 102. Compete a Coordenadoria de Sistemas Eleitorais
planejar, coordenar, orientar € controlar a atuacdo das Segbes que a compde,
promovendo a integracdo, modernizacido de suas atividades e a gestdo dos
procedimentos informatizados das eleigdes oficiais e comunitarias, do cadastro

eleitoral, das umas eletrénicas e ainda:

| - acompanhar e observar a legislacio eleitoral periinente a

elaboragao dos procedimentos de sua area de atuacgéo;

It — coordenar a elaboragcdo e supervisionar a execugdo do
planejamento referente aos procedimentos informatizados das elei¢des;

lll — coordenar auditorias e suportes operacionais, quando
solicitadas pela unidade competente, sobre os procedimentos eleitorais
informatizados € do cadastro eleitoral, com apoio técnico do Tribunal Superior

Eleitoral:

IV — supervisionar o desenvolvimento e a implantagdo de

solugdes propostas pelas unidades subordinadas.

DA SECAO DE SUPORTE AOS SISTEMAS ELEITORAIS

Art. 103. Compete a Segédo de Supw Eleitora

j
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viabilizar os procedimentos necessarios para que o0s sistemas eleitorais
homologados as eleicdes oficiais e comunitarias sejam utilizados com

seguranca, eficiéncia e observancia a legislacao pertinente e ainda:

| — estudar e acompanhar a legislac@o eleitoral referente acs
procedimentos e aos documentos relativos as eleigdes oficiais € comunitarias
que envolvem sistemas eleitorais informatizados, buscando manté-los

atualizados, padronizados e sugerindo normatizagdes;

Il - propor e elaborar cronograma, treinamentos, roteiros de
testes e simulados regionais relacionados aos sistemas eleitorais, bem como

executar as atividades necessarias para a realizacdo do simulado nacional;

Ill - analisar, testar, propor corregdes e novas funcionalidades
para os sistemas eleitorais visando a melhoria continua dos sistemas e dos

procedimentos das elei¢des oficiais e comunitarias;

IV —elaborar procedimentos para instalacdo, atualizagao,
configuragdo e utilizagdo dos sistemas eleitorais, para as eleigcdes oficiais e

comunitarias;

V —executar as atividades de configurac&o e preparagdc dos
sistemas eleitorais das eleigdes oficiais € comunitarias, relacionadas a sua area
de atuacéo.

VI — prestar suporte especializado, de segundo nivel, aos

usuarios dos sistemas eleitorais;

VIl — orientar e controlar a transmissdo e o recebimento dos
arquivos provenientes da apuracdo das urnas eletrénicas em eleicdes oficiais

e, quando acordado, nas eleigdes comunitarias;

VIl - analisar e emitir parecer técnico dos pedidos de eleigbes

comunitarias;

IX — prestar informagdes de estatisticas e resultado dos dados

oficias eleitorais.

Pl
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DA SECAO DE SUPORTE AO VOTO INFORMATIZADO

Art. 104. Compete a Secdo de Suporte ao Voto Informatizado
realizar as atividades de manutengdo e amazenamento das urnas eletrénicas
e respectivos suprimentos, de forma a viabilizar sua utilizacdo com eficiéncia e

ainda:

| -definir a logistica de distribuicdo, remanejamento e
recolhimento, entre o depdsito central e os locais de armazenamento

temporario das Zonas Eleitorais;

Il - definir a logistica de distribuicdo, remanejamento e
recothimento dos suprimentos € pec¢as de reposicio das urnas eletronicas, bem

como das midias de votacio,

I — realizar os procedimentos técnicos e elaborar relatérios

exigidos para ¢ aceite das novas urnas eletrénicas;

IV — elaborar procedimentos, roteiros de teste e manuais de

operagao dos sistemas das urnas eletrdnicas;

V — administrar e manter atualizado o sistema oficial do
Tribunal Superior Eleitoral para gerenciamento € acompanhamento de umas
eletrbnicas e respectivos suprimentos, pecas, acessoérios e carfées de
memoéria;

Vl—auxiliar os procedimentos e o cronograma de
planejamento das atividades ligadas ac voto informatizado, tais como teste dos
sistemas de urna, simutados, treinamentos, atividades de verificagdo de fotos,
geracdo de midias e carga e lacre, buscando a realizacdo das eleigbes com
eficiéncia.

DA SECAO DE SUPORTE AO CADASTRO ELEITORAL

Art. 105. Compete a Secao de *WI acom&anhar,
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orientar e prestar suporte técnico em informatica, relative ao cadastro eleitoral,
observando a legislagac pertinente e as orientagées das Corregedorias Geral e

Regional Eleitoral de Goias e ainda:

| — preparar, manter atualizados e divulgar os procedimentos de

sistema informatizado, referentes ao cadastro eleitoral;

Il - controlar as versbes dos aplicativos relacionados ao

cadastro eleitoral;

lll —realizar a operagdo, pesquisas, processamento do
cadastro eleitoral e o acompanhamento das atividades realizadas pelos
usuarios, sugerindo providéncias as unidades competentes, quando

necessario;

IV — realizar supcorte técnico, de segundo nivel, acs Cartérios
Eleitorais nos sistemas informatizados, afetos ao cadastro eleitoral e, demais
sistemas dentro da sua area de atuagio;

V —propor & acompanhar treinamentos as Zonas Eleitorais

quanto a utilizagdo de sistemas relacionados ao cadastro eleitoral;

VI — acompanhar o processamentc dos Requerimentos de
Alistamento Eleitoral, orientando as Zonas Eleitorais quante ao correto

langamento no sistema de cadastro eleitoral.

DAS ATRIBUICOES DOS ASSISTENTES

Art. 106. Compete ao Assistente do Gabinete da Secretaria de
Tecnologia da Informagdo atuar nas atividades vinculadas ao Gabinete da

Secretaria de Tecnologia da Informacgéo e ainda:

I - receber e processar os documentos e processos dirigidos a
Secretaria, encaminhando-os aos seus respectivos destinos, apods
determinagédo do seu titular, efetuando os registros pertinentes nos sistemas
informatizados do Tribunal; C

1
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I} — elaborar minutas de oficios, memorandos, despachos e,
demais correspondéncias determinadas pelo secretario, com fundamento nas

normas do Manual de Redagéo do Tribunal Superior Eleitoral;

lll - preparar, de acordo com © planejamento realizado pela
Secretaria, a solicitagdo prévia para a prestacao de servigo extraordinario dos

servidores lotados na Secretaria;

IV —realizar e controlar os pedidos de diarias para os
deslocamentos dos servidores da Secretaria;

V ~elaborar relatdérios das atividades realizadas pela

Secretaria.

Art. 107. Compete ao Assistente de Orgamento e Aquisicdes
atuar nas atividades vinculadas a Assisténcia de Planejamento e Gestdo de

Tecnologia da Informagéao e ainda:

I — registrar no sistema informatizado, a tramitagao e possiveis

ocorréncias nos procedimentos de contratagdo da Secretaria;

Il - elaborar comunicacdes internas e externas a Secretaria

perinentes a aquisi¢&o e execugdo orcamentaria,

Il — conferir os termos de Recebimento Provisorio e Definitivo
de Solugdo de Tecnologia da Informacdo, as faturas e demais documentos
pertinentes a contratagao para o devido adimplemento;

IV — elaborar, em conjunto com o gestor do contrato, as
notificacdes de irregularidade contratual;

V —elaborar, em conjunio com o gestor do conirato, a

solicitacio de instauragao de Procedimentos de Aplicacdo de Penalidade;

VI - elaborar notas técnicas das aquisicdes de Solugdes de
Tecnologia da Informagao da Secretaria;

VIl - atestar faturas das aquisi¢ées de Solugdes de Tecnologia

da informagao da Secretaria;

VIt - subsidiar a Secretaria nos planos de licitacao, normas de

e U

fiscalizacdo e procedimentos de contratacéao,;
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IX — acompanhar os prazos de tramitacdo dos procedimentos

de contratagdo de Soiugdes de Tecnologia da Informagdo da Secretaria;

X —prestar suporte técnico administrativo aos Gestores e

Fiscais.

Art. 108. Compete aos Assistentes de Desenvolvimento atuar
nas atividades da Se¢do de Desenvolvimento e Implantagcdo de Sistemas e

ainda:

| — promover a utilizacdo do processo de desenvolvimento de

software;

Il - liderar, orientar e supervigsionar as atividades da equipe de

desenvolvimento e implantacéo de sistemas;

Art. 109. Compete aos Assistentes de Dados Estruturados,
atuar nas atividades da Secao de Desenvolvimenio e Implantagio de Sistemas
e desenvolver aplicactes baseadas em linguagens procedurais especificas

para sistemas de banco de dados.

Art. 110. Compete ao Assistente de Apoio a Sistemas
Corporativos, atuar nas atividades da Secéo de Suporie aos Sistemas
Corporativos e ainda:

I - realizar suporte técnico especializado as sessdes plenarias

e aos sistemas do processo judicial;

If - controlar e acompanhar as demandas de suporte técnico
de Tecnologia da Informacgéo, de terceiro nivel, junto as unidades e 6rgaos

responsaveis.

Art. 111. Compete ao Assistente de Operagdo de Servigos
atuar nas atividades da Secao de Gestdo da Central de Servigos e ainda;

I —orientar as demais areas quanto 3s necessidades de
intervencdes nos sistemas e servigos prestados para o cumprimento dos niveis
de acordo de servigo definidos;

l - controlar as instrugbdes de trabalho e as demais

(\\(1

documentacdes de orientacdo ao atendente;
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lll — apoiar na manutencéo do catalogo de servigos.

Art. 112. Compete ao Assistente de Seguran¢a de Rede atuar
nas atividades da Segio de Suporte aos Servigos de Rede e ainda;

| -~ apoiar na manutengdo das normas de seguran¢a da rede
togica;

Il —analisar e propor sobre aquisicdes de sistemas de
seguranga da rede logica;

lll - controlar a segurancga da rede légica.

Art. 113. Compete ao Assistente de Laboratério de
Microinformatica atuar nas atividades da Seg#&o de Suporte a Microinformatica

e ainda:

| -controlar a manutengdo preventiva e corretiva dos

equipamentos de microinformatica;

Il - controlar o acervo de instaladores e os licenciamentos de

programas do tipo “aplicative” para estagdes de trabalho;
il — apoiar na manutencéo do catalogo de servigos;

Art. 114, Compete ao Assisiente de Produgdo atuar nas
atividades da Secéo de Producéo e ainda:

| —elaborar a especificacdo técnica para contraiacdo e
aquisicao de solucdes de Tecnologia da Informagdo para o ambiente do(s)
datacenter(s);

Hl — apoiar na implementagcdo e manutencdo das normas de
seguranga dos servigos do(s) datacenter(s).

Art. 115. Compete ao Assistente de Apoio ao Cadastro atuar

nas atividades da Secgao de Cadastro Eleitoral € ainda:

| — controlar as demandas de suporte técnico de Tecnologia da
Informacgéo;

Il — elaborar relatérios periddicos, agrupando as ocorréncias
de registros em banco de erros, coincidéncias e demais incidentes de operacéo

do cadastro eleitoral; m
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lll - elaborar relatorios periddicos, incluindo estatisticas sobre

informagdes do cadastro eleitoral.

Art. 116. Compete ao Assistente de Apoio aos Sistemas
Eleitorais atuar nas atividades da Se¢&o de Suporte aos Sistemas Eleitorais e

ainda;

| - orientar, solicitar, validar e controlar as atividades de

levantamento dos dados necessarios a preparacéo das eleicbes comunitarias;

Il - verificar se os sistemas fornecidos pelo Tribunal Superior
Eleitoral atendem a especificidade da eleicdo comunitaria requerida e emitir

parecer técnico sobre a viabilidade da utilizagdo das urnas eletrénicas;

lll - orientar € propor a logistica de votagdo eletrbnica para

eleicdes comunitarias;

IV — preparar o arquivo digital dos cadernos de eleitores das

eleicdes comunitarias.

Art. 117. Compete ao Assistente de Apoio ao Voto

Informatizado atuar nas atividades da Se¢ao de Voto Informatizado e ainda:

| - confeccionar roteiros de teste dos sistemas de urna
eletrénica, de testes exaustivos (run-in), procedimentos geragdo de midias e de

lacracdo de urna eletrénica;

Il - administrar treinamentos a distancia e presencial, relativos
ao voto informatizado;

lll - elaborar e disponibilizar manuais de operagido dos

sistemas eleitorais relativos ao voto informatizado.

Sec¢io IX
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSQOAS

Art. 1M18. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas

desenvolver as atividades relativas a administragdo de recursos humanog\

compreendendo assuntos como recrutamento e selgCao, regis funcionai
i AN



(fl. 135 da Resolugdo TRE n. 275/2017)

estudos e pareceres sobre direitos e deveres, folha de pagamento e atos dela
decorrentes, treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desempenho,
progressdo funcional e promogdo, aposentadorias, pensdes, beneficios,
assisténcia médica e aos demais relacionados aos macroprocessos de Gestao
de Pessoas, em conformidade & cadeia de valor estabelecida no Planejamento

Estratégico do Tribunal.
Art. 119. Compete ao Secretario de Gestao de Pessoas:

| —exercer a supervisdo geral, a orientacdo e a coordenagao
das atividades das unidades sob sua direcdo e aprovar os respectivos

programas de trabalho, priorizando as acdes que envolvam eleicdes;

Il — estabelecer diretrizes para o planejamento, a
coordenacdo, a supervisdo e o controle das atividades inerentes a Secretaria
daquelas desenvolvidas pelo Gabinete, Assessoria de Planejamento,

Governanga e Gestéo e pelas Coordenadorias a ela subordinadas;

Il — estabelecer critérios para disciplinar a execucado dos
frabalhos afetos a Secretaria, lavrando os respectivos atos de sua

competéncia;

IV —estabelecer rotinas e procedimentos que visem ao
aperfeicoamento das atividades da unidade,

V —realizar estudos, propor, elaborar e acompanhar o0s
projetos empreendidos pela Secretaria;

V] ~ auxiliar o Presidente, o Diretor-Geral e os demais

Secretarios nos assuntos afetos a sua area de atuagao;

VIl — propor & Presidéncia ou a Diretoria-Geral a expedicéo de
atos normativos e administrativos sobre assuntos de competéncia da
Secretaria, bem como a aplicacao de normas e diretrizes relativas a matérias
de gestio de pessoas;

VIl ~sugerir ao Diretor-Geral a celebragdo de acordos,
convénios ou contratos, para a realizagdo de trabalhos pertinentes as

atividades da Secretaria:

b S

IX —aprovar os termos de f&ferénci _“compan ar a
AN H
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execugao dos contratos e convénios referentes a sua area de atuacao;

X - assessorar o Diretor-Geral no estabelecimento de acordos,
contratos e convénios com 0Orgdos e entidades, em matéria de sua

competéncia;

Xl —responsabilizar-se pelos bens disponibilizados para a

unidade;

Xl —acompanhar, quando necessaric ou solictado, as

sessbes plendrias que tratem de temas ou processos afetos a Secretaria;

XIll —identificar as necessidades de capacitagdo dos
\servidores subordinados e encaminha-las a unidade competente para as
providéncias necessarias a implementagdo pretendida, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas

lotadas na unidade;

XIV —realizar reunibes periddicas a fim de analisar e sugerir
medidas para a racionalizagcdoe de meétodos € processos, apresentando
modelos organizacionais para o aperfeiccamento das atividades pertinentes
aos trabalhos a seu cargo;

XV - propor regulamentacéo dos servigos afetos a Secretaria;

XVl —manter o Planejamento Estrategico da Secretaria
alinhado com o Planejamento Estratégico Institucional, zelando para que o
Tribunal cumpra sua fungao institucional;

XVIl - promover um ambiente saudavel e cordial no &mbito da
Secretaria, nos aspectos social, humano, material, instrumental ¢ de ambiente
fisico adequado para um melhor desempenho de sua equipe;

XVIll — acompanhar e observar a legislacdo pertinente na
elaboracéo dos procedimentos de sua area de atuagao;

XiX —elaborar o relatdéric anual das atividades de sua
Secretaria, com base nos dados fornecidos pelas Coordenadorias,
encaminhando-o a Diretoria-Geral;

XX - apresentar a Diretoria-Ge dados concerng¢nies a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, necessariok a elabor\écN{o Relat&rio de

—
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Gestao para instruir a Tomada de Contas Anual;

XXI - submeter a aprovac¢ao do Diretor-Geral planos de agdo e
programas de trabalho da Secretaria, conforme as diretrizes por ele

estabelecidas;

XXil —aprovar, em sua area de atuacio, os projetos basicos

gue orientam as aquisi¢des e os processos licitatorios;

XXl — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente, do

Diretor-Geral e do Tribunal:

XXIV - promover, em conjunto com o Diretor-Geral e os
demais titulares de unidades, a elaboracdo e a implementacdo do
planejamento e das diretrizes e metas de gestéo;

XXV —propor ao Diretor-Geral a concessdo de diarias e

passagens aos servidores desta Secretaria, designados para viagens a servigo,

XXVI —propor a realizacdo de concursos plblicos e a
prorrogacdo de sua validade, assinando editais, avisos e outros instrumentos,

apods homologacio pela autoridade competente;

XXVHl - avaliar as propostas de realizagdo de eventos
destinados ao desenvolvimento ou aperfeicoamento dos servidores do Tribunal,

negando seguimento as tecnicamente inviaveis;

XXViil — aprovar as folhas de pagamento e encaminha-las a

Presidéncia;

XXIX —gerir € acompanhar a execugido dos trabalhos nas
unidades subordinadas de forma a assegurar a maior eficiéncia e eficacia
operacional, primando pela atencao aos principios gue regem a Administragéo
Pldblica;

XXX —promover o atendimento de advogados, juizes,
autoridades e quaisquer outros representantes da sociedade civil, quando o
interesse referir-se a matéria de gestao de pessoas;

XXXI —analisar e despachar 0s procedimenios sobre .o0s
adxa coergncia e
fad

assuntos da sua Aarea de competéncia, ;
uniformidade das decisdes do Tribunal;

+

J
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XXXl —realizar o controle interno administrativo, a analise
critica e acompanhamento do Sistema de Gerenciamento de Riscos e
acompanhar a execugao de acdes derivadas da andlise e da ocorréncia de

incidentes, em sua area de atuagao,

XXX —resguardar o alinhamento da gestdo de riscos ao
planesjamento estratégico e assegurar os recursos necessarios & gestdo de
riscos, avaliando continuamente a adequagdo, suficiéncia e eficacia da

estrutura e processo da gestéo de risco, em sua area de atuacao;

XXXIV - manifestar conclusivamente, apdés o estudo juridico
das Coordenadorias, Assessoria e Seces competentes, em processo relativo
a pessoal, avaliando inclusive aspectos de conveniéncia e oportunidade;

XXXV - exercer outras atividades decorrentes do exercicio do
cargo ou que sejam determinadas por autoridade superior.

Subsegéo |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 120. Compete ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de

Pessoas:

| —fornecer ao Secretdrio de Gestdo de Pessoas todo o

suporte operacional necessario ao desempenho de suas afribuictes;

Il —realizar as atividades administrativas do Gabinete de

acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

lil —controlar 2 agenda de atividades do Secretario e zelar

pelo cumprimento do cronograma de trabalho;

IV —solicitar, receber e arquivar os formularios relativos as
declarages de bens e rendas ou autorizagdes de acesso aos dados
constantes de declaracéo transmitida a Receita Federal, por autoridades e
servidores, assim como daqueles que exerceram, como titular ou substituto,

fungao comissionada ou cargo em comissao neste Tribunal; C

NN
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V —responder pelo controle, organizagao, atualizagdo e
arquivo dos documentos pertinentes a Secretaria, excetuando-se os das

coordenadorias e se¢bes;

V| —preparar, de acordo com ¢ planejamento realizado pelas
Coordenadorias, Assessoria € Gabinete, a solicitagdo prévia para a prestagao
de servigo extraordindrio dos servidores lotados na unidade para a devida

submissao ao Secretario de Gestio de Pessoas;

Vil - manter atualizado o cadastro de enderegos e telefones

de instituigbes e autoridades de interesse da Secretaria;

Vill —elaborar relatérios de atividades, de dados, de

estatisticas e de informagdes a cargo da unidade;

IX —encaminhar e controlar o fluxo de processos,
procedimentos administrativos, peticbes & demais expedientes que tramitarem

na Secretaria, inclusive distribuir internamente;

X —organizar, classificar € manter atualizados em arquivo
corrente, remeter para o arquivo central ou eliminar os documentos
pertencentes a unidade de acordo com a Tabela de Temporalidade

estabelecida no Tribunal;

Xl —requisitar, controlar e organizar material de consumo ou

demais materiais necessarios as suas atividades;

Xl =gerir a formalizacdo dos procedimentos administrativos
no sistema informatizado de gestdo de processos, padronizando as rotinas,
conforme normatizado pelo Tribunal;

Xlll - responsabilizar-se pelos bens disponibilizados para o

Gabinete, inclusive alocados na recepgao;

XV —receber, instruir, enviar e consultar documentos ou
processos no sistema informatizado de gestdo de processos, bem como
registrar andamentos relativos a despachos ou informagdes, zelando pela
celeridade e qualidade na realizagéo dos trabalhos:

XV -~ auxiliar o Secretaric de Gegtdo de Pessoas
elaboragac das informacgdes em consultas sobre agsuntos r _}bcﬁdos con a
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respectiva area de competéncia ou submetidas a seu exame, visando

resguardar a coeréncia e uniformidade das decisées do Tribunal,

XVl —acompanhar as sessdes plenarias, oferecendo suporte
ao Secretario especialmente nas matérias de cunho administrativo de sua area

de atuacéo;

XVl — elaborar minutas de oficios, memorandos e demais
correspondéncias determinadas pelo Secretario, baseados nas normas

vigentes no Ambito desta Justica Especializada;

XVIll —auxiliar o Secretario de Gestdo de Pessoas no
gerenciamento de frequéncia e na avaliacdo dos servidores e estagiarios

lotados na unidade;

XIX —compilar, organizar e manter arquivo fisico ou eletrénico

das orientacdes, legislacéo e jurisprudéncias do interesse da unidade;

XX ~ expedir correspondéncias ou notificagfes e encaminhar

processos, controlando a respectiva remessa e recebimento;

XXI — preparar requisicdes de dianas, passagens e transporte

para o titular e demais servidores da unidade;

XXN - auxiliar o Secretario de Gestio de Pessoas na
elaboragao de proposta orgamentaria relativa as atividades da unidade e, apds
aprovada, acompanhar a sua execucao;

XXIll — elaborar minutas de decisdes, despachos e pareceres

em processos da Secretaria;

XXIV —elaborar termo de referéncia e acompanhar a
execucao dos contratos e convénios referentes a sua area de atuagdo, sob a

superviséo do Secretario de Gestao de Pessoas;

XXV —acompanhar e observar a legislagdo pertinente a

elaboracao dos procedimentos de sua area de atuagéo;

XXV| --elaborar e atualizar as instrucées de trabalho das

atividades realizadas pelo Gabinete;

XXVHt -~ promover e subsidiar (@s\dgdivulgagéocas
N ,
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informagdes da Secretaria;

XXVIll ~ organizar, sob a supervisdo do Secretario de Gestéo
de Pessoas, a escala de férias dos servidores da Secretaria, encaminhando-a
& Sec¢ao pertinente;

XXIX — exercer oulras atribuigdes tipicas de gabinete ou que

Ihe sejam determinadas pelo Secretario.

Subsecio |l

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO DA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 121. Compete a Assessoria de Planejamento, Governanga
e Gestio da Secretaria de Gestéo de Pessoas:

| —assessorar o Secrefario de Gestdo de Pessoas na
elaboragéo de seus planos de a¢do em alinhamento as diretrizes estratégicas;

l —auxiliar na realizagdo das atividades definidas pela
Assessoria de Apoio a Governanga e Gestao Estratégica da Diretoria-Geral;

Il - planejar e acompanhar a execugdo das atividades de
eleicdes afetas a4 unidade, conforme norteamento da Assessoria de Apoio a
Governanca e Gestéo Estratégica da Diretoria-Geral,

IV — propor a¢gbes que visem a melhoria do modelo de gestéo

implementado, em parceria com a Segéo de Desenvolvimento Organizacional;

V —propor a regulamentagao dos servigos afetos a unidade

administrativa;

VI —promover estudos, analisar proposigbes e apresentar
projetos sobre a estrutura organica da unidade administrativa;

VIl —acompanhar e analisar a compatibilizagdo entre a

execucao do plano de a¢do e o pianejamento estratégico previsto,

comunicando os desvios ocorridos e potenciais, bem acdes corretivds
€ preventivas; Cm&%
ol
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Vill —coordenar projetos de racionalizagdo de métodos,

procedimentos e rotinas a serem implementados na unidade administrativa;

IX —consolidar a proposta orgcamentaria ordinaria e de
eleicdes, da unidade administrativa e, apds aprovada, acompanhar sua

execugao,
X - elaborar relatdrios de atividades;

Xl —emitir pareceres relativos aos assuntos de competéncia

da Assessoria, ou por ordem de superior hierarquico;

XII — assessorar 0 desenvolvimento de planos visando a
melhoria operacional das atividades realizadas pelas unidades afetas a

Secretaria de Gestio de Pessoas;

Xl - assessorar as unidades da Secretaria no processo de
planejamento estratégico, bem como viabilizar a interligacao e compatibilizagéo
dele aos planos taticos e operacionais de gestdo de pessoas;

XIV — efaborar projetos e programas de gestdo de pessoas e,
apos aprovagao do Secretario, implementar e acompanhar suas execucgdes, se

alinhados as diretrizes estratégicas do Tribunal;

XV —acompanhar e analisar a compatibilizacido entre a
execucdo dos planos de acdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas e ©
planejamento estratégico, comunicando os desvios ocorridos e potenciais, bem
como a proposicao de acdes corretivas e preventivas elaboradas pelas

unidades;

XV! - elaborar, propor, implementar e acompanhar projetos e
programas observando as normas da qualidade;

XVIl —assessorar 0 Secretario de Gestdo de Pessoas na
elaboracao da proposta or¢amentaria, Ordinaria e das Eleigbes, da Secretaria
de Gestao de Pessoas e, apés aprovada, acompanhar sua execucgio;

XVl - elaborar relatérios de atividades, de dados, de
estatisticas e de informagdes a cargo da unidade;

XIX —assessorar o planejamento das atividades de eleies

afetas 4 Secretaria de Gestao de Pessoas, bemmWar e avyliar
n

ramna
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sua execugao;

XX —estabelecer, em conjunto com as demais unidades,
objetivos, metas e indicadores de desempenho da Secretaria de Gestao de

Pessoas;

XXl ~consolidar informagdes a serem prestadas quando
fornecidas por mais de uma unidade administrativa da Secretaria de Gestéo de

Pessoas,;

XXl - propor agbes para otimizar a integragdo entre as varias

unidades de assessoria do Tribunal;

XXl —receber, instruir, enviar e consultar documentos ou
processos no sistema informatizado de gestdo de processos, bem como
registrar andamentos relativos a despachos ou informagdes, zelando pela

celeridade e qualidade na realizagéo dos trabathos;

XXIV —responsabilizar-se pelos bens disponibilizados para a

Assessona;

XXV —gerenciar a frequéncia e promover a avaliagdo dos

servidores e estagiarios lotados na unidade;

XXVI - requisitar e controlar o material de consumo ou demais
insuMmos necessarios as atividades da Assessoria;

XXVIl — compilar, organizar e manter arquivo fisico ou
eletrénico das orientagdes, legislagdo e jurisprudéncias de interesse da

unidade;

XXVIl —-identificar as necessidades para a capacitacdo dos
servidores subordinados e encaminha-las ao Secretario, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas

lotadas na unidade;

XXIX —realizar andlises periddicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizacdoc de métodos e processos, apresentando modelos
organizacionais para o aperfeicoamento das atividades pertinentes aos

trabalhos a seu cargo e das demais unidades da Secretaria;

XXX —expedir correspondéncias e enWssos da(
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unidade, controlando a respectiva remessa e recebimento;

XXXl —elaborar termo de referéncia, e acompanhar a

execucio dos contratos e convénios referentes a sua area de atuagao;

XXXW —realizar estudos e pesquisas determinados pelo
secretario, bem como propor, elaborar e acompanhar os projetos empreendidos
pela unidade;

XXXIII —zelar pela padronizagao, regulamentagido e melhoria

continua da gestéo de projetos da area no Tribunai;

XXXV —aferir os indicadores estabelecidos para o
cumprimento das metas do Plano de Gestio de Pessoas e de desempenho do
Tribunal, no que |he for afeto,

XXXV = promover pesquisas e estudos de forma a consolidar
dados estatisticos relevantes das unidades da Secretaria de Gestdo de
Pessoas;

XXXViI — prestar auxilio as unidades da Secretaria de Gestao

de Pessoas na elaboragio de estudos e pesquisas;

XXXVII — analisar, controlar e validar os projetos apresentados
pelas unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas, de modo a assegurar o
alinhamento entre os objetivos estrategicos e as acbes a serem

desempenhadas na Secretaria;

XXXVIll —elaborar, submeter ac Secrefario & acompanhar o
plano de a¢ao tatico e operacional de gestdo de pessoas;

XXXIX =velar para que os contratos no ambito da Secretaria
estejam alinhados aos planos estratégicos e em observancia as normas

constitucionais, legais e regulamentares pertinentes;

XL —acompanhar os contratos da Secretaria de Gestado de
Pessoas, prestando suporte técnico e administrativo aos gestores e fiscais de
contrato;

XLl - elaborar, em conjunto com as unidades da Secretaria de

Gestédo de Pessoas, os planos de desenvolvimenio de competenmas d
servidores;
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XLIl —elaborar e atualizar as instrugbes de trabalho das
atividades realizadas pela Assessoria;

XLIHI —exercer demais atribuigdes tipicas de planejamento,

govemnangca e gestdo ou outras que lhe sejam determinadas pelo Secretario.

Subsecio lll
DA COORDENADORIA DE ANALISES TECNICAS E PAGAMENTO

Art. 122. Compete a Coordenadoria de Analises Técnicas e
Pagamento:

| - Planejar, coordenar, orientar, dirigir € controlar a execugdo
das atividades desenvolvidas pelas Seg¢des hierarquicamente subordinadas,
elaborando os respectivos planos de trabalho;

Il —elaborar e atualizar as instrugdes de trabalho das
atividades desenvolvidas pela Coordenadoria e Segdes a ela vinculadas, em

conformidade com as técnicas utilizadas pela Assisténcia da Qualidade;

lll — propor projetos e agbes de melhoria para elaboragéo do
Plano Anual de Gestdo, a ser apresentado ao Secretario de Gestdo de

Pessoas;

IV - atuar no desenvolvimento das competéncias técnicas e
comportamentais das pessoas lotadas no ambito de sua Coordenadoria e
Secdes, buscando, junto as unidades responsaveis, apoios, subsidios e
diretrizes;

V - prestar informacbes sobre elementos cadastrais e
financeiros do Tribunal e de servidores;

VI - coordenar atividades das seg¢Oes relativas a prestacdo de
informagfes e consolida-las, para que subsidiem relatérios de passivos e
previsfes de gastos com pessoal;

VIl — propor normas para regulamentacao de legislacao afi

Coordenadoria que visem a methoria operacional das Seco \
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VIl — manter o historico cronolégico dos passivos financeiros

de pessoal, pagos e a pagar;

IX — prestar suporte operacional ao sistemma de gestdo de

pessoas, ha sua area de atuagao;

X —requisitar e controlar 0 material de consumo ou demais

insuMos necessarios as atividades da Coordenadoria;

X1 - emitir pareceres refativos aos assuntos de competéncia da
Coordenadoria, ou por ordem de superior hierarquico, com auxilioc das Segées,

€aso Necessario;

Xl —acompanhar o Secretario de Gestdo de Pessoas em
reunibes e eventos, quando solicitado, prestando esclarecimentos e
transmitindo informacgdes, se necessario;

Xill — monitorar e controlar periodicamente o fluxo de todos os
procedimentos administrativos em andamento na Coordenadoria € nas suas
respectivas secdes, fazendo as intervengdes cabiveis, quando necessérias, ou

encaminhando propostas de solugao ou melhoria as unidades competentes;

XIV — propor projetos e agdes de meihoria para elaboragéo dos

planos de gest&o de pessoas, a serem apresentados ao Secretario;

XV — realizar avaliacbes peridédicas a fim de analisar € sugerir
medidas para a racionalizaggdo de métodos e processos, apresentando
modelos organizacionais para o aperfeicoamento das atividades pertinentes
aos trabalhos a cargo da Coordenadoria e Segdes subordinadas;

XV| — estabelecer, em conjunto com as sec¢les, metas e
indicadores de desempenho no ambito da Coordenadoria;

XVIl - consolidar os dados das unidades para elaboragao do

relatério anual, encaminhando-os ao Secretério;

XVIll — avaliar 05 resultados das atividades realizadas, com
vistas a subsidiar o Secretario na definicdo de diretrizes;

XIX — elaborar relatérios de atividades, de dados, de

estatisticas e de informacgdes a cargo da unidade; /—\

—



(fl. 147 da Resolugfio TRE n. 275/2017)

XX — organizar, classificar € manter em arquivo corrente,
remeter para o arquivo central ou eliminar 0os documentos pertencentes a
unidade de acordo com a Tabela de Temporalidade estabelecida no Tribunal;

XXI - prestar informacgdes nas consultas sobre assuntos
relacionados com a respectiva area de competéncia ou submetida a seu
exame, visando resguardar a coeréncia e uniformidade das decisdes do

Tribunal;

XXIl — gerenciar a freguéncia e promover a avaliacdo dos

servidores e estagiarios lotados na unidade;

XXIII - compilar, organizar e manter arquivo fisico ou eletrbnico

das orientacdes, legislacao e jurisprudéncias de interesse da unidade;

XX — identificar as necessidades para a capacitagie dos
servidores subordinados e encaminha-las ao Secretario, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas

lotadas na unidade;

XXV - elaborar a proposta orcamentaria relativa as atividades

da unidade e, ap0s aprovada, acompanhar a sua execucio;

XXVl —elaborar termo de referéncia, e acompanhar a
execugdo dos contratos e convénios referentes a sua area de atuacéo;

XXVII — realizar estudos, propor, elaborar e acompanhar os
projetos na area de atuagio da unidade observando as normas da qualidade;

XXVIII - planejar e acompanhar a execucao das atividades de

eleiches afetas a unidade;

XXIX — manter atualizado o acervo dos contratos geridos pela
unidade, a fim de agilizar a analise de processos administrativos de acerto com

empresas contratadas;

XXX — assistir 0 superior imediato em assuntos de sua
atribuicdo, mantendo-o informado quanto ao andamento dos servicos da

unidade;

XXXI — exercer outras atribuigdes tipicas da unidade ou que lhe

sejam cometidas por superior hierarquico. /“\\\
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DA SECAO DE INFORMAGOES DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 123. Compete a Secao de Informacdes de Processo

Administrativo:

| — prestar informagbes para instrugao de processos judiciais,

administrativos e expedientes em geral relacionados a pessoal,

Il = responder a consuitas relativas até a pessoal, formuladas
por servidores e dirigentes de unidades do Tribunal;

i —prestar informagao funcional em processos de horas

extras;

IV —orientar os servidores e os dirigentes de unidades do

Tribunal acerca da legisla¢ao de pessoal;

V ~emitir informagdes em processos de requisicdo e cessao

de servidores;

VI — prestar informagdes solicitadas pela Advocacia-Geral da
Unido, Tribunal de Contas da Unido e Justica Federal, relativas a pessoal,
excluidos os da atribuicAo de outras secdes da Secretaria de Gestédo de

Pessoas;

Vil —elaborar, em colaboracdo com outras unidades da
Secretaria de Gestdo de Pessoas, as minutas de atos normativos, a fim de

uniformizar a aplicacéo da legislacdo de pesseal;

VIll = realizar estudos juridicos, elaborar informagdes técnico-
juridicas e emitir pareceres conclusivos, originariamente, em processos
relativos a pessoal cuja matéria seja nova ou controvertida, formulando

proposta de solugao;

IX —informar processos de licencas para acompanhamento de
cBnjuge, licenca para tratar de interesse particular, remogbes e lotagbes

X - solicitar e controlar o materiWo da Segaof

provisoérias;
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Xl — elaborar relatérios de atividades, de dados, de estatisticas
e de informacgoes a cargo da unidade;

XIl —receber, instruir, enviar e consultar documentos ou
processos no sistema informatizado de gestdc de processos, bem como
registrar andamentos relativos a despachos ou informagdes, zelando pela

celeridade e qualidade na realizagio dos trabalhos;

Xl — organizar, classificar e manter em arquivo corrente,
remeter para o arquivo central ou eliminar os documentos pertencentes a
unidade de acordo com a Tabela de Temporalidade estabelecida no Tribunal;

XV —prestar informagdes nas consultas sobre assuntos
relacionados com a respectiva area de competéncia ou submetida a seu
exame, visando resguardar a coeréncia € uniformidade das decisdes do

Tribunal;

XV ~gerenciar a frequéncia e promover a avaliagdo dos

servidores e estagiarios lotados na unidade;

XV| — compilar, organizar € manter arquivo fisico ou eletrénico
das orientacdes, legislacao e jurisprudéncias de interesse da unidade;

XVH - Identificar as necessidades para a capacitacdo dos
servidores subordinados e encaminha-las ao Secretario, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas

lotadas na unidade;

XVIIl — elaborar a proposta orgamentaria relativa as atividades

da unidade e, apds aprovada, acompanhar a sua execucio;

XIX — elaborar termo de referéncia, e acompanhar a execu¢ao

dos contratos e convénios referentes a sua area de atuacao;

XX —realizar estudos, propor, elaborar e acompanhar os
projetos na area de atuagéo da unidade observando as normas da qualidade;

XX! - planejar e acompanhar a execugdo das atividades de

gleigdes afetas a unidade;

XXH - buscar a melhoria continua dos servicos prestagos por

meio da avaliagdo e implantagio de novas anunto om as
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demais unidades da Secretaria;

XXHI —acompanhar e observar a legislacdo pertinente a
elaboracdo dos procedimentos e a realizagdo das atividades de sua area de
atuacao,

XXIV - manter atualizado o acervo dos contratos geridos pela
unidade, a fim de agilizar a andlise de processos administrativos de acerto com

empresas contratadas;

XXV - assistir o superior imediatc em assuntos de sua
atribuicdo, mantendo-o informado quanto ao andamento dos servicos da

unidade;

XXVI - realizar avaliagbes periddicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizacdo de métodos e processos, apresentando modelos
organizacionais para © aperfeicoamento das atividades pertinentes aos

trabalhos a cargo da unidade;

XXVIl - assessorar a Coordenadoria na elaboracdo de seus

planos de agdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XXVl - elaborar e atualizar as instrugdes de trabalho das

atividades realizadas pela unidade;

XXIX — Prestar informacdes e emitir pareceres para instrugdo
de processos e procedimenios administrativos e expedientes em geral
relacionados a servidores efetivos, requisitados, removidos, em exercicio
provisorio e aqueles sem vinculo com a Administracdo Publica, porém
ocupantes de cargos em comissdo, excluidos os da atribuicdo de outra segédo
da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XXX - Informar processos de licencas para afastamento de
cdnjuge ou companheiro, com ou sem exercicio provisério, para fratar de
interesses particulares, para desempenho de mandato classista e para o

servigo militar;

XXXI — informar processos de readaptacdo, em conjunto com
a Secao de Atencdo a Salde, reintegragido, recondugdo, redistribuigdo,

disponibilidade, aproveitamento, remocdes e iotagﬁef,pmviaé{iis;
NN
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XXXIl — Informar processos cujas matérias sejam relativas a

ajuda de custo e auxilio-moradia;

XXXME - Informar processos relativos aos afastamentos para
servir a outro érgao ou entidade, para missdo no exterior, para servir em
organismo internacional, para participar de competicbes desportivas, programa
de treinamento regularmente instituido e curso de formacdo decorrente de

aprovacio em concurso publico;
XXXIV - exercer outras atribuigbes tipicas da unidade ou que

the sejam cometidas por superior hierarquico.

XXXV - Paragrafo Unico: A designacdo dos servidores lotados
nesta Secdo devera recair em integrantes do quadro permanente deste

Tribunal que sejam, preferenciaimente, bacharéis em Direito.
DA SECAQ DE DIREITOS, AVERBACOES E PREVIDENCIA

Art. 124. Compete & Segdo de Direitos, Averbacbes e

Previdéncia:

| — examinar, instruir e informar processos referentes a
concessao, revisdo ou reversdo de aposentadorias e pensdes, coligindo os

documentos necessarios e acompanhando todas as etapas,

Il - elaborar atos de inatividade e pensdes civis a serem
assinadas pela autoridade competente, hem como providenciar sua publicagzo;

Hl—informar as demais unidades deste Tribunal o

desligamento de servidor em decorréncia de inatividade ou falecimento;

IV —processar ou promover os expedientes relativos a
alteracdo de beneficios, direitos e vantagens dos inativos e pensionistas

mediante atos e apostilas;

V —discriminar as vantagens a serem incorporadas aos

proventos de aposentadoria, bem como aquelas relativas as pensdes;

VI - instruir e informar processos d a0 de aposenta({;ria
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a atividade e quaisquer outros de interesse de inativos e pensionistas, inclusive

acerca da pertinéncia legal de pedidos e providéncias sugeridas;

VIl = instruir e informar processo de revisao de aposentadorias

e pensdes;

VIl - manter atualizado o arquivo dos inativos, pensionistas e

dependentes;

IX — atender consultas formuladas por servidores ativos,
inativos e pensionistas a respeito de aposentadoria e beneficios

previdenciarios;

X — promover atualizagbes normativas relativamente a matéria
previdenciaria e providenciar as devidas adequactes dos atos afetados;

Xl — cientificar inativos e pensionistas em relagdoc a assuntos

de seus interesses;

Xil — encaminhar 0s processos de aposentadorias e pensdes a
Coordenadoria de Auditoria Interna, para proceder a conferéncia e
encaminhamento dos respectivos registros no sistema informatizado do
Tribunal de Contas da Uniao;

Xill — atender as diligéncias do érgao de Auditoria Interna e do

Tribunal de Contas da Unido em processos de sua competéncia;

XIV —recadastrar os servidores aposentados e pensionistas,
na forma e no tempo exigido em lei, bem como, mediante solicitacdo,
recadastrar servidores inativos e pensionistas de outros Tribunais Eleitorais
residentes no Estado de Goias;

XV — solicitar e controlar 0 material de consumo da Se¢ao;

XVI — executar outras atribui¢des que forem determinadas por

superior hierarquico.

XVIl —- elaborar relatérios de atividades, de dados, de

estatisticas e de informacgdes a cargo da unidade;

XVIl} - receber, instruir, enviar e consultar documentos ou

processos no sistema informatizade de gestéo(dé‘mceegibem mo
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registrar andamentos relativos a despachos ou informacdes, zelando pela

celeridade e qualidade na realizag&o dos trabalhos;

XIX — organizar, classificar e manter em arquivo corrente,
remeter para o arguivo central ou eliminar os documentos pertencentes a

unidade de acordo com a Tabela de Temporalidade estabelecida no Tribunal,

XX —prestar informagbes nas consultas sobre assuntos
relacionados com a respectiva area de competéncia ou submetida a seu
exame, visando resguardar a coeréncia e uniformidade das decisdes do

Tribunai;

XXl - gerenciar a frequéncia e promover a avaliagdo dos

servidores e estagiarios lotados na unidade;

XXl - compilar, organizar e manter arquivo fisico ou eletrénico

das orientactes, legislagao e jurisprudéncias de interesse da unidade;

XXIIl - identificar as necessidades para a capacitacdo dos
servidores subordinados e encaminha-las ao Secretario, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas

lotadas na unidade;

XXV - elaborar a proposta orgamentaria relativa as atividades
da unidade e, apds aprovada, acompanhar a sua execucao,

XXV - elaborar termo de referéncia, @ acompanhar a execucao
dos contratos e convénios referentes a sua area de atuagio;

XXVI —realizar estudos, propor, elaborar e acompanhar 08

projetos na area de atuacdo da unidade observando as normas da qualidade;

XXVII - plangjar e acompanhar a execucio das atividades de
eleigbes afetas a unidade;

XXVIIl — buscar a melhoria continua dos servigos prestados por
mei¢c da avaliagdc e implanta¢go de novas solugGes em conjunto com as
demais unidades da Secretaria;

XXIX —acompanhar e observar a legislagdo pertinente a

elaboracdo dos procedimentos e a realizagéo das-atividades de sua allea de
atuacao; \‘
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XXX - manter atualizado o acervo dos contratos geridos pela
unidade, a fim de agilizar a analise de processos administrativos de acerto com

empresas contratadas;

XXXI — assistir o superior imediato em assuntos de sua
atribuicdo, mantendo-o informado quantc ao andamento dos servigos da

unidade;

XXXIl — elaborar minutas de oficios, memorandos e demais
correspondéncias de assuntos da unidade, baseados nas normas do Manual

de Redacéo do Tribunal Superior Eleitoral;

XXXII - realizar avaliagbes periddicas a fim de sugerir
medidas para a racionalizagdo de métodos e processos, apresentando
modelos organizacionais para o aperfeigoamento das atividades pertinentes

aos trabalhos a cargo da unidade;

XXXIV — assessorar a Coordenadoria na elaboragéo de seus

pianos de acbes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XXXV —promover a confeccdo das minutas de porarias
relacionadas as atribuicdes da unidade, bem como providenciar as publicagbes

pertinentes;

XXXVI - elaborar e atualizar as instrugbes de trabalho das

atividades realizadas pela unidade;

XXXVl - examinar, instruir e informar processos referentes a
concessao, revisdo ou reversao de aposentadorias e pensdes, coligindo os

documentos necessarios e acompanhando todas as etapas;

XXXVl - prestar informagées em processos administrativos e
judiciais relativos a matéria de sua competéncia,

XXXIX — atender as diligéncias e informagfes determinadas
pelos 6rgaos competentes, atuando em conjunio com a Segéo de Andlise e
Caélculos, quando versarem sobre calculo dos proventos de aposentadoria e

pensdes;

XL — cadastrar os dados de aposentadoria e penséo dos
servidores inativos e pensionistas do Tribunal_ alimentando o eaema

VRSN
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informatizado de gestéo de pessoas;

XLI - informar processos de averbacdo de tempo de servigo

dos servidores;

XLl —elaborar informacdo relativa a integralizacdo dos

proventos;

XLHI = instruir e informar processo referente a concessao de

abono de permanéncia € providenciar a publicacac da deciséo;
XLIV - informar os procedimentos de unido estavel;

XLV - prestar informacgtes em processos administrativos de

indenizagao de licenca-prémio;

XLVI - atender consulta dos servidores relativas 4 Previdéncia
Complementar e providenciar o encaminhamento dos formularios a Secdo de

Pagamento e a Funpresp-Jud, via portal do patrocinador;

XLVii - instruir e informar processos referentes a concessao de

isencgédo de imposto de renda;

XLVII — informar processos desligamento, exoneragéo e posse

em outro cargo inacumulavel;

XLIX — exercer outras atribuicdes tipicas da unidade ou que lhe

sejam cometidas por superior hierarquico.
DA SECAO DE PAGAMENTO

Art. 125, Compete 3 Segao de Pagamento:

| — elaborar @ encaminhar folhas de pagamentio aos setores
competentes, apds processadas e conferidas;

fl — manter cadastro individual relativo ao pagamento de

pessoal;

Il - fornecer declaragdoe ou certiddo sobre elementos

~ \

constantes das situagées financeiras individuais;
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IV — transmitir e acompanhar ¢ processamento dos arquivos
necessarios ao pagamento e outros convénios firmados entre o Tribunal e

instituicbes bancarias;

V —-receber ¢ conferir as comunicacées de alteragbes de
vencimentos, proventos, vantagens, beneficios e consignagdes em folha de
pagamento,

VI —providenciar as atualizagbes normativas atinentes a

pagamento de pessoal e as respectivas adequagdes,

VIl - realizar auditorias internas periddicas, informando a

unidade competente as fathas encontradas;

VIl — verificar, controlar e aplicar o teto constitucional de

acordo com as orientagdes normativas;

IX — confeccionar e fornecer, quando solicitado, a margem

consignavel ao servidor ativo, inativo e pensionista;

X —disponibilizar para consuita, eletronicamente, os

contracheques, ou imprimi-los, quando néo acessivel pelo servidor;

Xl - fornecer a unidade responsavel as informacétes relativas
aos recolhimentos previdenciarnos dos servidores ativos, inativos, pensionistas
e requisitados, necessarios a alimentagdo do sistema de informacdes
previdenciarias;

Xli - propor € acompanhar as alteragdes efetuadas no sistema
da folha de pagamento;

XHI — elaborar e emitir reiatérios sobre rendimentos e imposto
retido na fonte, encaminhando-os ao érgao competente e disponibilizando aos
servidores o comprovante de rendimentos para fins de imposto de renda;

XIV - solicitar & controlar o material de consumo da Segéo;

XV — executar outras atribuicées que forem determinadas por

superior hierarquico;

XVl - elaborar relatérios de atividades, de dados,

estatisticas e de informacdes a cargo da unidade; m Q\
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XVIl — receber, instruir, enviar ¢ consultar documentos ou
processos no sistema informatizado de gestao de processos, bem como
registrar andamentos relativos a despachos ou informacdes, zelando pela

celeridade e qualidade na realizagao dos trabalhos;

XVIIl — organizar, classificar e manter em arquivo corrente,
remeter para o arquivo central ou eliminar os documentos pertencentes a

unidade, de acordo com a Tabela de Temporalidade estabelecida no Tribunal;

XIX - prestar informagdes nas consultas sobre assuntos
relacionados com a respectiva area de competéncia ou submetida a seu

exame;

XX - gerenciar a frequéncia e promover a avaliacdo dos

servidores e estagiarios lotados na unidade;

XX| -~ compilar, organizar & manter arquivo fisico ou eletrénico
das orientagdes, legislagio e jurisprudéncias de interesse da unidade;

XXt - identificar as necessidades para a capacitagdo dos
servidores subordinados e encaminha-las ao Coordenador, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias {€cnicas e comportamentais das pessoas

lotadas na unidade;

XXiil — elaborar a proposta orcamentaria relativa as atividades

da unidade e, apés aprovada, acompanhar a sua execu¢ao;

XXIV = realizar estudos, propor, elaborar e acompanhar os
projetos na 4rea de atuacao da unidade observando as normas da qualidade;

XXV - planejar e acompanhar a execugido das atividades de

eleicbes afetas a unidade;

. XXVI — buscar a melhoria continua dos servigos prestados por
meio da avaliagdo e implantagde de novas solucées em conjunto com as

demais unidades da Secretaria:

XXVIl —estruturar e manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimentos necessarios para o
desempenho das atividades da unidade; q

XXVIll — acompanhar e observar legislac. \psginente
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elaboracdo dos procedimentos e a realizacao das atividades de sua area de

atuacao;

XXIX - assistir o superior imediatc em assuntos de sua
atribuicdo, mantendo-o informado quanto ao andamento dos servigos da

unidade;

XXX - realizar avaliagbes periddicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizacdo de métodos e processos, apresentando modelos
organizacionais para o aperfeicoamento das atividades pertinentes aos

trabalhos a cargo da unidade;

XXXl — assessorar a Coordenadoria na elaboragao de seus

planos de agfes em alinhamento as diretrizes esiratégicas;

XXXIl - promover a confeccdo das minutas de portarias
relacionadas as atribui¢ées da unidade, bem como providenciar as publicacdes

pertinentes;

XXXIIE - assegurar o cumprimento das normas emanadas da

Administracéo do Tribunal,
XXXIV - propor a normatizagao de atividades afetas a unidade;

XXXV —elaborar e atualizar as instrugdes de trabalho das

atividades realizadas pela unidade;

XXXVI ~ elaborar relagdo anual de informagdes sociais,
encaminhando-os ao orgéo competente;

XXXVII - elaborar relatorios das remuneragdes dos servidores,
solicitados pelos 6rgéos de controle;

XXXV - exercer outras atribuicbes tipicas da unidade ou gue
lhe sejam determinadas por superior hierarquico.

DA SEGAO DE ANALISE E CALCULOS

Art. 126. Compete & Secédo de Analise e Célculos: g ’
ue
e

| - prestar informacgdes em proggssos re a pesso
b ~
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versem sobre dados e calculos de vencimentos, remuneragées, proventos,

diarias, horas exiras, vantagens e descontos;

Il - fornecer subsidios para elaboragdo das propostas

orgcamentarias das verbas de pessoal;

lil — efetuar os calculos a serem incorporados aos proventos de
aposentadoria, bem como agueles a serem pagos aos pensionistas;

IV — realizar os calculos relativos ac pagamento de diferencas

salariais e atualiza-los quando necessario;

V - proceder ao calculo de acerto de contas, débitos e créditos,

dos servidores devolvidos, dispensados ou exonerados;

VI - calcular e controlar a documentacio relativa ao namero de

horas extras realizadas pelos servidores;

VIl — proceder ac calculo do reembolso aos Oficiais de Justica

e manter o controle dos mandados pagos;
VHI — solicitar e controlar o material de consumo da Segéo;

IX — elaborar relatdrios de atividades, de dados, de estatisticas

e de informagdes a cargo da unidade;

X —receber, instruir, enviar e consultar documenios ou
processos no sisiema informatizado de gestdo de processos, bem como
registrar andamentos relativos a despachos ou informagdes, zelando pela
celeridade e qualidade na realizacio dos trabalhos:

Xl - organizar, classificar e manter em arquive corrente,
remeter para o arquivo central ou eliminar os documentos pertencentes a
unidade de acordo com a Tabela de Temporalidade estabelecida ne Tribunal;

Xl —prestar informag¢des nas consultas sobre assuntos
relacionados com a respectiva area de competéncia ou submetida a seu

exame;

Xlll —gerenciar a frequéncia e promover a avaliagdo dos
servidores e estagiarios lotados na unidade;

XIV — compilar, organizar e manffzﬁﬁ«g{siqou e1e@co
W
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das orientagdes, legislacédo e jurisprudéncias de interesse da unidade;

XV —identificar as necessidades para a capacitagdo dos
servidores subordinados e encaminha-las ao Coordenador, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas

lotadas na unidade;

XVI - reaiizar estudos, propor, elaborar e acompanhar os
projetos na area de atuagéo da unidade cbservando as normas da qualidade;

XVIil — planejar € acompanhar a execugdo das atividades de

eleicbes afetas a unidade;

XVIIl —buscar a melhoria continua dos servicos prestados por
meio da avaliagdc e implantaggo de novas solugBes em conjunto com as

demais unidades da Secretaria:

XIX —estruturar e manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimentos necessarios para ©

desempenho das atividades da unidade;

XX - acompanhar e observar a legislacao pertinente a
elaboragdo dos procedimentos e a realizagéo das atividades de sua area de

atuacao;

XXI — assistir © superior imediato em assuntos de sua
atribuicao, mantendo-o informade quanto ac andamento dos servicos da
unidade;

XXl —realizar avaliagtes periodicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizacdo de métodos e processos, apresentando modelos
organizacionais para o aperfeicoamento das atividades pertinentes aos
trabalhos a cargo da unidade;

XXIIl — assessorar a Coordenadoria na elaboragdo de seus
planos de acdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XXIV —promover a confecgdo das minutas de portarias

relacionadas as atribLigdes da unidade, bem como providenciar as publicagdes

XXV — propor a normatizacao de ativid%s—%‘q) idade; (
T

pertinentes;
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XXVl —elaborar e atualizar as instrugdes de trabalho das

atividades realizadas pela unidade;

XXVIl - elaborar os calcuios a serem incorporados aos

proventos de aposentadoria e pensio civil;

XXVl — publicar extrato do ato de concessfo das didrias no

Diario de Justica Eletrénico;
XXIX — prestar informagédo em processos de indicacdo de
oficiais de justica ad hoc;

XXX — exercer outras atribuigdes tipicas da unidade ou que lhe
sejam determinadas por superior hierarquico.

Subsegao |V
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 127. Compete 4 Coordenadoria de Pessoal:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir @ controlar a execugéo
das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria e respectivas Segdes,
elaborando seus planos de trabalho;

Il —elaborar e atualizar as instrugdes de trabalho das
atividades desenvolvidas pela Coordenadoria e Segdes a ela vinculadas, em
conformidade com as técnicas utilizadas pelo Assisténcia da Qualidade;

[l —atuar no desenvolvimento das competéncias tecnicas e
comportamentais das pessoas lotadas no ambito de sua Coordenadoria e
Secbes, buscando, junto as unidades responsdveis, apoios, subsidios e

diretrizes;

[V — propor projetos e acdes de melhoria para elaboragéo do
Plano Anual de Gestdo, a ser apresentado para o Secretario de Gestdo de
Pessoas;

V — propor normas para regulamentacao de legislagao afeta a

Coordenadoria que visem a melhoria operacio?zl’aasﬁg@ (
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VI - monitorar e controlar periodicamente o fluxo de todos os
procedimentos administrativos em andamento na Coordenadoria e nas suas
respectivas Sec¢bes, fazendo as intervengdes cabiveis, ou encaminhando

proposta de solugdo ou melhoria as unidades competentes;

Vii—propor a criacdo e implantagdo de sistemas
informatizados que visem a melhoria operacional das Se¢des;

VIl - prestar suporte operacional ao Sistema de Gestdo de
Pessoas, na sua area de atuagao,

IX — solicitar e controlar o material de consumo da

Coordenadoria;

X — emitir pareceres relativos aos assuntos de competéncia da
Coordenadoria, ou por ordem de superior hierdrquico, com auxilio das Segdes;

Xl — realizar avaliacdes periédicas a fim de analisar e sugerir
medidas para a racionalizagadc de métodos e processos, apresentando
modelos organizacionais para o aperfeicoamento das atividades pertinentes
aos trabalhos a carge da Coordenadoria e Segdes subordinadas;

Xl — estabelecer, em conjunto com as se¢des, mefas e

indicadores de desempenho no ambito da Coordenadoria;

XHl — consolidar os dados das unidades para elaboracdo do

relatério anual;

XlV — executar as atividades de assessoramenio no que
concerne a legislagdo, jurisprudéncia e doutrina, prestando informagbes
relacionadas as areas especificas da Coordenadoria;

XV -~ avaliar os resultados das atividades realizadas, com
vistas a subsidiar o Secretario na definigéo de diretrizes;

XVI - submeter & aprovacdo do Secretario a escala de férias

dos servidores lotados na Coordenadoria;

XVH —elaborar relatorios de atividades, de dados, de
estatisticas e de informag¢des a cargo da unidade;

XVIll — prestar informagdes nas cMassunt{
R |
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relacionados com a respectiva area de competéncia ou submetida a seu

exame;

XIX —gerenciar a frequéncia ¢ promover a avaliagdo dos

servidores e estagiarios lotados na unidade;

XX — compilar, organizar @ manter arquivo fisico ou eletrdnico

das orientacbes, legisiagao e jurisprudéncias de interesse da unidade;

XXI - identificar as necessidades para a capacitagdo dos
servidores subordinados € encaminha-las ao Secretdrio, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas

lotadas na unidade;

XXIl — elaborar a proposta orgamentaria relativa as atividades

da unidade e, apds aprovada, acompanhar a sua execuc¢ao;

XXIll — elaborar termo de referéncia, e acompanhar a execugio

dos contratos e convénios referentes a sua area de atuagio;

XXIV — planejar e acompanhar a execugédo das atividades de

eleicdes afetas a unidade;

XXV — buscar a melhoria continua dos servicos prestados por
meio da avaliagdo e implantacdo de novas solugdes em conjunto com as

demais unidades da Secretaria;

XXV| - estruturar e manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimenios necessarios para o©

desempenho das atividades da unidade;

XXVIl - acompanhar e observar a legislacdo pertinente a
elaboracdo dos procedimentos e a realizagio das atividades de sua area de

atuacao;

XXVIIl — manter atualizado o acervo dos contratos geridos pela
unidade, a fim de agilizar a analise de processos administrativos de acerto com
empresas contratadas;

XXIX — assistir o superior imediato em assuntos de sua

atribuicdo, mantendo-o informado guanto ac anda dos servicos da
unidade; \ i
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XXX —acompanhar o Secretdrio de Gestdo de Pessoas em
reunides e eventos, quando solicitado, prestando esclarecimentos e

transmitindo informagdes, se necessario;

XXXI - supervisionar o Sistema Eletronico de Frequéncia,
auxiliando a Se¢do competente no suporte e esclarecimentos aos usuarios

internos;

XXX = criar, instruir e impulsionar  procedimentos
administrativos, quando detectada a necessidade ou mediante solicitacao,
visando o deslocamento de servidor para assegurar ¢ funcionamento de Zona

Eleitoral cujos servidores se encontrarem afastados concomitantemente;

XXXIIl - instruir procedimentos administrativos de solicitagao

de auxilio de servidor de outra unidade ou de formagéo de forga tarefa;

XXXIV - coordenar as atividades, afetas a Secretaria, relativas
ao programa de estagio estudantil no @mbito do Tribunal, atuando diretamente
com o Agente de Integracio de Estagios na selecdo, contratagdo, controle,
registro e desligamento de estudantes, inclusive em relagéo a apuragao do
valor devido e pagamento das bolsas de estagio;

XXXV - exercer outras atribuicdes tipicas da unidade ou que

lne sejam cometidas por superior hierarquico.
DA SEGAO DE REGISTROS DE JUIZES E PROMOTORES ELEITORAIS

Art. 128. Compete a Secido de Registros de Juizes e

Promotores Eleitorais:

| - organizar, processar e manter atualizados os registros
individuais dos Membros do Tribunal;

Il - organizar, processar e manter atualizados os registros
individuais dos Juizes e Promotores Eleitorais retribuidos a tituio de pré-labore,

controlando o rodizio de biénios, quando for 0 caso, e de seus respectiv

substitutos automaticos, respondentes ou suplentes; q
XD
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lll - fornecer certidbes e declaragbes aos interessados,

mediante autorizagao;

IV —transmitir os elementos necessarios a eilaboragcdo do

pagamento a respectiva Secao;

V —manter relagdo atualizada dos Juizes em exercicio nas

Zonas Eleitorais, bem como a relagéo dos cargos vagos;

VI —manter histérico atualizado dos Juizes e Promotores

Eleitorais que tiveram exercicio nas Zonas Eleitorais;

VIl - prestar informacdes as Zonas Eleitorais relativas as

consultas de interesse dos Juizes e Promotores Eleitorais;

VIl — subsidiar ¢ Tribunal Pleno com informacdes acerca dos

Juizes Eleitorais;
IX — proceder ao controle e registro de frequéncia,

X — manter o controle de férias dos Juizes Eleitorais e informar
0s seus respectivos substitutos automaticos ou respondentes;

Xl —instruir processos administrativos relativos aos Juizes e

Promotores Eleitorais;

Xil — promover a confeccdo das portarias de designagéo dos
Juizes Eleitorais, bem como providenciar as publicagées pertinentes;

Xlll - cientificar os Juizes Eleitorais acerca das decisdes
proferidas em assuntos de seus interesses;

XV - confeccionar e remeter os oficios de comunicacéo de
designacéo de Juizes Eleitorais;

XV - atualizar e registrar mensalmente o Sistema de Controle
de Juizes Eleitorais do Tribunal Superior Eleitoral:

XVI - enviar aos Juizes e Promotores Eleitorais os respectivos
comprovantes de rendimentos para fins de declaragcéo de imposto de renda;

XVIl - conferir a folha de frequéncia entregue pela Promotoria

Eleitoral € encaminha-la a Seg¢ao de Pagamento;
Sg

XVIII — expedir e controlar carteiras fﬁmembro

[l
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Tribunal;
XIX — solicitar e controlar o material de consumo da Sec¢éo;

XX — elaborar relatérios de atividades, de dados, de estatisticas
e de informagdes a cargo da unidade;

XXl - organizar, classificar e manter em arquivo corrente,
remeter para o arquivo central ou eliminar os documentos pertencentes a
unidade de acordoe com a Tabela de Temporalidade estabelecida no Tribunal;

XXII - prestar informagbes nas consuitas sobre assuntos
relacionados com a respectiva drea de competéncia ou submetida a seu

exame,

XXM —gerenciar a frequéncia e promover a avaliagdo dos
servidores e estagiarios lotados na unidade;

XXIV — compilar, organizar @ manter arquivo fisice ou eletrénico

das orientagdes, legislagao e jurisprudéncias de interesse da unidade;

XXV - identificar as necessidades para a capacitagdo dos
servidores subordinados e encaminha-las ao Coordenador, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas

lotadas na unidade;

XXVI - planejar e acompanhar a execugido das atividades de

eleicdes afetas 4 unidade;

XXVII — buscar a melhoria continua dos servigos prestados por
meio da avaliagdo e implanta¢do de novas solugdes em conjunto com as
demais unidades da Secretaria;

XXVili —estruturar e manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimentos necessarios para ©

desempenho das atividades da unidade;

XXIX — acompanhar e observar a legislagdo pertinente a
elaboragéo dos procedimentos e a realizagédo das atividades de sua area de

atuagao;

XXX — assistir o superior immos de{ sua

-y
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atribuicdo, mantendo-o informado quanto ao andamento dos servigos da

unidade;

XXXI — realizar avaliagdes periddicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizagdo de métodos e processos, apresentando modelos
organizacionais para o0 aperfeicoamento das atividades pertinentes aos

trabalhos a cargo da unidade;

XXXII — assessorar a Coordenadoria na elaboragédo de seus

plancs de agdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XXXIIl - promover a confeccdo das minutas de portarias
relacionadas as atribuicées da unidade, bem como providenciar as publicagdes

pertinentes;

XXXIV — assegurar o cumprimento das normas emanadas da

Administrac&o do Tribunal;
XXXV — propor a normatizacdo de atividades afetas a unidade;

XXXVI ~ elaborar e atualizar as instrugdes de trabalho das

atividades realizadas pela unidade;

XXXVl —prestar a Se¢do competente informagdes e
elementos necessarios a elaboracdo da folha de pagamento de Membros,
Juizes, Promotores e Chefes de Cartério Eleitorais retribuidos a titulo de pré-

labore;

XXXVl - instruir e informar processos  administrativos
referentes a designagdo de juizes eleitorais para biénios, respondéncias,
substituicdes ou outros assuntos relacionados a area de atuagao da unidade;

XXXIX — propor a instauragdo, instruir e informar processos de
restituicdo ao erario em decorréncia de pagamento indevido a Juizes e
Promotores Eleitorais ocasionados por eventual retificagdo nas frequéncias

informadas;

XL -elaborar a escala de plantao judicial dos Juizes
responsaveis pela jurisdicdo eleitoral durante o feriado/recesso compreendido
entre 20 de dezembro e 6 de janeiro;

XLl - manter atualizadas ﬁ%}e\antigui;ade dos
\ 1
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Juizes de Direito para fins de designagao eleitoral;

XLHl — acompanhar as publicagdes do Tribunal de Justica, com
vistas & obtengdo de informagbes referentes a afastamentos, remogdes,
promogcdes e aposentadorias dos juizes de direito, instaurando os

procedimentos de designagao necessarios,

XLII — encaminhar as unidades e aos 6rgdos de interesse, no
periodo fixado, a relacdo de Juizes Eleitorais que exercem atividades de
magistério;

XLIV — elaborar e atualizar as instrugbes de ftrabalho das

atividades realizadas pela unidade;

XLV — exercer outras atribuigdes tipicas da unidade ou que lhe

sejam determinadas por superior hierarquico.
DA SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS

Art. 129. Compete 4 Secao de Registros Funcionais:

| — organizar, controlar € manter atualizados os assentamentos
individuais dos servidores do Quadro de Pessoal Permanente da Justica
Eleitoral de Goias, dos servidores de outros érgdos que se encontrem

prestando servigos a Justica Eleitoral e dos estagiarios;

Il - preparar e expedir informacgdes, declaracbes e certidbes
funcionais dos servidores, nos termos dos registros existentes, ressalvadas as
atribuigdes das demais unidades;

Ill - coordenar e orientar as atividades relacionadas a apuracéo
da frequéncia dos servidores do guadro permanente do Tribunal, bem como

dos gue se encontrem prestando servigos a sua Secretaria;

IV —informar a Coordenadoria de Andlises Técnicas e
Pagamentos acerca de situagfes ou atividades que possuam reflexos

V ~ providenciar lavratura dm posse(: de

financeiros;
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exoneracdo dos ocupantes de cargos em comiss&o, bem como de designagio

e dispensa de fungdes comissionadas;

VI —manter o rol de responsaveis atualizado no Sistema de

Administragao Financeira da Unido;
VII — elaborar, anualmente, a escala de férias;

VIl - instruir e informar processos de alteracdo e suspenséo

de férias;

IX — elaborar e encaminhar a autoridade competente os atos

relacionados & lotagdo geral das unidades da Secretaria € Zonas Eleitorais;

X — manter atualizado o controle dos ocupantes de fungdes e
cargos comissionados, por unidade, da Secretaria e Zonas Eleitorais, bem
comeo facilitar o acesso a essa informac¢ao as chefias imediatas, atualizando o

respectivo organograma na intranet;

Xl -manter atualizadas as informagdes no sistema

informatizado de gestao de pessoas;

Xl — expedir & controlar carteiras funcionais dos servidores do

Tribunal;

Xill — instaurar procedimento administrativo para apuragdo de
débitos e créditos dos servidores requisitados ou sem vinculo, dispensados ou

exonerados de fungdes ou cargos comissionados;
XIV — solicitar e contfrolar os materiais de consumo da Secéo;

XV -~ organizar, classificar e manter em arquivo corrente,
remeter para o arquivo central ou eliminar os documentos pertencentes a
unidade de acordo com a Tabela de Temporalidade estabelecida no Tribunal;

XVl -prestar informagbes nas consultas sobre assuntos
relacionados com a respectiva area de competéncia ou submetida a seu

exame,;

XVH —gerenciar a frequéncia e promover a avaliagdo dos
servidores e estagiarios lotados na unidade;

XVIIl — compilar, organizar e magier arquivQXisioQ ou eletidnico
0
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das orientacdes, legislacado e jurisprudéncia de interesse da unidade;

XIX —identificar as necessidades para a capacitagdo dos
servidores subordinados e encaminha-las ac Coordenador, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas

lotadas na unidade;

XX —realizar estudos, propor, elaborar e acompanhar 0s
projetos na area de atuacéo da unidade cbservando as normas da qualidade;

XXl — planejar e acompanhar a execucéo das atividades de

eleicdes afetas a unidade;

XXil — buscar a melhoria continua dos servigos prestados por
meio da avaliacdo e implantacéo de novas solugbes em conjunto com as

demais unidades da Secretaria;

XXill — estruturar e manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimentos necessarios para o

desempenho das atividades da unidade;

XXIV — acompanhar e observar a legislacdo pertinente 3
elaboracao dos procedimentos e a realiza¢do das atividades de sua area de

atuacgao;

XXV — assistir o superior imediato em assuntos de sua
atribuicdo, mantendo-o informado quanto ao andamento dos servicos da

unidade;

XXVI - realizar avaliagdes periddicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizagdo de métodos e processos, apresentando modelos
organizacionais para o aperfeicoamenio das atividades pertinentes aos
trabalhos a cargo da unidade;

XXVIl — assessorar a Coordenadoria na elaboracdo de seus
planos de a¢ées em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XXVt - promover a confeccdo das minutas de portarias
relacionadas as atribuigdes da unidade, bem como providenciar as publicagoes

pertinentes;

XXIX — propor a normatizagio de égvidades %@ unida&; '
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XXX - elaborar e atualizar as instru¢des de trabalho das
atividades realizadas pela unidade;

XXX| - proceder ao arquivamento e controle dos documentos
gue causem impacto a vida funcional do servidor em em pastas ou
assentamentos individuais, inclusive por meio da digitalizagdo e arquivo em
meio magnético;

XXXt —registrar e arquivar no dossié dos servidores

envolvidos informagoes relativas a Tomadas de Contas Especiais realizadas;

XXX — exercer outras atribuicbes tipicas da unidade ou que

Ihe sejam determinadas por superior hierarquico.
DA SEGAO DE BENEFiCIOS

Art. 130. Compete & Segao de Beneficios:

| — registrar € controlar os beneficios de transporte, assisténcia
pré-escolar, auxilio funeral, natalidade, alimenta¢ao, salde, bolsa de estudos,
adicional de qualificagdo por titulos e outros que venham a ser criados;

Il - manter registro em sistema prépric e comunicar,
mensalmente, a unidade competente, os valores atualizados dos beneficios
para pagamento, desconto e ressarcimento a serem procedidos em folha de
pagamento;

Il — manter atualizado, informar as unidades de interesse, e
divulgar, mensalimente, nos canais e na forma determinada por norma
especifica ou pela Administragdo, a relagao dos beneficiarios e dos beneficios
concedidos;

[V — instruir processos relativos a solicitagéo de beneficios;

V - providenciar as atualizacbes normativas atinentes aos
beneficios e proceder as respectivas adequag¢des;

VI - analisar e elaborar propost tivas 4 concesgéo de

beneficios; ‘ \
4
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VII — providenciar e acompanhar ¢ procedimento necessario a

atualizagao dos valores dos beneficios, guande houver alteragéao;

VIll - manter atualizada, informar as unidades de interesse, e
divulgar, mensalmente, nos canais e na forma determinada por norma
especifica ou pela Administragao, a relagio dos beneficiarios e dos beneficios
concedidos;

IX - informar as unidades competentes a previsdo dos gastos

refativos aos beneficios;

X ~ plangjar, propor e acompanhar o programa de concessao
do Auxilio-Bolsa de Estudos, incluindo a instrug&o dos procedimentos de

pagamento da bolsa;

Xl — proceder & anélise dos diplomas de conclusdo de cursos
de graduacdo e dos ceriificados de conclusdo de cursos de especializagio,
mestrado e doutorado, em face da regulamentagio prépria, com vistas a
implementacdo do adicional de qualificagdo de titulos, instruindo os

procedimentos respectivos;

Xlf = instruir e informar os procedimentos de inclus&o e
exclusdc no programa de assisténcia a salde, bem como promover o
cadastramento de seus beneficiarios e manté-lo atualizado;

XHI - solicitar e controlar os materiais de consumo da Seg¢ao.

XIV — organizar, classificar € manter em arquivo corrente,
remeter para o arquivo central ou eliminar os documentos pertencentes a

unidade de acordo com a Tabela de Temporalidade estabelecida no Tribunal;

XV —gerenciar a frequéncia e promover a avaliagdo dos
servidores e estagiarios lotados na unidade;

XVI ~ compilar, organizar e manter arquivo fisico ou eletrénico
das orientagdes, legislagao e jurisprudéncias de interesse da unidade;

XVIl —identificar as necessidades para a capacitagdo dos

servidores subordinados e encaminha-las ao Secretario, zelando pelo

desenvolvimento das competéncias técnicas e ¢o entais das pesgoas
lotadas na unidade;
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XVIll - elaborar a proposta orcamentaria relativa as atividades

da unidade e, apds aprovada, acompanhar a sua execucao;

XIX —realizar estudos, propor, elaborar e acompanhar os

projetos na area de atuagao da unidade observando as normas da qualidade;

XX —plangjar € acompanhar a execucdo das atividades de

eleigdes afetas a unidade;

XXl — buscar a melhoria continua dos servigos prestados por
meio da avaliagdo e implantacdo de novas solugbes em conjunto com as

demais unidades da Secretaria;

XXl —estruturar e manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimentos necessarios para 0

desempenho das atividades da unidade;

XXl - assistir o superior imediato em assuntos de sua
atribuicdo, mantendo-o informado quantc ao andamento dos servigos da

unidade;

XXIV - realizar avaliagbes periédicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizacdo de métodos e processos, apresentande modelos
organizacionais para o aperfeicoamento das atividades pertinentes aos

trabalhos a cargo da unidade;

XXV — assessorar a Coordenadoria na elaboragao de seus

planos de agdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XXVl — promover a confecgdo das minutas de portarias
relacionadas as atribuicdes da unidade, bem como providenciar as publicagbes

pertinentes;
XXVII — propor a normatizacéo de atividades afetas a unidade;

XXVIll - elaborar e atualizar as instrugées de trabalho das
atividades realizadas pela unidade;

XXIX —- propor atualizagbes normativas para as regras de
concessao de beneficios sempre que necessario ou soficitado;

XXX — prestar, em matéria de su(&}'ﬁb&dﬁ%ﬂ\a,\i\nmrma Oes
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por solicitagao superior e esclarecimentos aos servidores;

XXXI - exercer outras atribuigdes tipicas da unidade ou que ihe

sejam determinadas por superior hierarquico.

Subsegao V
DA COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 131. Compete a Coordenadoria de Educacdo e

Desenvolvimento:

| —coordenar, planejar, organizar, dirigir € conirolar as
atividades da Coordenadoria e das respectivas Segdes, bem como promover o
desenvolvimento organizacional, visando ac alcance de seus objetivos e

metas, especificados ou nao no Plano Anual de Gestao;

i —elaborar e atualizar as instrugdes de trabalho das
atividades desenvolvidas pela Coordenadoria e Segbes a ela vinculadas, em
conformidade com as técnicas ulilizadas pela Assisténcia de Gestdo da
Qualidade;

Il —atuar no desenvolvimento das competéncias técnicas e
comportamentais das pessoas lotadas no ambito de sua Coordenadoria e
Secbes, buscando, junto as unidades responsaveis, apoios, subsidios e
diretrizes;

IV — propor projetos e agtes de melhoria para elaboragio do
Plano Anual de Gestao, a ser apresentado pelo Presidente do Tribunal;

V — propor normas para regulamentacaoc de legisltacao afeta a
Coordenadoria que visem a melhoria operacional das secgbes;

VI — monitorar o andamento de procedimentos administrativos
criticos, como remocio, avaliacdo de desempenho, treinamentos, eventos,

suprimentos de materiais a area médica, denire outros;

VIl - pesquisar continuamente, em livros, artigos, pales

internet, acerca das matérias referentes a Coor@w;s\mitindw a
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equipe e fazendo 0s ajustes necessarios nos procedimentos e rotinas de
trabalho;

Vil — acompanhar o Secretario de Gestdo de Pessoas em
reunibes e eventos, quando solicitado, prestando esclarecimentos e

transmitindo informacdes, se necessario;

IX —interagir com os dirigentes das demais unidades,
auxiliando a Sec¢do de Desenvolvimento Organizacional no diagnéstico de

oportunidades e necessidades de desenvolvimento;

X —monitorar o clima organizacional, fazendo as interven¢des
cabiveis ou encaminhando propostas de solugdo ou meihoria as unidades
competentes, mediante autorizacdo do Secretario de Gestao de Pessoas;

Xl - prestar suporte operacional ao Sistema de Gestao de

Pessoas, na sua area de atuacéo;

Xll —solicitar e controlar o material de consumoc da

Coordenadoria:

Xill — emitir pareceres relativos aos assuntos de competéncia
da Coordenadoria, ou por ordem de superior hierarquico, com auxilio das

Secdes, caso necessario;

XV — monitorar e controlar periodicamente o fluxo de todos os
procedimentos administrativos em andamento na Coordenadoria € nas suas
respectivas seg¢des, fazendo as intervengdes cabiveis, quando necessarias, ou
encaminhando propostas de solucac ou melhoria as unidades competentes;

XV - realizar avaliagbes periédicas a fim de analisar e sugerir
medidas para a racionaliza¢do de métodos e processos, apresentando
modelos organizacionais para o aperfeicoamento das atividades pertinentes

aos trabalhos a cargo da Coordenadoria e Secées subordinadas;

XVI - estabelecer, em conjunto com as segbes, metas e
indicadores de desempenho no dmbito da Coordenadoria;

XVIl — consolidar os dados das unidades para elaboragéc do

relatério anual, encaminhando-os ao Secretario; :
ag, com

XVl - avaliar os resultados @Wx&aﬁzad
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vistas a subsidiar o Secretario na definigio de diretrizes;

XIX - elaborar relatdrios de atividades, de dados, de

estatisticas e de informag¢bes a cargo da unidade;

XX — organizar, classificar € manter em arquivo corrente,
remeter para o arquivo central ou eliminar os documentos pertencentes a

unidade de acordo com a Tabela de Temporalidade estabelecida no Tribunal;

XXI - prestar informagdes nas consultas sobre assuntos
relacionados com a respectiva darea de competéncia ou submetida a seu
exame, visando resguardar a coeréncia e uniformidade das decisdes do

Tribunal:

XXIl — gerenciar a frequéncia e promover a avaliagdo dos

servidores e estagiarios lotados na unidade;

XXIll — compilar, organizar € manter arquivo fisico ou eletrdnico

das orientagdes, legislagao e jurisprudéncia de interesse da unidade;

XXIV - identificar as necessidades para a capacitagdo dos
servidores subordinados e encaminha-las ao Secretario, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas

lotadas na unidade;

XXV — elaborar a proposta orcamentaria relativa as atividades
da unidade e, apds aprovada, acompanhar a sua execucao;

XXVl - elaborar termo de referéncia, € acompanhar a
execugdo dos contratos e convénios referentes a sua area de atuagéo;

XXVH - realizar estudos, propor, elaborar € acompanhar os
projetos na area de atuag8o da unidade observando as normas da gualidade;

XXVIIl - planejar e acompanhar a execugio das atividades de
eleicbes afetas a unidade;

XXIX — acompanhar e observar a legislagdo pertinente a
elaboragao dos procedimentos e a realizagdo das atividades de sua area de

atuacao;

XXX - manter atualizado ¢ acervo_dos contratos geridds pela

NI
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unidade, a fim de agilizar a analise de processos administrativos de acerto com

empresas contratadas;

XXXI - assistir o superior imediato em assuntos de sua
atribuicdo, mantendo-o informado quanto ao andamento dos servigos da

unidade;

XXXl - realizar auditorias internas periédicas, informando a

unidade competente as falhas encontradas;

XXX — acompanhar o Secretario de Gestado de Pessoas em
reunibes e evenios, quando solicitado, prestando esclarecimentos e

transmitindo informagdes, se necessario;

XXXIV — exercer outras atribuigbes tipicas da unidade ou que

Ihe sejam cometidas por superior hierarquico.
DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Art. 132. Compete a Secdo de Desenvolvimento

Organizacional:

| - estudar e propor a reclassificacéo e reavaliacio de cargos e
fungbes de acordo com as necessidades de especialidades do quadro
permanente de servidores;

l — auxiliar as unidades administrativas do Tribunal na
elaboragédo de diagnésticos setoriais, compreendendo elaboracio de perfis
profissiograficos, instrucées de trabalho, mapeamento de competéncias
técnicas e comportamentais, propondo, dentre outras coisas, a distribuicdo de

cargos efetivos nas unidades do Tribunal;

lll ~ planejar e coordenar acdes voltadas ao desenvolvimento
organizacional de equipes, de habilidades gerenciais e outras acdes correlatas;

IV ~propor a implementacao de diretrizes gue orientem as

acdes de desenvolvimento de recursos humanos;

V ~implementar programas de endomarketing e comur('ea;éo
/d’\—-\
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interna, interagindo com as demais unidades do Tribunal, mediante divulgacao,

aos servidores, da misso, visdo e valores corporativos;

VI —-promover ambiente de aprendizagem e ftroca de
experiéncias entre todas as unidades do Tribunal e Cartérios Eleitorais,
mediante discussdes presenciais e a distancia;

VIl - desenvolver competéncias criticas  estratégicas ja
instaladas na instituicdo, e fomentar acdes de methoria das competéncias

ainda nao instaladas, em articulacdo com outras unidades;

VIl - apoiar projetos que envolvam os servidores em acbes de

responsabilidade social;

IX —elaborar estudos acerca de lideranga e motivacéo,
mantendo as chefias de todas as unidades atualizadas nas melhores praticas

da referida matéria;

X —atuar como gestor do conhecimento organizacional,
mediante a utilizacdo de espago especifico na intranet para divulgagéo de
estudos, artigos e discussfes de matérias afetas ao Tribunal, em articulacao
com a Secretaria de Tecnologia da Informacao,

Xl - desempenhar acdes para promover a qualidade de vida no

trabalho, em conjunto com a Sec¢éo de Atengdo a Saude;

XIl — indicar o quantitativo e a lotagao dos servidores de acordo
com o seu perfil profissional ¢ a especialidade informada pela Secdo de
Selecao e Gestao de Desempenho;

XMt - Desenvolver projeto de conscientizagdo de cidadéos,
visando ao engajamento no programa “Mesario Voluntario” e afins, em

cooperag@o com os cartdrios eleitorais;
XIV — solicitar e controlar o material de consume da Se¢ao;

XV - elaborar relatérios de atividades, dados, estatisticas e de

informagdes a cargo da unidade;

XV| - organizar, classificar € manter em arquive corrente,

remeter para o arquivo central ou eliminar os documentos pertencerga a
1

unidade, de acordo com a Tabela de Temporalida@@o Tribunal;
A



(1l. 179 da Resolugdo TRE n. 275/2017)

XVIl — prestar informagdes nas consultas sobre assuntos
relacionados com. a respectiva drea de competéncia ou submetida a seu
exame, visando resguardar a coeréncia e uniformidade das decisSes do

Tribunal;

XVIli —gerenciar a frequéncia e promover a avaliacdo dos

servidores e estagiarios lotados na unidade;

XIX — compilar, organizar ¢ manter arquivo fisico ou eletrbnico

das orientacdes, legislacao e jurisprudéncias de interesse da unidade;

XX ~identificar as necessidades para a capacita¢do dos
servidores subordinados e encaminha-las ac Coordenador, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais das pessoas
lotadas na unidade;

XXI| - elaborar a proposta orgamentaria relativa as atividades

da unidade e, apés aprovada, acompanhar a sua execugio;

XX — elaborar termo de referéncia, e acompanhar a execlgao
dos contratos e convénios referentes a sua area de atuac¢ao;

XXM - realizar estudos, propor, elaborar e acompanhar 0s

projetos na area de atuacio da unidade observando as nonmas da qualidade;

XXiV = planejar e acompanhar a execucido das atividades de

eleicbes afetas a unidade;

XXV — buscar a melhoria continua dos servigos prestados por
meio da avaliacdo e implantagdo de novas solugdes em conjunto com as
demais unidades da Secretaria;

XXVl - acompanhar e observar a legislacdo pertinente a
elaboracado dos procedimentos e a realizagao das atividades de sua area de

atuacao;

XXVII — manter atualizado o acervo dos contratos geridos pela
unidade, a fim de agilizar a analise de processos administrativos de acerto com

empresas contratadas;

XXVIIl — assistir o superior imediato em assuntos Sua
atribuicdo, mantendo-o informado quanto ao {aﬁ'&meqi\ dos servichs da
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unidade;

XXIX — realizar avaliacdes periddicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizacdo de meétodos e processos, apresentando modelos
organizacionais para o aperfeicoamento das atividades pertinentes aos
trabalhos a cargo da unidade;

XXX — assessorar a Coordenadoria na elaboracdo de seus

planos de acdes em alinhamento as diretrizes estralégicas;
XXXI — propor a nhormatizacéo de atividades afetas a unidade;

XXXl — elaborar e atualizar as instrugbes de trabalho das

atividades realizadas pela unidade;

XXXHI - planejar e  coordenar agdes voltadas ao

desenvoivimento organizacional,

XXXIV - auxiliar na gestao do clima organizacional, mediante o
uso de pesquisas de clima e proposicdes de melhoria as unidades do Tribunal
e Cartérios Eleitorais;

XXXV ~ auxiliar as unidades administrativas do Tribunal na
elaboragéo de diagndsticos setoriais e no mapeamento das responsabilidades,
das competéncias técnicas e comportamentais, para a formatacéo do

Inventario de Responsabilidades e Competéncias;

XXXVI - fornecer informacoes para subsidiar a elaboragdo de
planos de educac&o, desenvolvimento gerencial @ processos de sucessao;

XXXVIl - implantar, manter e promover a evolugdo da
metodologia de Gestéo de Pessoas por Competéncias no Tribunal, fornecendo
informacdes e levantando necessidades para o constante aprimoramento
tecnico e comportamental do capital humano da Instituicao;

XXXVIIl — sugerir melhor perfil de responsabilidades e
unidades para os casos de lotacdo de novos servidores e nos casos de
mudanca de lotacdo, apds aplicacdo de pesquisa de mapeamento preliminar
de competéncias;

XXXIX = promover a avaliagdo de competéncigas técnicas,
comportamentais e de responsabilidades flos servi Wm com identificélr
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necessidades de treinamento, para subsidiar a elaborag¢do de plano anual de
capacitagdo e de desenvolvimento individual, e processos de sucessdo e

formacao de lideres;

XL — fornecer dados sobre competéncias e responsabilidades

para auxiliar em processos seletivos internos e externos;

XLl - orientar os gestores do Tribunal sobre formas de
desenvolvimento dos servidores, com base nos resultados das avaliagdes de

responsabilidades e competéncias;

XLH ~ propor a implementacao e atualizagdo de politicas e
diretrizes que orientem as agdes de desenvoilvimento de gestdo de pessoas e

competéncias;

XLl — propor e executar programas, projetos e agdes para o

atendimento de diretrizes de governancga de pessoas;

XLIV — divulgar os valores corporativos e o Codigo de Etica da
Justi¢a Eleitoral de Goias, objetivando sua assimilagéo e pratica cotidiana;

XLV ~auxiliar no desenvolvimento do  conhecimento

organizacional;

XLVI - propor e executar programas, projetos e acbes para a

meihoria da qualidade de vida no trabalho;

XLVIl — exercer outras atribuigdes tipicas da unidade ou que

lhe sejam cometidas por superior hierarquico.
DA SECAO DE CAPACITAGAO

Art. 133. Compete a Se¢ao de Capacitacao:

| —atualizar as normas de treinamento, capacitagdo e
aperfeicoamento de pessoal, exceto as que forem da competéncia da Escola

Judiciaria Eleitoral de Goias;

Il - oferecer subsidios necessarios racdo da propogta
orcamentaria relativa ao programa de capacitaciq de recur'}m‘manos, &
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acompanhar a execug¢io;,

il — propor convénios ou parcerias com instituicbes de ensino,
a fim de desenvolver programas de capacifagdo em cursos técnicos, de

graduag¢ao e de pds-graduagio, de acordo com demandas especificas;

IV —elaborar relatérios periédicos das atividades de
capacitagao;

V — manter cadastro de instrutores internos e fornecedores de

Cursos;

Vi—instruir e acompanhar procedimentos administrativos

relativos as atividades da Segéo,

VIl — atualizar e registrar dados no sistema informatizado de

gestao de pessoas relativos a capacitagdo de servidores;
VIl - avaliar e controlar os resultados dos treinamentos;

IX —acompanhar os treinamentes externos e assegurar a sua
execuclo conforme as normas preestabelecidas,

X — acompanhar, controlar € emitir pareceres nos processos da
politica de freinamento e aperfeicoamento de pessoal, analisando os resultados

obtidos durante sua execuc¢io,

XI - gerenciar o ensino a disténcia de sua competéncia, com a

utilizagéo de ferramentas tecnoldgicas adotadas pela Justi¢a Eleitoral de Goias;
Xll — desenvolver e priorizar a instrutoria interna nas a¢des de
capacitagao,
Xlii — acompanhar os procedimenios administrativos de

insfrutona interna;

XIV - organizar os eventos de capacitago da Justica Eleitoral
em Goids, que n&o sejam da area de competéncia da Escola Judiciaria
Eleitoral de Goias;

XV ~instruir e controlar os procedimentos referentes ao

adicional de qualificacdo decorrentes de agbes de freinamenic, pres o]

informagdes a Segéo de Pagamento; m
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XVI —instruir os servidores nomeados ou requisitados sobre

normas internas e atribuigées funcionais;

XVII - solicitar e controlar o material de consumo da Secéo,

assim como propor a aquisicao de materiais afetos a capacitacao;

XVl - gerir os ambientes para treinamento localizados nas
dependéncias do Tribunal, apresentando sugestSes de disposicéo fisica,

configuragao e quantidade de equipamentos;

XIX — instruir procedimentos administrativos sobre pedidos de
licenca para capacitacdo e realizar o controle das licengas deferidas aos

servidores até os procedimentos finais;

XX - providenciar a aquisi¢do de bilhetes aéreos relativos ao
deslocamento de servidores e membros no interesse deste Tribunal,
acompanhar os respectivos processos e verificar o efetivo cumprimento das

normas referentes a compra de passagens aéreas.

XXI - elaborar relatérios de atividades, de dados, de

estatisticas e de informagdes a cargo da unidade;

XXll = prestar informagbes nas consultas sobre assuntos
relacionados com a respectiva area de competéncia ou submetida a seu
exame, visando resguardar a coeréncia e uniformidade das decisbées do

Tribunal,

XXl — gerenciar a frequéncia e promover a avaliacdo dos
servidores e estagiarics lotados na unidade;

XXV — compilar, organizar e manter arquive fisico ou eletrénico
das orientacdes, legislacao e jurisprudéncias de interesse da unidade;

XXV —identificar as necessidades para a capacitacdo dos
servidores subordinados e encaminha-las ao Coordenador, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais do pessoal
lotado na unidade;

XXVl —elaborar termo de referéncia, e acompanhar a

execucao dos contratos e convénios referentes a de atuacao;

XXVIl = planejar @ acompanhar a execug;é‘ as wtividadey de
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elei¢des afetas a unidade;

XXVIII - buscar a melhoria continua dos servigos prestados por
meio da avaliagdo e implantacido de novas solugbes em conjunto com as
demais unidades da Secretaria;

XXIX - estruturar & manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimentos necessarios para o

desempenho das atividades da unidade;

XXX —acompanhar e observar a legislagao pertinente a
elaboragéo dos procedimentos e a realizagao das atividades de sua area de

atuacéo;

XXXI — manter atualizade o acervo dos contratos geridos pela
unidade, a fim de agilizar a analise de processos administrativos de acerto com

empresas contratadas;

XXXH — assistir o superior imediato em assuntos de sua
atribuigdo, mantendo-o informado quanto ao andamento dos servicos da

unidade;

XXX - realizar avaliagbes periddicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizagdo de métodos e processos, apresentande modelos
organizacionais para o aperfeicoamento das atividades pertinentes aos

trabathos a cargo da unidade;

XXXI — assessorar a Coordenadoria na elaboragdo de seus
planos de acdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XXXV — propor a nomatizacao de atividades afetas & unidade;

XXXVl —elaborar e atualizar as instrugdes de trabalho das

atividades realizadas pela unidade;

XXXVIl - sugerir a regulamentacido ou alteragdo em matérias

de sua competéncia;

XXXVl - minutar © plano anual de capacitagdo, sob a
supervisao do Coordenador, observado o levantamento de necessidades de
treinamento apresentado pela Se¢fo de Desenvolvimento Organizacior@dt~~e o
Programa Permanente de Capacitagéo, e BM compgtente
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aprovagéd;

XXXIX = instruir @ acompanhar procedimentos administrativos
relativos as atividades da Segéo,

XL - aplicar avaliacdo e controlar os resultados dos

treinamentos;

XLl —acompanhar os eventos de capacitagdo de sua
competéneia e assegurar a sua  execugdo conforme as normas

preestabelecidas;

XLIH — organizar e acompanhar os cursos de ambientagio gue

serdao ministrados aos servidores nomeados e requisitados;
XLII - propor a aquisicdo de materiais afetos a capacitagdo;

XLIV —propor e supervisionar a elaboragdo de cursos na

modalidade a distancia, validando o seu contelido e apresentacgao grafica;

XLV - exercer outras atribuicbes tipicas da unidade ou que lhe

sejam determinadas por superior hierarquico.

DA SEGAO DE SELEGAQ E GESTAO DE DESEMPENHO

Art. 134. Compete & Secdo de Selegdo e Gestdo de
Desempenho:

| — propor normas, instru¢des e regulamentos para a selegéo
de candidatos aos cargos existentes, de acordo com a legislacao em vigor,;

Il - efetivar medidas para a realizagdo de concurso publico,
providenciando a divulgagdo publica das diversas fases, desde a abertura das
inscricbes até a homologacgéo final;

lll - estudar e propor a conveniéncia de realizagdo de concurso

plblico e sua prorrogagao,

IV - proceder a convocagdo dos aprovados nos conce@cas,
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orientando-0os quanto as providéncias a serem adotadas para a posse no

cargo, observada a legislagéo vigente;

V —informar a Sec¢do de Desenvolvimento Organizacional
acerca do perfil profissional do servidor, subsidiando o planejamento da

distribuicdo de recursos humanos;

VI — providenciar a documentagéo necessdria a comissdo de
avaliacdo funcional, elaborando as portarias € os atos para a progressio ou
promocado do servidor, bem como atualizar os dados referentes as referidas

movimentagdes,

VIl = propor e controlar ¢ provimento e o quantitative de cargos

efetivos vagos;

VIl - desenvolver  estudos, propor normas, elaborar
instrumentos e executar as atividades relativas a avaliacao de desempenho e

ao estagio probatério,

IX — providenciar lavratura dos termos de posse e exercicio dos

servidores efetivos da Secretaria;
X - solicitar e controlar 0 material de consumo da Se¢éo;

Xl - prestar informacGes nas consultas sobre assuntos
relacionados com a respeciiva area de competéncia ou submetida a seu

exame,;

Xll —gerenciar a frequéncia e promover a avaliagdo dos
servidores e estagiarios lotados na unidade;

Xlll - compilar, organizar e manter arquive fisico ou eletrénico

das orientagdes, legislacdo e jurisprudéncias de interesse da unidade;

XIV —identificar as necessidades para a capacitagdo dos
servidores subordinados e encaminha-las ao Coordenador, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais do pessoal
lotado na unidade;

XV —elaborar a proposta orgamentaria relativa as atividades

da unidade e, apés aprovada, acompanhar a sua €xegucao;
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XVI - elaborar termo de referéncia, € acompanhar a execugéo
dos contratos e convénios referentes a sua area de atuacéo;

XVl — planejar e acompanhar a execugéao das atividades de

eleicbes afetas a unidade;

XVIIl -~ buscar a melhoria continua dos servigos prestados por
meio da avaliagdo e implantacdo de novas solu¢gSes em conjunto com as
demais unidades da Secretaria;

XIX — estruturar e manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimentos necessdrios para o

desempenho das atividades da unidade;

XX —acompanhar e observar a legislagdo pertinente a
elaborac&o dos procedimentos e a realizacéo das atividades de sua area de
atuacao;

XXI = assistir o superior imedialo em assuntos de sua
atribuicdo, mantendo-o informado quanio ao andamento dos servicos da
unidade;

XXII - realizar avaliagGes periddicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizacdo de métodos e processos, apresentando modelos
organizacionais para o aperfeicoamento das atividades pertinentes aos

trabalhos a cargo da unidade;

XXM — assessorar a Coordenadoria na elaboracdo de seus
planos de agbes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XXIV — propor a normatizacéo de atividades afetas a unidade;

XXV = elaborar e atualizar as instrugbes de trabalho das

atividades realizadas pela unidade;

XXVI - estudar e propor a conveniéncia e realizar o concurso

de remoc¢ao;

XXVIl — executar outras atribuicdes tipicas da unidade ou que

C ™9

forem determinadas por superior hierarquico.
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DA SECAO DE ATENCAO A SAUDE

Art. 135. Compete a Secdo de Atengao a Salde:

| - orientar, planejar, realizar e controlar todas as atividades de
assisténcia & saude dos servidores ativos, inativos, seus dependentes, bem
como pensionistas, demais servidores em atividade e Juizes Membros do

Tribunal;

H —em casos de emergéncia, prestar atendimento de primeiros
socorros médicos, odontoldgicos, psicoldgicos e de enfermagem aos
servidores ativos, inativos, seus dependentes, bem como pensionistas, demais
servidores em atividade, estagiarios, terceirizados e Juizes Membros do

Tribunal:

lll - estabelecer diretrizes e metas gerais de promog¢do de
salde e de qualidade de vida;

IV - avaliar, por meio de exames periddicos, as condigbes
fisicas dos servidores da Justica Eleitoral, os em exercicio provisério e demais

ocupantes de cargos ou fun¢des comissionadas, em exercicio neste Tribunal;

V —encaminhar e acompanhar, quando necessario, pacientes

para tratamento especializado, inclusive hospitalar;

VIl - proceder ao exame clinico € a avaliagdo de exames
complementares para posse de servidores em cargos do quadro do Tribunal;

VIl - revisar @ homologar laudos fornecidos por médicos ou
odontélogos n&o pertencentes ao corpo clinico do Tribunal, para concessao de
licenca para tratamento de saude;

VIl — promover pericias médicas, odontolégicas e psicoldgicas

para os fins previstos em lei, inclusive por meio de juntas médicas;

IX — subsidiar, quando solicitado, por meio de avaliagbes

periciais, laudos e pareceres médicos, odontolégicos e psicoldgicos, decisbes

da Administragao em casos de Iicengt’?rmw remgcado, de

S &
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aposentadorias por motivo de saiude e outros casos relativos a saude do
servidor ou de seus dependentes, dentro da area de atuagéo da unidade;

X — acompanhar os processos de licenga médica e de remogao
por motivo de tratamento de saude do servidor ou de seus dependentes, de
competéncia da junta medica oficial;

Xl — acompanhar, mediante comunicagéo da chefia imediata do
servidor, os casos de faltas ao trabalho sem justificativa, promovendo as
diligéncias necessarias a apuragédo da ocorréncia, no intuitoc de verificar se

guesttes de sadde fisica ou mental possam ter relagdo com as auséncias;

Xll — prestar acompanhamentc psicossocial aos servidores,
inclusive gerentes e equipes, nos casos de dificuldades gerenciais, relacionais,
de insuficiéncia de desempenho funcional, de adaptacidc ao ambiente de
trabalho e de readaptacao as atividades apds periodos de afastamento;

XHWl —assessorar a Coordenadoria de Educacdo e
Desenvolvimento na elaboracio e reformulacdo de poiiticas, programas e
demais agdes que tenham interface com a saude e o desenvolvimento

organizacional;

XV ~ promover orientagdo a saude dos servidores sob os
pontos de vista preventivo e curativo, colaborando no planejamento e execucio
de cursos, palestras, painéis, debates e outras atividades educativas previstas;

XV = supervisionar tecnicamente os servicos prestados por

terceiros na area da saude;
XVI — autorizar a distribuicdo de medicamentos;

XVIl —auxiliar a Coordenadoria na gestdo do Plano de

Assisténcia Farmacéutica,

XVIii — providenciar a aquisicAdo de medicamentos e materiais
de enfermagem, médicos, odontolégicos e psicologicos, mantendo sob controle

0s estoques;

XIX — proceder ao recebimento, & movimentagéo e a guarda da

documentagao e do material médico, odontoldgico e psicoldgico;

XX — orientar acerca dos sewigo?’ﬁes%u@%unidade&;)or
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terceiros na area da salde, observando a vigéncia dos respectivos contratos;

XXI — atestar as contas relativas aos contratos que estdo sob
sua gestao,

XXIl = oferecer informagdes e orientagdes técnicas necessarias
ao cumprimenio da legisiagéo regulamentadora de sadde, aplicavel as
atividades proprias do Tribunal, inclusive as concernentes aos contratos de

prestagéo de salde indireta,

XXl —informar & chefia imediata do servidor quando da
concessao de licenga para tratamento de saude emitida ou homologada pela

unidade;
XXIV — solicitar e controlar o material de consumo da Segéao;

XXV —elaborar relatérios de atividades, de dados, de

estatisticas e de informagbes a cargo da unidade;

XXVI - prestar informagdes nas consultas sobre assuntos
relacionados com a respectiva area de competéncia ou submetida a seu

exame,

XXVII = gerenciar a frequéncia e promover a avaliagdo dos

servidores e estagiarios lotados na unidade;

XXVIil - Identificar as necessidades para a capacitagdc dos
servidores subordinados e encaminha-las ao Coordenador, zelando pelo
desenvolvimento das competéncias técnicas e comportamentais do pessoal

lotado na unidade;

XXIX -~ elaborar a proposta orcamentaria relativa as atividades

da unidade e, apés aprovada, acompanhar a sua execuc¢ao;

XXX — elaborar termo de referéncia, e acompanhar a execugéo
dos contratos e convénios referentes a sua area de atuacgao;

XXXI - realizar estudos, propor, elaborar e acompanhar os
projetos na area de atuagdo da unidade observando as normas da qualidade;

XXXIl — planejar e acompanhar a execucdo das gtividades de

eleicdes afetas a unidade; m
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XXXM - buscar a melhoria continua dos servicos prestados
por meio da avaliagcao € implantacdo de novas solugbes em conjunto com as

demais unidades da Secretaria;

XXXIV —estruturar @ manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimentos necessarios para ©

desempenho das atividades da unidade;

XXXV —acompanhar e observar a legistacdo pertinente a
elaboracdo dos procedimentos e a realizacio das atividades de sua area de

atuacao;

XXXVI — manter atualizado o acervo dos contratos geridos pela
unidade, a fim de agilizar a anaiise de processos administrativos de acerto com

empresas contratadas;

XXXVII — assistir o superior imediato em assuntos de sua
atribuicao, mantendo-o informado quanto ao andamenio dos servicos da
unidade;

XXXVIII - realizar auditorias internas periddicas, informando a

unidade competente as falhas encontradas;

XXXIX — elaborar minutas de oficios, memorandos e demais
correspondéncias de assuntos da unidade, baseados nas normas do Manual

de Redacéo do Tribunal Superior Eleitoral;

XL — realizar avaliagbes periddicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizacdo de métodos e processos, apresentando modelos
organizacionais para o aperfeicoamento das atividades pertinentes aos
trabalhos a cargo da unidade;

XLl - assessorar a Coordenadoria na elaboracdo de seus

planos de acdes em alinhamento as diretrizes estrategicas;
XLII — propor a normatizagao de atividades afetas a unidade;

XLII - elaborar e atualizar as instrucdes de trabalho das

atividades realizadas pela unidade;

XLIV —processar as solicitagdes de reembolso de

medicamentos; (—\ (\
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XLV — fornecer requisicdo de exames aos beneficiarios dos
convénios existentes, quanto tiverem sido atendidos por médicos deste

Tribunal;

XLVI - acompanhar, fiscalizar e atestar as contas relativas aos

contratos que estio sob sua gestao;

XLVII — executar outras atribui¢des tipicas da unidade ou que

forem determinadas por superior hierarquico.

Segdo X
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ORCAMENTO

Art. 136. Compete a Secretaria de Administracdo e Orgamento
planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pelo
Gabinete da Secretaria e pelas Coordenadorias de Material e Patriménio,
Engenharia e Infraestrutura e de Orgamento e Finangas, bem como assessorar
a Diretoria-Geral na elaboracdo e execugdo da politica administrativa da

Justica Eleitoral, emitindo pareceres sobre as matérias especificas de sua area.

Art. 137. Compete ao Secretario de Administragdo e

Orgamento:

I - manifestar nos processos de inexigibilidade e dispensa de
licitagdo nos casos previstos em lei, solicitando ac ordenador de despesas a

ratificacéc do seu ato de reconhecimento;

Il - propor ao Ordenador de Despesas a aplicagao de
penalidades aos fornecedores de material e executantes de servigos ou obras,

quando do inadimplemento contratual;

Il —propor a realizacdo de contratagbes nas areas de
transporte, seguranga, comunicagdo, fornecimento de energia elétrica,

alimentacéo e outras necessarias & prepara¢ao das eleigdes oficiais;

IV-~-manter a Diretoria-Geral informada acerca

acompanhamento, das projegdes e resul?daﬂa\s:ecugao orgin\entana e
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financeira, para o aperfeicoamento dos procedimentos do sistema orgamentario

e financeiro visando a eficaz execugao do orgamento da Justica Eleitoral;

V —planejar, gerir e normatizar as atividades relativas a gestao
orgamentaria, financeira e contabil, estabelecendo diretrizes, normas, critérios

e avaliagdes que otimizem a sua execugao;

V1 - realizar o controle interno administrativo, a analise critica e
acompanhamento do Sistema de Gerenciamento de Riscos e acompanhar a
execucao de agdes derivadas da analise e da ocorréncia de incidentes, em sua

area de atuacgéo;

Vil —resguardar o alinhamento da gestdo de riscos ao
planejamento estratégico e assegurar os recursos necessarios a gestao de
riscos, avaliando continuamente a adequacgdo, suficiéncia e eficacia da

estrutura e processo da gestédo de risco, em sua area de atuagao;

VIIl - manifestar  conclusivamente, apés o estudo das
Coordenadorias, Assessoria e Secbes, em matéria da competéncia da

Secretaria, avaliando inclusive aspectos de conveniéncia e oportunidade.

Subsecao |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ORCAMENTO

Art. 138. Compete ao Oficial de Gabinete:

| — realizar, quando necessario, a funcao de interlocutor entre o
Secretario de Administracdo e Orgcamento e outros érgaos publicos e empresas

contratadas pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias;

Il - elaborar estudos de simplificacdo e aperfeicoamento de

praticas administrativas;

Il - coordenar o recebimento e a distribuicdo dos expedientes

e procedimentos encaminhados a Secretaria;

IV — treinar servidores recém-lotados no gabinete da Secretaria

de Administragcao e Orcamento; (‘\\\
o) J
.,M\,./ . V4
B \zw/’
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V - treinar estagiarios sob a responsabilidade do Gabinete da
Secretaria de Administracao e Orgamento;

VI - manter registro sistematico da legislacdo e jurisprudéncia

es as atribuicbes da Secretaria de Administracdo e Orgamento;

VIl - requisitar e controlar o material de consumo a ser utilizado

no Gabinete da Secretaria de Administragéo e Orgamento;

VIl - orientar o atendimento de pedidos de informagbes e

pareceres internos do Gabinete da Secretaria de Administragéo e Orgamento;

IX - catalogar, classificar, preparar e gerir o arquivo corrente da

Secretaria;

X — cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servigo,

instrucdes e portarias emanadas de seus superiores;

XlI - elaborar instrucdes de trabalho de acordo com a legislagao

vigente;

Xl — manter atualizadas as instrugées de trabalho de acordo

com a legislacao vigente;

XHl - controlar os bens permanentes do Gabinete da

Secretaria de Administracao e Orgcamento e realizar inventario anual,

XIV —realizar, quando necessario, a fungéo de interlocutor

entre o Secretario e demais Unidades do Tribunal;

XV —prestar as contratadas informagtes relativas ao
andamento dos procedimentos de seu interesse em tramitagdo no Gabinete da

Secretaria de Administracdo e Orgamento;
XVI - gerenciar as ordens de servigos emitidas pela unidade;
XVII — gerenciar a agenda do Secretario;

XVHI — acompanhar o registro de frequéncia dos servidores da

Secretaria;

XIX - gerenciar os oficios e memorandos expedidos pelo

Gabinete da Secretaria de Administragado e Orcamento;

XX — efetuar outras atividgdes afinSx ambito \de sua :

-

s /£

S < 2 //
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competéncia ou que lhes forem delegadas.

Art. 135. Compete aos Assistentes | da Secretaria de

Administracao e Orgamento:

I —examinar, preparar, instruir e informar os procedimentos

administrativos diversos:

Il - redigir docuh‘xehtos de interesse da Secretaria de

Administracéo e Orgamento;

Ill - auxiliar o oficial de gabinete na elaboracdo de estudos

para simplificacédo e aperfeicoamento de praticas administrativas;

IV - inserir e assinar as listas de verificacdo do Gabinete da

Secretaria de Administracdo e Orcamento;

V — minutar a correspondéncia oficial de comunicacao externa

e interna e demais atos administrativos da Secretaria;

VI - preparar expedientes diversos para despacho do

Secretario;

VIl — cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servico,

instrucdes e portarias emanadas de seus superiores;
VIll — participar de comissdes em geral;
IX — substituir o oficial de gabinete em seus afastamentos;

X —elaborar as ordens de servicos do Gabinete da Secretaria

de Administragédo e Orgamento;

Xl —elaborar os oficios e memorandos expedidos pelo

Gabinete da Secretaria de Administracdo e Orcamento;

Xl — efetuar outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia ou que lhes forem delegadas.
XIll = minutar as atas de reunides realizadas pelo Secretario.
Art. 140. Compete aos Assistentes | (Assistente de Chefia):

| —examinar, preparar, instruir e informar os procedimentos

o,

administrativos diversos;
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If - redigir documentos de interesse da Se¢io;

Il — auxiliar o Oficial de Gabinete na elaboracdo de estudos

para simplificagdo e aperfeicoamento de praticas administrativas;
IV - inserir e assinar as listas de verificagao da Segao;

V - minutar a correspondéncia oficial de comunicacgéo externa

e interna e demais atos administrativos da Sec¢é&o;

VI - preparar expedientes diversos para despacho do Chefe da
Secao;

VIl — cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servico,
instrucdes e portarias emanadas de seus superiores;

VIl - participar de comissées em geral;

IX — elaborar os oficios € memorandos expedidos pela Secao;

X - elaborar projetos basicos e termos de referéncias relativos

aos servicos e aquisicoes sob responsabilidade da Segao;

Xl —elaborar notas técnicas nas apresentagbes de contas
relativas a aquisicdo de bens e prestagdes de servigos sob responsabilidade da
Secao;

Xl — substituir o Chefe de Secdo em seus afastamentos;

Xlll — efetuar outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia ou que lhes forem delegadas.

XIV - minutar as atas de reunides realizadas no dmbito de sua
Unidade.

Subsecao |l

DA ASSESSSORIA DE PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO DA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ORCAMENTO

Art. 141. Compete a Assessoria de Ianejamghto\,@lgvernan
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e Gestdo da Secretaria de Administracdo e Orcamento:

[ = assessorar a unidade administrativa na elaboracdo de seu

plano de acdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

Il — auxiliar na realizacdo das atividades definidas pela

Assessoria de Apoic a Governanga e Gestdo Estratégica;

lll = propor agdes que visem a melhoria do modelo de gestdo

implementado;

IV — propor a regulamentagéo dos servicos afetos a unidade

adrninistrativa;

V — assistir ao dirigente da unidade administrativa no processo
de planejamento estratégico, bem como viabilizar a interliga¢do e
compatibilizacao dos planos gerenciais, taticos e operacionais;

VI -promover estudos, analisar proposicdes e apresentar

projetos sobre a estrutura organica da unidade administrativa;

VIl —=acompanhar e analisar a compatibilizacdo entre a
execucdo do plano de acao e o plangjamento estratégico previsto,
apresentando os desvios ocorridos e potenciais, bem como as acgdes corretivas

e preventivas;
VIIl - elaborar, propor, impiementar € acompanhar projetos e

programas voltados para a gestao pela qualidade;

IX = coordenar projetos de racionalizagdo de métodos,
procedimentos e rotinas a serem implementados na unidade administrativa;

X — elaborar relatdrios de atividades;

Xl - consolidar a proposta orgcamentaria, Ordindria e das
Eleicbes, da unidade administrativa e, apds aprovada, acompanhar sua

execucao,

Xll - planejar e acompanhar a execucédo das atividades de
eleicbes afetas a unidade, conforme norfeamento da Assessoria de Apoio a
Governancga e Gestao Estratégica;

Xlii — estabelecer, em conjunto erfn des, met e
SN
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indicadores de desempenho das Coordenadorias;

XIV — assistir os gestores na realizacdo do controle interno
administrativo e da andlise critica do Sistema de Gerenciamenio de Riscos,
bem como acompanhar a execugdo de agbes derivadas da andlise e da

ocorréncia de incidentes;

XV —em conjunto com a Assessoria de Apoio a Governanga e
Gestédo Estratégica, monitorar a execug¢éo das atividades e implementagéo dos

controles decorrentes da politica instituida.

Subsecao lll
DA COORDENADORIA DE BENS E AQUISICOES

Art. 142. Compete a Coordenadoria de Bens e Aquisi¢gdes:

| - planejar, coordenar e supervisionar o0s processos de
aquisicdo de bens e contratagdo de servigos, fiscalizagdo administrativa de
contratos, aquisicdo e distribuicdo de bens permanentes e de consumo, bem
como manutengdo e atualizagdo dos documentos e cadastro dos imoveis

vinculados ao Tribunal Regional Eleitoral de Goias;

Il -propor regulamentacdo dos servigos afetos a
Coordenadoria;

Ill — estabelecer, em conjunto com as Segdes, metas e

indicadores de desempenho da Coordenadoria;

IV —identificar as necessidades para a capacitagdo dos
servidores subordinados e encaminha-las a unidade competente para as

providéncias necessarias;

V —aprovar, em sua area de atuagao, os termos de referéncia

que orientam as aquisi¢bes e os processos licitatorios;

VI — estabelecer rotinas e procedimentos que visem o
aperfeigoamento das atividades da unidade; g,\

VIl - coordenar o planejameWe a execugio
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financeira de suas unidades;

VIl = supervisionar a elaboracdo e andlise critica do Plano
Anual de Aquisi¢cdes no Ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Goias;

IX — instruir processos administrativos que tratam de matérias
relacionadas & sua area de atuacio, bem como os processos que tratam de
gestdio de processos, qualidade, riscos e mudancas no dmbito de suas

unidades;

X =coordenar reunides de analise de desempenho dos

processos de trabalho da unidade, propondo acdes corretivas e de melhoria;
XI — confeccionar relatorios gerenciais de suas atividades;

Xll — encaminhar a Diretoria-Geral, por meio de sua Assessoria
de Apoio a Governanca e Gestdo Estratégica relatério de tramitacdo dos

processos de contrata¢do de servicos e aquisicao de bens;

XIll - realizar analise critica do Sistema de Gerenciamento de
Riscos e acompanhar a execugdo de agbes derivadas da andlise e da

ocorréncia de incidentes;

XIV — instruir processos administrativos que tratam de matérias

relacionadas a gestao de processos, qualidade, risco e mudangas;

XV — assistir € acompanhar as reunides de andlise de

desempenho, propondo agdes corretivas € de melhoria nos processos;

XVI| = monitorar e consolidar indicadores de desempenho dos
processos de aquisi¢do de bens e contratacdo de servicos e fiscalizacao
administrativa de contratos;

XVH — elaborar relatérios gerenciais para subsidiar a tomada de
decistes do Coordenador da area;

XVIIl - identificar @ monitorar os incidentes relacionados a
riscos € oportunidades no processo de aquisicido de bens e contratagéo de
Servicos;

XIX —acompanhar a analise critca do Sistema

Gerenciamento de Riscos e a execucao de agtﬁ?&a’gﬁaludidaﬁﬁahse
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a da ocorréncia de incidentes;

XX —propor e acompanhar projetos de Gestdo de Mudancgas
no ambito da Coordenadoria de Bens e Aquisi¢des.

DA SECAO DE CONTRATOS

Art. 143. Compete a Sec¢ao de Contratos:

| - estabelecer rotinas e procedimentos que visem ©
aperfeicoamento das atividades da unidade;

It - gerenciar e fiscalizar a execucéo de contratos referentes a

sua area de atuacao;

lll - responsabilizar-se pelos bens disponibilizados para a

unidade;

IV - organizar e manter atualizada a legisla¢do sobre contratos
administrativos;

V - elaborar pareceres sobre temas relacionados a sua area de

atuacao;

VI - elaborar minutas de contratos, termos aditivos, termos de
apostilamento, termos de cessao de uso, acordos de cooperacgio e convénios;

VIl - formalizar minutas de contratos, termos aditivos, termos
de apostilamento, termos de cessdo de uso, acordos de cooperagio e

conveénios;
VIl — encaminhar vias de ajustes as contratadas;

IX - notificar a empresa contratada para assinatura de ajustes
e apresentacio de garantia contratual;

X — analisar garantias contratuais apresentadas, aconselhando
a Presidéncia desta Casa quanto a sua aceitabilidade;

Xl — publicar resumo dos ajustes sitio do TREIGe\na
VA
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internet;

XH — providenciar a publicacdc na imprensa oficial do exirato

de contratos e termos de aditamento;

Xlll — disponibilizar contratos, termos aditivos, ordens de
servigo, nota de empenho e termos de garantia na intranet ou em ferramenta

de tecnologia da informacao especifica;

XIV — manter arquivo cronolégico dos ajustes firmados por este

Tribunal;

XV - realizar o cadastramento dos contratos, termos aditivos e
de apostilamento em ferramenta de tecnologia da informacdo adotada para

gestdo de contratos;

XVI — informar ao Coordenador da area o término de vigéncia
de ajustes, seguros e garantias com 150 (cento e cinquenta) dias de

antecedéncia ao vencimento;

XVII — elaborar calculo e parecer de pedidos de repactuagéo,

reajuste ou revisao de contratos administrativos;

XVIll - lancar contratos nos softwares governamentais
obrigatorios;
XX — manifestar em processos de aplicacao de penalidades;

XX —executar garantias em casos de inadimplemento
contratual;

XX| - verificar a existéncia e a eficacia dos controles
administratives e seu papel na mitigacdo de riscos, sugerindo aoc Coordenador
as melhorias, e informando as falhas identificadas;

XXIt - prestar suporte técnico e administrativo a Comissdo
Permanente de Licitagao e aos Pregoeiros Oficiais nos certames licitatérios, em
conjunto com a Sec¢ao de Licitagcio e Compras.

S
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DA SEGAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 144. Compete & Sec¢ao de Controle Patrimonial:

| — estabelecer rotinas e procedimentos que visem o

aperfeicoamento das atividades da unidade;

Il — gerenciar e fiscalizar a execucéo de contratos referentes a

sua area de atuacao;

li - responsabilizar-se pelos bens disponibilizados para a
Unidade;

IV — organizar e manter atualizada a legislagdo que trata de

sua area de atuacao;

V — elaborar pareceres sobre temas relacionados a sua area de

atuacéo;
VI - controlar o estoque de bens permanentes;

VIl - planejar, com base em série histérica, a aquisicdo de bens

permanentes;
VIl — especificar bens permanentes;
IX — gerenciar o Depésito de bens permanentes;

X =propor, anualmente, o Ilevantamento e atualizacdo
patrimonial da Justiga Eleitoral;

X! — proceder ao inventario dos bens permanentes de todas as
unidades do Tribunal, elaborando o respectivo relatério final;

XH - avaliar, em conjuntc com as unidades demandantes, as
amostras de bens apresentadas pelas licitantes, nos certames licitatérios;

Xlll - encaminhar nota de empenho de fornecimento as
empresas contratadas;

XV - executar, orientar e controlar as atividades pertinentes a
cadastramento, recebimento, classificagéo, cod\iﬁ’c’a’g?aWréncia e
A
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administragdo dos bens patrimoniais do Tribunal,

XV — apropriar os bens recebidos no Sistema Integrado de
Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI,

XVl -elaborar nota tecnica para pagamento de bens

recebidos:

XVHl - encaminhar a4 Segédo de Contabilidade Gerencial e

Analitica o relatério de movimentagao de bens méveis;

XVill — abrir processo de aplicagdo de penalidade para o
descumprimento de clausulas previstas em edital e contrato;

XIX — manter atualizada a relagéo de responsaveis por bens

patrimoniais;
XX — atualizar o cadastro de bens moéveis;
XXI - registrar a movimentagao de bens permanentes;

XXIl — elaborar relatbérios e instruir procedimentos com

sugestao de baixa, permuta, cesséo ou alienag¢ao de bens permanentes;

XXIll - providenciar a documentagdo necessaria para termos

de cesséo e averbagio de construcéo de imoveis;
XXIV = manter atualizado o cadastro de imdveis;

XXV - atualizar o cadastro dos iméveis no Sistema de
Gerenciamento dos Imdveis de Uso Especial da Unido ou outra ferramenta
indicada pela Secretaria de Patriménio da Uni&o;

XXVI —verificar a existéncia e a eficacia dos controles
administrativos e seu papel na mitigacéo de riscos, sugerindo ac Coordenador
as melhorias, e informando as falhas identificadas.

DA SECAO DE LICITAGAO E COMPRAS

Art. 145. Compete a Secgao de L?_@g_ﬁo\egompras: (\
N
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| — estabelecer rotinas e procedimentos que visem o

aperfeicoamento das atividades da unidade,

Il — gerenciar ¢ fiscalizar a execuc¢ao de contratos referentes a

sua area de atuacao,;

Hf — responsabilizar-se pelos bens disponibilizados para a

unidade;

IV — organizar e manter atualizada legislagéo sobre licitagdes e
compras;

V — elaborar pareceres sobre temas relacionados a sua area de
atuacio;

VI - verificar se os termos de referéncia e projetos basicos
apresentados atendem aos principios da eficiéncia e economicidade, bem

como aos requisitos minimos previstos na legislacio vigente;

VIl = estimular o uso da Cotagéo Eletrbnica para as aquisi¢ghes
e contratacBes enquadradas na hipdtese do art. 24, inciso |, da Lei n° 8.6866,
de 21 de junho de 1993,

VHI - realizar pesquisa de pre¢os para bens e servicos;

IX — informar a modalidade de licitagdo para cada aquisicao ou

contratagao, inclusive, nos casos de dispensa e inexigibilidade;
X = elaborar minutas de editais de licitagéo;

Xl —formalizar editais de licitacdo e encaminhar para

assinatura da autoridade competente;
XIl — gerenciar a agenda de licitagGes;

XIll - providenciar a publicacdo, na imprensa oficial e em
jornais de grande circulagao, de avisos de licitacao, seus resultados, extratos
de inexigibilidade e dispensa de licitacéo;

XIV ~ publicar extratos de compras, mensalmente, no sitio do

Tribunal na internet;

XV — prestar apoio técnico e administrativo aos P(goeiros

Oficiais e & Comissao Permanente de Licitage"tc{;f_\(\



(fl. 205 da Resolugfio TRE n. 275/2017)
XVI — elaborar minutas de atas de registro de precos;
XVl - formalizar atas de registro de precos;

XVIll - cadastrar as atas de registro de pre¢os nos sistemas de

tecnologia da informagao do Governo;

XIX — gerenciar a execugdo das atas de registro de pregos

formalizadas pelo Tribunal,

XX —instruir processos administrativos para utilizacdo de
Sistema de Registro de Pregos de outras instituicdes, buscando junto a estas e
aos fornecedores os respectivos aceites de adesio as respectivas atas de

registro de precos;

XXl - verificar a existéncia e a eficacia dos controles
administrativos e seu papel na mitigagédo de riscos, sugerindo ao Coordenador

as melhorias, e informando as fathas identificadas.

DA SECAO DE FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA DE CONTRATOS

Art. 146. Compete a Seclo de Fiscalizagdo Administrativa de
Contratos:

I — estabelecer rotinas e procedimentos que visem o
aperfeicoamento das atividades da unidade;

Il — gerenciar e fiscalizar a execugéo de contratos na sua area
de atuacéo;

Il - responsabilizar-se pelos bens disponibilizados para a

unidade;

IV = organizar e manter atualizada legislagao sobre fiscalizagéo

de contratos;

V — elaborar pareceres sobre temas relacionados a sua area de
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Vl-fiscalizar as obrigacdes fiscais, ftrabalhistas e

previdenciarias dos contratos de terceirizagéo de mao de obra;

VII — acompanhar e orientar a fiscalizagio técnica quanto aos

aspectos administrativos dos contratos que envolvam mao de obra dedicada;

VIl — orientar os terceirizados quanto aos seus direitos e

deveres previstos em contrato;

IX~ informar a seguradora dos contratos que estdo sob a
responsabilidade da unidade, sobre a abertura de processo administrativo para
aplicagdo de penalidade, e, paralelamente, solicitar a apresentagao de

correspondente defesa prévia a empresa contratada;

X - identificar 0s principais riscos que possam comprometer o

alcance dos resultados planejados;

Xl —realizar o cadastramento das penalidades aplicadas no
SICAF e no software de gestdo de contratos adotados pela instituiggo,

Xl — manter controle das penalidades aplicadas;

Xlll — monitorar o tempo de tramitagdo de processos de

prorrogagac de ajustes e de novas contratagOes,

XiV —elaborar relatério de tramitacdo processos de
contratacdo de servicos e aquisicdo de bens e informar ao coordenador da

area,
XV —avaliar os riscos, propor e acompanhar acgdes de

tratamento para os contratos que envolvam méo de obra dedicada;

XVi—preparar ordens de servigos para contratagbes de

terceirizagao de mao de obra;

XVIl - realizar, nas contratagdes de méo de obra dedicada, em
conjunto com a fiscalizacdo técnica, reunido inicial com empresas contratadas

para alinhamento de requisitos contratuais;

XVIIl — verificar o correto adimplemento de verbas rescisérias

dos empregados terceirizados, apés o término de vigéncia de ajustes;

XIX - verificar o célculo de VW para I%ragéo
\ N
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de recursos das contas vinculadas;

XX —emitir relatério de fiscalizacdo de obrigagbes fiscais,
previdenciarias e trabalhistas para subsidiar o pagamento de servigos em

contratos de terceirizacao de mao de obra;

XXI - caicular diferencas em processos de repactuacido e
revisdo de contratos administrativos que envolvam méao de obra dedicada,

XXl — adotar providéncias no caso de inadimplemento

contratual para contratagbes com mao de obra dedicada;

XXII - elaborar atesiados de capacidade técnica para

contratagbes que estao sob sua jurisdigéo;

XXV —elaborar, mensalmente, relatorio de acompanhamento

para contratos que estdo sob sua jurisdigéo;

XXV - orientar as zonas eleitorais, quando solicitado, acerca

dos procedimentos relacionados a contratacgao de servigos.

DA ASSISTENCIA DE LOGISTICA DE MATERIAIS

Art. 147. Compete a Assisténcia de Logistica de Materiais.

I — estabelecer rotinas e procedimentos que visem o
aperfeicoamento das atividades da unidade;

Il — gerenciar e fiscalizar a execugdo de contratos referentes a

sua area de atuacao;

il - responsabilizar-se pelos bens disponibilizados para a

unidade;

IV — organizar e manter atualizada legislacdo que trata de sua
area de atuagéo,

V - elaborar pareceres sobre temas relacionados a sua area de

atuacao; ¢ i
o
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Vi1 = controlar o estoque de bens de consumo;

VIl - planejar com base em histérico de consumo a aquisicéo
de bens de consumo de uso continuado e especificos para os pleitos eleitorais;

Vill — especificar bens de consumo de uso continuado e

especificos para os pleitos eleitorais;
IX — gerenciar o Almoxarifado;

X ~processar o registro de movimentacdo de bens de

consumeo,

Xl - realizar inventaric periédico dos bens que estdo sob a
guarda da unidade;

Xl —em certames licitatérios, avaliar em conjunto com as
unidades demandantes amostras de materiais apresentadas pelas licitantes;

Xlll - encaminhar nota de empenho de fornecimento as
empresas contratadas;

XIV — receber materiais e emitir nota técnica para pagamento

das aquisi¢gdes de bens;
XV - apropriar o material recebido no SIAFi;

XVl —encaminhar a Se¢io de Contabilidade Gerencial e
Analitica o relatorio mensal de movimentagao de bens de consumo;

XVIl = no caso de aquisicdo de bens de consumo, abrir
processo de penalidade para o descumprimento de clausulas previstas em

edital e contrato;

XVl - verificar a existéncia e a eficacia dos controles
administrativos e seu papel na mitigagdo de riscos, sugerinde melhorias ao
Coordenador, e informando as fathas identificadas;

XiIX — atender as requisicdes firmadas pelas unidades do

Y

Tribunal e zonas eleitorais.
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Subsecéo IV
DA COORDENADORIA DE ENGENHARIA E INFRAESTRUTURA

Art. 148. Compete a Coordenadoria de Engenharia e

Infraestrutura:

| - planejar e supervisionar todas as agdes relacionadas a:

a) administracao e gestao do espago fisico do Tribunal;

b) zeladoria dos espagos fisicos e das instalacdes prediais do
Tribunal;

¢) manuten¢&o, conservacgdo da limpeza e das condigbes de
salubridade, reformas e ampliagbes dos espacos fisicos e das instalacdes

prediais do Tribunal;

d) instalacdo, operacado, conservagde e manutencao de

equipamentos, exceto os de informatica;
e) transporte de pessoas e bens;
f) servicos de copa e garcom;
Il — auxiliar a Assessoria Técnica de Licitagdo na elaboragéo de

editais cujos objetos estejam relacionados as suas atribuigées;

Il — esclarecer duvidas e responder questionamentos que
ocorram no decorrer de licitagdes cujos objetos estejam relacionados as suas

atribuicoes;

IV —manifestar-se a respeito das solicitagbes de bens
eletroeletrbnicos, formuladas pelas unidades do Tribunal, exceto equipamentos

de informatica;

V —solicitar a Secretaria de Administracdo e Orgcamento a
emissdo de requisicbes de materiais e de servigos, referentes aos projetos
hasicos de obras e demais contrata¢gdes solicitados pela Secretaria;

VI -~ planejar, em conjunto com a Secrftari-a-dxjﬁtzlrn{,tragéo i\
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Orcamento, as obras e servigos de engenharia destinados ao incremento das
condigbes de trabalho nos imbveis utilizados pelas unidades do Tribunal, bem
como outras contratacdes necessarias para o bhom desempenho de suas

atribuigdes.

Vil — supervisionar a fiscalizagdo de contratos cujos objetos
sejam pertinentes as suas atividades, com énfase na instrugc@o dos respectivos
autos com toda a documentacgéo técnica e informacgdes acerca das ocorréncias

a eles relacionados;

Vil — atestar e encaminhar & Secretaria notas fiscais e faturas

para pagamento, nos contratos sob sua fiscalizagio ou de suas Secées;

IX — prestar apoio técnico e emitir pareceres e informacgdes

pertinentes aos assuntos ligados as suas atividades;

X —propor a contratagio de servicos e a celebracdo de

convénios relativos as suas competéncias.

Xl - coordenar a operacionalizacdo de mudangas de Zonas
Eleitorais, compreendendo definicbes de datas, programagées de servigos de
adequacao dos imoéveis, transporte de bens e equipamentos, limpeza e

transferéncia de linhas telefénicas e circuitos de transmissio de dados.
XIl — confeccionar relatérios gerenciais de suas atividades;

Xlll - assistir e acompanhar as reunides de analise de
desempenho, propondo acdes corretivas e de melhoria nos processos;

XIV — monitorar ¢ consolidar indicadores de desempenho sob
sua responsabilidade;

XV —realizar analise critica do Sistema de Gerenciamento de
Riscos e acompanhar a execucdo de agdes derivadas da analise e da

ocorréncia de incidentes;

XVl - analisar a eficacia das agdes propostas para a gestao
dos riscos e oportunidades identificadas;

XVII - propor e acompanhar projetos de gestdo de mudancgas
no ambito da Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura. (-\

R
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DA SECAO DE MANUTENGAC PREDIAL E SISTEMAS ELETRICOS

Art. 148. Compete a Seg¢do de Manutencgao Predial e Sistemas

Elétricos:

| - planejar e gerenciar a manutengao preventiva e corretiva
das instalagGes prediais da Justica Eleitoral de Goias, dos grupos geradores,
nobreaks de grande porte (acima de 5kW) e Subestacdes de Energia,

Il - planejar e gerenciar a reforma e expansdo dos sistemas
elétricos, dos edificios da Justica Eleitoral de Goias, excetuando-se os
equipamentos e atividades tipicas da area de informatica;

ilf — gerenciar as atividades necessarias a protecdo das

instalacoes elétricas;

IV —-gerenciar as atividades de montagem, instalagéo,
operacdo, substituicdo e manuten¢do dos sistemas elétricos de aita e baixa
tensao dos edificios da Justiga Eleitoral de Goias;

V — proceder as vistorias e emitir pareceres necessarios ao
recebimento dos servigos inerentes a sua area de atuacgéo;

Vil —especificar os materiais e equipamentos a serem
adquiridos para servigos de manutengdo dos edificios da Justiga Eleitoral de
Goias;

Vil —prestar assessoria nas obras e servicos de engenharia

pertinentes a sua area de atuagéo;

VIll - comunicar a Sec¢éo de Obras e Projetos acerca das
altera¢des ocorridas em projetos de manutencéo predial e sistemas elétricos;

IX —realizar vistorias, elaborar relatérios e acompanhar as

adequagdes nos edificios utilizados pela Justiga Eleitoral,
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Xl — auxiliar, nas matérias de sua competéncia, a elaboragao

do plano anual e proposta orgamentaria anual;

Xl - prestar assessoria técnica e emitir pareceres e relatorios

relacionados com a sua area de atuagéo

Xlil — analisar os pedidos de manutengdo encaminhados a

Secdo, emitir ordens de servico para atendé-los e programar sua execucao,

XIV —realizar vistorias peridédicas nas instalagdes fisicas do
Tribunal, elaborar relatorios e croquis, propor solugéo de problemas detectados
e providenciar a execugcdo das manutencbes preventivas e corretivas

necessarias;

XV — acompanhar o estoque dos materiais empregados na

execucao de suas atividades;

XVI — encaminhar & Coordenadoria solicitagdo de compra de
materiais, pecas e ferramentas necessarios para a execugdo dos servicos de

manutengao,

XVIl - manter registro e arquivo das ordens de servigo emitidas

e executadas;

XVl — realizar levantamentos estatisticos dos atendimentos e

dos insumos empregados;

XIX - instalar extintores de incéndio, controlar as datas de
validade e providenciar suas recargas;

XX —fiscalizar contratos relativos a sua area de atuagéo,
instruindo os respectivos autos com a documentacdo de ordem técnica e

informacgtes acerca das ocorréncias;

XXl - atestar e encaminhar a Coordenadoria as notas fiscais

ou faturas relativas aos contratos sob sua fiscalizag&o;

XXIl — elaborar Termos de Referéncia, Termos de Aquisicdo,

Projetos Basicos e gerenciar contratos referentes a sua area de atuagao;

XXIll — propor a Coordenadoria, o estabelecimento de rotinas e

"

procedimentos que visem o aperfeicoamento das atiyi da unidade;

( NN
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XXIV — verificar a existéncia e a eficacia dos controles e seu
papel na mitigacdo de riscos, sugerindo ao Coordenador as melhorias ou

informando as falhas identificadas;

XXV - gerir as contas de energia e agua dos edificios préprios
e locados da justica eleitoral de Goias;

XXVI - gerenciar os contratos de alugue! e termo de secéo de
uso dos edificios utilizados pelos cartérios eleitorais e postos de atendimento
de todo o Estado de Goias;

XXVII - solicitar aos 6rgdos municipais, estaduais e as
concessionarias de servigos publicos providéncias para sanarem problemas
ocorridos nas dependéncias do Tribunal e areas comuns externas;

XXVII - orientar as zonas eleitorais, quando solicitada, acerca

dos procedimentos necessarios a funcionalidade dos locais de votacgéo.

DA SECAO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E SERVICOS

Art. 150. Compete a Secio Manutencdo de Equipamentos e
Servigos:

| — assegurar o funcionamento € a manutengao de elevadores,
motores, sistemas de ar condicionado e refrigeracéo, € estruturas das redes
telefbnicas e cabeamento estruturado, sistemas de telecomunicagdes, audio &
video, excetuando-se 0s equipamentos e atividades tipicas da area de
informatica, circuito fechado de televisédo, catracas, geradores, nobreacks e

subestacgbes;

ll~planejar e gerenciar as atividades necessarias a
manutengdo das instalacdes légicas e telefénicas;

Il - planejar e gerenciar a reforma e expansdo dos sistemas,
de ar condicionado e refrigeracdo, elevadores, telefonia, telecomunicacgées e
audio e video dos edificios da Justica Eleitoral de Goias, excetuando-se
equipamentos e atividades tipicas da area de infor
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IV — prestar assessoria nas obras e servicos de engenharia

pertinentes a sua area de atuacéo,

V —manter e ampliar, quando for necessario, os sistemas de
audio e video do Tribunal Regional Eleitoral de Goias, do Auditério, salas de
treinamento e Tribunal Pleno, excetuando-se 0s equipamentos da area de
seguranca;

VI - operar os sistemas de audio e video do Tribunal Regional

Eleitoral de Goias e do Auditério, excetuando-se os equipamentos da area de

seguranca e Tribunal Pleno;

VIl — organizar a agenda de eventos do Auditério e do hall de

acesso do Edificio Anexo (;

VIl —fiscalizar 0 uso e as condigées dos equipamentos das
areas comuns do Tribunal, excetuando-se os equipamentos e atividades tipicas

da area de informatica;

IX - proceder as \vistorias e emitir pareceres técnicos
necessarios ao recebimento de servigos e equipamentos referentes a sua area

de atuacao;

X — prestar assessoria técnica e emitir pareceres e/ou relatdrios

relacionados com a sua area de atuagao

Xl —elaborar Termos de Referéncia, Termos de Aquisicao,

Projetos Basicos e gerenciar contratos referentes a sua area de atuagéo;

Xl —cuidar da utilizagdo do sistema de ar condicionado no
edificio sede e anexo;

XN - auxiliar, nas matérias de sua competéncia, na elaboracao
do plano anual e proposta orgcamentaria anual;

XIV - fiscalizar contratos relativos a sua drea de atuacdo,
instruindo os respectivos autos com a documentacdo de ordem técnica e

informacdes acerca das ocorréncias;

XV - atestar e encaminhar a Coordenadoria as notas fiscais ou

(TR~

faturas relativas aos contratos sob sua fiscalizacao;
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XVI - propor a Coordenadoria, o estabelecimento de rotinas e

procedimentos que visem o aperfeicoamento das atividades da unidade;

XVII —verificar a existéncia e a eficacia dos controles e seu
papel na mitiga¢dc de riscos, sugerindo ao Coordenador as melhorias ou
informando as falhas identificadas;

XVl — proceder a estudos, elaborar os projetes basicos e atuar
na gestdo contratual dos servicos de limpeza e conservacio, limpeza de vidros
altos, de locacao de iméveis, de auxiliares de servigos gerais, de copa, de
manutengéo de areas verdes, de dedetizagédo e controle de pragas, prestados

nas dependéncias dos iméveis da capital e do interior do estado;

XIX - fornecer subsidios ao setor competente para aquisicbes

de materiais de consumo relacionados a sua area de atuacio;

XX — promover a limpeza dos bens méveis e imdveis da Justica

Eleitoral em Goias;

XXI - controlar as linhas telefénicas do Tribunal (ramais e
linhas diretas), atender solicitacdes de usuarios, realizar conferéncia e controle
de faturas telefénicas, emitir relatérios e notas técnicas para pagamento de

faturas telefonicas;

XXl — elaborar estudos & projetos basicos para contratacéo de
servicos de telefonia fixa e movel para a capital e para o interior do Estado e

atuar na gestao desses contratos;

XXIIl — solicitar as concessionarias de servigos publicos de
telefonia providéncias para sanarem problemas ocorridos nas dependéncias do
Tribunal e areas comuns externas.

DA SECAO DE OBRAS E PROJETOS

Art. 151. Compete a Secéo de Obras e Projetos:

| - gerenciar a elaboragao de projetos e especificagbes pta-

execucdo de obras de ampliagao, adaptagéo,cgmwstrugéo dos

i
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edificios ocupados pela Justi¢a Eleitoral de Goias;

It — auxiliar, nas matérias de sua competéncia, na elaboragéo

do planc plurianual e da proposta orcamentaria anual,

lll - proceder vistorias e emitir pareceres necessarios ao

recebimento de obras e servigos de engenharia;

IV — especificar 0s materiais e equipamentos a serem
adquiridos para obras ou servigos de engenharia, de modo a possibilitar-lhes
habitabilidade;

V — solicitar s empresas especializadas assisténcia técnica no

giuie tange a garantia das obras e servigos de engenharia;

VI — gerenciar a execugao de obras, reformas e projetos de

engertharia, verificando sua adequagac ao contrato e as normas de seguranga;

VI - elaborar relatérios de medigdo com registro fotografico de
obras, reformas e servicos de engenharia;

VIIl - prestar assessoria técnica e emitir pareceres e relatorios

relacionados com a sua area de atuacgao;

IX — manter sob sua responsabilidade o acervo de projetos,
anotagbes de responsabilidade tecnica (ART), termos de recebimento,
memoriais descritivos e demais documentos relativos as obras concluidas e em

eXecucao;

X —analisar e emitir pareceres sobre a viabilidade de
implantagdo de unidades da Justi¢a Eleitoral de Goids em iméveis que lhe
sejam disponibilizados;

Xl —gerenciar a programacgédo visual e modificagbes da
disposicao fisica dos ambientes, quando necessario;

Xl —elaborar e gerenciar as alteragbes de /layout dos
ambientes e propor e desenvolver a programacao visual dos edificios utilizados

pela Justica Eleitoral em Goias;

XMl — auxiliar a Coordenadoria de Bens e Agquisicbes
QZ
j

preparagdo de documentacdo relativa a regu!armcagées
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Justica Eleitoral;

XIV — acompanhar o desenvolvimento de projetos contratados,

confrontando-os com as diretrizes determinadas pelo Tribunal;

XV — atestar e encaminhar a Coordenadoria as notas fiscais ou

faturas relativas aos contratos sob sua fiscalizagao;

XVI —vistoriar as instalagées fisicas do Tribunal e elaborar

relatdrios, com propostas de solugao de problemas detectados;

XVIl —realizar laudos periciais de iméveis utilizados pelo
Tribunal, ou daqueles que a Administra¢do tenha interesse em alugar ou
adquirir, contendo informagdes sobre a localizagdo, o estado fisico e de
conservacao e sobre as instalagdes prediais, tais como de agua, de esgoto, de

gas, de energia elétrica e de telefonia;

XVIll -~ elaborar diretrizes para eventual contratagdo de

servicos de desenvolvimento de projetos e especificagdes;

XIX —fiscalizar contratos relativos a sua area de atuacao,
instruindo os respectivos autos com a documentagdo de ordem técnica e

informacgdes acerca das ocorréncias;

XX — propor a Coordenadoria, o estabelecimento de rotinas e
procedimentos que visem o aperfeicoamento das atividades da unidade;

XXI - verificar a existéncia e a eficacia dos controles e seu
papel na mitigagido de riscos, sugerindo aoc Coordenador as melhorias ou
informando as falhas identificadas;

Paragrafo (nico. Os projetos basicos desenvolvidos pela

Se¢ao abrangem:;
a) anteprojetos de arquitetura, estrutura e instalagdes prediais;
b) memédrias de calculo de quantidades de servigos;
¢} planilhas orgamentarias;
d) cronogramas fisico-financeiros.

XXI — solicitar e receber os servigos de plotagem de proj

C SN
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DA SECAO DE SEGURANGCA E TRANSPORTE

Art. 152. Compete a Secdo de Seguranga e Transporte:

| - promover estudos técnicos e elaborar projetos basicos para
a contratagdo dos servicos de manutenc¢ao, lavagem, aquisicdo de pecgas, de
acessorios, sequros e fornecimento de combustiveis para os veicuios do
Tribunal e gerir esses contratos, bem como atuar na operacionalizacio desses

Servicos;

ff — promover estudos técnicos e elaborar projetos basicos para
contratacdo de servicos de motoristas e de transporte de passageiros e atuar

na gestao desses contratos;

Il — controlar 0 acesso, a circulagdo e o estacionamento de

veiculos nas dependéncias internas da Sede e nos anexos do Tribunal;

IV — gerenciar os servigos de transporte na Justica Eleitoral de

Goias, elaborando notas técnicas e demais documentos necessarios;

V —gerenciar a manutencdo da frota de veiculos oficiais

pertencentes a Justiga Eleitoral;

Vli-manter a documentacdo dos vefculos do Tribunal em
conformidade com a legislagdoe vigente, além de identificar a necessidade de
aquisicao de veiculos para a Justica Eleitoral de Goi&ds para proposicao a
Administracéao Superior;

VIl — fornecer subsidios ao setor competente para aquisigGes
de materiais de consumo padrdo e comuns para o Tribunal;

VIIl - gerenciar os servigos de seguranga, elaborando notas
técnicas, projetos basicos e demais documentos necessarios,

IX—gerenciar o acesso e a circulagdo de pessoas nas
dependéncias do Tribunal Regional Eleitoral de Goias;

X - providenciar as manuten¢des corretivas e preventivas nos
dispositivos e equipamentos de seguranga instalados nas dependéncias dos

edificios da Justica Eleitoral de Goias, podendo qglaﬁdea%esﬂo requ%



(fl. 219 da Resolugho TRE n. 275/2017)

apoio técnico das demais unidade da Coordenadoria de Engenharia e

Infraestrutura;
Xl —recolher objetos perdidos nas dependéncias do Tribunal,

Xl - propor e executar acbes relacionadas a protecido de

autoridades, servidores, usuarios e o patriménio do Tribunal;

XiHl — promover estudos téchicos e elaborar projelos basicos
para contratagdo dos servigos de portaria, vigildncia armada, monitoramento
pela central de circuito fechado de televiséo, controle de acesso e manutencéo
dos equipamentos de seguranga e atuar na gestio desses contratos, podendo
quando necessario requerer apoio técnico das demais unidades da

Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura;

XIV - promover estudos iécnicos e elaborar projetos basicos
para aquisicdo de materiais, equipamentos e produtos relacionados a
seguranga dos imdveis do Tribunal e atuar na gestdo desses contratos,
podendo quando necessario requerer apoio técnico das demais unidades da
Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura;

XV < auxiliar em atividade de seguranga e de vigilancia

externa;

XVI - promover agao de prevengéo e de combate a incéndio e

a outros sinistros:

XVIl — acompanhar servidor, Juiz Eleitoral e Membro do
Tribunal em diligéncias oficiais, quando solicitado;

XVIil — elaborar o Plano de Seguranga Fisica e Patrimonial do
Tribunal;

XiX — manter claviculario com cépias de todas as chaves;

XX —fiscalizar contratos relativos a sua area de atuacdo,
instruindo os respectivos autos com a documentacdo de ordem técnica e
informagdes acerca das ocorréncias;

XX — atestar e encaminhar 4 Coordenadoria as notas fiscais
ou faturas relativas aos contratos sob sua fiscalizacao;

—~ O
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XXl - propor a Coordenadoria, o estabelecimento de rotinas e

procedimentos que visem o aperfeicoamento das atividades da unidade;

XX - verificar a existéncia e a eficacia dos controles e seu

papel na mitigacdo de riscos, sugerindo ao Coordenador as melhorias ou

informando as falhas identificadas.

Subsegio V
DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 153. Compete a Coordenadoria de Orcamento, Finangas e
Contabilidade planejar, coordenar, orientar e acompanhar as atividades
referentes a elaboragdo de propostas orcamentarias, execugdo e
acompanhamento orcamentario e financeiro, em suas diversas fases,
observando os normativos pertinentes, bem como 0s demais servigos a cargo

das Seg¢des subordinadas e ainda:

| —acompanhar as atividades das Segbes subordinadas,

gxarando concordéncia nos atos administrativos praticados;

Il — promover o desenvolvimento e aplicacdo de metodologias e
tecnicas voltadas ao gerenciamento de custos, com vistas a subsidiar a tomada

de decisao do gestor,

lll - estudar e propor medidas necessarias ao aperfeicoamento
e a correcao de procedimentos verificados no sistema or¢gamentario do

Tribunal;
IV — confeccionar relatérios gerenciais de suas atividades;

V —assistir € acompanhar as reunibes de analise de

desempenho, propondo ac¢des corretivas € de melhoria nos processos;

VI - monitorar ¢ consolidar indicadores de desempenho sob
sua responsabilidade;

VIl - realizar analise critica do Sistema de Gerenciamento de

Riscos e acompanhar a execugdo de acdes ?ixad%\da andlise & da
NN
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ocorréncia de incidentes;

VIl - analisar a eficacia das acdes propostas para a gestao
dos riscos e oportunidades identificadas;

IX — propor € acompanhar projetos de Gestao de Mudancgas no

ambito da Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade.
DA SECAO DE ANALISE DA EXECUGAO FINANCEIRA E TRIBUTARIA

Art. 154, Compete a Secéo de Analise da Execugéo Financeira

e Tributaria:

| — promover o calculo e a contabilizagdo das muitas apiicadas
pela Administragdo aos fornecedores do Tribunal, em vitude de

descumprimento contratual,

Il -informar aos clientes internos e externos, gquando
questionado, acerca dos pagamentos efetuados;

lll — prestar informagbes concementes a execugdo das
despesas com suprimentos de fundos;

IV — proceder, no SIAFI, a conformidade dos registros de
gestéo referentes a execucao orcamentaria, financeira e patrimonial;

V — acompanhar as retengdes impostas pela legislacdo federal,
estadual ou municipal sobre pagamentos efetuados, bem como cumprir as

obrigacdes acessorias exigidas por lei;

VI - fornecer aos contratados, se solicitado, os comprovantes e
informagdes acerca das retengdes tributarias efetuadas;

VIl - conferir os processos referentes a despesas de exercicios

anteriores;

VIl = emitir Guias de Recolhimento da Unido (GRUs), assim

como parametrizar seus cddigos e retifica-las no SIAF! quando necessario;

IX — orientar os setores requisitantes quanto & emissdo de Gui
de Recolhimento da Unido e a confirmacéao do pagm
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X — orientar os setores quanto aos codigos dos recolhimentos

de valores:

Xl ~-registrar ¢ confirmar a entrada, na Conta Unica, de
recursos financeiros provenientes de devolucdo de proventos, diarias,
indenizagdo de transporte, beneficio alimentagdo em pecunia de mesarios e

suprimento de fundos;

XH —registrar e confirmar a entrada, na Conta Unica, de
recursos financeiros provenientes de devolugdo relativa a fornecimento de

bens, prestacao de servicos e saldo de convénios;

Xlll - efetuar a reclassificacdo contabil das despesas relativas

a contratagdes de bens e servicos do Tribunal;

XIV — emitir os comprovantes anuais de retengéo e encaminha-
los aos fornecedores e responsaveis pela elaboragdo da Declaragdo do
fmposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF);

XV —inserir, em sistema informatizado especifico, informactes
relativas ao recolhimento de encargos previdenciarios referentes a
contratagbes de pessoas fisicas para encaminhamenio a Caixa Econdmica
Federal (GFIP);

XVI] — controlar e anailisar as despesas realizadas por meio de
suprimentos de fundos;

XVl — reclassificar as despesas realizadas por meio de
suprimentos de fundos;

XVI — analisar as prestagbes de contas de suprimento de
fundos e sugerir sua aprovagao/rejeigao ou corregao;

XIX — providenciar a baixa da responsabilidade dos supridos

pelos valores aplicados e devolvidos;

XX - apurar os dados orgamentarios e financeiros relativos as
Resolugdes do CNJ, TCU e demais Unidades de Controle e, se for o caso,
providenciar sua divulgagédo nos portais do Tribunal, na internet;

XXI ~ fornecer subsidios para ¢ Relatério Anual de Torc;ia de

Contas do Tribunat; N
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XXl - fornecer, no ambito de sua competéncia, os elementos
necessarios a elaboragdo dos relatérios de gestéo, de atividades do Tribunal,

de transparéncia, dentre outros;

XXIIl — subsidiar os responsaveis por dar publicidade aos atos
referentes a Transparéncia com as informagbes confidas nos sistemas de

gestdo do orcamento;

XXIV - propor a Coordenadoria, o estabelecimento de rotinas e

procedimentos que visem o aperfeigoamento das atividades da unidade;

XXV - verificar a existéncia e a eficacia dos controles e seu
papel na mitigacdo de riscos, sugerindo ac Coordenador as melhorias ou

informando as falhas identificadas;

DA SEGCAQ DE CONTABILIDADE GERENCIAL E ANALITICA

Art. 1585. Compete a Secdo de Contabilidade Gerencial e
Analitica:

| — verificar 0s processos de despesa quanto aos seus
aspectos legais e contabeis, visando & correta escrifuragdo dos afos
orgamentarios, financeiros e patrimoniais da Administragao;

Il —interpretar e atualizar legislacdo concernente a gestao
contabil;
lli - prestar assisténcia e orientagédo na aplicagéo de normas e

técnicas contabeis;

IV — propor medidas de orientagio a serem observadas pela
unidade gestora executora, visando a sua conformidade com as normas de

administracéo financeira contabilidade e auditoria;

V —realizar os procedimentos contabeis necessarios ao
encerramento do exercicio e abertura de cada exercicio financeiro;

VI = analisar o balancete, contas irregulares e saldos invertidos
e inconsistentes, efetuande ajustes, com vistas a consisténcia das

demonstragtes contabeis; m Q
\ ’;
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VIl — elaborar e providenciar a publicacdo quadrimestralmente
do Relatério de Gestao Fiscal, observados os prazos legais, a fim de permitir a

transparéncia, controle e a prestacéo de contas;

Vill —proceder a conformidade contabil, em sistema
informatizado especifico, observadas as normas emanadas dos 6rgéos centrais

de contabilidade e de administrag@c orgamentaria e financeira;

IX -examinar os balangos patrimoniais, a qualificagao
econdmico-financeira de licitantes, e realizar qualquer outra analise contabil

solicitada pela Diretoria-Geral ou pela Comissdc Permanente de Licitagdes;

X — analisar os indices de reajuste e repactuagéo contratual,
bem como na apuragcac dos valores requeridos em casos de reequilibrio
econdmico-financeiro, quando determinado pela Diretoria-Geral;

Xl —= acompanhar e validar a inclusdo, no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira, dos agentes responsaveis por despesas e demais
bens e valores pubiicos, e orientar acerca da utilizacao desse sistema em face

das atividades pertinentes aquela atribuigéo;

X — identificar valores devidos ac erario, informando a Secgéo
de Analise da Execugéo Financeira e Tributaria;

XHl — zelar pelo cumprimento das obrigagtes tributarias e

acessoérias emanadas da legisiagao vigente;
XIV — analisar contabilmente a folha de pagamento de pessoal;

XV - remeter ao Arquivo Geral os processos de despesas de
custeio ja finalizados;

XVI - analisar, mensalmente, o Relatério de Movimentagao do
Almoxarifade (RMA) e o Relatéric de Movimentacdo de Bens (RMB),
verificando se 0s seus valores estao em consonéncia com os saldos contabeis

registrados no StAFI, efetuando as retificagdes necessarias;

XVIl —registrar a inscrigdo dos débitos administrativos e

judiciais de interesse do Tribunal,

XVIIl — emitir parecer sobre as(de_n%tgﬁes conta(e?s do
Tribunal; \\
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XIX —acompanhar e analisar a arrecadagido de receitas do

Tribunal;

XX - consolidar o Relatério de Gestdo do Tribunal em conjunto
com a Assessoria Juridica da Diretoria-Geral;

XXl — fornecer subsidios para o Relatorio Anual de Tomada de

Contas do Tribunal;

XXIl — fornecer, no ambito de sua competéncia, os elementos
necessarios a elaboragio dos relatdrios de gestido, de atividades do Tribunal,

de transparéncia, denire outros;

XXIIt - subsidiar os responsaveis por dar publicidade aos atos
referentes & Transparéncia com as informagdes contidas nos sistemas de

gestao do orgamento;

XXIV — fornecer, no ambito de sua competéncia, os elementos
necessarios a elaboracdo dos relatérios de gestao, de atividades do Tribunal,

de transparéncia, dentre outros;

XXV - propor a Coordenadoria, 0 estabelecimento de rotinas e

procedimentos que visem o aperfeicoamento das atividades da unidade;

XXVI — verificar a existéncia ¢ a eficacia dos controles e seu
papei na mitigacdo de riscos, sugerindo ao Coordenador as melhorias ou
informando as falhas identificadas.

DA SEGAO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 156. Compete a Secdo de Execugdo Orgamentaria e
Financeira:

| -—realizar os pagamentos autorizados devidos aos
fornecedores, servidores (ativos, inativos, pensionistas e requisitados),

membros, procuradores, juizes e promotores eleitorais;

Il - efetuar o pagamento das folhas de pessoal e beneficio aos

ativos, inativos e pensionistas; m
f \\
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[ll — calcular e apropriar nos sistemas de pagamento, a base de
calculo e a aliquota das retengtes previdenciaria e tributaria (federal, estadual
e municipal), em cumprimento a exigéncia legal, aplicando as normas de

substituicao tributaria;

IV - efetuar o processamento dos pagamentos das despesas

diretamente nas instituigbes financeiras, em casos especiais;

V — operacionalizar e administrar os atos relativos a execugéo
financeira, obedecendo as normas, aos critérios € aos programas

orgamentarios e elaborando a previséo de recursos financeiros;

VI - controlar os saldos das contas contdbeis de obrigagbes e
disponibilidades financeiras, fazendo os devidos ajustes e solicitando, quando
for o caso, ao Tribunal Superior Eleitoral as complementagdes e devolugdes;

Vil — elaborar relatérios técnicos, demonstrativos e fornecer
informacdes pertinentes ao planejamento e execucdo orcamentario e financeiro
do Tribunal, visando a racionalizagéo, eficiéncia e eficacia do planejamento,

execug¢ao e controle do orgamento, promovendo a melhor qualidade do gasto;

VIl - emitir, de acordo com os parametros pré estabelecidos,
os relatérios referentes a aderéncia orgamentaria entre o que fora planejado e

0 executado;

IX~ publicar, de acordo com o ordenamento vigente, as

informagbes orgamentarias nos portais de transparéncia da gestao;

X - fornecer subsidios para o Relatorio Anual de Tomada de

Contas do Tribunal;

XI—fornecer, no ambito de sua competéncia, os elementos
necessarios a elaboragdo dos relatdrios de gestao, de atividades do Tribunal,

de transparéncia, dentre outros;

Xl - subsidiar os responsaveis por dar publicidade aos atos
referentes a Transparéncia com as informagdes contidas nos sistemas de

gestao do orcamento;

Xill —realizar lancamentos nas planilhas encaminhadas_pelo

Tribunal Superior Eleitoral com informagoes p?ﬂﬁmeanh mento
5 LY
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da execugdo fisica e financeira do Tribunal,

XIV = apurar os dados orgamentarios e financeiros relativos as
Resolugtes do Conselho Nacional de Justica, Tribunal de Contas da Unido e
demais Unidades de Controie e, se for 0 caso, providenciar sua divulgagdo nos
portais do Tribunal, na internet;

XV —providenciar o empenhc de todas as despesas
reqularmente autorizadas, de acordo com a classificacio das despesas em
programa de trabalho, plano interno, natureza de despesa, informados pela

Secéoe de Programacao Orgamentaria,

XVl - efetuar nos sistemas operacionais a liquidagdo das
despesas de servicos executados por pessoas fisicas ou juridicas e demais
despesas, exceto de materiais de consumo e permanentes, apés verificagéo do
atendimento dos requisitos legais;

XVII - registrar contratos e convénios no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira — SIAFI, controlando os saldos das contas contabeis

e providenciando os ajustes necessarios;

XVIll - acompanhar a execugao de valores inscritos em Restos
a Pagar, apés a sua inscricdo, buscando junio aos responsaveis pelas
contratagbes as informagdes necessarias para os ajustes devidos;

XIX — executar o cancelamento de empenhos quando solicitado
pelos Gestores, bem como os saldos de empenhos n&o utilizados de
suprimento de fundos;

XX — propor a Coordenadoria, o estabelecimento de rotinas e
procedimentos que visem o aperfeigoamento das atividades da unidade;

XXl - verificar a existéncia e a eficacia dos controies e seu
papel na mitigagdo de riscos, sugerindo ao Coordenador as mefthorias ou
informando as falhas identificadas.

DA SECAO DE PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

C 9
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Art. 157. Compete a Se¢do de Programacgao Orgcamentaria e
Financeira:

| -~ programar e administrar os atos relativos a execugio

financeira, obedecendo as normas, aos critérios e aos programas
orcamentarios;

Il — elaborar demonstrativo da movimentagdo e execugio
orcamentaria, fornecendo informacdes para subsidiar a tomada de decisdes e
elaboracéo de Propostas Orgamentarias;

lll - controlar os saldos das contas contabeis de obrigagdes e
disponibilidades financeiras, fazendo os devidos ajustes e solicitando, quando
for o caso, ao Tribunal Superior Eleitoral, as complementagdes e devolugbes;

IV —-elaborar relatdrios técnicos, demonstrativos e fornecer
informacdes pertinentes ao planejamento e execugao orgamentario e financeiro
do Tribunal, visando a racionalizagéo, eficiéncia e eficacia do planejamento,
execugao e controle do or¢camento, promovendo a melhor qualidade do gasto;

V -realizar lancamentos nas planithas encaminhadas pelo
Tribunal Superior Eleitoral com informagdes pertinentes ac acompanhamento

da programacao orcamentaria mensal e anual das despesas obrigatérias;

VI — elaborar a programagao orcamentaria anual, considerando
as despesas continuadas, inclusive as necessidades existentes que
ultrapassem os limites fixados na Lei Orcamentaria Anual, bem como a analise
e a avaliagdo da execugdic orcamentaria, promovendo as adequagdes

necessarias;

VIl — manter controle dos crédilos orgamentarios do Tribunal,

promovendo as atualizagdes da programacao orgamentaria;

VIl — implantar e administrar os instrumentos necessarios para
a captacido de informacgbes para elaboragdo do Plano Plurianual e das
Propostas Orgamentarias Anuais Administrativas e de outras agées, orientando
as unidades administrativas e detalhando as despesas relativas as suas

IX = elaborar as propostas orgWe de el%ﬁes e

necessidades:

——
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o Plano Plurianual, e de quaisquer outras demandas que envolvam créditos
orgamentarios na Justica Eleitoral, consolidando-as e encaminhando-as ao
Tribunal Superior Eleitoral, ap6s a anuéncia da Administracdo, nas datas

fixadas, aiém de inclui-las nos sistemas informatizados de or¢amento;,

X -adequar a Proposta Orcamentaria ao Referencial
Monetario e indice de Contingenciamento apresentados pela Setorial
Orgcamentaria (Tribunal Superior Eleitoral), ouvidas as areas interessadas,

procedendo aos devidos registros nos sistemas proprios;

Xl - realizar a atualizacdo das projecdes de despesas com
pessoal, custeio e investimento, propondo medidas com vistas ao cumprimento
da programagio estabelecida e solugdo de eventuais insuficiéncias

orgamentarias verificadas;

Xil — elaborar os pedidos de créditos orgamentarios adicionais,
suplementares, especiais e provisdes, com as devidas justificativas,
encaminhando-os ao Tribunal Superior Eleitoral, apds sua aprovacio pela
Administracao;

Xlll — acompanhar o recebimento de créditos, a reabertura de
creditos especiais, bem como a tramitacdo dos projetos de lei relativos a

solicitago de créditos adicionais;

XIV — acompanhar a execu¢io orgamentaria visando a fornecer
subsidios para a elaboragéo da Proposta de Programagao Orgamentaria;

XV —efetuar remanejamento de dotagbes orgamentarias
conforme as necessidades verificadas no acompanhamento orgamentario,

apos autorizado;

XVl = pronunciar-se em processos administrativos de
despesas, sobre a disponibilidade or¢amentaria necessaria ao seu
atendimento, indicando a classificagdo orgcamentaria, (verificar) a previsao da
despesa e a indicagao de liberacao de recursos, bem como outras informagdes
pertinentes, efetuando a devida reserva orcamentaria e 08 controles

Necessarios;

XVIl - efetuar e promover as desceniralizagbes de cfedltos
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orcamentarios autorizadas pelo ordenador de despesas, nos termos da

legislacéo vigente;

XVII - analisar, projetar e controlar a execugdo orgcamentaria
das contfrata¢Bes de natureza continuada, com vistas a manter a adequagéo

entre as demandas contratuais e a dotagfo orgcamentaria disponivel,

XiX — apurar os dados orgamentarios e financeiros relativos as
Resolugdes do Conselho Nacional de Justi¢a, Tribunal de Contas da Uni&o e
demais Unidades de Controle e, se for o caso, providenciar sua divulgacéo nos

portais do Tribunal, na internet;

XX - efetuar a inscricdo de empenhos em Restos a Pagar por
ocasifio do encerramento do exercicio, obtendo, junto aos setores
responsaveis, informacgtes sobre a liquidacio dessas despesas, para fins de
acompanhamento do saldo de restos a pagar ao longo do exercicio;

XXI - fornecer dados orcamentarios com vistas a elaboragao

da Proposta Orgamentaria e do Plano Plurianuat;

XXIl —acompanhar a execugdo orcamentaria, com vistas a

inscricdo, em Restos a Pagar, dos empenhos emitidos no exercicio;

XXIil - fornecer subsidios para os Relatorios Anual de Tomada
de Contas do Tribunal, bem como os elementos necessarios a elaboracao dos
relatorios de gestao, de atividades do Tribunal, de transparéncia, dentre outros;

XXV — subsidiar os responsaveis por dar publicidade aos atos
referentes a Transparéncia com as informacdes contidas nos sistemas de

gestdo do orcamento;

XXV - propor & Coordenadoria, o estabelecimento de rotinas e
procedimentos gue visem o aperfeicoamento das atividades da unidade;

XXVI - verificar a existéncia e a eficacia dos controles e seu
papel na mitigacdo de riscos, sugerindo ao Coordenador as meilhorias ou
informando as falhas identificadas.

TiTULO Il =

C SN
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DA RESPONSABILIDADE DOS BENS

Art. 158. Todo servidor € responsavel pelo material que lhe for

confiado para guarda ou uso.

Paragrafo unico. Os bens permanentes, em uso na Secretaria
do Tribunal, ficardo sob a guarda e responsabilidade de um servidor, conforme

a seguinte indicagio:

| - dos respectivos assessores/assistentes nos Gabinetes da

Presidéncia, Vice-Presidéncia e Corregedoria, e Juizes Membros;

Il - dos respectivos titulares nos Gabinetes do Diretor-Geral e

dos Secretarios;
HI — do respectivo titular no Gabinete do Coordenador;
IV - dos respectivos Chefes nas Segdes.

Art. 159, Os bens moveis das areas de uso comum, do
auditorio € do depésitc geral ficardo sob a guarda e responsabilidade do

Coordenador de Bens e Aguisices.

Art. 160. Os bens moéveis da sala do Plenario ficarao sob a
guarda e responsabilidade do titular da Assessoria do Tribunal Pleno.

Art. 161. Nas Zonas Eleitorais do Estado, os bens ficardo sob a
guarda e responsabilidade do servidor que exercer as atribuicSes de Chefe de
Cartério.

TITULO 1l
DAS SUBSTITUICOES

Art. 162. A substituicdo dos titulares dos cargos e fungbes de
dire¢dc e chefla, bem como dos titulares de unidades administrativas
organizadas em nivel de assessoramento, regular-se-a4 pelo disposto nos
artigos 38 e 39 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e(pdas

prescricbes desta Resolugdo e demais Iegislagé@@&ﬁm\
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Art. 163. Deverdo ter substitutos os titulares dos seguintes
cargos e fun¢des comissionadas:

| - Diretor-Geral (CJ-4);

Il - Secretario (CJ-3);

Il = Coordenador (CJ-2);

IV — Assessor (CJ-1, CJ-2 e CJ-3);

V — Chefe de Gabinete (CJ-1);

VI = Chefe de Seg¢ao (FC-6);

VII - Assistente VI (FC-8);

VIl — Assistente V e Oficial de Gabinete (FC-5);

Art. 164, Serdo indicados, em formulario préprio, ac Diretor-
Geral, substitutos para os cargos e fungdes comissionadas especificados nd
artigo anterior, imediatamente apés o exercicio no cargo ou fungdo, para
responder durante os afastamentos legais e regulamentares.

§ 1° As indicagbes serao formuladas pelo superior hierarquico

do respectivo cargo a ser substituido.

Art. 165. Observar-se-& na designacgao dos substitutos a

seguinte ordem hierarquica:

I — O Diretor-Geral sera substituido por um dos Secretarios, por

ele indicade ao Presidente, a quem, nesse caso, competira a designagao;

Il — Os Secretarios, por um dos Coordenadores integrantes da

respectiva Secretaria,

ll-0s Coordenadores, por um dos Chefes de Sec¢do
vinculados a Coordenadoria, ressalvada a hipétese do art. 167 deste

Regulamento.

Art. 166. Excluidos os casos especificados no artigo anterior, a
indicac&o do substituto devera recair em servidor lotado na area de atuagao do

titular, observados os requisitos exigidos para o cargo ou funcéo.

Art. 167. Quando ndo houver, dentre os servidores da {H"rdade,

RN



{fl. 233 da Resolucdo TRE n. 275/2017)

guem preencha 0s requisitos para o exercicio do cargo ou funcéao cbjeto de
substituicdo, podera ser indicado o que possuir experiéncia no desempenho

das atividades inerentes respectivas.

Art. 168. Somente pode ser indicado para a substituicdo

servidor em efetivo exercicio no Tribunal.

Paragrafo dnico. Na hipotese de impedimento legal do

substituto, podera ser designado outro, para atuar por periodo determinado.

Art. 169. A substituicdo & automatica nos afastamentos e
impedimentos legais ou regulamentares do titular, bem como na hipétese de

vacancia do carge ou fun¢do comissionada, cuja retribuicéo observara:

l— nos primeiros frinta dias, as atribuicdes decorrentes da
substituicdo serdo acumuladas com as da fungéo de gue o servidor seja titular,

devendo este ser retribuido com a remuneragéo mais vantajosa;

Il = transcorridos os primeiros trinta dias, o substituto deixara
de acumular, passando a exercer somente as atribuigbes inerentes a
substituicdo e a perceber a remuneragéce correspondente;

lil —-quando se ftratar de wvacancia de cargo ou funcdo
comissionada, independentemente do pericdo, © substituto exercera,
exclusivamente, as atribuigdes proprias dessa fungdo, com a respectiva

remuneracao.

Art. 170. O servidor substituto que se afastar, por razbes
alheias ao exercicio da substiiuicAo, ndo perceberd a remuneragdo de

substituicao relativa ao periodo de afastamento.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 171. As funcdes comissionadas das Zonas Eleitorais
extintas deverdo permanecer reservadas, no Tribunal, para criagdo futura de

novas Zonas Eleitorais ou Postos de Atendimento ao Eleitor. (\
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§ 1° Enquanto ndo forem direcionadas aos fins previstos no
caput deste artigo, as fungdes comissionadas das Zonas Eleitorais extintas
serdo destinadas a Secretaria do Tribunal e aos Postos de Atendimento ao

Eleitor, nos termos deste Regulamento.

§ 2° Fica aprovado o remanejamento de 14 (quatorze) fungbes
comissionadas, nivel FC-1 (Assistente 1), e 37 funcbes comissionadas, nivel
FC-6 (Chefe de Cartdrio), das zonas eleitorais extintas, nos termos das
Resolugbes TRE/GO n. 263/2017 e 271/2017, para a Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral de Goias, conforme ANEXO IV desta Resolucao.

§ 3° Fica aprovado o remangjamento de 1 {uma) funcéo
comissionada, nivel FC-4 (Assistente 1V), da Diretoria do Foérum de Goiénia,
transformada nos termos do art. 4° da Resolugdo TRE/GO n. 263/2017, e o
respectivo saldo residual, decorrente da transformacao de 1 (uma) fungio
comissionada, nivel FC-6 nessa referida funcéo comissionada, nivel FC-4, para
a Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Goias, conforme previsto no art.
9° 8§§ 1° e 2° da Resolucdo TSE n. 23.538/2017, demonstrado no ANEXO IV

desta Resolugao.

§ 4° Fica aprovada a transformagdo, sem aumento de
despesas, de 20 (vinte) fun¢gdes comissionadas, nivel FC-1 (Assistente |) e 37
(trinta e sete) funges comissionadas, nivel FC-6 (Chefe de Cartério), mais os
saldos residuais descritos no Anexo V, em 8 (oito) fung¢des comissionadas, nivel
FC-3 (Assistente |ll), 18 (dezoito) fung¢des comissionadas, nivel FC-4
(Assistente 1), 18 (dezoito) fungdes comissionadas nivel FC-5, sendo 10 (dez)
de Oficial de Gabinete e 8 (oito) de Assistente V, 16 (dezesseis) funcdes
comissionadas, nivel FC-6, sendo 2 (duas) de Chefe de Se¢ao e 14 (quatorze)
de Assistente VI, na forma do ANEXO V desta Resolugéo.

Art. 172. Fica destinada 1 (uma) fungdo comissionada, nivel
FC-4 (Assistente {V), para apoio a cada Diretoria de Férum Eleitoral (Goiania,
Aparecida de Goidnia, Anapolis e Rio Verde).

Paragrafo Unico. Compete aos Assistentes IV das Diretorias
dos Foruns Eleitorais o desempenho das atribuicbes de coordenacio_da
respectiva central de atendimento ao eleitor, bery’como dagdgscritas no'art. 6°
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das Resolucbes TRE/GO n. 156 e 157, de 2 de dezembro de 2009,

respectivamente.

Art. 173. Fica destinada 1 (uma) fungdo comissionada, nivel

FC-1, para cada posto de atendimento ao eleitor.

Paragrafo unico. Os servidores designados para o exercicio
das fungdes comissionadas dos postos de atendimento serdo substituidos por
servidores lotados nos postos ou, se inexistente, por servidores das respectivas
zonas eleitorais, indicados pelo Juiz Eleitoral.

Art. 174. A nomeacao e designacdo para os cargos € fungdes
comissionadas sera feita por ato do Presidente do Tribunal, devendo recair em
profissional que possua formacdo e experiéncia compativel com a respectiva

area de atuagéo.

§ 1° Os ocupantes de cargos comissionados deverdo possuir

escolaridade superior.

§ 2° Nao podera haver entre as unidades do Tribunal desvio de
lotagdo, atribuicbes ou finalidades dos respectivos cargos e fungdes

comissionadas.

§ 3° Os cargos em comissac (CJ) de assessoramento juridico
ou juridico-administrativo do Presidente, Vice-Presidente e Corregedor
Regional Eleitoral, e da Diretoria-Geral, no desempenho de suas funcdes, sao
privativos de bacharéis em Direito, e exigem experiéncia na area de atuacgao.

§ 4° Os requisitos necessarios para aferir a formacgio e
experiéncia compativeis para o exercicio de cargos e fungbes serdo objeto de
regulamento préprio.

Art. 175. Integram os Quadros de Pessoal do Tribunal Regional
Eleitoral de Goias as fun¢bes comissionadas, escalonadas de FC1 a FCB, e os
cargos em comissdo, escalonados de CJ-1 a CJ-4, para o exercicio de
atribuigbes de direcao, chefia e assessoramento.

§ 1° Pelo menos 80% (noventa por cento) das funcdes
comissionadas de nivel FC-1 a FC-6 serdo exercidas pelos serVittores
integrantes das carreiras do quadro de pessocal fia Justica Kleitqral.

[
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§ 2° Pelo menos 75% (setenta e cinco por cento} dos cargos
em comissao, de nivel CJ-1 a CJ-4, serdo ocupados por servidores efetivos

integrantes do quadro de pessoal da Justica Eleitoral.

§ 3° A Assessoria de Apoio a Governancga e Gestao Estratégica
da Diretoria-Geral, as Assessorias de Planejamento, Governanca e Gestao das
Secretarias e a Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias da
Presidéncia serdo exercidas exclusivamente por servidores do quadro efetivo
da Justi¢a Eleitoral e nao entrardo no cdmputo do percentual de 75% (setenta e
cinco por cento) estabelecido para 0s cargos comissionados de que trata o §
2°, devendo ser comprovada, ainda, por parte do servidor, experiéncia
especifica nas atividades inerentes a unidade de atuacao, pelo prazo minimo

de 2 (dois) anos.

Art. 176. O Presidente do Tribunal podera constituir grupos de
trabalho ou indicar servidor visando ao auxilio de atividades temporarias das
unidades da Secretaria € Cartérios Eleitorais.

Art. 177. A execucdo das atribuicbes previstas neste
Regulamento poderad ser objeto de normatizagdo especifica pelo dirigente da

g

unidade e, conforme o caso, pelo Diretor-Geral.

Art. 178. Os casos omissos na aplicagdo do presente

Regulamento serdo submetidos a analise da Presidéncia.

Art. 179. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua
publicagdo, ficando revogadas as disposi¢bes em contrario, especialmente o
art. 152 da Resolugdo TRE/GO n. 173, de 11 de maio de 2011, o art. 5° da
Resolugdo TRE/GO n. 157/2009, de 2 de dezembro de 2009, e a Resolugéo
TRE/GO n. 113, de 14 de maio de 2007.

Sala de Sessbes do Tribuaai-Regional Eleitoral de Goias, em

Goiania, 18 de dezsi

PRESIDENTE /

—-
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Desembargadora NEL{W
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ANEXO |

ORGANOGRAMA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS
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TRIBUNAL PLEND

ANEXO 1)
DISTRIBUIGAO DOS CARGOS EM COMISSAQ

EE_SIDENCIJ\

AUDITORIA INTERNA

PRESTACAC DE CONTAS

WICE-PRESI DENCIA E CORREGEDORLA-REGIQNAL

DIRETORIA-GERAL

APOIG A GOVERWANCA E GESTAC ESTRATEGICA

JIMPRENSA E COMUNICACEQ SOCIAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACAD E ORCAMENTO

SECRETARIA DE SESTEQ DE PESSOAS

SECRETARIA JUDICIARIA

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD € COBMUNICACAD
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ANEXO I

DISTRIBUICAC DAS FUNCGES COMISSIONADAS

ThyL " EE
k7 ; .':?;,« 2 %

TRIBUNAL PLENO i 2
JUIZES MEMBRO 10 15
OUVIDORIA REGIONAL ELEITORAL 1 z
PRESIDENCIA 3 3 9
AUDATCHRIA INTERNA E 3 [
PRESTAGAD DE CONTAS 2 1 3 [
VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA-REGIONAL Il 1 1 2 1 11
DIRETORIA-GERAL 5 4 1 2 13
APOID A GOVERNANCH E GESTAC ESTRATEGICA 2 2 1 5
QUALIDADE 1 1

IMPRENSA E COMUNNACAD SOCIAL
Fscoua JUDICIARIA 1 1

LICITAGDES 1 2 1 3
[SECHETARIA-DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO 12 1 2 22 38
SECRETARIA DE GESTAD OE PESSDAS 11 2 13 28
SECRETARIA IUCACIARIA o 4 3 25
SECRETARIA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAC E COMUNICACAG 10 3 1 13 27
GIRETORIAS DOS FORUNS 4 3
TOTAL 49 24 [ 16 15 65 202




ANEXO IV

REMANEJAMENTO DE FUNCOES COMISSIONADAS E SALDO RESIDUAL

ORIGEM Nivel Guantidade Denominagio Remuneragin TOTAL
Zonas Elsitorais Extintas FC-1 14 Assistenta | RS 1.567,95 RS 21.951,30
-6 37 Chefe de Cartdrio RS 4.726,70 RS 174.887,50
Diretoria do Farum de Goidinia FC-4 1 Assistente IV RS 2.984,45 RS 2.984,45
Saldo Residual da Transfermagio FC-6 em FC-4 nos termos da Resolugiio TRE n. 263/2017 art. 42 RS 1.742,25 RS 1.742,25
Total dos recurses apuradaos e transferidos para a Secretaria do Tribunal RS 201.565,90




ANEXO V
QUADRO DEMONSTRATIVO DA TRANSFORMACAO DOS RECURSOS DAS FUNGOES COMISSIONADAS

ORIGEM Nivel Quantidade Denominagio Remuneragio TOTAL
Extintas na Sede FC-1 5 Assistente | RS 1.567,95 RS 9.407,70
Remanejadas das Zonas Eleitorais Extintas FC1 14 Assistente | RS 1.567,95 R$ 21.951,30
FC-6 37 Chefe de Cartdrio RS 4.726,70 RS 174.887,90
Remanejada da Diretoria do Forum de Goinia FC-4 1 Assistente |V RS 2.984,45 R5 2.984,45
Saldo Residual da Transfarmacio FC-6 em FC-4 nos termos da Resolug3o TRE n. 263/2017 art. 42 RS 1.742,25
Total dos recursos apurados com remanejamento e extingdo das fungdes comissionadas {A) R$ 210.973,60

e
LR

DESTINACAD Nivel Quantidade Denominagio Remuneragio TOTAL

FC-6 2 Chefe de Seg¢do RS 4.726,70 R$ 9.453,40

FC-5 10 Oficial de Gabinete R$ 3.434,43 RS 34.344,320

Sede FC-& 14 Assistente Vi RS 4.726,70 7% 66.173,80

FC-5 8 Assistente V RS 3.434,43 RS 27.475,44

FC-a 15 Assistente IV RS 2.984,45 RS 44.766,75

FC-3 8 Assistente Il RS 2.121,65 RS 16.973,20

Diretorias de Férum: Goidnia, Andpalis e Rio Verde FC-4 3 Assistente IV RS 2.984,45 RS 8.953,35
Total dos cargos criados (B } RS 208.14G,24

T e 53

NOVD Saldo residual [A-B-C+D)

retoria do Férum de Aparecida de Gelénia FC-4 Assistente IV 2.984,45 RS 2.984,45
Total do cargo remanejado { C } RS 2.984,45

TOTAL {A-B-C) -RS 151,09

Saldo residual Res. TRE-GO 251/2016 (D ] RS 201,38




