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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

RESOLUCAOQO N° 05/87-T.R.E -GO.

REGULAMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DO ESTADO DE GOIAS

;f; TiTULO |

£ ' DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DAS UNIDADES
.- ' CAPITULO!
2

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. - A Secretaria do Tr;bunal Regional Eleitoral do Estado de Goias &
composto das seguintes unidades: /
-~

&)

Unidades de Assistancia Direta e Imediata 2 Presidéncia:

-

N

- =

; '@ i

|- Gabinete da Presidéncia :

5 1. Assessoria da Presidéncia (ASS) (02);”
£ 2. Oficial de Gabinete (01);
;3 3. Supervisor de Gabinete (01);

4. Assistente de Gabinete (01); ¥ ;
5. Auxiliares Especializados {02}~ ~ /\

Unidades de Assisténcia Direta e Imediata 20 Tribunal Pleno: : Sy

Il - Assessoria do Tribunal Pleno (ASS).:
1. Assessoria Juridica (01);
1.1 - Supervisor de Gabinete (61).

Hl - Gabxnete dos Juizes Membros do T R. E GO L SR T B AP
Of‘cxaxs e'_-—Gabmefes (05) TSI B

e e e

TV - Correqedor;a Reqmnal Eleitoral

‘3 1. . Assessoria da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral (ASS) (O‘])
q 2 Ofigial. de Gabinete (01); .- S e T IR
A ‘Seg3o de Apoio Admmxstrabvo (01) : L L e SRR
} 3.1. Assistente de Chefia (02);
4. 'Assistente de Gabinete {01);
&) 5. Auxiliar Especializado (01).
Oy
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" 4. AuxiliaF Especializado (01).
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

V - Cocrdenadoria do Controle Interno (C.C.1):
1. Assistente de Gabinete (01);

2. Auxiliar Especializado  (01);

3. Seg3o de Acompanhamento e Avaliagao (01);
3.1. Assistente de Chefia (01);

4. Seg¢3o de Auditoria (01);

4.1. Assistente de Chefia (01).

VI - Diretoria Geral (DG):

1. Assessoria da Diretoria Geral (ASS) (01); -~
2. Oficial de Gabinete (FC-5) (01);~

3. Supervisor de Gabinete (01);

4. Auxiliares Especializados (02).

VIl - Secretaria de Apoic Técnico-Judiciario (S.AT.J):
1. Assistentes de Chefia (03);
2. Supervisor de Gabinete (01);
3. Assistente de Gabinete(01); /
4. Auxiliar Especializado (01). : —]
=
KQ‘

2. - Coordenadoria de Regisiros e Informagdes Processuais;
2.1. Assistente de Chefia (01); ) .
2.2. Seg3o de Controle e Registro de Partidos (01); :
2.3. Secio de Controle e Registro Documental (01);

2.3.1. Setor de Protocolo Geral e Expedigao (01);

2.4. Sec3o de Autuacgio e Distribuigig de Processos (01).

* 3. - Coordenadoria de Jurisprudénciz, l.egistagao e Normas: j\
3.1. Assistente de Chefia (01); v
3.2. Sec3o de Jurisprudéncia (01); L
3.2.1. Setor de Comunicagoes Eleitorais e Estatisticas (01);

3.2.2. Setor de Acérdacs, Resolugdes e Taquigrafia (01);

3.3. Secio de Biblioteca, Legislagdo e Normas (01).

Vill - Secretaria de Administragdo (S.A):- _ '
- 1..Assistente de Chefias (03); .. .
:2-Supetvisorde Gabinete (01);= - - "o - coTos i
~3rASsistéfite de’Gabinete (01); =57 77 T

2. - doordenadoﬁa de Material e Patriménio:
--2.1.% Assistente de'Chefia (01);: 27
-2.2. Seg3ode Compras (01);
2.2.1. Setor de Almoxarifado-(01}); )
2.3. Seg3ode Controle Patrimonial e Arquivo (01);
2.3.1. Setor de Arquivo Geral (01).
2.4. Secio de Licitagdes e Contratos (01).
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

3. - Coordenadoria de Servigos Gerais:

3.1. Assistente de Chefia (01); )

3.2. SecZo de Administragda do Edificio e Servigos (01);
3.2.1. Setor de Obras e Reformas (01); -

3.2.2. Setor de Manutenc3o, Encadernagao e Xerox (@1);
3.3. Sec3o de Seguranca e Transporte (01).

4. - Coordenadoria Orgamentaria e Financeira:
4.1. Assistente de Chefia (01); .
4.2. Seg3o de Programagao Orgamenta ] !
4.3. Seg3o de Execugio Orgamentaria e Financeira
4.4. Sec3o de Contabilidade (01).

ria e Financeira (01);
(01);

IX - Secretaria de Recursos Humanos (S.R.H):
1. Assistentes de Chefia (03);

2. Supervisor de Gabinete (01);

3. Assistente de Gabinete (01);

4. Auxiliar Especializado (01);

. ~
2. Coordenadoria de Pessoal -"1
2.1. Assistente de Chefia (01); I
2.2. Seg3o de Pagamento (01); ~

2.3. Seg3o de Registros Funcionais (01); . .
2.3.1. Setor de Informagdes de Processos Admmxstra.t:'l/os (G1); ) .
2.4. Seg3ao de Controle dos Juizes, Promotores, Escrivaes e Chefes de Cartério (01);

2.5. Sec3o de Inativos e Pensionistas (01).

-')

3. Coordenadoria de Desenvolvimento de Recurs?s Hgmanos:

3.1. Assistente de Chefia (01); , N
3.2. SegZo de Selegzo e Treinamento (01?; _ )
3.2.1. Setor de Acompanhamento e Atualizagao (01);

-

NS

* 3.3. Segao de Beneficios (01).

4. Diretoria de Servico de Assisténcia Médica e Social.
4.1. Assisténte-de Chefia (01).-

- _Xf'Setretaria de Informatica (S.0); e

2 Supervisor dé Gabinete (015 -

2. ACodrdén'z;c‘jwcsr'i'a’ de proaﬂéébiesﬁpodé;""

—urAssistentés de Chefid'(03);

3. Assistente de Gabinete (01); T
4. Auxiliar Especializado (01).

2.1. Assistente de Chefia (01); -

2.2] Seg3o de Suporte Operacional (01);

2.3. Sec3o de Administragdo de Banco de Dados (01);
2.4. Seg¢3o de Produgio e Apoio (01).
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- TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS
e

= 3. Coordenadoria de Sistemas e Eleigoes; /L N
o 3.1. Assistente de Chefia (01); %

3 3.2. Segdo de Analise e Desenvolvimento (01); ] r o

) 3.3. Secio de Planejamento de Eleigdes (01); \\/

" 3.4. Secio de Normas Técnicas e Documentacao (01);
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TRIBUNAL REGIONAL ELEI%'ORAL DO ESTADO DE GOIAS
CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES
Sec¢ao |
DAS ASSESSORIAS DO TRIBUNAL PLENO:
Art. 2°. - Compete 2s Assessorias Juridica e Técnica do Tribunal Pleno analisar e

elaborar estudos, pareceres, .diligéncias, relatorios, votos, acérdios e
pesquisas Jundlcas minutar votos e acérdaos, referentes aos feztos judiciais e

© administrativos do Tribunal, bem como quaisguer oulros assuntos levados a sua

- emitir. - parecer- e . prestar

consideragzo.

Segao ll

DOS GABINETES DOS JUIZES MEMBROS DO TRIBUNAL:

Art. 3°. - Compete aos Oficiais e Assistentes de Gabinete: '

| - prestar auxilio as Assessorias do Tribunal Pleno no que tange a elaboragao
de estudos, pareceres ou pesquisas juridicas; :
II- organizar e manter atualizados arquivos sobre legislagao, doutrina e
jurisprudéncia correlacionada a area de atuagao da respectiva assessoria;

- receber os expedientes ou processos encaminhados aos Juizes Membros,

bem como remeté-los a Segio competente.

Segao I

DA ASSESSOR_IA DG PRESIDENTE:

Art 4° _ Compeae a Assessorla da Pres:dencxa na area ‘de leg:slagao eleitoral e
- ei o‘ao Pr '.idente do T,[xbuna!"e amda_

l mformar processos Sobre materra admxmsu-atxva orxundos de sua“ Secretarla e "’

dos Cartorios Eleitorais do Estado;
mformagoes nas consultas sobre assuntos

relacnonados com'a sua area de competencxa v;sando resguardar a coeréncia e

umformldade das decxsoes do mbunal
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Ris acompanharvo Corregedor Reglonal Eleito
:e!e convocad'

legisiativa de interesse da Corregedoria..

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

Ill- planejar, coordenar e executar as atividades de comunicag¢ao social no
2mbito do Tribunal, e ainda, divulgar, acompanhar e analisar o noticidrio
referente & Justica Eleuora! mantendo contatos permanentes com os veiculos

de divulgacgzo.
.

Subseg¢zo |

DO OFICIAL DE GABINETE DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 5°. - Compete ao Oficial de Gabinete da Assessoria o exercicio das
atividades de apoio admlmstratxvo 3 execugdo das fungdes do Presidente, e
ainda:

|- organizar a agenda de representagao oficial e social do Presidente;

e executar as atividades pertinentes ao cerimonial do

ll- planejar, coordenar _ -
¢oes e recepgdes.

Presidente, quais sejam solenidades, comemora

Segao IV

DA ASSESSORIA DO VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR REGIONAL
ELEITORAL

Art. 6°. - Compete a Assessoria do Vice-Presidente e Corregedor Regional

Eleitoral as atividades de assessoramento ao Vice-Presidente e Corregedor -

Regional Eleitoral, em matérias eleitorais, partidarias, criminais, bem como aos

autos em que for o Relator e, ainda: .
I- emitir parecer, prestar informagdes- nas’ consultas. sobre assuntos
relacionados com suaa area de competéncia, visando resguardar a coeréncia e

: unxform]daﬁo r{ac decisoes do Tnbunal

ral em suas dxlxcencnas quando por
nas’ dwersas Escrlva‘ 'as Eleltorais da C)rcunscrtgao

’ Hl coordenar supervxsxonar e assessorar e Corregedor Regxonal Elextoral nos . .

assuntos relativos 2 aprecxacao encaminhamento e -tramitacao de matéria

P, . - - - . e L - el - . -

~Séc;éo v

DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

Art. 7°. Ao Coordenador de Controle Interno compete orientar, verificar a
% legalidade e avaliar os resultados da gestao orgamentaria, financeira,
operacional e patrimonial das unidades administrativas, observando =z L
probidade dos responsaveis pela guarda e aplicagao de dinheiros, valores e ;
outros bens do Tribunal ou aestes confiados, organizar as tomadas de contas do ‘
ordenador dé despesa, coordenar e executar o programa de auditoria interna e ' b
apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Art. 8°. - A Segio de Acompanhamento e Avaliagdo compete:

| - executar as atividades de orientagdo e emissdo de pareceres que visem

racionalizar a execucio da despesa, bem como aumentar a eficiéncia e eficacia
da gest3o orgamentaria, financeira e patrimonial, de servigo e outras vantagens

- concedidas;

Y

Il - verificar a exatidao e suficiéncia dos dados referentes aos atos de admissao,
desligamento e movimentagao de pessoal;

R @"‘\ ¢ k ‘3

Il - verificar a exatidso e suficiencia dos dados referentes aos atos de :
ss3o de aposentadoria, pensoes e outros direitos, seu fundamento legal e ) !

e
'l‘l‘

conce

contagem de tempo de servigo;

IV - propor seja dada a ciéncia a0 TCU sobre qualquer irregularidade ou
ilegalidade, inclusive quanto a descumprimento de prazos, detectada nos
processos de admissio, desligamento, aposentadoria e pensao, sob pena de
responsabilidade solidaria;

V - analisar os processos licitatorios, incluindo os de dispensa ou deciaragzo de
inexigibilidade, bem como os contratos deles decoErent_es,. atentan‘do para o !
cumprimento dos principios basicos da Administragao Pulblica e autenticidade

da documentacgZo de suporte;

Vi - anélisar a doéumentag:éo comprobatéria da execuga@o orgamentaria e

financeira da despesa; '

. E‘G‘

@

B @

2

VIl - propor a impugnagao de qualduer ato que incida em vedag@o da natureza
legal ou regulamentar; . :

s de sindicancia, observando a eventual apuracio

- ’\;/I'Il—a.cbmpanhar Qs'proceéso
deresponsabilidades;.. .- .. . . o . . -

CIX Trefetiar a 'confersncia dos re a'tét:'iO:S"P:_ériéfdiC“_‘f"Sf":'_?M:r‘?‘?"’_i”‘,?f’tta‘?a’:adsf@.é_h, .
méveis & iméveis, e do material no almoxarifado, bem como dos respectivos.
=1 inventarios; ' e
.~ .. X--.promover diligéncia para que os.responsaveis: corrijam as deficiéncias out. .. e -

777 _érros de informagao, ou ajustes em ato 2os ditames da lei e da jurisprudéncia do-

Art. 9° - A Seczo de Auditoria compete:

2

i
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| - realizar auditoria nas unidades administrativas do Tribunal - visando
comprovar a legalidade, avaliar 0S resultados e certificar os atos de gestzo,
conferir e analisar contas, balancetes, balangos e demonsiragses contabeis,
propondo medidas de saneamenio de posigdgs ou situagbes  anormais ou
passiveis de aperfeigoamento; ' '

- - r £
Il - validar os registros contéabeis efetuados, em confronto com os documentes

originarios, solicitando os ajustes ‘cabiveis e procedendo z conformidade
contabil mensal; '
Il - elaborar, sob orientagao da Cocrdenadoria, o Plano Anual de Atividades de

Auditoria, em consonancia com as_diretrizes, normas e padroes estabelecidos

. para a auditoria no servigo pUklico;

IV - fiscalizar a observancia da legislagao e exatidao da classificagio das
bela de Eventos do Plano de Contas da

despesas de acordo com a T2 : o
Administragao Federal,bem como dos registros contabeis;

V - examinar a regularidade formal do inventario de bens e os balancos da

Secio de Controle Patrimonial e Almoxarifado;

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

VIl - acompanhar as providéncias adotadas pelés éreas e unidades auditadas,
em decorréncia de impropriedades e irregularidades eventualmente detectadas,

manifestando-se sobre sua eficacia e propondo, f:;uando for o caso,
encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido para juntada acs processos

respectivos;

VIll - manter registro das decisoes do TCU relacionadas aos processos

administrativos provenientes do TRE/GO;

IX - efetuar mensalmente exame da folha de pagamento de pessoal;

¢ao de responsabilidade, verificando o

X - encaminhar os processos de apura , L
ressarcimento de eventuais prejuizos causados ac erario;

X! - conservar, pelo prazo legal a contar da data de julgamento das contas pelo

Tribunal ‘de Contas da Unido, os papéis de trabalho, relatdris; . certificados e -

pareceres relacionados com a auditoria realizada.

- P

“Segso Vi

DA DIRETORIA GERAL

TTIAR 107 Ao Di‘}ét-n)f:Géra‘l compéte planejar, coordenar-e sUpervisionar todas as

- atividades administrativas da Secretaria, de acordo- com :-a orientagao
estabelecida pelo Presidente e '2s - deliberagdes do ~Tribunal, bem como
estabelecer diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na

10
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS
execugao das atividades de planejamento de eleigdes no ambito da Justica
Eleitoral.

Subsegao |

DA ASSESSORIA DA DIRETORIA GERAL

Art. 11 - A Assessoria da D_iretoria Geral compete:

| - emitir pareceres e elaborar estudos de ordem juridica e administrativa
solicitados pela Diretoria Geral;

Il - elaborar e propor a expedigao de instrugdes ou normas que facilitem o

entendimento e a aplicagao das leis em vigor ou solucionem questbes de carater -

geral;

Il - coordenar projetos sobre"racionaﬁzagéo de métodos, procedimentos e
rotinas junto &s Unidades do Tribunal;

IV - analisar, corrigir e aprovar as minutas de editais de licitag2o, contratos,
distratos, acordoes, convénios ou gjustes a serem celebrados pelo Tribunal.

Subsegao li

DO GABINETE DA DIRETORIA GERAL

Art. 12 - Ao Gabinete da Diretoria Geral compete:

| - preparar e controlar a correspondencua expedxente pessoal e agenda do.
Diretor Geral;

" Il - controlar a entrada e saida de processos e petigoes encammhados 2o Diretar

Geral, mantendo, o arquivo.de documentos organizado e atualizado; . <. .*

=.relacionar-se. .com: as. demaxs unidades . administrativas- .do

ncamr.nhamento de- assuntos do. mteresse do Gabmete :_""'-—5.):"::"‘

- IV prestar apoio admmsstratrvo ao Diretor Geral e & Assessoria;

V - executar o exped:ente relacionado com os servxgos a seu cargo pratxcando

todos osdemaxs atos determinados pelo Diretor Geral:

11




L

r
A

‘AT‘I::

'étf-b‘ N

TRIBUNAL REGIONAL ELETTORAL DO ESTADO DE GOIAS
Secao VI

DA SECRETARIA DE APOIO TECNICO-JUDICIARIO

bArt. 13. - A Secretaria de Apoio Judiciario compete planejar, coordenar, orientar e
dirigir as atividades referentes aos atos jurfdicos-eleitorais nos processos de
competéncia do Trxbunal registrar e anotar e conservar de forma astematxca a
documentag:ao especifica, (Ieglslagao jurisprudéncia), e ainda elaborar minutas das
resolugdes sobre matéria eleitoral a serem aprovadas pelo Tribunal, PFOmOVEHdO
sua divulgagéo; exercer o controle central da estatistica do eleitorado, Filiagdes e
Registros Partidarios da Circuﬁécri§éo; _executar e fazer executar os atos
preparatérios das eleicoes, seguhdo o calendario eleitoral, propor datas para as
eleicdes a serem fixadas pelo Tribunal manter a Biblioteca, proceder a
informatizacao de seus servigos e promover 2 unnormlzagao dos setores do Tmbunal.
e das Escrivanias em procedimentos e!extorals, dar suporte as Assessorxas do .
Tribunal Pleno, da Presidéncia, da Corregedoria e da Diretoria Geral, bem como

taquigrafar as sessdes.

<:_SQbségéoJ

“- . DO-GABINETE DA SECRETARIA JUDICIARIA.

A4 - Aar Gabinete dd Secretaria Judxcrarxa cump nas'suas atividades

na preparagao de expedxentes e na coordencc;,ao dos seto_res sob sua dlregao no

apo:o tccmco e admmxstratlvo zelando pe!os cronogramas de trabalho e

-

-

AR AN
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R

i Subsegao Il

DA COO;?.'DENADORIA DE REGISTROS E INFORMAGCOES PROCESSUAIS

Art 15. A Coordenadoria de Registros e lnformagées Processuais, compete:

| - coordenar, ortentar controlar e supervisionar as atividades juridicas- eleitorais e
admmlstra’uvas referentes aos processos ‘de competéncia do Tribunal e exercer o
controle do setor de Protocolo e Expedigdo e dos Registros; _

Il - executar o expediente relacionado com os servigos a seu cargo, praucando todos o
os demais atos determinados pelas autoridades competentes, bem como controiar o L T

Mg

S5

pessoal lotada na seg¢ao.

ECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PARTIDOS

Art. 16 - A Seg3o de Controle e Registro de Partidos compete:

l)promover a anotagao de Diretorios e Comissbes Executivas, conforme despacho da
Presidéncia e de acordo com a legislagao, procedendo a aUtomaﬁ?aQ destes

Tl PP

servigos;

»} {1) anotar as Comissdes Execu’uvas Provisérias, arquivando em pasta proprxa os
- documentos dos partidos politicos de interesse da Justxga Eleitoral; o
S - . L LT
- Hl)fornecer certiddes referentes as anotagbes de p.a;—t,dos PO]FUCO,S’ g_g.a‘nd:o_
%3 . autorizado pela Secretarla o Py
R !V)manter atualizado as estatxstrcas referentes aos “diretérios de cada parﬁdo
‘ 9, - fornecendo ;os elementos.necessarios .para analise da 88920 dﬁ':COmumcagoes'
Gy CEleitersis €k Es;atxstxczg:}_:em’ €3fiid I %

Regionais; . .. Lo LU
V) acompanhar, Junto ao Tnbunal Superlor Elextoral o regxstro de par‘ttdos polltxcos :
defmtxvos ou provxsor;os arquxvandof dvocumentacao em pasta proprta

Cman mhe e s

%)) efetuar o regxstro dos candidatos a carcos eletwos na es.era Federal e L_st'a-c}ual ’

'""‘bem Como - instruir s processos de compdsicdo de Juntas Eleitordis," “para a .l sl

aprovagao do Tribunal Pleno, procedendo a automagdo destes servigos;

A

o 0
\k{.\l' vl



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

Vihfornecer 2 Comiss3o Apuradora e ao setor competente do Tribunal, a relagéo dos
’ candidatos a cargos eletivos, com © respectivo partido e numera¢3o, comunicando
,Q as alteragées ocorridas;

Vliil)executar o expediente relacionado com os servicos a seu cargo, praticando
-y todos os demais atos determinados pelas autoridades competentes, bem como
© controlar o pessoal lotado na segao.

P

DA SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DOCUMENTAL :

@ W

Art. 17 - A Segzo de Controle e Registro Documental, compete:

| - Dar cumprimento aos despachos, decisaes, acérdacs e resolugoes do Trmunal .
Pleno;

It - Pres..ar mformag:oes aos interessadas indicando a locahzagao e andamento do'sb_
documentos e processos administrativos e judiciais do Tribunal, quer pelo nimero
do protocolo, do processo, pelo assunto, nome das partes ou pela procedenma

Il - Preparar e fazer publicar, no “Diario da Justiga” do Estado, os. aa._os e'f;e_,rm'ic'sz.;‘}‘;'~" :
judiciais (pautas, editais, intimagaes, resol ugdes, etc.); i 2

IV - Certificar e providenciar a baixa dos autos com decisdes transxtadas emJulgado I
bem como o arquivamento dos que devem permanecer no Tribunal; '

i

V - Fornecer cépias autenticadas de documentos ou expedir certiddes: referentes a’Eo
processos em andamento, quando autorizado pela Secretaria; " Tt

J B
' 3 VI - Acompanhar as pubhcac;oes pertinentes & Segao, do “Diario da Jusuga” do Cn
’ - Estado solicitando ads setores competentes do Tribunal a permanernte aSSmatura

w -Vl

l‘- =Fazer pubhcar editais.comos nomes dos candidatos a. cargos eletives na es|era o
d;e'raP e Estadual“bem ‘como 3 composagao de’ Jun’tas Eiertoraxs“- encammhando kS
"SEan competente para regxstro logo apés a aprovagao; ; - -

3 VIl - Proceder a contagem dos prazos processuais, certmcando nos autos,
. ... -.conformeo-caso;o0.decursodos mesmos; S R T e e
, 3 R lx_f;:\_companhar as atividades do serv»dos a quem mcumblr cS fun;oes de Oncxal de T

3 . dust:g,a ) S "_-A:"-'A'" B ~ e
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DO SETOR DE PROTOCOLO GERAL E EXPEDIGAO

Art. 18 - Ao Setor de Protocolo Geral e Expedigao, compete:

Protocolo Geral

| - Manter atualizado o comrole de documentos recebidos bem como dos processos ;

em geral, através de processo eletrdnico;

Il - Manter atualizado agenda de enderegos dos Orgaos Pablicos Federais, estaduaxs
e Municipais, principalmente aqueles diretamente relacionados com a Justica

Eleitoral, ainda, de autoridades e servxdores em geral;

Il - Indicar & Coordenadoria, a prioridade dos setores competentes do Tribunal, no
t"a”SPor‘te e na tramitagdo de processos € documentos; o

Expedigao

IV - Controlar a dxstrxbuzg:ao de envelopes padromzados para correspondenczas as_ B

diversas-Escrivanias Eleitorais do Estado de Goias.e segoes do Trxbunal

V- Receber e Conferir as LISTAS DE POSTAGEM, que deverao ser encammhadas IR

pelas segdese Escrxvamas Eleitorais deste TRE;

.- Vi- Manter a ECT mformada atraves de carta, do ender‘ec;o para apresenfagao de ,

VH! - Receber e Conferir as USTAS DE POStACEM antertormente encaminhadas
pelas secgdes e escrivanias, com 2s FATURAS MENSA!S -enviadas pela ECT para

R L e I - T

- -efeito.de- Pagamento T o R St IR N

s :
IX - Certificar as Faturas mensais e encammha laS para a ecretarla Admmxstratxva

ordenar o pagamento
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;’*’- DA SECAO DE AUTUAGAO E DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

et
'

Art. 19 - A Seczo de Autuacio e Distribuigao de Processos, compete:
| - receber, analisar, autuar, numerar, registrar, distribuir e encaminhar acs setores

= competentes, os feitos receb;dos bem como controlar a movimentacao dos
3 processos administratives, judiciais e documentos que deram entrada, via protocolo,

no T.R.E. Go;
Il - proceder a identificagdo e localizagao de documentos para a juntada =z outros
documentos ou'processos administrativos e judiciais;

e LN

N

@ W

Il - arquivar portarias, ordens de servico, atas de reunides e outros documentos » :

ara : ;

relacionados aos trabalhos executivos do Tribunal, numer:garpente par | | ;
levantamento e controle dos mesmos, esclarecendo quaisquer dividas a quem - o

3 interessar possa;
e IV - indicar em todos os processos, 0 resumo da decisao do Tribunal, a ser extraido
@ da ata de julgamento; :
@ V - encaminhar & Sec¢3o de Acordaos e Resolugdes, os processos para exwagao e .

T regts;ros dos acérdzos, bem como as Resolugdes do Tribunal;

B VI - elaborar e distribuir & Presidéncia, aos membros do Tribunal, 2 Procurador:a' RN
~\ Regional Eleitoral e acs superiores, mensalmente e anualmente, a estatistica CIOS.

&3 processos que tramitam no Tribunal, indicando: autuagao por classe distribuicao,

3 processos julgados, pendentes e arquivados, sendo que nos processos pendemi{s

o indicar a Gltima tramitagdo com a respec’uva data, bem como outras mformagoes e

3 mteresse ' '

" Vil - encaminhar a Coordenadorla juntamente com a estatistica do ltem anter:or umA
relatorio sobre os processos -que tramitam no Tribunal indicando as prowdencxas,
'que devem ser adotadas para o correto andamento dos feltos dentro dos prazos S

VIH'- ofganiZar;-Aa ep@ca ‘das e]exc;oes ?mapa para controle da'dlstnbwgao ‘dos -,
" Trecursos recebidos, a fim de prevemr a competéncia do relator

g 8
.éx‘> -

-~ .IX - controlar toda a documentagao que der entrada na. segao provzdenczando sua )
@ JunLada aos respectivos processos; ST S e LT - SIIAl

2

>

;';

a AN N
"\%g.;‘/ R
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T

PR
Wi

Subsegzo Il

‘(mw :

/~  COODENADORIA DE JURISPRUDENCIA, LEGISLAGAO E NORMAS

P

e T
R ).

Art. 20 - A Coordenadoria de Jurisprudéncia Legislagéo e Normas compete:

i admm:strat:vas relatxvas ao registro sistematico de jurisprudéncias feglslac}oes e
normas; mstrugoes referentes a cadastramento de eleitores, filiagdes partidarias,
Elexgoes promovendo encontros, reunioes e treinamentos com os setores da
Secretaria e Escrivanias Eleitorais; manter atualizada a doctmentacao e a biblioteca,

bem como taquigrafar as sessoes do Tribunal.

ﬁw

SECAO DE JURISPRUDENCIA

- @  Art21-ASegio dejurisprudéncia e seus setores compete:
&
P l) organizar e manter atualizado o arquivo de legislag@o e jurisprudéncia de interesse
p do Tribunal, executando trabalhos de analise de acérdaos e Resolugdes do T.S. E. .
@ ; H)orgamzar e manter atualizado o banco de dados com os acdrdaos dos Trxbunals '

Regionais e do Tribunal Superior Eleitoral, fornecendo coplas autenttcadas ou” -
certxdoes bem como controlar a numeragao dos acordaos da Casa; S

lIl) arquivar e enviar cépia aos Juizes Eleitorais, dos telex e fax circulares recebxdos do S
T.S. E lnclusxve os que f‘xam as datas das convengoes dos par’mdos pohtxcos '

V) arquivar e .comunicar a imprensa, a transmxssao dos programas polmcos

2
j Par‘tldanos aprovados pela Justxga Eleitoral. _ _
’ - V) cohglr revere SIstematlzar 0os elementos necessarios a elaborag:ao de ementarlos i

~.~dejurlsprudenc13 | ztoral

ender-o0s-pedi os*d~e in ormago 5 c’e orgaos Tx autondade' da

“outras reparti¢des pablicas e pessoas interessadas;
Vity promover a publicacdo semestral de legislag@o e jurisprudéncia, bem como um

manual: especmco_n.ontendo’ as informagdes; necessarias ag dosempenho de‘cada . ...
setor - - e S : S S A

ticaEleitoral;-

{

Wik

il

VIH) reahzar pesquxsas referentes a;urxsprudencxa eleitoral, mediante sohcxtacoes de
drgiocs e autoridades do Tribunal;

WG

IX) promover encontros, seminarios, reunioes e treinamentos com os servidores da
Secretarxa e das Escrivanias Eleitorais, no sentido de manter a uniformizagao de

17
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procedimentos e permanente atualizag@o da legislagzo em vigor, principalmente nos
periodos de eleigdes;

X) elaborar o Boletim Informativo do Tribunal, cothendo os elementos necessarios dos

S demais 6rgios da Casa;
\! X1} efetuar pesqursas no cadastro de eleitores através de terminal de computador
i Xll) expedir certidoes eleitorais e prestar informagoes, por oficio, a autoridades e
interessados, sobre os dados referentes a eleitores;

) X} efetuar consultas, por relagoes ou via terminal, das Filiagao Partidaria e outros

dados cadastradoes manualmente ouem compuLador ‘
o XIV}) arguivar e analisar todas as estatisticas eleitorais e de filiagao partidaria, geradas ' ‘_ ’ i
3 pela Secretaria de Informética;

XV) arquivar, apds as eleigdes, a estatxstxca do comparecimento de eleitores" eA
abstencio, do resultado do batimento do cadastro de eleitores, do resulizdo das
apuragdes, dos recursos interpostos, das decisoes tomadas e de outras ocorréncias

relativas aos pleitos;

XV1) divulgar, periodicamente, atraves dos meios de comunicacoes apropr:ados os
dados atinentes a estatistica do eleitorado e das eleigdes; |
XVIl) efetuar estudos e divulgar as estatisticas de diretérios encaminhadas pela Secao -
de Registro de Partidos; .
XVII1) analisar de forma detalhada as estatisticas do cadastro de eleitores (Fluxo de
{ " inscrigdes, transferencias internas e externas, alteragtes cadastrais, atuahza(;ao do - -

'3  cadastro de situagio, fluxo de processamento), filiagcao partidaria, lotag:ao de segoes e
locais de votagao, sugerindo a Secretaria de Informatica a adogao de, medxdas para

2 manter o .cadastro atualizado, nos termos da legislagao em vigor; : LTl
XiX). fornecer ao setor competente do Tribunal, os dados necessarios para °,~
levantamento do material que deve ser dxstnbmdo as Escrxvamas Eleltorals por

- ocasiao das elelc;oes _ S

“ XX) manter a’cuahzado e dlvulgar aos setores-da Justiga Eleitoral, a relag,ao das Zonas'u’"' '

Elextoraxs dxsc nmmando “0s ~municipios de -sua-.sede e OU._’CLO;S que: nelas*se*-
- de document?gao refecente ‘at crlagao . desmembramento 4

- . - J R

RO

. W
6,1,»}

: de mumcxpxos e zonas

XXI) compglar arquivar e fornecer xmormagoes dos dados relativos a cada elexgao

: XXIl)-oFganizar e.manter atualizados.os. livros de-registro e arquives.da; COPIaS de. TR G
matérias regxstradas do do Regronal e do TSE, fornecendo copias auLonucadas ou: . R

3

3

'3 ~certiddes, bem como controlar a numerac2o dos acérdaos da. Casa AT S

3 XXI) ‘publicar acérdaocs das decisdes do Tribunal, certn"cando a publicagdo e

remetendo copla dos mesmos a quem de direito

o XXIV) dar ciéncia das decisbes do mbuna.i a quem de direito;

18
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XXV) publicar as resolugdes do Tribunal, certificando em seus originais, a respectiva

sl
g

pubhcag
73 XXVI) fa-z.er o registro dos relatérios, votos, acé{'déos, extra_to de it;s, decisoes e
- pareceres e demais pronunciamentos, quando orais, das sessdes do Tribunal;
- XXV recolher os textos escritos elaborados pelos Juizes Membros;
3 XXVII) realizar a tradugao e a revisdo dos apanhamentos, efetuando a sua editoracio;
2 XXIX)encaminhar, quando solicitado, as nota_s taquigraficas a reviszo dos autores dos
. pronunciamentos, diligenciando sua devolugao;
= XXX) encaminhar as notas revisadas a Segao de Jurisprudéncia; :
3 XXXI) operar e conservar em bom estado de funcionamento os equxpamentos de som e’

gravagao da Sala de Sessoes;

catalogadas; » . o
' XXXIH) reproduzir as gravagbes das sessoes solenes, encaminhando-as 2 Segao de
Biblioteca e Editoragao;

~ XXXIV) atender as sclicitagdes dos Juizes Membros do Tribunal;

'3 : - ,
, SECAO DE BIBLIOTECA, LEGISLACAO E NORMAS
E '
3 Art. 22 - A SegZo de Biblioteca, Leglsfacao e Normas, compete ,
- )] orgamzar selecionar e divulgar as publicagdes no “Diario da Jusbga da Unizo,
-y principalmente as Resolugdes, solicitando aos orgdos competentes da Secretaria, a"r S
. permanente assinatura, bem como arquivar e divulgar as Resqugoes enviadas pe!o R
) T.S.E.eas elaboradas pelo Tribunal; : .
;_3 I) arquivar e promover a dxvulgagao aos dxversos setores do Trxbunal e Escrxvamas

Elen‘.oraxs das Lei Federais, Decretos, Decretos- Leis Federais, Atos lns’utucxona:s Afos '

Complementares Le;s,complementares .Emendas. . Constitucionais,: mstrugoe_

3 Eleitoral;

) arquivar as Leis Estaduais -Decretos ESLZOU«::!S- D_ecretos Mumc:paxs de mteresse e
"8 " daJustica Eleitral; ’ AT -

& V) catalogar os ‘Boletins Eleltoraxs selecionando 2 matéria de interesse;- - e T

V) selecionar, armazenar, distribuir ao setor especifico e promover a dxvuloagao aos
diversos érgios e setores, de informagoes eleitorais, ténico-administrativas, estudos e

anélises de interesse dos servigos da Justiga Eleitoral;

G

19

XXXll) gravar a sessdes plenarias, mantendo as fitas gravadas de\}idaménv’t‘é';-f{_'-:_'

':“.Normatlvas ‘Medidas. Provisarias,-Portarias-e: Pareceres: diverso;, colhxdos ‘do.Diario™: :
.Oficial-da Unizo ou copias enviadas pelo T.S.E., de interesse dos’ SEW*QOS da Justxc;a T
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V1) pesquisar, selecionar, reunir e divulgar os livros e outras publicagdes, nacionais e
T ==t 3 - v -
estrangeiras, de interesse dos trabalhos afetos a Justiga Eleitoral;

VIl) organizar e manter o registro, classm?ar ehcat.alogar os hvros. g demais
publicacoes, elaborar bibliografias e manter intercambio com outras bibliotecas e
, ,

centros de pesquisas;
teressados nas consultas, atender, registrar e controlar os

Vi) orientar os inte : olar
empréstimos de livros e as devolugdes feitas pelos membros do Tribunal, funcionarios

e demais pessoas autorizadas;

IX) organizar e encadernar os Diarios da Justiga e Oficial da Unido e do Estado, no.

sentido de facilitar as consultas;
X) catalogar, pesquisar e arquivar 0s documentos de interesse histérico do Tribunal;

Xl) propor a aquisig2o e adotar as medidas necessarias para alender aos pedidos de

novas obras de todas as areas do Tribunal;

Xll) catalogar e arquivar as legislagdes, normas e jurisprudéncias de pessoal.
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Secao VI

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO:

L1
'

Art. 23 - A Secretaria de Administragdo compete planejar, coordenar,
orientar, dirigir e controlar 2as atividades desenvolvidas pelas
Coordenadorias de Material e Patrimonio, de Servigos Gerais e de
Orgamento e Finangas, bem como estabelecer normas, critérios e
programas a serem adotados nesses planos de trabalho. Mamfestar nos
processos Administrativos sobre a dispensa e mexxgxbllxdade de licitacdo e

" solicitar a ratificag@o do seu parecer a0 Diretor Geral.

Subsegao |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 24 - AS Gabinete da Secretaria de Administragao cumpre assisti-la nas
o e acompanhamento de exped:entes"

" inclusive re!acxonados 3 concessao de dxanas e na coordenagao dos setores _
no apoio técnico e " administrativo, zelando - pelos =

cronogramas de trabalho, organizando a agenda do Secretario, preparando - -
oficios para o encaminhamento de publicagdes diversas para a imprensa R

suas atividades, na preparaga

sob. sua diregio,

Nacional, e manté-la atualizada sobre © andamento dos processos

administratives.

Subsegaoll -~

- . DA GCOORDENADORIADE MATERIAL EPATRIMONIO .

A Coordenadon
orientar- e supervisionar as atxvndades referentes’ a aquisicao, guarda,

distribui¢3o e conservagao do material, e ao registro e controle dos bens
. patrinioniais do Tribunal, -recebendo do Tribunal.Superiar.Elejtoral ‘e..dos. - .5 . .- mn- 220 0
.fornecedores conferindo - os materiais adquiridos, além. de atestar as - ‘
) respecbvas notas fiscais, guias de remessa ou fatL.ras assim..como. 6s. - .-

demaxs servxg;os a cargo das segoes subordmadas

21

a de Materxal e Patnmomo compete planejar; "
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Art. 26 - A SEGAO DE LICITAGOES E CONTRATOS, COMPETE:

=
I
™ | - Observar as normas constitucionais, legais e regulamentares sobre
licitagbes e contratos, no ambita do Tribunal, informando, opinando e
1 3

peticionando, se for o caso;.

Il - Organizar e manter _atualizada toda a legislagdo sobre licitagcoes
contratos, inclusive quanto a normas € decisoes administralivas, pareceres

[

e

o

.

jurisprudéncias; )
Il - Informar eletronicamente, nos processos administratives, quanto

3
dispensa ou inexigibilidade de licitagao, bem como sua necessidade e qual a
e
e

modalidade do certame, diante das informages constantes dos mesmos,

outras questdes referentes a aplicag@o das
contratos;

&

normas scobre licitagoes

S
',’.)

IV - Elaborar minutas de Editais, contratos, acordos, extratos, termos de
declaracio e de ratificagao de dispensa € inexigibilidade de licitacio, e
outros instrumentos pertinentes a licitagdes e contratos; »

V - Sugerir zo Secretario de Administragdo, a qualquer tempo, a
apresentacac de proposta de pronunciarpento do Controle Internmo do
Tribunal, sobre questdes referentes a licitagdes e contratos;

e contratos e seus aditivos de dispensa e’ L
trumentos concernentes a licitagdese. .~ -~ | i

@ ©

v e Ash o e kb P toer 0 N At e b vhm be b 8 4y aeE

@

VI - Preparar extratos d :
inexigibilidade de licitagcao e outro§ ins s ¢
contratos, para sua publicagao na imprensa oficial; o
VIl - Arquivar a primeira via dos contratos, termos aditivos e pro.videncbi’ar-.v. |
os exiratos dos mesmos e os Editais de licitagoes para serem publicados na PR i

(8t
(AK

§

3

) impre_nsa oficial; . o ‘ _
e Vil - Proceder a juntada dos extratos publicados nos aUtOS_dOS\r‘?spe:cAt»i.vcr)sb'-
3 processos administratiyos_;. ’ '

_“IX - Providenciar as, assinaturas dos contratos e'termos aditives e a entrega - -.+-7 -
_ : ra a Coordenadoria de Controle Interno, para o

..de uma copia dos:mesmos para a. L 2oL n= =7 .
Setorinteressads 8 outra para Contratante; . . woe i
L aditivos;

X= Fazer oregistro elétrénico‘do.spontratos e termos

3 X! - Elaborar cronogramas dos Contratos;

ip el

B - Xil - Comunicar . a. S.A--com: 90 {noventaT) idias “de vantecédenciz,am o S
- proximidade do término de-cada contrato, jun’.t::}me,“tefc?om a inf_ormagé—xc‘).seu._
2 cabe ou nzao prorrbgag:éo do mesmo e © dispositive legal correspondente; ' e
3 ART.27-A SECAO DE COMPRAS, COMPETE:
-3
oy 22
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| - Prever e elaborar cronogramas de compra de material, e de contratagao

el

de obras e servigos;

Il - Realizar pesquisas de mercado sobre 0s pregos de bens e servigos;

Il - Fazer observar, nos pedidos de aquisig@o de bens, as especificagoes a
; sua perfeita identificagao;

2 IV - Providenciar a juntada do projeto basico das obras e servigos
- - solicitados;

,.‘!'d?

e
OV

ot

V - Acompanhar toda a fase que antecede a enlrega dos bens adquiridos,

3 inclusive no tocante & fiscalizagdo do cumprimento de cada prestagao
B relatando eventuais irregularidades.

= VI - Administrar o depodsito de materiais e equxpamentos em condxgoes de»i»
3 uso e recuperaveis, estabelecendo e velando pela observacgdo dos critérios ( ,

: especificagio e qualidade técnica ) para recebimento e dlstrxbmgao desses_ A ;
3 materiais, sejam novos ou usados; S o i
. B RN . o H
‘3 Art 28- AO SETOR DE ALMOXARIFADO, COMPETE:
£ ' i
e :
=) I - Expedir eletronicamente, as guias de fornecimento de material de - ..
consumo; : A
} 1 - Expedu- mensalmente, relatorio com saldos de material em estoque SR
sugerindo ‘ao Secretarlo de Administraggo a aquisicao de materlals_;_ S

imprescindiveis ao consumo e Uuso continuo da Justiga Eleitoral e ‘os. que_“

porventura devam ser suprlmxdos fornecendo as especmcagoes

nte parafi ‘Fns de tomada de contas do ordenador de LT
Itjmo dia do exercxcxo anter:or G

Ao - APresentar anualme
) despesa, o lnventarxo dos bens exxstentes no G
’lV Manter almoxarrfado e depos:tos em tho e numero adequados para a‘i' Vo
5 f.guarda do m—’terxa} atendendo as requxsxgoes autorizadas; - _ B

materlal adquxrzdo e recebrdo proc dendo a.

Vs Exeoutaréa.escrlturagao ‘dot
’5'.-con|erenc1z'a- o certn"cadcre*ao reg;stro

7
R .

V] - Prowdencxar em caso de remessa a emba!agem do material a ser

*—‘9 remebdo o
ais-de consumo e'fazer'o'prﬂcessarﬁ'e'htc_j".i. ISR

R SEns I ‘catalogarte codificar osmater
' -do. registro e de sua mov,mentagao com oS documentos respec’uvos -
It VI - expedxr as guxas ‘de fomec:mento de material de consumo;
=
7
3 -
F
23
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--controla

. .Xll- Fiscalizar egXecutar

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

Art. 29 - A SECAO DE CONTROLE PATRIMONIAL E ARQUIVO,
COMPETE:

[

| - Realizar o tombamento dos materiais do Tribunal;
controlar os bens patrimoniais;

Il - Classificar, codificar , registrare

Il - Manter atualizado o cadastro de bens movels e Iimovels;

de cess2o de bens patrimoniais,

IV - Registrar a transferéncia o0 |
do previamente autorizada;

acompanhando a sua movimentagao, quan '
ualmente, os bens permanentes existentes no
Estado, confrontando-os com os
analisando o seu estado de
essario; ’

V - Verificar e catalogar, an
Tribunal e nos Cartérios Eleitorais do
respectivos termos de responsabilidade,
conservacg2o e solicitando reparos, quando nec

VI - Expedir, anualmente, em final de gestido ou quando necessario, relatério

referente a termo de cessdo, de baixa ou de responsabilidade pela guarda de

bens, procedendo ao respectivo inventario;

VIl - Instruir os procedimentos relativos a baixa, permuta, cess3o ou
alienagdo de bens que se tornarem inserviveis, antiecondmicos ou ociosos;
VIIl - Comunicar ao Coordenador de Material e Patrimdnio tpda e qualquer
irregularidade ocorrida com os bens e equipamentos Inscritos no acervo do

Tribunal;

IX - Encaminharé segdo de contabilidade o relatorio mensal de bens rriéveis; - 5

ete e, anualmente, o balango fisico-

X - Elaborar mensalmente o balanc ) - o
inciusive demonsiracao. analitica e

financeiro dos- bens: patrimoniais,
sintética das variagdes ocorridas;
X! - ‘Receber, registrar, classificar e armazenar (.:!e~fo—r.ma sxst.er.na'_urc.a os
' ’ A;‘Jrocessés-ﬁndos e ‘demais " papéis administrativos,

ovimentagao;

;providenciar a exirdcac-de copias-

ERAE Y

ido.a:sua.m

Fornecer-certidges’ ou-iraslacos:¢

" alitenticadas” '.d'e""b_r'gc:ﬂe’é's'osl e documentos .arquivados, com a devida

autorizagao;
Hrutilizagao.de documentos temporarios; L el T

XV - S'uger.i‘r ‘a0 Secretario de Administragao a destruigao ou-picotagem de - B

- S . » ; nao mais necessitem ser arquivados no™ ™
papéis; documentos e processos que q

Tribunal, respeitada a caréncia de cinco anos.

ART. 30 - AQO SETOR DE ARQUIVO GERAL, COMPETE:

24



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

3 | - Proceder ao desentranhamento ou restituicao de documentos, quando
previamente autorizado por autoridade competente;

™
I Il - Promover a conservagado dos documentios e processos, propondo as
'y - restauragdese'encaderpagoes que sé tornarem necessarias,
11l - Recolher, avaliar, selecionar e tratar adequadamente os documentos
histéricos a serem preservados;
) IV - Atender aos pedidos de informagoes ou requisigdes, devidamente
autorizados, sobre documentos arquivados;

V - Providenciar o arquivamento do contedo dos documentos recebidos,
" utilizando sistemas de armazenamento e recuperagao de informagades,
através de sistemas de processamento de dados;

@ @ U

Subseczo il

© e 9@

DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS:

Art. 31 - A Coordenadoria de Servicos Gerais compete coordenar, orientar e

controlar as atividades pertinentes a expedigdo, seguranga, servigos e a o
administracio do edificio-sede e seus anexos, nas demais atividades a cargo - R
das segdes subordinadas; ainda, atestar as faturas de servicos sob sua T I
responsabilidade. '

B

Art. 32 - A SECAO DE ADMINISTRAGAO DO EDIFICIO E SERVIGOS,
_comPETE: LT

e

1.~ . Zelar pela conservagézo do Edificia-sede do Tribunal e seus anexos,-
' ’ . s de manutengao, higienizacao

inspecionando e programando 0s Servigo
jardinagem; limpeza.e;conservagao dosimovels;

U SGlicitar:.e. acompanhar, . quando- nécessario “for, os servigos de"
- - carpintaria, telefonia, de refrigeragao, serralheria, marcenaria, eletricidade e

"} hidraulicos, elevadores e sistema de som; B
S 3 s E Acompanharte fiscalizar- ‘a7 execugao _dos contratos de'prestagio de = T flsEe
. ..-" servicos-terceirizados, cientificando as respectivas guias de realizagac dos oo '
4 servicos e anotando nas mesmas quaisquer irregularidade; : SRR e
- Cg i .aj s dos servicos prestados po i
3 IV - Conferir as notas fiscais ou faturas do: ¢os p - por terceiros
- referentes & recuperagao das instalagoes dos predios da Justiga Eleitoral e
} encaminha-las ao Coordenador de Servigos Gerais para o atestado;

- 25 -
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1- Controlar os prazos de’ vahdad

.:..H“-- Provx.dencxar = reCUPera9a

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

V - Observar, nos pedidos de aquisicao de materiais ou ferramentas, as
especificacbes necessarias a sua perfeila identificagao, bem como
diligenciar para que o material solicitado seja adquirido conforme a

programagcio estabelecida;
VI - Administrar e conirolar o depédsito de ferramentas, materiais e
equipamentos do Tribunal;
VIl < Comunicar ao Coordenador de Servicos Gerais quaisquer danos
causados aos edificios da Justica Eleitoral, bem como o extravio de
materiais, ferramentas e equipamentos do Tribunal, informando anualmente

arelagao desses sob a sua responsabilidade;

ART. 33 - AO SETOR DE OBRAS E REFORMAS, COMPETE:

| - Providenciar a recuperagao dos iméveis pertencentes ao Tribunal ou por

ele locados, especificando os reparos a serem realizados;

Il - Inspecionar os servigos de edificagdo e reforma dos prédios pubhcos
cedidos a Justiga Eleitoral;

Hl - Solicitar, receber, mspecxonar e controlar o uso dos materiais
pertinentes aos servigos de alvenaria, serralheria, marcenaria, carpintaria e
hidraulico- sanitarios a serem realizados;

IV - Providenciar, Juntamente com a segdo competente, a elaboragao de
projetos basicos de servigos a serem licitados;

ART. 34 - AO SETOR DE MATUENGAO, ENCADERNAGAO E XEROX,
COMPETE:.~ . : Do

e e vencimento das cargas dos dispositivos -
de prevengao a mcendxo sob sua guarda provxdencxando a respec’uva

o 'dos ‘moveis’ ;jertenc'entes ’
soljcitando, especn"cadamente os reparos necessarios a serem reahzados

H - Inspecionar, orientar, provxdencxar e controlar. os materiais per‘unentes a

s extragao de. cdpias -xerograficas, “encaminhando o respectxvo controle

mensa] de copxas ao Coordenador de Servm;os Gerais;

v - lnspecxonar orientar, provndencxar e controlar os matenals per‘unentes a
encadernac¢ao de apostilas, holetins e documentos em geral, assim como sua
plastificacac;

26
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

V - Organizar e manter os servigos de copa, fiscalizando as atnbuxcoes

delegadas a terceiros e a conservagao dos utensilios.

Art. 35 - A SECAO DE SEGURANGA E TRANSPORTES COMPETE:

‘I - Programar o servigo de seguran¢ga dos prédios do Tribunal e selus anexos,
controlando o acesso de pessoas, fornecedores, prestadores de servigos,
impedindo a entrada de pessoas estranhas aguelas segdes nao abertas ao
publico, bem como fora dos horarios de expedientes da Secretana'

[l - Fiscalizar a saida de equipamentos, materiais e ferramentas das
dependéncias do Tribunal, verificando a existéncia de respectwa auLonzagao

e seu destino;

nte, o licenciamento e emplacamento dos vexculos

Il - Providenciar, anualme
com seus respectivos relicenciamentos

oficiais de propriedade do Tribunal,
e o seguro obrigatorio;

IV - Providenciar a manutengao, limpeza, conservagao e abastecimento dos
veiculos oficiais, mantendo-os sempre cadastrados e documentados com
matriculas préprias, solicitando, quando necessario, revisoes penodxcas e
de estofamento, funilaria e pmtura

reparos mecanicos, elétricos,
ervicos de oficina mecamca'

supervisionando, guando contratada, s

V - Escalar, orientar e fiscalizar oS trabalhos dos motonstas em suas_

atividades e viagens, como também escalonar os plantdes;

VI - Controlar, ele’cromcamente o trafego dos veiculos atraves de boIet;m'
proprxo de circulagao, inclusive os requxsntados L

VIl - Controlar o consumo de combustiveis dos veiculos, especmcando a -
média de consumolmes apresentando, sempre que necessano re!atorxo a

respeito;

,.—VIH - Promover a guard
admlmotrando a garagem, a entrada e salda desses velculos mantendo os

IX Provxdencsar os’ Termos de Responsab;hdade sobre os veiculos'e seus
‘acessérios a serem assumidos pelos respectivos motoristas, dando-se a

- respec’uva baxxa quando de sua devolugao.

Subsecgao 1l

27




X DA COORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA;
™
3 Art 36 - A C‘oordenadoria Orcamentaria e Financeira compete planejar,
o coordenar, orientar e controlar e supervisionar as atividades referentes 2
N elaboraczo, execugao e acompanhamento orgamentario -e financeiro, em
iy suas diversas fases para fiel observancia das leis e regulamentos, bem como
os demais serv'ic;os a cargo das segoes subordinadas.
> Art 37-A SECAO DE PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA E
9 FINANCEIRA COMPETE:
2 1- Coordenar e acompanhar a execugao org.amentaria e financeira;
3 Il - Coletar, na época oportuna, junto aos diversos setores do Tribunal, cs
elementos necessarios para a elaboragao da proposta orgamentaria e
3 cronograma de. desembolso para o préximo exercicio, com o apoio da
"% comissdo prépria designada pela Presidéncia;
k I - Discriminar detalhadamente, em planilha previamepte,elaborada, a
?  previsio de gastos em cada elemento, inclusive nas necessidades existentes

que ultrapassem aos limites fixados pelo T.S.E; e também no
cedimentos verificados no sistema

aperfeicoamento e na corregao de pro
orgamentario;

|

)
™

IV - Analisar os elementos fornecidos submeterjdo-os a Secretafiéz_" de

Administracio para aprovagao, destacando as prioridades de cada setor;
. v Redlglr, _jun’;ameﬁte com 3 ju'sﬁﬁcé'u'va detalhada, e encaminhar ao
I Ordenador de Despesas, a proposta Orgamentarta'»e—o cronograma de o
'9~-“‘des‘erhbolso,"' nos .parametros fixados pelos ® orgaos competentes, ST

0 Tribunal Superior Eleitoral, nas datas . -

... providenciando.o-encaminhamento

VI-  Acompanhar a publicagdgo do Quadro de Detalhamento de
3 Déspeéas(QDD) e suas alteracbes, apbs aprovagao do Tribunal Superior
=y . Eleitoral; -~ T LT e el
s VIl Adaptar a propc’,‘sg" Orgcamentaria, logo apés a sua aprovagao, as° = Ca
3 - prioridades existentes, em caso de corte dos recursos solicitados; S oo
a VIl - Elaborar a justificativa e os pedidos de créditos suplementares,
# especiai's e provisbes, encaminhando-os ao T.S.E, logo apos sua aprovagao
o3 pela autoridade competente, acompanhando sua tramitagio no T.S.E;

28 o
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XX

~ Art. 38- A SEGAQ DE EXECUGAO ORG
CCOMPETE: < lomeen o i

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

IX - Controlar os créditos solicitados e 0s que forem abertos para o Tribunal;

X - Distribuir sos diversos setores do Tribunal os expedientes relativos a

execugio orgamentaria, recebidos pelo T.5.E;

Xl - Elaborar: a solicitacdo de provisdo destinada as atividades de

Coordenagio e Supervisio de Eleigoes;
ecessarias ao aperfeigoamento e a corregao

X1l - Estudar e propor medidas n me !
sistema orgamentario do Tribunal,

de procedimentos verificados no
interrelacionado com todos os setores da Casa;
X1 s recursos necessarios as atividades de

L

Xﬂl~ Elaborar o levantamento do
consultas plebiscitarias;

XIV - Registrar as cotas liberadas, repasses € sub-repasses, conferindo-os
com o saldo bancario;

XV - Solicitar a liberac3o de recursos, referentes a créditos suplementares,

concedidos ao Tribunal,

receita;

XV! - Fazer levantamento dos processos de despesas de exercicios
anteriores, propondo medidas com vista a obteng@o de recursos para seu
pagamento;

XVH- Sohc:tar recursos financeiros destinados ao pagamento de “Restos a
Pagar™; - ' ‘ :

XVIHl - Confirmar e- acompanhar os langamentos no Sistema Integrado de

Administragao Financeira - SIAF], de todos os recursos -financeiros

solicitados pelo Tribunal e liberados pelo T.S.E;

XIX - Pronunciar-
que " se situa, se a despesa esta con
pertinentes, efetuando os controles necessarios,

sidais das Jespesas Gom pessoal e Custelo

LI

'Realizar projesoes:

. X

AMENTARIA E FINANCEIRA,

| - Controlar os recursos re
concedidos ao Tribunal;
Il - Emitir notas de empenhos das despesas autorizadas, observando os

requisitos legais;
29

guando n3o tenha havido indicagao de fonte ‘de |

se em todos os processos administrativos, atendgéridgj os
s e financeiras, indicando o elemento -
tida no orgamento e a previsio de - - .;
financeiros, bem como outras informagdes -

ferentes acs créditos orgamentarios e adicionais




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

HI - Encaminhar os empenhosjuntamente com oS processos, ap0s as devidas
™y - . R
o assinaturas, aos setores competentes, para dar continuidade aos mesmos;
2 IV - Processar a liquidagao das despesas, efetuando o pagamento apéds

autorizacao;

AV Aproprirar a folha de pagamento de pes'so?l, classificando-a de acordo
com o Plano de Contas da Administragdo Publica F_ederal, be.m como—to_das
as rubricas de pessoal, informando a Coordenadoria respectiva os cddigos

das contas;

VI - Emitir notas de langamento e guias de recolhimento;

VIl - Proceder as anulagdes e reforgos de empenhos; |

VIl - Controlar o saldo dos empenhos por estimativa e global;

IX - Encaminhar os processos referentes as despesas pagas a Secao de
Contabilidade;

X - Acompanhar e controlar os processos de concessao de diarias;

Xl - Processar as emissbes de Ordens Bancéria, quando autorizadas,
encaminha-las ao Banco;

Xil - Processar e entregar o Suprimento de Fundos;

XIll - Receber, registrar e liberar, devidamente autorizados, os depésitos de
caugdes dos processos licitatorios;

XIV = Eornecer elementos necessarios para a elaborag3o da Proposta

Orgamentaria do Tribunal em cada exercicio;
_ Art. 39 - A SEGAO DE CONTABILIDADE COMPETE:

~contabeis; visando wa weorfeta:tescrituragao .dos . atos.- orgamentarios
: fimanceiros & patrimonials da Auministragao; == - T
Il - Acompanhar a execugio orgamehtaxjia e ﬂnan?eira, contabilizando,
analiﬁcamente, todos os créditos concedidos ao Tribunal, bem cgm_o as

- -despesas realizadas; =~ 22 ' )

l-”-.'L-.CQntr“olar-’_a disponibilidade ﬁnancieinra do Tribgna!, na conté Unica'e'na
conta tipo “C”; '

3 VI - Realizar os procedimemos contabels necessarios ao encerramento de

cada exercicio;

o Y o
b V - Emitir notas de langamento referentes a acertos;

30
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" | = Verificar. os processos de despesa, quanto aos seus aspectlos legais e |
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Vi - Atualizar o Rol dos Responséveis no Sistema de Administragéo

Financeira;

VIl - Analisar.os balancetes demonstrativos, orgamentarios, financeiros e
patrimonial;
VIl - Elaborar a lista dos “Restos a Pagar”, promovendo a competente baixa,

guando liquidados;

X! - Processar e entregar o suprimento de ;‘ut_ 0s;
de recebimentos; notas de jangamentos e relatorios;
erentes a Despesas de Exercicios Anteriores;

ndos; ordens bancarias; guias

X - Conferir os processos ref,

X! - Proceder o registro dos contratos firmados pelo Tribunal;

X!l - Analisar contabilmente a foiha de pagame”to de pessoal;

X!l - Controlar a incidéncia de retengé-es
pagamentos efetuados, a pessoas juridicas;

XIV - Operar o terminal do SERPRO, sistema SIAFl, zelando para sua
conservacgao e manutengao e atualizando sempre o Cadastro de Servidores

que acesszao o sistema.

de tributos e contribui¢cbes sobre

31
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS
Secao IX
DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 40 - A Secretaria de Recursos Humanos compete supervisionar,

planejar, coordenar, orientar e dirigir as alividades referentes a
H b

Administracio de Pessoal e Recursos Humanos, elaborando os respectivos

planos de trabalho.

Subsegao |
DO GABINETE DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 41 - Ao Gabinete da Secretaria de Recursos Humanos cumpre assisti-la
na coordenacio dos o6rg3os sob sua diregao, ber.n como preparar o
expediente e executar as atividades de apoio técnico e administrativo,
zelando pelo cumprimento dos cronogramas
agenda do Secretario.

de trabalho, e organizacao da

Subsegao Il
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 42 - A Coordenadoria de Pessoal compete planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar as atividades desenvolvidas pelas Segoes de: Pagamento;
Controle dos Juizes, Promotores, Escriviaes e Chefes de Cartdrio, Registros
Funcionais, bem como seu respectivo setor, e Inativos e Pensionistas,

elaborando os respectivos planos de trabalho.

Art 43 - A Segido de Pagamento incumbe:

-1 elaborar e controlar as at:vxdades rela’uvas ao pagamento de despesas
g,mdw]dual .dos.. .membros, -Juizes,:

srtorios e- Servi dores da- Secre’rarla T

.}-com,,o pessoai mantendo.::
-"Promotores Escrxvaes Chefeaf g
ativos, matxvos e pensionistas, bem como de requisitados;

Il - fornecer declaragao sobre elementos constantes das situagaes

‘Fnancexfas mdxv;duaxs e e e e S STRERLT e

- p‘reparar encammhamento das Folhas a Coordenadorla de Controle

lntemo apos’ processadas e conferidas;’

IV - preparar processo relativo ao pagamento de pessoal;

V - confeccionar e distribuir a Declaragao de Rendimentos para fins de

Imposto de Renda;




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

- V| - elaborar relatérios sobre rendimentos e !mPO_StO retido na font‘e, e a !
E relacio anual de informagdes sociais, encaminhando-os aocs o4rgzos :
Y competentes; !
. VIl - receber e. conferir as comunicagbes de alteragbes de vencimentos, : i
e proventos, vantagens , beneficios e consignagoes em Folha de Pagamento; :

VIl - prestar informagBes em processos relativos a pessoal, que versem

sobre dados e calculos de vencxmentos proventos, vantagens efou
descontos;

IX - fornecer elementos para previsao orgamentaria das verbas de pessoal;

"\',-,‘}

X - elaborar folha suplementar;
' incorporados aos proventos de

2 Xl - efetuar os calculos a serem s

3 aposentadoria, bem como aqueles a serem pagos aos pensionistas;

3 Xl - confrontar as sxtuagoes funcxonaxs com as situagdes financeiras e
s cadastro;

gz | X!l - calcular e controlar a documentagao relativa ao numero de horas extras

realizadas pelos servidores;

X1V - controlar o pagamento de reembolso dos Programas de Assisténcia ao

servidor.
Art. 44 - A Secao de Controle dos Juizes, Promotores, Escrivaes e Chefes

© ® e

de Cartdorio compete:

3 | - organizar, processar e manter atuahzados os registros individuais dos
,,,,, N Membros do Tribunal, Juizes, Promotores, Escrivaes e Chefes de Cartor:o

controlando o rodizio de bienios, quando for o caso;
Il -fornecer certiddes aos interessados, mediante autorizagao;

Il - transmitir os elementos necessarios a elaboragao do pagamento ‘a

respectiva segao;
ntes a designagao de..Juizes,

ediante”

lV - instruir- e:informar processos refere
Foc ?Escnvaes —anly Chefgs' de:~Cariorxos~.Elextorat

‘solicitagzo; T T '

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

G @ cw@ & ©

Vi~ manter relagao atualizada dos Juizes; Promotores, Escrivaes e Chefes de_ _

Cartérios Eleitorais em exercicio nas respec’uvas Zonas, _bem como relagao

. dos cargoswvagos; : ' : ' T -

Vil - expedir documentos de identidade funcional para Membros do Trxbunal
s de Cartérios Eleitorais.

Juizes, Promotores, Escrivaes e Chefe

Art. 45 - A Sec3o de Registros Funcionais compete:

oW
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. : e .- - Temen s R e e e SR 5, . :.O

. Teféréntes-a‘pessoal-bem:como-de-qualsaner-
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

| - manter arquivo das situagoes funcionais, bem como organizar e manter
atualizados os assentamentos individuais d?s servidores do 'Qu?dro de
Pessoal Permanente do Tribunal e dos servidores de outros é6rgaos, ora

prestando servigos a Justiga Eleitoral;

Il - preparar ehcl:aminhamenio dos processos de aposentadoria e pensoes a

Coordenadoria de Controle Interno;

Il - atender as diligéncias do Controle Interno e do Tribunal de Contas da
Uniao, solicitando a atuagio da Segao de‘ Pagameﬂnto quando versarem
sobre o calculo dos proventos e aposentadoria e pensoes; .

IV - preparar e expedir declaragoes e certidoes de interesse dos servidores

ativos e assuntos relacionados com © pessoal;

V - coligir e manter atualizada toda 2 legislag@o pertinente;

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

s A i es, arquivando os respectivos
VIl - registrar a frequéncia dos servidores, arg p

; énci servidores requisitados lotados
documentos, e comunicar a frequencia dos g

na Capital aos seus érgaos de origem;
VIII - dar conhecimento 3 Segao de Pagamento das atividades que tiverem

reflexos financeiros;

IX - providenciar lavraturas dos termos de posse dos servidores efetivos da

Secretaria e dos ocupantes de cargos em COMISSAo0, elaborando os atos de

provimento e de vacancia de cargos, efetivos ou comissionados, bem como

de designacio e dispensa de fungoes;

X - apurar o tempo de servigo, elaborando, anualmente, a lista de

antiguidade, assim como escala de ferias;

X! - manter o registro da lotagao gerél das unidades da Secretaria e Zonas

Eleitorais, inclusive elaborando os Atos pertinentes ao assunto, sempre que

for solicitado; ’

: RS ST AP RPN S B

X!l - elaborar o Boletim Interno do Tribunal.

Art. 46 - Ao Setor de Informagdo de Processos Adminisirativos compete:

| - levantar nos._processos de aposenta
o respectivo mepa; .. :
I - discﬁminaf as vénﬁgeﬂs a serem incorporadas aos proventos de

aposentadoria, bem como aquelas relativas as pensoes;
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

Il - preparar os atos de inatividade e pensoes e controlar as matérias
sujeitas a publicagao;

IV - prestar informagbes para a instrugao de processos judiciais,

administrativos e de expediente, que versem sobre a matéria de recursos

humanos.
Art. 47 - A Sérgércij de Inativos e Pensionistas compete:
| - manter atualizado o arquivo dos inativos e pensionistas;

l- instruir e informar processos de reversao de aposentadorias a atividade e

quaisquer outros de interesse de inativos e pensionistas, inclusive scbre a
pertinéncia legal de pedidos e providéncias sugeridas;

11l - instruir e informar processos de revisao de aposentadorias e pensdes;

IV - cientificar inaﬁ.voé e pensionistas de assuntos de seus interesses;
V - atender as diligéncias do dorgdo de Controle Interno e do Tribunal de
Contas da UniZo em processos de sua competéncia.

Subsegzo lil

DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSQOS HUMANOQOS

Art. 48 - A Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos

compete planejar, coordenar, orientar, dirigir-e conirolar as atividades

desenvolvidas pelas Secgbes de: Segao deSele¢c3o e Treinamento, bem como
seu respectivo setor, e Segio de Beneficios, elaborando os respectiveos

planos de trabalho.

_ Art: 49--A-Segzo de SeleEéo e Treinamento compete:
1.~ propor.norias,instrucbes e regulamentes-para.a sele¢do de candidatos
S--aos-carg c-'s:'éxis”t‘e'rit'es\:,ﬂde_-*.?cor’%idc;‘éfn_.g'l.eg_vx“slaga?38@_-‘_/?90*:} Tl '

s realizagdo de concursos, providenciando a

Il - efetivar medidas para & ) ST
divulgag3o piblica das_diversas fases, desde a abertura das inscrigoes até a
homolqgar;_édﬂhja],,__- AU -_,.,[”_ LT e e

' ncia e-a oportunidade de prorrogacao da

Il - estudar:e propor a convenié
~ validade dos concurscs; '

wwpﬁwm
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

juntamente com a Secio de Jurisprudéncia,

IV - manter atualizads, -
eca, a legislag@o sobre o recrutamento, selegao,

Legislacdo, Normas e Bibliot
treinamento e aperfeigoamento de pessoal;

V - realizar * levantamento das necessidades de treinamento e

aperfeicoamento de pessoal e propor a par‘dcipaqéo_dos servidores, bem
como elaborar relatorios periodicos das atividades realizadas;

VI - manter cadastro e contato com as fontes de treinamento e

desenvolvimento de Recursos Humanos;

Vil - propor convénios com instituicoes de ensino, com vistas ao

desenvolvimento de programas de estagios curriculares;

Vil - planejar a realizagao de eventos e atividades de treinamento e

aperfeigoamento de pessoal;

IX - acompanhar, controlar e emitir pareceres nNos processos da politica de
treinamento e aperfeigcoamento de pessoal, analizando os resultados obtidos

durante sua execugao;

X - instruir os servidores nomeados ou requisitados sobre normas,

regulamentos internos e atribuigoes funcionals;
Xl - proceder ao chamamento de concursados, orxe;n’t?ndo—os quanto as
providéncias a serm tomadas para a posse em cargo publico.

Art. 50 - Ao setor de Acompanhamento e Atualizaggo compete:

| - desenvolver o Sistema de Avéliagéo e Desempenho dos servidores em

estagio probatério, a partir dos critérios estabelecidos em lei, com vistas a

habilitagao legal, realizando os treinamentos que se fizerem necessarios,

procedendo as avaliagoes e resultados;
' profissional do servidor e sua lotagao ideal,

Il - informar-sobré o perﬁi'
: a distribuicao de recursos humanos;

subsidiando o planejamento d :
Il -, elabotar? 6ficios de réquisigao_ e devolugdo de.servidores de outros

orgaos;
IV "= providenciar ‘a documen
funcional, elaborando™ as portarias
referéncia; .

e os atos para a movimentacao de

-V - estudar e elaborar a reclssificagdo 2Teayaliagao de cargos efungaes;

VI - estudar e'p?oce“ss'ar as melhorias funcionais, revisoes e alteragdes . des
A o7y blicagdes; ‘

respéctivos atos, providenciando as pu

. N . .
VIl - manter atualizado o quadro de provimento e vacancia dos cargos.

Art. 51 - A Seg:véo de Beneficios compete:

(03]
[e}]
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE-GOIAS

| - instruir os servidores nomezdos ou requisitados sobre a legislaczo,

normas, regulamentos e resolugoes pertinentes ao servigo;

Il - controlar os beneficios relativos a vale-transporte, auxilio-creche, vale-
alimentaczo e outros que venham a ser criados;

11l- controlar os contratos de assisténcia médica mantidos pelo Tribunal e os
critérios de ressarcimento de despesas médico-hospitalares;

IV - comunicar, mensalmente, a Segao de Pagamento os descontos a serem .

procedidos, bem como os ressarcimentos;
V - fornecer, anualmente, informacoes relativas ao Programa de Assisténcia
do Servider Publico - PASEP;

rvidores ativos, inalivos, pensionistas e

VI - manter relag3o atualizada de se 4
controle de programas de

respectivos dependentes, para fins do
assisténcias médicas e odontolégicas;

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

Subsegaoc IV

DO SERVICO DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL

Art 52- ao:Servigo de Assisténcia M,‘,éd,i,ca,s,,‘?,c,i,a" compete:
I - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades de

assisténcia médica, psicoldgica, odontolégica e de enfermagem , -acs
servidores ativos,inativos e seus dependentes, bem como pensionistas,

requisitados e Membros do Tribunal;

1l - proceder ao exame clinico e avaliagao de exames complementares para

posse.de candidatos aos cargos da Secretaria do Tribunal;

cargos comissionados; . ..

IV - encaminhar, quando necessario, pacientes para tratamento

especializado; inclusive hospitalar;

V - fornecef pareceres para‘concessao de licenga médica; -
V,I-;_réxiiﬁéffe_'gémrolaéar laudos fornecidos por médicos ou odontdlogos nao
pertencentes ao corpo clinico do Tribunal para fins de concessao de licenca
medica;

VIl - promover pericias médicas e odontologicas para os fins previstos em lei,

inclusive juntas médicas;

condigoes fisicas dos membros .

Yo
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

VIl - autorizar a distribuigao de medicamentos;
IX - providenciar a aquisigdo de material e medicamentos médicos,
odontolégicos e de enfermagem, mantendo sob controle os estoques;

X - fornecer requisicio para consuita e exame 20s beneficiarios dos

convénios existentes;

X! - promover orientacdo a saiide dos servidores sobre os pontr?s de vista
preventivo e curativo através do Programa Integrado de Saude - PIS,
colaborando no planejamento e execugao de cursos, palestras, painéis,

debates e outras atividades educativas previsias.
Xl - atestar as contas relativas a materiais cirtrgicos utilizados pelos

conveénios

38
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|V - participar de reunides-¢onvocadas.

" procedimentos que visem o 2

Segao X

DA SECRETARIA DE INFORMATICA

Art 53 . A Secr;eéaffa de Informatica compete planejar, coorde?nar, orientar e dirigir as
atividades administrativas e técnico-operacionais xjeferentes 2 adogao, imp]an_tagéo e
manutencio de metodologias, sistemas, tecnologias e servigos def automacgao e de
processamento de dados, no gerenciamento CfO ‘COU’UOle e'alo?agao de recursos de
informética, na fixaggo ‘de diretrizes gerais objetivando a adogao de medidas para a

otimizagdo dos procedimentos automatizados, na viabilizagao dos mecanismos de

auditoria e seguranga de sistemas de informacgao e, no controle do eleitorado e suas
istemas automatizados administrativos e de apoio do

diversas implicagoes tanto nos s u s c
bem como nas rotinas de votagzo, apuracao e

Tribunal e dos Cartérios Eleitorais,
totalizagao de Eleigoes.
Péx:éﬂcﬂré%&ﬁiniic;;KgééFetaria de Informatica compete, ainda, especificamente :

onar as alividades das Coordenadorias sob sua

rogramas de trabalho de acordo com as diretrizes
de informatizagao da Justigca Eleitoral da

| - orfentar, coordenar e supervisi
direcZo, aprovando os respectivos p
fixadas pelo Tribunal, relativas ao processo
Circunscrigao;

. : jti cisoes e instrucdes d ibunal
If - receber, cumprir, fazer cumprir e transmiur as de ¢coes do Tribunal,

no que diz respeito 2 matéria de informatica;
rvicos de informatica realizados pela Secretaria ou por

Il - orientar a execugao dos se . ; )
¢ jos Eleitorais, com o objetivo de

terceiros, nas dependéncias do Tribunal e dos Carior
manter a qualidade e uniformidade destes;

IV - promover, sempre que se fizer necessario, reu_nic’;e; com os representantes d'as
demais Secretarias do Tribunal, dos Cartorios Elextora{s_e com as-CoorjdenaEiorxas
subordinadas, a fim de orientar a execug2o das abvxdadgs, a .1deniuﬂc>ag.ao de
necessidades . e prioridades para 2 melhoria dos trabalhos, sejam estes tercerizados

9 p'é’l'a Secreta ri?f..deia’;_lnfé rfnétidé ‘ d o 'l;ri_b'u nal

Superior Eleitoral;

1l meenS QU ? tos i a informatica que d dam da
VI - pronunciar-se em processos ou assuntos ligados - que depencam

aprovacac do Tribunal ouda.Presidéncia; . ..~ L. L
al a.implantaggo de normas,. sistemas, programas e
perfeigoamento dos servigos administrativos, juridicos
u dos Cartérios Eleitorais;

VIl --- propor -2 -Biretoria Ger

elou eleitorais no ambito da Secretaria do Tribunal o
cional 2 Comissao Apuradora e Juntas Eleitorais para

VIl - dar suporte técnico e opera T . - N o
das eleicdes atraves de sistemas automatizados;

viabilizar a votacio e totalizag@o
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IX - acompanhar as tendéncias do mercado de informéatica e sua§ f;epercyussfies, e
adota-las sempre que se tornarem adequadas para o processo de informatizag@o do
Tribunal;

X — viabilizar a participagao de pessoal técnico gualificado em congressocs, feiras de
informatica e treinamentos;

X| - promover um ambiente saudavel e cordial no @mbito da Secretaria, nos aspectos
social humano. material. instrumental e de ambiente fisico adequado para um melhor
? 3 3

desempenho de sua equipe.
Subsegao |

DO GABINETE DA SECRETARIA DE INFORMATICA

Art. 54 - Ao Gabinete da Secretaria de Informatica compete dar assisténcia a
coordenagao dos 6rgaos sob sua dire¢ao, bem como executar as atividades de apoio

.. . . . i dos cronogra
técnico e administrativo, zelando pelo cumprimento gramas de trabalho,

organizacio da agenda do Secretario. Compete, ainda, especificamente:

| - receber, processar, controlar e arguivar os expedientes e processos afelos a
3

Secretaria, bem como encaminha-los is Coordenadorias subordinadas;
Il - coordenar a representagao social e as audxenczasj
Il - preparar e providenciar a
Secretariz; : : ’

IV - redigir e providenciar a editoragao de oficios, despachos, pareceres e relatérios

_-determinados pelo Secretario de i_nformatlca;

: V.- responder pelo contrale, organizago e atualizagao dos.documentos arquivados; -
. -'“ B .:- ! - o N :. o ’-‘V ‘.» . - - -;
- "TWVIT - registrar e documentar-éronologicament
Informatica; ' '

- . - : H H I L: sy
VIl - fiscalizar a limoeza das instalagoes fisicas, moveis e equipamentos de informatica,
i»nﬂsta]édos.»n‘a’s dependéncias da_Secreiar‘a eouuros ll?ca_@, N R

as dos servidores da Secretaria, bem como

VUl - organizar a .escala de fer o - o i
- anire as e horas exiras, encaminhando-as a Secretaria

supervisionar o controle de freqiénci
de Recursos Humanaos do Tribunal; ,
IX - viabilizar e providenciar o deslocamento de servidores, verificando as questoes de

diarias e meios de transporte;

40 -

expedigao de correspondéncias internas e externas da -

e as.atividades._da- .Secretaria . de -
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"1 - Elaborar projetss” de dnpliagad das”estruturas’

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

X - controlar o uso dos meios de transmissao e recepgao de mensagens, distribuindo

aos selores competentes;

- .. : =
X! - providenciar a reprodugao (fotocopia) de documentos, bem como a encadernacgao

destes quando se fizer necessaria,

Xll - acompanhar os expedientes e processos em circulagao no @mbito do Tribunal,
sejam da competéncia da Secretaria e das Coordenadorias subordinadas:

X1l - agendar, controlar e relatar as reunides e viagens do Secretario.
Subsegao ll

; DA COORDENADORIA DE PRODUGAO E SUPORTE

SRy Fanl

Art. 55 - A Coordenadoria de Produczo e Suporie compete coordenar, planejar,
orientar, controlar e supervisionar as aﬁvidid.c'as de suportie és‘ }nstalagf'zes e
equipamentos de informatica no ambito de lrIDUr‘laI- e dos Cartérios E}e_xtorazs,
promovendo a modernizagdo da estrutura fisica e logica de suporte ao t.ra.rego e
processamento de informagdes, bem como coordenar, c—or.ltrolar € supervisionar as
atividades de assisténcia, orientagdo e apoio 20s Cartorios Elf?xtor?rs em matéria
relacionada a sistemas de informagdes que promovam a automatizagdo do processo
eleitoral, da alocagao de recursos necessarios para a execugao de medidas de
seguranga, auditoria, entrada, consisténcia, recuperagao e armazenamento de dados,
do planejamento de geréncia, manutengao e extensa_io de an?btentes de' redejs locais e
remotas, do planejamento das atividades de produgao dos sxstema_s a.utomatxzado.s em
execugio nos diversos setores do Tribunal, efetuando O.supor“%e.teucmco e OP?F.?‘_”O”aI
aos processos administrativos e eleitorais de toda a Circunscricao, da aquisicao de
equipamentos e programas desenvolvidos por terceiros, bem como do atendimento
_aos usuarios do Tribunal ‘quanto. aos recursos de bancos de dados e de redes de

-

computadores iocais e remotas; ) )

Il - analisar produtos e solugdes do mercado abrangendo as areas de gerenciamento

-de redes, conectividade e integragao de sistemas.& ambientes;- -~

Il - definir.critérios para.a alocagéo e configuragao dos equipamentos de informatica
no ambito do Tribunal e dos Cartorios Eleitorais;

IV - estabelecer diretrizes gerais para o ambiente de producao;

41
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

V - providenciar e alocar recursos operacionais para a execugao dos sistemas
administrativos e eleitorais a serem implantados;

VI - coordenar as equipes de manutengo de equipamentos e de suporte de redes;

VIl - dar conhecimento ao Tribunal e suas Secretarias de produtos de informatica
ligados a area juridica;

VIl - fixar diretrizes para o gerenciamento de bancos.de dados, visandfa atender aos
requisitos dos sistemas administrativos e de apoio em desenvolvimento e em
producao.

SECAO DE SUPORTE OPERACIONAL

Art. 56 - A Secio de Suporte Operacional 'cc?mpete a execugéoide pr‘OS:edEm_entos
relativos 2 administragcio de sistemas de médio e grande porte, a administrag2o de
recursos de redes locais e remotas e ao controle e manutengao dos equipamentos de
informatica zlocados nas dependéncias do Tribunal e dos Cartorios Eleitorais.

Compete, zinda, especificamente:

| - Administrar os reéursos de programa provenientes de equipamentos de médio e
grande porte;
Il - planejar a extensibilidade, gerenciamento, seguranca e utilizaczo dos recursos e
equipamentos de redes locais e remotas de computadores;
Il - fiscalizar e controlar a alocagzo e utilizagdo de equipamentos no ambito do
Tribunal e dos Cartérios Eleitorais; »
IV - tragar politicas de cc')‘pias de seguranga de arquivos (backups) e sua
operacionalizacao;

.V - definir perfis de configurag@o de equipamentos;

VI -. gerenciar-o;acompanhamento da-entrada ‘e .saida o

‘corporativos em proéducio, "ségu’nd_o-s:.Ci,te'r_LQSJiE__PU_OILaé@f?} Tl

VIl - promover ébbmpahhar,'drienfar-e manter o Sistema de AutomagZo e Supervisio
)

Predial, normatizando sua correta utilizagao;
VIl - pesquisar e propor @ introdu¢éo de novas tecnologias. . -

42
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- indireto aos usuarios,em se tratzndo:de;utinza

SECAQO DE ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS

Art. 57 - A Secio de Administragao de Bancos de Dados compete a execugao de
procedimentos operacionais relativos ao contrale de Sistemas Gerenciadores de

Bancos de Dadocs (SGBD), bem como 2 providéncia de recursos de programas e

equipamentos necessarios para garantir economia, seguranca e performance de
e, ainda, especificamente:

acesso aos bancos de dados. Compet

| - definir, em conjunto com analistas de sistemas e usuarios, os esquemas légicos e
fisicos de bancos de dados necessarios para & implantagao dos sistemas de
informacdes no ambito do Tribunale dos Cartérios Eleitorais;

Il - elaborar, de acordo com requisitos predefinidos, mecanismos de auditoria e
seguranca das informagdes, atra
seguranca, perfis de usuarios e de po
Il - dar suporte direto, ou através de contratos com terceiros, aos usuérios de bancos
de dados situados no Tribunal e nos Cartérios Eleitorais;

¢ao de banco de dades, de forma a

liticas de acesso aos bancos de dados;

H - 3 .
IV - implementar os mecanismos de oumiza
viabilizar o acesso eficiente as informagoes,

V - instalar e atualizar produtos relacionados 2 Sistemas Gerenciadores de Bancos de

Dados;
VI - executar procedimentos de migragdo de dados, quando da atualizagao de
produtos ou mudanga de plataforma tecnologica.

SECAO DE PRODUGAO E APOIO

Art. 58 - A Secio d'é Pré.dugag e Apoio compete planejar, coordenar, auxiliar e orientar
ervidores do Tribunal e dos Cartorios Eleitorais quanto
aos sistemas de informag2o implantados e a
dos ou nao, oferecer suporte direto ou

o treinamento de usuarios e s
aos programas aplicativos em geral,
prestacdo.dos servigos.eleitorais.automatiza

observando as novas necessidades de informagao que porventura vierem a surgir, e
repassando-as & Segao de Sistemas para efetuar as devidas adaptagoes e atualizagoes
dos sistemas: Compete, ainda, ‘especificamente :

to dos.usuarios de programas aplicatives em geral e

| - planejar cursos dé treinamen e . o
plantados, com 0 intuito de modernizar e agilizar os

dos sistemas de informagoes im
servigcos administrativos e eleitorais;

Il - planejar material de treinamento dos sistemas e programas aplicativos;
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Tribunal;

por parte dos Cartorios Eleitorais;

. L 4 i implantados no ambito do
[l - efetuar a triagem inicial dos usuarios dos sistemas imp mbit

Tribunal e dos Cartérios Eleitorais, até que se sintam seguros na operagaoc e utilizagao
destes;

IV - prestar informacdes e esclarecer duvidas dos servidores dos Cartorios Eleitorais,

em matéria de servigos eleijtorais;
V - distribuir estrategicamente 2 Circunscriczo em regioes, caso seja necessario,
visando facilitar o atendimento, treinamento e apoio 20s Cartérios Eleitorais;

VI - providenciar o deslocamento de servidores, quando autorizado pelo Secretério de
Informatica. visando instruir os trabalhos dos Cartérios Eleitorais relacionados com a
H
informatica; ]
VIl - avaliar a atuagzo de Chefes de Zonas, servidores requisitados e Escrivies
Eleitorais, nos procedimentos ligados a informatica, no sentido de orientaflos para a
H i -

melhor execucZo de suas atividades;
s trabalhos do Cartério Eleitoral a incidéncia de

VIl - informar aos responsaveis pelo > C
o de arquivos;

erros no preenchimento de formularios e geracga

. . L. b= anua .
IX - enviar aos Cartérios Eleitorais os boletins, instrugoes, manuais, ordens de servico

e todo material necessario a sua orientagao;

: ; irios e pessoal de apoio;
X - elaborar material para treinamento de mesarics e p poio;

ocedimentos relacionados ao cadastro de eleitores e

X! - gerenciar a execuczo dos pr .. . .
g s Tribunal e nos Cartorios Eleitorais;

sua repercussao nos demais setores do

Xll - propor diretrizes e projetos de atendimento zo eleitor;

. ~cao e controle da producao, em conjunto com
Xl - elaborar o planejamento, programagac € | P %29 .

as demais areas;

XIX - produzir os servigos em conformidade com o planejado no @mbito do Tribunal;

. . infra-estrut rocessamento de dados do
XX - definir e manter operacional a infra-estruwra de p :

- 5 onservagao, seguranga e uso dos
XX|:- coordenar asatividades referentes a guarda, con ¢ao, seg &

copias de segurancga; . . . Lo e e
XXl - supervisionar a execugdo das nofmas & procedimentos definidos no item anterior

’ . . e i< 5 Area. recebendo e expedindo dogdmentos
XXl .-_Controlar as.atividadés afétas a area, receben p

enir eventuais extravios. .
gerados, de forma a detectar.elou prev -
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Subsegao Il
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS E ELEIGOES

Art. 59 - A Coordenadoria de Sistemas e Eleigdes compete planejar, supervisionar e
coordenar as atividades de definicdo, analise, projeto, implementag2o, testes,
documentagao, implantagdo e manutencdo de sistemas de informagao e o treinamento
dos seus respectivos usuérios, atender as necessidades de sistemas de apoio as
.Elei¢des, estabelecer diretrizes para o projeto de informatizag@o do Tribunal e dos

et

’

¥ Cartérios Eleitorais, planejar a alocagao dos recursos humanos e materizis
- necessarios para a realizagao do Pleito Eleitoral, viabilizar a emissao de estatisticas
~3 eleitorais, fixar diretrizes para-a melhor distribuigao de instrugoes, resolugdes, atos
normativos, manuais e procedimentos de alimentacao, atualizagao e consulta do
= Sistema de Cadastro do Eleitorado e dos sistemas administrativos de apoio |, visando a
‘g otimizagdo e eficiéncia dos servigos eleitorais. Compete, ainda, especificamente :

? | - estabelecer e manter um Plano Diretor de Informéatica para o Tribunal e Cartérios
i Eleitorais, visando a otimizacdo das rotinas e procedimentos administrativos de apoio
B e eleitorais, através da utilizagao de sistemas eletrénicos de informacgzo, de acordo
,._} com as diretrizes fixadas pelos 6rgaos superiores; )

e d

“ Il - promover a integragao dos sistemas definidos no Plano Diretor de Informatica, com
23 o intuito de fornecer uma base de informagoes para concepgao de sistemas de apoio &

decisao; :
Hl - coordenar equipes de analistas de sistemas e programadores, alocando-os

adequadamente dentro dos projetos previstos no Piano Diretor de Informatics;

o controle de projetos e a padronizagzo do

IV - viabilizar e propor diretrizes para

desenvolvimento de sistemas;

=¥ V- supervisionar pedidos de aquisigao de programas basicos e de apoio, bem como de
3 :-ferramentas e programas orientados ao desenvolvimentode sistemas; . . - .. oo
VI - orientar o treinamento dos -usuarios dos sistemas .aplicativos e de .apoio,

3 verificando a prioridade de implantagao no Tribunal ou nos Cartérios Eleitorais;

o VI - acompanhar os procedimentos de preparagao, implantacao e treinamento de
< Usuarios dos sistemas administrafivos desenvolvidos pélo Tribunal Superior Eleitoral;
& VIl - solicitar recursos de bancos-de dados e de redes locais e remotas necessarios
. Para o desenvolvimento e 2 implantagdo de sistemas, que dependem da autorizagio
# da Coordenadoria de Produgao e Suporte;

AU N
B
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IX - efetuar o planejamento tatico e operacional de zlocagao e distribuiczo dos
recursos humanos e materiais para a realizagao dos pleitos eleitorais em toda a
Circunscricao, visando a redug@o dos custos e a eficiéncia dos trabalhos;

X - coordenar o atendimento aos Cartérios Eleitorais, em matéria de interpretagao e
execugao de précédimentos automatizados previstos na legislagao eleitoral;

Xl - elaborar projetos para melhorar o processo de informatizagao das Elei¢cdes;

Xil - coordenar a exescugao dos procedimentos li.gados ao cadastr? Eﬂo eleitora‘do, a
preparacio,.votacao, apuragao, totalizagao e divulgag2o das Eleigbes, através de
meios eletrbnicos; = - - -

I "Aﬂxar‘os parametros para a elaboragdo de.ljnaterial para treinamento de mesarios e
pessoal de apoio convocados para o Pleito Eleitoral;

XIV - estabelecer, em plano previamente fixado, a estrutura organizacional para as
Eleicdes; '

XV - gerenciar, direta ou indiretamente, © suprimento de recursos de informatica zos
Cartérios Eleitorais;

XVl - tragar solugdes para o melhor atendimento ao eleitor, tanto nos Cartorios
Eleitorais como no préprie Tribunal;

XVHl - propor técnicas para a modernizaczo dos servigos prestados pelos Cartérios
Eleitorais a comunidade;

XVl - zelar pela sequranga dos sistemas automatizados durante as Elei¢gées;

XIX - acompanhar a implantagao dos sistemas eleitorais encaminhados pelo Tribunal

Superior Eleitoral; .
XX - estabelecer critérios e normas para a divulgagao e ﬂs.calizag;ao dos resultados das
Eleicdes, a serem fornecidos a Comisso Apuradora do Tribunal;

XX! - acompanhar o atendimento a imprensa, aos candidatos e partidos politicos e ao

publico em geral,. fornecendo as informac¢des.. necessarias, -principalmente,
-

-rélacionadas com estatisticas do Eleitorado e dos resultados oficiais de Eleicdes.

SECAO DE ANALISE E DESENVOLVIMENTO

Art. 80 - A Sec3o de Analise e Desenvolvimento compete coordenar as atividades de

desenvolvimento de sistemas, observando os prazos e prioridades previstos no Plano
’ L. . . . N
Diretor de Informatica do Tribunal e dos Cartérios Eleitorais, apresentar documentos
{
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE GOIAS

de analise de OS&M com o© objetivo de otimizar as rotinas e procedimentos
rtamento dos sistemas desenvolvidos, viabilizar

os recursos de programas e equipamentos com o intuito de aprimorar as amvxdades de
analise, projeto e implementag2o, especificar critérios para a documentagao de
2 y i
sistemas, tracar normas peara a padromzagao de desenvolvimento. Compete, ainda,
3

especificamente :

administrativos e adequéa-los ao compo

| - Alocar recursos humanos equipamentos e programas para 0s projetos de sistemas;

{| - estabelecer medldas para o “controle de projetos;
Il - definir as metodologias e técnicas de desenvclvimento para as atividades de
analise, projeto e implementagao;

istemas desenvolvidos pelo Tribunal Superior

IV - supervisionar a implantagao dos si e _ 0 b :
Eleitoral, e propor as adaptagdes necessarias visando atender as particularidades do
)

TRE/GO;

V - propor solugdes e tecnologias adequadas para o desenvolvimento;

N .
Vi - viabilizar projetos de busca & armazenamento de documentos, no sentido de

atender as areas-fins do Tribunal;

Vil - desenvolver manuais de padronizagao, visando facilitar os procedimentos de
manutencao de sistemas;
VIIl - normatizar as atividades de seguranga dos sistemas administrativos e de apoio

em desenvolvimento e em produgao;
eficiente as solicitagdes de manutengao feitas pelos

IX - proporcionar o atendimento
Tribunal e nos Cartérios Eleitorais.

usuéarios dos sistemas implantados no
SECAO DE PLANEJAMENTO DE ELEICOES

Art: 61:-. A Segao de:-Planejame
preparagzo e estruturagéo tatic
necessarios, de forma a viabilizar a re
Pleito Elextora! e a eficiéncia dos servrg;os e

ducdo dos custos inerentes a realizagao do
leitorais. Compete, ainda, especificamente :

| 2 definir cronograma de traba‘ho para a realizagdo das atividades constantes do

planejamento das Eleigdes;

Il - dimensionar os recursos humanos & materiais necessarios a realizagao das

Eleicoes;
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Il - supervisionar os procedimentos de guﬁarda, man_ut_enc;éo, distribuicao, transporte e
identificacio dos dispositivos de automagao das Eleigdes;

IV - providenciar, nos periodos de Eleigoes, o tr_ansporte de pessoal sub'mﬁetido a
horarios noturnos de trabalho, bem como o fornecimento de lanches e refeigdes aos
servidores submetidos & carga horaria excedente;

V- prov:dencxarosmelos 'p'é'r'éfﬁ:a'nsporte dos boletins de urnas e e dispositivos de

armazenamento, relativos aos trabalhos de totalizagao das Eleigdes;

V| - estabelecer condigoes necessarias de transporte, comunicagao, alimentagao e
. . A
seguranca do pessoal de apoio e ireinamento;

Vil - acompanhar a formagao e treinamento de mesas receptoras e juntas apuradoras;

Vil - gerenciar os trabalhos de carga d? im‘orma-gé_es eleitorais nos meios de
armazenamento dos dispositivos de automacao das Eleigoes;

IX - definir os relatérios estatisticos do cadast.ro de eleitorfas e dos resgltados das
Eleicdes, visando a divulgagzo periédica nos meios de comunicagao apropriados;

o armazenamento e guarda das informacoes

— fini - io e gerir
X definir lay-out, meio ° didaturas, resultados, canhotos de votacéo,

provenientes das eleigdes, tais como: can
Jjustificativas, etc.

SECAO DE NORMAS TECNICAS E DOCUMENTACAO

Art. 62 - A Sec¢zo de Normas Técnicas e Documentagao compete :

i - Racionalizar rotinas administrativas visando a implantagao e utilizago dos sistemas
informatizados; ' .

Ml - participar de levantamento de dados e preparar documentagao.de sistemas, de
formularios e manuais de usuario;

- 11 - padroriizar a"ddburﬁentééz}'éf'ellativa-?aj\o.s'-'s
Tribunal e dos Cartérios Eleitorais;

IV - elaborar padroes e arte-final de formularios utilizados pelos Tribunais e Cartérios

Eleitorais, e . e e e e -
V - catalogar e atualizar biblioteca de'programas e sistemas dese_nv'olv:dos pelo
ribunal. T T ;
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORALDO ESTADO DE GOIAS

TITULO I
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

Capitulo |

(I

DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS DE DIREGAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIORES

Secaol

Do Diretor-Geral

Art. 63 - Ao diretor-geral que exerce também a funcao de Secretario do
Tribunal, incumbe:

| - exercer a supervisao geral, a orientacao e a coordenagio das atividades
dos érgios sob sua direggo e aprovar os respectivos programas de
Trabalho;

Il - elaborar planos de agao, programas de trabalhos, normas, instrugdes e
regulamentos relativos as unidades da Secretaria, submetendo-os ao
Presidente; '

1l - analisar, quando determinado, qualguer matéria levada a exame e
decisao do Presidente;

IV - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, da
Presidéncia e da Corregedoria-Regional Eleitoral;

V - submeter & Presidéncia, nos prazos estabelecidos, propostas

orgamentarias, pedidos de créditos adicionais, balancetes e demonstragdes
‘contabeis, financeiros e patrimoniais, bem como as tomadas de contas, para

encaminhamento aos 6rgaos Comb-P?r'te”,t?s_;_

SV ESHES AT FelatoTios espécificos, das unidades subordinadas com vistas

5 'elabtofag’éo do relatério de atividades do Tribunal, submeétendo-os zo
Verer>7<arhe da Presidéncia;

VIl - bajxar portarias, ordens de Servigos, subscrever ‘editais, certiddes,

expedientes da Secretaria e outros que forem de sua competéncia ou
delegados pela Presidéncia; - .. . .
VUil - apreciar normas relativas aos procedimentos operacionais a serem
observados na execugao das licitacoes, mandando publicar na imprensa;

IX - designar um consultor técnico para assessorar a Comissao Permanente
de LicitagZo, submetendo 2 indicacao a consideragao da Presidéncisz;
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, X - autorizar a abertura de licitagado na modalidade de concorréncia,
homologar seu resultado, adjudicar seu objeto, anular, se for o caso, o
. procedimento licitatério, bem como assinar os contra-tos, convénios,
acordos, ajustes e os respectivos termos c.ie _adltamento, alem dc? c.iecnfixr os
recursos interpostos das decisoes da Comissao Permanente de Licitaczo;

Xl - realizar reunides periédicas com 0s setores de unidades subordinadas,
para analisar' e adotar providéncias visando o aperfeicoamento dos
trabalhos;

XIl - determinar sindicancias, pericias e tomar outras providéncias

.. < = ‘ i idade verifi i
e necessarias a apuragao de gualquer irregulari rificada na Secretaria _

do Tribunal, propondo & Presidéncia 2 aplicagao de penas disciplinares;

g

XUl - delegar competéncia aos Secretéf'ios para a prética' de_ atos
administrativos, sem prejuizo de sua deliberagao, com autorizagdao da
Presidéncia;

XIV - propor a lotagio dos érgéos da Secretaria, submeté-la a aprovacao da
Presidéncia e lotar os funcionarios;

XV - praticar, em geral, os atos destinados ao reco.nhecimento ou efetivag?o
dos direitos e vantagens assegurados aos servidores, n—a f.orma da lei,
submetendo ao Presidente, os que excederem a sua competéncia;

Presidente do Tribunal a fixagao, antecipagcao ou

XVl - sugerir ao _

T prorrogacio do horéario normal de trabalho, bem como a prestagdo de
servigo extraordinario;

3 XVIl - apreciar os pedidos de abono de faltas do expediente e os pedidos de
dispensa de ponto;

) O

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

XIX - apreciar os pedidos de juntada de documentos aos assentamentos

funcionais dos servidores; ‘
XX - propor & Presidéncia elogios. aos servidores que se destacarem no

‘exercicio de suas fungoes;

8

XXLziSubmeter:a-Presid

necessidade de servigo;
XXIl - secretariar as sessoes. ordinarias, extraordinarias e solenes do
@ - Tribunat, mandando lavrar e subscrevendo as respectivas atas;

. 3 b A e . e e e e .

servidores, com prévia autorizagao da Presidéncia;
'; XXIV - fazer lavrar e subscrever os termos de concluszo ao Presidente e

Juizes Relatores;

—cia z-concessdo . de diarias de.viagem. aos Juizes
‘Membros -e servidores--da -Diretoria Geral- ou a ele vinculados, por:

R . : 1. . - ‘o
XX[lt-- deliberar em conjunto com os Secretarios, os recessos forenses dos

emmam o avr s aee e
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X

XV - submeter a apreciagéo do Presidente as peticoes e papéis dirigidos ao
Tribunal e o expediente da secretaria do Tribunal;

gt

XXV] - submeter a2 Presidéncia, os processos que impliquem em despesas,
bem como os contratos, ajustes, acordos e demais instrumentos que gerem
obrigagoes para o Tribunal;

Ry

XXVI| - dar posse aos servidores nomeados para o quadro permanente da
Secretaria do Tribunal e aos designados para funcdes
) comissionadas/gratificadas;

o XXVIIl - propor & Presidéncia a indicagZo de seu substituto, como também
3 dos substitutos eventuais dos cargos de diregao e aSSESSOramento superior;
. XIX - exercer quaisquer outras atividades decorrentes do cargo, ou que
3 sejam determinadas por autoridade superior.
3 - 7 Segao

2 Dos Secretarios em Geral

2 Art. 64 — Aos Secretarios em geral compete:

| ~ planejar, coordenar e orientar a execugao dos servigos das unidades subordinadas,
tomando as decisbes e providéncias necessarias, remetendo 2 Presidéncia as que
o excederem suas atribuigdes;

Il —encaminhar ao Presidente planos de agao e programas de trabalho;

I1l - assistir o Diretor-Geral e os demals Secretarios nos assuntos afetos a sua area de
o atuacgio;

EROR

IV — propor a Presidéncia o estabelecimento de normas e critérios, dlscxphnando a
... _ execugao dos trabalhos afetos asua Secretaria; : :
3 V= suger:r ao Presidente e.ao. Diretor-Geral-a celebragao de convemos OU‘ contratos v SO
J para @ realizacao de trabalhos pertinentes as atividades da Secretana R e
) Vl—indicar ao Presidente o seu substituto eventual, bem como dos respectxvos
3 ocupantes de cargos e fungdes subordinados;
3 Vil — reahzar reunides permd:cas ¢com os Coordenadores subordmados ‘para analxse
dos servigos executados e seu aperfeigoamento; -
J Vil — movimentar o pessoal nas Coordenadorias de acordo com a lotac;ao aprovada,
3  submetendo a Diretoria-Geral 2 escala de férias anual;
\ IX - integrar a Comissao de Avaliagéo Funcional;
w . : i i :
X — assinar Certidoes fornecidas pelas unidades subordinadas;
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X! - coordenar a elaboracZo dos relatérios anuais das Coordenadorias e servigos sob
sua direcao;

Xil - propor elogios e instauragdo de procedimentos disciplinares sobre os seus
subordinados;

Xl — propor & Presidéncia a antecipagao ou Prorrogagéo do horario normal de
expediente, tendo em vista a necessidade do servigo;

X1V — autorizar viagens e concessao de diarias aos servidores da Secretaria e suas
Coordenadorias a qualquer parte do pais, por motivo de servico;

XV — exercer outras atribuigdes peculiares ao cargo, ou que sejam determinadas por
autoridade competente;

Subsecgaol |

Do Secretario de Apoio Técnico-Judiciario

Art. 65 - Ao Secretario de Apoio Técnico~Judiciario incumbe, especificamente:

| — examinar a reguiaridade dos ates processuais executados pelas unidades sob sua
diregao, relativos aos feitos de competéncia do Tribunal;

Il — examinar a matéria a ser encaminhada para divulgagao no érgao oficial, preparada
pelas Coordenadorias subordinadas;

Il - zelar pelos prazos processuais relativos a matéria de competéncia da Secretaria;

IV ~ prover apoio técnico-juridico aos Membros do Tribunal, quando solicitado.

e Subsegao

Do Secretario de Administracao

| - propor normas relativas aos procedlmentos operacionais a serem observados na
execucgio das licitagdes, observadas as disposigoes legais;

Il —indicar membros da Comisso Permanente de Lxcxtac;ao bem como de Comsssoes

Especiais de Licitagio e de Recebimento de Material; S : B

Hl - propor & Diretoria-Geral a aplicagao de penalidades aos fornecedores de material,
executantes de servigos ou obras, pelo inadimplemento de clausula contratual;

[V — propor renovacao elou rescisdo de contratos mantidos pelo Tribunal; ouvindo-se,
previamente, o Secretario diretamente interessado.

32




ie

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORALDO ES'I;ADO DE GOIAS

V ~Visar o inventario do material permanente, o balango anual do Almoxarifado e o rol
3 dos responsaveis por bens e valores do Tribunal;

VI —indicar servidor para exercer fiscalizagao na execugao de obras e servigos;

VIl - propor abertura de licitagdo para compra de material, contratagao de servicos ou
locac;ao dei imovels;

VIl - prov|denc13r a elaboragao de projetos basicos de obras e servicos solicitados.

Subsecgao Il

Do Secretario de Recursos Humanos

el
3’{ RO

Art. 67 — Ao Secretario de Recursos Humanos, compete, especificamente:

'%i,." y

. E Tt g . - a H . -
| —dar conhecimento a Presidéncia sobre a existéncia de vagas, propor a realizagao
de concursos publicos e a prorrogag@o de sua validade, bem como a realizagdo de
eventos destinados ao aperesgoamento dos recursos humanos do Tribunal;

e T et
W

Il - visar a lista de antiguidade e a escala de férias, anualmente elaboradas;

AR
s

Il - assinar oficios relativos a freqiéncia de servidores;

IV ~ propor a expedigao de normas que facilitem a uniforme aplicag@o da legislagdo ou
solucionem—questoes de carater geral relativas a pessoal, no ambito da Justica

i.»  Eleitoral;
V — encaminhar & Diretoria-Geral, para apreciagao da Presidéncia, os pedidos de
: concesszo de beneficios sociais aos servidores.
£ ' Subsecao IV
2 S
5o -~ .. .. ‘Do Secretariode Informatica -
3
Art 68 — Ao Secretarlo de lnformatxca mcumbe especn"camente
a2 1= propor a ;mplantagao de normas, sistemas, programas ou procedimentos
novos para o aperfeigcoamento dos servicos eleitorais;
4 Il - solicitar a aquisicao de softwares e equipamentos necessarios ao bom andamento
3 dos servigos;

, Il — providenciar sistemas a serem utilizados para o processo eletivo de qualquer
_*  entidade da socjedade civil, desde que autorizado pelo Tribunal;

et s e 23 o e mtn A St e A AN A% b o e e
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IV — controlar a distribuicao de todo o material de processamento de dados.

Secgao Il

Dos Coordenadores e Diretor de Servigo em Geral
Ey

Art. 69 — Aos Coordenadores e ao Diretor de Servigo em geral compete:

| — planejar, coordenar e orientar a execugao das atividades das Segdes e setores
subordinados, mantendo o Secretario informado sobre o andamento dos trabathos,
bem como propor normas, instrugoes e regulamentos a bem do servico, assegurando-
Ihes o cumprimento;

Il - realizar, por determinagao de autoridade superior, analises ou pesqu:sas relativas

a assunto das areas afetas ao seu comando;
Il — emitir informacao sobre matéria do 2mbito de sua competéncia;

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

V - rever a redacdo do expediente elaborado pela unidade, responsabilizando-se pela
exatidao e presteza dos servigos executados:

VI - elaborar relatérios anuais das respectivas Coordenadorias;

Vil - controlar a qualidade, a assiduidade, 2 pontuzalidade e a eficiéncia pessoal de
seus subordinados;

VIl - identificar as necessidades e propor o treinamento e o aper‘exqoamento dos
servidores de sua unidade;

IX - exercer outras atribui¢cdes peculiares ao cargo ou que tenham sido determinadas
pe!o superior xmedsato

Segao lV
. Dos Chéfes de CartéricT
Art. 70 —Aos Chefesde Cartorio ;c‘ampete:

| -~ acompanhar, catalogér, interpretar e analisar Leis, Decretos e Resolugdes do TSE
e TRE, além do Cédigo Eleitoral, promovendo sua execugao na falta do escrivio;

Hl - planejar, acompanhar e avaliar o processo eleitoral em nivel técnico e operacional;
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. [ll - coordenar, dirigir e orientar oS servigos do Cartorio, tomando as decisdes e :
= providéncias necessarias, e propondo ao Juiz Eleitoral as que nzo sejam de sua

competéncia;
IV — despachar, regularmente com o Juiz, mantendo-o informado das atividades do
Cartorio; R

V - propor a requisicao de servidores, bem como a sua dispensa, nos termos da

Legislagcao pertinente;

— V1 - distribuir os servigos nos setores com 0 pessoal lotado no Cartério;

‘
il

Vil - fiscalizar a execucao das tarefas distribuidas, o emprego do material, sua
utilizag@o e manutengdo das instalagoes e equipamentos; '

Wt

VIIl - organizar e submeter a consideragao do Juiz a escala de férias do pessoal, como
também, assinar, com o visto do Juiz, os oficios de comunicagao de férias;
3 3 R

IX — exercer a acgao disciplinar sobre oS funcionarios, representando ao Juiz em caso

X — requisitar o material necessario 20S Servigos;

atualizacao dos dados, seu controle e

de infragao; g
l

Xl—-responder pela organizagao e d 2o
arquivamento, necessarios ao bom andamento do servigo,

a &

X!l — providenciar a realizagao e apuragao das e{e{goes, sob-vxstorxa da Jus’flgzav_- . o
Eleitoral requisitando os recursos humanos (mesan:los, e.scrutma_dores,,' s'ecretar;o; - i
geral, motoristas e materiais), clube (local de apuragao), alimentagio, méveis, com o

f,l::‘ K

3 cumprimento do calendario eleitoral, controlando o atendimento, circulagao e
- distribui¢do dos mesmos. o .

Xl —fornecer, sistematicamente, dados e informagbes: pertinentes ao _CartérioA a
) Coordenadora Regional de Informatica, bem como analisar.e corrigir as falhas que
vierem a acontecer; 7 , LT
- X1V — determinar o registro'dos eleitores filiados, encaminhar estatistica trimestral feita - .
R de ac’ord'o,cpm. o relatério da,lnf?_rfpética;' e o e ' ]
5" WV Tdetcrminar a conferéndia ¢ encaminhar os disquetes o sistema de lnformatfa’
. dos registros de eleitores (FAE), como também @s sitiagdes dos- eleitores,
) cancelamento, falecimentos, filiagdes (FASE); A .
3 “XVI-eldborar escala de plantdes quando houver. necessidade ou.obrigatoriedade, .. . ~. . os

XVl - encaminhar freqiéncia mensal dos servidores assim como do Juiz, Promotor e
escrivio do TRE-GO e 6rgaos cedertes; o

XVIll — elaborar e encaminhar as estatisticas mensais solicitadas pelo TRE, como de
selos, mulias, etc; .
XIX - Sugerir ao Juiz Eleitoral da escrivania, a substituicdo do escrivao, quando este

nio corresponder aos trabalhos cartorarios.
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Segao V

Dos Escrivaes Eleitorais

Art. 71 - Aos escrivaes eleitorais compete:

| - programar a execucao de tarefas do Cartério; . ..

- receber e distribuir processo, despachando os de sua competéncia;

Il - controlar a tramitagao dos processos, dentro da respectiva Zona Elextoral com
procedimento de rotina;

IV — permanecer na Escrivania nas horas que lhes forem destinadas:

V — providenciar os livros necessarios e escriturarios na forma regular, para os
registros em geral;

VI -velar pela observancia dos prazos Jlegais, solicitando ao Ministério Publico a
devolucio dos autos que lhe forem confiados, nos limites estabelecidos em lei;

Vil —tomar, em livro préprio, os termos de audiéncias e demaxs atos judiciais que
devem ser registrados;

Vil - expedicio de documentos, tais como: certidao, mandados, precatorias etc.
IX—autuacdo e providéncias quanto 2 regularizaggo de titulos (coincidéncia,
ocorréncia e demais atos);

X - reg;strar em livro proprio as sentengas proferidas, providenciando a sua
publicac3o no érgio de divulgago de maior alcance e no Diario da Justica;

_ XI -~ solicitar recibo de carga dos processos com .vista ao Mmrsteno Pubhco ou

conclusos ao juiz, regxstrando -os em livro proprio;

Xll-—prov;denc;ar a lavratura de editais, sua pubhca§ao e f'xag:ao em local propr:o
- para conhecxmento das partes interessadas; :

X'IH—Reve tf._semanalmente [0S processos- que. eSteJam, PaL 4
motivo da’paralisac¢io e fazendo ciente'do JulZ do fatoj =77 e T
XIV — numerar e rubricar todas as folhas dos processos judiciais que entrarem no
Car’tério dando-lhes a devida destinagao;

XV — arqur\/ar ou encaminharao Tnbunal conforme 0 caso, os processos com transrto '

emjulgado naJurlsd:g:ao - S

XVI - arquivar os documentgs, livros e papexs de sua’ Esurlvama que ficarao sob sua
guarda e responsabilidade;

XVH—brocéder a incineragzo de documentos e papéis, com as cautelas legais e,
expressamente autorizado pelo juiz;

XVill -~ exercer outras atividades inerentes ao cargo, que forem atribuidas por

autoridade competente;
3A

dos;: certificando: o -
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XIX - preparar, analisar, acompanhar e encaminhar processos de crimes eleitorais;
XX ~lavrar termos de assentada em audiéncias;

XXl -durante as eleicdes, cumprir determinagdes do Juiz com relagdo as
impugnacoes, fraudes, enfim toda e qualquer ocorréncia durante o pleito;

XX!l — acompanhar, catalogar, interpretar e analisar Leis, Decretos e Resolucdes do
TSE e TRE, além do Cédigo Eleitoral, promovendo a sua execugao.

Capitulo 1l
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE FUNGOES COMISSIONADAS
A Segaol ‘

Dos Chefes.de Secao e de Setor

- Art. 72 — Aos Chefes de Segao e Setor, compete orientar e executar as atividades dé' .

responsabilidade da SegZo e setores, assistindo o Coordenador nos assuntos de sua

. competéncia, bem como sugerir normas e medidas para melhoria na execucdo dos
servicos. : ' ‘

‘Secao i

'Dos Assistentes de Chefia

. -Art. 73 - Aos Assistentes de Chefia compete substituiros respectivos Chefes em suas
- . auséncias, faltas ou impedimentos, e executar as tarefas proprias da Secéo,
. determinadas pelos superiores RIgrarGUIEoS: ' i TR T AT

- N e o i rea :__-.::, :‘-;'.‘.‘.: I;._.(-:"Ségéo,-{i-l. -_ l,,‘.”:’.‘;‘_;__ . _.;,_ - - :_?-.A.. - ‘, - N:,A-._‘_J
DbS’bﬂciais de Gabinete h

S~

Art. 74 — Aos Oficiais de Gabinete incumbe orientar e executar as atividades préprias
dos Gabinetes, tomando todas as providéncias necessarias-ao bom desempenho das

respectivas atribuigdes.
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Segao IV

Dos Supervisores e Dos Assistentes de Gabinete

Art. 75 — Aos Supervisores de Gabinete incumbe programar e executar as atividades
sob sua responsabilidade, redigindo ou revendo a redagdc dos expedientes
elaborados, bem como substituir o seu superior, em suas auséncias e impedimentos.

Art. 76 — Aos Assistentes incumbe controlar e distribuir os documentos da unidade,
bem como responder pela organizagao e atualizacao dos arquivos e ficharios.

Segao V

Dos Auxiliares Especializados

Art. 77 — Aos auxiliares Especializados incumbe a execugio dos servigos externos e -

internos determinados pelos superiores e outras atividades préprias da unidade.

Capitulo Il

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 78 — Aos servidores em geral, do Quadro da Secretaria do Tribunal, incumbe a -

execugao das tarefas que lhes forem determinadas pelos superiores imediatos, de
acordo com as normas legais e regulamentares, observadas as especificagdes
pertinentes as categorias a que pertencerem ou aos cargos de que sejam ocupantes.

~TiTULO I

S 2 DAACKOADMINISTRATIVA' -t
Capitulo | o —_
'j‘.“:f..:...:-":TDOSJPR}‘NCf'F_’_l,O"S'FUN[.}A‘MENTAIS St e

Art. 79 - A acio administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral obedecera
aos seguintes principios fundamentais, objetivando a rapida e eficiente consecugio de
suas finalidades:

| - planejamento;

Il - coordenagao;

Il — descentralizagao;
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IV - delegagao de competéncia, e i
A V — controle. ‘
- %
3 2
T _ o
Secao | , |
_:.l " Do Planejamento
Art.. 80 — O funcionamento da Secretaria do Tribunal obedecera a planos e programas :
o periodicamente atualizados, compreendendo: : ’ P
'1-plano geral de agao da Justiga Eleitoral;
Il - planos e programas gerais e setoriais;
Ill - or¢amento-programa anual, e
- |V — programagao financeira de desembolso. |
i
!
Secdo Il ‘ ‘ x
Da Coordenagao
Art. 81 — As atividades de administragao e, especialmente, a exebuc;éo dds olanos e_;.g: 7
- programas, serao objeto de permanente coordenagao, realizada mediante istemas = . SR
£ normais de reunides de dirigentes. - AR ’ - e
i Segao Il
) - ’ :
j 'Da Descentralizagao
Q UArt 8? ~'As atividades da S!eclré,t'aria do Tribunal serao descentralizadas, de forma que
ST aSUmdades l‘fi'a-..Dif?tc.’.ﬁ?ie»efa.’ ‘eidas:S e‘cf?‘?afias _estejam_liberadas.das rotinas de - R s
s execucgao, concentrando-sé no plangjamento, orientagéc coordenagao oo BT I
T R o SegaolV.
SR e Da Delegacio de Competéncia — N

Art. 83 - A delegacio de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, com a finalidade de assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes, situando-as na proximidade dos fates, pessoas ou questdes
a atender.

e e e
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Art. 84 — O ato de delegagao devera indicar, com precisao, a autoridade delegante, a

autoridade delegada e a competéncia objeto da delegacgao.
Segao V

Do Controle

Art. 85 ~ O controle das ativida'a_es da Secretaria do Tribunal, sera gxercidb em todos
os niveis e em todas as unidade, compreendendo:

| — controle da execugao dos programas;

Il - controle do desempenho dos servidores, em termos de qualfdade e

quantidade, de forma que sejam observados padroes adequados na execug¢zo dos

trabalhos e que o nimero de servido

com a carga de trabalho da mesma,
Il — controle da utilizagio adequada de bens materiais;

IV - controle da aplicagao dos recursos financeiros e da guarda de bens

e valores; e A
V — controle da observancia das normas regulamentares.

TiTULO IV
DOS RECURSOS HUMANOS
Capitulo |

 DOS SERVIDORES

iy .e.Segdol - -

_ Db Regime Juridico

" Art: 86 —K Secretaria do Tribunal tem quadro propris deé Servidores, ocupantes de -
i; e sujeitos ao Regime Juridico Unico dos Servidores -

is sobre os servidores civis.

Paragrafo Unico - Os regulamentos expedidos pelo Poder Executivo concernentes a
pessoal, serio observados na Secretaria, salvo se o Tribunal der interpretagéo diversa

ou regulamentacio autdnoma.

60
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Art. 87 — Os servidores do Tribunal serao nomeados, exonerados e aposentados, na
forma da lei, pelo Presidente do Tribunal.

Art. 88 — A concessZo de pensoes dar-se-a através de ato do Presidente do Tribunal.

Art. 89 — Os concursos de provas, ou de provas e titulos, para preenchimento de

cargos vagos, serao coordenados por comissao designada pelo Presidente, de acordo

com instrugdes baixadas pelo Tribunal.

Secgao il

Das Substituicoes

Art. 90 — Os ocupantes de cargos de Diregao e Chefia, assim comaq de Funcdes

Comissionadas serao substituidos em suas faltas, impedimentos, férias, licengas e

quaisquer afastamentos previstos em lei, ; -
itulares, por servidores dentre ©S lotados nas respectivas Secretarias e

Coordenadorias, designados na forma da legislagao especifica e regulament;géo
interna. '

Paragrafo Unico -
hierarquica na seguinte forma:

a) o Diretor Geral porum dos Secretarios; |
b) os Secretéarios, por um dos-Coorde_nadores ligados a sua Secretaria;

c) os Coordenadores, por um dos Chefes de Segao vinculados & sua.

pasta.

TiTULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 91 ~ A nomeacio e designagao para 0s Cargos/FunQE)'es Comissiohadas, far-se-a
por ato do Presidente do- Tribunal, devendo recair em profissional que possua

tiva area de atuagso. _

§ 1°. — Salvo se o servidor efetivo de Juizo ou Tribunal, n2o poderé ;,er‘nbmeado ou
designado para cargo ou fungao de confiancga, cénjuge, companheiro ou parente, até
o terceiro grau civil, inclusive, de qualquer dos respectivos membros ou juizes em
atividade (art. 12 da Lei n°. 8.868/94).

61

respeitados os requisitos exigidos para os

As designagoes para as substituicdes obedecerdo escala’
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§ 2°: = Oservidor ocupante do cargo/fung@o de confianga nao poderd manter sob sua
chefia imediata cénjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil (art. 117,
inciso VIII, da Lei n®. 8.112/30).

§ 3°. - Os ocupantes dos cargos/fungdes Comissionadas de Secretario e de
Coordenador de Controle Interno deverao possuir escolaridade de nivel superior com
formagao especifica na area.

Art. 92 - Compete aos Juizes Membros do Tribunal indicar os servidores para
ocuparem as Fungdes Comissionadas, vinculadas aos respectivos Gabinetes |
observado o paragrafo primeiro do artigo 787 94 :

Art. 93 - O ocupante de cargo /fungao de diregao pode, quando julgar necessério,
praticar ato ou exercer atribuigdes de competéncia de ocupante de cargo/fungao
hierarquicamente inferior, de qualquer nivel, desde que situado.na sua linha de .

"subordinagao. o . , sl S
Art.84- A informatizaéédda’s’ atividades eleitorais implicara na gradativa extingao c'ie,: e

Secdes e Setores, mediante conveniéncia dos servigos e determinagao da autoridade
competente, sem prejuizo das fungdes comissionadas respectivas. ‘ '

Art. 95 — As dlvidas ou omissdes que por acaso se veriiicarem na execugdo deste -

Regulamento serdo dirimidas pelo Presidente, que, se achar conveniente, podera
ouvir o Tribunal. oo

Art. 96 — Esta resolucao entrara em vigor na data de sua publicagio, observado o:‘
disposto no paragrafo (nico do artigo 8°, da Lei n° 8.868, de 14.04.94, ‘_ﬁcando;»‘k

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

SALA DAS SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
GOIAS, EM GOIANIA 24 DE ABRIL DE 1997. o et

. Desembargador ANTONIO NERY DA SILVA - Presidente

Desembargador JAMIL PE EIRA DE MAQEDO— Vi;e-Presidenﬁg e Rvel‘a?torr

Doutor GER/DO SALYADOC £ MOURA - Juiz'de Direito

Doutor LINDOVAL MARQUES DE BRITO - Juiz Federal
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Doutor KLEBER DO ESPIRITO SANTO - Jurista
Doutor PAULO MARIA TELLES ANTUNES - Jurista

Doutor GERALDO DEUSIMAR DE ALENCAR ~ Juiz de Direito

Fui Presente: Dr. RENATO BRILL DE GOES - Procurador Regional Eleitoral . V



