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RESOLUGAO N. 113/2007

Dispoe sobre o Regulamento Interno da
Secretaria e da Corregedoria do Tribunal
Regional Eleitoral de Goias.

O Tribunal Regional Eleitoral de Goias, no uso das atribui¢des que
Ihe conferem o art. 96, I, b, da Constituicdo Federal, o art. 30, XVI, do Cddigo
Eleitoral, o art. 13, Il e Xl, e o0 art. 132, da Resolugcdo TRE/GO n. 38/2002, e

CONSIDERANDO a edicdo da Resolugao TRE/GO n. 95, de 21 de
junho de 2006, que aprova a estrutura organica do Tribunal Regional Eleitoral de
Goias e a lotagdo dos cargos em comissado e fungdes comissionadas, criadas pela
Lei n. 11.202, de 29 de novembro de 2005, homologada pelo Tribunal Superior
Eleitoral, em decisdo, proferida no dia 12 de julho de 2006, nos autos do
Procedimento Administrativo n. 19.607 — Classe 19 —, e publicada no Diario Oficial da
Unido em 26 de julho de 2006,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a redagdo do Regulamento Interno da Secretaria e da
Corregedoria Regional Eleitoral do Tribunal Regional Eleitoral de Goias.

TiTULO |
DA FINALIDADE, DA ORGANIZAGCAO, 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 servigos administrativos e de assessoramento do Tribunal.
Art. 3°. A Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral conta com

uma estrutura juridico-administrativa que tem por finalidade auxiliar o titular no
desempenho de suas atribui¢cdes legais e regimentais.
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DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4°. A Estrutura Administrativa do Tribunal Regional Eleitoral de
Goias é composta das seguintes unidades:

| - Unidades de assisténcia direta e imediata a Presidéncia:
a ) Gabinete da Presidéncia;
b ) Assessoria Administrativa;
¢ ) Assessoria Juridica;
d ) Assessoria de Imprensa e Comunicacgao Social.

Il - Tribunal Pleno:

a ) Assessoria do Tribunal Pleno;

b ) Gabinetes dos Juizes Membros:
1. Gabinete de Juiz de Direito;
2. Gabinete de Juiz de Direito;
3. Gabinete de Juiz Federal,
4. Gabinete de Jurista;
5. Gabinete de Jurista.

lIl - Vice-Presidéncia e Corregedoria:
a ) Assessoria da Vice-Presidéncia e Corregedoria;
b ) Gabinete da Corregedoria;
¢ ) Assessoria Especial da Vice-Presidéncia e Corregedoria;
d ) Coordenadoria de Assuntos Judiciarios:
1. Secgao de Procedimentos Cartorarios;
2. Secao de Direitos Politicos e Regularizagédo da Situagao Eleitoral.
e ) Coordenadoria de Supervisédo e Orientagao:
1. Secédo de Orientagao e Treinamento;
2. Secao de Inspecoes e Correicoes.

IV - Escola Judiciaria Eleitoral:
Secretaria da Escola Judiciaria Eleitoral
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V - Diretoria-Geral:
a ) Gabinete da Diretoria-Geral;
b ) Assessoria Executiva;
¢ ) Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao;
d ) Assessoria de Pesquisa e Estatistica.

VI - Coordenadoria de Controle Interno:

a ) Assessoria de Planejamento e Gestdo da Coordenadoria de
Controle Interno;

b ) Segao de Acompanhamento e Gestao;
¢ ) Secao de Auditoria;
d ) Secédo de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias.

VII - Secretaria Judiciaria:
a ) Gabinete da Secretaria Judiciaria;
b ) Assessoria de Planejamento e Gestao da Secretaria Judiciaria;
¢ ) Coordenadoria de Registros Partidarios, Protocolo, Autuagédo e
Distribuicao:
1. Secao de Gerenciamento de Dados Partidarios;
2. Secao de Protocolo, Expedi¢cédo e Arquivo;
3. Secao de Autuacgao e Distribuicdo de Processos.
d ) Coordenadoria de Processamento:
1. Secéao de Controle e Registro Documental;
2. Secao de Acdérdaos e Resolugdes;
3. Secao de Comunicagao dos Atos Processuais.
e ) Coordenadoria de Jurisprudéncia, Legislacdo e Normas:
1. Secgao de Jurisprudéncia;
2. Secao de Pesquisa e Editoracéo;
3. Secao de Biblioteca, Legislagdo e Normas.

VIl - Secretaria de Administracdo e Orgamento:
a ) Gabinete da Secretaria de Administragao e Orgamento;

b ) Assessoria de Planejamento e Gestdo da Secretaria de
Administracdo e Orcamento;

¢ ) Coordenadoria de Material e Patrimdnio:
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1. Secéo de Licitagdes e Compras;
2. Secao de Contratos;
3. Secao de Controle Patrimonial e Almoxarifado.
d ) Coordenadoria de Engenharia e Infra-Estrutura:
1. Secao de Equipamentos, Conservacgao e Servigos Gerais;
2. Secao de Manutencao, Conservagao e Servicos Gerais;
3. Secao de Obras e Projetos;
4. Secao de Segurancga e Transportes.
e ) Coordenadoria de Orcamento e Finangas:
1. Secéo de Programacao Orgamentaria e Financeira;
2. Secao de Execugao Orgamentaria e Financeira;
3. Secédo de Contabilidade.

IX - Secretaria de Gestao de Pessoas:
a ) Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas;

b ) Assessoria de Planejamento e Gestado da Secretaria de Gestao de
Pessoas;

¢ ) Coordenadoria de Analises Técnicas e Pagamento:
1. Secéao de Informagdes de Processo Administrativo;
2. Secao de Andlise Previdenciaria;
3. Secao de Pagamento;
4. Secao de Analise e Calculos.
d ) Coordenadoria de Pessoal:
1. Secéo de Registros de Juizes e Promotores Eleitorais;
2. Secao de Registros Funcionais;
3. Secéao de Beneficios.
e ) Coordenadoria de Educacéao e Desenvolvimento:
1. Secéo de Desenvolvimento Organizacional,
2. Secao de Capacitagao;
3. Secéao de Selecao e Gestdo de Desempenho;
4. Secao de Assisténcia Médica e Social.

X - Secretaria de Tecnologia da Informacgéao:
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a ) Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacgao;

b ) Assessoria de Planejamento e Gestao da Secretaria de Tecnologia
da Informacao;

¢ ) Coordenadoria de Infra-Estrutura:
1. Secao de Suporte a Microinformatica e Laboratério;
2. Secao de Suporte as Redes;
3. Secao de Segurancga da Informagao e Novas Tecnologias;
4. Secao de Apoio ao Usuario.
d ) Coordenadoria de Desenvolvimento e Gestao de Sistemas:
1. Secéo de Banco de Dados;
2. Secao de Sistemas Administrativos;
3. Secao de Intranet/Internet.
e ) Coordenadoria de Sistemas Eleitorais e Logistica:
1. Secéo de Cadastro de Eleitores;
2. Secao de Sistemas Eleitorais;
3. Secéo de Urnas Eletrénicas e Logistica.

§ 1°. O organograma da estrutura administrativa do Tribunal Regional
Eleitoral de Goias é o constante do Anexo | desta Resolucgao.

§ 2°. Os Anexos Il e lll desta Resolugdo apresentam o quadro de
distribuicdo de Cargos em Comissao (CJ) e Fungdes Comissionadas (FC),
respectivamente, por unidade.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

Secao |
DA ASSESSORIA DO TRIBUNAL PLENO
Art. 5°. A Assessoria do Tribunal Pleno compete:

| - secretariar as sessodes plenarias, lavrar e distribuir as respectivas
atas;

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

[l - elaborar o calendario das sessoes do Tribunal;
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IV - gerir os sistemas de sonorizagcdo e gravagao nas sessdes do
Tribunal Pleno;

V - proceder, quando solicitada, a degravacao de fitas de video e audio
das Sessdes plenarias;

VI - elaborar as certiddes de julgamento;

VII - verificar, antes do inicio da sesséo, a existéncia de advogados que
queiram fazer sustentacdo oral, anotando os respectivos nomes e comunicando o
fato ao Presidente;

VIII - auxiliar o Presidente na verificagdo do quorum indispensavel a
realizagao das sessoes;

IX - registrar as sessdes no sistema informatizado do Tribunal, bem
como as respectivas atas apds sua aprovacao pelo plenario;

X - registrar, no sistema informatizado do Tribunal, as certidbes de
julgamento de todos os julgamentos e matérias apreciadas na respectiva sesséo e
distribui-las aos oficiais de gabinetes e a todas as unidades do Tribunal;

XI - disponibilizar as atas ja aprovadas na intranet, internet e demais
meios de divulgacao adotados pelo Tribunal;

XII - expedir oficios ao Tribunal de Justica do Estado de Goias e ao
Tribunal Regional Federal da 12 Regidao, quarenta e cinco dias antes do término do
biénio, no caso de magistrado, ou noventa dias, na hipotese de advogado, para o fim
de escolha e indicagao dos novos membros respectivos;

XIII - instruir e acompanhar processos de indicagdo em lista triplice de
Juiz Membro, da classe dos juristas, solicitando a documentagao aos advogados
indicados, bem como enviando-os ao TSE;

XIV - elaborar os termos de posse de todos os Juizes Membros e
distribui-los a todos os interessados;

XV - organizar sessodes ordinarias, extraordinarias e solenes;

XVI - convocar Juizes Membros Substitutos, de acordo com o decidido
em sessao;

XVII - elaborar oficios comunicando as decisdes do Pleno, formulando
consultas e encaminhando decisdes a fim de serem homologadas pelo TSE;

XVIII - aferir o comparecimento dos Juizes Membros as sessdes do
Pleno e expedir oficio a Secretaria de Gestao de Pessoas com o intuito de autorizar
0 pagamento dos jettons;

XIX - prestar informagdes aos advogados, cartérios da Capital e interior,
bem como as diversas secretarias deste Tribunal sobre andamento de processos e
teor das decisbes do Pleno;

XX - noticiar sobre as férias, licengas e afastamentos dos Juizes
Membros a todos os interessados, bem como a seus 6rgaos de origem;
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XXI - expedir certidbes a estagiarios de comparecimento as sessodes;
aos Juizes Membros, de termo inicial e final de seus biénios; aos Advogados, de
datas e decisbes de julgamentos anteriores;

XXII - zelar pela infra-estrutura da Sala de Sessbes Plenarias,
solicitando providéncias a unidade competente, quando necessarias;

XXIII - exercer outras atribuicoes tipicas de sua fungdo ou que lhe
sejam cometidas pelos membros do Tribunal Pleno.

Subsecéo |
DOS GABINETES DOS JUIZES MEMBROS

Art. 6°. Aos Assistentes dos Gabinetes de Juizes Membros compete
prestar assessoramento juridico aos magistrados e ainda:

| - analisar e elaborar estudos, diligéncias, despachos, relatorios,
minutas de decisbes, votos e acordaos, além de pesquisas juridicas relacionadas
aos feitos judiciais e administrativos do Tribunal, submetendo-os a apreciacédo do
Juiz Membro;

Il - organizar e manter atualizados arquivos sobre legislagao, doutrina e
jurisprudéncia correlacionada a area de atuagdo, recomendando a Sec¢ido de
Biblioteca, Legislagdo e Normas a aquisigao de livros doutrinarios e de legislagao;

lIl - receber e encaminhar os processos judiciais e administrativos, bem
como as petigdes e oficios destinados aos Juizes Membros;

IV - acompanhar as sessbes do Tribunal Pleno a fim de prestar
continua assessoria aos Juizes Membros;

V - permanecer a disposi¢ao dos Juizes Membros durante os plantbes
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 as partes e respectivos advogados;

VIII - manter a organizagdo do Gabinete no que se refere aos bens
permanentes e materiais de consumo;

IX - representar os Gabinetes em reunides, comissbées e cursos
atinentes as atividades judicantes ou administrativas do TRE/GO, quando nao for
possivel a participacdo do Juiz Membro.

Secao |l
DA PRESIDENCIA

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7°. Ao Gabinete da Presidéncia compete:
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| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades da algada do
Gabinete;

Il - prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no desempenho
de suas funcgoes;

lIl - encaminhar e controlar o fluxo de processos, peticbes e demais
expedientes que tramitarem na Presidéncia;

IV - selecionar, assim que editadas, as portarias a serem encaminhadas
a Secao de Biblioteca, Legislagao e Normas para compilagao;

V - agendar as atividades relativas as solenidades e comemoragoes
afetas a Presidéncia;

VI - promover o atendimento de advogados, juizes, autoridades e
quaisquer outros representantes da sociedade civil;

VIl - intermediar os contatos entre o Presidente e as Secretarias do
Tribunal;

VIII - auxiliar na organizagao da agenda de trabalho do Presidente;
IX - requisitar material de consumo da Presidéncia;

X - manter atualizado o arquivo de documentos expedidos e recebidos
pela Presidéncia.

DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 8°. Compete a Assessoria Administrativa da Presidéncia:

| - avaliar e aprovar, desde que atendidas as exigéncias legais, as
minutas de realizagao das licitagdes e as minutas de contratos e demais ajustes;

Il - informar processos sobre matéria administrativa oriundos da
Secretaria e dos Cartorios Eleitorais do Estado;

[l - emitir parecer e prestar informagdes nas consultas sobre assuntos
relacionados com a respectiva area de competéncia, visando resguardar a coeréncia
e uniformidade das decisdes do Tribunal;

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

V -separar as matérias de competéncia do Tribunal Pleno,
encaminhadas a Presidéncia, para leva-las as sessoes;

VI - manter atualizado o acervo dos contratos assumidos pelo TRE-GO,
a fim de agilizar a analise de processos administrativos de acerto com empresas
contratadas;

VIl - pesquisar jurisprudéncia e atos normativos, a fim de instruir os
procedimentos administrativos conclusos ao Presidente;

VIl - elaborar oficios que cuidem de matérias administrativas;
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IX - despachar com o Presidente os procedimentos administrativos;

X - examinar as minutas de resolugao, portaria e demais atos a serem
editados pela Presidéncia ou submetidas ao Tribunal Pleno.

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 9°. A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:
| - analisar os processos judiciais conclusos;

Il - pesquisar jurisprudéncia e atos normativos, a fim de instruir os
processos judiciais conclusos ao Presidente;

lIl - assessorar o Presidente na elaboracdo das informacdes solicitadas
em processos judiciais.

DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 10. Compete a Assessoria de Imprensa e Comunicagado Social da
Presidéncia:

| - planejar, coordenar e executar as atividades de imprensa, cerimonial,
comunicacao social e publicidade institucional;

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

lIl - divulgar, acompanhar e analisar o noticiario referente a Justica
Eleitoral;

IV - intermediar as relagbées entre a Justica Eleitoral e os érgaos de
imprensa e demais veiculos de comunicagado social, fornecendo as informacdes
pertinentes as atividades e julgamentos do Tribunal Pleno;

V - assessorar a Administragdo do Tribunal na divulgagdo dos atos e
acdes da Justica Eleitoral, de forma a dar a necessaria publicidade aos trabalhos
desenvolvidos;

VI - organizar as entrevistas dos representantes e autoridades do
Tribunal;

VIl - gerir as atividades relativas as solenidades, comemoragbes e
recepgoes afetas ao Tribunal,

VIII - acompanhar o Presidente, o Corregedor Regional Eleitoral, os
juizes do Tribunal e o Diretor-Geral em entrevistas, encontros e promogdes;

IX - planejar e gerir as atividades referentes a divulgacéo dos resultados
das elei¢des e diplomagao dos eleitos;

X - documentar todos os eventos promovidos ou que contarem com a
participacao do Tribunal;

Xl - elaborar e divulgar o Boletim Interno do Tribunal;
XII - preparar releases para a imprensa com informacgdes do Tribunal;
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Xl - acompanhar as sessodes plenarias do Tribunal.

Secao lll
DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA

Art. 11. O Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral podera baixar
ato dispondo sobre o horario de funcionamento e jornada de trabalho da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, observadas a duragdo legal e as
peculiaridades do servigo.

Subsecao |
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA

Art. 12. O Gabinete da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral € o 6rgdao de assisténcia ao Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral, que tem por finalidade essencial auxilid-lo no desempenho de suas
atribuicdes legais e regimentais, bem como executar atividades de apoio
administrativo, incumbindo-lhe:

| - auxiliar no planejamento, agendamento e organizagao das atividades
administrativas desenvolvidas na Assessoria da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral,

Il - compilar, organizar e manter arquivo fisico e eletrbnico das
orientagdes da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, além da
legislagao e jurisprudéncia de seu interesse;

lIl - elaborar o relatério anual da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral, com base nos dados fornecidos pelas Coordenadorias,
encaminhando-o a Corregedoria-Geral Eleitoral,

IV - digitar e conferir os votos proferidos pelo Vice-Presidente e
Corregedor Regional Eleitoral;

V - identificar as necessidades para a capacitagao dos servidores do
Gabinete e encaminha-las a Secdo de Orientacdo e Treinamento para as
providéncias necessarias a implementacao pretendida;

VI - responder pelos bens patrimoniais da Corregedoria Regional
Eleitoral, a excecdo daqueles que estdo sob responsabilidade das Coordenadorias;

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

VIII - prestar apoio e informag¢des administrativas ao assessor;

IX - relacionar-se, por delegagdo, em assuntos de natureza
administrativa, técnica, juridica ou processual com as Secretarias dos Tribunais, com
as Corregedorias Regionais Eleitorais e Juizes Eleitorais;
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X - promover o desenvolvimento de ag¢des programaticas, de acordo
com as diretrizes e politicas emanadas do Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral;

XI - controlar os prazos concedidos, certificando nos autos o seu
decurso;

XII - sugerir medidas para a racionalizagdo de métodos e processos,
apresentando modelos organizacionais para o aperfeicoamento das atividades
pertinentes aos trabalhos a seu cargo;

Xl - acompanhar a producgao de relatérios estatisticos;

XIV -registrar, alimentar, manter e atualizar sistemas de
armazenamento em banco de dados de documentos relacionados ao servigco do
Gabinete e processos judiciais que tramitam na Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral, inclusive os relativos as sessodes realizadas pelo Tribunal Pleno;

XV - prestar informacgdes relativas ao andamento dos processos e as
decisbes proferidas pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral,
respeitados os casos sigilosos;

XVI - expedir correspondéncias e encaminhar processos, controlando a
respectiva remessa e recebimento;

XVII - proceder a juntada de documentos relativos a processos judiciais;
XVIII - manter atualizada a lista de autoridades;

XIX - manter controle do material de consumo e permanente da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

XX - preparar requisigdes de diaria, passagem e transporte para o Vice-
Presidente e Corregedor e demais servidores da Vice-Presidéncia e Corregedoria;

XXl - coordenar as atividades dos auxiliares de gabinete;

XXII - desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio do
cargo, inerentes aos trabalhos desenvolvidos, ou que Ihe sejam atribuidas pelo Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral.

Subsecao I
DA ASSESSORIA DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA

Art. 13. A Assessoria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral € o 6rgédo de assisténcia direta e imediata ao Vice-Presidente e Corregedor
Regional, que tem por finalidade essencial assessora-lo no desempenho de suas
atribuigbes legais e regimentais.

Art. 14. Ao Assessor da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral incumbe:

| - assessorar o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral em
matérias eleitorais, partidarias, criminais, bem como nos autos em que for o Relator,
auxiliando-o nas sessdes plenarias;
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Il - exercer as atribuicdes de Titular de Oficio de Justica na tramitacao
dos feitos na Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, subscrevendo
certiddes relativas aos servigos atinentes, de conformidade com o disposto no art.
378 do Cadigo Eleitoral;

lIl - relacionar-se, por delegacéo, com a Corregedoria Geral Eleitoral, os
Juizes Eleitorais, membros do Tribunal, Corregedores Regionais Eleitorais e
Secretarias dos Tribunais Regionais Eleitorais em assuntos de natureza jurisdicional
e administrativa;

IV - acompanhar o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral em
suas diligéncias, quando por ele convocado, nas diversas Zonas Eleitorais da
Circunscrigao;

V -visar as frequéncias dos servidores da Vice-Presidéncia e
Corregedoria;

VI - dirigir os trabalhos atinentes as atividades executadas no ambito da
Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

VII - propor a instituicdo de comissdes internas para estudo de assuntos
pertinentes a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral e, se entender
necessario, estabelecer parcerias com as unidades do Tribunal e/ou Zonas
Eleitorais;

VIII - zelar pela manutencéo das acdes e metas a serem alcangadas no
direcionamento institucional da Corregedoria-Geral Eleitoral.

Subsecao lll A
DA ASSESSORIA ESPECIAL DA VICE-PRESIDENCIA E
CORREGEDORIA

Art. 15. Ao Assessor Especial da Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral incumbe:

| - emitir parecer juridico, administrativo e técnico e aprovar as
informacdes prestadas pelas se¢des vinculadas nos processos de competéncia do
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

Il - cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagcbes do Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral;

lIl - comunicar ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral as
irregularidades de que tiver ciéncia;

IV - acompanhar a elaboragcdo do planejamento orgamentario anual da
Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional.

Subsecao IV ]
DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS JUDICIARIOS

Art. 16. Ao Coordenador de Assuntos Judiciarios compete:
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| - receber, instruir, remeter e acompanhar os processos judiciais
distribuidos ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, mantendo regular
guarda, de modo a preserva-los de perda, extravio ou dano;

Il - assessorar o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral no
exame, instrugcao e documentagao de processos e expedientes de natureza juridica;

lIl - orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao
acompanhamento e a analise de reclamacgdes, representacdes e outros processos
judiciarios submetidos a apreciacdo do Vice-Presidente e Corregedor Regional
Eleitoral, bem como a pratica de atos cartorarios nos respectivos autos;

IV - prestar informagdes sobre matéria relativa a competéncia da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, ou submetida a seu exame, em
conformidade com as decisdes no ambito da unidade;

V - planejar, supervisionar, orientar e controlar os trabalhos das Sec¢des
de Procedimentos Cartorarios e da Sec¢ao de Direitos Politicos e Regularizagado de
Situacgao Eleitoral;

VI - fornecer dados para elaboragdo do relatério anual da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral na esfera de sua atuagao;

VII - responder pelos bens patrimoniais da sua Coordenadoria;

VIII - sugerir medidas ao aperfeicoamento dos servigos visando
racionalizar os procedimentos e rotinas afetos a Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral, bem como aos cartérios eleitorais;

IX - identificar as necessidades para a capacitagao dos servidores das
secoes subordinadas a sua Coordenadoria e encaminha-las a Secédo de Orientagao
e Treinamento para as providéncias necessarias a implementacao pretendida;

X - preparar e conferir o expediente a ser submetido ao Vice-Presidente
e Corregedor Regional Eleitoral e despachar diretamente com ele;

Xl - cumprir e fazer cumprir as ordens e determinagdes do Vice-
Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, bem como as decisdes do Tribunal,

XII - comunicar ao Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral as
irregularidades de que tiver ciéncia;

Xl - elaborar minutas de provimentos, atos, portarias, orientacdes,
recomendagdes, bem como quaisquer documentos de natureza eleitoral, em
assuntos atinentes a sua Coordenadoria;

XIV - orientar, pessoalmente ou por delegagcdo, as Zonas Eleitorais
quanto aos assuntos judiciais;

XV - agendar e controlar os prazos processuais, bem assim a execugéo
de quaisquer trabalhos afetos a sua area de atividade ou que lhe sejam atribuidos
pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, na conformidade das normas
pertinentes.

Regulamento Interno da Secretaria e Corregedoria do Tribunal Regional Eleitoral de Goias



&

TRIBUNAL REGIONAL ELE q!I'CRAL DE GOIAS

DA SEGAO DE PROCEDIMENTOS CARTORARIOS

Art. 17. A Secao de Procedimentos Cartorarios compete:

| - analisar a legislagéo eleitoral, partidaria e as normas do Tribunal
Superior Eleitoral, bem como a jurisprudéncia correlata, no que se relaciona aos
processos judiciais;

Il - analisar e instruir os expedientes administrativos de competéncia do
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral relativos as normas cartorarias,
inclusive os procedimentos de requisicdo de servidores e indicagdo de oficial de
justica;

[Il - acompanhar e instruir os processos de investigacado judicial de
competéncia do Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral previstos na Lei
Complementar n. 64/90;

IV - agendar, preparar e secretariar as audiéncias referentes a
processos judiciais afetos a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

V - manter regular guarda dos processos de modo a preserva-los de
perda, extravio ou dano;

VI - manter atualizado o banco de dados relativo ao sistema proprio
para acompanhamento de documentos e processos, procedendo ao registro de
informagdes e, quando necessario, arquivar o documento no local ou encaminhar a
unidade competente;

VIl - analisar, controlar e encaminhar as cartas precatérias, as cartas de
ordem e as cartas rogatérias a autoridade competente.

VIII - proceder a autuagado de documentos relativos a competéncia da
Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral e distribui-los aos Coordenadores
ou diretamente as secdes;

IX - prestar informagcdes e orientar quanto aos procedimentos
cartorarios.

DA SEGAO DE DIREITOS P9LiTICOS E
REGULARIZACAO DE SITUACAO ELEITORAL

Art. 18. A Secdo de Direitos Politicos e Regularizacdo de Situacéo
Eleitoral compete:

| - instruir e analisar os expedientes administrativos de competéncia do
Corregedor relativos a regularizagcdo do eleitor, especialmente de duplicidade/
pluralidade, transferéncia equivocada e multa eleitoral,

Il - elaborar e digitar as decisdes proferidas nos processos de
coincidéncia de competéncia do Corregedor Regional Eleitoral;
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lIl - receber as comunicacbes de obitos e de suspensido de direitos
politicos e encaminha-las as respectivas Zonas Eleitorais, bem como as demais
Corregedorias;

IV - proceder ao langcamento, na Base de Perdas e Suspensao dos
Direitos Politicos, dos dados relativos as pessoas nao inscritas no cadastro de
eleitores e daqueles com inscrigdo cancelada, bem como inativar o registro quando
cessado o impedimento;

V - orientar aos cartérios eleitorais, partidos politicos e interessados
sobre os assuntos relativos a respectiva secao;

VI - manter regular guarda dos processos de modo a preserva-los de
perda, extravio ou dano;

Vil -analisar e encaminhar o0s expedientes relativos ao
restabelecimento de inscricbes canceladas ou a reversao da base histérica;

VIII - manter atualizado o banco de dados relativo ao sistema proprio
para acompanhamento de documentos e processos, procedendo ao registro de
informagdes e, quando necessario, arquivar o documento no local ou encaminhar a
unidade competente.

Subsecao V. y
DA COORDENADORIA DE SUPERVISAO E ORIENTACAO

Art. 19. Ao Coordenador de Supervisédo e Orientagdo compete:

| - orientar e supervisionar as atividades relacionadas a fiscalizagdo da
regularidade das informagdes constantes do cadastro eleitoral;

Il - assessorar o Corregedor no exame, instrugdo e documentagéo de
processos e expedientes de natureza técnica e administrativa;

lIl - prestar informagbes sobre matéria relativa a competéncia da
Corregedoria ou submetida a seu exame;

IV - planejar, coordenar, orientar, dirigir e supervisionar os servigos da
Coordenadoria, acompanhando sua execugao;

V - fornecer dados para elaboragcdo do relatério anual da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral na esfera de sua atuacao;

VI - responder pelos bens patrimoniais da sua Coordenadoria;

VIl - encaminhar as analises e avaliagbes das correi¢gdes ordinarias
realizadas pelo Corregedor Regional Eleitoral aos respectivos juizes;

VIII - sugerir medidas ao aperfeicoamento dos servigos visando
racionalizar os procedimentos e rotinas afetos a Vice-Presidéncia e Corregedoria
Regional Eleitoral, bem como aos cartoérios eleitorais;

IX - identificar as necessidades para a capacitagao dos servidores das
secoes subordinadas a sua Coordenadoria e encaminhar a Secédo de Orientacéo e
Treinamento para as providéncias necessarias a implementacgao pretendida;
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X - preparar e conferir o expediente a ser submetido ao Vice-Presidente
e Corregedor Regional Eleitoral e despachar diretamente com ele;

Xl - elaborar minutas de provimentos, atos, portarias, orientagdes,
recomendagdes, assim como quaisquer documentos de natureza eleitoral, em
assuntos atinentes a sua Coordenadoria;

XII - sugerir providéncias indispensaveis ao resguardo das normas
eleitorais, a lisura dos pleitos eleitorais e a regularidade do cadastro eleitoral,
observados os limites de competéncia da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral;

Xl - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade
ou que Ihe sejam atribuidos pelo Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral, na
conformidade das normas pertinentes.

SECAO DE ORIENTAGAO E TREINAMENTO

Art. 20. A Sec3o de Orientacdo e Treinamento compete:

| - analisar e orientar acerca da legislagao eleitoral e normas do Tribunal
Superior Eleitoral, no que diz respeito ao cadastro eleitoral e a filiacdo partidaria;

Il - receber, instruir, remeter e acompanhar os expedientes relativos ao
cadastro eleitoral, especialmente aos dados langados erroneamente no sistema;

[Il - receber e encaminhar para as respectivas zonas eleitorais as
justificativas eleitorais remetidas a Corregedoria;

IV - avaliar a necessidade e propor treinamento para os servidores
lotados nos Cartérios Eleitorais em qualquer de suas modalidades;

V - analisar a viabilidade técnico-operacional e providenciar as
condigbes a implementacdo das necessidades identificadas pelo gabinete e pelas
Coordenadorias, encaminhando a proposta ao Vice-Presidente e Corregedor
Regional Eleitoral, por intermédio dos solicitantes;

VI - planejar e ministrar treinamentos aos servidores dos Cartorios
Eleitorais, bem como elaborar material, exercicios praticos e avaliagdes;

VIl - prestar as informacdes constantes no cadastro eleitoral na forma
especificada em lei;

VIII - manter regular guarda dos processos de modo a preserva-los de
perda, extravio ou dano;

IX - transmitir as orientagdes emanadas da Corregedoria-Geral Eleitoral
aos Cartorios;

X - manter atualizado o banco de dados relativo ao sistema proprio para
acompanhamento de documentos e processos, procedendo ao registro de
informacdes e, quando necessario, arquivar o documento no local ou encaminhar a
unidade competente.
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Art. 21. A Secao de Inspegdes e Correicdes compete:
| - analisar a regularidade do edital de descarte de materiais;

Il - organizar as atividades de inspecdo e correicdo nos cartorios
eleitorais;

[Il - analisar os procedimentos relativos a instalacdo de postos de
atendimento e a criacdo de Zonas Eleitorais;

IV - analisar os relatérios anuais de atividades dos Cartérios Eleitorais
encaminhados a Corregedoria Regional;

V - analisar os processos relativos a correigao e revisao do eleitorado e
encaminha-los ao Corregedor Regional Eleitoral para apreciacdo e submissdo ao
Plenario do Tribunal;

VI - analisar os procedimentos referentes as correicbes ordinarias e
extraordinarias encaminhados pelos juizes eleitorais, submetendo-os ao Corregedor
Regional Eleitoral para avaliagéo;

VIl - acompanhar o Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral em
suas diligéncias, quando por ele convocado e, também nas inspegdes e correigoes
cartorarias nesta circunscricao;

VIII - analisar os procedimentos administrativos disciplinares e as
sindicancias que tramitam na Corregedoria Regional;

IX - comunicar aos juizes eleitorais o resultado do julgamento dos
procedimentos de sindicancia, correicdo ou revisdo do eleitorado e correicoes
cartorarias ordinarias e extraordinarias;

X - elaborar planilha de mapeamento da situacao das Zonas Eleitorais
de acordo com os dados originados dos relatorios das correigdes, publica-la na
intranet e, apds, informar a Presidéncia da sua publicagao;

Xl - prestar as informacgdes pertinentes a secéo;

XII - manter regular guarda dos processos de modo a preserva-los de
perda, extravio ou dano;

Xl - manter atualizado o banco de dados relativo ao sistema proprio
para acompanhamento de documentos e processos, procedendo ao registro de
informacdes e, quando necessario, arquivar o documento no local ou encaminhar a
unidade competente.

Secao IV
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL
Art. 22. Compete a Secretaria da Escola Judiciaria Eleitoral:

| - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a
programa de educacao continuada em Direito e Processo Eleitoral de magistrados,
representantes do Ministério Publico e servidores da Justica Eleitoral,
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Il - planejar e executar os procedimentos para a realizagao de cursos de
formacéo, atualizacdo, aperfeicoamento e especializagdo compreendidos nas areas
de interesse da EJE/GO;

lIl - oferecer subsidios e sugestbes para a elaboragdao do Calendario
Anual de Eventos da EJE/GO;

IV - planejar e executar os procedimentos para a realizagdo de
encontros, seminarios e conferéncias nas areas de interesse da EJE;

V - planejar, disponibilizar e atualizar os conteudos da pagina da EJE
na intranet;

VI - auxiliar no planejamento e execugdo dos programas e projetos
encampados pela EJE/GO;

VII - planejar e coordenar as atividades relativas a programas e eventos
destinados a preservagao da memoaria da Justica Eleitoral;

VIII - resgatar, preservar e coletar documentos e objetos de valor
histérico para a Justica Eleitoral, visando incrementar o Centro Histérico do Tribunal,

IX - dirigir e orientar programas de difusdo cultural e de aproximagao da
Justica Eleitoral com a sociedade;

X - dirigir e orientar as atividades relativas ao Programa Eleitor do
Futuro, destinado a promover a educacdo politica, estimulando os jovens e
adolescentes ao exercicio da cidadania e do voto consciente;

Xl - estabelecer contatos com as secretarias dos tribunais eleitorais do
pais, orgaos publicos e entidades publicas e privadas, visando a integragao entre as
instituicdes e ao aperfeicoamento das atividades da EJE;

XII - elaborar a proposta orcamentaria relativa as atividades da EJE;

Xl - acompanhar a execucdo dos contratos e convénios firmados entre
a EJE e outras institui¢oes;

XIV - prestar apoio técnico e administrativo ao diretor e vice-diretor.

Secao V
DA DIRETORIA-GERAL
Art. 23. Compete ao Diretor-Geral:

| - exercer a supervisdo geral, a orientagdo e a coordenagédo das
atividades dos érgédos sob sua diregdo e aprovar os respectivos programas de
trabalho, priorizando as agdes que envolvam elei¢des;

Il - propor ao Presidente planos de acgéo, programas de trabalhos,
normas, instrugdes e regulamentos relativos as unidades da Secretaria;

[Il - analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e
decisdo do Presidente;
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IV - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal,
da Presidéncia e da Corregedoria-Regional Eleitoral;

V - submeter a Presidéncia, nos prazos estabelecidos, propostas
orcamentarias, pedidos de créditos adicionais, balancetes e demonstracbes
contabeis, financeiros e patrimoniais, bem como as tomadas de contas para
encaminhamento aos 6rgdos competentes;

VI - consolidar relatérios especificos das unidades subordinadas com
vistas a elaborac&o do relatorio de atividades do Tribunal, submetendo-os ao exame
da Presidéncia;

VII - baixar portarias, ordens de servigos, subscrever editais, certiddes,
expedientes da Secretaria e outros que forem de sua competéncia ou delegados pela
Presidéncia;

VIII - apreciar normas relativas aos procedimentos operacionais a
serem observados na execugao das licitagdes, determinando sua publicagdo na
imprensa;

IX - designar consultor técnico para assessorar a Comisséo
Permanente de Licitacdo, sempre que necessario;

X -homologar o resultado das licitagcbes ou cotagdes eletrdnicas,
adjudicar seus objetos, quando for o caso, bem como decidir os recursos interpostos
das decisdes da Comissdo Permanente de Licitacao;

XI - realizar reunides periédicas com os dirigentes das unidades
subordinadas, para analisar e adotar providéncias visando ao aperfeicoamento dos
trabalhos;

Xl - determinar sindicancias, pericias e adotar outras providéncias
necessarias a apuracdo de qualquer irregularidade verificada na Secretaria do
Tribunal, propondo a Presidéncia a aplicagao de penas disciplinares;

XIII - delegar competéncia aos Secretarios para a pratica de atos
administrativos, sem prejuizo de sua deliberagédo, com autorizagdo da Presidéncia;

XIV - propor a lotagao dos servidores das Secretarias e Coordenadoria
de Controle Interno do Tribunal, submetendo-a a aprovacao da Presidéncia;

XV - praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimento ou
efetivagdo dos direitos e vantagens assegurados aos servidores, na forma da lei,
submetendo ao Presidente os que excederem a sua competéncia;

XVI - sugerir ao Presidente do Tribunal a fixagdo, antecipagdo ou
prorrogacao do horario normal de trabalho;

XVII - propor a Presidéncia elogios aos servidores que se sobressairem
no exercicio de suas fungdes;

XVIII - deliberar, em conjunto com os Secretarios, sobre 0s recessos e
pontos facultativos, submetendo a conclusdo a Presidéncia;

XIX - submeter a apreciagao do Presidente as petigdes, documentos e
expedientes dirigidos ao Tribunal;
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XX - submeter a Presidéncia os processos que impliquem despesas,
bem como os contratos, ajustes, acordos e demais instrumentos que gerem
obrigacgdes para o Tribunal;

XXI - dar posse aos servidores nomeados para o quadro permanente
do Tribunal e aos designados para o exercicio de cargos comissionados, exceto aos
secretarios e assessores da Presidéncia;

XXII - homologar o resultado final de Avaliacdo de Desempenho dos
servidores em estagio probatorio;

XXIII - propor a Presidéncia a indicagado de seu substituto e designar os
substitutos eventuais dos demais cargos de diregéo, chefia e assessoramento;

XXIV - propor a Presidéncia a atualizagao periddica do regulamento da
Secretaria, visando a seu aperfeicoamento;

XXV - apresentar a Presidéncia o Relatério de Gestdo e seus
demonstrativos para instruir a Tomada de Contas Anual;

XXVI - exercer quaisquer outras atividades decorrentes do cargo, ou
que sejam determinadas pelo Presidente.

Subsecao |
DO GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

Art. 24. Compete ao Gabinete da Diretoria-Geral:

| - estruturar e controlar a correspondéncia, expediente e agenda de
trabalho do Diretor-Geral;

Il - selecionar, assim que editadas, as portarias a serem encaminhadas
a Secao de Biblioteca, Legislagdo e Normas para compilagao;

lIl - gerir a entrada e saida de procedimentos administrativos e peti¢cdes
encaminhados ao Diretor-Geral, coordenando a organizagdo e atualizagdo do
arquivo de documentos;

IV - coordenar o apoio administrativo a ser conferido ao Diretor-Geral e
as Assessorias Executivas e de Planejamento, Estratégia e Gestao;

V - administrar a gestado de pessoas e dos procedimentos relacionados
aos servidores que compdem a estrutura da Diretoria-Geral;

VI - promover estudos e minutar pareceres sobre as matérias
submetidas a apreciacao da Diretoria-Geral,

VIl - executar o expediente relacionado com o0s servigos a seu cargo,
praticando todos os demais atos determinados pelo Diretor-Geral.
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Subsecao Il
DA ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 25. Compete a Assessoria Executiva da Diretoria-Geral:

| - elaborar a Minuta do Relatério de Gestdo a ser encaminhado ao
Tribunal de Contas da Unido, com o apoio das Assessorias de Planejamento,
Estratégia e Gestao e de Pesquisa e Estatistica;

Il - revisar os estudos e pareces sobre as matérias submetidas a
apreciacao da Diretoria-Geral, minutados pelos servidores do Gabinete;

[Il - analisar e emitir parecer sobre propostas orcamentarias e
financeiras, e solicitacbes de créditos suplementares a serem apreciadas pelo
Diretor-Geral,

IV - auxiliar metodologicamente o Diretor-Geral na definicgdo de
parametros para solucionar as questdes submetidas a consideragcdo da Diretoria-
Geral e supervisionar todas as atividades administrativas das Secretarias;

V - elaborar minutas de Atos Normativos a serem observados no ambito
da Secretaria do Tribunal, com o objetivo de buscar eficiéncia e efetividade das
acdes administrativas e financeiras;

VI - assessorar o Diretor-Geral nas reunides técnico-administrativas de
trabalho realizadas com os dirigentes das unidades subordinadas;

VIl - estudar propostas de atos que versam sobre a antecipagao ou
prorrogacéo dos horarios de expediente para avaliagdo do Diretor-Geral e apreciagéo
da Presidéncia;

VIII - assistir ao Diretor-Geral nas atividades de coordenacdo de
Comissdes Técnicas;

IX - estudar a conveniéncia e oportunidade administrativa das
aquisicoes de bens e contratacdes de servigcos propostas pelas unidades do Tribunal,
sugerindo ao Diretor-Geral, conforme o caso, implementa-las ou n&o;

X - preparar Termos de Homologacgao e, se for o caso, adjudicagao as
licitantes vencedoras de prélios licitatorios;

Xl - realizar os estudos reclamados ao Diretor-Geral pela Presidéncia;

Xl - aprovar as minutas dos atos concessorios de direitos aos
servidores;

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

Subsecao lll
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ESTRATEGIA E
GESTAO
Art. 26. Compete a Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestéo da
Diretoria-Geral:
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| - Assessorar o Diretor-Geral na elaboragao, revisdo e atualizacdo do
Plano de Gestdo do Tribunal, a ser encaminhado a Corte em consonancia com o
estabelecido no Regimento Interno, bem como na priorizagdo dos recursos
orcamentarios para sua realizacao.

Il - conceber as metodologias de analises e acompanhamentos dos
projetos em desenvolvimento nas Secretarias do Tribunal com o apoio das
Assessorias Executiva e de Pesquisa e Estatistica;

[Il - prestar consultoria para implementagdo, operacionalizagdo e
difusdo do plano de gestao;

IV - buscar melhoria e uniformizagao das técnicas para concepcgao de
metas e projetos estratégicos;

V - coordenar, com o0 apoio das assessorias de planejamento das
unidades, a realizagdo de estudos, confeccdo de relatérios, acompanhamento e
avaliacdo de projetos de interesse estratégico, visando ao aperfeicoamento da
gestao do Tribunal;

VI - divulgar, em conjunto com as assessorias de planejamento das
unidades, as diretrizes estratégicas estabelecidas pela alta administragao;

VII - promover a¢des de sensibilizagdo para o plano de gestao;

VIl - acompanhar o desempenho institucional mediante analise critica
do cumprimento das metas estratégicas;

IX - divulgar as agdes e resultados referentes ao plano de gestao;

X - assessorar o Diretor-Geral na implementacao de ferramentas ou
metodologias que promovam a mensuragao de resultados e transparéncia das agdes
gerenciais, a fim de oferecer parametros para agdes de modernizagao administrativa
e melhoria continua do desempenho institucional;

XlI - assessorar o Diretor-Geral na implementagcdo e supervisdo das
acdes estratégicas para as eleigdes, notadamente nas atividades de elaboragéo do
planejamento e seu acompanhamento;

Xl - participar, com sugestdo de temas e metodologias, do
planejamento de cursos e treinamentos de capacitagdo voltados para o
aprimoramento gerencial,

Xl - estimular o intercambio com outras instituicbes em assuntos
relacionados as melhores praticas e inovagdes voltadas a administragao estratégica;

XIV - apoiar e orientar as unidades administrativas do Tribunal na
definicdo dos processos criticos e na escolha de indicadores de avaliacdo qualitativa
e quantitativa do desenvolvimento das atividades;

XV - analisar os procedimentos que envolvam questdes de natureza
técnico-administrativa e que lhe forem distribuidos pelo Diretor-Geral adotando, se
necessario, providéncias relativas a complementacao de sua instrucao;
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XVI - emitir parecer fundamentado que possa ser adotado pelo Diretor-
Geral como razdo de decidir sobre questdes de natureza técnico-administrativa
submetidas a seu exame;

XVII - assessorar o Diretor-Geral na analise das propostas de criacdo,
extingao, fusdo ou alteragao de unidades administrativas do Tribunal;

XVIII - conceber o relatério final do Plano de Gestdo, em analise as
atividades/agdes administrativas promovidas pelas Secretarias, com o apoio das
Assessorias Executiva e de Pesquisa e Estatistica.

Subsecao IV )
DA ASSESSORIA DE PESQUISA E ESTATISTICA

Art. 27. Compete a Assessoria de Pesquisa e Estatistica:

| - coordenar a apuracdo das estatisticas eleitorais determinadas pelo
Tribunal, com base nos arquivos existentes;

Il - promover pesquisa e estudos de forma a consolidar dados
estatisticos relevantes das unidades do Tribunal;

lIl - elaborar pesquisas, estatisticas e planilhas de controle de
informacdes sobre os indicadores de desempenho do Tribunal;

IV - realizar estudos e pesquisas determinados pelo Diretor-Geral;

V - prestar auxilio as Secretarias na elaboracdo de estudos e
pesquisas;

VI - elaborar instrumentos de pesquisa com vistas a divulgagdo dos
dados e informacdes levantados;

VIl - aferir os indicadores estabelecidos para o cumprimento das metas
do plano de gestao.

Segao VI
DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 28. A Coordenadoria de Controle Interno, integrante do Sistema de
Controle Interno instituido pela Constituicdo Federal, compete planejar, orientar,
coordenar e supervisionar as atividades de auditoria e fiscalizagao, visando verificar
a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo dos responsaveis pela execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como avaliar seus resultados quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia, exercendo, ainda, no ambito de sua
competéncia, o exame das contas eleitorais e partidarias, além de apoiar o controle
externo no exercicio de sua missao institucional.
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Do Coordenador de Controle Interno

Art. 29. Ao Coordenador de Controle Interno incumbe, especificamente:

| - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades das
unidades subordinadas, bem como prové-las de orientagdo e dos meios necessarios
ao bom desempenho;

Il - assessorar o Diretor-Geral e os titulares das secretarias na gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

lIl - submeter a aprovagao do Diretor-Geral o Plano Anual de Auditoria
Interna;

IV - representar ao Tribunal de Contas da Unido em caso de ilegalidade
ou irregularidade constatada;

V - propor medidas de orientacdo a serem observadas pela unidade
gestora executora, visando a sua conformidade com as normas de administragao
financeira, contabilidade e auditoria;

VI - recomendar a adogao de providéncias indispensaveis ao resguardo
do interesse publico e a probidade na aplicagdo de dinheiros ou na utilizacdo dos
bens publicos, caso sejam constatadas irregularidades;

VIl - requisitar as unidades do Tribunal documentos ou informacgdes
necessarias ao desempenho de suas atribuicbes e da competéncia da
Coordenadoria;

VIII - impugnar, mediante representagao, quaisquer atos de gestdo que
infringirem dispositivos legais;

IX - encaminhar ao Diretor-Geral, nos prazos legais, os processos de
Tomada de Contas dos responsaveis e gestores de bens e valores publicos, com os
respectivos relatérios, certificados e pareceres;

X - representar o Tribunal junto aos Orgdos de Controle Externo, nos
assuntos de sua competéncia, quando autorizado;

XI - manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com
unidades de controle interno de outros 6rgaos da Administragdo Publica.

Subsecao |
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E
GESTAO DA COORDENADORIA DE CONTROLE
INTERNO

Art. 30. A Assessoria de Planejamento e Gestdo da Coordenadoria de
Controle Interno incumbe:

| - assessorar a unidade administrativa na elaboragao de seu plano de
acdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;
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Il - auxiliar na realizacdo das atividades definidas pela unidade de
Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao da Diretoria-Geral,

lIl - propor agbes que visem a melhoria do modelo de gestéao
implementado;

IV - propor regulamentagdo dos servicos afetos a unidade
administrativa;

V - assistir ao dirigente da unidade administrativa no processo de
planejamento estratégico, bem como viabilizar a interligagdo e compatibilizagdo dos
planos gerenciais, taticos e operacionais;

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

VIl - acompanhar e analisar a compatibilizagdo entre a execucado do
plano de acdo e o planejamento estratégico previsto, apresentando os desvios
ocorridos e potenciais, bem como as agdes corretivas e preventivas;

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

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

X - elaborar relatérios de atividades;

XI - consolidar a proposta orgamentaria, Ordinaria e das Eleigdes, da
unidade administrativa e apés aprovada, acompanhar sua execugao;

XII - planejar e acompanhar a execugdo das atividades de eleigdes
afetas a unidade, conforme norteamento da ASPEG da Diretoria-Geral.

XIII - estabelecer, em conjunto com as seg¢bes, metas e indicadores de
desempenho da Coordenadoria;

XIV - executar as atividades de assessoramento no que concerne a
legislagao, jurisprudéncia e doutrina, prestando informagdes relacionadas as areas
especificas;

XV - propor a segao competente a inclusdo de matérias para
elaboracao do Plano Anual de Atividades de Auditoria;

XVI - apoiar as secdes quando das consultas encaminhadas que
versem sobre matérias de competéncia da Coordenadoria de Controle;

XVII - auxiliar o Coordenador na fiscalizacdo do cumprimento das
normas emanadas do Tribunal Superior Eleitoral e do Tribunal de Contas da Unido
na area de pessoal, licitacdo, contratos, contabilidade, auditoria, prestagcao de contas
de partidos politicos e de campanha eleitoral;

XVIIl - acompanhar 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 Uniao;

XIX - controlar a tramitacdo de processos, zelando pela celeridade e
qualidade na realizacdo dos trabalhos;
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XX - emprestar apoio técnico e administrativo ao titular da
Coordenadoria;

XXI - executar as demais atribuigdes que Ihes for determinada pelo
Coordenador.

DA SEGAO DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTAGAO DE
GESTAO

Art. 31. A Secdo de Acompanhamento e Orientacdo de Gestdo
compete:

| - realizar as atividades de orientacdo e emissdo de pareceres que
visem racionalizar a execugdo da despesa, bem como aumentar a eficiéncia e
eficacia da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial, de servigo e outras
vantagens concedidas;

Il - analisar a documentacao comprobatéria da execucdo orcamentaria
e financeira da despesa;

lIl - propor a impugnag¢ao de qualquer ato que incida em vedacéo de
natureza legal ou regulamentar;

IV - certificar, em diligéncias especiais, a consisténcia ou exatiddo de
fatos ou situagdes incomuns ou extraordinarias;

V - verificar a exatidao, suficiéncia e fundamentos legais dos atos de
admissao, desligamento e movimentagdo de pessoal, bem como dos atos de
aposentadoria e pensao e os direitos que lhes sdo inerentes;

VI - cotejar os dados previamente cadastrados pela unidade de pessoal,
por ocasiao do exame dos atos sujeitos a registro no sistema de apreciagcédo e
registro dos atos de admissdo e concessdes, com aqueles constantes dos
respectivos processos;

VII - diligenciar a unidade de pessoal, quando verificar inexatiddao ou
insuficiéncia dos dados recebidos ou notar indicios de ilegalidade, requerendo
justificativa ou adequacéao do ato a legislagéo e a jurisprudéncia do Tribunal.

VIII - disponibilizar, no prazo legalmente estipulado, ao Tribunal de
Contas da Uniao, por intermédio do sistema de apreciagao e registro dos atos de
admissao e concessodes, 0 parecer técnico acerca dos respectivos atos de admissao
de pessoal e de concessao de aposentadoria, reforma e pensao;

IX - propor que se dé ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido sobre
qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive quanto a descumprimento de prazos,
detectada nos processos de admissao, desligamento, aposentadoria e penséo;

X - analisar os processos licitatorios, incluindo os de dispensa ou
declaracéo de inexigibilidade, bem como os contratos deles decorrentes, atentando
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para o cumprimento dos principios basicos da Administracdo Publica e autenticidade
da documentacéao de suporte;

XI - verificar a correta aplicagado dos reajustes de contratos celebrados
pelo Tribunal, observando o periodo de vigéncia e os indices pactuados;

Xl - propor a realizagdao de auditorias especiais, por intermédio da
Secao de Auditoria, quando a materialidade, relevancia e/ou risco verificados no
procedimento ou ato administrativo indicar essa necessidade.

Xl - subsidiar trabalhos de auditoria interna com informagdes
pertinentes, delas participando, quando convocada,;

XIV - acompanhar o andamento das sindicancias e dos processos
administrativos disciplinares, observando possivel apuragao de responsabilidades e
ressarcimento de eventuais prejuizos causados ao erario, bem como comunicar a
Secao de Auditoria as suas conclusdes para que essa, se for o caso, possa propor a
instauragdo de Tomada de Contas Especial;

XV - promover diligéncias para que 0s responsaveis corrijam as
deficiéncias, erros de informagdo ou ajustes, verificados em ato que esteja em
desconformidade com os ditames da lei e da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da
Unido;

XVI - organizar ementario de legislagdo, normas e resolug¢des atinentes
a licitagbes, contratos, admissdes, desligamentos, aposentadorias e pensdes;

XVII - executar outras atribuicbes que |he forem determinadas pela
Coordenadoria.

DA SEGAO DE AUDITORIA

Art. 32. A Secao de Auditoria compete:

| - elaborar o plano anual de atividades de auditoria, em consonancia
com as diretrizes, normas e padrdes estabelecidos para o servigo publico;

Il - realizar auditoria contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial
visando comprovar a legalidade e certificar os atos de gestdo dos responsaveis;

lIl - planejar e executar auditorias extraordinarias que lhes forem
determinadas pelo Tribunal,

IV - promover diligéncias, para que 0s responsaveis corrijam
deficiéncias ou erros de informacéo, ajustando o ato as normas legais;

V - solicitar as wunidades gestoras a remessa de documentagéo
comprobatéria das operagdes realizadas, mantendo o controle de processos e
documentos diligenciados;

VI - acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e unidades
auditadas, em decorréncia de impropriedades e irregularidades eventualmente
detectadas, manifestando-se sobre sua eficacia e propondo solugdes, quando for o
caso, em relatdrios especificos que deverao integrar a Tomada de Contas Anual;
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VIl - orientar e acompanhar as atividades relacionadas as operagdes do
sistema de apreciacdo e registro dos atos de admissdo e concessdes junto a
unidade gestora executora do Tribunal.

VIII - efetuar a conferéncia dos relatérios de movimentacdo dos bens
moveis e do material no almoxarifado, bem como dos respectivos inventarios,
inclusive dos bens imdveis, com os registros efetuados no sistema integrado de
administragao financeira do governo federal;

IX - acompanhar e validar a inclusdo, no sistema integrado de
administracao financeira, dos agentes responsaveis por despesas e demais bens e
valores publicos e orientar acerca da utilizagdo desse sistema em face das atividades
pertinentes aquela atribuig¢ao;

X - conferir, previamente a publicagdo, os dados constantes do
Relatério de Gestao Fiscal e acompanhar o cumprimento dos limites de despesas
definidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF;

XI - conferir e analisar contas, balancetes, balangos e demonstrativos
contabeis do Tribunal, propondo medidas de saneamento de situagcdes anormais ou
passiveis de aperfeicoamento;

Xl - prestar orientagdo quanto a correta aplicacdo das normas
contabeis, orgamentarias e financeiras;

Xl - analisar as execugdes de despesas ndao submetidas previamente
a Secao de Acompanhamento e Orientacédo de Gestao;

XIV - examinar, apds decisdo do ordenador de despesas, 0s
procedimentos referentes a suprimentos de fundos e convénios, bem como os
processos de ressarcimento de despesas;

XV - verificar, utilizando-se da técnica de auditoria por amostragem, a
legalidade e exatiddo dos pagamentos efetuados a titulo de vencimento, servigos
extraordinarios, gratificacbes, adicionais, ajuda de custo e demais vantagens
auferidas por juizes-membros, juizes e promotores eleitorais e servidores;

XVI - fiscalizar, nos termos da regulamentagcdo do Tribunal Superior
Eleitoral e do Tribunal Regional Eleitoral de Goias, a concessdo de diarias e
indenizagdes a juizes-membros, juizes eleitorais, servidores e colaboradores;

XVII - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e
nos programas de trabalho constantes do orgamento geral da Unido para o Tribunal;

XVIII - informar quanto a necessidade de instauragdo de Tomada de
Contas Especial em decorréncia de eventos que possam ter causado danos ao
erario, bem como acompanhar o seu desenvolvimento e, ao final, emitir relatorio
circunstanciado sobre aquela;

XIX - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas
pelo Tribunal de Contas da Uniao;

XX - verificar o cumprimento da exigéncia de entrega a unidade de
pessoal das declaragdes de bens e rendas dos juizes do Tribunal, dos ocupantes de
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cargo ou fungdo comissionadas e servidores, encaminhando copias ao Tribunal de
Contas da Unido, quando solicitado;

XXI - receber dos responsaveis e gestores de bens e valores publicos a
documentacdo necessaria para instrugdo dos processos de Tomada de Contas do
Tribunal (relatérios, planilhas e outros documentos);

XXII - elaborar, nos termos definidos pelo Tribunal de Contas da Uniéo,
relatérios, pareceres e certificados de auditoria que comporao os procedimentos de
Tomada de Contas Anual, subscrevendo-os;

XXIII - sugerir as providéncias necessarias, no caso de constatacédo de
irregularidades nas tomadas de contas;

XXIV - manter registro das decisbes do Tribunal de Contas da Uniéo
quando tais deliberagdes envolvam o Tribunal, em especial das relacionadas aos
processos de admissao, desligamento, aposentadorias e pensao, dando ciéncia a
Secao de Acompanhamento e Orientacdo de Gestao;

XXV - executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria.

DA SEGAO DE EXAME DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

Art. 33. A Segdo de Exames de Contas Eleitorais e Partidarias compete:

| - exercer a fiscalizagcdo sobre movimentacgao financeira e escrituragao
contabil dos diretorios regionais de partidos politicos, verificando a integridade e
fidedignidade das informagdes pertinentes a prestagédo de contas anual;

Il - analisar e emitir parecer técnico no ambito de sua competéncia,
sobre a prestacdo de contas de candidatos e comités financeiros nas campanhas
eleitorais, bem como sobre as contas anuais dos diretorios regionais;

[Il - prover suporte técnico, mediante treinamento, aos servidores dos
Cartdrios Eleitorais por ocasiao dos exames das contas eleitorais e partidarias;

IV - participar de eventos patrocinados pelo Tribunal, destinados ao
esclarecimento e orientagdo acerca dos procedimentos concernentes a prestacéo de
contas;

V - prestar informagdes aos partidos politicos, candidatos, comités
financeiros e demais interessados acerca das normas pertinentes a arrecadacéo,
aplicagdo de recursos e apresentacdo das respectivas contas anuais e de
campanhas eleitorais;

VI - emitir parecer sobre consultas relativas a assuntos pertinentes a
sua area de competéncia;

VII - realizar auditorias nos diretorios regionais de partidos politicos,
sempre que entender necessario ou por determinagao de juiz-membro do Tribunal;

VIII - promover agdes que visem certificar a idoneidade de informagdes
e da documentacao fiscal apresentada nas prestacbes de contas de candidatos,
comités financeiros e partidos politicos;
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IX - ministrar treinamento aos examinadores requisitados, quando
solicitados a prestar auxilio, nas tarefas desenvolvidas nas prestacées de contas no
ambito do Tribunal;

X - pesquisar, selecionar, catalogar e atualizar a legislagdo, a doutrina e
os atos administrativos relacionados a area de contas eleitorais e partidarias;

Xl - acompanhar e manter atualizados dados relativos a apreciacéo e
julgamento das contas dos diretérios regionais dos partidos politicos, especialmente
no que se refere a aplicacdo de recursos do Fundo Partidario, a fim de subsidiar
informacdes a serem encaminhadas ao Tribunal Superior Eleitoral e ao Tribunal de
Contas da Uniao;

Xl - elaborar relatério anual sobre as prestagbes de contas e
distribuicdo das cotas do fundo partidario, o qual compora a tomada de contas anual;

Xl - propor a intimagado do partido politico, para restituir ao erario o
valor do fundo partidario irregularmente aplicado;

XIV - propor a instauracdo da Tomada de Contas Especial Partidaria;

XV -elaborar o demonstrativo financeiro do débito objeto da
instauragcdo da Tomada de Contas Especial Partidaria, informando o valor e as datas
de repasses do fundo partidario;

XVI - fazer publicar os demonstrativos financeiros dos diretorios
regionais em imprensa oficial, assim como quaisquer documentos que se fizerem
necessarios em atendimento a prescri¢cao regulamentar;

XVII - manter atualizadas, na pagina da internet do Tribunal, as
informacdes referentes a contas eleitorais e partidarias;

XVIII - manter atualizadas as informagdes dos sistemas informatizados
de analise de prestagcdo de contas de partidos politicos, candidatos e comités
financeiros, de acordo com as orientagdes da Secretaria de Controle Interno e
Auditoria do Tribunal Superior Eleitoral;

XIX - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela
Coordenadoria.

Secao VII )
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 34. A Secretaria Judiciaria compete planejar, coordenar, orientar e
supervisionar as atividades de protocolo, autuacao, distribuicdo de feitos, arquivo,
expedigdo, biblioteca, editoragdo, anotagdo dos o&rgéos diretivos regionais e
municipais dos partidos politicos, gerenciamento da base de dados da jurisprudéncia
do Tribunal, bem como as relacionadas ao processamento dos feitos judiciais e
administrativos distribuidos aos Juizes Membros do Tribunal, desde o registro no
protocolo até a respectiva baixa e, ainda:

| - elaborar minutas de resolucdes sobre matéria eleitoral;
Il - propor o calendario das eleicbes a serem fixadas pelo Tribunal;
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lIl - dar suporte, em sua area de atuacdo, as Assessorias da
Presidéncia, da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, dos Juizes
Membros, da Diretoria-Geral e do Tribunal Pleno, aos Juizes Eleitorais, aos
dirigentes das demais unidades e a Comissdo Apuradora em ambito judiciario,
administrativo e de eleicdes.

Subsecao | ]
DO GABINETE DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 35. Compete ao Gabinete da Secretaria Judiciaria:

| - assistir ao seu titular, fornecendo-lhe todo o suporte operacional
necessario ao desempenho de suas atribuicoes;

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

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

IV - receber e processar os documentos e processos dirigidos ao
Gabinete, encaminhando-os aos seus respectivos destinos, apds determinagcdo do
seu titular, efetuando os registros pertinentes no sistema informatizado do Tribunal;

V - arquivar a relacdo de escrutinadores encaminhada pelos Juizes
Eleitorais;

VI -elaborar minutas de oficios, memorandos e demais
correspondéncias determinadas pelo Secretario;

VII - elaborar minutas de resolugdes e demais atos normativos;

VIl - organizar e controlar o arquivamento de documentos dirigidos ao
Gabinete;

IX - preparar os pedidos de diarias, passagens e demais providéncias
relativas aos deslocamentos dos servidores lotados na Secretaria;

X - preparar, de acordo com o planejamento realizado pelas
Coordenadorias, a solicitagao prévia para a prestacao de servigo extraordinario dos
servidores lotados na Secretaria;

Xl -informar, nos procedimentos administrativos de requisicdo de
servidor e de indicacdo de membro de Junta Eleitoral, a situacédo politico-partidaria
dos indicados;

Xl - manter atualizado o cadastro de enderecos e telefones de
instituicées e autoridades de interesse da Secretaria;

XIII - elaborar relatérios de atividades;
XIV - requisitar o material necessario as suas atividades.

Subsecao Il
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DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DA SECRETARIA
JUDICIARIA

Art. 36. Compete a Assessoria de Planejamento e Gestdo da Secretaria
Judiciaria:
| - assessorar a unidade administrativa na elaboragdo de seus planos
de acbes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

Il - auxiliar na realizagdo das atividades definidas pela unidade de
Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao da Diretoria-Geral,

lIl - propor agbes que visem a melhoria do modelo de gestéo
implementado;

IV - propor a regulamentagdo dos servicos afetos a unidade
administrativa;

V - assistir ao dirigente da unidade administrativa no processo de
planejamento estratégico, bem como viabilizar a interligacédo e compatibilizagdo dos
planos, gerenciais, taticos e operacionais;

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

VIl - acompanhar e analisar a compatibilizagdo entre a execucao do
plano de acdo e o planejamento estratégico previsto, apresentando os desvios
ocorridos e potenciais, bem como as agdes corretivas e preventivas;

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

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

X - elaborar relatérios de atividades;

XlI - consolidar a proposta orcamentaria, Ordinaria e das Eleicbes, da
unidade administrativa e, apds aprovada, acompanhar sua execugéo;

Xl - planejar e acompanhar a execugado das atividades de eleigdes
afetas a unidade, conforme norteamento da ASPEG da Diretoria-Geral;

XIII - estabelecer, em conjunto com as Coordenadorias, metas e
indicadores de desempenho da Secretaria;

XIV - requisitar o material necessario as suas atividades.

Subsecao lll )
DA COORDENADORIA DE REGISTROS PARTIDARIOS, PROTOCOLDO,
AUTUACAO E DISTRIBUICAO
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Art. 37. Compete a Coordenadoria de Registros Partidarios, Protocolo,
Autuacao e Distribuicdo da Secretaria Judiciaria:

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de
gerenciamento de dados partidarios, protocolo, expedigdo, arquivo, autuagédo e
distribuicdo de processos;

Il - atestar a fatura dos servigos de postagem;
[l - controlar o pessoal lotado na Coordenadoria;
IV - acompanhar as Sessbes Plenarias;

V - prestar suporte operacional ao sistema de acompanhamento de
documentos e processos - SADP;

VI - requisitar o material necessario as suas atividades;

VII - executar o expediente relacionado com os servigos a seu cargo,
praticando todos os demais atos determinados pelas autoridades competentes.

SEGAO DE GERENCIAMENTO DE DADOS PARTIDARIOS

Art. 38. Compete a Secao de Gerenciamento de Dados Partidarios:

| - anotar a composigao dos diretérios e comissdes provisoérias regionais
€ municipais, mantendo atualizado o arquivo dos estatutos dos partidos politicos,
seus correspondentes registros de enderegos e os nomes dos respectivos delegados
credenciados perante o Tribunal;

Il - comunicar aos Juizes Eleitorais as anotagcbes de diretérios e
comissdes provisérias municipais, bem como as alteragdes promovidas;

lIl - acompanhar, junto ao Tribunal Superior Eleitoral, o registro de
partidos politicos, definitivos ou provisorios, arquivando a documentacido em pasta
prépria;

IV - examinar a documentacao referente a fundacdo de novos partidos

politicos, certificando a comprovacéo, no ambito do Estado de Goias, do apoiamento
minimo de eleitores exigido pela legislagao pertinente;

V - prestar informagdo a Coordenadoria de Controle Interno sobre a
diregao dos orgaos partidarios, a fim de instruir os processos de prestagao de contas
anual;

VI - processar os pedidos de registro de candidaturas aos cargos de
Governador e Vice-Governador, Senador, Deputado Federal e Deputado Estadual,
executando todos os atos pertinentes, inclusive processamento de recursos;

VIl - manter atualizados, nos sistemas oficiais, os dados relativos aos
pedidos de registro de candidaturas, informando ao titular da unidade, quando for o
caso, a necessidade de se realizar nova totalizacado das eleigdes;
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VIII - fornecer aos interessados a relacdo dos candidatos a cargos
eletivos;

IX - orientar e prestar suporte as zonas eleitorais quanto ao
processamento dos pedidos de registro de candidaturas nas eleigdes municipais;

X - conferir as atas apresentadas pelos partidos politicos, em matéria
de competéncia do Tribunal;

XI - processar, nas eleigdes gerais, os pedidos de registro de pesquisas
eleitorais, providenciando a divulgagdo do aviso no local de costume, bem como na
pagina do Tribunal;

XII - expedir certiddes referentes aos processos de registro de
candidatura e de registro de pesquisas, as anotag¢des partidarias e aos demais atos
de sua competéncia.

SECAO DE PROTOCOLO, EXPEDIGAO E ARQUIVO

Art. 39. Compete a Sec¢ao de Protocolo, Expedicéo e Arquivo:
§ 1°. Do Protocolo Geral:

| - receber, selecionar e classificar correspondéncias e documentos
oficiais, procedimentos e processos administrativos e judiciais, procedendo a analise
dos respectivos conteudos para fins de registro no sistema informatizado do Tribunal,
quando for o caso;

Il - realizar a conferéncia da numeragado das folhas constantes nos
procedimentos e processos recebidos, certificando a respectiva quantidade e
eventuais incorrecdes relativas a sequéncia daquelas;

lIl - receber as peticdes, os documentos e as correspondéncias oficiais,
encaminhadas ao Tribunal via fac-simile, procedendo aos respectivos registros no
sistema informatizado do Tribunal, quando for o caso;

IV - distribuir internamente os documentos e as correspondéncias
oficiais, bem como os procedimentos e processos administrativos e judiciais
recebidos no Protocolo.

§ 2°. Da Expedicao:

| - expedir correspondéncias, documentos, materiais, procedimentos e
processos administrativos e judiciais, encaminhados a Se¢édo devidamente lacrados
e enderecados pelas unidades remetentes;

Il - manter o controle, mediante sistema proprio, das correspondéncias,
documentos, materiais, procedimentos e processos administrativos e judiciais
expedidos, fornecendo, quando solicitadas, informacdes relativas aos respectivos
encaminhamentos e tramites;

lIl - proceder a verificagdo mensal dos gastos efetivados com os
servigos de postagem; receber e catalogar as faturas atestadas pelos chefes de
cartério, relativas aos servigos de postagem utilizados pelas zonas eleitorais;
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IV - manter agenda atualizada de enderegcos dos 6rgaos publicos
federais, estaduais e municipais, principalmente aqueles diretamente relacionados
com a Justica Eleitoral e, ainda, de autoridades.

§ 3°. Do Arquivo:

| - receber, registrar, classificar e armazenar documentos e processos
intermediarios e permanentes, conforme Tabela de Temporalidade elaborada pela
Comissao de Avaliacao de Documentos e aprovada pelo Tribunal,

Il - atender aos pedidos de informagdes e requisicoes, devidamente
autorizados, sobre documentos e processos arquivados;

[Il - manter o controle sobre o empréstimo e a devolugido dos
documentos e dos processos arquivados;

IV - promover a guarda, conservacgéo e higienizagdo de documentos e
processos arquivados.

SEGAO DE AUTUAGAO E DISTRIBUIGAO DE PROCESSOS

Art. 40. A Secdo de Autuacio e Distribuicdo de Processos, compete:

| - receber, classificar, registrar e autuar as peticbes e os processos de
competéncia originaria e recursal do Tribunal, observada a rigorosa ordem de
entrada no Protocolo;

Il - providenciar a montagem dos processos judiciais e administrativos e
demais procedimentos e, quando necessaria, a abertura de novo volume;

[l - manter atualizadas, no sistema informatizado do Tribunal, as
tabelas de Juizes Membros e classes processuais;

IV - proceder a distribuicido dos processos por classe no sistema
informatizado do Tribunal, certificando a respeito daqueles que comportem
distribuicao por dependéncia ou prevencao;

V - exercer o controle sobre os casos de distribuicdo por compensacgao
e providenciar, quando ocorrer o afastamento definitivo ou temporario do relator, a
redistribuicdo ao seu sucessor ou substituto, conforme o caso;

VI - manter o controle da distribuicdo dos recursos recebidos, a fim de
prevenir a competéncia do relator, para os casos do mesmo municipio (art. 260, do
Cddigo Eleitoral);

VIl - elaborar as atas dos feitos distribuidos, dando-lhes publicidade;

VIl - fazer conclusdo dos processos distribuidos aos respectivos
relatores ou remeté-los a Procuradoria Regional Eleitoral, quando for o caso;

IX - elaborar e distribuir a Presidéncia, aos membros do Tribunal, a
Procuradoria Regional Eleitoral e aos superiores, mensalmente e anualmente, a
estatistica dos processos que tramitam no Tribunal, indicando autuagao por classe,
distribuicdo, processos julgados, pendentes e arquivados, sendo que, relativamente
aos processos pendentes, indicar a ultima tramitacdo com a respectiva data, bem
como outras informacgdes de interesse.
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Subsecao IV
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO

Art. 41. Compete a Coordenadoria de Processamento da Secretaria
Judiciaria:

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de
processamento dos feitos e das peticbes de competéncia do Tribunal, exercendo o

controle das atividades da Secao de Controle e Registro Documental, da Secao de
Acérdaos e Resolugdes e da Secao de Comunicacao dos Atos Processuais;

Il - controlar o pessoal lotado na Coordenaria;
[Il - acompanhar as Sessdes plenarias;
IV - requisitar o material necessario as suas atividades;

V - executar o expediente relacionado com o0s servigos a seu cargo,
praticando todos os demais atos determinados pelas autoridades competentes.

SEGAO DE CONTROLE E REGISTRO DOCUMENTAL

Art. 42. Compete a Segao de Controle e Registro Documental:

| - dar cumprimento aos despachos e decisbes proferidos pelos Juizes
Membros do Tribunal, bem como aos acérdaos e as resolugdes do Tribunal Pleno;

Il - prestar informagbes aos interessados, indicando a localizagdo e
andamento dos documentos e processos distribuidos aos Juizes Membros;

lll - fazer a juntada, nos autos de processos judiciais e administrativos
distribuidos aos juizes membros, de pareceres, contestagcbes, procuragdes e
respostas a diligéncias, independentemente de despacho, e das demais peti¢des,
apos determinacao do Presidente ou do Relator do feito;

IV - certificar o transito em julgado e providenciar a baixa dos autos
para encaminhamento a Se¢ao de Protocolo, Expedicido e Arquivo ou a zona eleitoral
de origem, conforme o caso;

V - fornecer cépias autenticadas de documentos referentes a processos
judiciais e administrativos distribuidos aos Juizes Membros, e que estejam
tramitando na Coornadoria de Processamento, bem como expedir certiddes relativas
a esses feitos;

VI - fazer concluséo ao relator dos processos recebidos;
VII - abrir vista ao Ministério Publico Eleitoral e as partes;

VIII - proceder a contagem dos prazos processuais, certificando nos
autos, conforme o caso, o seu decurso;

IX - diligenciar junto as zonas eleitorais em busca de informacdes sobre
o cumprimento de despachos;
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X -formar autos suplementares quando assim determinado pela
autoridade competente;

XlI - prestar informacdes relativas as atividades desenvolvidas pela
Secao;

XlI - formar e encaminhar procedimento para inscricdo de multa imposta
pelo Tribunal em divida ativa;

Xl - verificar a conformidade de procedimentos relativos as multas
eleitorais, oriundos das zonas eleitorais, anteriormente ao seu encaminhamento para
inscricao em divida ativa;

XIV - expedir certiddes e extrair traslados;
XV - processar os recursos para os Tribunais Superiores.

SECAO DE ACORDAOS E RESOLUGOES

Art. 43. Compete a Secao de Acordaos e Resolugdes:

| - elaborar e encaminhar, para publicagdo na imprensa oficial, as
pautas de julgamento e os editais referentes aos processos judiciais e
administrativos distribuidos aos Juizes Membros do Tribunal e, se for o caso,
promover a divulgacdo desses atos na internet, na intranet e nos demais meios de
comunicagdo adotados pelo Tribunal, afixando-os, ainda, se exigido, no local de
costume;

Il - registrar os acordaos, extratos de atas, certiddes de julgamentos e
decisdes monocraticas no sistema informatizado do Tribunal, certificando o numero
de registro da decis&o nos respectivos autos;

lIl - organizar e manter atualizado o arquivo de copias dos relatorios,
votos, acérdaos, extratos de atas, certiddes de julgamento, decisbes monocraticas e
pareceres da Procuradoria Regional Eleitoral juntados aos autos, fornecendo cépias
autenticadas e certidoes;

IV - registrar no sistema informatizado do Tribunal as decisdes
proferidas pelo Tribunal Superior Eleitoral, certificando nos autos o numero do
registro, arquivando cépia dos relatorios, votos, acérdaos, extratos de atas e
certidées de julgamento, oriundos da instancia superior, bem como dos pareceres da
Procuradoria-Geral Eleitoral juntados aos autos, fornecendo cépias autenticadas e
certidoes;

V - encaminhar os acérdaos, as decisdes e as resolugdes do Tribunal a
imprensa oficial, para publicacao;

VI - acompanhar, diariamente, as publicagdes dos atos encaminhados a
imprensa oficial pela Segéo, certificando nos autos e nos originais das resolugdes a
data da publicagdo, realizando, ainda, os registros no sistema informatizado do
Tribunal.
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SEGCAO DE COMUNICAGAO DOS ATOS PROCESSUAIS

Art. 44. Compete a Sec¢ao de Comunicacado dos Atos Processuais:

| - comunicar as decisdes e despachos proferidos pelos relatores nos
diversos feitos judiciais e administrativos;

Il - proceder as citagdes, intimagdes e notificagcbes determinadas pelo
Presidente e pelos relatores nos processos judiciais e administrativos; expedir
mandados e cartas de ordem, precatorias e rogatorias;

lIl - preparar e expedir oficios, memorandos, telex, telegramas e outras
correspondéncias de interesse do servico;

IV - acompanhar as atividades dos servidores a quem incumbir as
atribuicoes de oficial de justica.

Subsecgao V A
DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA,
LEGISLACAO E NORMAS

Art. 45. Compete a Coordenadoria de Jurisprudéncia, Legislacdo e
Normas da Secretaria Judiciaria:

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades juridico-
eleitorais e administrativas referentes ao registro sistematico de jurisprudéncias,
legislagdes e normas;

Il - dar instrugdes referentes as eleigbes, participando, inclusive, de
encontros, reunides e treinamentos promovidos pelo Tribunal,

[Il - manter a biblioteca e o servigo de editoracao;

IV - elaborar minutas de resolugdes;

V - controlar o pessoal lotado na Coordenadoria;

VI - acompanhar as sessodes plenarias;

VII - requisitar o material necessario as suas atividades;

VIl - executar o expediente relacionado com o0s servigos a seu cargo,
praticando todos os demais atos determinados pelas autoridades competentes.

SEGAO DE JURISPRUDENCIA

Art. 46. Compete a Sec¢ao de Jurisprudéncia:
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| - proceder a alimentacdo e constante manutencdo da base de dados
do Sistema de Jurisprudéncia — SJUR, realizando, para isso, as atividades de
analise, selecéo e indexacéo dos acordaos e resolugdes publicados pelo Tribunal;

Il - digitalizar a imagem dos acérdaos e resolu¢gdes do Tribunal, apos
publicados, para inclusdo no Sistema de Inteiro Teor de Acdordaos e Resolucdes —
ITAR;

lIl - transmitir os dados e imagens do Sistema de Inteiro Teor de
Acordaos e Resolugdes — ITAR para a internet, a intranet e os demais meios de
divulgagcado adotados pelo Tribunal, com o intuito de propiciar a visualizagao e
impressao do inteiro teor dos acordaos e resolugdes;

IV - consultar a jurisprudéncia eleitoral, quando solicitada;

V - disponibilizar na internet, na intranet e nos demais meios de
divulgacao adotados pelo Tribunal as resolu¢des aprovadas pela Corte;

VI - controlar a seqUéncia numérica das resolugdes elaboradas pelo
Tribunal;

VII - arquivar os originais das resolugdes aprovadas pelo Tribunal;

VIII - elaborar o plano de midia dos programas politico-partidarios,
insercdes estaduais, aprovados pelo Tribunal, enviando-os aos partidos politicos;

IX - arquivar as comunicagdes de transmissdo dos programas politico-
partidarios aprovados e enviados pelo Tribunal Superior Eleitoral,

X - compilar dados estatisticos relativos aos julgados do Tribunal
quanto as multas aplicadas, candidaturas cassadas e fundamento legal das
condenacoes;

XI - acompanhar as Sessdes plenarias do Tribunal.

SEGAO DE PESQUISA E EDITORAGAO

Art. 47. Compete a Sec¢ao de Pesquisa e Editoracao:
| - realizar pesquisa referente a legislagao eleitoral, quando solicitada;

Il - participar de encontros, seminarios, reunides e treinamentos com os
servidores da Secretaria e dos cartérios eleitorais, no sentido de manter a
uniformizagdo de procedimentos e permanente atualizagdo da legislagcdo em vigor,
principalmente nos periodos eleitorais;

lIl - elaborar material de conteudo informativo de legislacdo e
jurisprudéncia, colhendo elementos necessarios para a consecugao dos trabalhos;

IV - realizar a editoragdo de temas juridicos, boletins informativos,
revistas de jurisprudéncia e demais publicagdes do Tribunal;
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V - elaborar a arte dos diplomas dos candidatos eleitos para os cargos
de Governador e Vice-Governador do Estado, Senador, Deputado Federal e
Deputado Estadual;

VI - elaborar a arte dos convites para os eventos oficiais promovidos
pelo Tribunal,

VII - selecionar os temas, organizar, estruturar, realizar a editoracéo e a
publicacéo da revista juridica do Tribunal.

SECAO DE BIBLIOTECA, LEGISLAGAO E NORMAS

Art. 48. Compete a Secgao de Biblioteca, Legislacdo e Normas:

| - arquivar e divulgar as diversas unidades do Tribunal e as Zonas
Eleitorais os atos normativos, portarias e pareceres diversos publicados no Diario
Oficial e da Justica da Unido, bem como aqueles enviados pelo Tribunal Superior
Eleitoral, de interesse da Justica Eleitoral,

Il - pesquisar, selecionar, reunir e divulgar os livros e outras
publicagdes, nacionais e estrangeiras, de interesse dos trabalhos afetos a Justica
Eleitoral;

lIl - organizar e manter o registro, classificar e catalogar os livros e
demais publicagbes, elaborar bibliografias e manter intercambio com outras
bibliotecas e centros de pesquisas;

IV - orientar os interessados nas consultas; atender, registrar e controlar
os empréstimos de livros e as devolucbes feitas pelos membros do Tribunal,
servidores e demais pessoas autorizadas;

V - organizar e encadernar os exemplares do Diario da Justica e do
Diario Oficial da Unido e do Estado, de maneira a facilitar as consultas respectivas;

VI - catalogar, pesquisar e arquivar os documentos de valor histérico do
Tribunal;

VIl - propor a aquisi¢cao das obras necessarias a atualizagao do acervo,
apods consulta as unidades do Tribunal;

VIl - conservar e manter atualizada a galeria dos ex-presidentes do
Tribunal;

IX - manter consolidados os textos das resolugcbes e portarias
normativas  aprovadas no ambito deste Tribunal, indicando os dispositivos
alteradores;

X - arquivar leis e decretos estaduais e municipais, de interesse da
Justica Eleitoral.

Secao VIl
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO
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Art. 49. A Secretaria de Administracdo e Orcamento compete planejar,
coordenar, dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pelo Gabinete da Secretaria
e pelas Coordenadorias de Material e Patriménio, Engenharia e Infra-estrutura e de
Orcamento e Finangas, bem como assessorar a Diretoria-Geral na elaboragao e
execucao da politica administrativa da Justica Eleitoral, emitindo pareceres sobre as
mateérias especificas de sua area e, ainda:

| - manifestar-se nos processos de inexigibilidade e dispensa de
licitagcdo nos casos previstos em lei, solicitando ao ordenador de despesas a
ratificagcdo do seu ato de reconhecimento;

Il - propor ao Presidente(a) a aplicagdo de penalidades aos
fornecedores de material e executantes de servicos ou obras, quando do
inadimplemento contratual,

[Il - manter a Diretoria-Geral informada acerca do acompanhamento e
das projecdes e sugestdes necessarias ao aperfeicoamento dos procedimentos do
sistema orcamentario e financeiro visando a eficaz execu¢ao do orcamento da
Justica Eleitoral,

IV - propor a realizacdo de contratagdes nas areas de transporte,
seguranga, comunicacdo, fornecimento de energia elétrica, alimentacdo e outras
necessarias a preparacao das eleicdes oficiais.

Subsecao | y
DO GABINETE DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO

Art. 50. Ao Gabinete da Secretaria de Administracdo e Orgamento
cumpre prestar suporte técnico e administrativo ao Secretario de Administragao e
Orcamento cuidando da preparacdo, confeccdo e acompanhamento de expedientes,
analisando e direcionando processos administrativos referentes as atividades da
Secretaria, assistindo-a na execucao das diretrizes decorrentes das atribuicées de
coordenacgao, planejamento, orientagao e controle.

Subsecao Il
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DA SECRETARIA DE
ADMINISTRAGCAO E ORGCAMENTO

Art. 51. A Assessoria de Planejamento e Gestdo da Secretaria de
Administracdo e Orgamento incumbe:

| - assessorar a unidade administrativa na elaboragcdo de seu plano de
agdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;
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Il - auxiliar na realizacdo das atividades definidas pela unidade de
Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao da Diretoria-Geral,

[Il - propor agdes que visem a melhoria do modelo de gestao
implementado;

IV - propor a regulamentacdo dos servicos afetos a unidade
administrativa;

V - assistir ao dirigente da unidade administrativa no processo de
planejamento estratégico, bem como viabilizar a interligagdo e compatibilizagdo dos
planos gerenciais, taticos e operacionais;

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

VIl - acompanhar e analisar a compatibilizagdo entre a execucado do
plano de acdo e o planejamento estratégico previsto, apresentando os desvios
ocorridos e potenciais, bem como as agdes corretivas e preventivas;

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

IX - coordenar projetos de racionalizagcdo de meétodos, procedimentos e
rotinas a serem implementados na unidade administrativa;

X - elaborar relatérios de atividades;

XlI - consolidar a proposta orcamentaria, Ordinaria e das Elei¢cbes, da
unidade administrativa e, apds aprovada, acompanhar sua execugéo;

XII - planejar e acompanhar a execugdo das atividades de eleigdes
afetas a unidade, conforme norteamento da ASPEG da Diretoria-Geral.

XIII - estabelecer, em conjunto com as seg¢bes, metas e indicadores de
desempenho da Coordenadoria.

Subsecao lll A
DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 52. A Coordenadoria de Material e Patriménio compete planejar,
orientar e supervisionar as atividades de licitagdes e compras e 0 gerenciamento das
contratagdes da Justica Eleitoral, assim como as atividades referentes as aquisicdes,
guarda, distribuicdo e conservagdo dos bens patrimoniais da Justica Eleitoral,
supervisionando e mantendo atualizado o registro dos bens patrimoniais (mdveis e
imoveis) e de consumo, e ainda:

| - acompanhar as atividades das se¢des subordinadas exarando
concordancia nos atos administrativos praticados;

Il - firmar, juntamente com as sec¢des subordinadas, as notas técnicas
em servigcos e aquisicdes sob sua responsabilidade;
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lIl - conferir, nas aquisicbes de materiais de consumo, se o0s
quantitativos a serem adquiridos estao estimados com base no consumo e utilizagao
provavel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacao.

SEGAO DE LICITAGOES E COMPRAS

Art. 53. A Sec3o de Licitacdes e Compras compete:

| - observar as normas constitucionais, legais e regulamentares sobre
licitagdes, informando, opinando, peticionando e orientando as unidades do Tribunal
quando solicitada;

Il - implementar o uso de Cotagao Eletronica para as aquisi¢cdes de
materiais e contratagdes de servicos enquadrados na hipotese do inciso |l, do art. 24,
da Lei n. 8.666/93;

[l - acompanhar e aplicar os dados e conhecimentos constantes de
bancos de dados informatizados que auxiliem nas tarefas inerentes as aquisigdes no
servico publico;

IV - realizar pesquisa de mercado sobre os precos de bens e servicos,
observando os critérios de qualidade técnica e especificacoes;

V - organizar e manter atualizada toda a legislagdo sobre licitagdes e
compras, especialmente quanto as normas complementares e decisbdes
administrativas, pareceres e jurisprudéncia;

VI - enquadrar as despesas ou contratacdes nas hipoteses previstas em
lei;

VIl - elaborar minutas de editais de licitacdo e seus anexos, excetuada
a minuta de contrato de responsabilidade da Se¢ao de Contratos;

VIII - providenciar, quando necessario, a juntada do projeto basico das
obras e servicos solicitados;

IX - publicar no sitio de internet do Tribunal os extratos das compras
efetuadas, dando cumprimento as determinagdes legais pertinentes;

X - elaborar o texto e encaminhar a Imprensa Oficial e/ou jornal de
grande circulagao regional ou nacional, na forma da lei, as publicagbes referentes a
avisos de licitacdo, seus resultados, extratos de inexigibilidade e dispensa de
licitacao;

XI - utilizar, tanto quanto possivel, os meios de tecnologia da
informacéao para aquisicao de bens e servigcos comuns;

XII - sugerir ao Secretario de Administracdo e Orgamento, a qualquer
tempo, o pronunciamento da Coordenadoria de Controle Interno do Tribunal, sobre
questodes referentes a sua atuacgao;

XIII - prestar suporte técnico e administrativo as Comissodes de Licitagao
e ao Pregoeiro Oficial nos certames licitatérios, em conjunto com a Secgédo de
Contratos.
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SEGAO DE CONTRATOS

Art. 54. A Secdo de Contratos compete:

| - observar as normas constitucionais, legais e regulamentares sobre
contratos, informando, emitindo pareceres e peticionando, se for o caso;

Il - organizar e manter atualizada toda a legislagdo sobre contratos,
especialmente quanto as normas complementares e decisdes administrativas,
pareceres e jurisprudéncias;

[ll - elaborar minutas de contratos e de termos aditivos;

IV - formalizar os contratos e termos aditivos, providenciando a coleta
das assinaturas das partes contratantes, bem como das eventuais garantias e
seguros;

V - encaminhar a parte contratada, a Coordenadoria de Controle Interno
e a respectiva unidade gestora copias dos contratos e dos termos aditivos firmados;

VI - providenciar a publicagdo, na imprensa oficial, dos extratos de
contratos e de aditamentos contratuais;

VII - publicar mensalmente, no sitio de internet do Tribunal, o resumo
dos contratos e aditamentos firmados, para acesso da comunidade em geral, em
conformidade com o estabelecido na legislagao pertinente;

VIl - manter arquivo cronolégico dos contratos e aditivos;

IX - informar ao Coordenador de Material e Patriménio, com 100 (cem)
dias de antecedéncia, o término da vigéncia dos contratos, convénios e demais
ajustes, bem como de seus aditamentos e alteragdes;

X -informar ao Secretario de Administracdo e Orgcamento, com
antecedéncia de 30 (trinta) dias, o término da vigéncia dos termos de garantia e
seguros nos contratos resguardados por estes instrumentos, mantendo a sua guarda
€ conservacgao;

XI - sugerir ao Secretario de Administragcdo e Orgamento, a qualquer
tempo, o pronunciamento da Coordenadoria de Controle Interno do Tribunal, sobre
questodes referentes a sua atuacgao;

XII - prestar suporte técnico e administrativo as Comissdes de Licitagdo
e ao Pregoeiro Oficial nos certames licitatérios, em conjunto com a Sec¢do de
Licitacbes e Compras.

SEGAO DE CONTROLE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 55. A Secao de Controle Patrimonial e Almoxarifado compete:
| - realizar o tombamento dos bens patrimoniais do Tribunal;
Il - classificar, codificar, registrar e controlar os bens patrimoniais;
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[l - manter atualizado o cadastro de bens modveis e imodveis;

IV - registrar a transferéncia de bens patrimoniais, acompanhando a sua
movimentacao;

V - verificar e catalogar, anualmente, os bens permanentes existentes
no Tribunal e nos Cartérios Eleitorais do Estado, confrontando-os com os respectivos
termos de responsabilidade, analisando o seu estado de conservagao e solicitando
reparos, quando necessario;

VI - expedir, anualmente ou quando necessario, relatérios referentes
aos termos de cessdo, baixa ou de responsabilidade pela guarda de bens,
procedendo ao respectivo inventario;

VIl - instruir os procedimentos relativos a baixa, permuta, cessao ou
alienacao de bens;

VIIl - comunicar ao Coordenador de Material e Patrimbnio toda e
qualquer irregularidade constatada no acervo patrimonial do Tribunal;

IX - encaminhar a Secdo de Contabilidade o relatério mensal de
movimentag&do de materiais de consumo e bens mdéveis;

X - controlar as quantidades de materiais de consumo em estoque,
sugerindo a Coordenadoria de Material e Patrimdnio a aquisicdo dos materiais de
uso continuado e materiais especificos para eleicdo, considerados necessarios,
fornecendo especificagdes e histérico de consumo;

XI - gerenciar o almoxarifado e o depédsito mantendo-os aptos a guarda
de materiais;

Xl - atender as requisicdes firmadas pelas unidades do Tribunal e
zonas eleitorais;

Xl - receber materiais adquiridos via procedimento administrativo,
suprimentos de fundos e transferéncias no &mbito da Justica Eleitoral;

XIV - executar a escrituracdo do material adquirido, conferindo
quantidades e especificagdes, apropriando as notas fiscais no SIAFI, e elaborando
as respectivas notas técnicas;

XV - processar ao registro da movimentagdo de materiais, expedindo a
respectiva documentacao;

XVI - avaliar em conjunto com as unidades solicitantes as amostras de
materiais enviadas por fornecedores.

Subsecgao IV
DA COORDENADORIA DE ENGENHARIA E INFRA-ESTRUTURA

Art. 56. A Coordenadoria de Engenharia e Infra-estrutura compete
coordenar, orientar e controlar as atividades pertinentes a obras de construcédo e
reformas, manutencéo e instalagbes prediais, gestdo dos edificios do Tribunal, apoio
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administrativo as Zonas Eleitorais, seguranga, portaria, transporte, limpeza, telefonia
e reprografia e, ainda:

| - acompanhar as atividades das seg¢des subordinadas exarando
concordancia nos atos administrativos praticados;

Il - firmar, juntamente com as sec¢des subordinadas, as notas técnicas
em servigcos e aquisicdes sob sua responsabilidade.

SEGCAO DE EQUIPAMENTOS, CONSERVAGAO E SERVICOS GERAIS

Art. 57. A Secdo de Equipamentos, Conservacdo e Servicos Gerais
compete:

| - assegurar o funcionamento e a manutencao de elevadores, motores,
sistemas de ar condicionado e refrigeracdo, e estruturas das redes telefénicas e
cabeamento estruturado, sistemas de telecomunicagdes, audio e video, excetuando-
se 0s equipamentos e atividades tipicas da area de informatica;

Il - planejar e gerenciar as atividades necessarias a manutencdo das
instalagdes elétricas, ldgicas e telefdnicas;

[l - gerenciar os servigos de copa;
IV - gerenciar os servi¢cos de ascensorista;

V - operar o sistema de audio e video do Tribunal Regional Eleitoral de
Goias, excetuando-se os equipamentos da area de seguranga e Tribunal Pleno;

VI - gerenciar a execugao dos servigos de limpeza e desinsetizagao nos
edificios da Justica Eleitoral de Goias;

VIl - promover a conservagao dos bens moveis e imoveis;
VIII - organizar a agenda de eventos do Auditorio;

IX - fiscalizar o uso e as condicbes dos materiais e equipamentos das
areas comuns do Tribunal;

X - gerenciar os servicos de extracdo de coépias reprograficas e
encadernagao de apostilas, boletins e documentos em geral;

XI - gerenciar as atividades que requerem dispéndio de esforgo fisico;

XII - proceder a vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao
recebimento de servicos e equipamentos referentes a sua area de atuacao;

XIII - elaborar projetos basicos e gerenciar contratos referentes a sua
area de atuacao;

XIV - cuidar da utilizagdo das luzes e do sistema de ar condicionado no
edificio sede e anexo.
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SEGAO DE MANUTENGAO PREDIAL E SISTEMAS ELETRICOS

Art. 58. A Secdo de Manutencao Predial e Sistemas Elétricos compete:

| - planejar e gerenciar a manutengcdo preventiva e corretiva das
instalacdes prediais da Justica Eleitoral de Goias;

Il - planejar e gerenciar a reforma e expansao dos sistemas elétricos,
cabeamento estruturado, de ar condicionado e refrigeracdo, telefonia,
telecomunicagdes e audio e video dos edificios da Justica Eleitoral de Goias,
excetuando-se os equipamentos e atividades tipicas da area de informatica;

lIl - gerenciar as atividades necessarias a protegcdo das instalagdes
elétricas;

IV - gerenciar as atividades de montagem, instalacdo, operacéo,
substituicdo e manutencao dos sistemas elétricos de alta e baixa tensao dos edificios
da Justica Eleitoral de Goias;

V - proceder a vistorias e emitir pareceres necessarios ao recebimento
dos servicos inerentes a sua area de atuacao;

VI - especificar os materiais e equipamentos a serem adquiridos para
servicos de manutencao dos edificios da Justica Eleitoral de Goias;

VIl - prestar assessoria nas obras e servigos de engenharia pertinentes
a sua area de atuacao;

VIII - comunicar a Secdo de Obras e Projetos acerca da alteragdes
ocorridas em projetos de manutengao predial e sistemas elétricos;

IX - realizar as atividades de conferéncia e controle de faturas e
procedimentos telefénicos;

X - gerenciar as atividades de recebimento, estocagem e distribuicao de
materiais relativos a manutencao das edificagoes;

Xl - realizar vistorias, elaborar relatérios e acompanhar as adequacgdes
nos edificios utilizados pela Justica Eleitoral;

XII - solicitar e receber os servigos de plotagem de projetos;

XIII - gerenciar a programacdo visual e modificagdes da disposicéo
fisica dos ambientes, quando necessario;

XIV - promover a manutengcdo preventiva e corretiva do sistema de
prevencao contra incéndio da Justica Eleitoral de Goias;

XV - auxiliar, nas matérias de sua competéncia, a elaboragao do plano
anual e proposta orcamentaria anual;

XVI - orientar as zonas eleitorais, quando solicitada, acerca dos
procedimentos necessarios a funcionalidade dos locais de votacao.
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SEGAO DE OBRAS E PROJETOS

Art. 59. A Sec3o de Obras e Projeto compete:

| - gerenciar a elaboragao de projetos e especificagdes para obras de
reforma e construcao dos edificios ocupados pela Justica Eleitoral de Goias;

Il - auxiliar, nas matérias de sua competéncia, a elaboracdo do plano
plurianual e da proposta orgamentaria anual,

lIl - proceder a vistorias e emitir pareceres necessarios ao recebimento
de obras e servigos de engenharia;

IV - especificar os materiais e equipamentos a serem adquiridos para
obras ou servigos de engenharia, de modo a possibilitar-lhes habitabilidade;

V - solicitar das empresas especializadas assisténcia técnica no que
tange a garantia das obras e servigos de engenharia;

VI - gerenciar a execugdo de obras e projetos de engenharia,
verificando sua adequacao ao contrato e as normas de seguranca;

VII - elaborar relatérios de medicdo com registro fotografico de obras e
servigos de engenharia;

VIII - prestar consultoria em questionamentos e recursos havidos em
procedimentos licitatorios referentes a sua area de atuacao;

IX - manter sob sua responsabilidade o acervo de projetos, anotagdes
de responsabilidades técnica (ART’s), termos de recebimento, memoriais descritivos
e demais documentos relativos as obras concluidas e em execugao;

X - analisar e emitir pareceres sobre a viabilidade de implantacdo de
unidades da Justica Eleitoral de Goias em imoveis que |he sejam disponibilizados;

Xl - auxiliar a Coordenadoria de Material e Patrimbnio na preparagao de
documentacéo relativa a regularizagcéo das edificagées da Justiga Eleitoral.

SEGAO DE SEGURANGA E TRANSPORTE

Art. 60. A Secdo de Seguranca e Transportes compete:
| - gerenciar os servigos de transporte na Justica Eleitoral de Goias;

Il - gerenciar a manutencao da frota de veiculos oficiais pertencentes a
Justica Eleitoral,

[Il - manter a documentacao dos veiculos do Tribunal em conformidade
com a legislagdo vigente, além de identificar a necessidade de aquisigdo de veiculos
para a Justica Eleitoral de Goias;

IV - gerenciar os servigos de transporte e seguranga, elaborando notas
técnicas, projetos basicos e demais documentos necessarios;
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V - gerenciar o acesso e a circulagcdo de pessoas e veiculos nas
dependéncias do Tribunal Regional Eleitoral de Goias;

VI - providenciar as manutencdes corretivas e preventivas nos
dispositivos e equipamentos de segurancga instalados nas dependéncias dos edificios
da Justica Eleitoral de Goias;

VII - recolher objetos perdidos nas dependéncias do Tribunal.

Subsecgao V
DA COORDENADORIA DE ORGCAMENTO E FINANCAS

Art. 61. A Coordenadoria de Orcamento e Finangas compete planejar,
coordenar, orientar e acompanhar as atividades referentes a elaboragcdo de
propostas orcamentarias, execu¢do e acompanhamento or¢camentario e financeiro,
em suas diversas fases, observando os normativos pertinentes, bem como os
demais servigos a cargo das seg¢des subordinadas e, ainda:

| - acompanhar as atividades das se¢des subordinadas exarando
concordancia nos atos administrativos praticados.

SEGAO DE PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 62. A Secdo de Programacao Orcamentaria e Financeira compete:
| - manter controle dos créditos or¢camentarios do Tribunal;

Il - obter junto aos diversos setores do Tribunal os elementos
necessarios a elaboragao das propostas orgcamentarias do Tribunal;

lIl - redigir a proposta orcamentaria a partir das informacbdes das
unidades, e, com seu auxilio, promover as adequagdes necessarias, consolidando-a
e encaminhando-a ao Tribunal Superior Eleitoral, apds a anuéncia da Diretoria-Geral,
nas datas fixadas, além de inclui-la nos sistemas informatizados de orcamento;

IV - submeter ao ordenador de despesas, a partir das prioridades
orcamentarias elegidas pelas unidades que compdem o Tribunal, as adaptagdes
efetuadas na proposta orcamentaria apds sua aprovagado, no caso de cortes ou
contigeciamentos;

V -realizar a programagdo anual de despesas, discriminando
detalhadamente a previsdo de gastos, inclusive as necessidades existentes que
ultrapassem os limites fixados pelo Tribunal Superior Eleitoral, encaminhando a
Secretaria de Administragdo as projegcbes e sugestdes necessarias ao
aperfeicoamento dos procedimentos do sistema orcamentario e financeiro;

VI - realizar a atualizagdo das projegdes de despesas com pessoal,
custeio e investimento, propondo medidas com vistas ao cumprimento da
programacao estabelecida e solugdo de eventuais insuficiéncias orgamentarias
verificadas;
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VIl - elaborar os pedidos de créditos orgcamentarios adicionais,
suplementares, especiais e provisdes, com as devidas justificativas, encaminhando-
os ao Tribunal Superior Eleitoral, apds sua aprovacao pelo ordenador de despesas,
acompanhando a tramitacdo dos créditos solicitados;

VIl - elaborar as solicitagdes orgcamentarias destinadas a realizacdo de
Pleitos Eleitorais, acompanhando sua tramitacdo e providenciando, se necessario, a
solicitagao de extra-teto;

IX - manter controle dos créditos orcamentarios adicionais solicitados,
bem como daqueles abertos ao Tribunal;

X - estudar e propor medidas necessarias ao aperfeicoamento e a
correcao de procedimentos verificados no sistema orcamentario do Tribunal;

XI - pronunciar-se em  processos administrativos, atendendo aos
pedidos de informagdes orcamentarias e financeiras, indicando a classificacao
orcamentaria, a previsdo da despesa e a indicacao de liberacdo de recursos, bem
como outras informacgdes pertinentes, efetuando os controles necessarios;

XII - atender as solicitagbes de informagdes originarias do TSE e outros
setores do Tribunal, quando tratarem de programagao orgamentaria;

Xl - fornecer subsidios para a elaboracdo do relatério de Gestao
Fiscal.

SEGAO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 63. A Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira compete:
| - acompanhar e controlar a execu¢ado or¢camentaria e financeira;

Il - emitir notas de empenho das despesas autorizadas, observando os
requisitos legais, encaminhando-as aos setores competentes;

lIl - apropriar as folhas de pagamento de pessoal e emitir as respectivas
ordens bancarias, bem como aquelas referentes as demais despesas;

IV - solicitar e acompanhar os sub-repasses financeiros das despesas
de pessoal e de custeio, adequando-os corretamente as suas respectivas fontes e
vinculagdes de pagamento;

V - emitir todos os documentos de execugao orgamentaria e financeira
no Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI,

VI - proceder as anulagdes e reforgos de empenhos;

VIl - encaminhar os processos referentes as despesas pagas a Secgao
de Contabilidade;

VIl - elaborar, mensalmente, os demonstrativos analiticos e sintéticos
da execugao orcamentaria e financeira e das despesas inscritas em restos a pagar,
promovendo a competente baixa de eventuais saldos;
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IX - fornecer elementos necessarios para a elaboragdo da Proposta
Orgamentaria do Tribunal,;

X -fornecer elementos da execucdo orcamentaria e financeira
necessarios a elaboragcao da Tomada de Contas Anual,

Xl - avaliar e efetuar o registro fisico e financeiro da execugdo das
acdes que compreendem o0s programas sob responsabilidade do Tribunal nos
sistemas de acompanhamento e planejamento do Governo Federal.

SEGAO DE CONTABILIDADE

Art. 64. A Secdo de Contabilidade compete:

| - verificar os processos de despesa quanto aos seus aspectos legais e
contabeis, visando a correta escrituracdo dos atos orcamentarios, financeiros e
patrimoniais da Administragao;

Il - acompanhar a execugao orcamentaria e financeira, contabilizando,
analiticamente, todos os créditos concedidos ao Tribunal, bem como as despesas
realizadas;

lIl - contabilizar as devolugbes financeiras efetuadas em favor
doTribunal;

IV - realizar os procedimentos contabeis necessarios ao encerramento
e abertura de cada exercicio financeiro;

V - emitir notas de langamento referentes aos acertos contabeis;

VI - efetuar a reclassificagdo de despesas com servigos, pagas
mediante suprimento de fundos e proceder a baixa do suprido junto ao SIAFI,

VIl - analisar os balancetes demonstrativos, orgamentarios, financeiros
e patrimonial;

VIII - elaborar, em conjunto com a Secédo de Execugao Orgcamentaria,
os relatérios de gestdo fiscal e encaminhar para conhecimento do ordenador de
despesas, observados os prazos legais;

IX - conferir os processos referentes a despesas de exercicios
anteriores;

X - proceder ao registro dos contratos firmados pelo Tribunal;
XI - analisar contabilmente a folha de pagamento de pessoal;

Xl - controlar a incidéncia de retencdes de tributos e contribuigdes
sobre pagamentos efetuados, fornecendo aos contratados, se solicitado, os
respectivos comprovantes;

XIII - analisar o relatério de conformidade diaria e proceder ao registro
no SIAFI;

XIV - preencher a guia de recolhimento do fundo de garantia do tempo
de servico (GFIP) e informagdes a previdéncia social e proceder a transmiss&o via
SEFIP.
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Secao IX
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 65. Compete ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas:

| - assistir ao Secretario na execugdo das diretrizes decorrentes das
atribuicbes de coordenacédo, planejamento, orientacdo e controle, fornecendo-lhe o
suporte necessario ao desempenho de sua atribui¢ao;

Il - receber os expedientes e processos dirigidos a Secretaria,
encaminhando-os aos respectivos destinos, apos determinacdo de seu titular, e
proceder aos registros pertinentes no sistema informatizado de acompanhamento de
processos;

lIl - elaborar e atualizar as instrugdes de trabalho das atividades
realizadas pelo Gabinete;

IV - coordenar a Ouvidoria Interna da Secretaria;

V - promover e subsidiar agbes de divulgagdo das informacdes da
Secretaria;

VI - receber e controlar as entregas de declaragbes de imposto de
renda, conforme previsto na Instrugcdo Normativa n. 05/1994, do Tribunal de Contas
da Uniao;

VII - providenciar e acompanhar, junto as unidades competentes do

Tribunal, as requisicbes de diarias, passagens e demais providéncias relativas ao
deslocamento dos servidores da Secretaria;

VIl - responder pelo controle, organizagéo, atualizagdo e arquivo dos
documentos pertinentes a Secretaria, excetuando-se os das coordenadorias;

IX - solicitar e controlar os pedidos de material de consumo;

X - preparar e providenciar a expedi¢gao de correspondéncias internas e
externas, despachos, pareceres e relatérios da Secretaria;

Xl - organizar a escala de férias dos servidores da Secretaria,
encaminhando-a a secao pertinente.

Subsecao |
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E
GESTAO DA SECRETARIA DE GESTAO DE
PESSOAS

Art. 66. Compete a Assessoria de Planejamento e Gestdo da Secretaria
de Gestao de Pessoas:

| - assessorar a unidade administrativa na elaboragdo de seus planos
de agao em alinhamento as diretrizes estratégicas;
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Il - auxiliar na realizacdo das atividades definidas pela unidade de
Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao da Diretoria-Geral,

lIl - propor agbes que visem a melhoria do modelo de gestéao
implementado, em parceria com a Segédo de Desenvolvimento Organizacional;

IV - propor regulamentagdo dos servicos afetos a unidade
administrativa;

V - assistir ao dirigente da unidade administrativa no processo de
planejamento estratégico, bem como viabilizar a interligagdo e compatibilizagdo dos
planos gerenciais, taticos e operacionais;

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

VIl - acompanhar e analisar a compatibilizagdo entre a execucado do
plano de acdo e o planejamento estratégico previsto, comunicando os desvios
ocorridos e potenciais, bem como as agdes corretivas e preventivas;

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

IX - coordenar projetos de racionalizagao de métodos, procedimentos e
rotinas a serem implementados na unidade administrativa.

X - consolidar a proposta orcamentaria, Ordinaria e das Elei¢des, da
unidade administrativa e, apds aprovada, acompanhar sua execugéo;

XI - elaborar relatérios de atividades;

XII - planejar e acompanhar a execugdo das atividades de eleigdes
afetas a unidade, conforme norteamento da Assessoria de Planejamento Estratégico
e Gestao da Diretoria-Geral,

Xl - estabelecer, em conjunto com as coordenadorias, metas e
indicadores de desempenho da Secretaria.

Subsecao Il
DA COORDENADORIA DE ANALISES TECNICAS E PAGAMENTO

Art. 67. Compete a Coordenadoria de Analises Técnicas e Pagamento,
da Secretaria de Gestdo de Pessoas, planejar, organizar, dirigir e controlar as
atividades da Coordenadoria e respectivas segdes, visando ao alcance de seus
objetivos e metas, especificados ou ndo no Plano Anual de Gestdo, e, ainda,
especificamente:

| - elaborar e atualizar as instrucbes de trabalho das atividades
desenvolvidas pela Coordenadoria e Se¢des a ela vinculadas, em conformidade com
as técnicas utilizadas pelo Nucleo de Gestao da Qualidade;

Il -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;
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[Il - propor projetos e agdes de melhoria para elaboragdo do Plano
Anual de Gestao, a ser apresentado pelo Presidente do Tribunal;

IV - prestar informagdes sobre elementos cadastrais e financeiros do
Tribunal e de servidores;

V - coordenar atividades das secbes relativas a prestacdo de
informacdes e consolida-las, para que subsidiem relatorios de passivos e previsoes
de gastos com pessoal,;

VI - propor normas para regulamentacdo de legislagdo afeta a
Coordenadoria que visem a melhoria operacional das sec¢des;

VII - manter histérico cronolégico dos passivos financeiros de pessoal,
pagos e a pagar;

VIII - prestar suporte operacional ao sistema de gestdo de pessoas, na
sua area de atuacgao.

SEGAO DE INFORMAGOES DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 68. Compete a Sec¢ao de Informacgdes de Processo Administrativo:

| - prestar informagdes para instrugdo de processos judiciais,
administrativos e expedientes em geral relacionados a pessoal, excluidos os da
atribuicao de outra secao da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

Il - responder a consultas relativas a pessoal, formuladas por servidores
e dirigentes de unidades do Tribunal;

[l - prestar informagao funcional em processos de horas extras;

IV - orientar os servidores e os dirigentes de unidades do Tribunal
acerca da legislagao de pessoal;

V - emitir informagdes em processos de requisicdo e cessdo de
servidores;

VI - informar os processos de averbacdo de tempo de servico dos
servidores;

VII - prestar informacdes solicitadas pela Advocacia-Geral da Unido,
Tribunal de Contas da Unido e Justica Federal, relativas a pessoal, excluidos os da
atribuicdo de outras se¢des da Secretaria de Gestao de Pessoas;

VIII - informar processos de desligamento de servidores;

IX - elaborar, em colaboracdo com outras unidades da Secretaria de
Gestao de Pessoas, as minutas de atos normativos, com vistas a uniforme aplicagao
da legislagao de pessoal;

X - elaborar informagao técnico-juridica, originariamente, em processos
relativos a pessoal, cuja matéria seja nova ou controvertida, formulando proposta de
solucao;
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XI - informar processos de licengas para afastamento de cdnjuge,
licenga para tratar de interesse particular, licenga capacitacdo, remocdes e lotagcoes
provisorias.

SEGAO DE ANALISE PREVIDENCIARIA

Art. 69. Compete a Secao de Analise Previdenciaria:

| - levantar, nos processos de aposentadoria, o tempo de servicgo,
preparando o mapa e os calculos respectivos;

Il - elaborar atos de inatividade e pensdes, a exemplo, dentre outros, de
portarias, certiddes e declaragdes requeridas, bem como providenciar sua
publicacao;

[l - informar a Secéo de Selecdo e Gestdo de Desempenho e a Secgao
de Assisténcia Médica e Social e a Secretaria de Tecnologia da Informagédo o
desligamento do servidor;

IV - promover as alterag¢des verificadas, mediante atos e apostilas;

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

VI - examinar, instruir e informar processos referentes a concessao,
reversao ou revisao de aposentadorias e pensdes, acompanhando todas as etapas.

VIl - instruir e informar processos de reversdao de aposentadoria a
atividade e quaisquer outros de interesse de inativos e pensionistas, inclusive acerca
da pertinéncia legal de pedidos e providéncias sugeridas;

VIII - instruir e informar processo de revisdo de aposentadorias e
pensoes;

IX - manter atualizado o arquivo dos inativos, pensionistas e
dependentes;

X - atender consultas formuladas por servidores ativos, inativos e
pensionistas a respeito de aposentadoria e beneficios previdenciarios;

XI - providenciar atualizagbes normativas relativamente a matéria
previdenciaria, promovendo as devidas adequacgdes dos atos afetados;

XII - cientificar inativos e pensionistas em relagdo a assuntos de seus
interesses;

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

XIV - atender as diligéncias do orgédo de Controle Interno e as
diligéncias do Tribunal de Contas da Unido em processos de sua competéncia;

XV - recadastrar os servidores aposentados e pensionistas, na forma e
no tempo exigido em lei;
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XVI - executar outras atribuicbes que forem determinadas pela
Coordenadoria a que esta afeta.

SECAO DE PAGAMENTO

Art. 70. Compete a Segado de Pagamento:

| - elaborar e encaminhar folhas de pagamento aos setores
competentes, apds processadas e conferidas;

Il - manter cadastro individual relativo ao pagamento de pessoal,;

lIl - fornecer declaragdo sobre elementos constantes das situacbes
financeiras individuais;

IV - transmitir e acompanhar o processamento dos arquivos
necessarios ao pagamento e outros convénios firmados entre o Tribunal e
instituicdes bancarias;

V - receber e conferir as comunicagdes de alteracbes de vencimentos,
proventos, vantagens, beneficios e consignagdes em folha de pagamento;

VI - providenciar as atualizagbes normativas atinentes a pagamento de
pessoal e as respectivas adequacgoes;

VIl - realizar auditorias internas periddicas, informando a unidade
competente as falhas encontradas;

VIII - verificar, controlar e aplicar o teto constitucional de acordo com as
orientacdes normativas;

IX - confeccionar e fornecer, quando solicitado, a margem consignavel
ao servidor ativo, inativo e pensionista;

X - disponibilizar para consulta, eletronicamente, os contracheques, ou
imprimi-los, quando solicitado pelo servidor;

Xl - fornecer a unidade responsavel as informacgdes relativas aos
recolhimentos previdenciarios dos servidores ativos, inativos, pensionistas e
requisitados, necessarios a alimentacao do sistema de informacdes previdenciarias;

XII - determinar e acompanhar as alteragcbes a serem efetuadas no
sistema da folha de pagamento;

Xl - confeccionar e disponibilizar a declaracdo de rendimentos para
fins de imposto de renda;

XIV - elaborar relatérios sobre rendimentos e imposto retido na fonte, e
a relagao anual de informagdes sociais, encaminhando-os aos 6rgaos competentes.

SECAO DE ANALISE E CALCULOS

Art. 71. Compete a Secao de Analise e Calculos:

56 Regulamento Interno da Secretaria e Corregedoria do Tribunal Regional Eleitoral de Goias



TRIBUNAL REGIONALVVEVI_EITORAL DE GOIAS

| - prestar informacdes em processos relativos a pessoal, que versem
sobre dados e calculos de vencimentos, remuneragdes, proventos, diarias, horas-
extras, vantagens e descontos;

Il - fornecer subsidios para elaboracdo das propostas or¢camentarias
das verbas de pessoal;

[Il - conferir os calculos a serem incorporados aos proventos de
aposentadoria, bem como aqueles a serem pagos aos pensionistas;

IV - realizar os calculos relativos ao pagamento de diferengas 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 documentacéao relativa ao numero de horas
extras realizadas pelos servidores;

VII - proceder ao calculo do reembolso aos oficiais de justica ad hoc e
manter controle dos mandados pagos.

Subsecao lll
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 72. Compete a Coordenadoria de Pessoal da Secretaria de Gestao
de Pessoas planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar a execucao das
atividades desenvolvidas pelas Secbdes de Registro de Juizes e Promotores
Eleitorais, Registros Funcionais e Beneficios, elaborando os respectivos planos de
trabalho e, ainda, especificamente:

| - elaborar e atualizar as instrucbes de trabalho das atividades
desenvolvidas pela Coordenadoria e Se¢des a ela vinculadas, em conformidade com
as técnicas utilizadas pelo Nucleo de Gestao da Qualidade;

Il -atuar no desenvolvimento das competéncias técnicas e
comportamentais das pessoas lotadas no ambito de sua Coordenadoria e Secoes,
buscando, junto as unidades responsaveis, apoios, subsidios e diretrizes;

lIl - propor projetos e acdes de melhoria para elaboragdo do Plano
Anual de Gestao, a ser apresentado para o Secretario de Gestdo de Pessoas;

IV - propor normas para regulamentagdo de legislagdo afeta a
Coordenadoria que visem a melhoria operacional das sec¢oes.

V - monitorar e controlar periodicamente o fluxo de todos os
procedimentos administrativos em andamento na Coordenadoria e nas suas
respectivas secdes, fazendo as intervencdes cabiveis, quando necessarias, ou
encaminhando propostas de solugdo ou melhoria as unidades competentes.

VI - propor a criagdo e implantacdo de sistemas informatizados que
visem a melhoria operacional das segoes;

VIl - prestar suporte operacional ao sistema de gestdo de pessoas, na
sua area de atuacao.
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DA SEGAO DE REGISTRO DE JUIiZES E PROMOTORES
ELEITORAIS

Art. 73. Compete a Secdo 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, Promotores e Chefes de Cartério Eleitoral retribuidos sob o titulo de pro-
labore, controlando o rodizio de biénios, quando for o caso, e de seus respectivos
substitutos automaticos, respondentes ou suplentes;

lIl - fornecer certiddes e declaracbes aos interessados, mediante
autorizagao;

IV - transmitir os elementos necessarios a elaboragdo do pagamento a
respectiva se¢ao;

V - instruir e informar processos referentes a designacdo de juizes,
mediante solicitagao;

VI - manter relagédo atualizada dos Juizes em exercicio nas respectivas
Zonas, bem como a relagao dos cargos vagos;

VII - manter historico atualizado dos Juizes e Promotores Eleitorais que
tiveram exercicio nas Zonas Eleitorais;

VIII - prestar informagdes as Zonas Eleitorais relativas a consultas de
interesse dos Juizes e Promotores Eleitorais;

IX - subsidiar o Tribunal Pleno com informacbdes acerca dos Juizes
Eleitorais;

X - proceder ao controle e registro de frequéncia;

Xl - manter o controle de férias dos Juizes Eleitorais e informar os seus
respectivos substitutos automaticos ou respondentes

XII - instruir processos administrativos relativos a Juizes e Promotores
Eleitorais;

XIII - promover a confeccdo das portarias de designacao dos Juizes
Eleitorais, bem como providenciar as publicagdes pertinentes;

XIV - cientificar os Juizes Eleitorais acerca das decisdes proferidas em
assuntos de seus interesses;

XV - confeccionar e remeter os oficios de comunicagao de designacao
de Juizes Eleitorais;

XVI - atualizar e registrar mensalmente o sistema de controle de Juizes
Eleitorais do TSE;

XVIl - enviar aos Juizes e Promotores Eleitorais os respectivos
comprovantes de rendimentos para fins de declaragao de imposto de renda;
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XVIII - oficiar ao Presidente do Tribunal, no periodo fixado,
encaminhando a lista dos Juizes Eleitorais cujos biénios vencerdo no ano seguinte;

XIX - conferir a folha de frequéncia entregue pela Promotoria Eleitoral e
encaminha-la a Seg¢édo de Pagamento;

XX - expedir e controlar carteiras funcionais dos Membros do Tribunal.

DA SEGAO DE REGISTROS FUNCIONAIS

Art. 74. Compete a Secgao de Registros Funcionais:

| - organizar, controlar e 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, dos estagiarios e menores aprendizes;

Il - preparar e expedir informacgdes, declaracdes e certiddes funcionais
dos servidores, nos termos do registro existente, ressalvadas as atribuigbes das
demais unidades;

lIl - coordenar e orientar as atividades relacionadas a apuracdo da
frequéncia dos servidores do quadro permanente do Tribunal, bem como dos que se
encontrem prestando servigos a sua Secretaria;

IV - informar a Coordenadoria de Analises Técnicas e acerca de
situacdes ou atividades que possuam reflexos financeiros;

V - providenciar lavratura dos termos de posse e de exoneracdo dos
ocupantes de cargos em comissdo, bem como de designacgéo e dispensa de fungdes
comissionadas;

VI-manter o rol de responsaveis atualizado no sistema de
administracao financeira da Uniao;

VII - elaborar, anualmente, a escala de férias;
VIl - instruir e informar processos de alteragao e suspensao de férias;

IX - elaborar e encaminhar a autoridade competente os atos
relacionados a lotagdo geral das unidades da Secretaria e Zonas Eleitorais.

X - manter atualizado o controle dos ocupantes de fungbes e cargos
comissionados, por unidade, da Secretaria e Zonas Eleitorais, bem como facilitar o
acesso a essa informagdo as chefias imediatas, atualizando o respectivo
organograma na intranet;

Xl - manter atualizadas as informacdes no sistema informatizado de
gestao de pessoas;

XII - expedir e controlar carteiras funcionais dos servidores do Tribunal;

Xl - providenciar o arquivamento dos documentos referentes a pessoal
em pastas e assentamentos individuais;
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XIV - instaurar procedimento administrativo para apuragdo de deébitos e
créditos dos servidores requisitados ou sem vinculo, dispensados ou exonerados de
funcdes ou cargos comissionados.

DA SEGAO DE BENEFICIOS

Art. 75. Compete a Secgao de Beneficios:

| - controlar os beneficios relativos a transporte, assisténcia pré-escolar,
alimentagao e outros que venham a ser criados;

Il - comunicar, mensalmente, a Se¢cdo de Pagamento, os pagamentos e
descontos a serem procedidos, bem como os ressarcimentos;

lIl - manter atualizada a relagcado de servidores ativos, requisitados, sem
vinculo e respectivos dependentes dos programas de beneficios;

IV - instruir processos relativos a solicitagdo de beneficios;

V - providenciar as atualizagdes normativas atinentes aos beneficios e
proceder as respectivas adequacoes;

VI - analisar e elaborar propostas relativas a concessao de beneficios.

VIl - providenciar e acompanhar o procedimento necessario a
atualizacao dos valores dos beneficios, quando houver alteragao;

VIl - manter atualizadas as informagdes sobre os beneficiarios e
dependentes;

IX - informar as unidades competentes a previsdo dos gastos relativos
aos beneficios;

X - encaminhar, mensalmente, a unidade responsavel, a relagdo dos
beneficios concedidos, para publicagao no boletim interno;

XI - planejar, coordenar e executar o programa relativo a concesséo do
Auxilio Bolsa de Estudos aos servidores do Tribunal;

Xl - proceder a analise dos certificados de conclusdo de cursos de
especializacdo, mestrado e doutorado, em face da regulamentagdo propria, com
vistas a implementagdo do adicional de qualificagdo, bem como adotar as
providéncias no sentido de efetivar esse adicional aos que a ele tenham direito.

Subsecao IV
DA COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 76. Compete a Coordenadoria de Educagao e Desenvolvimento, da
Secretaria de Gestao de Pessoas planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades
da Secado de Desenvolvimento Organizacional, Se¢do de Capacitacdo, Secao de
Selecao e Gestdo de Desempenho e Secao de Assisténcia Médica Social, visando
ao alcance de seus objetivos e metas, especificados ou ndo no Plano Anual de
Gestéao e, ainda, especificamente:
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| - elaborar e atualizar as instrucbes de trabalho das atividades
desenvolvidas pela Coordenadoria e se¢des a ela vinculadas, em conformidade com
as técnicas utilizadas pelo Nucleo de Gestao da Qualidade;

Il -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;

lIl - propor projetos e acdes de melhoria para elaboragdo do Plano
Anual de Gestao, a ser apresentado pelo Presidente do Tribunal;

IV - propor normas para regulamentagdo de legislagdo afeta a
Coordenadoria que visem a melhoria operacional das sec¢oes.

V - monitorar o andamento de procedimentos administrativos criticos,
como remogao, avaliacdo de desempenho, treinamentos, eventos, suprimentos de
materiais a area médica, dentre outros;

VI - pesquisar continuamente, em livros, artigos, palestras, internet,
acerca das matérias referentes a Coordenadoria, transmitindo-as a equipe e fazendo
0s ajustes necessarios nos procedimentos e rotinas de trabalho;

VIl - acompanhar o Secretario de Gestdo de Pessoas em reunides e
eventos, quando solicitado, prestando esclarecimentos e transmitindo informacoes,
Se necessario;

VIII - interagir com os dirigentes da demais unidades da Justica
Eleitoral, auxiliando a Se¢ao de Desenvolvimento Organizacional no diagnéstico de
oportunidades e necessidades de desenvolvimento;

IX - monitorar o clima organizacional, fazendo as interveng¢des cabiveis
ou encaminhando propostas de solugdo ou melhoria as unidades competentes,
mediante autorizacdo do Secretario de Gestao de Pessoas;

X - prestar suporte operacional ao sistema de gestdo de pessoas, na
sua area de atuacao.

SECAO DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Art. 77. Compete a Segao de Desenvolvimento Organizacional:

| - estudar e propor a reclassificacéo e reavaliacéo de cargos e fungdes
de acordo com as necessidades de especialidades do quadro permanente de
servidores;

Il - auxiliar as unidades administrativas do Tribunal na elaboragdo de
diagndsticos setoriais, compreendendo elaboragdo de perfis profissiograficos,
instrucdes de trabalho, mapeamento de competéncias técnicas e comportamentais,
propondo, dentre outras coisas, a distribuicdo de cargos efetivos nas unidades do
Tribunal;

lIl - planejar e coordenar agbes voltadas ao desenvolvimento
organizacional de equipes, de habilidades gerenciais e outras a¢des correlatas;
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IV - propor a implementagcdo de diretrizes que orientem as acdes de
desenvolvimento de recursos humanos;

V - implementar programas de endomarketing e comunicagao interna,
interagindo com as demais unidades do Tribunal, mediante divulgacédo, aos
servidores, da missao, visao e valores corporativos;

VI - promover ambiente de aprendizagem e troca 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 melhoria das competéncias ainda nao instaladas, em
articulagdo com outras unidades;

VIII - apoiar projetos que envolvam os servidores em agdes de
responsabilidade social;

IX - desenvolver projeto de conscientizagdo de cidadaos, visando ao
engajamento no programa “Mesario Voluntario” e afins, em cooperacdo com o0s
cartorios eleitorais.

X - elaborar estudos acerca de lideranga e motivagdo, mantendo as
chefias de todas as unidades atualizadas nas melhores praticas da referida matéria;

Xl - atuar como gestor do conhecimento organizacional, mediante a
utilizacdo de espaco especifico na intranet para divulgacdo de estudos, artigos e
discussbes de matérias afetas ao Tribunal, em articulagdo com a Secretaria de
Tecnologia da Informacgéo;

Xl - desempenhar agbes com vistas a qualidade de vida no trabalho,
em conjunto com a Seg¢do de Assisténcia Médica e Social;

Xl - apoiar, no que couber, o Nucleo de Gestdo da Qualidade para o
pleno alcance de seus objetivos;

XIV - auxiliar na gestdo do clima organizacional, mediante o uso de
pesquisas e proposi¢cdes de melhoria as unidades do Tribunal e Cartérios Eleitorais;

XV -indicar o quantitativo e a lotacdo dos servidores de acordo com o
seu perfil profissional e a especialidade informada pela Secdo de Selecdo e Gestao
de Desempenho.

XVI - proceder ao levantamento de necessidades de treinamento,
encaminhando-o a Secao de Capacitacao.

SECAO DE CAPACITAGAO

Art. 78. Compete a Secao de Capacitagao:

| - atualizar as normas de treinamento, capacitacao e aperfeicoamento
de pessoal,;

Il - oferecer subsidios necessarios a elaboracdo da proposta
orcamentaria relativa ao programa de capacitagdo de recursos humanos;
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lIl - elaborar e executar o programa anual de cursos, em fungdo do
levantamento de necessidades de treinamento apresentado pela Secdo de
Desenvolvimento Organizacional e pelo Programa Permanente de Capacitagao;

IV - propor convénios e/ou parcerias com instituigbes de ensino, com
vistas ao desenvolvimento de programas de capacitagdo em cursos técnicos, de
graduacgéo e de pos-graduagao, de acordo com demandas especificas.

V - elaborar relatérios periddicos das atividades de capacitacao;
VI - manter cadastro de instrutores internos e fornecedores de cursos.

VIl - instruir e acompanhar procedimentos administrativos relativos as
atividades da Secao;

VIII - atualizar e registrar dados no sistema informatizado de gestéao de
pessoas relativos a capacitagao de servidores;

IX - avaliar e controlar os resultados dos treinamentos;

X - acompanhar os treinamentos externos e assegurar a sua execugao
conforme as normas preestabelecidas;

XI - acompanhar, controlar e emitir pareceres nos processos da politica
de treinamento e aperfeicoamento de pessoal, analisando os resultados obtidos
durante sua execucéo;

XII - gerenciar o ensino a distancia, com a utilizacdo de ferramentas
tecnoldgicas adotadas pela Justica Eleitoral de Goias;

Xl - desenvolver e priorizar a instrutoria interna nas acbes de
capacitacao;

XIV - acompanhar os procedimentos administrativos de instrutoria
interna;

XV - organizar os eventos de capacitagao da Justica Eleitoral em Goias;

XVI - instruir e controlar os procedimentos referentes ao Adicional de
Qualificagao decorrentes de ag¢des de treinamento, prestando informagdes a Secgéao
de Pagamento;

XVII - instruir os servidores nomeados ou requisitados sobre normas
internas e atribui¢cdes funcionais;

XVIII - propor a aquisicado de materiais afetos a capacitagao;

XIX -gerir os ambientes para treinamento localizados nas
dependéncias do Tribunal, apresentando sugestbes de disposicdo fisica,
configuragéo e quantidade de equipamentos.

SECAO DE SELEGAO E GESTAO DE DESEMPENHO

Art. 79. Compete a Secao de Selecido e Gestdo de Desempenho:

| - propor normas, instrucbes e regulamentos para a selegcao de
candidatos aos cargos existentes, de acordo com a legislagédo em vigor;
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Il - efetivar medidas para a realizagao de concursos, providenciando a
divulgacdo publica das diversas fases, desde a abertura das inscricbes até a
homologacao final;

lIl - estudar e propor a conveniéncia de realizagdo de concurso publico
€ sua prorrogagao;

IV - proceder a convocagao dos aprovados nos concursos, orientando-
os quanto as providéncias a serem adotadas para a posse no cargo, observada a
legislagdo vigente;

V -informar a Secdo de Desenvolvimento Organizacional acerca do
perfil profissional do servidor, subsidiando o planejamento da distribuicdo de recursos
humanos;

VI - providenciar a documentacdo necessaria a comissdo de avaliacio
funcional, elaborando as portarias e os atos para a progressao ou promog¢ao do
servidor, bem como atualizar os dados referentes as referidas movimentacoes;

VII - propor e controlar o provimento e o quantitativo de cargos efetivos
vagos;

VIl - desenvolver estudos, propor normas, elaborar instrumentos e
executar as atividades relativas a avaliagdo de desempenho e ao estagio probatorio;

IX - providenciar lavraturas dos termos de posse e exercicio dos
servidores efetivos da Secretaria.

SEGAO DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL

Art. 80. Compete a Secdo de Assisténcia Médica e Social orientar,
realizar e controlar todas as atividades de assisténcia médica, odontolégica e de
enfermagem, aos servidores ativos, inativos e seus dependentes, bem como
pensionistas, requisitados e Membros do Tribunal em casos de emergéncia, prestar
assisténcia médica, odontolégica e de enfermagem aos estagiarios, menores
aprendizes e terceirizados e, ainda;

| - proceder ao exame clinico e a avaliacdo de exames complementares
para posse de servidores em cargos do quadro do Tribunal,

Il - avaliar, por meio de exames periddicos, as condi¢des fisicas dos
servidores efetivos;

lll - encaminhar e acompanhar, quando necessario, pacientes para
tratamento especializado, inclusive hospitalar;

IV - revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ou odontélogos
nao pertencentes ao corpo clinico do Tribunal, para concesséo de licenca médica;

V - promover pericias médicas e odontoldgicas, para os fins previstos
em lei, inclusive juntas médicas;

VI - autorizar a distribuicdo de medicamentos;
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VIl - providenciar a aquisicido de medicamentos e materiais médicos,
odontologicos e de enfermagem, mantendo sob controle os estoques;

VIl - fornecer requisicdo de exames aos beneficiarios dos convénios
existentes;

IX - promover orientacdo a saude dos servidores, sob os pontos de
vista preventivo e curativo, colaborando no planejamento e execugdo de cursos,
palestras, painéis, debates e outras atividades educativas previstas;

X - controlar os contratos de assisténcia a saude mantidos pelo Tribunal
e o ressarcimento de despesas médico-hospitalares;

XI - supervisionar tecnicamente os servigos prestados por terceiros na
area de saude;

XII - instruir e informar processos de licenca para tratamento de saude,
elaborando, se necessario, os respectivos pareceres;

XIII - proceder a instrugédo, recebimento, movimentacdo e guarda da
documentacgéo e do material médico-odontolégico;

XIV - prestar orientacdo sobre os servigos prestados pela unidade e por
terceiros na area de saude, observando a vigéncia dos respectivos contratos;

XV - acompanhar os processos de licenga médica e de remogéo por
motivo de tratamento de saude do servidor ou de seus dependentes, de competéncia
da junta médica oficial,

XVI - atestar as contas relativas aos contratos que estdo sob sua
gestao;

XVII - promover o cadastramento dos beneficiarios do programa de
assisténcia a saude e manté-lo atualizado;

XVIII - instruir e informar os procedimentos de inclusdo e exclusdo no
programa de assisténcia a saude;

XIX - controlar a distribuicdo e recolhimento de carteiras do plano de
assisténcia meédica;

XX - elaborar relatérios estatisticos mensais dos beneficiarios, com a
finalidade de subsidiar o controle do orgamento, bem como dos atendimentos
realizados na sec¢ao;

XXI - comunicar mensalmente, a Seg¢do de Pagamento, o0s
ressarcimentos de despesas médicas a serem feitos em folha de pagamento; bem
como, a Secédo de Registros Funcionais, o quantitativo de beneficiarios ativos no
Plano de Saude;

XXII - informar a chefia imediata do servidor quando da licenga médica;

XXIII - manter atualizada a relagao de beneficiarios desligados para fins
de ressarcimento de despesa médica.
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Secao X y
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 81. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagao gerir
atividades informatizadas de infra-estrutura, sistemas eleitorais e administrativos,
observando as normas estabelecidas pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias e
pelo Tribunal Superior Eleitoral, visando dotar a Justica Eleitoral de Goias de todas
as ferramentas necessarias a gestao da informacao, e, ainda, especificamente:

| - transmitir, cumprir e fazer cumprir as determinagées do Tribunal,
quanto a matéria de tecnologia da informacao;

Il - propor a Diretoria-Geral a manutencdo de um comité visando a
definicdo e ao cumprimento da politica de seguranga da informacgao;

lIl - gerir as atividades da Secretaria no que tange ao planejamento e a
execugao da logistica das elei¢oes;

IV - proporcionar suporte técnico e operacional a Comissao Apuradora
e juntas eleitorais, para viabilizar a totalizagdo das eleigdes;

V - definir  suporte aos deslocamentos de servidores, quando
necessario.

Subsecao | N
DO GABINETE DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 82. Compete ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da
Informacao prestar apoio administrativo ao Secretario, zelando pelo cumprimento dos
cronogramas de trabalho e organizagdo da sua agenda e, ainda, especificamente:

| - estudar e propor modelo de documentos oficiais baseados nas
normas do Manual de Redac&o da Presidéncia da Republica;

Il - acompanhar, conforme determinado pelo Secretario, 0 andamento
de documentos até seu respectivo arquivamento;

lIl - receber e processar os documentos e processos dirigidos a
Secretaria, encaminhando-os aos seus respectivos destinos, apos determinacédo do
seu titular, efetuando os registros pertinentes no sistema préprio, mantendo-os em
arquivo devidamente organizado e atualizado;

IV - controlar a limpeza e organizacéao fisica das instalagdes, moveis e
equipamentos instalados nas unidades da Secretaria;

V - controlar os pedidos de material de consumo;

VI - manter atualizado o cadastro de enderecos e telefones de
instituicdes e pessoas de interesse da Secretaria;

VIl - registrar  cronologicamente as atividades realizadas pela
Secretaria.
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Subsecao Il
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 83. Compete a Assessoria de Planejamento e Gestdo da Secretaria
de Tecnologia da Informagdo assessorar o Secretario na gestdo dos servigos
administrativos da Secretaria, adotar metodologias de condugdo dos trabalhos,
auxiliar as unidades da Secretaria no melhor uso dos recursos disponiveis para
atingir os objetivos dentro de parametros de qualidade determinados, acompanhar e
promover a integracdo dos projetos envolvidos, conforme padrbes fixados pela
administracao e orientagdes da Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao da
Diretoria Geral, e, ainda, especificamente:

| - assessorar a unidade administrativa na elaboracdo de seus planos
de agao em alinhamento as diretrizes estratégicas;

Il - auxiliar na realizacdo das atividades definidas pela unidade de
Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao da Diretoria-Geral,

lIl - propor agbes que visem a melhoria do modelo de gestédo
implementado;

IV - propor regulamentagdo dos servicos afetos a unidade
administrativa;

V - assistir ao dirigente da unidade administrativa no processo de
planejamento estratégico, bem como viabilizar a interligagdo e compatibilizagdo dos
planos gerenciais, taticos e operacionais;

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

VIl - acompanhar e analisar a compatibilizagdo entre a execucado do
plano de agdo e o planejamento estratégico previsto, apresentando os desvios e
causas ocorridas e/ou potenciais, bem como as agdes corretivas e/ou preventivas;

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

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

X - elaborar relatérios de atividades;

XI - consolidar a proposta orgamentaria, Ordinaria e das Eleigdes, da
unidade administrativa e, apds aprovada, acompanhar sua execugéo;

XII - planejar e acompanhar a execugdo das atividades de eleigdes
afetas a unidade, conforme norteamento da ASPEG da Diretoria-Geral;

XIII - estabelecer, em conjunto com as Coordenadorias, metas e
indicadores de desempenho da Secretaria.

XIV - propor, auxiliar na elaboragdo e consolidar o Plano Anual de
Cursos da Secretaria de Tecnologia da Informacéo,
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XV - propor medidas que visem ao controle de qualidade e indices de
satisfagdo quanto aos servicos prestados pela Secretaria.

Subsecao lll
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE
GESTAO DE SISTEMAS

Art. 84. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento e Gestado de
Sistemas a coordenacgao, planejamento, orientagdo, controle e supervisdo da
atuagao das sec¢des que a compdem, promovendo a integragao de suas atividades e
a gestao dos sistemas administrativos informatizados no dmbito da Justica Eleitoral
de Goias, e, ainda, especificamente:

| - definir e adotar padrées, metodologias e processos de
desenvolvimento de softwares, buscando a constante melhoria da qualidade dos
sistemas produzidos;

Il - gerenciar as atividades referentes ao processo de desenvolvimento
de softwares, em todas as suas etapas, buscando manter equilibrio, integracao e
conformidade as atribuicbes das unidades da Coordenadoria;

lIl - apresentar solugdes de software para automagao de servigos e
tarefas, apds realizado o estudo de viabilidade, mediante solicitacdo das unidades,
analisando o impacto de sua implantagcado na plataforma de tecnologia da informagao
existente;

IV - gerir os projetos de responsabilidade da Coordenadoria e de suas
unidades;

V - propor a atualizacdo do conhecimento técnico das equipes visando
acompanhar a evolugéo tecnoldgica e a melhoria dos servigos prestados;

VI - propor melhorias de infra-estrutura necessarias para o bom
desempenho dos sistemas e servigos prestados.

SECAO DE BANCO DE DADOS

Art. 85. Compete a Secédo de Banco de Dados administrar os bancos de
dados em que estejam armazenadas as informagdes dos sistemas administrativos
informatizados da Justiga Eleitoral de Goias, e, ainda, especificamente:

| - manter a disponibilidade dos bancos de dados;

Il - controlar o acesso de desenvolvedores e usuarios aos bancos de
dados, bem como propor politicas de seguranga quanto a estes acessos;

[l - auxiliar os desenvolvedores na elaboragcédo de consultas, definigao,
modelagem e criacdo de estruturas de dados para os sistemas administrativos
informatizados.
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IV - propor padrées de construcdo de consultas a bancos de dados;

V - pesquisar solugbes inovadoras em sistemas gerenciadores de
bancos de dados, com o objetivo de melhorar os servigos prestados;

VI - realizar procedimentos de ajustes de desempenho de bancos de
dados, com a finalidade de reduzir o tempo de acesso as informacgdes neles
contidas;

VII - definir a politica de cépias de seguranga de bancos de dados;

VIII - atualizar os sistemas gerenciadores de bancos de dados que se
facam necessarios para o bom funcionamento das aplicagoes;

IX - auxiliar o Tribunal Superior Eleitoral a solucionar problemas
relacionados aos sistemas gerenciadores de bancos de dados instalados nas zonas
eleitorais;

X - obter, com a anuéncia das unidades responsaveis, informacgdes
armazenadas nos diversos bancos de dados e que ndo estejam disponiveis por meio
dos sistemas informatizados da Justica Eleitoral,;

XI - fornecer, em conjunto com a Sec¢ao de Sistemas Administrativos e
a Secao de Intranet e Internet, meios para que as proprias unidades competentes
possam obter as informagdes de que necessitam de forma segura e controlada.

SEGAO DE INTRANET E INTERNET

Art. 86. Compete a Secdo de Intranet e Internet oferecer um meio de
comunicacado portavel, interativo e confiavel aos usuarios internos e externos,
disponibilizando de forma efetiva informagdes e servigos de intranet e internet, e,
ainda, especificamente:

| - avaliar e implantar novas tecnologias voltadas a ampliagdo e
melhoria dos servigos disponibilizados;

Il - propor padrdes e desenvolver interface visando simplificar os
procedimentos de manutencido dos sistemas de forma a permitir aos usuarios uma
interac&o eficiente e intuitiva;

[l - levantar, definir e validar os processos e fluxos de informacgdes a
serem disponibilizados, efetuando as devidas corre¢gdes, quando necessario,
realizando as melhorias solicitadas pelos usuarios, mediante estudo de viabilidade;

IV - elaborar e manter atualizada a documentacdo dos servicos da
Secao;

V - criar ilustragdes, desenhos, infograficos e animagdes, para compor e
valorizar o conteudo, objetivando aprimorar a interface;

VI - sugerir, implantar e controlar o ambiente de ensino a disténcia na
intranet da Justica Eleitoral de Goias, viabilizando os treinamentos e oferecendo
tutoria técnica nos cursos que estiverem em andamento;
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VIl - colaborar com a Secado de Sistemas Administrativos no
desenvolvimento de sistemas informatizados destinados a intranet e internet;

VIII - fornecer meios e prestar suporte para que as proprias unidades
possam disponibilizar, manter e atualizar as respectivas informacoes de forma
segura e controlada.

SEGAO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Art. 87. Compete a Secdo de Sistemas Administrativos desenvolver,
adaptar e implantar sistemas administrativos informatizados para as unidades da
Justica Eleitoral, a fim de auxiliar os usuarios em suas atividades por meio da
automatizagcao de processos, observando a qualidade e a seguranca, e, ainda,
especificamente:

| - analisar, projetar, desenvolver, adaptar, documentar, testar,
implantar e manter sistemas de informacao solicitados pelos diversos setores do
Tribunal ou pelas zonas eleitorais, observando restricdes do Tribunal Superior
Eleitoral,

Il - solicitar, acompanhar e avaliar a manutengao dos sistemas cedidos,
adquiridos ou contratados de terceiros, do Tribunal Superior Eleitoral e de outros
Tribunais Regionais;

[Il - manter um repositério para controle das versdes, da documentagao
e dos sistemas de informagao desenvolvidos pelo Tribunal ou provenientes de
terceiros;

IV - treinar os responsaveis pelo suporte técnico e propor treinamento
aos usuarios quanto a instalagcdo e utilizacdo dos sistemas administrados pela
unidade;

V - elaborar os manuais de utilizagdo dos sistemas em conjunto com a
unidade solicitante e com os responsaveis pelo suporte;

VI - pesquisar e avaliar, em conjunto com as demais unidades da
Secretaria, novas tecnologias, inclusive de dominio publico, buscando a melhoria dos
servigos prestados, participando de parcerias com outros Tribunais Regionais e
Tribunal Superior Eleitoral, quando possivel;

VII - propor padrées e metodologias visando ao aperfeigoamento do
processo de desenvolvimento de sistemas;

VIII - pesquisar e avaliar, em conjunto com as demais unidades da
Secretaria, novas tecnologias de interesse da Justica Eleitoral de Goias,
participando, nesse sentido e sempre que possivel, de parcerias com outros
Tribunais Regionais e Tribunal Superior Eleitoral,

IX - fornecer os sistemas desenvolvidos para outras instituicoes
mediante autorizacdo da administracao superior.
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Subsecao IV
DA COORDENADORIA DE INFRA-ESTRUTURA

Art. 88. Compete a Coordenadoria de Infra-estrutura a coordenacao,
planejamento, orientagdo, controle e supervisdo da atuagcdo das sec¢bes que a
compdem, promovendo a integracado e modernizagao de suas atividades e a gestao
da infra-estrutura de tecnologia da informagdo no ambito da Justica Eleitoral de
Goias, e, ainda, especificamente:

| - supervisionar as acgdes relativas a aplicagao e implementacdo de
solugdes que visem a seguranga da informagao em tecnologia da informacgéao;

Il - propor e supervisionar a elaboragdo e execugdo de projetos de
ampliagdo e modernizagao da infra-estrutura I6gica de redes e sugerir a unidade
responsavel, quando necessario, a ampliacdo e melhoria da infra-estrutura fisica;

[l - definir critérios e supervisionar a alocagéo, configuragcéo e reserva
técnica dos equipamentos de informatica no ambito da Justiga Eleitoral de Goias;

IV - propor a implantagédo de novas solugdes tecnolégicas;

V - coordenar os servicos de atendimento ao usuario, suporte e
manutencao de equipamentos e suporte as redes logicas;

VI - propor a aquisicdo de equipamentos da area de tecnologia da
informacdo, observando as necessidades de modernizagcdo e ampliagao da infra-
estrutura;

VIl - propor a alienagdo de equipamentos da area de tecnologia da
informacgé&o, apresentando os motivos que a justifiquem;

VIII - propor procedimentos que visem a seguranga fisica dos
equipamentos e dados de Tl alocados no ambito da Justica Eleitoral de Goias;

IX - designar equipe técnica para auxiliar na analise de amostras de
licitacbes de produtos de sua area de atuacéao.

SECAO DE APOIO AO USUARIO

Art. 89. Compete a Secdo de Apoio ao Usuario prestar atendimento
inicial aos usuarios de microinformatica da Justica Eleitoral de Goias por meio de
suporte remoto; registrar, diagnosticar e resolver as ocorréncias de menor
complexidade; encaminhar e acompanhar, até a conclusdo, aquelas de
responsabilidade de outras segcbes ou que demandem suporte local, e, ainda,
especificamente:

| - registrar as ocorréncias de microinformatica em sistema proprio que
possibilite sua distribuicdo e acompanhamento desde a abertura até a conclusao;

Il - elaborar pesquisas e estatisticas dos servicos prestados pela
Secretaria aos usuarios por intermédio da Sec¢ao de Apoio ao Usuario, manté-las
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atualizadas e prestar as informagdes requeridas pelas demais unidades, quando
solicitadas;

[Il - sugerir, com base em registros, estatisticas e indicadores proprios,
procedimentos, treinamentos e outras agdes na area de tecnologia da informacgéo, a
fim de facilitar e otimizar os servigos prestados pela Secretaria aos usuarios;

IV - elaborar, divulgar e manter atualizada uma base de conhecimentos,
utilizando-se das solugdes catalogadas, estatisticas e pesquisas realizadas, com
informacgdes pertinentes a servigos e sistemas na area de tecnologia da informacéao
disponibilizados pela Justiga Eleitoral de Goias;

V - requisitar treinamentos as demais unidades da Secretaria, a fim de
capacitar os servidores de atendimento para o pleno desenvolvimento de suas
atividades, sempre que essas unidades planejarem ou executarem quaisquer
atividades que demandem suporte por parte da Secao;

VI - prestar apoio logistico aos usuarios das zonas eleitorais na
implementagdo de rotinas relativas as eleigdes, em conjunto com as demais
unidades da Secretaria, quando necessario;

VIl - implementar e operacionalizar a Central de Suporte Especializado
no Tribunal durante as eleicbes, para acompanhamento e apoio as Zonas Eleitorais,
na montagem de sec¢des, totalizagdo, operagao de urnas eletrénicas e outros temas
afins a tecnologia da informacgéao;

VIl - compilar as estatisticas pertinentes as atividades desenvolvidas
durante as eleigdes pela Central de Suporte Especializado e elaborar relatério e
analise critica da logistica aplicada até o final do ano eleitoral vigente.

SEGAO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO E NOVAS
TECNOLOGIAS

Art. 90. Compete a Secdo de Seguranca da Informagdo e Novas
Tecnologias pesquisar, propor aplicagdo e desenvolver politicas de seguranga da
informag&o na area de tecnologia da informagéo, e pesquisar, sugerir e viabilizar a
implantagcédo de novas solugdes tecnoldgicas disponiveis, e, ainda, especificamente:

| - pesquisar e avaliar, em conjunto com as demais unidades da
Secretaria, novas tecnologias de interesse da Justica Eleitoral de Goias,
participando, nesse sentido e sempre que possivel, de parcerias com outros
Tribunais Regionais e Tribunal Superior Eleitoral,

Il - pesquisar, avaliar e sugerir solugbes que visem a seguranga da
informacéo relativa aos equipamentos de tecnologia da informacéo, as configuragdes
de sistemas operacionais, softwares e infra-estrutura de redes de dados;

lIl - pesquisar e avaliar softwares livres e licenciados;
IV - desenvolver solugdes para o atendimento da Politica de Seguranga
da Informagao (PSI) definidas na area de tecnologia da informacgéo;
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V - propor e acompanhar treinamentos e palestras para os servidores
da Justica Eleitoral de Goias na area de seguranca da informagao e utilizagao de
novos produtos;

VI - atualizar as demais areas da Secretaria, repassando informagdes
sobre as novas tecnologias implantadas;

VII - compor e prestar assessoria técnica ao Comité Permanente de
Seguranca da Informacéo da Justica Eleitoral de Goias;

VIII - desenvolver solugdes para o atendimento da politica de seguranga
da informacdo definida pelo COPSI (Comité Permanente de Segurangca da
Informacgao), na area de tecnologia da informacgéo;

IX - auxiliar a Secado de Suporte as Redes no gerenciamento de
servigcos e equipamentos existentes no Centro de Processamento de Dados;

X - administrar as licengas de softwares disponiveis ao TRE-GO;

XI - avaliar e fornecer informacdes sobre as implementagdes do sistema
de seguranga homologado pelo Tribunal Superior Eleitoral;

XII - promover auditoria e avaliagdo de seguranga nos servicos de
tecnologia da informacéo, principalmente naqueles implantados nos equipamentos
servidores do Centro de Processamento de Dados;

XIII - sugerir a aquisigdo de equipamentos e softwares na area de
tecnologia da informacao e auxiliar na definigdo das especificagbes necessarias;

XIV - analisar e sugerir as configuragdes dos equipamentos de
informatica utilizados na Justica Eleitoral de Goias.

SEGAO DE SUPORTE A MICROINFORMATICA E LABORATORIO

Art. 91. Compete a Secéo de Suporte a Microinformatica e Laboratorio a
operacionalizacdo de procedimentos relativos a administragcdo, suporte e
manutencdo de equipamentos de microinformatica alocados nas dependéncias da
Justica Eleitoral em Goias, e, ainda, especificamente:

| - efetuar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de
microinformatica;

Il - prestar suporte local ou remoto aos usuarios de microinformatica;

lIl - prestar suporte aos sistemas operacionais e programas de uso
geral, exceto os administrados por se¢des especificas;

IV - instalar e atualizar sistemas operacionais e programas de
microinformatica padronizados e licenciados, utilizados pela Justica Eleitoral,

V - estabelecer padrdes e orientar os usuarios quanto a melhor forma
de utilizacdo dos recursos de microinformatica;
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VI - estruturar e manter atualizada uma base de conhecimento relativa
as rotinas e procedimentos necessarios para o desempenho das atividades da
Secao;

VII - estruturar e manter de forma organizada e atualizada o acervo de
instaladores de programas em midias ou servidor de arquivos;

VIll -acompanhar e avaliar a execugdo da manutencdo de
equipamentos de microinformatica realizada por empresas terceirizadas ou em
contrato de garantia;

IX - fornecer subsidios visando a elaboragao da politica de distribuicao
dos equipamentos de informatica de acordo com a disponibilidade e necessidades;

X - verificar as condigdes de instalagdo, transporte e armazenamento
dos equipamentos de microinformatica e sugerir a unidade responsavel adequacgoes,
caso haja necessidade.

XI - promover agendamento de movimentagdo de equipamentos de
tecnologia da informacao.

SECAO DE SUPORTE AS REDES

Art. 92. Compete a Secdo de Suporte as Redes a administragdo da
infra-estrutura légica da rede de dados da Justica Eleitoral de Goias, e a
administragdo dos equipamentos, sistemas operacionais e servicos homologados
implantados no Centro de Processamento de Dados, e, ainda, especificamente:

| - acompanhar e propor melhorias em projetos relacionados a
topologia, cabeamento fisico, equipamentos, configuragdo, organizagdo e servigos
da rede de dados;

Il - zelar pela seguranga logica da rede de dados e monitorar a sua
utilizagao, conforme diretrizes de seguranga da Justi¢a Eleitoral;

lIl - manter informagdes relativas ao monitoramento dos servigos de
rede;

IV - implementar e manter configuragbes em equipamentos e servigos
de rede em adequacao as normas vigentes, que disciplinam o uso dos recursos de
redes de dados disponiveis, bem como informar aos usuarios sobre as alteracdes e
implementacgdes realizadas;

V - resguardar os dados armazenados nos equipamentos servidores,
incluindo os definidos pela Secédo de Banco de Dados;

VI - atender e promover a solugcdo das ocorréncias relacionadas as
redes de dados, equipamentos servidores, seus sistemas operacionais e servigos de
rede sob sua responsabilidade;

VIl - administrar o dominio de rede, correio eletrénico, acesso a internet,
antivirus e outros servigcos homologados;
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VIl - manter as equipes da Secdo de Suporte a Microinformatica e
Laboratério e da Seg¢ao de Apoio ao Usuario atualizadas com informacdes sobre a
topologia, configuragdo, equipamentos, organizagéo e servigos da rede de dados,
necessarias ao suporte por elas prestado;

IX -acompanhar e avaliar a execugdo da manutencdo de
equipamentos, sob sua administragdo, realizada por empresas terceirizadas ou em
contrato de garantia;

X - alimentar e manter atualizada uma base de conhecimento relativa
as rotinas e procedimentos necessarios para o desempenho das atividades da
secao.

Subsecao V ]
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS ELEITORAIS E LOGISTICA

Art. 93. Compete a Coordenadoria de Sistemas Eleitorais e Logistica a
coordenagdo, planejamento, orientagdo, controle e supervisdo da atuagdo das
segbes que a compdem, promovendo a integragdo e modernizagdo de suas
atividades e a gestdo dos procedimentos informatizados das elei¢des, do cadastro
eleitoral e das urnas eletrdnicas, e, ainda, especificamente:

| - acompanhar e observar a legislagao eleitoral pertinente a elaboragéo
dos procedimentos de sua area de atuacao;

Il - coordenar a elaboragdo e supervisionar a execugao da logistica
referente aos procedimentos informatizados das elei¢cdes, de acordo com os padroes
de seguranca e transparéncia definidos;

lIl - coordenar auditorias operacionais, quando solicitadas pela unidade
competente, sobre os procedimentos eleitorais informatizados e do cadastro eleitoral,
com apoio técnico do Tribunal Superior Eleitoral;

IV - coordenar o0s servigos de suporte aos procedimentos
informatizados do cadastro eleitoral, dos sistemas eleitorais e das urnas eletronicas;

V - coordenar o levantamento das necessidades de automacdo da
Justica Eleitoral relativas aos servicos de estatistica e bases histéricas, e propor
solugdes que atendam as necessidades identificadas;

VI - definir normas e procedimentos para operacado e utilizacdo dos
sistemas existentes na area de atuacdo da Coordenadoria;

VIl - acompanhar o desenvolvimento de sistemas propostos pelas
unidades subordinadas;

VIl - propor a atualizagdo do conhecimento técnico das equipes
visando acompanhar a evolugéo tecnolégica e a melhoria dos servigos prestados.
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SEGAO DE SISTEMAS ELEITORAIS

Art. 94. Compete a Segao de Sistemas Eleitorais viabilizar os
procedimentos necessarios, para que os sistemas eleitorais homologados as
eleicbes oficiais e nao oficiais sejam utilizados com seguranca, eficiéncia e
observancia a legislagéo pertinente, e, ainda, especificamente:

| - estudar e acompanhar a legislacdo eleitoral referente aos
procedimentos que envolvem sistemas eleitorais informatizados, buscando manter
atualizados e padronizados todos os procedimentos e documentos referentes as
elei¢des oficiais e ndo oficiais;

Il - sugerir normatizagdes e elaborar procedimentos, roteiros de teste e
manuais de operacao dos sistemas eleitorais, considerando a legislagéo eleitoral e a
logistica definida pela Coordenadoria de Sistemas Eleitorais e Logistica, para as
elei¢des oficiais e ndo oficiais;

[l - disponibilizar, acompanhar e controlar a instalagdo, atualizagédo e
configuracéo dos aplicativos relacionados aos sistemas eleitorais, exceto os de urna
eletrénica, prestando suporte, propondo e acompanhando os treinamentos
necessarios;

IV - participar de simulados nacionais, realizar simulados regionais,
buscando testar e validar os sistemas eleitorais, a padronizacdo dos procedimentos e
o nivelamento do conhecimento;

V - analisar, testar, propor criacdo, corregdes e novas funcionalidades
nos sistemas eleitorais, a fim de suprir demandas decorrentes das elei¢gdes oficiais e
nao oficiais;

VI - analisar e propor melhorias na logistica das eleigdes quanto a

aspectos de infra-estrutura, recursos utilizados, suporte e demais procedimentos
informatizados;

VII - sugerir, acompanhar e controlar as agregagcbes de secgdes
eleitorais realizadas pelas zonas eleitorais;

VIII - definir, orientar e controlar as atividades de coleta e
armazenamento dos dados referentes ao resultado das eleigdes, viabilizando a
unidade responsavel a elaboragcdo e manutencédo de bases histéricas e a divulgacéo
de estatisticas;

IX - auxiliar a Comissdao Apuradora e as juntas eleitorais nos
procedimentos informatizados de apuracio e totalizacdo das eleicbes, bem como
nas eleicdes nao oficiais, quando acordado;

X - orientar e controlar a transmisséo, registro e processamento dos
arquivos de justificativa eleitoral e eleitores faltosos e demais arquivos gerados pelos
sistemas eleitorais;

XI - definir, acompanhar e conferir, em conjunto com a Seg¢&o de Banco
de Dados, os procedimentos de copias de seguranga e restauragcdo dos sistemas
eleitorais, quando necessario.
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Xl - documentar todas as atividades das eleicbes realizadas,
oferecendo material informativo e de pesquisa, visando especialmente aos
procedimentos de auditoria;

XIII - propor e acompanhar treinamentos quanto a operagdo dos
sistemas eleitorais;

XIV - analisar e emitir parecer técnico sobre viabilidade de realizagéo de
eleicao nao oficial;

XV - executar procedimentos informatizados visando a realizagdo das
eleicdes nao oficiais como parametrizacdo da eleicdo, registro de candidatura,
geracgéo de midia, listagem dos candidatos e eleitores, caderno de votagéo e suporte
a totalizacdo, quando necessario;

XVI - propor melhorias de infra-estrutura necessarias para o bom
desempenho dos sistemas eleitorais;

XVII - propor e controlar os procedimentos e o cronograma de trabalho
das elei¢des oficiais, relacionados aos sistemas eleitorais.

SEGAO DE URNAS ELETRONICAS E LOGISTICA

Art. 95. Compete a Secéo de Urnas Eletronicas e Logistica proporcionar
condicdes ao pleno funcionamento das urnas eletrénicas e realizar as atividades de
previsdo, preparacao e estruturacado tatica e operacional das eleicbes, quanto as
urnas eletrbnicas, de forma a viabilizar sua realizagdo com eficiéncia, e, ainda,
especificamente:

| - propor e acompanhar a logistica de distribuicdo, remanejamento,
recolhimento e conservagao das urnas eletrénicas, suprimentos, pecas de reposicao,
acessorios de urnas eletrbnicas e cartdes de memoaria verificando seu estado de
conservagao e condi¢des operacionais;

Il - elaborar estudos, catalogar informacgdes e propor melhorias quanto
aos locais de armazenamento, procedimentos de manutengdo e operagédo da urna
eletrbnica;

lIl - realizar os procedimentos técnicos e elaborar relatorio visando
certificar as especificagdes e o funcionamento, exigidos para o aceite das novas
urnas eletrénicas;

IV - elaborar procedimentos, roteiros de teste e manuais de operacéao
dos sistemas das urnas eletrénicas, considerando a legislagao e a logistica definida,
para as eleigdes oficiais e nao oficiais;

V - orientar as zonas eleitorais quanto a correta utilizagdo, manuseio,
manutencdo e armazenamento das urnas eletrénicas, bem como propor melhorias
na infra-estrutura necessaria;

VI - controlar e fiscalizar, junto as zonas eleitorais, os procedimentos
de manutencéo das urnas eletrénicas definidos pelo Tribunal Superior Eleitoral;
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VIl - analisar, testar, propor criagao, corregdes e novas funcionalidades
nos sistemas das urnas eletrénicas, a fim de suprir demandas decorrentes das
eleicdes oficiais e nao oficiais;

VIII - propor e acompanhar treinamentos quanto a operagdo dos
sistemas utilizados nas urnas eletronicas;

IX - administrar e manter atualizado o sistema oficial do Tribunal
Superior Eleitoral para gerenciamento e acompanhamento de urnas eletrénicas e
respectivos suprimentos, pecas, acessorios e cartdes de memoria;

X - controlar as atividades e prestacao de servigos relacionados a urnas
eletrbnicas, contratados pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias e o Tribunal
Superior Eleitoral, informando a unidade competente sobre quaisquer irregularidades
na execucao;

XlI - participar de simulados nacionais, realizar simulados regionais,
buscando testar e validar os sistemas de urna eletrbnica, a padronizagcdo dos
procedimentos e o nivelamento do conhecimento;

XII - propor e controlar os procedimentos e o cronograma de trabalho
das atividades ligadas a urna eletronica, tais como verificagdo de fotos, geracéo de
midias e carga e lacre, buscando a realizacao das eleigdes com eficiéncia;

Xl - dimensionar 0os recursos humanos e materiais necessarios a
realizacao dos procedimentos de preparagao das urnas para as elei¢oes.

SEGAO DE CADASTRO ELEITORAL

Art. 96. Compete a Sec¢ao de Cadastro Eleitoral acompanhar, orientar e
prestar suporte técnico em informatica, relativo ao cadastro eleitoral, as unidades da
Justica Eleitoral, e, ainda, especificamente:

| - manter atualizados e padronizados todos os procedimentos de
sistema informatizado, referentes ao cadastro eleitoral, observando a legislagéao
pertinente e as orientagdes das Corregedorias Geral e Regional de Goias;

Il -realizar o acompanhamento, manutencdo, pesquisas e
processamento do cadastro de eleitores, observando as restricbes regulamentadas,
sugerindo providéncias as unidades competentes, quando necessario;

lIl - preparar e divulgar orientagdes e procedimentos sobre operacgéo e
utilizacdo dos sistemas informatizados afetos ao cadastro eleitoral;

IV - disponibilizar, controlar a instalacdo e manter atualizadas as
versdes dos aplicativos relacionados ao cadastro de eleitores, bem como controlar o
acesso dos usuarios ao sistema, conforme determinagcéo da Corregedoria Regional
Eleitoral;

V - acompanhar os procedimentos realizados pelos cartérios eleitorais
no sistema de cadastro eleitoral;
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VI - realizar suporte técnico aos cartorios eleitorais nos sistemas
informatizados, afetos ao cadastro eleitoral e demais sistemas homologados pela
Justica Eleitoral, dentro da sua area de atuacéo;

VIl - elaborar estudos e propor melhorias procedimentais e de
automacgao relativas ao cadastro eleitoral, primando pela qualidade e agilidade no
atendimento;

VIl - propor e acompanhar treinamentos as zonas eleitorais quanto a
utilizacdo de sistemas relacionados ao cadastro eleitoral;

IX - acompanhar o processamento dos Requerimentos de Alistamento
Eleitoral, orientando as zonas eleitorais quanto ao correto langamento no sistema de
cadastro eleitoral;

X - elaborar relatérios e estatisticas com informagdées do Cadastro
Eleitoral, a fim de suprir demandas especificas em conjunto com a Sec¢ado de Banco
de Dados;

Xl -interagir com a Corregedoria Regional Eleitoral de Goias e
secretarias, buscando alinhar os conceitos e praticas na operacionalizacdo do
cadastro de eleitores, bem como orienta-los sobre questbes técnicas dos sistemas
utilizados.

TiTuLo Il
DA RESPONSABILIDADE

Art. 97. Todo servidor € responsavel pelo material que Ihe for confiado
para guarda ou uso.

§ 1°. Os bens permanentes, em uso na Secretaria do Tribunal, ficarao
sob a guarda e responsabilidade de um servidor, conforme a seguinte indicagao:

| -dos respectivos assessores/assistentes nos gabinetes da
Presidéncia, Vice-Presidéncia e Corregedoria, e Juizes Membros;

Il - do respectivo titular nos gabinetes do Diretor-Geral e dos
Secretarios;

[l - do respectivo titular no gabinete do Coordenador;
IV - dos respectivos chefes nas secoes;

Art. 98. Os bens moveis das areas de uso comum, do auditério e do
depdsito geral ficardo sob a guarda e responsabilidade do Coordenador de Material e
Patriménio.

Art. 99. Os bens méveis da sala de sessdes ficardo sob a guarda e
responsabilidade do titular da Assessoria do Tribunal Pleno

Art. 100. Os bens permanentes do Tribunal que guarnecem o gabinete
do Procurador Regional Eleitoral ficardo sob a guarda e responsabilidade do servidor
por ele indicado.
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Art. 101. Nas Zonas Eleitorais do Estado, os bens ficardo sob a guarda e
responsabilidade do servidor que exercer as atribuicbes de Chefe de Cartorio.

TiTuLoO I
DAS SUBSTITUIGOES

Art. 102. A substituicdo dos titulares dos cargos e fungdes de direcéo e
chefia, bem como dos titulares de unidades administrativas organizadas em nivel de
assessoramento, regular-se-a pelo disposto nos artigos 38 e 39 da Lei n. 8.112/90, e
pelas prescri¢des desta Resolugao e demais legislagdes de regéncia.

Paragrafo unico. A substituicdo dos chefes de cartério eleitoral sera
regulada em ato préprio, a ser baixado pelo TRE/GO, em consonancia ao
estabelecido na Resolugao TSE n. 21.832, de 22 de junho de 2004.

Art. 103. Deverdo ter substitutos os titulares dos seguintes cargos e
fungdes comissionadas:

| - Diretor-Geral (CJ-4);

Il - Secretario (CJ-3);

lIl - Coordenador (CJ-2);

IV - Assessor (CJ-1, CJ-2 e CJ-3);

V - Chefe de Gabinete (CJ-1);

VI - Chefe de Secgéao (FC-6);

VII - Assistente VI (FC-6);

VIII - Assistente V e Oficial de Gabinete (FC-5).

Art. 104. Serdo indicados, em formulario préprio, ao Diretor-Geral,
substitutos para os cargos e fungdes comissionadas especificados no artigo anterior,
imediatamente apds o exercicio no cargo ou fungdo, para responder durante os
afastamentos legais e regulamentares.

Art. 105. Observar-se-a na designagao dos substitutos a seguinte ordem
hierarquica:
| - O Diretor-Geral sera substituido por um dos Secretarios, por ele
indicado ao Presidente, a quem, nesse caso, competira a designagao;

Il - Os Secretarios, por um dos Coordenadores integrantes da
respectiva Secretaria;

[l - Os Coordenadores, por um dos Chefes de Secdo vinculados a
Coordenadoria, ressalvada a hipétese do art. 115 deste Regulamento.
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Art. 106. Excluidos os casos especificados no artigo anterior, a indicagao
do substituto devera recair em servidor lotado na area de atuacdo do titular,
observados os requisitos exigidos para o cargo ou fungao.

Art. 107. Quando nao houver, dentre os servidores da unidade, quem
preencha os requisitos para o exercicio do cargo ou fungédo objeto de substitui¢ao,
podera ser indicado o que possuir experiéncia no desempenho das atividades
inerentes respectivas.

Art. 108. Somente pode ser indicado para a substituicdo servidor em
efetivo exercicio no Tribunal.

paragrafo unico. Na hipétese de impedimento legal do substituto, podera
ser designado outro, para atuar por periodo determinado.

Art. 109. A substituicdo é automatica nos afastamentos e impedimentos
legais ou regulamentares do titular, bem como na hipétese de vacancia do cargo ou
funcdo comissionada, cuja retribuicdo observara:

| - nos primeiros trinta dias, as atribuicbes decorrentes da substituicdo
serdo acumuladas com as da fungédo de que o servidor seja titular, devendo este ser
retribuido com a remuneragao mais vantajosa.

Il - transcorridos os primeiros trinta dias, o substituto deixara de
acumular, passando a exercer somente as atribuicdes inerentes a substituicio e a
perceber a remuneragao correspondente.

lIl - qguando se tratar de vacéancia de cargo ou fungao comissionada,
independentemente do periodo, o substituto exercera, exclusivamente, as atribuigdes
proprias dessa fungao, com a respectiva remuneracao.

Art. 110. O servidor substituto que se afastar, por razdes alheias ao
exercicio da substituicdo, ndo percebera a remuneracado de substituicao relativa ao
periodo de afastamento.

. TiTULO IV ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 111. A nomeagdo e designacdo para os cargos e fungdes
comissionadas, far-se-a por ato do Presidente do Tribunal, devendo recair em
profissional que possua formagao e experiéncia compativeis com a respectiva area
de atuagao.

§ 1°. No ambito da jurisdicdo do Tribunal Regional Eleitoral de Goias &
vedada a nomeagdo ou designagdo, para os cargos em comissdo e fungdes
comissionadas, de cOnjuge, companheiro, parente ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau, inclusive, dos respectivos membros e juizes vinculados,
salvo a de ocupante de cargo de provimento efetivo das Carreiras dos Quadros de
Pessoal do Poder Judiciario, caso em que a vedacao € restrita a nomeacédo ou
designacgao para servir perante o magistrado determinante da incompatibilidade.
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§ 2°. O servidor ocupante de cargo ou fungao comissionada nao podera
manter sob sua chefia imediata conjuge, companheiro ou parente até o segundo
grau civil (art. 117, inciso VIII, da Lei n. 8.112/90).

§ 3°. Integram os Quadros de Pessoal do Tribunal Regional Eleitoral de
Goias as fungdes comissionadas, escalonadas de FC-1 a FC-6, e os cargos em
comissao, escalonados de CJ-1 a CJ-4, para o exercicio de atribuicbes de direcao,
chefia e assessoramento.

§ 4°. Os ocupantes de cargos comissionados deverao possuir
escolaridade superior, devendo ainda o Coordenador de Controle Interno possuir
formagdo complementar e experiéncia especifica nas atividades inerentes aos
sistemas de controle interno.

§ 5°. Para as nomeagdes dos cargos em comissao, sera observada, de
forma escalonada, em cada um dos niveis, CJ1, CJ2 e CJ3, a designacao de pelo
menos 50% (cinquenta por cento) de servidores integrantes do quadro efetivo da
Justica Eleitoral, respeitado o mesmo percentual (50%) para as designagdes em
cada uma das unidades tratadas neste Regulamento.

§ 6°. As Assessorias de Planejamento e Gestdo, bem como a
Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo serdo exercidas exclusivamente
por servidores do quadro efetivo da Justiga Eleitoral e ndo entrardo no cémputo do
percentual de 50% (cinquenta por cento) estabelecido para os cargos comissionados
de nivel CJ1 de que trata o paragrafo anterior, devendo ser comprovada, ainda, por
parte do servidor, experiéncia nas atividades inerentes a unidade de atuagao.

§ 7°. As fungbes comissionadas de nivel FC-5 e FC-6 serdo exercidas,
exclusivamente, por servidores integrantes das carreiras do Quadro de Pessoal da
Justica Eleitoral.

§ 8°. Pelo menos 80% (oitenta por cento) do total das fungdes
comissionadas de nivel FC-1 a FC-4, em cada uma das unidades, serdo exercidas
por servidores integrantes das Carreiras dos Quadros de Pessoal do Poder
Judiciario da Unido, podendo designar-se, para as restantes, servidores ocupantes
de cargos de provimento efetivo que ndo integrem essas carreiras ou que sejam
titulares de empregos publicos, observados os requisitos de qualificagdo e de
experiéncia.

§ 9°. Nao podera haver entre as unidades do Tribunal desvio de
lotagéo, atribuicées ou finalidades dos respectivos cargos e fungdes comissionadas;

§10. Os requisitos necessarios para aferir a formagéao e experiéncia

compativeis para o exercicio de cargos e fungdes serdo objeto de regulamento
proprio.
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Art. 112. O Presidente do Tribunal podera constituir grupos de trabalho
ou indicar servidor visando ao auxilio de atividades temporarias das unidades da
Secretaria e cartorios eleitorais.

Art. 113. A execugdo das atribuigbes previstas neste Regulamento
podera ser objeto de normatizagao especifica pelo dirigente da unidade e, conforme
0 caso, pelo Diretor-Geral.

Art. 114. Os casos omissos na aplicagdo do presente Regulamento
serdao submetidos a analise da Presidéncia.

Art. 115. Esta Resolugédo entrara em vigor na data de sua publicagéo,
observando o disposto na Lei n. 11.202, de 29 de novembro de 2005, na Resolugao
TSE n. 22.138, de 19 de dezembro de 2005 e na Resolugcdo TRE/GO n. 095, de 21
de junho de 2006.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
GOIAS, em Goiania, aos quatorze dias do més de maio de 2007.

Desembargador FELIPE BATISTA CORDEIRO
PRESIDENTE

Desembargador VITOR BARBOZA LENZA
VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL

Dr. URBANO LEAL BERQUO NETO
JUIZ MEMBRO

Dr. ANTONIO HELI DE OLIVEIRA
JUIZ MEMBRO

Dr. ALVARO LARA DE ALMEIDA
JUIZ MEMBRO

Dra. MARIA DAS GRACAS CARNEIRO REQUI
JUIZA MEMBRO
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Dr. AIRTON FERNANDES DE CAMPOS
JUIZ MEMBRO

Dr. CLAUDIO DREWES JOSE DE SIQUEIRA
PROCURADOR REGIONAL ELEITORAL
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TRIBUNAL PLENO

TRIBUNAL PLENO
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BlEND JUIZES MEMBROS
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PRESIDENCIA

PRESIDENCIA
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ASSESSORIA DE IMPRENSA
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GABINETE DA PRESIDENCIA

Regulamento Interno da Secretaria e Corregedoria do Tribunal Regional Eleitoral de Goias

ASSESSORIA JURIDICA

CJ-2

87



=y

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
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ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL
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Regulamento Interno da Secretaria e Corregedoria do Tribunal Regional Eleitoral de Goias



\ 2

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

DIRETORIA GERAL
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COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO
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ANEXO Il

CARGOS EM COMISSAO

TORAL DE GOIAS

—l
CARGOS EM COMISSAO | < S
w| O 0| x| x
I
x| wi
olL|% alllad
=l X »n|w
Wi Slhlolaln
o wl|»n|O|<<|< y
UNIDADES Do | <|O| 1| 1||Z
FIRITRANNIN T | &=
o N el e e N e N ) O
ONNONNORNONNORNS) [
PRESIDENCIA 02| 02| | 4
TRIBUNAL PLENO 01 1
VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA 01/ 02 o1/ | 4
ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL 0
DIRETORIA-GERAL 01 01/ 03/ | 5
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO 01 o1/ | 2
SECRETARIA JUDICIARIA 01 03 o1l | 5
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO 01 03 o1l | 5
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 01 03 o1l | 5
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 01 03 o1l | 5
TOTAL 1| 4| 115 4| 11| | 36
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ANEXO Il

FUNGOES COMISSIONADAS

2| _
FUNCOES XIS |I> 2 ===
COMISSIONADAS o | W
L pd pd pd pzd pd pd
0| W | W |w|w|w,/|ww
w |l |l E|lE|lFE|FE|E
il I R A R B R R B IR R
NIDADE I':::J 9) 9) ?) Uw) (/U)) 9)
U S o < < < < < | < 2'
I QIR I Y| XN =
O |l 0|0 | O O| O | O (@)
T T L L T L | b -
PRESIDENCIA 02 |02 4
TRIBUNAL PLENO 10 01 11
VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA 04 01 {01 |01 (01 |01 9
ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL 01 01 2
DIRETORIA-GERAL 02 |02
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO 03 03 |03
SECRETARIA JUDICIARIA 09 06 |08 23
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO| 10 07 |15 32
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 11 06 |08 25
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO |10 05 |10 25
TOTAL|47 |10 |2 1 1 34 |49 144
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