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RESOLUGAON°. 7044, de 13.11.2007, publicada em 17.12.2007 DJ.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE, a unanimidade de votos, aprovar o Regulamento Interno da Secretaria e da

Corregedoria Regional Eleitoral do Maranh&o, com a seguinte redacao:

REGULAMENTO

INTERNO DA SECRETARIA E DA CORREGEDORIA REGIONAL

ELEITORAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

TITULO I

DA FINALIDADE, DA ESTRUTURA DAS UNIDADES E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO I

DA FINALIDADE

Artigo 1° — A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Maranh&o tem por finalidade promover

estratégias e acdes para o desenvolvimento dos servigos administrativos do Tribunal.

Artigo 2° — A Corregedoria Regional Eleitoral possui estrutura juridico-administrativa com a

finalidade de garantir o desenvolvimento dos servigos de inspecado e fiscalizacdo dos servicos eleitorais no

Estado.

CAPITULO 11

DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

Artigo 3° — O Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao possui a seguinte estrutura administrativa:

I - UNIDADES DE ASSISTENCIA DIRETA AO PRESIDENTE:

a)
b)
c)

d

Gabinete da Presidéncia — GP
Assessoria de Imprensa e Comunicagéo Social — ASCOM
Assessoria de Cerimonial — ASCER

Assessoria Especial — ASESP

Il - CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

a)
b)
c)

d

e)

Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral - GABCRE
Assessoria Técnica — ATCRE
Assessoria Administrativa — ASCRE
Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e Correcionais — COJUC
1. Secédo de Inspecéo e Correi¢cao — SEICO
2. Secao de Processos Especificos - SEPES
Coordenadoria de Fiscalizagdo do Cadastro Eleitoral — COFIC

1. Secdo de Regularizagédo da Situacéo Eleitoral e Procedimentos Cartorarios - SERSE

1



2. Secédo de Direitos Politicos — SEDIC

111 - TRIBUNAL PLENO

a)

Gabinetes dos Membros — GM
1. Assessoria do Gabinete 1 de Juiz de Direito;
2. Assessoria do Gabinete 2 de Juiz de Direito;
3. Assessoria do Gabinete de Juiz Federal;
4. Assessoria do Gabinete 1 de Jurista;

5. Assessoria do Gabinete 2 de Jurista.

IV - ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

V - DIRETORIA-GERAL

a)
b)
c)

d

e)

f

s)]

Gabinete do Diretor-Geral - GABDG
Assessoria Juridica — ASJUR
Assessoria Técnica — ASTEC
Coordenadoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo — COPEG
1. Secéo de Planejamento e Desenvolvimento — SEPLA
2. Secao de Pesquisa e Estatistica — SEPEQ
Coordenadoria de Controle Interno — COCIN
1. Secao de Auditoria — SEAUD
2. Secao de Analise de Contas Eleitorais e Partidarias — SECEP
Secretaria Judiciaria — SJD
1. Gabinete da Secretaria Judiciaria - GABSJD
2. Coordenadoria de Registros Partidarios, Autuacédo e Distribuicdo — CODIS
2.1. Secao de Classificacao Processual, Autuacédo e Distribuicdo — SEDIS
2.2. Secdo de Processamento — SEPTO
2.3. Segdo de Gerenciamento de Dados Partidarios — SEDAP
3. Coordenadoria de Acérdéos, Resolugdes e Jurisprudéncia — COJUR
3.1. Sec¢éo de Acompanhamento e Composi¢cdo — SEACO
3.2. Secao de Taquigrafia — SETAQ
3.3. Secéo de Jurisprudéncia — SEJUR
Secretaria de Administracao e Financas — SAF
1. Gabinete da Secretaria de Administracao e Finangas - GABSAF
2. Coordenadoria de Material e Patriménio — COMAP
2.1 Secao de Licitagao, Analise e Compras — SELIC
2.2 Segéo de Contratos e Convénios — SECOV
2.3 Secao de Gestdo de Almoxarifado — SEGAL

2.4  Secao Gestao de Patrimbnio — SEGEP



3. Coordenadoria de Servigos Gerais — COSEG
3.1 Segédo de Conservacao e Servigos Gerais — SESEG
3.2 Secao de Transportes — SETRA
3.3 Secéo de Engenharia e Arquitetura — SENAR
4. Coordenadoria de Gestdo da Informagdo — COGIN
4.1 Secao de Protocolo — SEPRO
4.2 Secéo de Arquivo — SEARQ
4.3 Secdo de Documentos Eletrénicos e Expedicdo — SEDEX
4.4  Secao de Editoracédo e Publicacdes — SEPUB
4.5 Secéo de Biblioteca — SEBLI
5. Coordenadoria de Orcamento e Financas — COFIN
5.1 Segéo de Programacao Orcamentéaria — SEPOR
5.2 Secao de Programacao Financeira - SEPFI
5.3 Segéo de Execucdo Orcamentéria e Financeira — SEOFI
5.4 Sec¢do de Contabilidade Analitica e Gerencial — SECON
h) Secretaria de Gestao de Pessoas — SGP
1. Gabinete da Secretaria de Gest&o de Pessoas - GABSGP
2. Coordenadoria de Pessoal — COPES
2.1. Segéo de Pagamentos — SEPAG
2.2. Secao de Registros Funcionais — SEREF
2.3 Segéo de Gestdo de Beneficios — SEGEB
2.4 Secédo de Controle dos Juizos Eleitorais — SECOJ
3. Coordenadoria de Educacgao e Desenvolvimento — COEDE
3.1 Secéo de Lotagdo e Gestado de Desempenho — SELDE
3.2 Secao de Capacitagdo — SECAP
3.3 Secéo de Desenvolvimento Organizacional — SEDEO
3.4 Segéo de Assisténcia Médico-Odontolégica Ambulatorial — SEMED
4. Coordenadoria Técnica — COTEC
4.1 Secao de Direitos e Informacgdes Processuais — SEINF
4.2 Secdo de Aposentadorias e PensBes — SEAPE
i) Secretaria de Tecnologia da Informagéao — STI
1. Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacdo - GABSTI
2. Coordenadoria de Sistemas Eleitorais — COSIS
2.1 Secéo de Processamento de Elei¢cdes — SEPRE
2.2 Secao de Cadastro de Eleitores — SECAD

2.3 Secao de Informacgdes e Estatisticas Eleitorais — SELEI



3. Coordenadoria de Logistica — COLOG
3.1 Segéo de Administracdo e Manutencéo de Urnas Eletrénicas — SEMUE
3.2 Secao de Midias e Suprimentos — SEMSU

4. Coordenadoria de Infra-Estrutura e Sistemas — COINF
4.1 Secao de Atendimento e Suporte ao Usuario — SESUP
4.2 Secao de Manutencédo de Equipamentos de Informatica - SEMEI
4.3 Secao de Suporte a Rede Locais — SERED
4.4  Secdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas — SEADE
4.5 Secado de Administracdo de Banco de Dados — SEBAN

VI- CARTORIOS ELEITORAIS
CAPITULO 111
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES
SECAO 1
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Artigo 4° — Ao Gabinete da Presidéncia (GP) compete o exercicio das atividades de apoio

necessarias ao desenvolvimento das atribui¢cdes legais e regimentais do Presidente, e ainda:

I - redigir e encaminhar correspondéncias destinadas as unidades internas ou o6rgéaos

externos, segundo determinacgdo do Presidente;

Il - organizar a agenda do Presidente, informando-o dos horarios e a natureza dos

compromissos, mantendo contato com os agendados, quando necessario;

Il - controlar a entrada e a saida de correspondéncias, documentos, procedimentos

administrativos, processos e peticdes encaminhados a Presidéncia;
IV - convocar, de ordem do Presidente, os juizes para as sessdes extraordinarias do Tribunal;

V - providenciar os curriculos dos candidatos integrantes da lista triplice organizada pelo
Tribunal de Justica do Estado, com vistas ao preenchimento do cargo de Juiz, efetivo e

substituto, classe Jurista, encaminhando-os ao Tribunal Superior Eleitoral;

VI - manter arquivo com informacdes referentes aos juizes efetivos, substitutos e ex-juizes
do Tribunal, bem como dos candidatos que ja integraram listas triplices para cargo de

Juiz, efetivo e substituto, classe Jurista;
VIl - manter e organizar documentos e dados referentes a Presidéncia;

VIIl - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Presidente.
SECAO 11
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL

Artigo 5° — A Assessoria de Imprensa e Comunicacdo Social (ASCOM) compete assessorar o
Presidente em assuntos relacionados a comunicagdo e publicidade institucional, bem como planejar e
coordenar as atividades de divulgacao dos planos, programas, acdes, projetos e informacdes de interesse do

Tribunal, e ainda:



VII -

VI -

XI -

X1

efetuar cobertura jornalistica, redigir e providenciar a divulgacdo de matérias
relacionadas ao Tribunal, bem como acompanhar e analisar o noticiario referente a

Justica Eleitoral;
organizar as entrevistas do Presidente, demais autoridades e representantes do Tribunal;

coordenar o credenciamento, os locais e os sistemas de trabalho da imprensa na

cobertura de eventos da Justica Eleitoral;

providenciar a assinatura de jornais e perioddicos, bem como a contratagdo de espagos na
midia, para divulgacdo de noticias e matérias de interesse do Tribunal, quando

necessario;

dar suporte ao servico de atendimento telefénico gratuito, que presta informacfes e

orientacfes ao eleitor e demais interessados;

gerenciar a web e manter atualizado o site institucional veiculado na Internet e na
Intranet, disponibilizando, de forma efetiva, informac¢des e servigos, verificando sua

adequacdao as politicas de uso e manutencao da rede de informatica do Tribunal;

desenvolver paginas, imagens, figuras e outros arquivos eletrénicos, adequando o
conteldo ao leiaute, bem como implementar as melhorias solicitadas pelos usuarios,

mediante estudo de viabilidade;
orientar e prestar suporte técnico aos usuarios internos da Intranet e da Internet;

responder ou encaminhar aos setores competentes as solicitagbes e outras mensagens

enviadas por usuarios da Internet;

avaliar e implementar novas tecnologias, adaptando-as e adequando-as aos sistemas
existentes, com vistas a ampliagdo e melhoria dos servicos disponibilizados na Intranet e

Internet;

analisar, desenvolver, depurar e integrar novos modulos aos sistemas acessados através
da Internet e Intranet, bem como instalar e configurar softwares em servidores de

Internet e Intranet, assegurando o seu funcionamento;

elaborar e manter atualizada a documentacdo dos sistemas de informatica e demais

servigos relacionados a Internet e Intranet;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Presidente.
SECAO 111

DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL

Artigo 6° — A Assessoria de Cerimonial (ASCER), compete assessorar o Presidente em assuntos

relacionados a cerimbnias e eventos oficiais, bem como planejar e coordenar as atividades relativas as

solenidades, comemoracdes e recepgdes afetas ao Tribunal, e ainda:

elaborar e expedir convites e correspondéncias oficiais, em meio escrito ou eletrbnico,
para cerimoénias e solenidades promovidas pelo Tribunal, bem como responder a convites

e correspondéncias recebidas de outras instituicdes ou autoridades;

auxiliar o Gabinete da Presidéncia na elaboracdo da agenda de representacao oficial do

Presidente, compatibilizando-a com a agenda diaria de audiéncias;



VI

organizar a agenda de viagens e visitas oficiais do Presidente e dos membros da Corte
Eleitoral, incluindo aquisicdo de passagens, translados, reservas de acomodacdes e

solicitacao de diérias;

atuar em conjunto com outras unidades do Tribunal visando a divulgacéo e realizagdo de
solenidades oficiais e eventos que promovam a integragdo social dos servidores com o

Tribunal e a comunidade;

organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades civis, militares e eclesiasticas

para fins de emisséo de convites e correspondéncias;

cooperar com as unidades do Tribunal na organizacédo e divulgagédo de eventos e projetos

de interesse do Tribunal;

solicitar contratacdo de prestadoras de servicos e empresas especializadas em

cerimonial, organizagdo de eventos e propagandas, quando necessario;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacado do Presidente.

SECAO IV

DA ASSESSORIA ESPECIAL

Artigo 7° — A Assessoria Especial da Presidéncia (ASESP), compete prestar assessoria juridica a

Presidéncia em sua gestdo administrativa e no exercicio da sua funcao jurisdicional, e ainda:

realizar estudos e elaborar minutas que auxiliem a Presidéncia na produgdo de seus
despachos e decisdes em seus expedientes diversos, juizos de admissibilidade exarados
em recursos especiais, votos proferidos em sessdes do Tribunal, prestagdo de

informacdes diversas e todas as demais decisdes de competéncia da Presidéncia;

emitir, quando determinado pela Presidéncia, pareceres em processos administrativos ou
judiciais e realizar estudos sobre temas juridicos ou administrativos com a finalidade de

auxiliar a Presidéncia;

efetuar pesquisa e acompanhar legislacao, jurisprudéncia, doutrina e noticias atinentes a
sua area de atuacdo, mantendo a Presidéncia devidamente informada a respeito de

matérias juridicas e administrativas consideradas relevantes;

revisar, quando determinado pelo Presidente, as minutas de resolugbes antes do
encaminhamento ao Tribunal, bem como as portarias e demais atos normativos de lavra
da Presidéncia, verificando sua adequacéao juridica e propondo, de forma fundamentada,

alteracdes, caso considere necessarias;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Presidente.
SECAO V

DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

Artigo 8° - A Corregedoria Regional Eleitoral do MaranhZo (CRE) compete a inspecdo e a

fiscalizacdo dos servicos eleitorais no Estado, bem como orientagdo sobre procedimentos e rotinas a serem

observados pelos cartoérios eleitorais.

SUBSECAO |

DO GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL



Artigo 9° - Ao Gabinete da Corregedoria (GABCRE) compete o exercicio das atividades

administrativas de apoio a execugédo das func¢des do Corregedor, e ainda:

| - organizar a agenda de representacdo oficial do Corregedor e dos Assessores Juridico e
Técnico;
Il - organizar e supervisionar solenidades, comemoracdes, recepcdes e eventos promovidos

pela Corregedoria;

Il - redigir e expedir correspondéncias solenes, bem assim encaminhar processos,

controlando a respectiva remessa e recebimento;

IV - preparar requisicdes de diarias, passagens e transporte para o Corregedor e demais

servidores da Corregedoria;

V - manter atualizado cadastro com dados de contato de juizes e demais autoridades, zonas

e corregedorias eleitorais;

VI - desenvolver outras atribuicdbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Corregedor ou dos Assessores.
SUBSECAO 11
DA ASSESSORIA JURIDICA DA CORREGEDORIA

Artigo 10 - A Assessoria Juridica da Corregedoria (ASCRE) compete prestar assessoramento
juridico ao Corregedor Regional Eleitoral, bem como prestar-lne suporte nos assuntos de natureza

administrativa, e ainda:

| - prestar informacdes sobre matéria relativa as atribui¢cdes da Corregedoria ou submetida a
seu exame, visando resguardar a coeréncia e a uniformidade das decisdes do

Corregedor;

Il - acompanhar o0s processos de competéncia exclusiva do Corregedor, tais como
reclamacédo contra chefes e funcionarios dos cartérios e juizes eleitorais, agbes de
investigacdo judicial eleitoral, assim como os distribuidos ao Corregedor, enquanto

membro da Corte;
Il - pesquisar e acompanhar a jurisprudéncia dos Tribunais Superiores;
IV - analisar os relatérios de revisédo do eleitorado, para posterior apreciacdo da Corte;

V - exercer as atribuicbes de Titular de Oficio de Justica, bem como, por delegacéo,
supervisionar e controlar as unidades administrativas vinculadas a Corregedoria e
relacionar-se com os juizes eleitorais, membros do Tribunal e corregedores eleitorais, nos

assuntos de natureza jurisdicional e administrativa;
VI - agendar audiéncias presididas pelo Corregedor;

VIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Corregedor.
SUBSECAO 111
DA ASSESSORIA TECNICA DA CORREGEDORIA

Artigo 11 - A Assessoria Técnica da Corregedoria (ATCRE) compete prestar assessoramento

técnico ao Corregedor Regional Eleitoral no desempenho de suas atribui¢cfes legais, e ainda:

I - elaborar pareceres e estudos técnicos consoante determinagdo do Corregedor;



Vi

Vil

analisar e subsidiar os procedimentos relativos a instalagéo de postos de atendimento e &

criagdo de zonas eleitorais;

coletar e organizar a legislacdo, a doutrina e a jurisprudéncia especializada ou de

interesse da Corregedoria;

elaborar e revisar minutas de textos, atos administrativos, instruc¢des, provimentos e

resolucdes expedidos pela Corregedoria;

prestar informagdes e esclarecimentos aos juizos eleitorais acerca de atos

administrativos, instrucdes, provimentos e resolu¢gdes de competéncia da Corregedoria;

elaborar, a partir dos dados fornecidos pelas Coordenadorias, relatério de atividades e

acoes desenvolvidas pela Corregedoria;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Corregedor.

SUBSECAO IV

DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS JUDICIARIOS E CORRECIONAIS

Artigo 12 - A Coordenadoria de Assuntos Judiciarios e Correcionais (COJUC) compete planejar,

orientar e controlar os trabalhos relativos a inspecdo e correigdo, revisdo do eleitorado, regularidade de

filiagcdo partidaria, 6bitos de eleitores, investidura de juizes eleitorais, tramitacdo de cartas precatodrias, e

ainda:

Vi

elaborar e propor planos de acdo, programas de trabalho, instru¢bes e regulamentos
relativos & manutencdo das normas eleitorais, a lisura dos pleitos eleitorais e a

regularidade do cadastro eleitoral;

acompanhar as atualizagBes legislativas e jurisprudenciais atinentes aos processos de

competéncia do Corregedor;
subscrever as certiddes expedidas;

providenciar a compilagdo de dados estatisticos dos trabalhos desenvolvidos na

Coordenadoria e nas se¢8es sob sua coordenacéo;

elaborar relatério estatistico mensal dos processos, mantendo o gabinete do Corregedor

regularmente informado do andamento dos mesmos;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinag&o do Corregedor.

Artigo 13 - A Secéo de Inspecéo e Correicdo (SEICO) compete analisar, fiscalizar, acompanhar e

executar as atividades de inspecéo, correicdo e de revisédo do eleitorado, e ainda:

submeter ao Coordenador de Assuntos Judiciarios e Correcionais o cronograma das

inspecdes e a relagdo de zonas eleitorais que deverao ser inspecionadas no ano seguinte;

acompanhar in loco os trabalhos e procedimentos cartorarios das zonas eleitorais por
ocasido das inspec¢bes, elaborando relatorios das inspe¢des realizadas e propondo

medidas para a regularizacdo dos procedimentos, quando necessario;

avaliar a necessidade de inclusdo dos servidores de zonas eleitorais inspecionadas em

treinamentos e programas de atualizagao;

compilar resolugdes, instrugdes, normas e demais orientagdes destinadas a realizagdo da

Correigdo Geral Ordinéria;



VI -

VIII -

analisar os termos de visita em correicdo e toda a documentacdo das correicbes
ordinarias realizadas pelos Juizos eleitorais, bem como das correi¢cdes extraordinarias,
elaborando relatérios relativos a cada Zona Eleitoral, com vistas a adogcdo de

providéncias quando determinadas pelo Corregedor;

controlar o recebimento dos relatérios mensais de atividades, relativos ao andamento dos

processos nos cartoérios eleitorais;

fornecer informagdes e orientar acerca de consultas que versem sobre temas relativos a
area de atividade da secdo, formuladas pelos juizes eleitorais, demais autoridades,

unidades da secretaria do Tribunal, cartdrios eleitorais e 6rgdos externos;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgéo do Coordenador.

Artigo 14 — A Secdo de Processos Especificos (SEPES) compete analisar, fiscalizar, acompanhar e

executar as atividades relacionadas a filiacdo partidaria, Obitos de eleitores, duplicidade/pluralidade de

inscricdes eleitorais, investidura de juizes eleitorais, e ainda:

VI -

VII -

orientar os cartorios eleitorais acerca de procedimentos relativos a filiagdo partidaria e a
processos de duplicidade/pluralidade de inscrigbes eleitorais, bem como controlar o

processamento das listas especiais e das decisoes;

preparar minutas de editais, comunicados ou notificagbes aos diretorios regionais e
municipais dos partidos politicos no Estado do Maranh&o, no inicio dos meses de abril e
outubro de cada ano, com informacgdes relativas a entrega e processamento das listagens

de filiados;

controlar o procedimento de excluséo, junto ao Cadastro Nacional, dos eleitores falecidos
pertencentes a este Estado, bem como providenciar a comunicacdo, as respectivas

Corregedorias, de Obitos de eleitores domiciliados nos demais Estados;

providenciar a triagem e controle das portarias de posse, designagdo, concessdo de
férias, licengcas ou substituicdo de juizes de direito, encaminhadas pelo Tribunal de
Justica, com vistas a investidura ou designagdo dos magistrados para o exercicio das

fungdes eletorais nas respectivas comarcas sedes de zonas eleitorais;

encaminhar a autoridade competente as cartas precatérias oriundas de zonas eleitorais e

de outras Corregedorias, fazendo o devido acompanhamento;
atender a consultas que versem sobre temas relativos a sua area de atividade;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Coordenador.

SUBSECAO V

DA COORDENADORIA DE FISCALIZAGAO DO CADASTRO ELEITORAL

Artigo 15 - A Coordenadoria de Fiscalizagdo do Cadastro Eleitoral (COFIC) compete planejar,

orientar e controlar as atividades relacionadas a regularizacdo da situacdo do eleitor e a padronizagéo e

melhoria dos procedimentos cartorarios, bem como aquelas relativas a suspensdo e reintegracdo dos

direitos politicos, e ainda:

prestar informagdes e propor medidas em processos administrativos da Secretaria do

Tribunal que envolvam assuntos relacionados a procedimentos cartorarios;

efetuar estudos para a racionalizagdo, simplificacdo e uniformizacdo das rotinas

cartorérias, sugerindo as medidas necessarias a sua efetivacao;



VI -

VII -

elaborar minutas de consultas a Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral, acerca de

procedimentos cartorarios;

elaborar minutas de instru¢gdes aos cartorios eleitorais, inclusive das zonas

desmembradas e criadas;

transmitir as orientacdes afetas aos cartorios eleitorais, emanadas da Corregedoria-Geral

da Justica Eleitoral;

preparar minuta de atualizacdo do Regulamento de Servi¢os da Corregedoria, com base
nas alteragBes ocorridas na legislacao eleitoral, orientacdes emanadas da Corregedoria-
Geral e do Tribunal Superior Eleitoral e demais implementa¢des que alterem as rotinas

cartorérias;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Corregedor.

Artigo 16 - A Secdo de Regularizacdo da Situacéo Eleitoral e Procedimentos Cartorarios (SERSE)

compete supervisionar e fiscalizar os servicos eleitorais, prestando orientagédo e fornecendo subsidios para o

aperfeicoamento dos procedimentos, rotinas e atividades desenvolvidas na Corregedoria e nos cartorios

eleitorais, e ainda:

VI -

VII -

VI -

instruir e analisar os expedientes administrativos de competéncia do Corregedor relativos
a regularizagdo do eleitor, especialmente de duplicidade/pluralidade, transferéncia

equivocada e multa eleitoral;

orientar os cartérios eleitorais acerca de procedimentos relativos a instrucdo e
julgamento dos processos de duplicidade/pluralidade de inscri¢des eleitorais, bem como

controlar o processamento das decisbes em sistema informatizado oficial;

elaborar planos de acdo, programas de trabalho e instrugbes relativas aos
procedimentos, rotinas e atividades cartorarias, bem como acerca do horéario de

funcionamento dos cartdrios e féruns eleitorais;

atender a consultas formuladas pelos juizes eleitorais, demais autoridades, unidades da
Secretaria do Tribunal, cartérios eleitorais e 6rgdos externos, que versem sobre temas

relativos ao Cadastro Eleitoral e procedimentos cartorarios;

auxiliar na elaboracdo de programas de treinamento destinados aos servidores dos

cartodrios eleitorais, visando a otimizacao das rotinas e procedimentos cartorarios;

prestar esclarecimentos e orientacdes aos servidores dos cartdrios eleitorais quanto aos
procedimentos e praticas cartorarias, especialmente sobre inser¢cdo de dados relativos a
atualizacdo da situagdo do eleitor, regularizacdo de inscrigdo, reversao de transferéncia
indevida, corre¢cdo de dados inseridos no cadastro, e arbitramento e recolhimento de

multas eleitorais;

acompanhar a edicdo de legislacdo eleitoral e normas do Tribunal Superior Eleitoral e
Corregedoria-Geral Eleitoral, bem como jurisprudéncia correlata, mantendo banco de

dados atualizado;

elaborar modelos de expedientes e material de apoio a ser utilizado nos cartérios

eleitorais, visando a uniformizacao e racionalizagdo dos servigos cartorarios;

fornecer informacdes do Cadastro Nacional de Eleitores para autoridades e entidades

autorizadas pelo Tribunal Superior Eleitoral, na forma da lei;
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XI -

X -

supervisionar as atividades relativas & atualizacdo da situagéo do eleitor, verificando a
correta insercdo dos dados, seu motivo/forma, data de ocorréncia, complemento, além
da pertinéncia do seu comando, com a finalidade de preservar a integridade do Cadastro

Nacional de Eleitores;

supervisionar as operacdes incluidas em banco de erros, com a finalidade de preservar a

integridade do Cadastro Nacional de Eleitores;

supervisionar a digitacdo dos requerimentos de alistamento de eleitor pelos cartérios

eleitorais, verificando a tempestividade do envio dos lotes para processamento;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Coordenador.

Artigo 17 - A Secdo de Direitos Politicos (SEDIP) compete analisar e executar as atividades

relacionadas as situa¢des que envolvam suspenséo ou restabelecimentos de direitos politicos, e ainda:

VI -

VII -

elaborar planos de acdo, programas de trabalho e instrucdes relativas as situacdes que

envolvam perda e reaquisi¢do de direitos politicos;

receber, separar e remeter as comunicacdes de suspensdo dos direitos politicos aos
Juizos eleitorais, Corregedorias Regionais Eleitorais de outros Estados e Corregedoria-

Geral da Justica Eleitoral, de acordo com as respectivas competéncias;

analisar e anotar as ocorréncias de suspensdo de direitos politicos, ou respectivo
restabelecimento, nos casos que competem a esta Corregedoria Regional Eleitoral,

mantendo-se as comunicagfes em arquivo;

informar e orientar os servidores dos cartorios eleitorais acerca dos procedimentos

relacionados a suspenséo e restabelecimentos de direitos politicos;

realizar as diligéncias necessarias para dirimir davidas sobre as informacdes que ensejam
suspensdo ou restabelecimento de direitos politicos, bem como as que forem solicitadas

pela Corregedoria-Geral Eleitoral ou outras Corregedorias Regionais Eleitorais;

atender a consultas formuladas pelos juizes eleitorais, demais autoridades, unidades da
Secretaria do Tribunal, cartorios eleitorais e 6rgdos externos, que versem sobre temas

relativos a area de atividade da Secéo;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.
SECAO VI

DO GABINETE DOS MEMBROS

Artigo 18 — Ao Gabinete dos Membros (GM) compete prestar assessoramento juridico e apoio

administrativo aos membros do Tribunal Pleno, e ainda:

analisar, controlar e acompanhar peticbes e processos conclusos ou distribuidos aos

membros;

auxiliar os membros na elaboracdo de suas decisfes através de pesquisa na legislacao,

na doutrina e jurisprudéncia referente & matéria versada em cada processo;

praticar atos de mero expediente sem carater decisoério, por delegagdo dos membros, nos

termos do art. 93, X1V, da Constituicdo Federal;
prestar apoio aos membros durante a realizagdo das sessdes de julgamento;

executar os servigos administrativos inerentes ao funcionamento da unidade;
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VI - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacdo dos membros.
SECAO VII
DA ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Artigo 19. A Escola Judiciaria Eleitoral compete promover e realizar cursos e outros eventos de
formacado, atualizagdo, aperfeicoamento e especializagdo em temas de direito eleitoral, destinados a
magistrados, membros do Ministério Publico, servidores da Justica Eleitoral e outros operadores do direito, e

ainda:

I - planejar e propor programas de difusdo cultural e acdes de divulgacdo das atividades e

finalidades da Justica Eleitoral junto a sociedade;

Il - implementar a¢des destinadas a promover a educagado politica e o pleno exercicio da

cidadania através do voto consciente.
SECAO VIII
DA DIRETORIA-GERAL

Artigo 20 — A Diretoria-Geral (DG) compete exercer a supervisdo geral, a orientacdo e a
coordenagédo das atividades administrativas do Tribunal, aprovando os programas de trabalho das unidades
sob sua direcdo e, sob a orientagdo da Presidéncia e conforme as delibera¢gdes do Pleno, propor diretrizes,
normas, critérios e programas a serem adotados na execugédo das atividades de planejamento de eleigbes no

ambito do Tribunal, e ainda:
I - elaborar o planejamento estratégico do Tribunal, bem como suas revisdes e adequacdes;
Il - transmitir, cumprir e fazer cumprir as decis6es do Pleno e da Presidéncia;

Il - submeter a deliberacdo do Presidente proposta or¢camentaria do Tribunal, pedidos de
créditos adicionais, balancos orcamentario, financeiro e patrimonial, tomadas de contas,
licencas, afastamentos e penalidades a servidores, contratos, ajustes, acordos e demais
instrumentos que gerem obrigagdes, peticdes e documentos dirigidos ao Tribunal, assim

como o horério de funcionamento da Secretaria;

IV - zelar pelo cumprimento de recolhimentos e envio de documentos e informagdes nos

prazos legais previstos;
V - conceder diarias e passagens aos servidores da Secretaria, por necessidade de servico;

VI - promover a apuracdo de qualquer irregularidade verificada na Secretaria do Tribunal,

tomando as providéncias necessarias até decisao final do feito;

VIl - analisar o funcionamento dos servigos e atividades da Justica Eleitoral, na circunscricao

deste Estado, oferecendo conclusdes a Presidéncia;
VIII - coordenar a elaboragdo de relatérios de atividades do Tribunal;
IX - presidir a Comissao de Avaliagdo Funcional:

X - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Presidente.
SUBSECAO |
DO GABINETE DO DIRETOR-GERAL

Artigo 21 — Ao Gabinete do Diretor-Geral (GABDG) compete o exercicio das atividades de apoio

necessarias ao desenvolvimento das competéncias e fun¢des inerentes ao Diretor-Geral, e ainda:
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| - preparar e encaminhar correspondéncia da Diretoria-Geral;

Il - controlar a entrada e a saida de documentos expedidos e recebidos, processos e peticdes
encaminhados ao Diretor-Geral, mantendo o arquivo de documentos organizado e

atualizado;
Il - manter atualizado e controlar o expediente pessoal e a agenda diaria do Diretor-Geral;

IV - relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal, no encaminhamento
de assuntos de interesse da Secretaria do Tribunal, buscando promover a integracdo de
acdes do Gabinete com as demais unidades que compdem a estrutura organizacional do

Tribunal;
V - prestar apoio administrativo ao Diretor-Geral e as Assessorias da Diretoria-Geral;
VI - auxiliar na organizagdo das solenidades, comemoracgdes e recepgdes;

VIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacdo do Diretor-Geral.
SUBSECAO 11
DA ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA-GERAL

Artigo 22 — A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (ASJUR) compete assessorar o Diretor-Geral
no exame e informacdes de processos, peticdes e outros documentos judiciais, realizar estudos e pesquisas

de natureza juridica, analisar atos normativos, e ainda:

I - prestar informagfes nos processos judiciais em que o Tribunal seja parte, quando

determinado pela autoridade competente;

Il - elaborar e propor a expedicdo de instru¢des ou normas que facilitem o entendimento e a

aplicacao das leis em vigor;

Il - realizar estudos especificos que forem determinados pelo Diretor-Geral, elaborando os

respectivos pareceres;
IV - analisar pedidos e atos relativos a direitos e obrigacdes de servidores;

V - analisar e aprovar as minutas dos editais de licitagdes, bem como dos contratos,

convénios, acordos e outros instrumentos congéneres;
VI - analisar e emitir pareceres nos processos de licitacao, dispensa ou inexigibilidade

VIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacdo do Diretor-Geral.
SUBSECAO 111
DA ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA-GERAL

Artigo 23 — A Assessoria Técnica da Diretoria-Geral (ASTEC) compete assessorar o Diretor-Geral
na definicdo de programas, projetos, planos, métodos, procedimentos e rotinas, na divulgacao e fixagdo de
diretrizes e procedimentos, bem como examinar e informar processos e outros documentos administrativos,

elaborando estudos, pesquisas e andlises, e ainda:

| - analisar propostas de planos, programas e projetos apresentados pelas diversas
secretarias, esclarecendo duavidas, propondo corre¢cfes e emitindo parecer para

deliberagdo do Diretor-Geral;
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promover estudos, analisar proposicbes, apresentar propostas e participar da

implantagdo de planos, programas e projetos inerentes a area de competéncia da

Secretaria do Tribunal;
analisar processos administrativos, emitindo parecer para deliberacdo do Diretor-Geral;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacdo do Diretor-Geral.
SUBSECAO 1V

DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO, ESTRATEGIA E GESTAO

Artigo 24 — A Coordenadoria de Planejamento Estratégia e Gestdo (COPEG) compete planejar,

coordenar e controlar as atividades relativas ao planejamento estratégico do Tribunal, bem como elaborar

metodologias de

Tribunal, e ainda:

VI -

analise e acompanhamento dos projetos em desenvolvimento nas diversas unidades do

subsidiar o Diretor-Geral na analise de cenarios, na formulagcdo de estratégias
institucionais, na definicdo e implementacgéo de planos de acdo e na fixagdo de diretrizes

e politicas para o Tribunal;

planejar e coordenar o processo participativo para elaboracdo do planejamento

estratégico e orgamentéario do Tribunal;
propor a adequacéo e atualizacdo da missdo, visdo, objetivos, diretrizes e valores;

coordenar a realizacdo de estudos, a confecgdo de relatérios e estatisticas, e o
acompanhamento e avaliacdo de projetos de interesse estratégico, visando ao

aperfeicoamento da gestao do Tribunal;

coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual do Tribunal para cada exercicio e

para as elei¢des;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Diretor-Geral.

Artigo 25 — A Secdo de Planejamento e Desenvolvimento (SEPLA) compete analisar e executar

as atividades relacionadas a elaboracdo e acompanhamento do planejamento estratégico do Tribunal, bem

como elaborar estudos com vistas a otimizag&do dos procedimentos e fluxos de processos, e ainda:

VI -

indicar critérios para a administracdo orcamentaria das despesas com o funcionamento

das diversas unidades do Tribunal, bem como com a viabilizagdo dos pleitos eleitorais;

propor a implementacdo de ferramentas de qualidade e de projetos de racionalizacdo e

otimizagéo de métodos e processos de trabalho;

analisar e consolidar as propostas de planos de gestdo oriundos das diversas unidades do
Tribunal para fins de elaboragdo do plano geral de agdo e de planos e programas

plurianuais da Justica Eleitoral do Maranhao;

conduzir o planejamento estratégico do Tribunal, segundo orientacdo do Coordenador,
através do acompanhamento e registro das reunifes e seminarios realizados com todos

0s niveis hierarquicos;

analisar e consolidar estudos e propostas para fins de modificacdo e atualizacdo do

Regulamento Interno do Tribunal;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacg&o do Coordenador.
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Artigo 26 — A Secdo de Pesquisa e Estatistica (SEPEQ) compete analisar, acompanhar e executar
levantamentos, estudos e pesquisas visando subsidiar o planejamento estratégico e orgamentario do
Tribunal, bem como identificar necessidades de melhoria, adequagdo ou implementacdo de novos projetos e

acoes, e ainda:

| - elaborar pesquisas, estatisticas e planilhas de controle de informagbes sobre os

indicadores de desempenho do Tribunal;

Il - avaliar periodicamente os indicadores estabelecidos para o cumprimento das metas do

plano de gestéo.

Il - realizar levantamentos, estudos e pesquisas que auxiliem a Diretoria-Geral na

formulacdo de estratégias de gestéo;
IV - proceder a organizacdo, ao tratamento e a analise e interpretacdo de dados levantados;

V - elaborar diagnostico e relatérios analiticos e emitir pareceres fundamentados na analise

dos dados obtidos;
VI - fornecer estatisticas para alimentar banco de dados de interesse do Poder Judiciario;

VIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacg&o do Coordenador.
SUBSECAO V
DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Artigo 27 — A Coordenadoria de Controle Interno (COCIN), compete planejar, orientar, coordenar
e supervisionar as atividades de auditoria e fiscalizagdo dos atos de gestdo praticados pelos responsaveis
pela execucdo orgcamentéaria, financeira e patrimonial, bem como avaliar seus resultados quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia, exercendo, no ambito de sua competéncia, o exame das contas
eleitorais e partidéarias, além de apoiar o 6rgédo de controle externo no exercicio de sua missao institucional,

e ainda:

| - orientar os administradores com vistas a aplicacdo correta da legislagdo e demais
procedimentos internos, visando a racionalizagdo da execugdo da despesa, bem como a

eficiéncia , a eficacia e a efetividade da gestao;

Il - subsidiar as unidades administrativas responsaveis pelo planejamento, orcamento e
programacdo financeira com informagdes que permitam aperfeicoar o desempenho de

suas atividades;

Il - zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a administracdo, dando ciéncia ao

Diretor-Geral sobre irregularidades de que tiver conhecimento, visando sua correcao;

IV - requisitar as unidades administrativas os documentos ou informagbes necessarias ao

desempenho de suas atribuicdes;
V - emitir parecer conclusivo na Tomada de Contas Anual do Tribunal;
VI - elaborar relatério anual das atividades da Coordenadoria;

VIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgéo do Diretor-Geral;

Artigo 28 — A Secdo de Auditoria (SEAUD), compete planejar e executar as atividades de
auditoria nas unidades administrativas do Tribunal visando comprovar a legalidade, avaliar os resultados e

certificar os atos de gestdo, propondo medidas de saneamento ou aperfeicoamento, bem como elaborar o
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Plano Anual de Atividades de Auditoria, em consonancia com as diretrizes, normas e padrdes estabelecidos,

e ainda:

Vi

VII

VI

Xl

X1

XHI

X1V

manter assentamentos sobre as auditorias realizadas, conservar, pelo prazo legal, os
papéis de trabalho, relatérios e certificados e pareceres relacionados, com vistas a

Tomada de Contas Anual;

analisar as concessfes e as prestacdes de contas de suprimento de fundos, controlando
os prazos de aplicagdo e sugerindo a abertura de tomada de contas especial quando

cabivel;

analisar os processos licitatoérios, suas dispensas e inexigibilidades, e os contratos deles
decorrentes, atentando para o cumprimento dos principios constitucionais da

administragéo;

verificar os valores contratuais cobrados pela execucdo dos servigos, analisando suas
alteracdes, bem como a exatiddo de notas fiscais e faturas apresentadas, opinando pela

conformidade de pagamento ou correcdo das falhas encontradas;

analisar as prestacdes de contas de convénios, sugerindo a abertura de tomada de

contas especial quando cabivel;

propor a impugnacado de atos de gestdo vinculados a licitagbes e contratos considerados
ilegais e sugerir ao Coordenador a proposicdo de auditoria, quando os elementos

analisados demandarem tal medida;

examinar e manifestar-se sobre atos de gestdo denunciados como ilegais ou irregulares,
praticados no &ambito deste regional, propondo as autoridades competentes as

providéncias cabiveis;

verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissao e desligamento de
pessoal e a concessdao de aposentadorias e pensdes, submetendo os atos respectivos a

apreciacdo do Tribunal de Contas da Unido, para fins de registro.

efetuar a conformidade contabil mensal no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal — SIAFI, informando a unidade gestora responsavel pelos

registros contabeis eventuais restricdes constatadas, para os ajustes cabiveis;

efetuar mensalmente a conformidade de operadores no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI;

atualizar o rol de responsaveis no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal - SIAFI, a partir de informacfes prestadas pela Secretaria de Gestao de

Pessoas;

elaborar o Relatério de Auditoria de Gestdo e emitir o Certificado de Auditoria da Tomada

de Contas Anual do Tribunal;
elaborar relatério anual das atividades da Secao;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacdo do Coordenador.

Artigo 29 — A Secdo de Andlise de Contas Eleitorais e Partidarias (SECEP), compete efetuar

analises e emitir pareceres nas prestacoes de contas dos candidatos as elei¢cdes para Governador, Senador,

Deputado Federal e Deputado Estadual, verificando as origens e aplica¢des dos recursos, de acordo com a

legislacdo vigente, e ainda:
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VI -

VII -

VI -

efetuar andlises e emitir pareceres nas prestacbfes de contas anuais dos diretdrios

estaduais dos partidos politicos;

orientar os partidos, candidatos e cartérios eleitorais quanto a legislagdo pertinente a
elaboracdo das prestagcbes de contas, bem como sobre a utilizacdo dos sistemas

informatizados fornecidos pela Justica Eleitoral, dirimindo suas duvidas;

solicitar diligéncias nas prestacfes de contas, quando necesséarias a complementacdo de

informacgoes;

verificar a observancia, por parte das organiza¢cfes partidarias e candidatos, do prazo

para entrega das prestacdes de contas, cumprindo o disposto na legislacdo vigente;

manter demonstrativo atualizado das cotas oriundas do Fundo Partidario, distribuidas
pelos 6rgaos estaduais dos partidos politicos aos seus respectivos 6rgdos municipais,

dando ciéncia as zonas eleitorais respectivas;

elaborar relatério anual sobre as prestagdes de contas e distribuicdo das cotas do Fundo

Partidario, o qual compora a Tomada de Contas Anual do Tribunal;

publicar os balangos patrimoniais e balancetes dos diretdrios estaduais dos partidos

politicos, segundo a legislacdo vigente;

realizar auditorias nos diretdrios estaduais dos partidos politicos, na forma da legislagdo

vigente;
elaborar relatorio anual das atividades da Sec¢éao;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Coordenador.
SECAO IX

DA SECRETARIA JUDICIARIA

Artigo 30 — A Secretaria Judiciaria (SJD) compete planejar, coordenar, orientar e supervisionar

as atividades de autuacdo e distribuicdo de feitos, anotacdo dos 6rgaos diretivos regionais e municipais dos

partidos politicos, gerenciamento da base de dados da jurisprudéncia do Tribunal, bem como as relacionadas

ao processamento dos feitos judiciais e administrativos distribuidos aos membros do Tribunal, desde a

autuacéo até a respectiva baixa, e ainda:

V -

VI -

VII -

manter o registro dos Partidos Politicos;
supervisionar a publicacdo dos Acordaos e Resolugdes;

determinar a comunicacdo aos juizes eleitorais e as partes interessadas das decisfes

proferidas pelos juizes relatores;

dar cumprimento aos despachos proferidos nos feitos;

organizar e providenciar a publicacdo das pautas de julgamento;

encaminhar as unidades interessadas copias das minutas relativas aos julgamentos;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Diretor-Geral.
SUBSECAO |

DO GABINETE DA SECRETARIA JUDICIARIA
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Artigo 31 — Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete o exercicio das atividades de apoio
administrativo e operacional necessarias ao desenvolvimento das competéncias e fun¢des inerentes ao

Secretario Judiciario, ainda:

| - preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete, o expediente pessoal e a agenda

diaria do Secretario;

Il - preparar os pedidos de diarias, passagens e demais providéncias relativas aos

deslocamentos dos servidores lotados na Secretaria;

Il - receber e processar os documentos dirigidos ao Gabinete, encaminhando-os aos seus

respectivos destinos, ap6s determinacédo do Secretario;

IV - relacionar-se com as demais unidades administrativas, dando encaminhamento aos

assuntos de interesse do Secretario Judiciario;

V - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgdo do Secretério.
SUBSECAO 11
DA COORDENADORIA DE REGISTROS PARTIDARIOS, AUTUAGCAO E DISTRIBUICAO

Artigo 32 — A Coordenadoria de Registros Partidarios, Autuacéo e Distribuicdo (CODIS) compete
planejar, coordenar e controlar as atividades referentes ao recebimento, registro, distribuicdo e

encaminhamento dos processos judiciais e administrativos, e ainda:

I - supervisionar a juntada aos autos de documentos, informagfes, pareceres, recursos,

contestacdes e peticdes diversas;

Il - propiciar o atendimento as partes e advogados, prestando-lhes as informacgdes

solicitadas, observadas as normas legais e regimentais;

Il - determinar a baixa dos autos a Zona Eleitoral que originou o feito ou o arquivamento,

quando autorizado pelo Presidente;
IV - fiscalizar o cumprimento dos despachos e decisdes dos Relatores e da Corte;

V - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Secretario.

Artigo 33 — A Secdo de Classificacdo Processual e Distribuicdo (SEDIS) compete executar os

servicos de classificacdo processual e distribuicdo, e ainda:

| - receber, classificar, numerar, registrar, autuar e distribuir, utilizando sistema
informatizado, as peticbes e o0s processos de competéncia originaria e recursal,
observando-se a ordem de entrada no Protocolo e na Secretaria Judiciaria, expedindo-se

para cada feito o resumo do assunto e as demais informacgdes necessarias;

Il - prestar informagfes a respeito dos feitos que comportem dependéncia ou prevencao e
acompanhar os casos de distribuicdo por compensa¢do, bem como, no caso de vaga,
providenciar a redistribuicdo e o encaminhamento ao sucessor, apds determinagdo do

Presidente;
Il - preparar capa e minuta para 0S processos;

IV - expedir Atas de Distribuicdo, publicando-as em quadros de avisos e na Intranet, além de
encaminhé-las para publicagdo no Diario de Justica do Estado, efetuando o controle sobre

as mesmas,;
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VI -

VI -

fazer conclusdo dos processos distribuidos aos respectivos relatores ou remeté-los a

Procuradoria Regional Eleitoral, quando for o caso;

providenciar a baixa dos autos a Zona Eleitoral que originou o feito ou o arquivamento

dos mesmos, quando autorizado;

certificar o transcurso dos prazos processuais, obedecendo as normas legais;
processar os recursos interpostos das decisdes dos relatores ou do Tribunal;
expedir certiddes criminais eleitorais;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.

Artigo 34 — A Secdo de Processamento (SEPTO) compete executar as atividades relacionadas ao

processamento dos feitos e das peticbes de competéncia do Tribunal, e ainda:

VI -

VI -

Artigo

servigos inerentes

fazer conclusdo dos processos aos respectivos relatores ou remeté-los a Procuradoria

Eleitoral, quando for o caso;
extrair certiddes e traslados, autenticando-os;

elaborar comunicacdo a ser enviada aos juizes eleitorais e partes interessadas acerca do
teor dos despachos e decisdes proferidas pelos relatores, pelo Presidente e pela Corte,

nos diversos feitos;

preparar e encaminhar os mandados de citagdo, oficios, telegramas, fax, cartas de
ordem, precatérias, intimagles, editais, notificagbes e outras correspondéncias de

interesse do servigo, assim como cumpri-los quando for o caso;

encaminhar para publicagdo os despachos proferidos pelo Presidente e pelos relatores,

efetuando, ainda, o controle dos mesmos;

efetuar a juntada aos autos dos documentos, impugnacdes, contestacdes, e pareceres da
Procuradoria, efetuando as atualiza¢des necesséarias no sistema eletrénico de autuacéo e

distribuicdo do Tribunal;

prestar assisténcia as audiéncias de instrucao;

proceder a contagem dos prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso,

conforme o caso;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgéo do Coordenador.

35 — A Secdo de Gerenciamento de Dados Partidarios (SEDAP) compete executar o0s

as instrugdes para a organizacdo e o funcionamento dos Partidos Politicos, e ainda:

manter atualizado arquivo com a composigdo dos 6rgdos de direcdo partidaria regionais e
municipais, os nomes dos seus respectivos integrantes, bem como as alteragbes que

forem promovidas e a vigéncia fixada para a constituicdo dos referidos 6rgéos;

prestar informagBes concernentes a comissdes provisorias, diretdrios regionais e
municipais de partidos politicos, fornecendo, mediante autorizacdo, certiddes e cOpias

autenticadas de documentos ou processos;

manter em arquivo 0s estatutos, programas e manifestos dos partidos politicos em

funcionamento e suas alteracgdes;

comunicar aos juizes eleitorais e partes interessadas o teor dos despachos e decisbes

proferidas pelos relatores, pelo Presidente e pela Corte nos feitos de sua competéncia;
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VI -

VII -

VI

Xl -

X1 -

XIHI -

preparar e encaminhar os mandados de citagdo, oficios, telegramas, fax, cartas de
ordem, precatérias, intimagOes, editais, notificacbes e outras correspondéncias de

interesse do servigo, assim como cumpri-los quando for o caso;

encaminhar para publicacdo os despachos proferidos pelo Presidente e pelos Relatores,

nos processos de sua competéncia, efetuando, ainda, o controle dos mesmos;

efetuar a juntada aos autos dos documentos, impugnacgdes, contestacdes, e pareceres da
Procuradoria, efetuando as atualizagdes necesséarias no sistema eletrénico de autuacéo e

distribui¢do do Tribunal;

fazer conclusdo dos processos que tramitarem na sessdo aos respectivos Relatores ou

remeté-los a Procuradoria Eleitoral, quando for o caso;

prestar informagBes e manter gerenciamento sobre datas e horarios dos programas
partidarios nacionais e regionais em cadeia ou por meio de insercdes, no radio e na

televisdo, oficiando aos drgdos competentes, na forma da legislacao vigente;

efetuar o controle dos processos de propaganda partidaria, prestagdes de contas de

partidos politicos e de candidatos e de registro de comités financeiros;
remeter para o arquivo documentos de acordo com tabela de temporalidade estabelecida
gerenciar o registro de candidatura em elei¢cdes federais e estaduais;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinag¢ao do Coordenador.

SUBSECAO 111

DA COORDENADORIA DE ACORDAOS, RESOLUGOES E JURISPRUDENCIA

Artigo

36 — A Coordenadoria de Acérddos, Resolugdes e Jurisprudéncia (COJUR) compete

planejar, coordenar e controlar as atividades juridico-eleitorais e administrativas referentes ao registro

sisteméatico de jurisprudéncias, legislacbes e normas, bem como as relacionadas a elaboragéo e publicacao

das pautas de julgamento e dos editais referentes aos processos judiciais e administrativos distribuidos aos

juizes membros do Tribunal, e ainda:

coordenar, revisar e conferir os expedientes das se¢fes de Acompanhamento e

Composicdo, de Taquigrafia e de Jurisprudéncia;

supervisionar a atualizacdo do sistema de armazenamento de dados dos documentos das

Secgdes subordinadas;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Secretério.

Artigo 37 — A Secédo de Acompanhamento e Composicdo (SEACO) compete executar 0s servigos

relacionados a organizagdo, controle e registro de processos, e ainda:

acompanhar as sessfes publicas e administrativas do Tribunal, prestando auxilio aos

membros da Corte;

efetuar a composi¢do e a conferéncia de agendas, pautas de julgamento, acérdéos e

resolucdes, devendo os dois Ultimos serem também registrados e numerados;

encaminhar, ao Gabinete dos Membros, os acdrdaos e resolugdes, ja revisados, para

conferéncia e assinatura;

elaborar os extratos das atas das Sessoes;
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VI

VIl

VI

Artigo

organizar e manter arquivo das atas das sessfes, das instrugbes expedidas, dos

acordaos, das resolugdes lavradas e das pautas de julgamento;

providenciar a publicacdo das pautas de julgamento, acérddos e resolucdes na Intranet e

Internet, bem como no Diéario de Justica do Estado, anotando a respectiva publicacao;

atender as partes e os advogados, prestando-lhes as informagdes solicitadas, observadas

as normas legais e regimentais;
fornecer certiddes de julgamento as partes interessadas;
elaborar a estatistica dos feitos julgados;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacg&o do Coordenador.

38 — A Secdo de Taquigrafia (SETAQ) compete executar o registro taquigrafico dos

relatérios, votos, pareceres e demais pronunciamentos, quando orais, das sessdes do Tribunal, e ainda:

VI

VIl

VI

Artigo

realizar a traducéo e a revisdo dos registros taquigraficos e providenciar a sua digitacao;

encaminhar as notas revisadas aos autores dos pronunciamentos, para conferéncia, e a

Secretaria do Tribunal, para elaboracdo da ata da Sesséo;
manter atualizados os arquivos de cépias digitadas de matéria taquigrafada;

manter conservado e em bom estado arquivo com 0s meios magnéticos gravados e

devidamente catalogados;

digitar e conferir os textos dos relatdrios, votos proferidos em Sessdo, discursos,

palestras em eventos realizados no Tribunal ou promovidos por este;
fornecer, quando solicitado e autorizado, copias de notas taquigraficas;

efetuar a degravacgdo de midias em fitas, cd’s, dvd’s ou outros arquivos de audio ou de

video, quando solicitados;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacg&o do Coordenador.

39 — A Secdo de Jurisprudéncia (SEJUR) compete a selecdo, analise, indexacéo,

catalogacédo e divulgagéo de jurisprudéncias, e ainda:

Vi

VII

VI

indexar os julgados de forma a manter atualizado o sistema de jurisprudéncia do

Tribunal;

acompanhar, pelo Diario da Justica, a publicagdo das decisGes do Tribunal, efetuando sua

divulgacéo;

proceder a digitalizagdo das decisdes do Tribunal visando a disponibilizacdo das mesmas

na Intranet e Internet para consulta de usuarios;
manter atualizados os catalogos para a recuperagéo de informacdes;

zelar pela uniformizacdo de palavras-chave e descritores nos processos de catalogacgdo e

indexacgao da jurisprudéncia;
propor ao TSE a inclusdo de termos novos no vocabulario controlado (Thesaurus);

atender e orientar consultas, providenciando, quando necessario, a extracao de coépias de

acordaos e resolugdes para envio por e-mail ou fax;

organizar o ementario de jurisprudéncia;
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IX - manter permuta de informagdes jurisprudenciais com outros 6rgdos do Poder Judiciario;

X - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinag&o do Coordenador.
SECAO X
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANGAS

Artigo 40 — A Secretaria de Administracdo e Financas (SAF) compete praticar os atos de gestio
das atividades da administracdo do material e patrimdnio, servigos gerais, comunicagdo, orcamento e

financas e ainda:
I - submeter a deliberacdo da Diretoria Geral proposta orcamentaria do Tribunal,

Il - deliberar sobre a aplicagdo dos recursos orcamentarios disponiveis, em concordancia com

a Diretoria Geral e Presidéncia;
111 - providenciar a solicitacdo de créditos adicionais e provisdes junto ao TSE;

IV - manter contato com gestores de contratos do Tribunal, bem como empresas contratadas,

a fim de dirimir duavidas e zelar pela regular prestagéo dos servicos;

V - propor a Direcdo Geral a aplicagdo de penalidades aos fornecedores de material,

executantes de servicos ou de obras, pelo inadimplemento de clausula contratual;

VI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgéo do Diretor-Geral.
SUBSECAO 1|
DO GABINETE DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANGCAS

Artigo 41 — Ao Gabinete da Secretaria de Administracdo e Financas compete o exercicio das

atividades de apoio a Secretaria de Administracdo e Financas, e ainda:

I - manter o relacionamento com as demais unidades administrativas do Tribunal no

encaminhamento de assuntos do interesse do Gabinete
Il - prestar apoio administrativo ao Secretario;

Il - organizar a correspondéncia do Gabinete, o expediente pessoal e a agenda diaria do

Secretario;

IV - controlar a entrada e a saida de processos e peticdes encaminhados ao Secretério,

mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;
V - organizar e manter o arquivo de expediente do Gabinete;

VI - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgdo do Secretério.
SUBSECAO 11
DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Artigo 42 — A Coordenadoria de Material e Patriménio (COMAP) compete planejar, coordenar e
controlar as atividades relacionadas a licitacdes, compras, contratos, convénios, almoxarifado e patrimonio,

e ainda:

| - acompanhar e informar sobre a tramitacdo dos processos licitatorios, bem como dos

contratos e convénios celebrados;
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emitir atestado de capacidade técnica relacionado aos bens adquiridos, em conjunto com

o setor responsavel pelo recebimento do material;
acompanhar e controlar a distribuicdo de material;
planejar e acompanhar o inventario de materiais e bens;

desenvolver outras atribuicdbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Secretério.

Artigo 43 — A Secdo de Licitacdo, Andlise e Compras (SELIC) compete acompanhar, orientar e

executar as atividades referentes a aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos, e ainda:

VI -

VI -

XI -

Artigo

orientar os setores responsaveis pela solicitacdo de bens e servigos, na elaboracdo do
projeto basico ou termo de referéncia, fazendo constar nos pedidos os elementos

minimos necessarios a adequada caracterizacdo do objeto da contratacdo;

instruir, com a documentacdo necessaria, os procedimentos de aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos que independam de licitagdo, realizando comparacdo entre os

precos praticados;

realizar pesquisas de mercado sobre os precos do material a ser adquirido e servigos

comuns, em conjunto com as unidades solicitantes, quando necessério;

promover a publicagdo dos avisos de licitacdo, extratos de dispensas e inexigibilidades de

licitacdo, bem como atas de registro de pregos;

gerenciar e controlar as atas de registros de precos, expedindo as respectivas ordens de

fornecimento, mediante autorizagdo do Coordenador;
realizar as inclusdes e/ou alteracdes no cadastro de fornecedores adotado no ambito da
administragéo;

disponibilizar as notas de empenho aos fornecedores e diligenciar junto ao setor
solicitante para que o material seja adquirido de acordo com a programagéo

estabelecida;

providenciar a aquisicdo de bens e servigcos remanescentes de processos licitatorios

fracassados ou desertos, de acordo com os preceitos legais;

divulgar periodicamente a relagdo das compras efetuadas, em conformidades com as

normas especificas;

organizar e manter atualizado arquivo contendo legislacdo, decisdes e pareceres sobre

licitagBes e contratos;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.

44 — A Secdo de Contratos e Convénios (SECOV) compete analisar, fiscalizar,

acompanhar, orientar e executar atividades relacionadas a celebracdo e acompanhamento de contratos e

convénios, e ainda:

elaborar as minutas dos editais de licitagdo, dos contratos, dos convénios, dos acordos e
termos aditivos, bem como dos respectivos instrumentos definitivos, apds aprovacao pelo

setor competente;

providenciar junto as contratadas a aposicdo, nos instrumentos contratuais, das

assinaturas dos seus representantes;
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VI -

VI -

promover a publicagcdo dos extratos de contratos, convénios, acordos e instrumentos

equivalentes;

organizar e controlar o arquivamento dos contratos, convénios e demais acordos,
mantendo atualizadas as informacgbes sobre os prazos de vigéncia e os fiscais de

contrato;

orientar e disponibilizar aos gestores de contrato, as informacdes e documentacdes

relacionadas aos respectivos contratos;

solicitar ao contratado, manifestacdo sobre a prorrogagdo do contrato ou convénio,

quando permitida;

organizar e manter atualizado arquivo contendo a legislagcdo, decisdes e pareceres sobre

licitacdes e contratos;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagéo do Coordenador.

Artigo 45 — A Secdo de Gest&o de Patrimdnio (SEGEP) compete acompanhar, orientar e executar

as atividades relativas ao cadastro, condi¢cdes de uso e controle dos bens mdveis e imoéveis adquiridos e/ou

a disposicdo do Tribunal, e ainda:

VI -

VI -

XI -

cumprir e fazer cumprir as normas sobre guarda, conservacdo e utilizacdo de bens

patrimoniais;

propor ao Coordenador de Material e Patrimbnio a substituicdo, recuperagéo, alienagdo

e/ou baixa de bens moéveis, justificando a proposicao;
solicitar a compra de materiais permanentes;

controlar os prazos de entrega de materiais permanentes, relatando os atrasos

excessivos e as eventuais irregularidades;

instruir os procedimentos administrativos relativos a incorporacdo, doacgéo, transferéncia,
cessao, inutilizagdo ou alienacdo dos bens permanentes, nos termos da legislacao

pertinente;

elaborar e manter atualizado arquivo de especificagbes dos bens permanentes adquiridos
pelo Tribunal, visando a padronizacdo, e compatibilidade de especificacdes técnicas e de

desempenho, além da facilidade de manutencéo, assisténcia técnica e garantia;

emitir e analisar os demonstrativos analiticos e sintéticos das variagbes patrimoniais,

submetendo-os ao Coordenador, observando os prazos estabelecidos;

propor ao Coordenador levantamento junto aos cartorios eleitorais do material necessario
a realizacao de eleigdes;

conferir e fazer constar nos termos de responsabilidade expedidos, as assinaturas dos

detentores dos bens permanentes;

manter atualizada a relacdo dos responséaveis por bens méveis, materiais e equipamentos

em uso nas diversas unidades da Justica Eleitoral;

encaminhar & Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial, o relatério dos bens moéveis e
promover os langamentos contébeis pertinentes no Sistema Integrado de Administracéo
Financeira do Governo Federal - SIAFI - Sistema de Administracdo Financeira do Governo

Federal;
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X1 -

X1 -

X1V -

XV -

XVI -

XVII -

inventariar, anualmente, os bens permanentes e apresentar o relatério ao Coordenador,

para fins de tomada de contas do ordenador de despesas;

comunicar imediatamente ao Coordenador de Material e Patrimbnio, quaisquer
irregularidades relacionadas aos bens permanentes, propondo a apuragdo de

responsabilidade;

executar o emplaquetamento e a conferéncia fisica do material permanente incorporado

ao patrimdnio do Tribunal;

fazer a verificag@o periddica dos bens permanentes, confrontando-os com os respectivos

termos de responsabilidade;

executar o levantamento periédico dos bens passiveis de recuperacdo, solicitando os

consertos e reparos devidos;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagéo do Coordenador.

Artigo 46 — A Secdo de Gestdo de Almoxarifado (SEGAL) compete fiscalizar, acompanhar,

orientar e executar atividades referentes a guarda, distribuicdo e conservagdo de materiais, e ainda:

VI -

VII -

VI -

Xl -

organizar os espagos para acondicionamento e armazenamento dos materiais;

catalogar e codificar os materiais de consumo, fazer o processamento do registro de sua
movimentagdo, bem como manter sob guarda e controle o material adquirido, expedindo

as correspondentes guias, conservando o registro dos recebimentos;

fazer o processamento do registro informatizado da movimentagdo, bem como manter
sob guarda e controle o material adquirido, expedindo as correspondentes guias de

remessa de material e notificacdes de baixa, conservando o registro dos recebimentos;

exercer o controle fisico do estoque minimo e comunicar ao Coordenador a necessidade

de ressuprimento de materiais de consumo, fornecendo as especificacdes;

controlar o prazo de entrega dos materiais a vista da Nota de Empenho e condi¢cbes

estabelecidas no edital, relatando as eventuais irregularidades;

receber, provisoria e/ou definitivamente, os materiais de consumo adquiridos, realizando
conferéncia da especificacdo e qualidade, solicitando o pronunciamento do setor
competente para sua andlise técnica, no caso de aquisicdo de itens considerados

especializados;

elaborar e manter atualizado arquivo de especificagdbes dos materiais de consumo
freqientemente adquiridos pelo Tribunal, visando aperfeigoar os parametros de qualidade

e economicidade na aquisicdo;

atender as requisicdes de materiais, observadas as normas estabelecidas e

disponibilidade em estoque;

apresentar ao Coordenador levantamento do material de consumo necessario a

realizagcédo de elei¢bes;

manter sob guarda o resumo de movimentacdo mensal de almoxarifado, emitido ao final
de fechamento contabil de cada més, juntamente com as Notas de Lancamento geradas
pelo Sistema de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI - Sistema de

Administracdo Financeira do Governo Federal;

prestar contas, anualmente, do material entregue a sua guarda e responsabilidade,

mediante balan¢o contabil do resumo de movimentagéo anual de almoxarifado;
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X1 -

X1 -

X1V -

XV -

XVI -

Artigo

participar da elaboracdo da proposta orcamentaria em cada exercicio, procedendo a

previsao dos recursos orgamentarios necessarios a aquisicdo do material de consumo;

providenciar a embalagem e remessa de todo o material referente a eleigéo a ser enviado

as zonas eleitorais, bem como controlar a devolucdo do material nao utilizado;

receber os impressos graficos confeccionados no Tribunal e manter os modelos de

impressos adotados pela Justica Eleitoral;

sugerir ao Coordenador o desfazimento do material em estoque, de acordo com a

legislagdo especifica;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.
SUBSECAO 111
DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

47 — A Coordenadoria de Servicos Gerais (COSEG) compete planejar, coordenar e

controlar as atividades de servicos gerais, transportes, engenharia e arquitetura, e ainda:

Artigo

organizar, acompanhar, controlar e orientar os servicos de reprografia, telefonia,

manutengdo, conservagio, seguranga e transportes;

organizar, acompanhar e controlar as atividades de engenharia e arquitetura, relativas a

projetos e execucao de reformas e obras;

coordenar a elaboracdo de projetos basicos de engenharia para reformas de edificacdes,

manutencédo e reparos em instala¢gfes prediais;

gerenciar e fiscalizar contratos relativos a obras de engenharia, e aos demais servigos
terceirizados, tais como: limpeza, conservacdo, copeiragem, recepc¢do, Vigilancia,
reprografia, manutengédo e operagdo de sistemas de som, de telefonia, de légica e de ar

condicionado;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Secretério.

48 — A Secdo de Conservacdo e Servicos Gerais (SESEG) compete analisar e emitir

parecer, fiscalizar, acompanhar e orientar a execugdo dos servicos de limpeza, conservacdo, copeiragem,

recepcgao, vigilancia, reprografia, manutencgéo e operacgao de sistemas de som, de telefonia, de logica e de ar

condicionado, e ainda:

VI -

acompanhar e fiscalizar contratos relativos aos servigos terceirizados;

zelar pelo edificio-sede do Tribunal, inspecionando, permanentemente, o imovel,
solicitando providéncia para a conservacdo e para a reparacdo do mesmo, de suas

instalagBes, inclusive, dos sistemas elétrico e hidraulico;

supervisionar a manutencgado da rede telefénica interna, sistema de som, ar condicionado

e demais aparelhos e maquinas existentes no Tribunal;

programar os servi¢cos de conservacao, limpeza e telefonia, fiscalizando a execuc¢édo dos

contratos com terceiros;

zelar pelo bom desempenho das maquinas sob sua guarda, ndo permitindo a sua

operacionalizacdo por terceiros;

zelar pela vigilancia e seguranca do edificio do Tribunal, inclusive no tocante a incéndio;
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VIl - coordenar a fiscalizagdo de todas as dependéncias do Tribunal, impedindo a entrada de
pessoas estranhas aquelas ndo abertas ao publico, bem como fora dos horéarios de

expediente da Secretaria do Tribunal;

VIII - orientar e fiscalizar os servigos de recepgdo, encaminhando os visitantes as unidades ou

servidores procurados;

IX - fiscalizar a saida de bens materiais das dependéncias do Tribunal, verificando a

existéncia da competente autorizagdo;

X - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinag&o do Coordenador.

Artigo 49 — A Secdo de Transportes (SETRA) compete analisar e emitir parecer, fiscalizar,
acompanhar, orientar e executar os servigos referentes a guarda, manutencao, conservagéo, regularizagéo e

circulagédo dos veiculos de propriedade do Tribunal, e ainda:

I - promover a guarda, a manutencdo e a conservagao dos veiculos de propriedade do

Tribunal;

Il - providenciar a regularizagdo dos veiculos mantendo sempre atualizados os respectivos

documentos de matricula, licenciamento e seguro obrigatério;
Il - orientar e fiscalizar os trabalhos dos motoristas, inclusive as escalas de plantdes;
IV - fazer o controle da utilizacdo dos veiculos por meio de boletins diarios de circulagédo;

V - supervisionar os servigos e reparos confiados as oficinas mecanicas, solicitando a

realizacdo de consertos;

VI - controlar o trafego de veiculos no interior da garagem, fazendo observar o limite de

vagas existentes, zelando pelas viaturas do Tribunal que estiverem estacionadas;
VIl - providenciar a conservagédo e limpeza dos veiculos;

VIIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢do do Coordenador.

Artigo 50 — A Secdo de Engenharia e Arquitetura (SENAR) compete analisar e emitir parecer,
fiscalizar, acompanhar, orientar e executar atividades relacionadas as areas de engenharia e arquitetura, e

ainda:

I - elaborar leiaute, projetos basicos e executivos de engenharia para construgdo de

edificagbes, manutencgéo, reformas e reparos em instala¢des prediais;

Il - acompanhar e controlar as atividades de engenharia e arquitetura, relativas a projetos e

execucgdo de reformas e obras;
111 - fiscalizar contratos relativos a servicos e obras de engenharia;

IV - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.
SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMACAO

Artigo 51 — A Coordenadoria de Gest&do da Informacdo (COGIN) compete planejar, coordenar e
controlar as atividades relacionadas ao protocolo, arquivo, documentos eletrénicos, expedicéo, editoracéo,

Publicacbes e Biblioteca, e ainda:
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organizar, acompanhar e orientar 0s servicos de protocolo e distribuicdo de

correspondéncias, documentos e processos;

orientar e controlar os servigcos de arquivo de documentos, bem como os relativos a

manutencédo do acervo bibliografico;
orientar a organizacao e desenvolvimento dos servicos de expedi¢cdo de documentos;

zelar pelo bom funcionamento e operacédo dos sistemas de protocolo, arquivo e expedi¢cao

de documentos;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Secretéario.

Artigo 52 - A Secéo de Protocolo (SEPRO) compete acompanhar, orientar e executar atividades

referentes ao recebimento, registro, distribuicdo de correspondéncias, processos administrativos e judiciais

e outros documentos, e ainda:

selecionar e classificar as correspondéncias, processos administrativos e judiciais e outros

documentos recebidos;

registrar, codificar e indexar documentos selecionados no sistema, alimentando a base de

dados;
distribuir as unidades competentes os documentos, correspondéncias e processos;
emitir informacdes acerca da protocoliza¢cdo de documentos, quando requerido;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinag&o do Coordenador.

Artigo 53 — A Sec&o de Arquivo (SEARQ) compete fiscalizar, acompanhar, orientar e executar os

servicos de arquivamento, deliberar sobre assuntos inerentes ao seu &mbito de atuacgédo, e ainda:

VI -

VII -

VI

Xl -

X1 -

registrar, classificar e armazenar documentos temporarios e permanentes recebidos;

disponibilizar consulta, a usuarios externos, de papéis, processos e documentos

arquivados, mediante autorizacdo da unidade responsavel;

manter controle sobre o empréstimo e a devolugdo de documentos e processos,

observando as normas administrativas vigentes;

selecionar, organizar e preparar documentos para o processamento eletronico de imagem

e fiscalizar sua posterior destruicédo;
classificar, catalogar e pesquisar informacdes contidas em disco 6ptico;

promover a conservacao, higienizacdo, desinfeccdo e restauracdo de documentos e

Processos;

encaminhar para encadernacdo documentos que forem identificados como historicos ou

permanentes;
fiscalizar e executar o descarte de documentos segundo tabela de temporalidade;
emitir informacdes acerca de documentos arquivados, quando requerido;

propor revisdo da tabela de temporalidade junto a Comissdo Permanente de Avaliacdo de

Documentos;
propor a elaboracdo de sistema de recuperacdo de documentos e processos arquivados;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Coordenador.
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Artigo 54 — A Secdo de Documentos Eletrénicos e Expedicdo (SEDEX) compete fiscalizar,

acompanhar, orientar e executar os servigcos de expedi¢do de correspondéncias, processos administrativos e

judiciais e documentos, e ainda:

v -

VI -

VII -

Artigo

expedir correspondéncias, documentos, volumes e processos para 6rgdos e entidades

exteriores;

controlar e registrar a expedicdo de documentos, alimentando a base de dados do

sistema;

numerar sequencialmente os oficios emitidos pela Secretaria do Tribunal, mantendo os

seus devidos controles;

preparar expedi¢cdo de processos baixados & origem, bem como os remetidos ao TSE e a

outros 6rgaos;

orientar as unidades do Tribunal e cartérios eleitorais quanto a correta utilizagdo dos

servicos postais;
emitir informacdes a cerca da entrada de documentos expedidos, quando requerido;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgéo do Coordenador.

55 — A Secdo de Editoracdo e Publicagbes (SEPUB) compete fiscalizar, acompanhar,

orientar e executar os servigos de editoragdo e publicagdo, deliberar sobre assuntos inerentes ao seu ambito

de atuacdo, e ainda:

VI -

VII -

VI -

supervisionar a edicdo das publica¢gbes que Ihe forem confiadas;

assessorar, na area de identidade visual, todas as campanhas deste Tribunal e em

parcerias com outros 6rgaos;

confeccionar material impresso para uso das unidades da Secretaria, Corregedoria e

cartérios eleitorais de todo o Estado;

produzir o material impresso relativo as elei¢des;

produzir material de treinamento para servidores, juizes e chefes de cartoério;
diagramar os Relatdérios de Atividades do Tribunal;

administrar os servigos de reprografia, encadernacdo e acabamento, desenvolvidos na

Secao;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgéo do Coordenador.

Artigo 56 — A Secdo de Biblioteca (SEBLI) compete analisar, fiscalizar, acompanhar, orientar e

executar atividades de sele¢éo, aquisicdo, processamento técnico, armazenamento, divulgagéo e controle da

utilizacdo do material bibliografico, e ainda:

normatizar e divulgar publicagcdo com o Resultado Geral das Eleicdes;

analisar, selecionar e propor a aquisigdo de obras para compor o acervo bibliogréafico de

interesse dos trabalhos afetos a Justica Eleitoral;
registrar livros, folhetos, periédicos e documentos em meios 6ticos;
classificar, catalogar e indexar documentos;

manter intercambio de informagBes Uteis ao servigo eleitoral com outros 6rgaos

congéneres;

29



VII -

VI -

X1 -

X -

X1 -

X1V -

XV -

XVI -

XVII -

organizar o controle dos servicos atendidos e manter o arquivo dos trabalhos

executados;
atender e orientar usuarios na utilizacdo de produtos e servigos existentes na Biblioteca;

manter atualizado o acervo bibliografico, possibilitando a recuperacdo de informacao por

autor, titulo ou assunto;

cadastrar usuarios e controlar empréstimos, reservas, devolugdes e uso do material em

consulta local;
elaborar bibliografias e divulgar o acervo;

efetuar levantamentos bibliograficos solicitados, assim como a selecdo e indexacao de

artigos publicados em revistas;

normalizar trabalhos técnicos cientificos da institui¢ao;

elaborar e divulgar a Revista Maranhao Eleitoral;

promover a divulgagdo do acervo e dos servi¢os disponiveis aos usuarios;

avaliar, em colaboragdo com especialistas, obras que deveréo ser descartadas do acervo;
inventariar periodicamente o acervo;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagéo do Coordenador.
SUBSECAO V

DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Artigo 57 — A Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN) compete coordenar os servicos

relacionados ao orgamento e finangas do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhéo, e ainda:

VI -

coordenar o levantamento, a andlise e a compatibilizacdo das agbes propostas para fins
de elaboragdo do orcamento anual, priorizando aquelas voltadas para os objetivos

finalisticos do Tribunal;

solicitar ao TSE abertura de crédito especial, suplementar e/ou extraordinario, quando

necessario;
proceder a elaboracédo do Relatério de Gestédo Fiscal;

encaminhar processos as sec¢des subordinadas para informar disponibilidade

orcamentéria, efetuar empenho, pagamento ou outra finalidade;

manter atualizada a legislacdo referente ao orgamento publico (Plano Plurianual — PPA,
Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO, Lei Orgcamentéaria Anual — LOA, Portarias SOF/MP
e Portarias TSE.);

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgdo do Secretério.

Artigo 58 — A Sec&o de Programacido Orcamentaria (SEPOR) compete acompanhar e executar as

atividades referentes ao orcamento do Tribunal, e ainda:

analisar as aglGes formuladas pelas diversas areas para fins de inclusdo na proposta
orcamentéria, verificando sua compatibilidade com a misséo institucional e priorizando

aquelas voltadas para os objetivos finalisticos do Tribunal;

lancar, em sistema apropriado, os dados da proposta orcamentéaria anual, em suas fases

quantitativa e qualitativa;
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VI

X1 -

X1 -

Artigo

inserir no Sistema de Dados Orcamentarios — SIDOR, os dados da proposta orcamentaria
anual, ap6s as definicdes dos limites pelo Orgédo Setorial de Orcamento da Justica

Eleitoral, bem como os créditos adicionais;

propor medidas para aperfeicoar o acompanhamento e a avaliagdo da programacéo

orcamentéria;

elaborar e controlar as solicitacdes de créditos adicionais;
realizar as altera¢des no quadro de detalhamento de despesas;
controlar e informar a disponibilidade orgamentéria do Tribunal;
emitir e controlar as notas de pré-empenhos;

informar os dados relativos & execucdo orgamentaria das acdes com metas fisicas
cadastradas no Plano Plurianual - PPA, em cada exercicio, junto a Secretaria de

Planejamento do Governo Federal;

proceder aos levantamentos da execucdo orcamentaria e financeira, objetivando a

projecao de gastos até o final do exercicio;
controlar e efetuar as provisdes de créditos recebidas e concedidas no exercicio;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Coordenador.

59 — A Secdo de Programacdo Financeira (SEPFI) compete analisar e acompanhar

atividades referentes as finangas do Tribunal, e ainda:

VI -

VII -

Artigo

solicitar recursos financeiros ao TSE, elaborando a Programacdo Financeira (PF)

mensalmente ou quando necessario;
Controlar os sub-repasses financeiros oriundos do TSE;
solicitar liberacao de recursos destinados ao pagamento de Pessoal;

controlar e informar o saldo financeiro do TRE-MA ao Coordenador de Orgcamento e

Financas, para fins de prioridade de pagamentos;
acompanhar e elaborar demonstrativo da execucao financeira do Tribunal;
efetuar o ajuste da Programacéo Financeira ;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagéo do Coordenador.

60 — A Secdo de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira (SEOFI) compete acompanhar,

orientar e executar atividades referentes a execugéo orcamentéria e financeira do Tribunal, e ainda:

efetuar a emisséo, reforgo e anulagdo de notas de empenho relativo as despesas do

exercicio, de restos a pagar e de exercicios anteriores;
processar a liquidacao das despesas, inclusive dos restos a pagar e exercicios anteriores;

proceder ao pagamento de todas as despesas inclusive as de pessoal, restos a pagar e

exercicios anteriores;
efetuar os recolhimentos de tributos federais, estaduais e municipais;
manter atualizado em sistema, os dados inerentes a execug¢do orgamentéria e financeira;

manter em arquivos os procedimentos administrativos e pagamentos realizados;
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VIl - efetuar a conformidade de operadores no SIAFI - Sistema de Administracdo Financeira do

Governo Federal;

VIIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacdo do Coordenador.

Artigo 61 — A Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial (SECON) compete analisar e emitir
parecer, fiscalizar, acompanhar, orientar e executar as atividades contabeis, financeiras, orcamentarias e
operacionais do Tribunal, participar do planejamento estratégico da Coordenadoria de Orgcamento e
Finangas, em conjunto com as demais sec¢fes, deliberar sobre assuntos inerentes ao seu ambito de atuacéo,

e ainda:
| - efetuar recolhimentos de valores através de Guias de Recolhimento da Unido (GRU);
Il - apropriar as despesas relativas a pessoal do Tribunal;
111 - processar os dados de pessoal no sistema coorporativo correspondente;

IV - proceder a conformidade diaria dos lancamentos efetuados no SIAFI - Sistema de

Administracdo Financeira do Governo Federal;

V - realizar acertos contabeis no SIAFI - Sistema de Administracdo Financeira do Governo

Federal;

VI - proceder a reclassificacdo das despesas de suprimento de fundos;

VIl - realizar os procedimentos contabeis necessarios ao inicio e encerramento de cada
exercicio;
VIII - analisar o relatorio de gestao fiscal;

IX - analisar os balangos orcamentario, financeiro, patrimonial e de varia¢des patrimoniais;
X - elaborar Relatério Anual de Contas;

Xl - encaminhar a Secretaria da Receita Federal Declaragdo Anual de Rendimentos, relativa

aos pagamentos de fornecedores;

XIl - registrar caugdes, contratos e convénios no SIAFI - Sistema de Administracdo Financeira

do Governo Federal;

X1l - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Coordenador.
SECAO XI
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Artigo 62 — A Secretaria de Gestido de Pessoas (SGP) compete planejar, organizar, orientar,

dirigir e controlar as atividades relativas a educacéo, capacitacdo e desenvolvimento de pessoal, e ainda:

I - promover e coordenar levantamentos para definicho de necessidades de pessoal,
avaliagdo de desempenho, assim como de eventos visando o desenvolvimento e

capacitagédo do pessoal;

Il - propor a realizacdo de concursos publicos e sugerir a prorrogacdo de sua validade,

quando necessario;

Il - propor programa anual de eventos destinados a educagcdo e ao desenvolvimento do

capital humano do Tribunal;
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VI -

VII -

propor instrugdes, normas e procedimentos relativos ao cumprimento da legislacdo
pertinente ao estatuto dos servidores, a saude ocupacional e a pratica inerente a gestédo

de pessoas, submetendo-as a aprovacao superior;

assegurar a atualizagdo dos registros, controles e pagamento de pessoal, zelando pela

sua permanente manutencdo e atualizagéo;

promover estudos e andlises sobre pessoal, visando conhecer o clima e as aspira¢des dos
servidores, assim como motiva-los, melhorar a qualidade dos servigcos e a qualidade de

vida no trabalho;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacdo do Diretor-Geral.
SUBSECAO I

DO GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Artigo 63 — Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas compete o exercicio das atividades

de apoio necesséarias ao desenvolvimento das competéncias e fung¢des inerentes a Secretaria de Gestdo de

Pessoas, e ainda:

preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete, o expediente pessoal e a agenda

diaria do Secretario;

controlar a entrada e a saida de processos e peticdes encaminhados ao Secretario,

mantendo o arquivo de documentos organizado e atualizado;

relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal, no encaminhamento

de assuntos do interesse do Gabinete;
prestar apoio administrativo ao Secretario;
organizar e manter o arquivo de expediente do Gabinete;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Secretario.
SUBSECAO 11

DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Artigo 64 — A Coordenadoria de Pessoal (COPES) compete planejar, coordenar e controlar as

atividades relativas a pagamento de pessoal, registro de dados cadastrais e gestao de beneficios, e ainda:

acompanhar o cumprimento e execucdo das determinacdes contidas no Estatuto dos
Servidores Civis da Unido, legislagdo em vigor e jurisprudéncia, no que se refere a

registro, direitos e deveres, beneficios e pagamentos de servidores;

orientar e acompanhar os servicos de controle dos Juizos Eleitorais, zelando pela sua

permanente atualizagao;

zelar pelo bom funcionamento e operagdo do sistema informatizado de pagamento de

pessoal;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Secretéario.

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Secretéario.
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Artigo 65 — A Secdo de Registros Funcionais (SEREF) compete executar os servigos relativos ao

cadastro de pessoal, bem como acompanhar e processar a frequéncia dos servidores, e ainda:

a)
b)
)
d)

e)

f
9

V -

VI -

cadastrar e manter atualizados os registros e assentamentos dos servidores ativos,
requisitados e dos ocupantes de cargos em comissao, lavrando os termos de posse dos

servidores ocupantes destes Ultimos;

providenciar a identificacdo dos servidores ativos, requisitados e ocupantes de cargos em
comissado, fornecendo-lhes matriculas, carteiras funcionais e/ou crachas, bem como
providenciar inscricdo no Programa de Formacdo do Patriménio do Servidor - PASEP,

quando for o caso;

Acompanhar os dados relativos a frequéncia dos servidores ativos, requisitados e dos

ocupantes de cargos em comissao;

controlar os prazos das requisicfes e cessdes de servidores, bem como os periodos de

auséncias decorrentes de:
licenga em razdo de afastamento de conjuge ou companheiro;
licenca para atividade politica;
licenca para tratar de interesses particulares;
licenga para desempenho de mandato classista;

afastamento para participar de curso de formagdo decorrente de aprovacdo em

concurso para outro cargo na Administracao Publica Federal;
afastamento para desempenho de mandato eletivo;
afastamento para servir em organismo internacional.

controlar o provimento e a vacancia das fun¢des comissionadas e dos cargos em
comissao, bem como as designagfes de substitutos permanentes ou temporarios para os

mesmaos;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinag&o do Coordenador.

Artigo 66 — A Secdo de Controle dos Juizos Eleitorais (SECOJ) executar atividades relacionadas

aos assentamentos individuais dos membros do Tribunal, juizes, promotores e chefes de cartorios eleitorais,

e ainda:

VI -

cadastrar os membros do Tribunal, juizes e promotores eleitorais, bem como os chefes
de cartérios, mantendo organizado e atualizados os assentamentos individuais dos

mesmos;
lavrar os termos de posse dos membros do Tribunal;
providenciar o expediente sobre o término dos biénios;

instruir e dar andamento a processos, bem como fornecer informacdes, declaragdes e
certiddes, quando requeridas, constantes dos assentamentos das pessoas elencadas no

inciso | deste artigo;

fornecer a Se¢do de Pagamentos, as alteragdes verificadas para elaboracdo das folhas de
pagamento dos membros do Tribunal, juizes, promotores e chefes de cartdrios eleitorais

que percebem gratificacdo pro-labore;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.
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Artigo 67 — A Secdo de Pagamentos (SEPAG) compete analisar executar as atividades

relacionadas ao pagamento dos membros, servidores ativos, inativos, pensionistas, juizes, promotores e

chefes de cartérios eleitorais, e ainda:

VI -

executar as atividades da folha de pagamento dos membros, servidores ativos, inativos,
pensionistas, juizes, promotores e chefes de cartorios eleitorais, promovendo os

respectivos registros e controles financeiros, observada a legislacao pertinente;

preparar demonstrativos de apropriagdo de despesas, aviso de crédito e relatérios de
pagamentos, encaminhando-os ao 6rgdao de execucdo financeira, bem como fornecer

subsidios para a elaboragéo da proposta orcamentaria;
proceder as averbagdes referentes as consignacdes em favor de entidades autorizadas;
fornecer declaragfes financeiras;

expedir comprovantes de rendimentos, Declaragdo do Imposto Retido na Fonte - DIRF e

Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagéo do Coordenador.

Artigo 68 — A Secdo de Gestdo de Beneficios (SEGEB) compete executar atividades relativas a

concessao dos direitos e beneficios, e ainda:

VI -

orientar os servidores quanto a concessdo dos seguintes direitos e beneficios sociais:
auxilio-alimentagdo, auxilio pré-escolar, auxilio-transporte, auxilio-natalidade, pensao
alimenticia voluntéria, inclusdo de dependentes para fins de deducdo no imposto de
renda retido na fonte, unido estavel e férias, preparando, se necessario, os atos
concessorios, bem como prestar informagdes para a instrugdo de procedimentos

administrativos;

controlar e executar as atividades relativas a concessdo dos direitos e beneficios sociais
dos servidores, mencionados no inciso anterior, efetuando o cadastro dos mesmos para

cada programa e mantendo-os atualizados;

informar as unidades competentes a previsdo das despesas referentes aos beneficios

citados no inciso | deste artigo;

efetuar levantamento sistematico "ex-oficio" necessario a concessdo de vantagens aos

servidores, concernente aos beneficios administrados pela Secéo;

informar a Secdo de Pagamentos as ocorréncias verificadas, no que tange aos direitos e

beneficios geridos

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.
SUBSECAO 111

DA COORDENADORIA DE EDUCAGCAO E DESENVOLVIMENTO

Artigo 69 — A Coordenadoria de Educacido e Desenvolvimento (COEDE) compete planejar,

coordenar e controlar as atividades relativas a lotacdo de servidores, gestdo de desempenho, treinamento e

capacitacdo, desenvolvimento organizacional e assisténcia médico-odontolégica, e ainda:

orientar o dimensionamento e manutencdo do quadro de pessoal, assim como a

avaliacdo de desempenho de servidores;
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VI -

orientar e participar do desenvolvimento de estudos com o propésito de realizar
concursos publicos para recompor o quadro de pessoal existente ou amplia-lo, segundo

as necessidades;
orientar a elaboragdo de normas e instrumentos relativos a sua area de competéncia;

promover estudos sobre necessidade de Treinamento, desenvolvimento e capacitacdo de
pessoal, bem como pesquisas sobre clima organizacional e outras que visem a

identificacdo e melhoria da qualidade de vida no trabalho;

zelar pela saude dos servidores e dependentes legais, acompanhando e controlando as
acdes preventivas e de emergéncia de assisténcia médico-odontoldgica, psicologica e

ambulatorial;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Secretario.

Artigo 70 — A Secdo de Lotacdo e Gestdo de Desempenho (SELDE) compete executar atividades

relacionadas a lotacado de servidores e ao acompanhamento do desempenho funcional, e ainda:

VI -

VII -

VI

promover o levantamento e propor o Quadro de Pessoal, especificando o quantitativo de
cargos, categorias funcionais e postos de trabalho, bem como o nimero de servidores em

cada unidade administrativa;

verificar a correta utilizagcdo dos recursos humanos, quantitativos e qualitativos,

controlando o provimento e vacancia dos cargos efetivos;
elaborar atos de admisséo e dispensa de servidores;
propor e providenciar a realizagdo de concursos publicos;

desenvolver estudos e propor normas e instrumentos para a avaliagdo de desempenho e

estagio probatério;

executar, acompanhar e avaliar o processo de movimentacao de pessoal;

efetuar os procedimentos relativos a concessdo de melhorias funcionais, observada a

legislacdo vigente;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagéo do Coordenador.

Artigo 71 — A Secdo de Capacitagdo (SECAP) compete executar atividades e promover acdes

relacionadas a capacitacéo de servidores, e ainda:

planejar, formalizar e coordenar os programas de capacitagdo presencial e a distancia
propostos pela Secao de Desenvolvimento Organizacional, observadas as disponibilidades

orcamentarias e os procedimentos licitatérios;

avaliar a efetividade das acdes de capacitacdo implementadas para subsidiar o

planejamento de acdes futuras;

manter atualizado os registros relativos a participacdo dos servidores em eventos de

capacitagao;

elaborar relatérios anuais da execucdo dos programas de desenvolvimento dos

servidores;

formalizar e instruir procedimentos relativos a concessdo de licencas ou afastamentos

destinados a capacitacdo de servidores.
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VI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.

Artigo 72 — A Secdo de Desenvolvimento Organizacional (SEDEO) compete executar atividades

relacionadas ao desenvolvimento organizacional, gerencial e de equipes, e ainda:

| - diagnosticar necessidades, propor e avaliar agbes voltadas ao desenvolvimento
organizacional, a gestdo de pessoas, em conformidade com o planejamento estratégico

do Tribunal e de suas unidades administrativas;
Il - monitorar o clima organizacional;

Il - elaborar e propor programas e acgbes voltados ao desenvolvimento organizacional,

gerencial e de equipes;

IV - identificar e atualizar as competéncias necessarias a execu¢ao dos processos de trabalho

das unidades administrativas;

V - elaborar e propor planos de desenvolvimento para os servidores, em consonancia com o
modelo de competéncias adotado pelo Tribunal e com a Politica de Educagdo Continuada

dos Servidores da Justica Eleitoral;
VI - desenvolver projetos que envolvam os servidores em agdes de responsabilidade social;

VIl - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgéo do Coordenador.

Artigo 73 — A Secdo de Assisténcia Médico-Odontoldgica Ambulatorial (SEMED) compete
executar atividades relacionadas a assisténcia médica, ambulatorial e odontolégica aos membros do

Tribunal, aos servidores e aos seus respectivos dependentes legais, e ainda:

I - realizar inspecdo de saude, emitindo ou homologando laudos e/ou atestados necessarios
a concessdo de licengas, promovendo pericias médicas e odontolégicas para 0s casos

previstos em lei, inclusive formagédo de junta médica;

Il - realizar exame clinico e laboratorial para a posse de candidatos nomeados para os cargos

do Tribunal;

111 - fornecer parecer médico para saida antecipada dos servidores, bem como para os atrasos
justificados devido a realizagdo de consultas ou exames, de prévio conhecimento desta
Secao;

IV - anotar, em local préprio, os trabalhos diarios e a distribuicdo de medicamentos, zelando

por sua conservacao e mantendo sigilo sobre os registros existentes;

V - propor a aquisicdo e/ou renovagdo de materiais, medicamentos e utensilios médicos e/ou
odontolégicos que visem a melhoria da prestacdo do servico médico, bem como

supervisionar a guarda, limpeza e conservagdo do material existente;

VI - desenvolver atividades educativas e ac¢des continuas de carater preventivo no tocante a
saude do servidor, através de palestras de conscientizagéo, sensibilizagdo e outros meios

de informacéo;

VIl - proceder a instrugdo, recebimento, movimentagédo e guarda da documentacao e material

meédico-odontoldgico;

VIl - expedir formulario e efetuar o registro de licencas e dispensas médicas em sistema

informatizado, apés homologacdo/concessao de médico deste Tribunal;
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XI -

X1 -

controlar as auséncias ao servico decorrentes de licenca por motivo de doenca em pessoa
da familia e de licenga para tratamento da prépria sadde, na hipétese em que exceder o

prazo de 24 meses;

instruir pedidos de inscricdo de servidor ou dependente em plano de salde ou
convénio/programa similar, efetuando o0s registros necessarios em sistema

informatizado;

fornecer dados para subsidiar a elaboragéo de proposta orgcamentéaria anual, levando-se

em conta as necessidades médicas, odontoldgica, de enfermagem e plano de saude;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.
SUBSECAO 1V

DA COORDENADORIA TECNICA

Artigo 74 — A Coordenadoria Técnica (COTEC) compete planejar, coordenar e controlar as

atividades referentes a concessédo de direitos e vantagens, bem como a aposentadorias e pensdes, e ainda:

promover e orientar pesquisas sobre legislacdo de pessoal e jurisprudéncia relativas a
direitos e vantagens dos servidores, mantendo o corpo funcional e gerencial atualizados

sobre as inovacgoes;

planejar, coordenar e orientar as atividades relativas a aplicagdo da legislagdo de

pessoal;

analisar e propor minutas de instru¢gbes, atos normativos, regulamentos e outros
documentos, visando a aplicacdo uniforme da legislagdo de recursos humanos no ambito

deste Tribunal;

orientar a instrucao de processos para concessao ou revisdo de aposentadorias, pensodes,

reversdes e averbacgédo de tempo de servico;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgéo do Coordenador.

Artigo 75 — A Secéo de Direitos e Informac&es Processuais (SEINF) compete executar atividades

relacionadas ao exame e instrucdo de processos administrativos referentes a concessdao de direitos e

vantagens, e ainda:

pesquisar, selecionar, catalogar, manter atualizada e divulgar a legislacao,
jurisprudéncia, normas, doutrinas e atos administrativos do Tribunal, referentes aos

servidores, fornecendo informag¢des quando solicitadas;

instruir, originalmente, processos sobre matéria nova ou controvertida, sugerindo
proposta de solucdo aplicavel ao caso e elaborando, se necesséario, respectivo ato

regulamentar;

examinar e instruir os procedimentos administrativos que versem sobre matéria de

recursos humanos;

responder consultas formuladas sobre matéria controvertida quanto a aplicagdo de

legislacdo de recursos humanos;

analisar e elaborar minuta de instrucdes, atos normativos, regulamentos e exposi¢cdes de

motivos relativos a pessoal;
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VI -

VII -

Artigo

prestar informagdes solicitadas por outros 6rgéos visando subsidiar a defesa da Unido em

processos judiciais;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.

76 — A Secdo de Aposentadorias e Pensdes (SEAPE) compete analisar, fiscalizar,

acompanhar, orientar e executar atividades relacionadas a concessdo ou revisdo de aposentadorias e

pensdes, reversao ao servigo publico, averbacdo de tempo de servico, bem assim & concessdo de auxilio-

funeral, e ainda:

VII -

VI

Artigo

orientar, dirigir e

examinar e instruir processos relativos a concessao ou revisdao de aposentadorias e
pensdes, reversdo ao servigo publico, averbacdo de tempo de servigo, bem assim a

concessado de auxilio-funeral;

acompanhar o andamento dos procedimentos administrativos no ambito deste Tribunal
relativos as concessdes de aposentadoria e pensao civil, elaborando os respectivos atos

concessorios;

acompanhar as decisdes do Tribunal de Contas da Unido e o andamento dos processos
naquele Tribunal referentes as concessdes de aposentadoria e pensao civil, levando ao
conhecimento dos servidores inativos e pensionistas aquilo que for de seu interesse,

procedendo, quando necesséario, a alteracdo do fundamento legal dos beneficios;

cumprir as diligéncias oriundas da Unidade de Controle Interno e do Tribunal de Contas
da Uniao;
dar ampla publicidade as inovagfes legislativas sempre que forem alteradas as regras

referentes a aposentadoria e penséao civil, informando os servidores inativos e o0s

pensionistas quando tais inovacdes causarem reflexos nos seus beneficios;

manter atualizados os registros de inativos, pensionistas e seus dependentes, mediante
recadastramento dentro dos prazos previstos, para a comprovacgdo de vida, residéncia e

invalidez, visando a manutencao do beneficio;

efetivar o controle de limite de idade para fins de continuidade da percepcgéo do beneficio

de pensdo civil, iniciando procedimento proéprio visando a exclusdo do beneficiario e

reversdo de cota aos remanescentes;

preparar declaragdes e certidbes, atendendo as diligéncias da Unidade de Controle

Interno e do Tribunal de Contas da Unido em processos de sua competéncia;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacg&o do Coordenador.
SECAO XI1
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

77 — A Secretaria de Tecnologia da Informacdo (STI) compete planejar, organizar,

controlar as atividades relacionadas a sistemas eleitorais, logistica e infra-estrutura de

tecnologia, e ainda:

estabelecer as diretrizes béasicas voltadas a efetiva integracdo da informatica com as
atividades administrativas, visando o aperfeicoamento técnico, uniformizacdo de dados e

celeridade;

administrar os contratos e convénios na area de informatica;
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VII -

VI -

promover as solugcbes de hardware e software que atendam as necessidades de

modernizagao da Justica Eleitoral,no &mbito estadual, e solicitar a sua aquisicdo;

colaborar com a Coordenadoria de Educacdo e Desenvolvimento no que tange a

capacitagdo técnica dos usuarios de informatica;

promover o desenvolvimento das atividades relativas a manutencdo do cadastro regional

de eleitores;
coordenar o desenvolvimento de programas;

articular-se com os cartérios eleitorais, fornecendo o suporte técnico e informagdes

necessarias;
coordenar a elaboracéo de estatisticas eleitorais, bem como sua expedicao;
prover a infra-estrutura necessaria a execugédo dos pleitos eleitorais;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacdo do Diretor-Geral.
SUBSECAO I

DA COORDENADORIA DE SISTEMAS ELEITORAIS

Artigo 78 — A Coordenadoria de Sistemas Eleitorais (COSIS) compete planejar, coordenar e

controlar as atividades relativas ao processamento das eleicdes, cadastro de eleitores e estatisticas

eleitorais, e ainda:

VII -

VI

orientar o treinamento dos usuéarios nos sistemas aplicativos e de apoio;

acompanhar os procedimentos de preparagdo, implantagcdo e treinamento de usuarios

dos sistemas eleitorais;

coordenar o atendimento aos cartdrios eleitorais, em matéria de interpretacdo e

execuc¢do de procedimentos automatizados;

coordenar a execucao dos procedimentos ligados ao cadastro eleitoral, preparacéo,
votacdo, apuracgédo, totalizagdo e divulgacado das elei¢des oficiais e ndo-oficiais, através de

meios eletrbnicos;

propor técnicas para a modernizacdo dos servicos prestados pelos cartérios eleitorais a

comunidade, dentro da area de atuagdo da Coordenadoria;
zelar pela seguranca dos sistemas eleitorais;
acompanhar a implantacdo dos sistemas eleitorais;

solicitar sistemas de apoio voltados para o desenvolvimento das atividades da

Coordenadoria;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Secretario.

Artigo 79 — A Secdo de Processamento das Eleicdes (SEPRE) compete orientar, acompanhar e

executar atividades relacionadas ao processamento das elei¢fes, e ainda:

planejar, definir e estruturar formas de apoio técnico para atuacdo nas zonas eleitorais

do Estado;

propor e executar instrugdes, treinamentos, reunides e palestras para o pessoal
envolvido no apoio técnico e/ou servidores dos cartérios referente as atividades

diretamente relacionadas as elei¢des;
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VI -

VII -

VI

XI -

XHI -

X1V -

XV -

XVI -

Artigo

orientar os servidores dos cartérios eleitorais quanto as providéncias pertinentes ao voto

eletrénico;

prestar suporte aos cartérios eleitorais, no que se refere aos preparativos das elei¢cbes e

aos sistemas informatizados utilizados na preparacao e execuc¢ao dos pleitos eleitorais;
promover a instalagdo dos sistemas eleitorais nos cartorios Eleitorais;
testar e implementar os sistemas de elei¢bes oficiais e parametrizadas;

monitorar, gerenciar e dar suporte quanto aos procedimentos de recebimento dos

arquivos de totalizag&do dos resultados de elei¢oes;

acompanhar e controlar a geracdo e o envio dos arquivos de urna eletrbnica apés a

totalizacdo das elei¢des oficiais;
propor, verificar e validar as agregacdes das sec¢oes;

orientar 6rgdos publicos e entidades da sociedade civil a respeito da organizacdo e dos

procedimentos para a realizacdo de elei¢cdes parametrizadas;

planejar, definir e acompanhar o cronograma de entrega de dados e arquivos necessarios

a preparacao e execucdo de elei¢cdes parametrizadas;

promover a divulgacdo do servico de empréstimo de urnas eletrénicas em eleicbes

parametrizadas;

elaborar orcamentos relativos as eleigcbes parametrizadas e submeté-los a apreciagdo do

Coordenador;

efetuar levantamento da situacdo dos locais de votacdo nas elei¢cdes parametrizadas,

verificando as condi¢des minimas para funcionamento da urna eletrénica;

efetuar geracdo das midias e carga dos sistemas de urna eletrénica necessarios a

realizacédo das elei¢cdes parametrizadas;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Coordenador.

80 — A Secdo de Cadastro de Eleitores (SECAD) orientar, acompanhar e executar

atividades relacionadas ao cadastro de eleitores, e ainda:

VI -

VII -

gerenciar o cadastro de eleitores, mediante manutencdo do sistema disponibilizado pelo

Tribunal Superior Eleitoral;

propor o calendario de processamento do Cadastro Eleitoral, observando o cumprimento

dos prazos estabelecidos pelo Tribunal Superior Eleitoral;

gerenciar a impresséao dos titulos eleitorais provenientes de remanejamento de se¢8es ou

de municipios;

participar, quando solicitado, de estudos visando a criagdo ou ao desmembramento de

zonas eleitorais;

orientar os cartérios eleitorais quanto aos problemas surgidos no processamento de seus

movimentos de atualizagdo do Cadastro Eleitoral;

prestar suporte aos cartorios eleitorais no tocante ao sistema de filiagdo partidaria e de

convocacado de mesarios;

orientar os cartérios eleitorais, nos limites de sua competéncia, quanto a distribuicdo de

eleitores nas secdes e locais de votacao ;
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VI -

Artigo

acompanhar e controlar o envio dos arquivos de eleitores faltosos e de justificativas

eleitorais apoés as elei¢gbes oficiais;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.

81 — A Secdo de Informacdes e Estatisticas Eleitorais (SELEI) compete orientar,

acompanhar e executar atividades relacionadas ao levantamento, alimentacdo e estudo das estatisticas

eleitorais, e ainda:

elaborar estatisticas eleitorais determinadas pelo Tribunal;

disponibilizar informagdes relativas as zonas eleitorais, como composicdo, localizagdo

geogréafica, endereco, acesso e abrangéncia;

prestar informacdes e fornecer certiddes eleitorais, sempre que determinadas judicial ou

administrativamente;
fornecer aos Partidos Politicos os resultados das elei¢des oficiais;
manter em meio magnético, informagdes referentes as elei¢des oficiais.

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgdo do Coordenador;
SUBSECAO 11

DA COORDENADORIA DE LOGISTICA

Artigo 82 — A Coordenadoria de Logistica (COLOG) compete planejar, coordenar e controlar as

atividades relacionadas & administragcdo, transporte e manutencdo de urnas eletrbnicas, bem como as

vinculadas ao controle e estoque de midias e suprimentos, e ainda:

VI -

supervisionar as condi¢cbes de armazenamento e seguranca das urnas e suprimentos de
todo o Estado, especialmente, por meio de levantamentos periédicos, bem como a carga

das baterias e a exercitacdo dos componentes eletrénicos;
gerenciar os depdsitos de urnas;

planejar, para o periodo de elei¢gdes oficiais, a distribuicdo de urnas, suprimentos e
midias.
acompanhar o controle feito pela Se¢cao de Administragdo de Urnas Eletrénicas do estado

de conservacédo e funcionamento das urnas eletrdnicas;

enviar a Coordenadoria de Logistica do TSE , os Termos de Aceite referentes aos
contratos de manutengdo de urnas, assim como fornecer os relatérios com as

informacgodes solicitadas;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Secretéario.

Artigo 83 — A Secédo de Administracdo e Manutencdo de Urnas Eletrénicas (SEMUE) compete

orientar, acompanhar e executar as atividades relacionadas ao controle do parque de urnas eletrbnicas, e

ainda:

administrar os depésitos de urnas de todo o Estado, controlar as condi¢cdes de

armazenamento do parque de urnas eletrénicas;

emitir relatérios estatisticos das rotinas de armazenamento e de manutencdo das urnas

eletrbnicas;
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VI -

vistoriar periodicamente os locais de armazenamento das urnas eletrénicas, visando a
observancia das condi¢cdes ambientais, conforme normas estabelecidas pelo fabricante e

pelo Tribunal Superior Eleitoral;

elaborar rotinas de execucdo dos testes de aceite, de exercitacdo de componentes e
manutencdo da carga de bateria interna das urnas eletrdnicas, encaminhando para a

assisténcia técnica aqueles que apresentarem defeitos;

fiscalizar as atividades de manutengdo das urnas eletrbnicas efetuadas por terceiros,

mantendo registros das operacgdes realizadas;
manter arquivo atualizado das condi¢des de funcionamento das urnas eletrdnicas;

acompanhar a distribuicdo e recolhimento das urnas eletrénicas quando da realizacdo de

elei¢gbes oficiais ou parametrizadas;

orientar os supervisores de depédsitos sobre a utilizagdo, conservacdo, seguranca,

armazenamento, transporte e controle das urnas eletronicas;
realizar treinamentos sobre o funcionamento das urnas eletrénicas;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacg&o do Coordenador.

Artigo 84 — A Secéo de Midias e Suprimento (SEMSU) compete orientar, acompanhar e executar

atividades relacionadas a producdo de midias e suprimentos para urnas eletrdnicas, e ainda:

VIl

XI -

armazenar e controlar o estoque de midias e suprimentos;

proceder ao inventario periédico de cartdes de memoéria e demais suprimentos da urna

eletrénica objetivando levantamento quantitativo e qualitativo dos mesmos;

orientar sobre a utilizacdo, conservacdo, seguranca, armazenamento, transporte e

controle das midias e suprimentos;

avaliar, testar, proceder a formatagcéo e limpeza dos cartbes de memoéria armazenados

na Secao;

distribuir as midias e suprimentos atendendo & solicitacdo do setor competente, com

vistas as elei¢les oficiais e parametrizadas ou encaminhamento as zonas eleitorais;

propor a regulamentacdo, em concordancia com a legislagdo eleitoral vigente, sobre a
retirada e recolhimento de cartdes de memdria das urnas eletrénicas utilizadas nos

pleitos eleitorais;

manter e zelar pelos cartdes de memdria, inclusive os utilizadas nos pleitos eleitorais,

apos retirados das urnas eletronicas, obedecidos os prazos legais;
efetuar pedidos de pegas para composicao do estoque de suprimentos da urna eletrbénica;

realizar procedimentos de manutencdo e de descarte de midias e suprimentos da urna

eletrbnica;
acompanhar a movimentacado das midias e suprimentos utilizados nas urnas eletrénicas;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacao do Coordenador.
SUBSECAO 111

DA COORDENADORIA DE INFRA-ESTRUTURA E SISTEMAS
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Artigo 85 — A Coordenadoria de Infra-Estrutura e Sistemas (COINF) compete planejar, coordenar

e controlar as atividades relacionadas ao atendimento e suporte ao usuario, manutencdo de equipamentos

de informética, suporte a redes locais, anélise e desenvolvimento de solugfes de informatica, administracao

de banco de dados, e ainda:

propor medidas destinadas & padronizagdo e racionalizacdo de rotinas de utilizagéo e de

documentacgéao;

propor a ampliacdo dos servicos de processamento de dados, em execucdo direta, ou

através de convénios e contratos;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinagdo do Secretario.

Artigo 86 — A Secdo de Atendimento e Suporte ao Usuario (SESUP) compete orientar,

acompanhar e as atividades relacionadas aos servigos de atendimento e suporte aos usuérios, e ainda:

VI -

VI

manter servigco de atendimento aos usuarios prestando suporte as consultas quanto a
utilizacdo dos equipamentos, solucionando os problemas e/ou encaminhando ao setor

competente consultas relativas a operacionalizagdo de programas;
instalar equipamentos de informatica do Tribunal;

instalar e atualizar os sistemas utilizados na Justica Eleitoral, bem como programas

adquiridos e/ou desenvolvidos pela Sec¢do de Anélise e Desenvolvimento do Tribunal;
gerenciar licencas de softwares.

manter o controle de midias e tutoriais originais de softwares adquiridos ou

desenvolvidos localmente;

avaliar o desempenho dos usuarios nos procedimentos ligados a informatica no sentido

de oferecer subsidios a programacédo de treinamento;
manter cadastro das consultas recebidas, bem como das solucdes fornecidas;

desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgéo do Coordenador.

Artigo 87 — A Secdo de Manutencdo de Equipamentos de Informatica (SEMEI) compete orientar,

acompanhar executar as atividades relacionadas & manutencdo de equipamentos de informética, e ainda:

VII -

VIII -

efetuar manutengdo corretiva ou preventiva nos equipamentos de informéatica

encaminhados pela se¢do de Gestdo de Patrimdnio;

devolver a secdo de Gestédo de Patrimdnio os equipamentos de informatica enviados para

manutencédo, informando quanto a situacéo destes.
manter o controle dos equipamentos recebidos para manutencao;
efetuar registros das manutencdes feitas nos equipamentos de informética;

devolver a Secdo de Gestdo de Patrimdnio equipamentos que apresentem defeitos ainda

no periodo de garantia, para encaminhamento a assisténcia técnica responsavel;

dar suporte a Secdo de Gestdo de Almoxarifado quanto a aquisicdo e cadastro de pecas

para os equipamentos de informéatica;
manter arquivo dos certificados de garantia;

acompanhar e fiscalizar a execug¢do dos contratos de manutencdo dos equipamentos de

informatica no Tribunal;
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IX - desenvolver outras atribuicdbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinac¢ao do Coordenador.

Artigo 88 — A Secdo de Suporte e Redes Locais (SERED) compete orientar, acompanhar e

executar as atividades relacionadas ao suporte e gerenciamento de redes locais, e ainda:

I - monitorar o desempenho das redes local e remota, realizando os ajustes necessarios a

manutencdo de performance compativel com as necessidades dos usuarios/aplicativos;

Il - gerenciar, monitorar e auditar o acesso de usuarios a recursos e servi¢cos de rede,

orientando-os quanto a racionalizagdo dos mesmos;;

Il - analisar os logs dos servidores e ativos de rede e realizar as corre¢fes que se fizerem

necessarias;

IV - realizar quando necessério, atualizacdes de hardware de servidores e ativos de rede,
sistemas operacionais, firmwares , bem como atualiza¢gbes de versdes dos aplicativos de

responsabilidade da secéo;

V - fazer inspec8es periddicas nas estagbes e nos servidores para detectar inconformidades

de Tecnologia de Informacao;
VI - propor e implementar politicas de backup e seguranca de dados;

VIl - analisar previamente todo projeto de criagdo e alteracdo da infra-estrutura de rede no

ambito do Tribunal;

VIIl - dar suporte as unidades da Justica Eleitoral quanto a instalagdo e configuracdo dos

equipamentos/softwares de comunicagédo de dados;

IX - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacg&o do Coordenador.

Artigo 89 — A Secdo de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas (SEADE) compete orientar,

acompanhar e executar as atividades relacionadas a anélise e desenvolvimento de sistemas, e ainda:

I - projetar e desenvolver sistemas de processamento de dados que visem a automacao dos

servicos eleitorais, judiciarios e administrativos do Tribunal;
Il - treinar usuarios na utilizagdo dos aplicativos desenvolvidos pela secéo;
Il - propor a aquisicdo de tecnologias de andlise e desenvolvimento;

IV - fornecer copia de sistemas desenvolvidos localmente a Secdo de Atendimento e Suporte

ao Usuario, acompanhada dos manuais necessérios a sua utilizacao;
V - manter arquivos dos codigos fontes de programas desenvolvidos localmente;

VI - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacgéo do Coordenador.

Artigo 90 — A Secdo de Administracdo de Banco de Dados (SEBAN) compete orientar,

acompanhar e executar as atividades relacionadas a administracdo do banco de dados, e ainda:

| - estabelecer, em conjunto com a Secdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas,

politicas de uso dos ambientes de banco de dados;

Il - auxiliar a Se¢do de Analise e Desenvolvimento de Sistemas na modelagem de dados dos

sistemas em desenvolvimento;
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VI -

VII -

VI -

Xl -

X1 -

criar as estruturas fisicas de armazenamento dos sistemas a serem desenvolvidos ou dos
sistemas de terceiros a serem utilizados por este Tribunal, a fim de integra-los ao banco

de dados corporativo;

dar suporte a Secgdo de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas quanto a otimizacdo de

codigos de acesso ao banco de dados;

dar suporte a Secgdo de Atendimento e Suporte ao Usuario com relagdo aos
procedimentos de instalacgdo, configuracdo, verificacdo e teste dos clientes de banco de

dados;

definir e implementar, juntamente com a Se¢do de Suporte a Redes Locais, as politicas

de Backup e Restore;

definir e implementar politicas de seguranga légica e fisica dos dados armazenados no

sistema de banco de dados;

monitorar o banco de dados, reorganizando suas estruturas de armazenamento e
ajustando os parametros do Sistema Gerenciador de Banco de Dados as novas

necessidades;

monitorar os equipamentos servidores de banco de dados com relagdo ao espago em

disco desses equipamentos para garantir a disponibilidade do banco de dados;

planejar, juntamente com a Secdo de Suporte a Redes Locais, a evolucdo dos

equipamentos servidores de banco de dados;
realizar a atualizagdo de versao do sistema de banco de dados quando necessario;

desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacg&o do Coordenador.
SECAO XI11

DOS CARTORIOS ELEITORAIS

Artigo 91 — Os cartérios eleitorais fazem parte da estrutura administrativa do Tribunal Regional

Eleitoral, estando vinculados a Corregedoria Regional Eleitoral.

TITULO 11
DA ACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO I

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Artigo 92 — A Acgdo Administrativa da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Maranh&o

obedecera aos seguintes principios fundamentais, objetivando a rapida e eficiente consecucdo de suas

finalidades:

Planejamento;
Coordenacéo;
Descentralizacédo;
Delegacdo de Competéncia; e
Controle.
SECAO |

DO PLANEJAMENTO
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Artigo 93 — Planejamento é o estudo e o estabelecimento das diretrizes e metas que deverao
orientar as acodes, através de um plano geral e de programas globais e setoriais. Dessa forma o
funcionamento administrativo do Tribunal Regional Eleitoral do Maranh&o tera como instrumentos bésicos

norteadores, periodicamente atualizados, os seguintes:
I - Plano Geral de Acdo da Justica Eleitoral no Estado;
Il - Planos e programas regionais de duracdo plurianual;
Il - Orgamento-Programa anual; e
IV - Programagcéo financeira de desembolso.
SECAO 11
DA COORDENACAO

Artigo 94 — Coordenacéo visa o desenvolvimento de acdes que tenham como finalidade entrosar
as atividades da Administracdo, de modo a evitar a duplicidade de atuacdo, a dispersdo de
recursos, a divergéncia de solugdes e outros males inerentes a atividade burocratica, procurando

harmonizar todas as atividades, segundo o que foi planejado, evitando e/ou reduzindo desperdicios.
SECAO 111
DA DESCENTRALICAO

Artigo 95 — As atividades da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhdo serdo
descentralizadas pela Presidéncia, visando o descongestionamento administrativo, de forma que a Diretoria-
Geral e Secretarias estejam liberadas das rotinas de execug¢do, concentrando-se no planejamento,

coordenacéo, diregdo e controle.
SECAO IV
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIA

Artigo 96 — A delegacdo de competéncia é o instrumento de descentralizacdo administrativa
utilizado com a finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-as na

proximidade dos fatos, pessoas ou questdes a atender.

Paragrafo Unico — O ato de delegacdo devera indicar, com precisdo, a autoridade delegante, a
autoridade delegada e a competéncia objeto da delegacao.
SECAO V
DO CONTROLE

Artigo 97 — O controle das atividades da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao

visa a verificagdo de desvios, a orientacdo e adogdo de medidas corretivas e sera exercido em todos 0s

niveis e em todas as unidades, compreendendo:
I - Controle da execug¢do dos programas;

Il - Controle da observancia das normas gerais que regulam o exercicio das atividades

organizadas sob a forma de sistema;

111 - Controle do desempenho dos servidores, em termos de qualidade e quantidade, de forma
que sejam observados padrbes adequados na execug¢éo dos trabalhos e que o nimero de
servidores, em cada unidade, se apresente compativel com a carga de trabalho da

mesma;
IV - Controle da utilizacdo adequada de bens materiais; e

V - Controle da aplicacdo dos recursos financeiros e da guarda de bens e valores.
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TITULO 111
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DO PESSOAL

Artigo 98 — Sao atribuicdes e responsabilidades comuns aos titulares dos cargos de diregédo e

assessoramentos superiores, assim como dos chefes de se¢ao:

I - controlar a frequéncia, avaliar o desempenho, recomendar acdes relativas a capacitacao,

ao desenvolvimento, a motivacdo e ao cumprimento de direitos e deveres dos servidores;

Il - promover a integracdo de ac¢des da sua unidade organizacional com todas as demais

unidades que compdem a estrutura organizacional do Tribunal;
111 - deliberar sobre assuntos inerentes ao seu &mbito de atuagéo;

IV - cooperar com o desenvolvimento de projetos, bem como com a execugdo de atividades
finalisticas, quando determinado pela chefia imediata, participando e disponibilizando

servidores para a execugao de servigos internos e externos;

V - promover contatos internos e externos, com o objetivo de otimizar o desenvolvimento
das atribuicbes relativas ao seu campo de atuagdo e o atingimento dos objetos

institucionais;

VI - operar sistemas informatizados de edicdo de textos, planilhas e apresentacgdes,
preparando oficios, comunica¢des internas, exposi¢cdo de motivos, despachos, pareceres,

tabelas, relatérios, graficos e apresentacoes;
VIl - efetuar consultas em sistemas corporativos;

VIII - realizar reunides periédicas com os subordinados, para avaliagdo e melhoria do

desenvolvimento dos servigos;
IX - requisitar equipamentos e materiais necessarios ao funcionamento da Unidade;
X - cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

Xl - zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais colocados a
disposi¢do de sua unidade, comunicando ao setor competente a ocorréncia de qualquer

irregularidade.

X1l - avaliar, selecionar, organizar e encaminhar a Secdo de Arquivo os documentos para

guarda intermediaria ou permanente, ou para descarte;
X1l - elaborar relatério anual das atividades da unidade.
CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
SECAO 1
DOS ASSESSORES DA PRESIDENCIA

Artigo 99 — Aos Assessores da Presidéncia, além do desenvolvimento das atribuicdes e
responsabilidades definidas no Artigo 98 deste Regulamento, compete o assessoramento ao Presidente no
planejamento, coordenacdo e desenvolvimento de planos, programas, projetos e atividades, divulgacéo,
acompanhamento, analise, emissdo de parecer e prestacdo de informagdes em consultas sobre assuntos

relacionados a sua competéncia.
SECAO 11

DOS ASSESSORES DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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Artigo 100 — Aos Assessores da Secretaria do Tribunal, além do desenvolvimento das atribuicbes

e responsabilidades definidas no Artigo 98 deste Regulamento, compete:

assessorar o Diretor-Geral na definicdo de programas, projetos, planos, métodos,

procedimentos e rotinas;

assessorar o Diretor-Geral no acompanhamento e fixacao de diretrizes junto as unidades

da Secretaria;

examinar e informar processos, peticdes e outros documentos;

IV - elaborar de atos normativos, estudos, pesquisas e analises, no seu ambito de atuacéo.
SECAO 111
DOS DEMAIS ASSESSORES
Artigo 101 - Aos demais Assessores, além do desenvolvimento das atribuicbes e

responsabilidades definidas no Artigo 98 deste Regulamento, compete executar as atividades sob sua

responsabilidade na unidade em que atuam.

SECAO IV

DO DIRETOR-GERAL

Artigo 102 — Ao Diretor-Geral, que é também Secretario do Tribunal, além do desenvolvimento

das atribuices e responsabilidades definidas no Artigo 98 deste Regulamento, compete:

VI -

VII -

VI

XI -

X1 -

planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Secretaria, desempenhadas pelas unidades subordinadas, sob a orientacdo da

Presidéncia e conforme as delibera¢des do Tribunal;

assessorar o Presidente, o Vice-Presidente e os demais membros do Colegiado em

assuntos da sua competéncia;

promover e participar do planejamento estratégico da Secretaria, bem como de revisfes

e adequacdes;
aprovar os programas de trabalho das unidades sob sua direcéo;

propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execugdo das

atividades de planejamento de eleicdes no &mbito do Tribunal,
baixar portarias e instru¢cdes, bem como designar comissdes para tarefas especificas;

autorizar a abertura de processo licitatério, homologar seu resultado, adjudicar seu
objeto, anular, se for o caso, o procedimento licitatério, bem como assinar contratos,
convénios, acordos, ajustes e o0s respectivos termos de aditamento, por delegacdo da

Presidéncia;

ratificar, por delegacdo da Presidéncia, atos de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo

praticados pelo Secretario competente, nos casos previstos em lei;

despachar, visar e autenticar certiddes e coOpias extraidas pelas unidades da Secretaria

do Tribunal;

designar e dispensar, ouvida a Presidéncia, servidores ocupantes das func¢les

comissionadas, designando os substitutos das respectivas funcoes;
aprovar a escala de férias anual dos servidores;

elogiar servidores e aplicar penalidades disciplinares, inclusive a de suspensao de até 30

(trinta) dias, propondo a Presidéncia as que excederem de sua alcada;
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X1

XV

XV

XVI

XVII

manter reunides periddicas com os Secretarios, Coordenadores e Assessores para

analisar o andamento dos trabalhos e acertar medidas adequadas a sua melhoria;

autorizar a concessao de suprimentos de fundos, apdés a analise do setor competente,

aprovando a respectiva comprovacao;

aplicar, por delegacdo da Presidéncia, penalidades aos fornecedores de material,

executantes de servigos ou de obras, pelo inadimplemento de clausula contratual;
delegar qualquer de suas atribui¢cdes aos Secretarios, com autorizagdo da Presidéncia;

determinar as unidades subordinadas a cooperagdo com o desenvolvimento de projetos,

bem como com a execucgéo de atividades finalisticas.
SECAO V

DOS SECRETARIOS

Artigo 103 — Séo atribui¢bes e responsabilidades comuns dos Secretérios, além das definidas no

Artigo 98 deste Regulamento:

VI

VII

VI

X1

X1

X1

planejar, organizar, orientar, dirigir e controlar as atividades das unidades subordinadas;

participar do planejamento estratégico da Diretoria Geral em conjunto com os demais

Secretarios;

encaminhar ao Diretor-Geral os projetos, planos de acgdo, programas de trabalho e

relatorios de gestao da respectiva unidade;

auxiliar o Diretor-Geral e os demais Secretarios nos assuntos afetos a sua area de

atuacao;

propor ao Diretor-Geral o estabelecimento de normas, padrdes e critérios para disciplinar

a execucdo dos trabalhos e otimizar os resultados de sua Secretaria;

propor a expedi¢do de atos normativos e administrativos sobre assuntos de competéncia

da Secretaria;

prover o Diretor-Geral de informagdes gerenciais consolidadas para apoio a tomada de

decisao;

sugerir ao Diretor-Geral a celebragdo de convénios ou contratos para a realizagdo de

trabalhos pertinentes as atividades da Secretaria;

submeter a apreciacdo do Diretor-Geral a indicacdo de seu substituto eventual e a dos

ocupantes de cargos em comissao e fung¢des comissionadas subordinadas;
assinar e autenticar certiddes e copias extraidas pelas unidades da respectiva Secretaria;

aprovar, em sua area de atuagdo, 0s projetos béasicos que orientam as aquisicfes e os

processos licitatorios;

promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e dos

métodos de execucao dos trabalhos;

delegar competéncia aos Coordenadores, Assessores e Chefes de Secado para a préatica de

atos que lhe sao pertinentes, sem prejuizo de sua autoridade.
SECAO VI

DOS COORDENADORES

Artigo 104— Aos Coordenadores, além do desenvolvimento das atribuigbes e responsabilidades

definidas no Artigo 98 deste Regulamento, compete:
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I - planejar, coordenar e controlar as atividades das unidades subordinadas, mantendo o

superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos;
Il - participar do planejamento estratégico da unidade a que esta subordinada;

Il - distribuir os expedientes, acompanhando o respectivo andamento e prestar as

informacdes necessérias;

IV - propor a adocdo de métodos, técnicas, instrumentos, padrdes, critérios, procedimentos,

normas e instrug¢des para melhoria dos servi¢cos da unidade.

V - participar da elaboracdo das Propostas Orcamentarias Anual e de Pleitos Eleitorais,
procedendo a previsdo dos recursos orcamentarios necessarios a execucao das atividades

da Coordenadoria;
CAPITULO 11
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE FUNGCOES COMISSIONADAS (FC1 A FC6)
SECAO |
DOS CHEFES DE SECAO

Artigo 105 — Aos Chefes de Secéo, além do desenvolvimento das atribuicdes e responsabilidades

definidas no Artigo 98 deste Regulamento, compete:

I - analisar e emitir parecer, fiscalizar, acompanhar, orientar e executar os servigos da

Secéo;

Il - participar do planejamento estratégico da Coordenadoria a que esta subordinada, em

conjunto com as demais sec¢des;
111 - auxiliar o superior hierarquico em assuntos de sua competéncia;
IV - propor medidas para melhoria dos servigos da unidade;
V - cumprir e assegurar o cumprimento de normas e instrugdes.

VI - controlar a tramitacdo de processos e documentos e manter organizado e atualizado o

arquivo de toda a documentacgdo de sua éarea.
SECAO 11
DOS ASSISTENTES DE CHEFIA

Artigo 106 - Aos assistentes de chefia compete executar as atividades da unidade, auxiliar o

superior hierarquico nos assuntos de sua competéncia e propor medidas para a melhoria dos servigos.

Paragrafo Unico - As atribuicdes especificas peculiares aos Chefes de SecBes e Assistentes de

Chefia, caso necessario serdo objeto de atos baixados pela Presidéncia.
SECAO 111
DOS ASSISTENTES DE GABINETES, ASSESSORIAS E SECRETARIAS
Artigo 107 - Aos Assistentes de Gabinetes, Assessorias e Secretarias compete:

| - executar as atividades de apoio técnico, administrativo e/ou judicial, bem como o

preparo e despacho do expediente dos gabinetes, das assessorias e das secretarias;

Il - controlar e distribuir os documentos, procedimentos e processos encaminhados a unidade

e responder pela organizagdo e atualizagdo de seus arquivos.

CAPITULO 111
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DAS ATRIBUIGCOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Artigo 108 - Aos servidores em geral do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhdo compete a
execucgdo das tarefas que lhes forem determinadas pelos superiores imediatos, de acordo com as normas

legais e regulamentares, observadas as atribui¢cdes dos cargos em que estiverem investidos.
TITULO 1V
DOS RECURSOS HUMANOS
CAPITULO I
DOS SERVIDORES
SECAO |
DO REGIME JURIDICO

Artigo 109 — O Tribunal Regional Eleitoral do Maranh&o tem quadro préprio de servidores, cujo
regime juridico, compreendendo sistema de classificagdo de cargos, vencimentos, direitos e deveres sera o
definido em lei, em resolugdo do Tribunal Superior Eleitoral, neste Regulamento e em atos baixados pela

Presidéncia.

Paragrafo Unico - Os servidores requisitados e os sem vinculo ocupantes de cargos em comissao

reger-se-ao, também, pelo presente Regulamento.
SECAO 11
DAS SUBSTITUICOES

Artigo 110 - Os ocupantes de fun¢des comissionadas de chefia e cargos em comisséo de direcéo,
chefia e assessoramento, previstos neste regulamento, serdo substituidos em suas faltas, férias e quaisquer
afastamentos previstos em lei, inclusive quando decorrente de participagdo em programa de treinamento,
por servidores previamente indicados, preferencialmente, dentro os lotados nas respectivas areas,

designados na forma de legislacao especifica.

Artigo 111 - As substituicbes serdao remuneradas por todo o periodo, ainda que inferior a trinta

dias.
SECAO 111
DAS FERIAS

Artigo 112 - Os servidores gozarédo férias anuais de 30 (trinta) dias, observadas a necessidade

do funcionamento permanente de todas as unidades do Tribunal.
TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Artigo 113 - Os servidores serdo homeados, exonerados, demitidos, aposentados, nos

termos da lei, pelo Presidente do Tribunal.

Artigo 114 - A nomeagdo para 0s cargos em comissao far-se-a por ato do Presidente, devendo

recair em profissional que possua formagéo e experiéncia compativeis com a respectiva area de atuacéo.

8 1° - A nomeacgdo para o cargo de Diretor-Geral recaird em portador de diploma de bacharel em
direito, bem como o ocupante do cargo em comissao de Coordenador da Unidade de Controle Interno do
Tribunal devera possuir escolaridade de nivel superior e experiéncia especifica, particularmente nas areas de

orcamento publico, administragéo financeira e auditoria.

8§ 2° - Os cargos e funcbes lotados na Corregedoria serdo preenchidos, por indicacdo do

Corregedor, nas formas adotadas no caput deste artigo e no inciso X do artigo 102;
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Artigo 115 - No ambito da jurisdicdo do Tribunal ou de cada Juizo é vedada a nomeacdo ou
designacdo, para os cargos em comissao e para as fungbes comissionadas, de cbnjuge, companheiro ou
parente até o terceiro grau, inclusive, dos respectivos membros ou juizes vinculados, salvo a de servidor

ocupante de cargo de provimento efetivo das carreiras judiciarias, caso em que a vedacdo é restrita a

nomeacao ou designacgdo para servir junto ao Magistrado determinante da incompatibilidade.

Paragrafo Unico — E vedado manter sob a chefia imediata, em cargos ou funcées

comissionadas, cénjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil.

Artigo 116 - Cada Unidade devera ficar responsavel pelo arquivamento de forma sistematica de
toda a documentacgéo recebida e expedida, bem como organizar e manter atualizado o arquivo da legislagéo

pertinente as atividades desenvolvidas, de maneira padronizada.

Artigo 117 - Os servidores lotados no Gabinete da Presidéncia, na Procuradoria Regional
Eleitoral, na Corregedoria Regional Eleitoral, Gabinete dos Membros e nos cartérios eleitorais, a par das
regras gerais pertinentes ao pessoal da Secretaria, ficardo adstritos as regras especiais, editadas pelas

autoridades perante as quais servirem.

Artigo 118 - Para fiel execucdo deste Regulamento o Presidente e o Diretor-Geral poderé&o
baixar instrugfes estabelecendo as normas de trabalho e os procedimentos de rotina para o exercicio das

atribuicbes de cada Unidade, dentro da competéncia e da organizagdo adotadas.

Artigo 119 - As alteragbes ao presente Regulamento poderdo ser propostas pelo Diretor-Geral,

por delegacédo do Presidente, ou por qualquer dos juizes, sendo submetidas a aprovagédo do Pleno.

Artigo 120 - Este Regulamento entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢bes em contrario.
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