TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

RESOLUGAO N° 349/2021

Altera o Regulamento Interno da Secretaria e da

Corregedoria do Tribunal Regional Eleitoral de Goias.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS, no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais e de acordo com o disposto no artigo 96, inciso

I, alineas "a" e "b", da Constituicdo Federal,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 37, inciso V, da Constituigao

Federal;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 5° e 24, paragrafo unico, da
Lei n° 11.416, de 15 de setembro de 2006;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n° 95, de 26 de

fevereiro de 1998;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 148 da Resolu¢gdo TRE/GO n°
298, de 18 de outubro de 2018 — Regimento Interno do Tribunal Regional

Eleitoral de Goias;

CONSIDERANDO que o artigo 6° da Resolugédo CNJ n° 308, de 11 de
margo de 2020, determina que o cargo ou fungdo comissionada de dirigente da
unidade de auditoria interna deve ser, no minimo, correspondente ao de nivel
CJ-3, ou equivalente, visando a simetria entre unidades de auditoria interna, no

ambito do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO os termos da Resolugdo CNJ n° 376, de 2 de
margo de 2021, que dispde sobre o emprego obrigatério da flexdo de género

para nomear profissdo ou demais designacbes na comunicagdo social e
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institucional do Poder Judiciario nacional;

CONSIDERANDO o Acodrdao proferido em sede de PROCESSO
ADMINISTRATIVO TSE N° 0600449-36.2019.6.00.0000, de 11 de margo de
2020, que confere autonomia administrativa aos tribunais regionais eleitorais

para proceder alteragdo nas respectivas estruturas organizacionais;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacdo estrutural da

Secretaria e da Corregedoria do Tribunal Regional Eleitoral de Goias,

RESOLVE:

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

Goias, que passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

“‘Art. 4° A Estrutura Administrativa do Tribunal Regional

Eleitoral de Goias é composta das seguintes unidades:

Il - Presidéncia:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Secretaria-Geral da Presidéncia:

1.Gabinete da Secretaria-Geral da Presidéncia;

c) Assessoria Juridico - Administrativa;

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

2. Assisténcia de Exame de Contas Partidarias;

3. Assisténcia de Orientagcao e Treinamento em Prestacao

de Contas.
e) Secretaria de Auditoria Interna:

1. Sec¢ao de Auditoria de Regularidade;
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2. Secéao de Auditoria de Pessoal;

3. Secao de Auditoria de Governanga, Gestao de Riscos e

Controles Internos.
f) Secretaria Judiciaria;

g) Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social.

lIl - Vice-Presidéncia e Corregedoria:
a) Gabinete;
b) Secretaria da Vice-Presidéncia e Corregedoria:

c) Assessoria de Planejamento, Governanca e Gestdo da

Vice-Presidéncia e Corregedoria:
1. Assisténcia de Projetos e Apoio Administrativo;
d) Coordenadoria Juridica:
1. Assistente VI,
2. Assistente VI;
e) Coordenadoria Administrativa:

1. Secdao de Praticas Cartorarias e Regularizagdo do

Cadastro Eleitoral;

2. Secao de Inspegdes, Correicoes e Procedimentos

Disciplinares:

2.1.Assisténcia de Procedimentos Correcionais e

Disciplinares;

3. Assisténcia de Direitos Politicos e Informacbdes do

Cadastro Eleitoral.

Vv -

V -

VI - Diretoria-Geral:

a) Gabinete da Diretoria-Geral,
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Geral;

b) Secretaria-Geral da Diretoria-Geral;
1. Gabinete da Secretaria-Geral da Diretoria-Geral;

2. Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral da Diretoria-

3. Coordenadoria de Assessoramento Juridico;
3.1. Secao de Aquisicoes;

3.2. Secao de Contratos Administrativos;

3.3. Secao de Pessoal;

4. Coordenadoria de Planejamento Estratégico,

Governanca e Gestéao:

4.1. Assisténcia de Apoio a Governanca e Gestao

Estratégica;

4.2. Assisténcia de Planejamento das Elei¢oes;
4.3. Assisténcia de Processos, Riscos e Qualidade;
4.4. Assisténcia de Pesquisa e Estatistica;

4.5. Assisténcia de Atendimento ao Eleitor, Acessibilidade

e Socioambiental;

c) Comissao Permanente de Licitacao;

1. Assisténcias da Comissao Permanente de Licitagao.
VIl - (Revogado)

VIII - Secretaria de Tecnologia da Informagao

a)

b)

c) Coordenadoria de Sistemas Corporativos:

1)

2)

3) Secgao de Administragao e Inteligéncia de Dados;
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IX - Secretaria de Gestao de Pessoas:

a)
b)
c)
d)

e) Coordenadoria de Educagao e Desenvolvimento:
1. (Revogado);

2. Secao de Capacitacdo e Desenvolvimento

Organizacional;
3. Secao de Selecdo e Gestdo de Desempenho;

4. Secgéao de Atencao a Saude.

X - Secretaria de Administragao e Orgcamento:

a)
b)
c)

d) Coordenadoria de Engenharia e Infraestrutura:

1.

2. Secao de Manutencao de Equipamentos;

3.

4.

5. Secao de Administragao Predial.
e) Coordenadoria de Orgamento, Financas e Contabilidade:

1.

2.

3. Secao de Programacao e Execugao Financeira;

4. Secao de Programacgao e Execugao Orgamentaria.”
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“Art. 5°-A. Compete a Secéo de Apoio as Sessobes Plena-
rias auxiliar a Assessoria do Tribunal Pleno na organizacdo das ses-

sOes plenarias ordinarias, extraordinarias e solenes e ainda:

| - minutar termos de posse, calendario de sessdes, esca-
las de plantdes dos Juizes Membros, extratos de ata em matéria ad-
ministrativa, oficios, memorandos, certidées e informacdes previstos
nos incisos I, 111, X, XIlI, X1V, XVI e XX do artigo 5°;

Il - publicar os termos de posse e as atas das sessdes ple-

narias na intranet, na internet e no DJE;

[Il - manter atualizadas as informacdes sobre a composi-
cdo do Tribunal Regional Eleitoral de Goias na intranet e no Portal da
Transparéncia, com o envio dos arquivos a Secretaria de Tecnologia

da Informacéao para publicacéo;

IV - manter atualizadas as informacdes sobre alteracbes
do Calendério de Sessdes Plenérias, com o envio dos arquivos a Se-

cretaria de Tecnologia da Informacé&o para publicacéo;

V - solicitar informacdes sobre os periodos de férias aos 0Or-
gaos de origem dos Juizes Membros e dos Procuradores Regionais
Eleitorais, a fim de possibilitar a convocacao dos respectivos substitu-

tos;

VI - auxiliar a Assessoria do Tribunal Pleno na instrucéo
dos processos de indicacao em lista triplice de Juiz da classe de Ad-
vogados e na protocolizagdo destes no sistema PJe do Tribunal Su-
perior Eleitoral;

VII - encaminhar informacdes para publicacdo pela Asses-

soria de Comunica¢édo — ASCOM,;

VIII - cadastrar as sessdes de julgamento nos sistemas
iPleno e PJe, registrar datas e composic¢des das sessodes, e resultado

das decisdes/acordaos;

IX - compilar as inscri¢ées para sustentacéo oral;
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X - auxiliar na verificagdo de quorum indispenséavel as ses-

soes;

Xl - auxiliar a afericdo do comparecimento dos Juizes
Membros e Procuradores Regionais Eleitorais as sessdes e na expe-
dicdo de oficios a Secretaria de Gestdo de Pessoas para pagamento

dos jetons;

XIl - incluir em pauta para julgamento 0S processos Sus-
pensos com vista e adiados e distribuir as pautas editadas aos inte-

ressados;

XIlI - encaminhar informacdes relacionadas aos dias corri-
dos de atuacdo dos Juizes Membros e aos processos com vista a

Assessoria de Apoio a Governanca e Gestao Estratégica - AAGGE;

XIV - encaminhar informac@es relacionadas a composicéo
do Pleno a Secéo de Registros Funcionais da Secretaria de Gestédo
de Pessoas;

XV - registrar, conjuntamente com a Assessoria do Tribu-
nal Pleno, nos sistemas informatizados em uso no Tribunal, notada-
mente o Sistema Processo Judicial Eletronico, as certidées de julga-

mento dos processos apreciados em sessao;
XVI - auxiliar na elaboracao e distribuicdo das atas;

XVII - proceder, quando solicitada, a degravacao de arqui-

vos de video/audio das sessoes;

XVIII - prestar informacgdes as(os) advogadas(os), cartorios
eleitorais da capital e interior, bem como as diversas secretarias deste
Tribunal sobre o andamento de processos pautados em sessao e teor

das decisoes do Pleno;

XIX - auxiliar na gestéo e fiscalizacdo do contrato de gra-

vacao das sessoOes plenarias;

XX - auxiliar na gestéo e fiscalizagéo do contrato de tercei-

rizados;
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XXI - receber os processos no Sistema Eletronico de Infor-
macodes - SEl, analisa-los e despaché-los, e/ou informar & Assessoria

do Tribunal Pleno sobre o objeto destes;

XXII - zelar pela infraestrutura e mobiliario do Plenério.”

“DA(O) ASSISTENTE DA ASSESSORIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 5°-B. Compete a (o) Assistente da Assessoria do

Tribunal Pleno:

| - Prestar auxilio juridico-administrativo na organizacgao,

no acompanhamento e no registro das sessdes plenarias;

Il - Desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades

correlatas, por determinacéo da Assessoria do Tribunal Pleno. ”

“Subsecao ll

DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 8°-A. A Secretaria-Geral (SG) tem por finalidade preci-
pua coordenar os temas afetos aos servi¢os judiciarios, assistir a (0)
Presidente no despacho de seu expediente e prestar-lhe assessoria
no planejamento e na fixacdo de diretrizes para a prestacao jurisdici-

onal.”

“Art. 8°-B. A Secretaria-Geral (SG), dirigida pela(o) Secre-

taria(o)-Geral da Presidéncia, compde-se das seguintes unidades:
| - Gabinete da(o) Secretaria(a)-Geral;
Il - Assessoria Juridico-Administrativa,

Il - Assessoria de Exame de Contas Eleitorais e Partida-

rias;

IV - Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social.
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§ 1° As competéncias e estruturas das Assessorias serao

dispostas em capitulos e subsecdes préprias.

§ 2° A (O) Secretéria(o)-Geral sera substituido por um (a)
dos(as) titulares das unidades ligadas diretamente a Presidéncia ou
por servidor(a) lotado(a) na propria Secretaria-Geral, indicado pela(o)
Secretaria(o)-Geral a(o) Presidente, a quem, nesse caso, competira a

designagao.

8§ 3° A(O) Secretaria(o)-Geral sera bacharel em Direito,

ante a natureza juridica dos trabalhos desempenhados.”
“Art. 8°-C. Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia:

| - elaborar minutas de despachos nos processos judiciais

e expedientes relacionados, que estejam conclusos a Presidéncia;

Il - preparar minutas de decisfes relativas a admissibili-

dade dos recursos especiais;

[l - produzir minutas de despachos nos autos judiciais que
contenham requerimentos de parcelamento de débitos, protocoliza-
dos em momento posterior ao transito em julgado e anterior ao inicio

do cumprimento de sentenca, com o registro da peti¢ao inicial;

IV - realizar, quando determinado pela(o) Presidente, estu-
dos e redacao preliminar de voto nas questdes constitucionais sub-
metidas ao Tribunal Pleno, além daquelas em que for necessario o

voto de desempate;

V - confeccionar esbocos de informacgdes a serem presta-
das em mandados de seguranca impetrados contra ato da Presidén-

cia, com auxilio das unidades técnicas, quando necessario;

VI - elaborar estudos, pesquisas e informacdes relativas as

matérias judiciais eleitorais, por ordem da(o) Presidente;

VII - acompanhar as sessdes do Tribunal Pleno, assesso-

rando a(o) Presidente;

VIII - despachar com a(o) Presidente os expedientes da

Secretaria-Geral;
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IX - sugerir a elaboracdo de atos normativos sobre maté-

rias relacionadas a éarea de atuacao da Secretaria-Geral;

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

competéncia,

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

ciais urgentes;

XIl - acompanhar as decisdes e resolu¢des do Tribunal Su-

perior Eleitoral;

Xl - alimentar e manter atualizado o sistema informati-
zado de controle de processos judiciais adotado pelo Tribunal, no que
se refere aos processos que tramitarem na Secretaria-Geral da Pre-
sidéncia;

XIV - atender as partes e advogadas(os), prestando infor-

mac0des acerca de processos judiciais conclusos a Presidéncia,

XV - representar a(o) Presidente em reunides e cursos ati-
nentes as atividades judicantes, quando nao for possivel sua partici-

pacao;

XVI - organizar e manter atualizados arquivos sobre legis-
lacéo, doutrina e jurisprudéncia relacionadas a area de atuacao, reco-
mendando a Secao de Biblioteca e Arquivo a aquisicao de livros dou-
trinarios e de legislacao;

XVII - manter a organizacao da estrutura fisica da Secreta-

ria-Geral no tocante aos bens permanentes e materiais de consumo;

XVIII - apresentar a(o) Presidente, trinta dias antes do tér-
mino de seu mandato, o relatorio das atividades desenvolvidas pela
Unidade;

XIX - executar outras atividades correlatas determinadas

pela(o) Presidente ou pela(o) Secretéaria(o)-Geral.”
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“Art. 8°-D. Compete ao Gabinete da Secretaria-Geral da
Presidéncia (GSG):
| - executar as atividades de apoio administrativo a(o) Se-
cretaria(o)-Geral,

Il - recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer conta-
tos telefdnicos e prestar informacdes sobre assuntos da Secretaria-

Geral da Presidéncia;

lIl - receber, expedir, registrar, distribuir e analisar docu-

mentos, correspondéncias e processos;
IV - organizar e manter arquivos;

V - controlar a entrada e saida de bens, com nimero de

patrimdnio ou nao;
VI - desempenhar outras atividades tipicas de gabinete;

VII - exercer outras atribuicbes determinadas pela(o) Se-

cretaria(o)-Geral, inclusive as arroladas no artigo anterior.”

“Subsecao V

DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 17. Compete a Secretaria de Auditoria Interna, unidade
integrante do Sistema de Controle Interno instituido pela Constituicao
Federal e vinculada diretamente a autoridade maxima do Tribunal

Regional Eleitoral de Goias:

Il - avaliar a execucdo orgcamentaria e 0s programas de

gestao, quando for escopo de auditoria;

[l - examinar as aplicacbes de recursos publicos aloca-

dos por entidades de direito privado, quando for escopo de auditoria;
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IV - promover a avaliacdo do gerenciamento e da estraté-
gia definida pela administracdo na gestéo de riscos, sob os aspectos
da confiabilidade das informacgdes, da eficacia e eficiéncia das opera-
cOes e do cumprimento de leis e normas aplicaveis, quando for es-
copo de auditoria ou consultoria, recomendando melhorias, se neces-
sario;

V - promover a avaliagdo da estrutura da Auditoria Interna
do Tribunal Regional Eleitoral de Goias com o uso de metodologia e
de técnicas recomendadas pelo Tribunal de Contas da Unido, pelo
Conselho Nacional de Justica e pelos demais 6rgados reguladores
competentes;

VI - prestar consultoria, quando solicitada pela Alta Admi-
nistracdo, de forma isolada ou por meio das unidades integradas a
Secretaria, excluidos o enfrentamento de questdes juridicas e o exer-

cicio de assessoria juridica ou de gestao;

VII - apoiar os 6rgaos de Controle Externo no exercicio de

sua missao institucional.

§1° A unidade de auditoria interna do 6rgao reportar-se-a,
funcionalmente, ao 6rgdo colegiado competente do Tribunal, medi-
ante apresentacao de relatério anual das atividades; e, administrati-

vamente, a(o) Presidente do Tribunal.

§ 2° Mediante ato especifico, o dirigente da unidade de au-
ditoria interna, nivel CJ-3, sera nomeado para mandato de dois anos,
a comegar no inicio do segundo ano de exercicio de cada presidente

do Tribunal Regional Eleitoral de Goias.

§ 3° Apds o inicio do mandato do dirigente da unidade de
auditoria passara a valer as exigéncias de nomeacgao e destituicao do
cargo, previstas no §2° do artigo 6° da Resolugdo N° 308/2020 do
CNJ, com possibilidade de duas recondugdes, mediante atos especi-

ficos, salvo disposicao em contrario na legislagéo.
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§ 4° A nomeacgao do dirigente da unidade de auditoria in-
terna dar-se-a por indicagao da(o) Presidente do TRE-GO, ad referen-

dum do 6rgao colegiado competente.

§ 5° O exercicio do cargo ou fungao comissionada em com-
plementacdo ao mandato anterior, em virtude de destituicdo anteci-

pada, ndo sera computado para fins do prazo previsto no § 2°.”

“Art. 18. Cumpre, ainda, a unidade de Auditoria Interna
exercer suas atividades, observando as normas constitucionais, le-
gais e técnicas aplicaveis, bem como o Estatuto, o Cédigo de Etica e

o Manual de Auditoria Interna.

Paragrafo anico. Em funcé@o das suas atribuigbes preci-
puas, é vedado as unidades de auditoria interna exercer atividades
tipicas de gestédo, ndo sendo permitida sua participacdo no curso re-
gular dos processos administrativos ou a realizacdo de praticas que
configurem atos de gestéo.”

“Art. 19. Compete a(o) Secretaria(o) de Auditoria Interna,

especificamente:

| - planejar, orientar, coordenar, avaliar e supervisionar as
atividades de auditoria, consultoria e fiscalizacao, visando verificar a
legalidade e legitimidade dos atos de gestdo orgcamentaria, financeira,
contabil, operacional, patrimonial e de pessoal, objetivando a econo-
micidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e o cumprimento das nor-

mas legais que regem a Administragao;

Il - avaliar o cumprimento das diretrizes e a execugéo das
acgdes voltadas a responsabilidade socioambiental, quando for escopo

de auditoria;

IV - consolidar e divulgar, ap6s aprovagao, o Plano Anual
de Auditoria (PAA), o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e o

Plano de Capacitagao da Auditoria (Pac-Aud) na internet e na intranet;
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V - recomendar a adog¢ao de providéncias indispensaveis
ao resguardo do interesse publico e a probidade na aplicagcéo de di-
nheiros ou na utilizacdo dos bens publicos, caso sejam constatadas
irregularidades, quando for escopo de auditoria ou mediante recebi-

mento de denuncia por escrito;

VI - requisitar as unidades do Tribunal documentos ou in-
formacbes necessarias ao desempenho de suas atribuicbes e da
competéncia da Secretaria de Auditoria Interna, sendo-lhe garantido
0 acesso completo e irrestrito a todo e qualquer documento, registro
ou informacdo, em todo e qualquer meio, suporte ou formato disponi-
vel, inclusive banco de dados, sistema de processamento de dados
ou arquivos, para o desenvolvimento de atividade de auditoria ou

quando solicitada consultoria;

VII - impugnar, mediante representacdo a(o) Presidente,
quaisquer atos de gestdo que infringirem dispositivos normativos ou
legais, para apuracgao e identificacao da responsabilidade, quando ti-

ver conhecimento;

X - encaminhar a Presidéncia, no prazo legal, o relatério de
auditoria de gestédo e demais pegas exigidas e recomendar ciéncia ao
Tribunal de Contas da Unido, em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada, bem como sugerir providéncias para atendimento tem-

pestivo das diligéncias solicitadas por aquele Orgéo;

X| - representar o Tribunal junto aos Orgdos de Controle

Externo, nos assuntos de sua competéncia, quando autorizado;

XII - manter intercambio de dados e conhecimentos técni-
cos com unidades de auditoria interna de outros 6rgaos da Adminis-

tracao Publica;

Xl - coordenar projetos de racionalizagdo de métodos,
procedimentos e rotinas a serem implementados na Secretaria de Au-

ditoria Interna;
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XIV - consolidar as propostas orcamentarias da Secretaria

de Auditoria Interna e, apds aprovada, acompanhar sua execucao;

XV - executar outras atribuicdes correlatas que Ihes forem

determinadas pela Presidéncia.”

“Art. 20.

| - propor atividades de auditoria no seu ambito de atuagao
visando a elaboragao do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP),
do Plano Anual de Auditoria (PAA) e do Plano de Capacitagao da Au-
ditoria (Pac-Aud);

Il - realizar auditorias e monitorar as recomendacdes expe-

didas em auditorias executadas, em sua area de atuacgao;

V - participar de qualquer auditoria, independente da maté-
ria, e prestar apoio em auditorias a serem realizadas pelas demais
secOes de auditoria, de forma concorrente, quando solicitado pela(o)

Secretaria(o), sem prejuizo as suas atividades ordinarias;

VI - avaliar os controles internos administrativos adotados
pelos setores do Tribunal, no nivel estratégico e das atividades, em
sua area de atuagao e em cumprimento aos planos anuais e de longo

prazo;

VII - recomendar a instauracdo de Tomada de Contas Es-
pecial, quando tiver conhecimento de irregularidades, nos casos de

omissao por parte de autoridade administrativa competente;

VIII - submeter a Secretaria de Auditoria Interna propostas
de normas e sugestdes para a definicao de diretrizes, principios, con-

ceitos e padrdes técnicos aplicaveis a sua area de atuacéo;

X - auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracéao
de seu planejamento de acdes em alinhamento as diretrizes estraté-

gicas do Tribunal Regional Eleitoral de Goias;



(fl. 16 da Resolugédo TRE n° 349/2021)

XI - manter atualizadas as decisdes do Tribunal de Contas
da Unido quando tais deliberagdes envolvam o Tribunal, dando cién-
cia a(o) Secretaria(o) acerca dos assuntos de sua competéncia, bem
como bancos de dados sobre legislagdo, normas e jurisprudéncias

pertinentes as atividades da Secretaria de Auditoria Interna;

XII - responder as consultas sobre os temas afetos a Se-

cretaria, quando solicitadas formalmente pela(o) titular da unidade;

XIll - acessar a todo e qualquer documento, registro ou in-
formacgao, em qualquer meio, suporte ou formato disponivel, inclusive
banco de dados, sistema de processamento de dados ou arquivos,
requisitados pela(o) Secretaria(o) de Auditoria Interna, nos termos do
artigo 19, inciso VI, para o desenvolvimento de atividade de auditoria

no seu curso ou quando solicitada consultoria;

XIV - emitir certificado de auditoria e relatério sobre To-
mada de Contas Especial, manifestando-se acerca da adequacéao das
medidas administrativas adotadas pela autoridade competente, bem
como da observancia as normas referentes a sua instauracéo e de-

senvolvimento;

XV - recomendar as providéncias necessarias, no caso de

constatagao de irregularidades nas prestagdes de contas;

XVI - recomendar que se dé ciéncia ao Tribunal de Contas
da Unido sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada nos

processos de sua competéncia;

XVII - realizar auditorias de natureza operacional nas uni-
dades do Tribunal, em cumprimento aos planos anuais e de longo

prazo, propondo as recomendagdes cabiveis;

XVIII - avaliar, quando solicitada, processos findos sobre
perda, subtracdo, extravio ou danos envolvendo bens de propriedade
ou responsabilidade da Unido, observando a regular apuragao de res-
ponsabilidade, quando for o caso;
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XIX - avaliar o cumprimento das diretrizes e execucao das
acoes voltadas a responsabilidade socioambiental na sua area de atu-

acao, quando for escopo de auditoria;

XX - executar outras atribuicdes que lhe forem determina-
das pela(o) Secretaria(o) de Auditoria Interna que guardem sintonia
com as matérias afetas a unidade de Auditoria Interna desse Regio-

nal.

“Art. 21. Compete a(o) Assistente da Secao de Auditoria de
Regularidade:

Il - apoiar a(o) Chefe da Sec¢éao de Auditoria de Regulari-

dade na realizagao das auditorias;

[l - executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas
pela(o) Chefe da Sec¢do de Auditoria de Regularidade e Secretaria(o)
da unidade que guardem sintonia com as matérias afetas a secado e a

unidade de Auditoria Interna.”

“Art. 22.

| - propor atividades de auditoria no seu ambito de atuagao
visando a elaboragéo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP),
do Plano Anual de Auditoria (PAA) e do Plano de Capacitagao da Au-
ditoria (Pac-Aud);

Il - realizar auditorias e monitorar as recomendacdes expe-

didas em auditorias executadas, em sua area de atuacgao;

V - participar de qualquer auditoria, independente da maté-
ria, e prestar apoio em auditorias a serem realizadas pelas demais
secOes de auditoria, de forma concorrente, quando solicitado pela(o)

Secretaria(o), sem prejuizo de suas atividades ordinarias;.

VI - avaliar os controles internos administrativos adotados

pelos setores do Tribunal, no nivel estratégico e das atividades, em
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sua area de atuagao e em cumprimento aos planos anuais e de longo

prazo;

VIl - recomendar a instauracdo de Tomada de Contas Es-
pecial, quando tiver conhecimento de irregularidades, nos casos de

omisséao por parte de autoridade administrativa competente;

VIII - submeter a Secretaria de Auditoria Interna propostas
de normas e sugestdes para a definicdo de diretrizes, principios, con-

ceitos e padrdes técnicos aplicaveis a sua area de atuagao;

X - auxiliar a Secretaria de Auditoria Interna na elaboracéo
de seu planejamento de a¢des em alinhamento as diretrizes estraté-

gicas do Tribunal Regional Eleitoral de Goias;

XI - manter atualizadas as decisdes do Tribunal de Contas
da Unido quando tais deliberagdes envolvam o Tribunal, dando cién-
cia a(o) Secretaria(o) acerca dos assuntos de sua competéncia, bem
como os bancos de dados sobre legislagado, normas e jurisprudéncias

pertinentes as atividades da Secretaria de Auditoria Interna;

XII - responder as consultas sobre os temas afetos a Se-
cretaria de Auditoria Interna, quando solicitadas formalmente pela(o)

titular da unidade;

Xl - acessar a todo e qualquer documento, registro ou in-
formacgao, em qualquer meio, suporte ou formato disponivel, inclusive
banco de dados, sistema de processamento de dados ou arquivos,
requisitados pela(o) Secretaria(o) de Auditoria Interna, nos termos do
artigo 19, inciso VI, para o desenvolvimento de atividade de auditoria

no seu curso ou quando solicitada consultoria;

XIV - emitir certificado de auditoria e relatério sobre To-
mada de Contas Especial, manifestando-se acerca da adequacao das
medidas administrativas adotadas pela autoridade competente, bem
como da observancia as normas referentes a sua instauracao e de-

senvolvimento;
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XV - recomendar as providéncias necessarias, no caso de

constatagao de irregularidades nas prestagdes de contas;

XVI - recomendar que se dé ciéncia ao Tribunal de Contas
da Uniao sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada nos

processos de sua competéncia;

XVII - realizar auditorias de natureza operacional nas uni-
dades do Tribunal, em cumprimento aos planos anuais e de longo

prazo, propondo as recomendagdes cabiveis;

XVIII - analisar os processos de concessao de diarias e re-
embolso de passagens, apos finalizado todo processo de concessao

das mesmas;

XIX - analisar dados relativos a admissao de pessoal e a
concessao e alteragao de aposentadorias e pensdes, bem como pro-
ceder a conferéncia e encaminhamento dos respectivos registros no

sistema informatizado do Tribunal de Contas da Unio;

XX - fiscalizar a entrega da declaragao de bens e rendas
ou autorizagao de acesso aos dados constantes da declaragao trans-

mitida a Receita Federal, por autoridades e servidoras(es) do Tribunal;

XXI - quando for escopo de auditoria, analisar processos
findos que envolvam recebimento indevido de valores por servidor(a),
observando a regular apuracédo de responsabilidade, quando for o

caso;

XXII - executar outras atribuicées que Ihe forem determina-
das pela(o) Secretaria(o) de Auditoria Interna que guardem sintonia

com as matérias afetas a unidade de Auditoria Interna deste Regional.”

“Art. 23. Compete a(o) Assistente da Secao de Auditoria de

Pessoal:

Il - apoiar a(o) Chefe da Segéo de Auditoria de Pessoal na
realizacao das auditorias;
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[l - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas
pela(o) Chefe da Secéo de Auditoria de Pessoal e Secretaria(o) da
unidade que guardem sintonia com as matérias afetas a Segéo e a

unidade de Auditoria Interna.”

“Art. 24. Compete a Secgao de Auditoria de Governanga,

Gestao de Riscos e Controles Internos:

| - propor atividades de auditoria no seu ambito de atuagao
visando a elaboragéo do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP),
do Plano Anual de Auditoria (PAA) e do Plano de Capacitagao da Au-
ditoria (Pac-Aud);

Il - realizar auditorias e monitorar as recomendacdes expe-

didas em auditorias executadas, em sua area de atuacgao;

V - participar de qualquer auditoria, independente da maté-
ria, e prestar apoio em auditorias a serem realizadas pelas demais
secoes de auditoria, de forma concorrente, quando solicitado pela(o)

Secretaria(o), sem prejuizo de suas atividades ordinarias;

VI - avaliar os controles internos administrativos adotados
pelos setores do Tribunal, no nivel estratégico e das atividades, em
sua area de atuagao e em cumprimento aos planos anuais e de longo

prazo;

VII - recomendar a instauracdo de Tomada de Contas Es-
pecial, quando tiver conhecimento, nos casos de omissao por parte

de autoridade administrativa competente;

VIII - submeter a(o) Secretaria(o) propostas de normas e
sugestdes para a definicdo de diretrizes, principios, conceitos e pa-

drdes técnicos aplicaveis a sua area de atuacao;

X -auxiliar a Secretaria na elaboracao de seu planejamento
de ac¢des em alinhamento as diretrizes estratégicas do Tribunal Regi-

onal Eleitoral de Goias;
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Xl - manter atualizadas as decisdes do Tribunal de Contas
da Unido quando tais deliberagdes envolvam o Tribunal, dando cién-
cia a(o) Secretaria(o) de Auditoria Interna acerca dos assuntos de sua
competéncia, bem como os bancos de dados sobre legislagao, nor-

mas e jurisprudéncias pertinentes as atividades da Secretaria;

XII - responder as consultas sobre os temas afetos a Se-

cretaria, quando solicitadas formalmente pela(o) titular da unidade;

Xl - acessar a todo e qualquer documento, registro ou in-
formacgao, em qualquer meio, suporte ou formato disponivel, inclusive
banco de dados, sistema de processamento de dados ou arquivos,
requisitados pela(o) Secretaria(o) de Auditoria Interna, nos termos do
artigo 19, inciso VI, para o desenvolvimento de atividade de auditoria

no seu curso ou quando solicitada consultoria;

XIV - emitir certificado de auditoria e relatério sobre To-
mada de Contas Especial, manifestando-se acerca da adequacéao das
medidas administrativas adotadas pela autoridade competente, bem
como da observancia as normas referentes a sua instauracao e de-

senvolvimento;

XV - recomendar as providéncias necessarias, no caso de

constatagao de irregularidades nas prestagdes de contas;

XVI - recomendar que se dé ciéncia ao Tribunal de Contas
da Unido sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada nos

processos de sua competéncia;

XVII - realizar auditorias de natureza operacional nas uni-
dades do Tribunal, em cumprimento aos planos anuais e de longo

prazo, propondo as recomendagdes cabiveis;

XVIIl - recomendar a melhoria dos processos de gover-
nanga, gerenciamento de riscos e de controles internos administrati-
vos, quando houver achados em auditoria ou em trabalhos de consul-
toria previamente planejados, avaliando as agdes gerenciais e 0s pro-

cedimentos operacionais;
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XIX - avaliar o alcance dos resultados propostos no Plane-
jamento Estratégico do Tribunal, em cumprimento aos planos anuais

e de longo prazo, quando for escopo de auditoria;

XX - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, programas de governo e orgamento, bem como os resul-
tados, quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia da gestédo orga-

mentaria, financeira e patrimonial, quando for escopo de auditoria;

XXI - avaliar a execugado orgamentaria e os programas de

gestao, quando for escopo de auditoria;

XXII - avaliar o cumprimento das diretrizes e execugao das
acoes voltadas a responsabilidade socioambiental na sua area de atu-

agao, quando for escopo de auditoria;

XXIII - executar outras atribuicbes que lhe forem determi-
nadas pela(o) Secretaria(o) de Auditoria Interna que guardem sintonia

com as matérias afetas a unidade de Auditoria Interna deste Regional.”

“Art. 25. Compete a(o) Assistente da Secao de Auditoria de

Governanca:

Il - apoiar a(o) Chefe da Sec¢éao de Auditoria de Governanga,

Gestao de Riscos e Controles Internos na realizacdo das auditorias;

[l - executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas
pela(o) Chefe de Secao de Auditoria de Governanga, Gestao de Ris-
cos e Controles Internos e Secretaria(o) da unidade que guardem sin-

tonia com as matérias afetas a Secao e a unidade de Auditoria Interna.”

“Subsecgao VI

DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 25-A. Compete a Secretaria Judiciaria planejar, coor-
denar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por suas

unidades e ainda:
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| - propor a Presidéncia atos normativos sobre trabalhos

afetos a Secretaria;

Il - propor o calendério de elei¢cdes suplementares, quando

fixadas pelo Tribunal;

[Il - compor o Conselho Editorial da revista juridica do Tri-

bunal;

IV - dar suporte, em sua area de atuacdo, a Secretaria Ge-
ral da Presidéncia, da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Elei-
toral, aos Juizes Membros, Tribunal Pleno, Diretoria-Geral, Juizes
Eleitorais, dirigentes das demais unidades e a Comissdo Apuradora

em ambito judiciario, administrativo e de elei¢des;

V - estabelecer rotinas e procedimentos que visem ao aper-

feicoamento das atividades da unidade;

VI - garantir o fornecimento dos diplomas nas Elei¢ces Ge-
rais;

VII - realizar o controle interno administrativo, a analise cri-
tica e acompanhamento do Sistema de Gerenciamento de Riscos e

acompanhar a execucao de acdes derivadas da analise e da ocorrén-

cia de incidentes, em sua area de atuacao;

VIII - resguardar o alinhamento da gestéao de riscos ao pla-
nejamento estratégico e assegurar 0S recursos necessarios a gestao
de riscos, avaliando continuamente a adequacao, suficiéncia e efica-
cia da estrutura e processo da gestao de risco, em sua area de atua-
cao;

IX - manifestar conclusivamente, apos o estudo das Coor-
denadorias, Assessoria e Secfes, em matéria da competéncia da Se-
cretaria, avaliando inclusive aspectos de conveniéncia e oportuni-
dade;

X - acompanhar as sessfes plenarias.

Paragrafo Unico. A Secretaria Judiciéria integrara a estru-

tura organica da Presidéncia.”
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“Art. 25-B. Compete as(os) Assistentes da Secretaria Judi-
ciaria:
| - exercer atividade de assessoramento as suas unidades;

Il - executar as atividades administrativas e judiciais da uni-
dade;

lIl - propor medidas para melhoria dos servigos;

IV - identificar os principais riscos que possam comprome-

ter o alcance dos resultados planejados;

V - fornecer relatérios e estatistica de processos e ativida-

des, quando solicitados.”

“DO GABINETE DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 25-C. Compete ao Gabinete da Secretaria Judiciaria:

| - assistir a(o) titular da Secretaria na coordenacéao das ati-

vidades da unidade;

Il - auxiliar na execucéo das atividades de natureza admi-

nistrativa e judicial,

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

IV - dirigir, orientar e controlar a execucao dos trabalhos do

Gabinete;

V - organizar e acompanhar a agenda de reunides e com-
promissos da(o) titular da Secretaria, fazendo as comunicacdes ne-

cessarias;

VI - acompanhar o cumprimento dos cronogramas de tra-

balho fixados com as unidades da Secretaria;

VII - receber e processar os documentos e processos diri-

gidos ao Gabinete;
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VIII - minutar oficios, memorandos, despachos, resolucdes,
portarias, ordens de servigo e demais atos normativos, relativos a sua

area de atuacéo;

IX - efetuar os devidos registros processuais nos sistemas

informatizados do Tribunal;

X - gerir os documentos recebidos e os produzidos no Ga-
binete;

Xl - organizar o arquivo corrente da unidade;

XIl - providenciar a remessa de documentos e processos

ao Arquivo, nos termos das normas pertinentes, quando for o caso;

Xl - preparar os pedidos de diarias, passagens e demais

providéncias relativas aos deslocamentos da(o) titular da Secretaria;

XIV - arquivar a relacdo de escrutinadores encaminhada

pelos Juizes Eleitorais;

XV - consolidar a solicitacdo prévia enviada pelas unidades

da Secretaria para a prestacéo de servico extraordinario;

XVI - realizar pesquisas sobre assuntos pertinentes ao Ga-

binete da Secretaria;

XVII - promover as alteragbes solicitadas pelo Tribunal
Pleno nas minutas de resolucdo propostas pela Secretaria Judiciaria
e adotar as providéncias necessarias para que as unidades compe-

tentes promovam a numeracao e publicacdo da norma;

XVIII - acompanhar o andamento dos processos e procedi-
mentos de interesse da Secretaria;

XIX - gerenciar o recebimento e a devolucdo de bens patri-
moniados de responsabilidade do Gabinete da Secretaria e proceder

a conferéncia anual;
XX - lavrar atas das reunides;

XXI - executar andlise de riscos referentes a area de atua-
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XXII - manter atualizados os dados do Gabinete e da As-
sessoria de Planejamento, Governanca e Gestéo da Secretaria na pa-

gina da intranet;

XXIII - elaborar relatorios e estatistica das atividades do

Gabinete;

XXIV - elaborar e manter atualizado o manual de servigos

da unidade;
XXV - requisitar o material necessario as suas atividades.

XXVI - receber e direcionar as comunicacoes eletrbnicas
do Tribunal Superior Eleitoral, cartérios eleitorais e demais 6rgaos da

Justica Eleitoral;

XXVII - dar suporte na distribuicdo do tempo destinado a
veiculacdo da propaganda eleitoral no radio e na televisdo as Zonas
Eleitorais, nas eleicbes municipais, e ao(a) Juiz(a) Auxiliar, nas elei-

¢cOes gerais.”

“DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, GOVERNANCA E
GESTAO DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 25-D. Compete a Assessoria de Planejamento, Gover-

nanca e Gestao da Secretaria Judiciaria:

| - assessorar a unidade administrativa na elaboracdo de

planos de a¢do em alinhamento as diretrizes estratégicas;

Il - acompanhar a execucéo dos planos de acao da Secre-
taria e apresentar acées corretivas e preventivas, a fim de manter o

alinhamento estratégico;

[l - propor agdes que visem a melhoria do modelo de ges-

tdo implementado;

IV - propor a regulamentacdo dos servicos afetos a Secre-

taria;
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V - assistir a(0) titular da Secretaria no processo de plane-
jamento estratégico e viabilizar a interligacdo e compatibilizacdo dos
planos gerenciais, taticos e operacionais;

VI - promover estudos, analisar proposi¢cdes e apresentar

projetos sobre a estrutura organica da unidade administrativa;

VII - elaborar, propor, implementar e acompanhar projetos

e programas voltados para a gestéo pela qualidade;

VIII - coordenar projetos de racionalizacdo de métodos,
procedimentos e rotinas a serem implementados na unidade adminis-

trativa;

IX - assessorar as unidades da Secretaria Judiciaria na

gestao de processos de trabalho;

X - consolidar as propostas orcamentarias, Ordinaria e de

Eleicbes, da Secretaria e acompanhar a execucao;

XI - planejar e acompanhar a execucgéo das atividades de

eleicOes afetas a Secretaria;

XIll - estabelecer e acompanhar, em conjunto com as uni-

dades da Secretaria, metas e indicadores de desempenho;

Xlll - consolidar e enviar a Assessoria de Apoio a Gover-
nanca e Gestédo Estratégica da Diretoria-Geral os dados estatisticos
processuais de segundo grau a serem encaminhados ao Conselho

Nacional de Justica;

XIV - consolidar e enviar, mensalmente, a Assessoria de
Apoio a Governanca e Gestao Estratégica a relacdo de funcionéarios

terceirizados que prestam servico na unidade administrativa;

XV - auxiliar a unidade responsavel pelo suporte operacio-

nal do processo judicial eletronico nos assuntos afetos ao sistema;

XVI - elaborar relatério e estatistica das atividades da as-

sessoria;
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XVII - elaborar e manter atualizado o manual de servicos

da unidade;
XVIII - requisitar o material necessario as suas atividades;

XIX - assistir os gestores na realizacdo do controle interno
administrativo e da analise critica do Sistema de Gerenciamento de
Riscos, bem como acompanhar a execucao de acdes derivadas da

analise e da ocorréncia de incidentes;

XX - em conjunto com a Assessoria de Apoio a Gover-
nanca e Gestdo Estratégica, monitorar a execucao das atividades e

implementacdo dos controles decorrentes da politica instituida.”

“DA COORDENADORIA DE REGISTROS DE DADOS
PROCESSUAIS E PARTIDARIOS, PROTOCOLO E EXPEDIGAO

Art. 25-E. Compete a Coordenadoria de Registros de Da-

dos Processuais e Partidarios, Protocolo e Expedicao:

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as ativida-

des desenvolvidas por suas unidades;

Il - planejar, coordenar e orientar suas se¢des quanto ao
suporte operacional aos usuarios do Sistema Processo Judicial Ele-

trénico de 1° grau (Zonas Eleitorais) e 2° grau (Tribunal);

lIl - supervisionar as atividades relacionadas a configura-

céo do Sistema Processo Judicial Eletronico;

IV - promover a ado¢ao de medidas de controle e uniformi-

zacao de procedimentos em suas secoes;
V - manifestar-se em procedimentos administrativos;

VI - supervisionar os trabalhos relativos ao registro de can-

didatos nas elei¢cbes gerais;

VII - gerir o contrato referente aos servicos de postagem,;
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VIII - gerir o pessoal lotado na Coordenadoria e unidades a

ela vinculadas;
IX - acompanhar as sessoes plenarias;

X - preparar, em conjunto com suas sec¢0des, a proposta de
solicitacao prévia para a prestacao de servico extraordinario da Coor-

denadoria;

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

XIl - alimentar as planilhas e manter atualizados os docu-
mentos referentes aos processos certificados pelo Sistema de Gestéo
da Qualidade;

XIII - preparar a reunido de analise setorial referente ao es-

copo da Secretaria;

XIV - apresentar a Assessoria de Planejamento, Gover-
nanca e Gestdo da Secretaria Judicidria proposta orcamentaria da

Coordenadoria;

XV - apresentar proposta de planejamento estratégico e de

eleicOes relacionada a sua area de atuacao;

XVI - atuar na gestao de riscos pertinentes a Coordenado-
ria;

XVII - manter atualizados os dados da Coordenadoria e das

respectivas Sec¢des na pagina da intranet;

XVIIlI - elaborar relatérios e estatistica das atividades,
quando solicitados;

XIX - manter atualizado o manual de servicos da unidade;

XX - requisitar o material necessario as atividades da Co-

ordenadoria.”
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“DA SECAO DE GERENCIAMENTO DE DADOS PARTIDARIOS

Art. 25-F. Compete a Se¢éo de Gerenciamento de Dados

Partidarios:

| - gerenciar a anotacdo da composicdo dos érgdos parti-
darios regionais e municipais, bem como as alterac¢des, prorrogacgoes,

destituicoes e suspensodes, observada a legislacéo vigente;

Il — acompanhar as informacgdes relativas aos dados dos

partidos politicos inseridas em sistema proprio;

[Il - comunicar aos juizos eleitorais o transito em julgado de
deciséo do Tribunal Superior Eleitoral que determinar o registro, can-
celamento de registro, incorporacéo e fusao de partido politico, bem

como alteracdo de denominacao e siglas partidarias;

IV - cumprir determinacéo judicial sobre suspenséo de 6r-
gao estadual e municipal de direcdo partidaria;

V - elaborar informacao sobre a regularidade da documen-

tacdo nos pedidos de registro de partido politico em formacéao;

VI - expedir, quando solicitada, certiddo que comprove o

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

VII - instruir os processos de prestacdo de contas anual,
prestacdo de contas eleitorais e requerimento de regularizacdo de
omissao de prestacdo de contas dos partidos politicos, com informa-

cdo sobre os responsaveis partidarios;

VIII - processar os pedidos de registro de candidaturas nas
eleicBes gerais com suporte de grupo formado por servidoras(es) da

Secretaria Judiciaria e de outras Unidades;

IX - processar os recursos interpostos de decisdes em pro-
cessos de registro de candidaturas nas eleicdes gerais, com suporte
de grupo formado por servidoras(es) da Secretaria Judiciaria e de ou-

tras Unidades:
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X - gerenciar e manter atualizados os dados do Sistema de
Candidaturas nas elei¢cdes gerais e informar a(o) titular da Secretaria
Judiciéria, quando for o caso, a necessidade de nova totaliza¢do das

eleicOes;

Xl — orientar as Zonas Eleitorais quanto ao registro e as
atualizacdes dos dados do Sistema de Candidaturas nas eleicdes mu-
nicipais;

XIl - gerenciar o Sistema de Registro de Pesquisas Eleito-

rais no ambito deste Regional,

XIII — orientar as zonas eleitorais quanto ao uso do Sistema
de Registro de Pesquisas Eleitorais;

XIV - gerenciar o Sistema de Gerenciamento de Informa-
cOes Partidarias (SGIP);

XV - orientar os partidos politicos sobre os procedimentos
de anotacdes de seus 6rgaos diretivos pelo Sistema de Gerencia-

mento Informacdes Partidarias (SGIP);

XVI - fornecer certiddes referentes aos processos de regis-
tro de candidatura, pesquisas eleitorais, anotactes partidarias e de-

mais atos de sua competéncia;

XVII - proceder a validacao dos delegados de partidos po-
liticos;

XVIII - fornecer, quando solicitada, a relacdo de candida-

turas deferidas, pendentes de julgamento ou pendentes de recurso;

XIX - gerenciar o Sistema de Apoiamento de Partido Poli-
tico em Formacéo, prestar suporte aos seus usuarios e orientar as

Zonas Eleitorais quanto ao seu uso;

XX - alimentar a planilha de indicador do Tempo Médio de
Tramitacdo Processual e fornecer relatorios e estatistica dos proces-

sos inseridos no escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade;

XXI - executar andlise de riscos referentes a area de atua-
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XXII - manter atualizado o manual de servicos da unidade;

XXIIl - elaborar relatérios e estatistica das atividades da

secao;

XXIV - gerenciar o Sistema de Filiacao Partidaria (FILIA) e
prestar suporte operacional as Zonas Eleitorais e aos partidos politi-

cos sobre o seu funcionamento.

XXV - encaminhar comunicagdo oficial de carater mera-

mente informativo aos Diretdrios Estaduais dos Partidos Politicos.”

“DA SEGAO DE PROTOCOLO E EXPEDIGAO

Art. 25-G. Compete a Secao de Protocolo e Expedicao:

| - receber, protocolar, registrar e encaminhar documentos,

peticdes, recursos e processos de natureza judicial e administrativa;

Il - analisar o contetdo dos documentos e processos rece-

bidos para o devido registro nos sistemas utilizados pelo Tribunal;

[Il - orientar e prestar suporte aos usuarios do sistema de

peticao eletrbnica;

IV - distribuir internamente documentos e correspondén-
cias oficiais, bem como procedimentos e processos administrativos e

judiciais recebidos na secéao;

V - dar ciéncia a parte, quando for o caso, da auséncia de
documento necessario a apresentacao de requerimentos e peticbes
perante o Tribunal;

VI - prestar suporte operacional do Sistema Processo Judi-

cial Eletrénico as(os) advogadas(os) e partes;

VII - atender e prestar informacdes as partes, as(os) advo-
gadas(os), as(os) servidoras(es) e ao publico em geral, quando soli-
citados, no que diz respeito ao tramite de documentos e processos

em geral;
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VIII - digitalizar documentos e processos em tramitacéo no

Tribunal, quando determinado pela Secretaria Judiciaria;

IX - alimentar a planilha de atendimento do suporte opera-

cional do PJe;

X - alimentar a planilha de indicador do Tempo Médio de
Atendimento, manter atualizados os documentos, fornecer relatorios
e estatistica do processo inserido no escopo do Sistema de Gestao
da Qualidade;

Xl - expedir correspondéncias, documentos, materiais, pro-
cedimentos e processos administrativos e judiciais, encaminhados a
secao devidamente lacrados e enderecados pelas unidades remeten-

tes;

XIl - manter o controle das correspondéncias, documentos,
materiais, procedimentos e processos administrativos e judiciais ex-

pedidos;

XIll - fornecer informacdes sobre encaminhamento e tra-

mite das postagens, quando solicitadas;

XIV - proceder a verificacdo e ao ateste mensal dos gastos

efetivados com os servigos de postagens do Tribunal,

XV - receber e proceder a andlise das faturas atestadas
pelas(os) chefes de cartério, relativas aos servicos de postagem utili-

zados pelas zonas eleitorais;

XVI - fiscalizar os contratos afetos a secdo e emitir nota

técnica quanto aos servicos utilizados;

XVII - orientar as(os) servidoras(es) do Tribunal e dos car-
térios eleitorais quanto ao uso do sistema adotado para o registro das

postagens;

XVIII - executar analise de riscos referentes a area de atu-
acao;

XIX - elaborar relatérios e estatistica das atividades, da se-



(fl. 34 da Resolugédo TRE n° 349/2021)

XX - manter atualizado o manual de servicos da unidade;
XXI - requisitar o material necessario as suas atividades;

XXII - integrar o grupo de suporte ao processamento de re-

gistro de candidaturas nas elei¢cbes gerais.

XXIII - juntar comprovante de pagamento de guias de multa
ou outros documentos ao PJe, conforme solicitacdo de outras unida-

des da Secretaria Judiciaria.

XXIV - fornecer o atendimento as partes e procuradores por

meio do Balcao Virtual.”

“DA SEGAO DE ANALISE DE DADOS PROCESSUAIS
ELETRONICOS

Art. 25-H. Compete a Secéo de Andlise de Dados Proces-

suais Eletroénicos:

| - realizar a verificacdo dos dados da autuacédo automatica
dos processos do Sistema Processo Judicial Eletrénico, observado o
gue determina o Regimento Interno e os atos normativos que regem

a matéria;

Il - analisar e certificar ocorréncias nos processos do Sis-

tema Processo Judicial Eletronico;

[l - certificar e informar o fundamento legal da distribuicéo,

por sorteio, dependéncia ou prevencao, conforme o caso;

IV - proceder, ap6s verificacdo, a redistribuicdo de oficio
dos processos do Sistema Processo Judicial Eletrdnico, certificando

com o respectivo fundamento legal;

V - fazer concluséo dos processos distribuidos e verifica-
dos aos gabinetes dos respectivos Juizes Relatores ou encaminha-

los a Unidade de Processamento, conforme o caso;
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VI - prestar suporte operacional aos usuarios do Sistema
Processo Judicial Eletrénico de 1° grau (Zonas Eleitorais) e 2° grau
(Tribunal);

VII - providenciar e acompanhar a abertura de chamados
na area técnica do Tribunal para a solucéo de problemas relacionados

ao Sistema Processo Judicial Eletrbnico;

VIII - proceder as atualiza¢des das configuracdes no Sis-
tema Processo Judicial Eletrénico referentes a competéncia, classes
processuais, assuntos, tabelas judiciais, advogadas(os), jus postu-
landi, ente, autoridade publica, oficialas(is) de justica, procurador(a),
defensor(a), calendario e modelos utilizados pela Secretaria Judicia-
ria;

IX - verificar e acompanhar, no Conselho Nacional de Jus-
tica e Tribunal Superior Eleitoral, as atualizagbes das tabelas de clas-
ses, assuntos e movimentos processuais relacionadas ao Sistema

Processo Judicial Eletrénico;

X - acompanhar diariamente a publicacdo dos processos
judiciais distribuidos ou redistribuidos, no Diario da Justica Eletronico

e/ou portal Tribunal na internet;

XI - emitir certiddo para as partes e advogadas(os) sobre

existéncia de processos no Tribunal, quando solicitada;

XIl - elaborar e distribuir a Presidéncia, Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral, aos gabinetes dos Juizes Membros,
a Procuradoria Regional Eleitoral e as demais unidades a estatistica

dos processos que tramitam no Tribunal, quando solicitada;

XIll - prestar suporte a Assessoria de Planejamento, Go-
vernanca e Gestdo da Secretaria Judiciaria aos processos autuados
no Sistema PJe-2°grau para encaminhamento ao Conselho Nacional

de Justica,

XIV - manter e atualizar a estatistica dos processos distri-

buidos por classe, por 6rgéo julgador, por tipo de distribuicéo, julga-
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dos, pendentes e arquivados, com suporte da Secretaria de Tecnolo-
gia da Informag&o e Assessoria do Processo Judicial Eletronico do
TSE, quanto ao necessario para extracao de relatérios;

XV - fornecer relatorios e estatistica dos processos inseri-

dos no escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade;

XVI - formar autos suplementares quando determinado
pela autoridade competente;

XVII - providenciar a atualizacao dos dados das partes, pro-
curadores e a redistribuicdo dos processos ao(a) Juiz(a) Relator(a) ou
Revisor(a), quando determinada alguma alteracdo pela autoridade
competente;

XVIII - integrar o grupo de suporte ao processamento de

registro de candidaturas nas elei¢des gerais;

XIX - manter atualizados os documentos e as planilhas re-
ferentes aos processos certificados pelo Sistema de Gestdo da Qua-
lidade;

XX - autuar processos no Sistema Processo Judicial Ele-
trénico, com juntada de arquivos digitalizados ou eletrénicos, em cum-

primento a determinacdo da autoridade competente;

XXI - executar analise de riscos referentes a sua area de

atuacao;

XXII - elaborar relatérios e estatistica das atividades da se-

XXIII - manter atualizado o manual de servigos da unidade.”

‘DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO

Art. 25-1. Compete a Coordenadoria de Processamento:

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as ativida-

des desenvolvidas por suas unidades;
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Il - controlar as atividades de processamento dos feitos ju-

diciais de competéncia do Tribunal,

[Il - promover a adocdo de medida de controle e uniformi-

zacao de procedimento cartorario;
IV - manifestar em procedimentos administrativos;

V - atender e prestar informacgdes as partes, advogadas(os)

e interessadas(0s);

VI - manter interlocucdo com as(os) Assistentes de Gabi-
netes das(os) Juizas(es) Membros, o(a) Assessor(a) Juridico da Pre-
sidéncia e o(a) Coordenador(a) de Assuntos Judiciarios da Vice-Pre-
sidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

VII - preparar, em conjunto com suas secfes, a proposta
de solicitacdo prévia para a prestacao de servico extraordinario da

Coordenadoria;

VIII - gerir o pessoal lotado na Coordenadoria e Secdes a

ela vinculadas;

IX - apresentar a Assessoria de Planejamento, Governanca
e Gestado da Secretaria Judiciaria proposta orcamentaria da Coorde-

nadoria;

X - apresentar proposta de planejamento estratégico e de

eleicOes relacionada a sua area de atuacao;
Xl - acompanhar as sessdes plenarias;

XIl - verificar a conformidade dos procedimentos de inscri-
cdo de multas eleitorais enviados pelos Juizes Eleitorais para enca-

minhamento a Procuradoria da Fazenda Nacional;

XIII - manifestar acerca da regularidade dos pedidos de
ressarcimento apresentados pelos oficiais de justica em razdo de
cumprimento de mandados expedidos pelas Sec¢bes de Processa-
mento | e Il e encaminhar o procedimento ao Gabinete da Secretaria

Judiciaria acompanhado da devida documentacao;
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XIV - comunicar ao setor competente do Tribunal Superior

Eleitoral sobre multas aplicadas por conduta vedada;

XV - acompanhar o cumprimento dos prazos para devolu-
cao de processos fisicos que se encontram com carga as(os) advo-

gadas(os) das partes;

XVI - atuar na gestéo de riscos pertinentes a Coordenado-
ria;

XVII - manter atualizados os dados da Coordenadoria e das

respectivas Sec¢des na pagina da intranet;

XVIII - elaborar relatérios e estatistica das atividades da

Coordenadoria;
XIX - manter atualizado o manual de servicos da unidade;

XX - requisitar o material necessario as atividades da Co-

ordenadoria.

XXI - comunicar as partes sobre as decisdes presidenciais
proferidas em processos administrativos disciplinares e em processos

de apuracdo de descumprimento de contratos administrativos.”

DAS SEGOES DE PROCESSAMENTO I E Il

Art. 25-J. Compete as Secdes de Processamento | e Il nos

processos judiciais:

| - dar cumprimento aos despachos e decisbes, no que con-
cerne as atribuicbes regulamentares da sec¢ao;

Il - intimar as partes e Ministério Publico Eleitoral dos des-
pachos proferidos pela(o) Presidente do Tribunal, por seus membros

e pelo Tribunal Superior Eleitoral;

[Il - comunicar as autoridades competentes os despachos
e decisoes proferidos pela(o) Presidente do Tribunal, por seus mem-
bros e pelo Tribunal Superior Eleitoral;



(fl. 39 da Resolugédo TRE n° 349/2021)

IV - abrir vista dos processos a Procuradoria Regional Elei-
toral, a Advocacia-Geral da Unido, Procuradoria da Fazenda Nacional

e Defensoria Publica da Uniao;

V - fazer conclusdo dos processos aos relatores ou a(o)

Presidente, apds o cumprimento de determinacdes, conforme o caso;

VI - controlar os prazos processuais obedecida a legislagao

vigente;

VII - registrar e processar 0s recursos interpostos contra

decisGes monocréticas ou colegiadas do Tribunal,
VIII - certificar o transito em julgado das decisoes;

IX - providenciar a baixa dos autos a origem ou seu arqui-

vamento provisorio ou definitivo, conforme o caso;

X - comunicar a Corregedoria Regional Eleitoral as deci-
sb@es condenatorias transitadas em julgado proferidas em agéo penal
de competéncia originéria, a concessao de beneficios de suspensao
condicional do processo e de transacéo penal, ou a ocorréncia de ex-

tincdo da punibilidade;

Xl - comunicar aos cartérios eleitorais as decisées que im-

pliguem anotacédo no cadastro de eleitor;

XIl - comunicar ao 6rgdo nacional o resultado do julga-

mento de contas de érgdo de direcdo partidaria estadual,

XIlI - expedir certiddo relativa aos feitos judiciais no que se

refere aos atos praticados pela unidade;

XIV - emitir certiddo narrativa dos processos judiciais,

guando solicitada;

XV - realizar atos de comunicacao de decisdes e despa-

chos;

XVI - expedir mandados e editais de citacéo, intimacao e

notificagéo, conforme o caso;
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XVII - expedir cartas de ordem, precatorias, rogatorias e

oficios;
XVIII - distribuir mandados judiciais aos Oficiais de Justica;

XIX - informar & Coordenadoria de Processamento acerca
da regularidade dos pedidos de ressarcimento apresentados pelos ofi-
ciais de justica referentes ao cumprimento de mandados e juntar os

documentos exigidos em atos normativos do Tribunal,

XX - emitir as guias para pagamento de multas ou para de-

volucéo de valor ao erario;

XXI - fazer o acompanhamento de quitacao das multas elei-
torais e informar ao Relator ou a Presidéncia, conforme o caso, a in-

terrupcéo dos pagamentos ou inadimpléncia do devedor;

XXII - elaborar os demonstrativos de débito para inscricdo

em divida ativa de multas, nos processos de competéncia originaria,

XXIII - anotar no sistema SICO as decisfes proferidas nas
Prestacfes de Contas anuais de partidos e as relativas as eleicdes

gerais;

XXIV - buscar informagdes com as Zonas Eleitorais acerca

do cumprimento de Cartas de Ordem ou decis0es;

XXV - prestar informacdes aos interessados sobre a trami-

tacao de processos na unidade;

XXVI - comunicar a Coordenadoria de Processamento as

multas aplicadas por conduta vedada;

XXVII - executar andlise de riscos referentes a sua area de
atuacao;
XXVIII - manter atualizado o manual de servicos da uni-

dade;

§1° A Secéo de Processamento | compete executar as atri-

buicdes descritas nos incisos | ao XXVIII referentes aos processos
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distribuidos aos Gabinetes de Juiz(a) de Direito I, Juiz(a) de Direito Il

e Juiz(a) Federal.

§2° A Secéo de Processamento |l compete executar as atri-
buicdes descritas nos incisos | ao XXVIII referentes aos processos
distribuidos aos Gabinetes de Jurista |, Jurista Il e Vice-Presidéncia e

Corregedoria.

83° Nas elei¢cbes gerais, 0s processos de relatoria das(os)
Juizas(es) Auxiliares serdo distribuidos entre as Secdes de Proces-
samento | e Il de forma igualitaria pela Coordenadoria de Processa-

mento.”

DA SEGAO DE PUBLICAGAO

Art. 25-K. Compete a Sec¢ao de Publicagao:

| - publicar no Diario de Justica Eletrbnico as matérias
enviadas no PJe ou de outro modo pelas unidades da Secretaria do

Tribunal e pelas Zonas Eleitorais;
Il - elaborar e publicar as pautas de julgamento do Tribunal,

Il - publicar, certificar e registrar nos sistemas
informatizados do Tribunal, a publicagdo de acdrdaos, resolucgdes,

decisdes, despachos, portarias e editais;

IV - acompanhar, diariamente, as publica¢gdes do Diario da

Justica Eletrénico;

V - acompanhar os processos baixados do TSE em
sistemas informatizados, lancando suas decisdes em estatistica

prépria e encaminha-las a Presidéncia;

VI - publicar e certificar editais de prestacao de conta anual

de partidos politicos nos sistemas informatizados do Tribunal;

VII - publicar e certificar editais de prestacao de contas de

elei¢cdes de partidos politicos;
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VIl - monitorar, acompanhar e orientar os usuarios do

Diario de Justica Eletrénico e do Mural Eletrénico;

IX - publicar despachos, decisbes e editais no Mural

Eletrénico durante o periodo eleitoral das eleicbes gerais;

X - orientar as publicagbes dos cartorios eleitorais no Mural

Eletrénico durante o periodo das eleicdes municipais;

Xl - acompanhar e registrar em estatistica o tempo médio
de tramitacdo dos acdrdaos para fins do Programa de Gestdo de
Qualidade;

XII - prestar suporte a Assessoria de Planejamento,
Governanga e Gestao da Secretaria Judiciaria quanto as estatisticas
da publicacdo de acérdaos e decisbes para encaminhamento ao

Conselho Nacional de Justica;

XIIl - executar analise de riscos referentes a sua area de

atuacao;
XIV - manter atualizado o manual de servigos da unidade;

XV - elaborar relatorios e estatisticas das atividades da

Secao;

XVI - acompanhar e registrar em formulario préprio no
sistema informatizado as estatisticas da Pesquisa de Satisfacdo do

Programa de Gestao da Qualidade;”

“DA COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMAGAO

Art. 25-L. Compete a Coordenadoria de Gestdo da

Informacao:

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as

atividades desenvolvidas por suas unidades;

Il - manifestar-se e prestar informagcdes em processos

judiciais e administrativos, quando solicitadas;
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[l - dar instrucdes referentes as eleicoes;

IV - elaborar e revisar minutas de atos normativos

propostos originariamente na Secretaria Judiciaria;

V - preparar, em conjunto com suas se¢des, a proposta de
solicitagdo prévia para a prestacdo de servico extraordinario da

Coordenadoria;

VI - gerir o pessoal lotado na Coordenadoria e unidades a

ela vinculadas;

VIl - promover a adogao de medida de controle e

uniformizacéo de procedimento em suas secoes;
VIIl - acompanhar as sessodes plenarias;

IX - coordenar as atividades de elaboracéo das publicagdes
do Tribunal relativas as orientagbes para as eleicbes, desde o
planejamento, criagdo, pesquisa de conteudo, atualizagdo da
legislacdo, impresséao e distribui¢ao;

X - coordenar atividades relacionadas a gestao

documental, da informacao e da memoria;

Xl - promover a adogao de medidas para preservagao e

acesso a documentos e informacdes do Tribunal,

XIl - acompanhar a aplicagao de principios, diretrizes,
normas e procedimentos do Programa de Gestdo Documental e da

Memodria instituidos na Justica Eleitoral;

Xl - participar da elaboragdo da revista juridica do

Tribunal;

XIV - compor o Conselho Editorial da revista juridica do

Tribunal;

XV - apresentar a Assessoria de Planejamento,
Governanca e Gestao da Secretaria Judiciaria proposta orcamentaria

da Coordenadoria;

XVI - apresentar proposta de planejamento estratégico e
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de eleicdes relacionada a sua area de atuacgao;

XVII - orientar e revisar a inser¢cao dos atos normativos no

Sistema de Legislagdo Compilada;

XVIII - manter atualizado os dados da Coordenadoria e das

respectivas segdes na pagina da intranet;

XIX - atuar na gestdo de riscos pertinentes a

Coordenadoria;
XX - manter atualizado o manual de servicos da unidade;

XXI - elaborar relatérios e estatistica das atividades da

Coordenadoria;

XXII - requisitar o material necessario as atividades da

Coordenadoria;

XXIII - coordenar as publicagbes de conteudo no Portal da

Transparéncia.”

“DA SEGAO DE JURISPRUDENCIA E PESQUISA

Art. 25-M. Compete a Sec¢ao de Jurisprudéncia e Pesquisa:

| - analisar e indexar acérdaos e resolugdes para o banco

de dados de jurisprudéncia do Tribunal;
Il - manter atualizado o banco de dados de jurisprudéncia;

[ll - proceder a alimentacdo e constante manutencao da
base de dados do SJUR;

IV - consultar e selecionar decisbes monocraticas,
acordaos e resolugdes do Tribunal para publicagdo nos sistemas de

jurisprudéncia;

V - disponibilizar resolugbes, dados e imagens dos
sistemas de jurisprudéncia na internet, intranet e demais meios de

divulgagao adotados pelo Tribunal,
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VI - manter em arquivo na unidade os originais das
resolucdes aprovadas pelo Tribunal,
VII - realizar pesquisa de jurisprudéncia e legislagao

eleitoral, quando solicitada;
VIl - elaborar e publicar o Boletim de Jurisprudéncia;

IX - controlar a sequéncia numérica das resolucdes

elaboradas pelo Tribunal;

X - compilar e manter atualizados os dados estatisticos
relativos aos julgados do Tribunal quanto as multas aplicadas,
candidaturas cassadas e inelegibilidades, bem como aos mandatos

cassados e respectivos fundamentos legais das condenacgdes;

XI - acompanhar as decisdes do Tribunal Superior Eleitoral

relacionadas aos julgados deste Tribunal,

XIl - acompanhar as sumulas publicadas pelo Tribunal

Superior Eleitoral;

Xl - pesquisar, revisar o conteudo e atualizar a legislacao

das publicagbes do Tribunal relativas as orientagdes para as elei¢des;

XIV - participar da elaboracdo da Revista Juridica do

Tribunal;

XV - compor o Conselho Editorial da revista juridica do

Tribunal;

XVI - manter permuta de informagdes jurisprudenciais com

outros tribunais;

XVII - executar analise de riscos referentes a sua area de

atuacéo;

XVIIl - elaborar relatorios e estatisticas das atividades,

quando solicitados;

XIX - manter atualizado o manual de servicos da unidade.
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“DA SEGAO DE LEGISLAGAO E EDITORAGAO

Art. 25-N. Compete a Secgéo de Legislacao e Editoragao:

| - realizar pesquisa referente ao conteudo dos materiais a

serem editorados;

Il - pesquisar, sugerir temas e formatos para publicagédo de
materiais do Tribunal com conteudo informativo de legislacédo e

jurisprudéncia;

Il - realizar a editoracdo de folders, cartazes, flyers,

calendarios, revistas juridicas e demais publicagées do Tribunal;

IV - elaborar a arte dos diplomas dos candidatos eleitos e

suplentes nas eleigdes gerais e municipais;

V - disponibilizar, em meio impresso ou eletrénico, os
diplomas dos candidatos eleitos e suplentes para os cargos de
Governador e Vice-Governador do Estado, Senador, Deputado

Federal e Deputado Estadual,

VI - elaborar a arte dos convites para os eventos oficiais

promovidos pelo Tribunal,

VII - realizar a editoragao da revista juridica do Tribunal e

do material destinado a sua divulgagao;

VIII - formatar as minutas de portarias e resolugdes

encaminhadas a se¢ao pelas Unidades do Tribunal;
IX - participar da elaborag&o da revista juridica do Tribunal,

X - compor o Conselho Editorial da revista juridica do

Tribunal;

Xl - acompanhar, fiscalizar e elaborar as solicitagbes de
contratacdes e aquisicoes e os respectivos termos de referéncia dos

servigos e materiais inerentes a se¢ao;

Xl - acompanhar os servicos graficos junto aos

fornecedores, a fim de verificar o cumprimento das especificacbes
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técnicas do contrato e do prazo estipulado para as edicbes dos

materiais elaborados pela secéo;

XIII - utilizar ferramentas digitais para ilustracéo, tratamento

de imagens e editoragéo eletrénica de publicacoes;

XIV - disponibilizar e manter atualizado o catalogo de
publicagdes, para consulta e download, no sitio do Tribunal na internet

e intranet;
XV - distribuir as publicagdes aos interessados;

XVI - pesquisar, selecionar e compilar os atos normativos

do Tribunal publicados no Diario da Justiga Eletrénico;

XVIlI - conferir, atualizar, revisar e corrigir, quando

necessario, os dados inseridos no Sistema de Legislacdo Compilada;

XVIIl - monitorar os softwares e o0s equipamentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades de editoracdo e

solicitar, quando necessario, a sua atualizagao;

XIX - relacionar e controlar o material necessario as

atividades da secao;

XX - controlar o estoque dos materiais impressos

publicados pela secéo;

XXI| - executar analise de riscos referentes a sua area de

atuacéo;

XXIl - elaborar relatérios e estatistica das atividades,

quando solicitados;
XXIII - manter atualizado o manual de servigcos da unidade;

XXIV - publicar, atualizar e manter em funcionamento o

Memorial Virtual da Justica Eleitoral.”
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“DA SEGAO DE BIBLIOTECA, ARQUIVO E MEMORIA

Art. 25-O. Compete a Secdo de Biblioteca, Arquivo e

Memoria:

| - pesquisar, selecionar, propor a aquisi¢ao, reunir e
divulgar os livros e outras publicagdes, bem como informacgdes, bens
materiais e imateriais do patrimdnio histérico e cultural, nacionais e

estrangeiras, de interesse dos trabalhos afetos da Justica Eleitoral;

Il - registrar, classificar e catalogar os documentos de valor
histérico do Tribunal, os livros e demais publicagcdes, bem como
providenciar, quando houver possibilidade, a reposicdao dos bens

extraviados;

Il - orientar os interessados nas consultas, atender,
registrar e controlar o uso, os empréstimos e devolugdes de obras
bibliograficas, documentos, procedimentos, processos e outros
materiais integrantes do acervo fisico e digital, bem como certificar,
quando requerido, sobre os materiais que integram o acervo que

estejam sob sua responsabilidade;

IV - gerenciar, consultar e manter atualizado o sistema
informatizado da Biblioteca Valdo Teixeira, inclusive o cadastro dos

usuarios;

V - relacionar duplicatas do acervo, confeccionando listas
bibliograficas para fins de doagdo ou permuta, encaminhando-as
as(os) servidoras(es) em geral, outras bibliotecas ou instituicbes

congéneres;

VI - acompanhar, fiscalizar e elaborar as solicitacbes de
contratacdes e aquisicdes e respectivos termos de referéncia dos

servigos inerentes a Secgao;

VIl - propor indicadores de apoio, acgdes, projetos,
normativos e melhorias nos assuntos de sua responsabilidade,

realizando o monitoramento, divulgagao e a gestao no que couber;
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VIl - promover, fiscalizar e acompanhar o descarte de
materiais e produtos obsoletos do acervo, conforme estabelecido em
resolucdo do Tribunal e a Tabela de Temporalidade de Documentos,

separando aqueles considerados de relevancia historica;

IX - integrar e manter uma relagdo de cooperagao com a
Rede de Bibliotecas da Justiga Eleitoral - REJE, com a participacao

em eventos e empréstimos entre as bibliotecas que a integram;

X - atender e manter o controle dos pedidos de informacoes
e requisicoes, devidamente autorizados, sobre documentos e

processos arquivados, em meio fisico ou digital,

XI - guardar, conservar e proteger os documentos e
materiais de valor histérico, artistico e cultural, inclusive, os de guarda
permanente do Tribunal, observando os prazos da Tabela de
Temporalidade de Documentos, assim como os microfimes e

imagens digitalizados, originarios de processos;

XII - dar suporte a Comissao Permanente de Avaliacao
Documental (CPAD) e Comissao de Gestao da Memoéria (CGM) em

materias relacionadas a gestdo documental e gestdo da memoria;

Xl - analisar a classificagdo dos documentos,

procedimentos e processos enviados ao Arquivo;

XIV - promover procedimentos pertinentes ao
processamento eletronico e digital da imagem dos documentos e

processos do Tribunal sob sua responsabilidade;

XV - propor adocéao de politicas e diretrizes de conservacao
e preservagao dos documentos, procedimentos e processos,
definidas no Programa de Gestao Documental e no Programa de
Gestdo da Memdria instituidos na Justica Eleitoral, inclusive a
restauracdo, quando necessaria, bem como a modernizacido dos

processos arquivisticos, zelando pela seguranga da informacgao;

XVI - executar analise de riscos referentes a sua area de

atuacao;
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XVIl - elaborar relatérios e estatistica das atividades,

quando solicitados;

XVIII - manter atualizado o manual e a carta de servigos da

unidade;

XIX - auxiliar no desenvolvimento, sem fins lucrativos, de
programas, exposigdes, atividades educativas e culturais de interesse
da Justica Eleitoral, para promoc¢ao da cidadania, com fundamento no

respeito a diversidade cultural e na participagdo comunitaria.”

“Subsecao VII

DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 25-P. Compete a Assessoria de Imprensa e

Comunicacao Social:

| - planejar, coordenar e executar as atividades de im-
prensa, cerimonial, comunicagao social, midias sociais e publicidade

institucional;

Il - elaborar planos, programas e projetos de comunicagao

social;

[ll - intermediar as relagdes entre a Justica Eleitoral e os
orgaos de imprensa e demais veiculos de comunicacgao social, forne-
cendo as informagdes pertinentes as atividades e julgamentos do Tri-

bunal Pleno;

IV - credenciar profissionais de comunicagao junto ao Tri-

bunal;

V - assessorar a Administragdo do Tribunal na divulgacéo
dos atos e acbes da Justica Eleitoral, de forma a dar a necessaria

publicidade aos trabalhos desenvolvidos;
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VI - organizar as entrevistas dos representantes e autorida-
des do Tribunal, bemm como conceder diretamente entrevistas aos or-

gados de imprensa quando determinado pela(o) Presidente;

VIl - gerir as atividades relativas as solenidades, comemo-

racdes e recepgodes afetas ao Tribunal;

VIII - acompanhar a(o) Presidente, o(a) Corregedor(a) Re-
gional Eleitoral, as(os) Juizas(es) do Tribunal e o(a) Diretor(a)-Geral

em entrevistas, encontros e promogdes;

IX - planejar e gerir as atividades referentes a divulgagao

dos resultados das eleicdes e diplomacao dos eleitos;

X - documentar todos os eventos promovidos ou que con-

tarem com a participag¢ao do Tribunal;

XI - organizar clipping com as matérias veiculas sobre a

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

Xl - gerenciar o conteudo das paginas do Tribunal na in-

tranet e na internet;

XIV - preparar releases para a imprensa com informacgdes

do Tribunal;
XV - acompanhar as sessodes plenarias do Tribunal;

XVI - gerenciar e manter atualizadas as midias sociais ins-
titucionais, disponibilizando, por meio desses veiculos, matérias e in-

formacoes relativas a atuacao da Justica Eleitoral;

XVII - manter contatos com 6rgaos publicos e privados, vi-
sando estabelecer parcerias e estreitar relagcdes, de acordo com a ori-

entacao da Alta Administragao;

XVIII - promover campanhas institucionais, de acordo com

a orientacao da Alta Administragao;

XIX - executar outras atividades correlatas determinadas
pela Presidéncia.”
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“Art. 25-Q. A Assisténcia de Imprensa cumpre:

| - dar amplo conhecimento a sociedade das agdes desen-
volvidas e dos servigos oferecidos pela Justica Eleitoral goiana, ob-

servando os critérios de noticiabilidade;

Il - gerir e produzir conteudo de cunho jornalistico, para o
publico externo e interno, a respeito das agdes, servigos e projetos do
Tribunal, bem como disponibilizar as decisdes das(os) Juizas(es) de

1° grau, Juizas(es) Membros e Tribunal Pleno;

Il - observar a utilizagdo da linguagem apropriada para
cada publico-alvo, o respeito aos direitos autorais e de imagem, a se-

guranga e a completude da informacgéo;

IV - promover permanente contato com os veiculos de co-
municagao, com o objetivo de otimizar a repercusséo de noticias do

Tribunal e estabelecer eventuais parcerias de divulgagéao;

V - realizar a cobertura jornalistica de fatos relevantes da

Justica Eleitoral goiana;

VI - enviar os textos produzidos para os veiculos de comu-

nicagao de todo o Estado;

VII- organizar, gerenciar e publicar as matérias produzidas

pela Assessoria na pagina do Tribunal na internet e intranet;

VIII - acompanhar sites ligados a Justica, a fim de selecio-

nar noticias para publicacdo na pagina do Tribunal;

IX - monitorar as informagdes jornalisticas sobre a Justiga
Eleitoral publicadas nos veiculos de comunicagéo, registrando a re-

percussao;

X - auxiliar a organizagao e coordenagao dos trabalhos da
imprensa, repassando aos veiculos de comunicacéo as informagdes
relativas ao pleito eleitoral, bem como oferecendo suporte a cobertura

jornalistica;
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Xl - prestar informagdes aos profissionais de comunicacéo,
contribuindo para a correta elaboragdo de matérias jornalisticas pela

imprensa;

XII - identificar fontes adequadas para atender as deman-
das de informacao e de entrevista dos veiculos de comunicagao, au-

xiliando-as na realizacado dessas atividades;

XIII - agendar entrevistas com servidoras(es) da Justica

Eleitoral e membros da Corte, acompanhando-as, caso necessario;

XIV - apoiar as zonas eleitorais do Estado em assuntos jor-

nalisticos;

XV - manter atualizado o cadastro de contatos com os vei-

culos de imprensa;

XVI - planejar a cobertura fotojornalistica e a produgao de

imagens para matérias;

XVII - produzir o material fotografico e encaminhar para edi-
¢ao e o tratamento digital da imagem para a Assisténcia de Midias, se

for o caso;

XVIII - gerir a publicacédo e/ou a distribuicado do material fo-
tografico produzido, administrando ainda o Banco de Imagens do Tri-

bunal;

XIX - apoiar a(o) titular da Assessoria no desempenho de

suas atribuicdes legais e regimentais;

XX - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da

Assessoria, sob coordenacao de sua(seu) titular.”
“Art. 25-R. A Assisténcia de Midias cumpre:

| - promover a comunicagao e a divulgacgao institucional nas
midias sociais, com a adog¢ao de modelo de gestao especifico para os
canais de comunicacao digital, permitindo o correto relacionamento

com o publico;
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Il - zelar pela utilizagdo dos perfis institucionais nas redes
sociais, de modo a preservar a unidade da imagem do Tribunal, bem
como a disponibilidade, integridade, confidencialidade e autenticidade

da informacéo;

[Il - promover, na gestdo dos canais de comunicagao digi-
tal, a utilizagdo de regras de manuseio, métodos de prevencao, fluxos
de publicacdo, bem como monitoramento de alcance (views) e enga-

jamento (curtidas, comentarios, retweets);

IV - definir os Termos de Uso para as midias sociais, de
modo a garantir que tais espagos virtuais de interagéo entre a institui-
Gao e 0 seu publico sejam ambientes de respeito mutuo e convivéncia
democratica, incluindo a adogao de medidas imediatas, em caso de
violagao dos respectivos Termos de Uso, tais como a remogao da
mensagem e a adverténcia ou bloqueio do usuario, de forma tempo-
raria ou definitiva, independentemente de justificativa, consulta ou

alerta prévio;

V - estabelecer tema, conceito, abordagem e linhas criati-
vas para o desenvolvimento das agdes e campanhas de divulgacgao,
em consonancia com as técnicas de marketing, propaganda e publi-

cidade institucional;

VI - criar identidade visual para pecgas publicitarias relativas
a eventos, servigcos e campanhas institucionais, zelando pela padro-

nizagcao de elementos e pela prote¢gdo da imagem do Tribunal,

VIl - dar conhecimento a sociedade das a¢des desenvolvi-
das e dos servigcos oferecidos pela Justica Eleitoral goiana, obser-
vando critérios técnicos de producéao e edi¢ao de audio, video e foto-

grafia;

VIII - produzir e editar informativo audiovisual focado nas
acgdes institucionais, a fim de noticiar amplamente, tanto ao publico
interno, como externo, quando couber, os trabalhos realizados pelas

unidades do Tribunal e pelas Zonas Eleitorais;
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IX - elaborar roteiros de videos de conteudo noticioso e ins-
titucional, em conjunto com a Assisténcia de Imprensa e as unidades

requerentes;

X - produzir os videos, a gravagao técnica de imagens e
audio, a selecao de imagens de apoio e o acompanhamento da edi¢cao

até o resultado final;

XI - gerir a publicagédo e/ou a distribuicdo dos videos pro-

duzidos na Assessoria de Imprensa e Comunicag¢ao Social,

XII - editar o material fotografico e o tratamento digital da

imagem, quando for o caso;

Xl - zelar pelos equipamentos utilizados nos servigos pro-

prios da Assisténcia de Midias;

XIV - encaminhar o material de audio, video e fotografia,
com anuéncia da Assessoria de Comunicacio Social, solicitado pelo

Tribunal Superior Eleitoral, para fins de divulgagao nacional;

XV - acompanhar o conteudo das paginas do Tribunal na
intranet e na internet, mantendo as informacgdes atualizadas, quando
da responsabilidade da Assessoria, bem como solicitar da Unidade

responsavel pelo conteudo a atualizacdo das informagdes;

XVI - executar outras atividades correlatas as atribui¢cdes

da Assessoria, sob coordenagao de sua(seu) titular.
Art. 25-S. A Assisténcia de Cerimonial cumpre:

| - assessorar nas atividades de cerimonial e protocolo ofi-
cial do Tribunal, com o apoio das unidades envolvidas nos eventos,

dentre as quais:

a) organizar o protocolo de cada evento, sob a supervisao

do(a) Assessor(a) de Imprensa e Comunicagao Social;

b) organizar o roteiro das cerimdnias, o que inclui compo-
sicao de mesas e lugares de honra, execugao de hinos, hasteamento
de bandeiras e filas de cumprimento;
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c¢) auxiliar na concepgao de placas comemorativas;

d) recepcionar e acompanhar autoridades, delegagdes ou
visitantes ilustres, assim considerados pelo protocolo oficial, em de-

pendéncias do Tribunal;

e) gerenciar e cuidar dos materiais graficos, mobiliarios, de-
corativos de ambientes e equipamentos eletronicos utilizados em ce-

rimdénias solenes;
f) auxiliar na organizagao de jantares e almogos oficiais;

Il - manter atualizada a base de dados relativa a autorida-

des dos Poderes Judiciario, Legislativo e Executivo;

[l - exercer outras atribui¢des que lhe sejam determinadas
pelo(a) Assessor(a) de Imprensa e Comunicagao Social ou pela Pre-

sidéncia.

“Art. 28. Compete ao(a) Oficial(a) de Gabinete:

| - auxiliar no planejamento, agendamento e organizagao
das atividades administrativas desenvolvidas na Secretaria da Vice-

Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

IV - revisar os processos administrativos, quando solicitado

ou autorizado pela(o) Secretaria(o);

V - receber e dar andamento nos processos administrativos

digitais, conforme orientagédo da(o) Secretaria(0);

XV - enviar e acompanhar as publicagdes de interesse da
Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional junto aos érgaos oficiais de

imprensa.

XVI - responder pelos bens patrimoniais do Gabinete e

manter a regular guarda dos documentos sob sua responsabilidade;
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XVIII - exercer outras atribuicbes decorrentes do exercicio
do cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo(a) Vice-Presidente e

Corregedor(a) Regional Eleitoral ou pela(o) Secretaria(o).

Paragrafo unico.

“Subsecao ll

DA SECRETARIA DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA

Art. 29. A Secretaria € o 6rgao de assisténcia direta e
imediata ao(a) Vice-Presidente e Corregedor(a) Regional Eleitoral,
que tem por finalidade assessora-lo no desempenho de suas

atribuicdes legais e regimentais.”

“Art. 30. Compete a(o) Secretaria(o):

Paragrafo unico. A(O) Secretaria(o) sera bacharel em
Direito, ante a natureza juridica dos trabalhos desempenhados pela

Vice-Presidéncia e Corregedoria.”

“Subsecao lll

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, GOVERNANCA E
GESTAO DA VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL

Art. 31. Compete a Assessoria de Planejamento,
Governanga e Gestao da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral:

| - monitorar as informagdes de estatistica processual
relativas as unidades de primeiro grau e propor medidas gerenciais

voltadas ao aperfeicoamento da atividade jurisdicional;
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Il - elaborar o relatério anual de atividades da Vice-
Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, com base nos dados
fornecidos pelo Gabinete e pelas Coordenadorias, encaminhando-o a

Corregedoria-Geral Eleitoral;

[Il - elaborar, em conjunto com as demais unidades do
Tribunal, o relatorio de gestdo a ser encaminhado ao Tribunal de

Contas da Uniao;

IV - gerenciar, em conjunto com a Coordenadoria
Administrativa, as medidas relacionadas a gestdo da qualidade,
avaliacao de riscos e racionalizacdo de métodos, processos e rotinas
de trabalho relativas as matérias de atribuicdo da Vice-Presidéncia e

Corregedoria Regional Eleitoral;

V - monitorar o cumprimento das metas e diretrizes
especificas das Corregedorias e das metas nacionais do Poder

Judiciario aplicaveis as unidades de primeiro grau;

VI -acompanhar o desempenho dos indicadores
constantes no planejamento estratégico do Tribunal e gerenciar a
evolucdo das iniciativas cadastradas no plano de gestao institucional,
propondo medidas gerenciais voltadas a otimizacdo da gestéao

estratégica da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

VII - propor a Secretaria de Tecnologia da Informacgéo o
desenvolvimento, e acompanhar os processos de implantacao, de
sistemas eletrénicos ou solugdes relacionados as atribuicdes da Vice-

Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral,

VIl - validar as regras de negdcio e parametrizagdes
aplicadas nos sistemas e solugcbes de informatica utilizados pelas
areas técnicas de tecnologia da informacéao e estatistica na extragao

e quantificacdo de dados estatisticos;

IX - prestar informacgdes nos procedimentos
administrativos que tratam de assuntos relacionados as respectivas

atribuicdes ou submetidos a seu exame;

X -acompanhar a execugao do orgcamento vigente e
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elaborar a proposta orgamentaria seguinte, referente as atividades da

Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

Xl - elaborar, em conjunto com as unidades responsaveis,
os planos de desenvolvimento de competéncias das(os) servidoras(es)
da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, identificando
as necessidades de capacitacdo e provocando as unidades

competentes para as providéncias necessarias a sua implementacéao;

XII - registrar, alimentar e manter atualizados os sistemas
de armazenamento em banco de dados relativos a unidade, zelando

pela corregao e fidedignidade das informacdes.”

“‘Art. 32. Compete ao(a) Assessor(a) de Planejamento,

Governancga e Gestao:

| - promover a interlocugdo da Vice-Presidéncia e
Corregedoria Regional Eleitoral com as areas de planejamento

estratégico, orgamentaria e estatistica do Tribunal;

Il - gerenciar agbes programaticas de acordo com as
diretrizes estratégicas e prioridades politicas definidas pelo(a) Vice-

Presidente e Corregedor(a) Regional Eleitoral;

[l - sugerir medidas para a racionalizagdo de métodos e
processos, apresentando modelos organizacionais para o

aperfeicoamento das atividades da Assessoria;

IV - gerenciar, em conjunto com o(a) Coordenador(a)
Administrativo, as medidas relacionas a gestdo da qualidade,
avaliagao de riscos e racionalizacdo de métodos, processos e rotinas
de trabalho, de forma alinhada a politica institucional do érgao e as

unidades de planejamento do Tribunal;

V - monitorar o cumprimento das metas e diretrizes
especificas das Corregedorias e das metas nacionais do Conselho

Nacional de Justica aplicaveis as unidades de primeiro grau;

VI - elaborar a proposta orgamentaria e acompanhar a

execugao do orgamento vigente referentes as atividades da Vice-
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Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral,

VII - auxiliar o(a) Vice-Presidente e Corregedor(a) Regional
Eleitoral, quando por ele convocado, nos trabalhos atinentes a
Comissao Apuradora das Elei¢des Gerais, nos termos do Regimento

Interno deste Tribunal.

VIII - responder pelos bens patrimoniais da Assessoria e

manter regular guarda dos documentos sob sua responsabilidade;

IX - exercer outras atribuicdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo(a) Vice-Presidente e

Corregedor(a) Regional Eleitoral ou pela(o) Secretaria(o).”

“DA ASSISTENCIA DE PROJETOS E APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 33. Compete a Assisténcia de Projetos e Apoio

Administrativo:

| - auxiliar a producédo de relatorios estatisticos da Vice-

Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral,

Il - gerenciar, no ambito da Justica Eleitoral de Goias, o
cadastro de usuarios e de érgaos julgadores nos sistemas nacionais
administrados pelo Conselho Nacional de Justica, em conformidade
com os respectivos normativos, bem como prestar apoio as unidades
da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral no
monitoramento e utilizacdo das ferramentas proprias para obtencéo,
consolidagdo e encaminhamento de informagdes e relatérios aos

orgaos demandantes.

[Il - auxiliar na analise de procedimentos administrativos
em tramitagao na Assessoria de Planejamento, Governanga e Gestao

da Vice-Presidéncia e Corregedoria;

IV - apoiar a execugao das agdes, projetos e programas
estratégicos a cargo da Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional

Eleitoral;
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V - auxiliar o monitoramento das metas e diretrizes
especificas das Corregedorias e das metas nacionais do Poder

Judiciario aplicaveis as unidades de primeiro grau;

VI -acompanhar o desempenho dos indicadores
constantes no planejamento estratégico do Tribunal e a evolugéo das

iniciativas cadastradas no plano de gestao institucional;

VII - auxiliar a validagdo das regras de negocio e
parametrizagdes aplicadas nos sistemas e solugdes de informatica
utilizadas pelas areas técnicas de tecnologia da informacédo e

estatistica na extracao e quantificagdo de dados estatisticos;

VIII - responder pelos bens patrimoniais da Assisténcia e

manter regular guarda dos documentos sob sua responsabilidade;

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

zelando pela corregéo e fidedignidade das informacgdes;

X - exercer outras atribuicbes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo(a) Vice-Presidente e

Corregedor(a) Regional Eleitoral ou pela(o) Secretaria(o).”

“Art. 34.

| - receber, instruir, remeter e acompanhar os processos
judiciais e administrativos distribuidos ao(a) Vice-Presidente e

Corregedor(a) Regional Eleitoral;

VIII -

“Art. 35. Compete ao(a) Coordenador(a) Juridico(a):

VIIl — submeter a aprovacao da(o) Secretaria(o) a escala

de férias das(os) servidoras(es) lotados na Coordenadoria;

VIl - agendar e controlar os prazos processuais, bem como
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a execugao de quaisquer trabalhos afetos a sua area de atividade ou
que |Ihe sejam atribuidos pelo(a) Vice-Presidente e Corregedor(a)

Regional Eleitoral ou pela(o) Secretaria(o);

IX - procurar solugdes para as atividades da Coordenadoria,
primando pela atuagdo conjunta com outras Unidades do Tribunal
envolvidas no processo produtivo, reportando-se sempre a(o)

Secretaria(0);

XI - responder pelos bens patrimoniais da Coordenadoria e

manter regular guarda de documentos sob sua responsabilidade;

XII - exercer outras atribuicbes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo(a) Vice-Presidente e

Corregedor(a) Regional Eleitoral ou pela(o) Secretaria(o).”

“DA ASSISTENCIA VI

Art. 37. Compete a Assisténcia VI auxiliar a Coordenadoria

Juridica nas suas atribuicdes e ainda:

IX - manter a regular guarda de documentos sob sua

responsabilidade;

X - realizar outras atividades que lhe forem delegadas
pelo(a) Vice-Presidente e Corregedor(a) Regional Eleitoral,

Secretaria(o) ou Coordenador(a) Juridico(a).”

“DA ASSISTENCIA V

Art. 38. Compete a Assisténcia V auxiliar a Coordenadoria

Juridica nas suas atribuicdes e ainda:
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| — analisar e elaborar estudos, diligéncias, despachos,
relatérios, minutas de decisdes, votos e acérdaos, além de pesquisas
juridicas relacionadas aos feitos judiciais e administrativos do Tribunal,

submetendo-os a revisao pelo(a) Coordenador(a) Juridico(a);

[l - auxiliar no planejamento, agendamento e organizagéo
das atividades administrativas desenvolvidas na Coordenadoria

Juridica;

VIII - realizar transcricdo de material de audio e video;

IX - manter regular guarda de documentos sob sua

responsabilidade;

X - realizar outras atividades que Ihe forem delegadas
pelo(a) Vice-Presidente e Corregedor(a) Regional Eleitoral,

Secretaria(o) e Coordenador(a) Juridico(a).”

“Art. 39.

Il - assessorar o(a) Vice-Presidente e Corregedor(a)
Regional Eleitoral e a(o) Secretaria(o) no exame e instrugdo de

processos e expedientes de natureza administrativa;

IV - fornecer dados da Coordenadoria para elaboragao do
relatério anual de atividades da Vice-Presidéncia e Corregedoria

Regional Eleitoral;

VI - ”

“Art. 40. Compete ao(a) Coordenador(a) Administrativo(a):

IX - submeter a aprovacao da(o) Secretaria(o) a escala de
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férias das(os) servidoras(es) lotados na Coordenadoria;

XII - responder pelos bens patrimoniais da Coordenadoria

e manter a regular guarda dos documentos sob sua responsabilidade;

Xl - exercer outras atribuicdes decorrentes do exercicio
do cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo(a) Vice-Presidente e

Corregedor(a) Regional Eleitoral ou pela(o) Secretaria(o).

Paragrafo unico.

“Art. 41.

V - responder pelos bens patrimoniais da Secdo e manter

regular guarda dos documentos sob sua responsabilidade;

VIl - exercer outras atribuicbes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo(a) Vice-Presidente e
Corregedor(a) Regional Eleitoral, pela(o) Secretaria(o) ou pelo(a)

Coordenador(a) Administrativo(a).

Paragrafo unico.

“Art. 42.

X - responder pelos bens patrimoniais da Secdo e manter

regular guarda dos documentos sob sua responsabilidade;

XII - exercer outras atribuicbes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo(a) Vice-Presidente e
Corregedor(a) Regional Eleitoral, pela(o) Secretaria(o) ou pelo(a)

Coordenador(a) Administrativo.

Paragrafo unico.
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“DA ASSISTENCIA DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS E
DISCIPLINARES

Art. 42-A. Compete a Assisténcia de Procedimentos
Correcionais e Disciplinares auxiliar a Secado de Inspecoes,

Correi¢oes e Procedimentos Disciplinares e ainda:

| - redigir minutas de despachos e decisbes em

procedimentos de correi¢cdes e disciplinares;

II' - monitorar o cumprimento de determinagdes e
diligéncias dirigidas as Zonas Eleitorais pelo Corregedor ou pelas

unidades que compde a Corregedoria;

Il - auxiliar no controle de acesso aos sistemas

informatizados relacionados as atividades da sec¢éo;

IV - auxiliar na orientacdo, as unidades de 1° grau,

relativamente aos procedimentos de inspec¢ao e correig¢ao;

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

pela correcao e fidedignidade das informacdes;

VI - fornecer a Assessoria de Planejamento, Governanga e
Gestdo da Vice-Presidéncia e Corregedoria, dados estatisticos
relacionados ao disposto no inciso Il, bem como as atividades de

inspec¢des, correicdes e procedimentos disciplinares;

VIl - exercer outras atribuicbes decorrentes do exercicio da
funcdo ou que lhe sejam atribuidas pelo(a) Vice-Presidente e
Corregedor(a) Regional Eleitoral, pela(o) Secretaria(o), pelo(a)
Coordenador(a) Administrativo(a) ou pela(o) Chefe da Secgédo de

Inspecdes, Correicoes e Procedimentos Disciplinares.”

“Art. 43.

V - responder pelos bens patrimoniais da Se¢géo e manter



(fl. 66 da Resolugdo TRE n° 349/2021)

a regular guarda dos documentos sob sua responsabilidade;

VIl - exercer outras atribuicbes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo(a) Vice-Presidente e
Corregedor(a) Regional Eleitoral, pela(o) Secretaria(o) ou pela(o)

Coordenador(a) Administrativo.”

Paragrafo unico.

“Art. 46.

IV - despachar com a(o) Presidente, auxiliando-o na

distribuicdo e encaminhamento do expediente e documentos;

V - manter reunides periddicas com as(os) Secretarias(os),
Coordenadoras(es) e  Assessoras(es), para analisar o
desenvolvimento dos trabalhos, apreciando e decidindo acerca de

medidas adequadas a sua melhoria;

VI - consolidar os relatérios especificos das unidades
subordinadas com vistas a elaboragcédo do relatorio de atividades do

Tribunal, submetendo-os ao exame da Presidéncia;

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

necessaria prestagcao de contas a Presidéncia;

VIIl - submeter a Presidéncia a proposta orcamentaria do
Tribunal, os pedidos de crédito adicional, balangos orcamentarios,
financeiros e patrimoniais, bem como a minuta do Relatério de Gestao,

para o devido encaminhamento;

IX - manifestar-se quanto a conveniéncia e oportunidade

das contratacoes;

X - autorizar a realizacdo de licitagcbes nas modalidades
previstas em lei, assim como a aquisi¢ao de bens e a contratagao de
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Servicos;

Xl - homologar, anular e revogar, total ou parcialmente, os
procedimentos licitatérios, praticando todos os demais atos a eles

inerentes, na forma da lei;

XIl - aprovar, assinar e executar os contratos, acordos,
ajustes e os respectivos termos de aditamento, celebrados com o

Tribunal;

Xl - decidir os recursos interpostos contra decisao

proferida pela Comissao Permanente de Licitagao e pelos Pregoeiros;

XIV - aplicar penalidades a licitantes, fornecedores e
prestadores de servigos, ressalvada a competéncia atribuida por lei a

Presidéncia;

XV - informar e opinar em processos relacionados a
Secretaria, que devam ser solucionados pela(o) Presidente ou objeto

de resolucao administrativa;

XVI - baixar portarias, ordens de servigco e instrugdes
normativas e subscrever certiddes, expedientes da Secretaria e

outros que forem de sua competéncia ou delegados pela Presidéncia;

XVII - indicar a(o) Presidente, mediante prévio
procedimento voltado a politica de gestdo por competéncia,
devidamente instruido pela Secretaria de Gestdo de Pessoas,
servidoras(es) para exercer fungdes comissionadas e, quando

solicitado, para ocupar cargos comissionados;

XVIII - propor a antecipagao ou a prorrogagao do periodo
normal de trabalho na Secretaria e nas Zonas Eleitorais, quando

necessario;

XIX - dispensar do expediente servidor(a) designado em
assembleia para representar a entidade classista em congressos,

plenarias ou congéneres, mediante compensacao de horario;

XX - decidir sobre pedidos de concessao de horario

especial ao(a) servidor(a) portador(a) de deficiéncia ou que tenha
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cbnjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica;

XXI - decidir sobre a interrupgao de férias por necessidade
do servigo, exceto quanto as(aos) servidoras(es) subordinados a
Corregedoria Regional Eleitoral (Lei 8.112/90, art. 80);

XXII - zelar pela ordem e disciplina nos locais de trabalho;

XXIII' - propor a(o) Presidente a abertura de sindicancia
investigativa ou acusatoria e a instauracéo de processo administrativo
disciplinar, indicando nomes de servidoras(es) para compor a

COMIissao;

XXIV - designar os integrantes das comissdes de natureza
administrativa, especial ou permanente, conforme as finalidades a

que se destinam;

XXV - designar pregoeiros oficiais, na forma da legislacao

de regéncia;

XXVI - constituir grupos de trabalho destinados a
realizagcao de atividades ou estudos de interesse do Tribunal, bem

como designar seus componentes;

XXVII - decidir os pedidos de autorizagcdo prévia para

realizagao de servigos extraordinarios;
XXVIII - autorizar suprimentos de fundos;

XXIX - praticar os atos destinados ao reconhecimento ou
efetivagdo dos direitos e vantagens assegurados as(os)

servidoras(es), que tratam de:

a) concurso publico, nomeagédo, posse, demissdo e

exoneracgao;

b) abono de permanéncia, aposentadoria, pensao e
disponibilidade;

C) cessao, remogao, redistribuicdo e exercicio provisorio;

d) adicional de insalubridade, periculosidade e atividades

penosas;
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e) servigos extraordinarios.

XXX - planejar, orientar e dirigir acbes de planejamento
estratégico do Tribunal, submetendo a prévia apreciagdo da(o)

Presidente;

XXXI - submeter a apreciagao da(o) Presidente as peti¢des,

documentos e expedientes dirigidos ao Tribunal,

XXXII - dar posse as(os) servidoras(es) homeados para o
quadro permanente do Tribunal e aos designados para o exercicio de
cargos comissionados, exceto as(os) secretarias(os) e assessoras(es)

da Presidéncia;

XXXIII - autorizar previamente o deslocamento, a servigo,
de servidoras(es) e colaboradoras(es), que implique em indenizagao

de despesas com estadia, alimentagao e locomogao;

XXXIV - propor a Presidéncia a indicagao de seu substituto
e designar os substitutos eventuais dos demais cargos de diregéo,

chefia e assessoramento;

XXXV - propor a Presidéncia a atualizacdo periddica do

regulamento da Secretaria visando seu aperfeicoamento;

XXXVI - delegar as(os) secretarias(os) quaisquer de suas

atribuicoes;

XXXVII - exercer outras atribuicdes decorrentes do cargo

ou que sejam determinadas pela Presidéncia.”

Art. 47.

IV - tratar os procedimentos que envolvam ordens judiciais
destinados a este Tribunal, proceder ao seu devido encaminhamento,
e preparar resposta adequada, bem como submeté-los a(o)
Secretaria(o)-Geral da Diretoria-Geral, quando exigirem a elaboragao
de parecer;
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V - identificar as necessidades de capacitacao das(os)
servidoras(es) subordinados e encaminha-las a unidade competente

para as providéncias necessarias;

VI - tratar os procedimentos de descarte de documentos e

materiais, quando em tramitagdo na Diretoria-Geral;

VIl - elaborar minutas de oficios, memorandos, portarias e
instru¢gdes normativas a serem expedidos pelo(a) Diretor(a)-Geral e

revisa-los;

VII - elaborar minuta de oficio, memorando ou outro ato de
comunicagdo em mandado de seguranga nos quais o(a) Diretor(a)-

Geral seja a autoridade coatora;

IX - elaborar minuta de oficio, memorando ou outro ato de
comunicagao a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas da Uniao,
Conselho Nacional de Justica, Tribunal Superior Eleitoral, Advocacia-
Geral da Unido e demais pessoas juridicas publicas e privadas,

quando solicitadas ao(a) Diretor(a)-Geral;

X - gerir a organizagao e a atualizagcdo do arquivo de

documentos;

Xl - responsabilizar-se pelos bens disponibilizados ao

Gabinete da Diretoria-Geral;

XII - emitir ordens de servico determinadas pelo(a)

Diretor(a)-Geral e comunica-las a seus destinatarios;

XII - executar o expediente relacionado com os servicos a
seu cargo, praticando todos os demais atos determinados pelo(a)

Diretor(a)-Geral;

Xl - receber e distribuir as comunicagdes da Diretoria-
Geral, bem como a entrada e saida dos documentos, processos e
procedimentos administrativos e distribui-los as unidades e

servidoras(es);

XIV - auxiliar os trabalhos do Gabinete da Secretaria-Geral

da Diretoria-Geral em mutua cooperacgao;
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Paragrafo unico. As atividades previstas neste dispositivo
poderdo ser exercidas mediante auxilio de outras(os) servidoras(es)

lotados nas unidades da Diretoria-Geral, a critério dos gestores.”

“Subsecao ll

DA SECRETARIA-GERAL DA DIRETORIA-GERAL

Art. 48. Compete a Secretaria-Geral planejar, coordenar,
orientar e dirigir, direta ou indiretamente, as atividades da Diretoria-
Geral, atendendo as deliberacbes e diretrizes fixadas pelo(a)

Diretor(a)-Geral, em especial:

| - organizar, orientar, dirigir e controlar os trabalhos e
projetos, articulando o bom funcionamento das unidades da Diretoria-
Geral na consecugdo das metas propostas, regularidade e ordem dos

servigos;

Il - prestar assessoramento direto ao(a) Diretor(a)-Geral
em todas as matérias por ele solicitadas, bem como despachar as
demandas de sua competéncia que devam ser submetidas ao(a)

Diretor(a)-Geral,

[ll - promover a interagcdo entre a Diretoria-Geral e as
demais unidades da Secretaria, cultivando o bom relacionamento e a
cooperagao entre elas, com vistas a otimizacado dos trabalhos e
realizagcao dos projetos e alcance dos objetivos estratégicos, de forma

a preservar a unidade de entendimento, propdsito e acao;

IV - cuidar dos assuntos administrativos e de pessoal das
unidades da Diretoria-Geral, segundo as diretrizes do(a) Diretor(a)-
Geral, especialmente frequéncia, avaliagdo funcional das(os)
servidoras(es) e estagiarias(os), férias, licencas e afastamentos,
ouvidas as respectivas unidades e velando pela continuidade e
qualidade dos trabalhos;

V - orientar e gerir o recebimento de comunicagbes na
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Diretoria-Geral, bem como a entrada e saida dos documentos,
processos e procedimentos administrativos e distribui-los as unidades

e servidoras(es);

VI - promover estudos e emitir pareceres sobres assuntos

de natureza juridica solicitados pelo(a) Diretor(a)-Geral;

VII - emitir parecer acerca da adequacé&o dos projetos
apresentados pelas Secretarias as normas expedidas pelos érgéos

superiores e pelos 6rgaos de controle;

VIII - assistir o(a) Diretor(a)-Geral nos assuntos

relacionados as auditorias internas;

IX - revisar o conteudo das minutas de atos normativos
propostos pelas unidades do Tribunal e submetidas a apreciagao do(a)
Diretor(a)-Geral, apds a padronizagao pela area técnica competente,
valendo-se do  assessoramento da  Coordenadoria de

Assessoramento Juridico, nas matérias de sua competéncia;

X - instruir procedimentos de convénios ou acordos de
colaboracao nos quais o(a) Diretor(a)-Geral é o representante deste
Tribunal, zelando por sua fiel execugao, reportando as ocorréncias

que exigirem providéncias;

Xl - revisar a minuta do relatério de gestdo a ser
disponibilizado na pagina do Tribunal da rede mundial de
computadores ou encaminha-lo ao Tribunal de Contas da Uniao,
conforme determinado pela corte de contas, valendo-se do apoio das

demais unidades da Diretoria-Geral e da Secretaria;

XIl - assistir o(a) Diretor(a)-Geral na apreciagao dos fluxos
de trabalho e procedimentos administrativos para adequacéo desses

as diretrizes de gestao estabelecidas pela Presidéncia;

XIll - orientar a analise sobre a conveniéncia e
oportunidade administrativa das licitagbes, contratos, aditivos,
repactuacao, reequilibrio, prorrogagcdo, convénios, contratacdes
diretas de bens, obras e servigos, propostas pelas Unidades do

Tribunal, sugerindo sua implementagédo, sendo o caso, e revisar as



(fl. 73 da Resolugédo TRE n° 349/2021)

respectivas minutas de despachos ou decisdes;

XIV - preparar, orientar e revisar pareceres, minutas de
despachos ou decisées nos procedimentos licitatorios, seus
incidentes e recursos, verificando sua regularidade juridica,

especialmente:
a) autorizagao para deflagragao da licitagéo;

b) analise e aprovacéo das minutas de editais e respectivos

anexos;

c) termos de homologacao da licitagdo e adjudicagdo do

objeto as licitantes vencedoras;

XV - preparar, orientar e revisar os pareceres, bem como
minutas de despachos ou decisbes relativas as impugnacgdes e
recursos interpostos em procedimentos licitatorios, atentando para o
cumprimento dos principios basicos da Administragdo Publica, a
autenticidade da documentacdo apresentada e a observancia da

jurisprudéncia e das decisdes do Tribunal de Contas da Uniao;

XVI - revisar as minutas de informagdo em mandado de
seguranga nos quais o(a) Diretor(a)-Geral seja a autoridade coatora,
valendo-se da assisténcia da Coordenadoria de Assessoramento

Juridico em relagao as matérias de sua competéncia;

XVII - revisar as minutas de informagdes a serem
encaminhadas ao Tribunal de Contas da Unido, Conselho Nacional de
Justica, Tribunal Superior Eleitoral, Advocacia-Geral da Unido e
demais pessoas juridicas publicas e privadas, quando solicitadas ao(a)
Diretor(a)-Geral, valendo-se da assisténcia da Coordenadoria de

Assessoramento Juridico em relagao as matérias de sua algada;

XVIII - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral nas reunibes de
trabalho, realizadas com os dirigentes das unidades subordinadas,

quando convocado;

XIX - fomentar o mapeamento dos processos internos da

Diretoria-Geral, identificando e avaliando os riscos correlatos e
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implementando sistema de controles internos de mitigag&o dos riscos,
com vistas a conferir maior eficiéncia, efetividade, eficacia e
economicidade as tarefas e processos, com auxilio, sendo necessario,
da Coordenadoria de Planejamento Estratégico, Governanca e

Gestao da Diretoria-Geral;

XX - responsabilizar-se pelos bens disponibilizados a

Secretaria-Geral e suas unidades;

XXI - executar outras atividades correlatas determinadas

pelo(a) Diretor(a)-Geral.”

“DO GABINETE DA SECRETARIA-GERAL DA DIRETORIA-
GERAL

Art. 49. Compete a(o) Assistente Ill do Gabinete da

Secretaria-Geral da Diretoria-Geral:

| - assistir a(o) Secretaria(o)-Geral nas demandas de sua
incumbéncia, elaborando estudos, pesquisas juridicas, minutas de
documentos, oficios, memorandos, pareceres, despacho, decisoes,

instru¢cdes normativas, e outros atos necessarios;

Il - auxiliar a Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral e a
Coordenadoria de Assessoramento Juridico, na elaboragdo de
estudos, pesquisas juridicas, minutas de documentos, pareceres,
despachos, decisbes, e outros atos determinados pela(o)

Secretaria(o)-Geral;

[Il - auxiliar a(o) Secretari(o)-Geral na obtengcdo e
compilamento dos dados destinados a elaboragdo da minuta do

Relatério de Gestao;

IV - conferir, organizar e atualizar o arquivo de documentos

da Secretaria-Geral;

V - conferir os bens disponibilizados a Secretaria-Geral e,

quando solicitado, a Diretoria-Geral,
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VI - publicar os atos do(a) Diretor(a)-Geral no Diario da
Justica Eletrénico (DJE) e, quando for o caso, no Diario Oficial da
Unido, intranet e internet, bem como encaminhar as portarias editadas

a Unidade competente para compilagao;

VIl - requisitar materiais de expediente e de bens

patrimoniais utilizados na Diretoria-Geral;

VIII - executar outros trabalhos relacionados a sua area de
atividade ou que Ihe sejam atribuidos por superior hierarquico, na

conformidade das normas e principios pertinentes;

IX - auxiliar os trabalhos do Gabinete da Diretoria-Geral

em mutua cooperagao;

X - prestar auxilio eventual, quando necessario, as Se¢des
da Coordenadoria de Assessoramento Juridico, de acordo com o
determinado pelo superior hierarquico e a demanda de servico das
unidades envolvidas, de forma a equalizar o volume de procedimentos

em tramite na Diretoria-Geral.”

“‘Art. 49-A. Compete a(o) Assistente | do Gabinete da

Secretaria-Geral da Diretoria-Geral:

| - assistir a(o) Secretaria(o)-Geral nas demandas de sua
incumbéncia, elaborando estudos, minutas de documentos, oficios,
memorandos, pareceres, despacho, instru¢des normativas, e outros

atos necessarios;

Il - auxiliar a Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral e a
Coordenadoria de Assessoramento Juridico, na elaboragdo de
estudos, pesquisas juridicas, minutas de documentos, pareceres,
despachos, decisbes, e outros atos determinados pela(o)

Secretéria(o)-Geral;

lIl - auxiliar a(o) Secretaria(o)-Geral na obtencdo e
compilamento dos dados destinados a elaboragdo da minuta do
Relatério de Gestéo;

IV - conferir, organizar e atualizar o arquivo de documentos
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da Secretaria-Geral;

V - conferir os bens disponibilizados a Secretaria-Geral e,

quando solicitado, a Diretoria-Geral,

VI - publicar os atos do(a) Diretor(a)-Geral no Diario da
Justica Eletrénico (DJE) e, quando for o caso, no Diario Oficial da
Unido, intranet e internet, bem como encaminhar as portarias editadas

a Unidade competente para compilagao;

VIl - requisitar materiais de expediente e de bens

patrimoniais utilizados na Diretoria-Geral,

VIII - executar outros trabalhos relacionados a sua area de
atividade ou que lhe sejam atribuidos por superior hierarquico, na

conformidade das normas e principios pertinentes;

IX - auxiliar os trabalhos do Gabinete da Diretoria-Geral

em mutua cooperagao;

X - prestar auxilio eventual, quando necessario, as
Sec¢des da Coordenadoria de Assessoramento Juridico e a Comissao
Permanente de Licitagdo, de acordo com o determinado pelo superior
hierarquico e a demanda de servigo das unidades envolvidas, de
forma a equalizar o volume de procedimentos em tramite na Diretoria-

Geral.”

“Subsecao IV

DA ASSISTENCIA JURIDICA DA SECRETARIA-GERAL DA
DIRETORIA-GERAL

Art. 50. Compete a(o) Assistente VI da Assisténcia Juridica

da Secretaria-Geral da Diretoria-Geral: (NR)

| - elaborar pareceres e minutas de despachos ou
decisdes nos procedimentos licitatérios, seus incidentes e recursos,

verificando sua regularidade juridica, especialmente:
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a) autorizagao para deflagracao da licitagéo;

b) analise e aprovacéo das minutas de editais e respectivos

anexos;

c) termos de homologacao da licitagdo e adjudicagdo do

objeto as licitantes vencedoras;

Il - preparar, orientar e revisar os pareceres e minutas de
despachos ou decisdes relativas as impugnagdes e recursos
interpostos em procedimentos licitatorios, atentando para o
cumprimento dos principios basicos da Administragdo Publica, a
autenticidade da documentacdo apresentada e a observancia da

jurisprudéncia e das decisdes do Tribunal de Contas da Uni&o;

Il - promover estudos, pesquisas, emitir pareceres,
minutar despachos ou decisdes sobre assuntos de natureza juridica
que lhe forem determinados pelo(a) Diretor(a)-Geral e pela

Secretaria-Geral da Diretoria-Geral;

IV - preparar e elaborar pareceres e minutas de
despachos ou decisbes nos recursos de competéncia da Diretoria-
Geral, salvo os que versarem sobre matéria de competéncia da

Coordenadoria de Assessoramento Juridico;

V - prestar auxilio a Diretoria-Geral, Secretaria-Geral da
Diretoria-Geral e a Coordenadoria de Assessoramento Juridico, por
meio de pesquisas juridicas de doutrina e jurisprudéncia, e relaciona-

las a decisbes e acordaos do Tribunal de Contas da Unido;

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

conformidade das normas pertinentes;

VII - prestar auxilio eventual, quando necessario, as
Secbes da Coordenadoria de Assessoramento Juridico, de acordo
com o determinado pelo superior hierarquico e a demanda de servigo
das unidades envolvidas, de forma a equalizar o volume de

procedimentos em tramite na Diretoria-Geral.”
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“Art. 51. Compete a(0) Assistente Il da Assisténcia Juridica

da Secretaria-Geral:

| - auxiliar a Secretaria-Geral da Diretoria-Geral e a
Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral na elaboracao de estudos,
pesquisas juridicas, minutas de documentos, pareceres, despachos,
decisdes, e outros atos determinados pelas(os) titulares das referidas

unidades;

Il - organizar e manter atualizados arquivos sobre
legislagao, doutrina e jurisprudéncia relacionadas as atribui¢gdes da

Assessoria Juridica;

Il - executar outros trabalhos relacionadas a sua area de
atividade ou que |Ihe sejam atribuidos por superior hierarquico, na

conformidade das normas pertinentes;

IV - prestar auxilio eventual, quando necessario, as
Secbes da Coordenadoria de Assessoramento Juridico, de acordo
com o determinado pelo superior hierarquico e a demanda de servigo
das unidades envolvidas, de forma a equalizar o volume de

procedimentos em tramite na Diretoria-Geral.”

“Subsecao lll

DA COORDENADORIA DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 52. Compete a Coordenadoria de Assessoramento

Juridico:

| - orientar, preparar, emitir e revisar pareceres técnicos
sobre assuntos de natureza juridica e administrativa relativamente as
contratagdes de bens, obras e servigos, bem como sobre matéria de
pessoal, ressalvada a competéncia da Secretaria-Geral da Diretoria-

Geral;

Il - revisar estudos e sugerir instrugcdes e diligéncias em

procedimentos administrativos referentes as contratacbes de bens,
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obras e servigos, bem como em matéria de pessoal, ressalvada a

competéncia da Secretaria-Geral da Diretoria-Geral;

[l - orientar a elaboragao e revisar os pareceres, minutas
de despachos e decisbes, apds analise dos respectivos
procedimentos de contratagdes diretas e contratos em geral, incluindo
recursos, oferecendo subsidios legais a sua deliberagao e sugerindo
as solugdes juridicas cabiveis, apds avaliagdo dos principios da
Administragdo Publica, jurisprudéncia e decisdes do Tribunal de

Contas da Uniao;

IV - orientar a elaboracio e revisar pareceres, bem como
minutas de despachos e decisbes em procedimentos administrativos
que versem sobre matéria de pessoal da competéncia da Diretoria-
Geral, inclusive recursos, apds avaliacdo da regularidade e
observancia dos principios da Administragdo Publica, jurisprudéncia e

decisdes do Tribunal de Contas da Unido, especialmente as seguintes:

a) concurso publico, nomeacdo, posse, demissdo e

exoneracgao;

b) abono de permanéncia, aposentadoria, pensdo e

disponibilidade;
C) cessao, remogao, redistribuicdo e exercicio provisorio;

d) adicional de insalubridade, periculosidade e atividades

penosas;
e) servigos extraordinarios.

V - orientar a instrugcdo de processos ou procedimentos
administrativos submetidos ao(a) Diretor(a)-Geral relacionadas as
contratagdes diretas e aos contratos em geral, bem como matéria de

pessoal da competéncia da Diretoria-Geral,

VI - analisar, quando submetidas pelo(a) Diretor(a)-Geral,
propostas de resolugdes, portarias e outros atos normativos
relacionados as contratagdes diretas e aos contratos em geral, bem

como matéria de pessoal da competéncia da Diretoria-Geral, e
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elaborar os respectivos pareceres;

VII - responder consultas juridicas encaminhadas pela
Secretaria-Geral da Diretoria-Geral relacionadas as contratagdes
diretas e aos contratos em geral, bem como referente a matéria de

pessoal da competéncia da Diretoria-Geral;

VIII - examinar as garantias ofertadas em contratos
firmados pelo Tribunal, bem como analisar os procedimentos
destinados a apuragdo de irregularidades e descumprimento
contratual passivel de aplicagdo de penalidades as empresas

contratadas;

IX - verificar a correta aplicagao dos reajustes de contratos
celebrados pelo Tribunal, observando o periodo de vigéncia e os

indices pactuados;

X - orientar a confeccdo de minutas de despachos,
decisdes ou pareceres acerca da viabilidade juridica dos pedidos de
prorrogacao contratual, repactuacdo, revisdo e reequilibrio dos

contratos realizados por este Regional;

Xl - revisar as minutas de despachos, decisbes e
pareceres sobre apresentagcdes de contas de fornecedores e

prestadores de servigos do Tribunal;

XII - analisar os pedidos de indenizagdes previstas na
regulamentacao correspondente, quando nao forem da competéncia

das demais unidades da Secretaria do Tribunal;

XIll - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral nas reunides
técnico-administrativas de trabalho, realizadas com os dirigentes das
unidades subordinadas, sobre matérias correlacionadas a area de

atuacao da Coordenadoria, quando convocado;

XIV - responsabilizar-se pelos bens disponibilizados a

Coordenadoria de Assessoramento Juridico;

XV - executar outras atividades correlatas determinadas

pelo(a) Diretor(a)-Geral e pela Secretaria-Geral da Diretoria-Geral.”
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“DA SEGAO DE AQUISIGOES

Art. 53. Compete a Secao de Aquisicoes:

| - emitir pareceres técnicos sobre assuntos de natureza
administrativa que lhe forem encaminhados pela Coordenadoria de
Assessoramento Juridico ou pela Secretaria-Geral da Diretoria-Geral
relacionados a contratagcdo direta de bens, obras e servigos,
oferecendo subsidios legais a sua deliberagdo e sugerindo as
solugdes juridicas cabiveis, apdés avaliagdo dos principios da
Administracdo Publica, jurisprudéncia e decisbes do Tribunal de
Contas da Uniao por dispensa de licitagao, inexigibilidade de licitagao

ou licitagao dispensada;

Il - elaborar minutas de despachos ou decisbes nos
processos que envolvam contratacao direta de bens, obras e servigos,

inclusive os recursos respectivos;

[l - orientar e revisar pareceres, minutas de despachos ou
decisbdes, distribuir os documentos, processos e demais demandas
aos integrantes da Secado de Aquisicoes, bem como entre as(os)
colaboradoras(es) de outras unidades designados para auxilio

eventual;

IV - sugerir a adequada instrugdo de processos ou
procedimentos administrativos submetidos ao(a) Diretor(a)-Geral na
area de contratagdo direta bens, obras e servigos, observadas as

disposigdes legais;

V - realizar o exame juridico de minutas de portarias,
resolugdes e outros atos normativos na area de contratagao direta, e

elaborar os respectivos pareceres;

VI - elaborar minuta de informacdo em mandado de
seguranga, quando o(a) Diretor(a)-Geral for a autoridade coatora,
relativamente aos processos de contratagao direta de bens, obras e

Servicos;
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VIl - orientar e revisar pareceres e minutas de despacho

ou decisao em procedimentos de adesdo a ata de registro de pregos;

VIIl - orientar e revisar pareceres e minutas de despacho
ou decisdo em procedimentos de suprimento de fundos e respectiva

prestacédo de contas;

IX - executar outros trabalhos relacionadas a sua area de
atividade ou que lhe sejam atribuidos por superior hierarquico, em

conformidade com as normas pertinentes;

X - prestar auxilio eventual, quando necessario, as demais
Secbes da Coordenadoria de Assessoramento Juridico ou a
Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral, de acordo com o
determinado pelo superior hierarquico e a demanda de servigo das
unidades envolvidas, de forma a equalizar o volume de procedimentos

em tramite na Diretoria-Geral.”

“‘Art. 54. Compete as(os) Assistentes IV da Segado de

Aquisicdes da Coordenadoria de Assessoramento Juridico:

| - elaborar pareceres e minutas de despachos ou decisdes
sobre a regularidade dos procedimentos de compra direta de bens,

obras e servicos;

Il - elaborar pareceres e minutas de despacho ou deciséo
em procedimentos de apresentagdes de contas decorrentes de

contratagao direta e de reembolso as(os) servidoras(es);

[ll - promover a conferéncia dos empenhos que serao
assinados pelo Diretor-Geral relativamente a contratacao direta de

bens, obras e servigos;

IV - elaborar pareceres e minutas de despacho ou decisao
em procedimentos de suprimento de fundos e respectiva prestagao

de contas;

V - elaborar pareceres e minutas de despacho ou deciséo
em procedimentos de adesao a ata de registro de pregos;

VI - executar outros trabalhos relacionadas a sua area de
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atividade ou que lhe sejam atribuidos por superior hierarquico, na

conformidade das normas pertinentes;

VII - prestar auxilio eventual, quando necessario, as
demais Sec¢des da Coordenadoria de Assessoramento Juridico ou a
Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral, de acordo com o
determinado pelo superior hierarquico e a demanda de servico das
unidades envolvidas, de forma a equalizar o volume de procedimentos

em tramite na Diretoria-Geral.”

“DA SEGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 55. Compete a Sec¢ao de Contratos Administrativos:

| - emitir, orientar e revisar pareceres técnicos
relacionados a area de contratos administrativos, incluidos convénios,
prorrogagao, revisao, repactuacdo e reequilibrio, que lhe forem
encaminhados pela Coordenadoria de Assessoramento Juridico ou
pela Secretaria-Geral da Diretoria-Geral, oferecendo subsidios legais
a sua deliberacdo e sugerindo as solugdes juridicas cabiveis, apds
avaliagdo dos principios da Administragdo Publica, jurisprudéncia e

decisdes do Tribunal de Contas da Uniéo;

Il - orientar e revisar pareceres, minutas de despachos ou
decisoes, inclusive as relativas a recursos interpostos, bem como
distribuir documentos, processos e demais demandas aos integrantes
da Secgao de Contratagbes, bem como entre as(os) colaboradoras(es)

de outras unidades designados para auxilio eventual;

lIl - sugerir a adequada instru¢cdo de processos ou
procedimentos administrativos submetidos ao Diretor-Geral na area

de contratos;

IV - realizar o exame juridico de minutas de portarias,
resolucdes e outros atos normativos na area de contratos, e elaborar

0s respectivos pareceres;
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V - elaborar minutas de despachos, decisbes ou
pareceres acerca da viabilidade juridica dos pedidos de repactuacéo,

revisdo e reequilibrio dos contratos realizados por este Regional;

VI - elaborar minuta de informagcdo em mandado de
seguranga, quando o Diretor-Geral for a autoridade coatora,
relativamente aos processos nos quais houve celebracio de contratos
e incidentes a eles referentes, que ndo forem de competéncia da

Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral;

VIl - analisar, elaborar parecer e minuta de despacho ou

decisdo em procedimentos que envolvem aplicagao de penalidade;

VIl - executar outros trabalhos relacionadas a sua area de
atividade ou que Ihe sejam atribuidos por superior hierarquico, na

conformidade das normas pertinentes.

IX - prestar auxilio eventual, quando necessario, as demais
Secbes da Coordenadoria de Assessoramento Juridico ou a
Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral, de acordo com o
determinado pelo superior hierarquico e a demanda de servigo das
unidades envolvidas, de forma a equalizar o volume de procedimentos

em tramite na Diretoria-Geral.”

“‘Art. 56. Compete as(os) Assistentes IV da Secgado de
Contratos Administrativos da Coordenadoria de Assessoramento

Juridico:

| - elaborar as minutas de decisdes sobre a regularidade

das garantias ofertadas em contratos firmados pelo Tribunal;

Il - analisar, propor e elaborar minuta de ato referente aos
procedimentos destinados a apuragdo de irregularidades e
descumprimento contratual passivel de aplicacdo de penalidades as

empresas contratadas;

lll - elaborar as minutas de pareceres, despachos ou
decisbdes relativamente aos contratos em geral, aditivos, prorrogacdées,
revisdo, repactuagao e reequilibrio, bem como em relacdo aos

convénios;
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IV - promover a conferéncia dos empenhos que serao
assinados pelo(a) Diretor(a)-Geral relativamente aos contratos

formais celebrados pelo Tribunal,;

V - elaborar minuta de parecer, despacho ou decisao nos
procedimentos de apresentac¢des de contas decorrentes de contratos

formais celebrados;

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

conformidade das normas pertinentes;

VII - prestar auxilio eventual, quando necessario, as
demais Sec¢des da Coordenadoria de Assessoramento Juridico ou a
Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral, de acordo com o
determinado pelo superior hierarquico e a demanda de servigo das
unidades envolvidas, de forma a equalizar o volume de procedimentos

em tramite na Diretoria-Geral.”

“DA SECAO DE PESSOAL

Art. 57. Compete a Sec¢ao de Pessoal:

| - emitir, orientar e revisar pareceres técnicos
relacionados a area de pessoal de competéncia da Diretoria-Geral,
que Ihe forem encaminhados pela Coordenadoria de Assessoramento
Juridico ou pela Secretaria-Geral da Diretoria-Geral, oferecendo
subsidios legais a sua deliberagédo e sugerindo as solugdes juridicas
cabiveis, apds avaliacdo dos principios da Administragcdo Publica,
jurisprudéncia e decisdes do Tribunal de Contas da Unidao, bem como

analisar eventuais recursos e minutar as respectivas decisoes;

Il - planejar, orientar e revisar pareceres, minutas de
despachos ou decisdes, inclusive as relativas a recursos interpostos,
bem como distribuir os documentos, processos e demais demandas

aos integrantes da Seg¢do de Pessoal, bem como entre as(os)
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colaboradoras(es) de outras unidades designados para auxilio

eventual;

lIl - realizar exame juridico de minutas de editais, portarias,
resolucbes e outros atos normativos relacionados a matéria de
pessoal de competéncia da Diretoria-Geral, € minutar os respectivos

pareceres;

IV - elaborar pareceres e minutas de despachos ou
decisbes em procedimentos administrativos que versem sobre
matéria de pessoal de competéncia da Diretoria-Geral, especialmente

as seguintes:

a) concurso publico, nomeagédo, posse, demissdo e

exoneracgao;

b) abono de permanéncia, aposentadoria, pensdo e

disponibilidade;
C) cessao, remogao, redistribuicdo e exercicio provisorio;

d) adicional de insalubridade, periculosidade e atividades

penosas;
e) servigos extraordinarios;

V - elaborar minuta de despacho nos pedidos de
deslocamento, a servigo, de servidoras(es) e colaboradoras(es), que
implique em indenizagcdo de despesas com estadia, alimentacéo e

locomogéo;

VI - elaborar minuta de informacdo em mandado de
seguranga, quando o(a) Diretor(a)-Geral for a autoridade coatora,
relativamente a processos da area de pessoal de competéncia da

Diretoria-Geral;

VIl - executar outros trabalhos relacionadas a sua area de
atividade ou que lhe sejam atribuidos por superior hierarquico, na

conformidade das normas pertinentes;

VIII - prestar auxilio eventual, quando necessario, as

demais Sec¢des da Coordenadoria de Assessoramento Juridico ou a
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Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral, de acordo com o
determinado pelo superior hierarquico e a demanda de servico das
unidades envolvidas, de forma a equalizar o volume de procedimentos

em tramite na Diretoria-Geral.”

“Art. 58. Compete a(o) Assistente IV da Sec¢ao de Pessoal

da Coordenadoria de Assessoramento Juridico:

| - emitir pareceres técnicos sobre assuntos de natureza
administrativa que lhe forem encaminhados pela Secao de Pessoal,
Coordenadoria de Assessoramento Juridico ou Secretaria-Geral da

Diretoria-Geral;

Il - elaborar pareceres e minutas de despachos ou
decisbes em procedimentos administrativos que versem sobre

matéria de pessoal, especialmente as seguintes:

a) concurso publico, nomeagédo, posse, demissdo e

exoneragao;

b) abono de permanéncia, aposentadoria, pensdo e

disponibilidade;
C) cessao, remogao, redistribuicdo e exercicio provisorio;

d) adicional de insalubridade, periculosidade e atividades

penosas;
e) servigos extraordinarios;

[l - executar outros trabalhos relacionados a sua area de
atividade ou que lhe sejam atribuidos por superior hierarquico, na

conformidade das normas pertinentes;

IV - prestar auxilio eventual, quando necessario, as
demais Sec¢des da Coordenadoria de Assessoramento Juridico ou a
Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral, de acordo com o
determinado pelo superior hierarquico e a demanda de servico das
unidades envolvidas, de forma a equalizar o volume de procedimentos

em tramite na Diretoria-Geral.”

“Art. 59. Compete a(0) Assistente Il da Se¢éo de Pessoal
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da Coordenadoria de Assessoramento Juridico:

| - emitir pareceres técnicos sobre assuntos de natureza
administrativa que Ihe forem encaminhados pela Se¢ao de Pessoal,
Coordenadoria de Assessoramento Juridico ou Secretaria-Geral da

Diretoria-Geral;

Il - elaborar pareceres e minutas de despachos ou
decisbes em procedimentos administrativos que versem sobre

matéria de pessoal, especialmente as seguintes:

a) concurso publico, nomeacado, posse, demissdo e

exoneragao;
b) cessao, remogao, redistribuicdo e exercicio provisorio;
C) servigos extraordinarios;

[Il - outros trabalhos relacionados a sua area de atividade
ou que lhe sejam atribuidos por superior hierarquico, na conformidade

das normas pertinentes;

IV - prestar auxilio eventual, quando necessario, as demais
Seg¢des da Coordenadoria de Assessoramento Juridico ou a
Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral, de acordo com o
determinado pelo superior hierarquico e a demanda de servico das
unidades envolvidas, de forma a equalizar o volume de procedimentos

em tramite na Diretoria-Geral.”

“Subsecao IV

DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO,
GOVERNANCA E GESTAO

Art. 60. Compete a Coordenadoria de Planejamento

Estratégico, Governanca e Gestao: (NR)

| - elaborar minuta de documento contendo o

planejamento estratégico do Tribunal, o plano de gestdo da(o)
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Presidente, bem como o planejamento integrado das eleigdes,

submetendo-os a revisdo e aprovagao das autoridades competentes;

Il - orientar as Unidades acerca do alinhamento das
estratégias organizacionais ao apetite e tolerancia dos riscos de
continuidade do negécio, avaliados pelo Conselho de Gestéao

Estratégica e Governanga;

lIl - orientar as Unidades acerca da otimizagdo dos
processos de trabalho e desenvolvimento de projetos estratégicos de

interesse da Organizagao;

IV - prestar apoio técnico e administrativo no
gerenciamento dos dados estatisticos, disponibilizando informacdes
que agreguem valor a instituicdo, apoiem o planejamento das acdes

€ 0 processo decisorio;

V - planejar acdes destinadas ao atendimento de
demandas oriundas dos 6rgaos superiores e de controle interno e

externo;

VI - auxiliar na implantagdo e aprimoramento de agdes e
estruturas de governanca e gestdo, no ambito administrativo e

jurisdicional do Tribunal,

VIl - consolidar as informacdes e formular minuta do
relatério de gestéo a ser disponibilizado na pagina do Tribunal da rede
mundial de computadores ou encaminha-lo ao Tribunal de Contas da
Unido, conforme determinado pela corte de contas, valendo-se do

apoio das demais unidades da Diretoria-Geral e da Secretaria;

VIl - desempenhar  atividades tipicas de gestéo

estratégica.”

“Art. 61. Compete ao(a) Coordenador(a) de Planejamento

Estratégico, Governanca e Gestao:

| - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral nas atividades de
formulacdo de diretrizes, definicdo, traducdo e monitoramento da

estratégia e seus desdobramentos, promovendo o alinhamento ao



(fl. 90 da Resolugédo TRE n° 349/2021)

planejamento orgamentario, ao gerenciamento de projetos, a
padronizacdo e melhoria de processos de trabalho, ao
acompanhamento sistematico dos riscos da Organizacdo e ainda

realizar a produgao de pesquisas e dados estatisticos;

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

macroprocessos da Organizagao, notadamente ao Processo Eleitoral;

[Il - apoiar tecnicamente o Conselho de Gestéao
Estratégica e Governanga no acompanhamento do desempenho
institucional mediante analise critica dos riscos e cumprimento das

metas estratégicas;

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

compatibilizagdo de planos taticos e operacionais;

V - divulgar, em conjunto com as Assessorias de
Planejamento e Gestdo das Unidades, as diretrizes estratégicas

estabelecidas pela Alta Administracéao;

VI - coordenar o Comité de Gestdo de Riscos, em

consonancia ao estabelecido na Politica de Riscos da Organizacao;

VII - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral na implantacéao,
monitoramento e revisdo do Planejamento Estratégico do Tribunal,

bem como no alinhamento ao Planejamento Orgamentario;

VIII - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral na elaboracéo,
implantacdo, monitoramento e revisdo do Plano de Gestdo da(o)
Presidente, decorrente do Planejamento Estratégico do Tribunal a ser
encaminhado a Corte, em consonéncia com o estabelecido no
Regimento Interno, bem como na priorizagdo dos recursos

orcamentarios para sua realizacao;

IX - promover agdes de sensibilizacdo para o plano de

gestao;
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X - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral na implementagao de
ferramentas ou metodologias que promovam a mensuragdo de
resultados e transparéncia das ag¢des gerenciais, a fim de oferecer
parametros para agdes de modernizagao administrativa e melhoria

continua do desempenho institucional;

Xl - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral na elaboragéo e
monitoramento do Planejamento Integrado das Eleigdes que envolva

as Unidades do Tribunal e Zonas Eleitorais;

XIl - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral no gerenciamento
dos dados estatisticos, disponibilizando informag¢des que agreguem
valor a instituicdo, apoiem o planejamento das agdes e 0 processo
decisorio;

XIll - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral, na gestdo dos
processos organizacionais, com a definigdo e implementacdo da
metodologia de trabalho, com o apoio das Assessorias de

Planejamento do Tribunal;

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

de Planejamento do Tribunal,

XV - integrar a Comissédo Gestora do Plano de Logistica
Sustentavel do Tribunal e assessorar o(a) Diretor(a)-Geral na
elaboragao, monitoramento, avaliagao e revisdo do Plano de Logistica

Sustentavel do Poder Judiciario (PLS-PJ), relativamente ao Tribunal;

XVI - estimular o intercambio com outras instituicdes em
assuntos relacionados as melhores praticas e inovagdes voltadas a

administracao estratégica;

XVII - participar do Plano Anual de Capacitagdo, com
sugestao de temas e metodologias, voltados para o desenvolvimento
do capital humano, a fim de assegurar o aperfeicoamento das
competéncias técnicas e comportamentais necessarias para o

desenvolvimento das atividades e projetos estratégicos;

XVIII - analisar os procedimentos que envolvam questdes
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de natureza técnico-administrativa afetos a sua area de atuacao que
Ihe forem distribuidos pelo(a) Diretor(a)-Geral, adotando, se
necessario, providéncias relativas a complementacdo de sua

instrucao e emissao de parecer fundamentado;

XIX - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral na analise das
propostas de criagdo, extingdo, fusdo ou alteracdo de unidades

administrativas do Tribunal;

XX - despachar com o(a) Diretor(a)-Geral o0s
procedimentos administrativos, expedientes e outras questdes
submetidas a apreciacdo da Coordenadoria de Planejamento

Estratégico, Governanga e Gestao;

XXI - gerenciar a frequéncia, homologar pedidos e
remarcacao de férias e promover a avaliagdo funcional das(os)
servidoras(es) lotados na Coordenadoria de Planejamento

Estratégico, Governanga e Gestao;

XXII - coordenar a requisicdo de materiais de expediente
e de bens patrimoniais utilizados na Coordenadoria de Planejamento
Estratégico, Governanga e Gestdo e responsabilizar-se pelos bens

disponibilizados.”

“DA ASSISTENCIA DE APOIO A GOVERNANGA E GESTAO
ESTRATEGICA

Art. 62. Compete a Assisténcia de Apoio a Governanga e

Gestao Estratégica:

| - apoiar tecnicamente a implantacéo, operacionalizagio,
monitoramento e revisdo do Planejamento Estratégico do Tribunal,

bem como o alinhamento ao Planejamento orgamentario;

Il - prestar apoio técnico na elaboragdo, implantacao,
monitoramento e revisdo do Plano de Gestao da(o) Presidente, bem

como na priorizagao dos recursos orcamentarios para sua realizacao;
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lll - elaborar relatérios de acompanhamento do
desempenho institucional mediante analise critica do cumprimento

das metas estratégicas;

IV - apoiar as Assessorias de Planejamento do Tribunal na

definigdo de indicadores de avaliagao e acompanhamento;

V - preparar instrumentos de divulgacdo das agdes e

resultados referentes ao Plano de Gestao da(o) Presidente;

VI - elaborar o Relatério Final do Plano de Gestéo da(o)
Presidente, em analise as a¢des administrativas promovidas pelas
Secretarias, com o apoio das Assessorias de Planejamento das
Unidades;

VIl - promover, com o0 apoio das assessorias de
planejamento das unidades, a realizacdo de estudos, confecgao de
relatorios, acompanhamento e avaliagdo de projetos de interesse

estratégico, visando ao aperfeicoamento da gestédo do Tribunal;

VIl - manter atualizada a metodologia, bem como as
informacgdes sobre projetos e indicadores de gestdo no portfélio de

projetos do Tribunal;

IX - acompanhar a execugdo dos projetos, em especial

quanto ao escopo, tempo e custo;

X - buscar melhoria e uniformizagao das técnicas para

concepcao de metas e projetos estratégicos

XI - executar outras atividades correlatas as atribuicdes da

Assessoria, sob coordenacao de sua(seu) titular.”

“DA ASSISTENCIA DE PLANEJAMENTO DAS ELEIGOES

Art. 63. Compete a Assisténcia de Planejamento das

Eleicoes:

| - conduzir a elaboracdo do Planejamento Integrado das
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Eleicdes, que envolve as unidades do Tribunal e as Zonas Eleitorais;

Il - acompanhar a execugao do planejamento das elei¢des,

coordenar sua avaliacéo, e propor melhorias;

Il - apoiar as diversas areas do Tribunal na

operacionalizagao do planejamento integrado das eleig¢oes;

IV - providenciar relatorio conclusivo da avaliagdo das

eleicdbes com propostas de melhoria;

V - administrar  sistemas de monitoramento do

planejamento Integrado das eleigdes;

VI - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da

Assessoria, sob coordenacao de sua(seu) titular.”

“DA ASSISTENCIA DE PROCESSOS, RISCOS E QUALIDADE

Art. 64. Compete a Assisténcia Processos, Riscos e
Qualidade:

| - assegurar a manutengado e coordenar a expansao do

Sistema de Gestdo de Qualidade do Tribunal;

Il - disseminar a cultura da qualidade e apoiar a Alta
Direcdo na demonstracdo de lideranca e comprometimento com

relacdo ao Sistema de Gestdo da Qualidade;

lIl - prestar consultoria nos processos que integram ou
venham integrar o escopo na condugao das atividades de entrada e
permanéncia no escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade, bem

como na elaboracao dos planos de agao;

IV - coordenar o processo de certificacdo ISO 9001 dos

processos de trabalho;

V - planejar, executar e coordenar o programa anual de

auditorias;

VI - preparar e apoiar a execugdo da Reunido de Analise
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Critica Sistémica;

VII - disponibilizar de forma eletrbnica documentos e

informacgdes referentes ao Sistema de Gestao da Qualidade;

VIII - interagir com entidades externas em assuntos

relacionados a Qualidade;

IX - implementar, gerenciar e melhorar a metodologia de
gestdo de processos e riscos organizacionais no Tribunal Regional
Eleitoral de Goias, fomentando e viabilizando a criacdo da cultura
organizacional de identificacao e avaliagao dos riscos relacionados as
tarefas e processos operacionais das unidades do Tribunal, e de
implantagéo de sistema de controles internos destinados a mitigagcéo

dos riscos identificados, com previsao de avaliagao periddica;

X - manter atualizadas informagbes sobre processos de
trabalho, riscos, indicadores de desempenho do portfolio de

processos Organizacionais do Tribunal;

Xl - coordenar os projetos de transformacao de processos

de trabalho, visando a otimizac&o de resultados;

XII - apoiar e orientar as unidades administrativas do
Tribunal, na definicdo dos processos criticos, redesenho, analise de
desempenho e padronizagdo de processos de trabalho, visando a

otimizagao dos resultados;

XIll - apoiar o Comité de Riscos na implementacdo e
desenvolvimento da Politica de Riscos do Tribunal e os controles

decorrentes dela;

XIV - apoiar tecnicamente a construcao do relatério anual
a ser submetido ao Conselho com analises criticas do processo de
gestdao de Riscos do Tribunal, contendo eventuais propostas de

atualizacao e detalhamento da politica e do apetite ao risco;

XV - executar as atividades do Escritério de Gestdo de

Riscos previstas na Politica de Gestao de Riscos do Tribunal;

XVI- em conjunto com a Alta Administragdo definir
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processos prioritarios a serem inseridos no programa de qualidade
pela sua relevancia, desempenho operacional e financeiro e que
possam contribuir para melhoria elevando o grau de eficiéncia da
institui¢cdo, principalmente naqueles avaliados por 6rgaos externos

como Conselho Nacional de Justica, Tribunal de Contas da Uniao;

XVII - executar outras atividades correlatas as atribui¢des

da Coordenadoria, sob coordenacao de sua(seu) titular.”

“DA ASSISTENCIA DE PESQUISA E ESTATISTICA

Art. 65. Compete a Assisténcia de Pesquisa e Estatistica:

| - produzir, consolidar, disponibilizar e acompanhar as
informacgdes estatisticas solicitadas pelo Conselho Nacional de

Justica e outros Orgéos Superiores;

Il - conduzir a apuracdo das estatisticas eleitorais
determinadas pelo(a) Diretor(a)-Geral, com base nos arquivos

existentes;

[Il - apoiar tecnicamente a padronizacéo, regulamentagao

e melhoria continua da gestdo dos dados estatisticos no Tribunal

IV - coletar dados relativos aos indicadores de gestéo,

promover os calculos necessarios e analisa-los estatisticamente;

V - elaborar pesquisas, estatisticas e planilhas de controle
de informacgdes sobre o desempenho dos indicadores estratégicos do

Tribunal;

VI - promover pesquisas e estudos de forma a consolidar

dados estatisticos relevantes das unidades do Tribunal;

VIl - auxiliar as diversas unidades na elaboragao de
indicadores de desempenho e orientar a criacdo de relatério

estatistico;

VIII - realizar estudos e pesquisas determinados pelo(a)



(fl. 97 da Resolugédo TRE n° 349/2021)
Diretor(a)-Geral,

IX - prestar auxilio a Presidéncia, Vice-Presidéncia e
Corregedoria, Juizas(es) Membros, Diretoria-Geral e Secretarias, na

elaboragao de estudos, pesquisas e estatisticas;

X - executar outras atividades correlatas as atribuicoes da

Coordenadoria, sob coordenacao de sua(seu) titular.”

“DA ASSISTENCIA DE ATENDIMENTO AO ELEITOR,
ACESSIBILIDADE E SOCIOAMBIENTAL

Art. 66. Compete a Assisténcia de Atendimento ao Eleitor,

Acessibilidade e Socioambiental:

| - apoiar a Comissdao Gestora do Plano de Logistica
Sustentavel na elaboragdo, monitoramento, avaliacdo e revisdo do
Plano de Logistica Sustentavel do Poder Judiciario (PLS-PJ) do

Tribunal;

Il - propor a implementacdo de praticas de gestao
organizacional e de processos estruturados para a promocao da

sustentabilidade ambiental, social e econbmica no ambito do Tribunal;

[Il - propor e monitorar metas anuais e indicadores de

desempenho relativos a sustentabilidade no ambito do Tribunal;

IV - apoiar a Comissao Permanente de Acessibilidade e
Inclusdo na elaboracdo das acdes da respectiva area no ambito do

Tribunal;

V - planejar e coordenar a implementacdo das acgdes de

acessibilidade e inclusdo no dmbito do Tribunal;

VI - fazer levantamento de expectativas dos eleitores em

relacdo ao atendimento;

VII - definir, atualizar e aprovar junto as unidades

competentes as politicas, estratégias e o processo operacional de
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atendimento ao publico da Justica Eleitoral em Goias padronizando-

0s, em todas as unidades da Justi¢ca Eleitoral goiana;

VIIl - coordenar as campanhas de informacao ao eleitor
sobre as modalidades de atendimento disponiveis, evidenciando e
informando sobre todos os elementos facilitadores colocados a

disposigao do eleitor, para seu conforto e agilidade;

IX - direcionar e supervisionar o0s processos de

atendimento com a prestagao de informagdes aos eleitores;

X - implementar e manter atualizado  sistema
informatizado de atendimento que abranja inclusive as zonas

eleitorais;

Xl - dar suporte as zonas eleitorais sobre processo

operacional e sistema informatizado de atendimento;

XIl - realizar a gestdo e fiscalizagdo de contratos,
convénios e acordos de colaboragdo que tratem de atendimento
operacional ao eleitor, “Vapt Vupts”, ou qualquer outra forma de

atendimento descentralizado;

XIIl - gerenciar as operagbes de programas de

atendimento estipulados em contratos ou convénios;
XIV - monitorar a satisfacao dos eleitores;

XV - analisar os dados de atendimento e satisfagcdo dos
eleitores e propor agdes corretivas e de melhoria no processo de

atendimento, e acompanha-las até a implementacéo;

XVI - relatar a Alta Direcdo a analise critica das politicas,
estratégias e processo de atendimento ao eleitor, solicitando todo o

apoio necessario naquilo que couber melhoria;

XVII - priorizar solugdes de atendimento para eleitores
idosos, que tenham prioridade e preferéncia de atendimento, aqueles
de baixo ou nenhum grau de maturidade digital, alfabetizacao, que
possuam hipossuficiéncia juridica, financeira ou portador de qualquer

dificuldade, ainda que momentanea;



(fl. 99 da Resolugédo TRE n° 349/2021)

XVIIl - executar outras atividades correlatas as atribuigcdes

da Coordenadoria, sob coordenagao de sua(seu) titular.”

“Subsecgao V
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 67. Compete a(o) Presidente da Comissao

Permanente de Licitacao:
| - presidir os trabalhos da Comissao;

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

auséncia, impedimento ou afastamento;
Il - assinar os editais licitatorios;

IV - em conjunto com os demais membros da Comissao,

nas modalidades licitatorias previstas na Lei de Licitacdes e Contratos:

a) analisar a documentagdo apresentada pelos
interessados em participar de licitagbes, ndo cadastrados em érgao

publico;

b) autorizar a participacdo nos certames licitatorios, na

modalidade convite, de empresas ndo convidadas pela Administracao;
c) receber documentagao e propostas de licitantes;

d) analisar e julgar a documentacdo e as propostas

apresentadas nas licitacoes;

e) conduzir as sessbGes de abertura e julgamento da

documentagao e das propostas;

f) fornecer a Secretaria de Administracdo e Orgamento
elementos para decidir acerca de impugnagdes e julgar recursos

administrativos referentes as licitagoes;

g) apos o julgamento final do certame, encaminhar os
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procedimentos administrativos a unidade competente, para

homologacéao.

V - responder aos pedidos de esclarecimentos, as

impugnacgdes e aos recursos referentes aos processos de licitagao;

VI - acompanhar as decisdes do Tribunal de Contas da

Unido e legislagao pertinente;
VII - emitir relatorio anual referente as licitagbes em geral.
VIII - nos pregoes:

a) receber os envelopes contendo as propostas e a

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

c) conduzir as sessbes de abertura e julgamento das

propostas e os procedimentos relativos a fase de lances;

d) proceder a abertura do envelope de documentagdo do
licitante que apresentar a melhor proposta e a respectiva analise e

julgamento;
e) declarar o vencedor do pregao;
f) adjudicar o objeto ao vencedor;
g) elaborar a ata da sessao publica;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

i) receber e processar os recursos interpostos, fornecendo
a Secretaria de Administracao e Orgcamento elementos para decidir

sobre eles;

J) apos o julgamento final do certame, encaminhar os
procedimentos administrativos a unidade competente, para

homologacao;

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

IX - estimular o uso da cotagdo eletrbnica para as
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aquisicdes e contratagdes do Tribunal, nas hipéteses cabiveis;
X - gerenciar a agenda de licitagbes;

Xl - exercer outras atribuicbes definidas pela legislacéo
que disciplina as licitagdes;
XII - executar outras atividades correlatas determinadas

pelo(a) Diretor(a)-Geral.

Paragrafo unico. Para os fins do disposto neste artigo, o
pregoeiro € os membros da Comissdao Permanente de Licitagdo
gozam de autonomia na analise e no julgamento da documentagao e
das propostas apresentadas nos certames licitatérios, resguardado o

direito de peticdo dos interessados.”

“DAS ASSISTENCIAS DA COMISSAO PERMANENTE DE
LICITAGAO

Art. 68. Compete a(o) Assistente V da Comissao

Permanente de Licitacao:
| - integrar o rol de pregoeiros;
Il - compor a Comissao Permanente de Licitagao;

lIl - prestar auxilio a(o) Presidente da Comissao

Permanente de Licitagao nas atividades que nao lhe forem privativas;

IV - confirmar se as minutas de instrumentos
convocatérios foram elaboradas de acordo com os termos aprovados

pela unidade responsavel;

V - prestar auxilio no gerenciamento da agenda de
licitacGes.

VI - nos pregbes sob sua responsabilidade, quando

atribuidos pela(o) Presidente da Comissao Permanente de Licitagao:

a) credenciar os licitantes;
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b) coordenar o processo licitatorio;
c) conduzir a sesséao publica de processamento do certame;

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

desclassificagao;
e) examinar e julgar as condigdes de habilitagao;

f) receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas
ao edital, apoiado pelo setor responsavel por sua elaboragdo e

demais unidades competentes;
g) conduzir a etapa de lances;

h) receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando

a autoridade competente quando mantiver sua decisao;
i) indicar o vencedor do certame;
j) adjudicar o objeto, quando n&do houver recurso;
K) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

l) encaminhar o processo devidamente instruido a

autoridade superior, visando sua homologacgao.

VIl - responder aos pedidos de esclarecimentos, as

impugnacgdes e aos recursos referentes aos processos de licitagao;

VIII - enviar correspondéncia eletrénica, realizar consultas
e obter certiddbes necessarias a instru¢cdo dos procedimentos
licitatérios, bem como solicitar documentacgao faltante necessaria para

a habilitacdo de proponentes;

IX - acompanhar as decisdes do Tribunal de Contas da
Unido e legislagao pertinente;
X - instaurar processo administrativo sancionador, nos

termos do art. 7° da Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002;

Xl - providenciar a publicagdo, na imprensa oficial e em

jornais de grande circulagao, de avisos de licitacdo e seus resultados;
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XIl - executar outras atividades correlatas determinadas
pelo(a) Diretor(a)-Geral e pela(o) Presidente da Comissao

Permanente de Licitagdo.”

“‘Art. 86. Compete a Secretaria de Tecnologia da
Informagao promover a governanga por meio da gestao da tecnologia
de informacao e comunicagéo, observando a legislagdo, as normas e
instrugbes pertinentes, quando da execugao de suas atividades e

ainda:

Il - compor o Comité de Governanca de Tecnologia da

Informagao e Comunicagao;

VI - submeter o Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informagao e Comunicacéo a apreciacdo do Comité de Governanca

de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo;

“DA SEGAO DE ADMINISTRAGAO E INTELIGENCIA DE DADOS

Art. 96. Compete a Secao de Administracao e Inteligéncia
de Dados administrar os sistemas de gerenciamento e exploragcao de

informagdes, bem como os respectivos bancos de dados e ainda:

| - gerenciar as contas de usuarios, bem como os perfis de

acesso aos bancos de dados;

Il - gerenciar a disponibilidade dos servigos de bancos de

dados;

[Il - monitorar e realizar ajustes de desempenho nos

bancos de dados;

IV - definir, revisar e executar a politica de coépias e de
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restauracao de bancos de dados;

V - modelar os bancos de dados dos sistemas a serem

desenvolvidos ou adaptados;

VI - apoiar aimplementacéo de solugdes de inteligéncia de

negocios para subsidiar a tomada de decisdes pela alta administragao;

VII - implementar consultas aos bancos de dados para
extragdo de informacdes, por intermédio das definicdes das areas de
negocio;

VIl - construir solucbes de armazém de dados,

disponibilizando informagdes histéricas ou consolidadas, extraidas

dos sistemas de informacoes;

IX - desenvolver sistemas de apoio, utilizando tecnologias

especificas.”

“Art. 98.

VI - realizar os procedimentos de copia e restauragao de
dados e manter a solugao aderente a Politica Corporativa de Copias

de Segurancga e Restauragao de dados.”

“Art. 99.

| - distribuir os equipamentos de microinformatica de

acordo com as diretrizes estabelecidas;

VIl - auxiliar na criagado de conteudos para a realizagao de

treinamentos das solugdes implantadas.”

“‘Art. 101. Compete a Secdo de Gestdo da Central de

Servicos pesquisar, propor, implantar solucbes e administrar o
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atendimento remoto aos usuarios de Tecnologia da Informacao e

ainda:

VII - "

“Art. 102.

V - coordenar a elaboragao e supervisionar a execugao do
levantamento de informagdes estatisticas dos dados eleitorais oficiais,

quando solicitado.”

“Art. 103.

IX - prestar informagdes estatisticas dos dados de
candidaturas e votagdes oficias, através dos sistemas e arquivos de

dados eleitorais disponiveis.”

Art. 104.

| - propor e acompanhar a distribuicdo, remanejamento ou
recolhimento das urnas eletronicas, dos seus suprimentos e pecas de
reposicao, bem como das midias de votagao, entre o depdsito central

e os locais de armazenamento temporario das Zonas Eleitorais;

Il - prestar informagdes  estatisticas dos  dados
relacionados as urnas eletrénicas, dos seus suprimentos e pecas de

reposicao, bem como das midias de votacgao;

“‘Art. 105. Compete a Secdo de Cadastro Eleitoral



(fl. 106 da Resolucdo TRE n° 349/2021)

acompanhar, orientar e prestar suporte técnico em informatica,
relativo ao cadastro eleitoral, observando a legislac&o pertinente e as
orientacbes da Corregedoria-Geral Eleitoral e da Corregedoria

Regional Eleitoral de Goias e ainda:

VII - prestar informagdes estatisticas dos dados oficias do
cadastro eleitoral, através dos sistemas e arquivos de dados eleitorais

disponiveis.”

“‘Art. 112. Compete a(o) Assistente de Segurancga de Rede
atuar nas atividades da Sec¢ao de Suporte aos Servicos de Rede e

ainda:

IV - implementar controles de seguranga da rede légica de

dados.”

“‘Art. 113. Compete a(o) Assistente de Laboratério de
Microinformatica atuar nas atividades da Secdo de Suporte a

Microinformatica e ainda:

| - executar a manutengdo preventiva e corretiva dos

equipamentos de microinformatica;

“Art. 114. Compete a(o) Assistente de Produgao atuar nas

atividades da Sec¢ao de Producgao e ainda:
| - apoiar na elaboracdo e especificacdo técnica para

contratagdo e aquisicdo de solugdes de Tecnologia da Informacgao
para o ambiente do(s) datacenter(s);

Il - elaborar relatorios periddicos das solugdes em
producao inerentes a infraestrutura do Datacenter.”
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‘Art. 114-A. Compete a(o) Assistente de Apoio a
Configuragao da Infraestrutura atuar na organizagao das informacdes
de controle dos ativos requeridos para a entrega dos servigos de

Tecnologia da Informacgéao e ainda:

| - assegurar que os ativos de Tl sejam devidamente

identificados, controlados e gerenciados durante seu ciclo de vida;

Il - identificar e manter atualizadas informag¢des quanto as

ligacdes e interdependéncias dos ativos de TI;

[ll - controlar os histéricos das informacbes de

configuragcao dos servigos e seus componentes;

IV - atualizar as informagdes relativas a alteragoes
ocorridas na configuragdo dos servigos, diante de qualquer decisao

ou evento de mudanga.”

“Art. 118. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete
avaliar, direcionar e monitorar as atividades relativas a administracao
e ao desenvolvimento das(os) servidoras(es), propondo politicas de
gestdo de pessoas alinhadas com o direcionamento institucional do
Tribunal, visando a profissionalizacdo e a valorizacdo das(os)
servidoras(es), bem como ao aperfeicoamento dos processos

internos e a melhoria do ambiente de trabalho.”

“‘Art. 119. Compete a(o ) Secretaria(o) de Gestdo de

Pessoas:

Il - auxiliar a(o) Presidente, o(a) Vice-Presidente e
Corregedor(a), as(os) Juizas(es) Membros, o(a) Diretor(a)-Geral e os

demais Secretarias(os) nos assuntos afetos a sua area de atuagao;

IV - propor a Presidéncia ou a Diretoria-Geral a expedi¢ao
de atos normativos e administrativos sobre assuntos de competéncia

da Secretaria, bem como a aplicacdo de normas e diretrizes relativas
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a matérias de gestao de pessoas;

V - sugerir ao(a) Diretor(a)-Geral a celebragao de acordos,
convénios ou contratos, para a realizacao de trabalhos pertinentes as

atividades da Secretaria;

VI - aprovar os termos de referéncia e acompanhar a

execugao dos contratos e convénios referentes a sua area de atuacgao;

VII - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral no estabelecimento
de acordos, contratos e convénios com o6rgaos e entidades, em

matéria de sua competéncia;

VIII - propor regulamentagdo dos servicos afetos a

Secretaria;

IX - manter o Planejamento Estratégico da Secretaria
alinhado com o Planejamento Estratégico Institucional, zelando para

que o Tribunal cumpra sua fungao institucional,

X - elaborar o relatério anual das atividades de sua
Secretaria, com base nos dados fornecidos pelas Coordenadorias,

encaminhando-o a Diretoria-Geral;

XI - apresentar a Diretoria-Geral os dados concernentes a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, necessarios a elaboragdo do

Relatério de Gestao para instruir a Tomada de Contas Anual;

XII - submeter a aprovacao do(a) Diretor(a)-Geral planos
de acao e programas de trabalho da Secretaria, conforme as diretrizes

por ele estabelecidas;

XIII - aprovar, em sua area de atuagao, os projetos basicos

que orientam as aquisicdes e 0s processos licitatorios;

XIV - promover, em conjunto com o(a) Diretor(a)-Geral e os
demais titulares de unidades, a elaboragao e a implementacdo do

planejamento e das diretrizes e metas de gestao;

XV - propor ao(a) Diretor(a)-Geral a concessao de diarias
e passagens as(os) servidoras(es) desta Secretaria, designados para

viagens a servico;
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XVI - propor a realizagdo de concursos publicos e a
prorrogacédo de sua validade, assinando editais, avisos e outros

instrumentos, apés homologacéo pela autoridade competente;

XVIlI - avaliar as propostas de realizacdo de eventos
destinados ao desenvolvimento ou aperfeicoamento das(os)
servidoras(es) do Tribunal, negando seguimento as tecnicamente
inviaveis;

XVIII - aprovar as folhas de pagamento e encaminha-las a

Presidéncia;

XIX - promover o atendimento de advogadas(os), juiz(as)es,
autoridades e quaisquer outros representantes da sociedade civil,

quando o interesse referir-se a matéria de gestao de pessoas;

XX - realizar o controle interno administrativo, a analise
critica e 0 acompanhamento do Sistema de Gerenciamento de Riscos
e da execucgao de agdes derivadas dessa analise e da ocorréncia de

incidentes, em sua area de atuacéo;

XXI - resguardar o alinhamento da gestao de riscos ao
planejamento estratégico e assegurar os recursos necessarios a
gestao de riscos, avaliando continuamente a adequacéo, suficiéncia
e eficacia da estrutura e processo da gestao de risco, em sua area de

atuacéo;

XXII - manifestar conclusivamente, apds o estudo juridico
das Coordenadorias, Secdes e da Assessoria competentes, em
processo relativo a pessoal, avaliando, inclusive, aspectos de

conveniéncia e oportunidade;

by

XXIII - proceder a lotacdo das(os) servidoras(es) nas

unidades da Secretaria e Zonas Eleitorais;

XXIV - decidir sobre pedidos de inclusdo de dependentes
que nao o conjuge e os filhos, para fins de calculo de imposto de renda
retido na fonte.

XXV - apreciar os pedidos excepcionais e extemporaneos
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de alteracdo de férias por necessidade de servico, exceto quanto

as(os) servidoras(es) subordinados a Corregedoria Regional Eleitoral,

XXVI - homologar o resultado da avaliagdo de desempenho

de servidor(a) em estagio probatorio;

XXVII - autorizar a concessao de diarias em sistema
informatizado proprio, apds a autorizagao do respectivo deslocamento
pelo(a) Diretor(a)-Geral, exceto para os membros do Tribunal e as(os)

Juizas(es) Eleitorais;

XXVIII - identificar as necessidades e sugerir a realizacao
de programas de treinamento e aperfeicoamento das(os)
servidoras(es), determinando, anualmente, a consolidacdo do

levantamento das necessidades de treinamento;

XXIX - decidir em procedimentos administrativos relativos
a matéria de pessoal, apos avaliagao da regularidade e observancia
dos principios da Administracdo Publica e da jurisprudéncia, bem
como da conformidade com as decisdes do Tribunal de Contas da

Uni&o, especialmente sobre:
a) licengas e outros afastamentos;

b) auxilio-bolsa de estudos e outros auxilios as(os)

servidoras(es);

c) deslocamentos para substituicbes, auxilios a outras

unidades e forcas-tarefa;

d) participagdo em cursos, treinamentos e reunides de

trabalho;
e) instrutoria interna e plano anual de capacitagao;
f) visitas técnicas;
g) promogao e progressao funcional,
h) frequéncia, jornada de trabalho e tempo de servigo.

XXX - exercer outras atividades decorrentes do exercicio
do cargo ou que sejam determinadas por autoridade superior;
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“Art. 120.

Il - controlar a agenda de atividades da(o) Secretari(o) e

zelar pelo cumprimento do cronograma de trabalho;

[l - solicitar, receber e arquivar os formularios relativos as
declaracdes de bens e rendas ou autorizagdes de acesso aos dados
constantes de declaragdo transmitida a Receita Federal, por
autoridades e servidoras(es), assim como daqueles que exerceram,
como titular ou substituto, fungdo comissionada ou cargo em

comissao neste Tribunal;

IV - responder pelo controle, organizagao, atualizacéo e
arquivo dos documentos pertinentes a Secretaria, excetuando-se os

das coordenadorias e secoes;

V - preparar, de acordo com o planejamento realizado pelas
Coordenadorias, Assessoria e Gabinete, a solicitagdo prévia para a
prestacao de servigo extraordinario das(os) servidoras(es) lotados na
unidade para a devida submissao a(o) Secretaria(o) de Gestao de

Pessoas;

VI - manter atualizado o cadastro de enderecos e telefones

de instituicdes e autoridades de interesse da Secretaria;

VIl - encaminhar e controlar o fluxo de processos,
procedimentos administrativos, peticdes e demais expedientes que

tramitarem na Secretaria, inclusive distribuir internamente;

VI - gerir a formalizagdo dos procedimentos
administrativos no sistema informatizado de gestdo de processos,

padronizando as rotinas, conforme normatizado pelo Tribunal,

IX - preparar requisicdbes de diarias, passagens e

transporte para a(o)titular e demais servidoras(es) da Secretaria;

X - auxiliar a(o) Secretaria(o) de Gestdo de Pessoas na

elaboragcdo de proposta orcamentaria relativa as atividades da
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unidade e, apds aprovada, acompanhar a sua execucgao;

XI - promover e subsidiar agdes de divulgacdo das

informacdes da Secretaria;

XII - exercer outras atribuigdes tipicas de gabinete ou que

Ihe sejam determinadas pela(o) Secretaria(o).”

“Art. 121. e

[Il - planejar, em conjunto com as unidades da Secretaria,

as atividades de eleicbes e acompanhar a sua execucgao;

V - promover estudos, analisar proposi¢cdes e apresentar

projetos sobre a estrutura organica da unidade administrativa;

VI - acompanhar e analisar a compatibilizacdo entre a
execugao do plano de agao e o planejamento estratégico previsto,
comunicando os desvios ocorridos e potenciais, bem como as agoes

corretivas e preventivas;

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

administrativa;

VIIl - consolidar a proposta or¢camentaria ordinaria e de
eleicdes, da unidade administrativa e, apds aprovada, acompanhar

sua execucao;

IX - auxiliar no desenvolvimento de planos, visando a
melhoria operacional das atividades realizadas pelas unidades afetas

a Secretaria de Gestao de Pessoas;

X - assessorar as unidades da Secretaria no processo de
planejamento estratégico, bem como viabilizar a interligacédo e
compatibilizagdo dele aos planos taticos e operacionais de gestao de

pessoas;
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XI - assessorar a(0) Secretaria(o) de Gestdo de Pessoas
na elaboracao da proposta orcamentaria, Ordinaria e das Elei¢des, da
Secretaria de Gestao de Pessoas e, apds aprovada, acompanhar sua

€xecucao;

XII - consolidar as informagdes a serem prestadas quando
fornecidas por mais de uma unidade administrativa da Secretaria de

Gestao de Pessoas;

XIII - realizar analises periddicas a fim de sugerir medidas
para a racionalizagdo de métodos e processos, apresentando
modelos organizacionais para o aperfeicoamento das atividades
pertinentes aos trabalhos a seu cargo e das demais unidades da

Secretaria;

XIV - aferir os indicadores estabelecidos para o
cumprimento das metas do Plano de Gestdo de Pessoas e de

desempenho do Tribunal, no que |he for afeto;

XV - promover pesquisas e estudos, consolidando dados
estatisticos relevantes das unidades da Secretaria de Gestdo de

Pessoas;

XVI - prestar auxilio as unidades da Secretaria de Gestao

de Pessoas na elaboracéo de estudos e pesquisas;

XVII - analisar, controlar e validar os projetos apresentados
pelas unidades da Secretaria de Gestao de Pessoas, assegurando o
alinhamento entre os objetivos estratégicos e as agdes a serem

desempenhadas na Secretaria;

XVIII - elaborar, submeter a(o) Secretaria(o) e acompanhar

o plano de acgao tatico e operacional de gestao de pessoas;

XIX - velar para que os contratos no ambito da Secretaria
estejam alinhados aos planos estratégicos e em observancia as

normas constitucionais, legais e regulamentares pertinentes;

XX - acompanhar os contratos da Secretaria de Gestao de

Pessoas, prestando suporte aos gestores e fiscais de contrato;
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XXI - exercer demais atribui¢cdes tipicas de planejamento,
governancga e gestdo ou outras que Ihe sejam determinadas pela(o)

Secretaria(o).”

“Art. 122.

Il - estabelecer, em conjunto com as se¢des, metas e

indicadores de desempenho no ambito da Coordenadoria;

[Il - acompanhar a elaboragdo da proposta orgamentaria
relativa as atividades da unidade e, apds aprovada, acompanhar a

sua execucao;

IV - acompanhar a execugao dos contratos e convénios

referentes a sua area de atuacéo;

V - exercer outras atribuicdes tipicas da unidade ou que Ihe

sejam cometidas por superior hierarquico.”

“Art. 123. Compete a Secéao de Informacgdes de Processo

Administrativo:

Il - responder a consultas relativas a pessoal, formuladas

por servidoras(es) e dirigentes de unidades do Tribunal;

lIl - orientar as(os) servidoras(es) e as(os) dirigentes de

unidades do Tribunal acerca da legislagéo de pessoal;

IV - emitir informagcdes em processos de requisigcao e

cessao de servidoras(es);

V - prestar informagdes solicitadas pela Advocacia-Geral
da Uniao, Tribunal de Contas da Unido e Justica Federal, relativas a
pessoal, excluidas as de atribuicdo de outras secdes da Secretaria de

Gestao de Pessoas;

VI - elaborar, em colaboragcdo com outras unidades da
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Secretaria de Gestao de Pessoas, as minutas de atos normativos, a

fim de uniformizar a aplicagao da legislacao de pessoal,

VII - realizar estudos juridicos, elaborar informagdes
técnico-juridicas e emitir pareceres, originariamente, em processos
relativos a pessoal cuja matéria seja nova ou controvertida,

formulando proposta de solugao;

VIII - informar processos de licencas para
acompanhamento de coénjuge, licenga para tratar de interesse

particular, remogdes e lotagdes provisorias;

IX - assessorar a Coordenadoria na elaboracdo de seus

planos de agdes, em alinhamento as diretrizes estratégicas;

X - prestar informacgdes e emitir pareceres para instrugéao
de processos e procedimentos administrativos e expedientes em geral
relacionados a  servidoras(es) efetivos, requisitadas(os),
removidas(os), em exercicio provisorio e aquelas(es) sem vinculo
com a Administragdo Publica, porém ocupantes de cargos em
comissao, excluidos os de atribuicdo de outra secao da Secretaria de

Gestao de Pessoas;

XI - instruir processos de licengcas para afastamento de
cbnjuge ou companheiro, com ou sem exercicio provisorio, para tratar
de interesses particulares, para desempenho de mandato classista e

para o servico militar;

XII - instruir processos de readaptagéo, em conjunto com a
Secgao de Atengdo a Saude, reintegragao, reconducgao, redistribuigéo,

disponibilidade, aproveitamento, remogdes e lotagdes provisorias;

XIII - instruir processos relativos a ajuda de custo e auxilio-

moradia;

XIV - instruir processos relativos aos afastamentos para
servir a outro 6rgao ou entidade, para missao no exterior, para servir
em organismo internacional, para participar de competicoes
desportivas, programa de treinamento regularmente instituido e curso

de formacao decorrente de aprovagdo em concurso publico;
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XV - instruir processos de desligamento, exoneragao e

posse em outro cargo inacumulavel,

XVI - exercer outras atribuicdes tipicas da unidade ou que

Ihe sejam cometidas por superior hierarquico.

Paragrafo unico. As(Os) servidoras(es) lotados nesta

Secao terdo formacgao superior em Direito, preferencialmente.”

Art. 124.

IX - responder consultas formuladas por servidoras(es)
ativas(os), inativas(os) e pensionistas a respeito de aposentadoria e

beneficios previdenciarios;

X - encaminhar os processos de aposentadorias e pensdes
a Secretaria de Auditoria Interna, para proceder a conferéncia e
encaminhamento dos respectivos registros no sistema informatizado

do Tribunal de Contas da Uniao;

Xl - recadastrar as(os) servidoras(es) aposentadas(os) e
pensionistas, na forma e no tempo exigidos em lei, bem como,
mediante solicitagdo, recadastrar servidoras(es) inativas(os) e
pensionistas de outros Tribunais Eleitorais residentes no Estado de
Goias;

XIl - elaborar a proposta orgamentaria relativa as

atividades da unidade e, apds aprovada, acompanhar a sua execugao;

XIII - assessorar a Coordenadoria na elaboracao de seus

planos de agdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XIV - confeccionar minutas de portarias relacionadas as
atribuicbes da unidade, bem como providenciar as publicacées

pertinentes;

XV - examinar, instruir e informar processos referentes a

concessao, a revisao ou a reversao de aposentadorias e pensdes,
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coligindo os documentos necessarios e acompanhando todas as

etapas;

XVI - prestar informag¢des em processos administrativos e

judiciais relativos a matéria de sua competéncia;

XVII - atender as diligéncias e informagdes determinadas
pelos 6rgdos competentes, atuando em conjunto com a Secdo de
Analise e Calculos, quando versarem sobre calculo dos proventos de

aposentadoria e pensoes;

XVIIl - cadastrar os dados de aposentadoria e pensao
das(os) servidoras(es) inativas(os) e pensionistas do Tribunal,

alimentando o sistema informatizado de gestdo de pessoas;

XIX - instruir processos de averbagao de tempo de servigo

das(os) servidoras(es);

XX - elaborar informacdo relativa a integralizagdo dos

proventos;

XXI - instruir processo referente a concessao de abono de

permanéncia e providenciar a publicagao da decisao;

XXII - instruir os procedimentos de unido estavel,

XXIII - prestar informagdes em processos administrativos
de indenizacao de licenga-prémio;

XXIV - atender consulta das(os) servidoras(es) relativas a
Previdéncia Complementar e providenciar o encaminhamento dos
formularios a Secdo de Pagamento e a Funpresp-Jud, via portal do

patrocinador;

XXV -instruir processos referentes a concessao de

isencdo de imposto de renda;

XXVI - receber formularios de Cobertura Adicional de Risco

— CAR e encaminha-los a Sec¢ao de Pagamento e a Funpresp-Jud;

XXVII - exercer outras atribui¢des tipicas da unidade ou
que Ihe sejam cometidas por superior hierarquico.
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Art. 125.

VI - realizar auditorias internas perioddicas, informando a

unidade competente as falhas encontradas;

VII - confeccionar e fornecer, quando solicitado, a margem

consignavel ao(a) servidor(a) ativo(a), inativo(a) e pensionista;

VIII - fornecer a unidade responsavel as informagoes
relativas aos recolhimentos previdenciarios das(os) servidoras(es)
ativas(os), inativas(os), pensionistas e requisitadas(os), necessarios

a alimentacao do sistema de informacdes previdenciarias;

IX - elaborar e emitir relatérios sobre rendimentos e
impostos retidos na fonte, encaminhando-os ao 6érgao competente e
disponibilizando as(os) servidoras(es) o comprovante de rendimentos

para fins de imposto de renda;

X - elaborar a proposta orgamentaria relativa as atividades

da unidade e, apds aprovada, acompanhar a sua execugao;

XI - estruturar e manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimentos necessarios para o

desempenho das atividades da unidade;

XIll - assessorar a Coordenadoria na elaboragao de seus

planos de a¢des em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XIII - elaborar a relagdo anual de informagdes sociais,
encaminhando-a ao 6rgdo competente, bem como preencher em
sistema informatizado especifico, a Guia de Recolhimento do FGTS e
de Informagdes a Previdéncia Social — GFIP, relativo ao recolhimento
de encargos previdenciarios das(os) Juizas(es) Membros da classe
de advogadas(os), das(os) servidoras(es) sem vinculo com a
administragao publica e das(os) requisitadas(os) para a Secretaria do
Tribunal, vinculados ao INSS;

XIV - elaborar relatérios das remuneragdes das(os)
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servidoras(es), solicitados pelos érgaos de controle;

XV - exercer outras atribuicdes tipicas da unidade ou que

Ihe sejam determinadas por superior hierarquico.

Art. 126.

VI - proceder ao calculo do reembolso aos Oficiais de

Justica e manter o controle dos mandados pagos;

VIl - estruturar e manter atualizada uma base de
conhecimento relativa as rotinas e procedimentos necessarios para o

desempenho das atividades da unidade;

VIII - assessorar a Coordenadoria na elaboragcédo de seus

planos de agdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

IX - elaborar os calculos a serem incorporados aos

proventos de aposentadoria e pensao civil;

X - publicar extrato do ato de concessado das diarias no

Diario de Justica Eletrénico;

Xl - prestar informacdo em processos de indicacdo de

oficiais de justica ad hoc;

XII - exercer outras atribuicdes tipicas da unidade ou que

Ihe sejam determinadas por superior hierarquico.

Art. 127.

| - Planejar e controlar a execugdo das atividades
desenvolvidas pelas Secbes hierarquicamente subordinadas,
elaborando os respectivos planos de trabalho;

Il - estabelecer, em conjunto com as seg¢des, metas e

indicadores de desempenho no ambito da Coordenadoria;

[Il - acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentaria
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relativa as atividades da unidade e, apds aprovada, acompanhar a

sua execucgao;

IV - acompanhar a execugdo dos contratos e convénios

referentes a sua area de atuacao;

V - exercer outras atribuigbes tipicas da unidade ou que lhe

sejam cometidas por superior hierarquico.

“Art. 128.

IX - prestar informagbes as Zonas Eleitorais relativas as
consultas de interesse das(os) Juizas(e)s e das(os) Promotoras(e)s

Eleitorais;

X - subsidiar o Tribunal Pleno com informagdes acerca

das(os) Juizas(es) Eleitorais;

Xl - manter o controle de férias das(os) Juizas(es)
Eleitorais e informar os seus respectivos substitutos automaticos ou

respondentes;

XIl - instruir processos administrativos relativos as(os)

Juizas(es) e as(os) Promotoras(es) Eleitorais;

XIll - confeccionar portarias de designagdo das(os)
Juizas(es) Eleitorais, bem como providenciar as publicacbes

pertinentes;

XIV - cientificar as(os) Juizas(es) Eleitorais acerca das

decisdes proferidas em assuntos de seus interesses;

XV - encaminhar cépias dos atos de designacédo as(os)
Magistradas(os) e a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral nos casos de designagao para exercicio de titularidade de

jurisdigao eleitoral,

XVI - atualizar e registrar mensalmente o Sistema de

Controle de Juizes Eleitorais do Tribunal Superior Eleitoral;
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XVII - gerar e publicar relatério de atuagdo mensal das
autoridades eleitorais no Portal da Transparéncia na pagina da

internet do Tribunal Regional Eleitoral de Goias;

XVIII - enviar as (os) Juizas(es) e Promotoras(es)
Eleitorais os respectivos comprovantes de rendimentos para fins de

declaracao de imposto de renda,;

XIX - conferir a folha de frequéncia entregue pela

Promotoria Eleitoral e encaminha-la a Se¢ao de Pagamento;

XX - expedir e controlar carteiras funcionais dos Membros

do Tribunal;

XXI - confeccionar minutas de portarias relacionadas as
atribuicbes da unidade, bem como providenciar as publicagcbes

pertinentes;

XXII - prestar, a Secdo competente, informagdes e
elementos necessarios a elaboragcdo da folha de pagamento de
Membros, Juizas(es) e Promotoras(es) retribuidos a titulo de pro-

labore;

XXIII - instruir processos administrativos referentes a
designagao de juizas(es) eleitorais para biénios, respondéncias,
substituicdes ou outros assuntos relacionados a area de atuacio da

unidade;

XXIV - propor a instauragdo e instruir processos de
restituicdo ao erario, sempre que verificada a ocorréncia de

pagamento indevido a Juizas(es) e Promotoras(es) Eleitorais;

XXV - elaborar a escala de plantdo judicial das(os)
Juizas(es) responsaveis pela jurisdicdo eleitoral durante o

feriado/recesso compreendido entre 20 de dezembro e 6 de janeiro;

XXVI - manter atualizadas as listagens de antiguidade

das(os) Juizas(es) de Direito para fins de designacgao eleitoral;

XXVII - acompanhar as publicagdes do Tribunal de Justica,

com vistas a obtencdo de informagdes referentes a afastamentos,
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remogdes, promogdes e aposentadorias das(os) juizas(es) de direito,

instaurando os procedimentos de designagao necessarios;

XXVIII - encaminhar as unidades e aos 6rgaos de interesse,
no periodo fixado, a relacdo de Juizas(es) Eleitorais que exercem

atividades de magistério;

XXIX - exercer outras atribui¢des tipicas da unidade ou que

Ihe sejam determinadas por superior hierarquico.”

“Art. 129

| - organizar, controlar e manter atualizados os
assentamentos individuais das(os) servidoras(es) do Quadro de
Pessoal Permanente da Justica Eleitoral de Goias e das(os)
servidoras(es) de outros 6rgaos que se encontrem prestando servigos

a Justica Eleitoral;

Il - preparar e expedir documentos e certiddes funcionais,
nos termos dos registros existentes, ressalvadas as atribui¢des das
demais unidades, mediante requerimento do(a) servidor(a)

interessado ou para fins de instru¢cao de procedimento neste Regional;

lIl - coordenar e orientar as atividades relacionadas a
apuragao da frequéncia das(os) servidoras(es) do quadro permanente
do Tribunal, bem como dos que prestam servigos a Secretaria deste

Tribunal;

IV - informar a Coordenadoria de Analises Técnicas e
Pagamentos acerca de situagdes ou atividades que possuam reflexos

financeiros;

V - providenciar lavratura dos termos de posse dos
ocupantes de cargos em comissdo, bem como de designagao e

dispensa de fungdes comissionadas;

VI - manter o rol de responsaveis do Tribunal atualizado no

Portal da Transparéncia;

VII - instruir processos de alteracao e interrupcao de férias;
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VIl - elaborar e encaminhar a autoridade competente os
atos relacionados a lotagao geral das unidades da Secretaria e Zonas

Eleitorais;

IX - manter atualizado o controle dos ocupantes de fungdes
e cargos comissionados, por unidade, da Secretaria e Zonas
Eleitorais, bem como facilitar o acesso a essa informacao as chefias

imediatas, atualizando o respectivo organograma na intranet;

X - manter atualizadas as informagdes funcionais das(os)

servidoras(es) em sistema informatizado préprio;

Xl - expedir e controlar carteiras funcionais das(os)

servidoras(es) do Tribunal;

XII - instaurar procedimento administrativo para apuragao
de débitos e créditos das(os) servidoras(es), decorrente de dispensa

de fungdo comissionada ou exoneragao de cargo em comissao;

XIII - confeccionar minutas de portarias relacionadas as
atribuicbes da unidade, bem como providenciar as publicagcbes

pertinentes;

XIV - exercer outras atribuigdes tipicas da unidade ou que

Ihe sejam determinadas por superior hierarquico.”

“Art. 130.

| - registrar e controlar os beneficios de transporte,
assisténcia pré-escolar, auxilio funeral, natalidade, alimentacao,
saude, auxilio farmacéutico, adicional de qualificacao por titulos e

outros que venham a ser criados;

V - informar as unidades competentes a previsdo dos

gastos relativos aos beneficios;

VI - analisar diplomas de conclusdo de cursos de
graduacdo e dos certificados de conclusdo de cursos de
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especializagdo, mestrado e doutorado, em face da regulamentagao
prépria, com vistas a implementacédo do adicional de qualificacéo de

titulos, instruindo os procedimentos respectivos;

VII - instruir os procedimentos de inclusdo e exclusdo no
programa de assisténcia a saude, bem como promover o

cadastramento de seus beneficiarios e manté-lo atualizado;

VIII - elaborar a proposta orgamentaria relativa as

atividades da unidade e, apos aprovada, acompanhar a sua execugao;

IX - exercer outras atribuigbes tipicas da unidade ou que

Ihe sejam determinadas por superior hierarquico.”

“Art. 131.

| - direcionar a capacitaggo e o desenvolvimento
organizacional, com foco na estratégia institucional, visando ao
alcance dos objetivos e metas da Alta Administragédo, especificados

ou nao no Plano Anual de Gestao;

Il - Planejar e controlar a execucdo das atividades
desenvolvidas pelas Secgbes hierarquicamente subordinadas,

elaborando os respectivos planos de trabalho;

lll - interagir com os dirigentes das demais unidades,
direcionando a Seg¢dao de Capacitacdo e Desenvolvimento
Organizacional no diagnoéstico de oportunidades e necessidades de

desenvolvimento;

IV - monitorar o clima organizacional, fazendo as
intervengdes cabiveis ou encaminhando propostas de solugao ou
melhoria as unidades competentes, mediante autorizagdo da(o)

Secretaria(o) de Gestao de Pessoas;

V - atuar no desenvolvimento das competéncias técnicas e
comportamentais das(os) servidoras(es) do Tribunal, buscando, junto

as unidades responsaveis, apoios, subsidios e diretrizes;

VI - estabelecer, em conjunto com as se¢des, metas e
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indicadores de desempenho no ambito da Coordenadoria;

VIl - acompanhar a elaboragdo da proposta orcamentaria
relativa as atividades da unidade e, apds aprovada, acompanhar a

sua execucao;

VIIl - acompanhar a execugao dos contratos e convénios

referentes a sua area de atuacao;

IX - exercer outras atribuicdes tipicas da unidade ou que

Ihe sejam cometidas por superior hierarquico.”

Art. 132. (Revogado)

“DA SEGCAO DE CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL

Art. 133. Compete a Secdo de Capacitacdo e

Desenvolvimento Organizacional:

| - promover a capacitagao das(os) servidoras(es), com
foco na estratégia institucional, visando ao alcance de seus objetivos

e metas, estabelecida pela alta gestao;

Il - identificar as necessidades para a capacitagao das(os)
servidoras(es) do Tribunal e propor o Plano Anual de Capacitagao,
zelando pelo desenvolvimento das competéncias técnicas e

comportamentais das(os) servidoras(es);

lIl - planejar, propor e acompanhar o programa de
concessao do Auxilio-Bolsa de Estudos, incluindo a instrugdo dos

procedimentos de pagamento da bolsa;

IV - oferecer subsidios necessarios a elaboracdo da
proposta orgamentaria relativa ao programa de capacitagdo de

pessoas € acompanhar a execugao;

V - propor convénios ou parcerias com instituicdes de
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ensino, a fim de desenvolver programas de capacitagdo em cursos
técnicos, de graduacdo e de poés-graduagdo, de acordo com

demandas especificas;

VI - elaborar relatérios periddicos das atividades de

capacitagao;

VIl - manter cadastro de instrutores internos e

fornecedores de cursos;
VIII - avaliar e controlar os resultados dos treinamentos;

IX - acompanhar os treinamentos externos e assegurar a

sua execucao conforme as normas preestabelecidas;

X - gerenciar o ensino a distancia de sua competéncia, com
a utilizacao de ferramentas tecnolégicas adotadas pela Justica

Eleitoral de Goias;

Xl - desenvolver e priorizar a instrutoria interna nas agdes

de capacitacao;

XII - organizar os eventos de capacitacdo da Justica
Eleitoral em Goias, que nao sejam da area de competéncia da Escola

Judiciaria Eleitoral de Goias;

XIII - instruir e controlar os procedimentos referentes ao
adicional de qualificacdo decorrentes de acbes de treinamento,

prestando informacdes a Seg¢ao de Pagamento;

XIV - instruir as(os) servidoras(es) nomeadas(os) ou

requisitadas(os) sobre normas internas e atribui¢ées funcionais;

XV - instruir procedimentos administrativos sobre pedidos
de licenca para capacitacdo e realizar o controle das licencas

deferidas as(os) servidoras(es) até os procedimentos finais;

XVI - providenciar a aquisicao de bilhetes aéreos relativos
ao deslocamento de servidoras(es) e membros no interesse deste
Tribunal, acompanhar os respectivos processos e verificar o efetivo

cumprimento das normas referentes a compra de passagens aéreas.
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XVIl - elaborar termo de referéncia, e acompanhar a

execugao dos contratos e convénios referentes a sua area de atuacgao;

XVIIl - assessorar a Coordenadoria na elaboragao de seus

planos de agdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XIX - exercer outras atribuigdes tipicas da unidade ou que

Ihe sejam determinadas por superior hierarquico.”

“DA ASSISTENCIA DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Art. 133-A. Compete a Assisténcia de Desenvolvimento

Organizacional:

| - promover o desenvolvimento organizacional, com foco
na estratégia institucional, visando ao alcance de seus objetivos e

metas, estabelecidas pela alta gestao;

Il - auxiliar as unidades administrativas do Tribunal na
elaboragao de diagnosticos setoriais, compreendendo elaboragao de
perfis profissiograficos, instrucdes de trabalho, mapeamento de
competéncias técnicas e comportamentais, propondo, dentre outras

coisas, a distribuicdo de cargos efetivos nas unidades do Tribunal;

lll - planejar e coordenar agbes voltadas ao
desenvolvimento organizacional de equipes, de habilidades

gerenciais e outras a¢des correlatas;

IV - propor a implementagéo de diretrizes que orientem as

acoes de desenvolvimento de recursos humanos;

V - implementar programas de endomarketing e
comunicagdo interna, interagindo com as demais unidades do
Tribunal, mediante divulgagédo, as(os) servidoras(es), da misséao,

visao e valores corporativos;

VI - promover ambiente de aprendizagem e troca de
experiéncias entre todas as unidades do Tribunal e Cartérios
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Eleitorais, mediante discussdes presenciais e a distancia;

VII - desenvolver competéncias criticas estratégicas ja
instaladas na instituicdo, e fomentar acbes de melhoria das
competéncias ainda nao instaladas, em articulagdo com outras

unidades;

VIII - apoiar projetos que envolvam as(os) servidoras(es)

em acodes de responsabilidade social;

IX - estudar e propor a reclassificagcdo e reavaliagao de
cargos e fungdes de acordo com as necessidades de especialidades

do quadro permanente de servidoras(es);

X -planejar e coordenar agdes voltadas ao
desenvolvimento organizacional de equipes, de habilidades

gerenciais e outras a¢des correlatas;

XI - elaborar estudos acerca de lideranga e motivacgao,
mantendo as chefias de todas as unidades atualizadas nas melhores

praticas da referida matéria;

XII - atuar como gestor do conhecimento organizacional,
mediante a utilizagdo de espago especifico na intranet para
divulgacdo de estudos, artigos e discussbes de matérias afetas ao
Tribunal, em articulagdo com a Secretaria de Tecnologia da

Informacao;

XIII - desempenhar agdes para promover a qualidade de

vida no trabalho, em conjunto com a Se¢ao de Atencgéo a Saude;

XIV -indicar o quantitativo e a Ilotacdo das(os)
servidoras(es) de acordo com o seu perfil profissional e a
especialidade informada pela Secdo de Selecdo e Gestdo de

Desempenho;

XV - Desenvolver projeto de conscientizagao de cidadaos,
visando ao engajamento no programa “Mesario Voluntario” e afins, em

cooperagao com os cartérios eleitorais;

XVI - assessorar a Coordenadoria na elaboracao de seus
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planos de a¢gdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XVII - planejar e coordenar acgdes voltadas ao

desenvolvimento organizacional;

XVIII - auxiliar na gestao do clima organizacional, mediante
0 uso de pesquisas de clima e proposi¢gdes de melhoria as unidades

do Tribunal e Cartérios Eleitorais;

XIX - auxiliar as unidades administrativas do Tribunal na
elaboragcdo de diagndsticos setoriais € no mapeamento das
responsabilidades, das competéncias técnicas e comportamentais,
para a formatacdo do Inventario de Responsabilidades e

Competéncias;

XX - fornecer informagdes para subsidiar a elaboracéo de
planos de educacdo, desenvolvimento gerencial e processos de

sSucessao;

XXI - implantar, manter e promover a evolugido da
metodologia de Gestdo de Pessoas por Competéncias no Tribunal,
fornecendo informagdes e levantando necessidades para o constante
aprimoramento técnico e comportamental do capital humano da

Instituicao;

XXII - sugerir melhor perfil de responsabilidades e
unidades para os casos de lotacdo de novas(os) servidoras(es) € nos
casos de mudanga de lotacdo, apds aplicagdo de pesquisa de

mapeamento preliminar de competéncias;

XXIIl - promover a avaliagdo de competéncias técnicas,
comportamentais e de responsabilidades das(os) servidoras(es), bem
como identificar necessidades de treinamento, para subsidiar a
elaboracdo de plano anual de capacitacdo e de desenvolvimento

individual, e processos de sucessao e formacgao de lideres;

XXIV - fornecer  dados sobre competéncias e
responsabilidades para auxiliar em processos seletivos internos e

externos;
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XXV - orientar os gestores do Tribunal sobre formas de
desenvolvimento das(os) servidoras(es), com base nos resultados

das avalia¢gdes de responsabilidades e competéncias;

XXVI - propor a implementagao e atualizagao de politicas
e diretrizes que orientem as ag¢des de desenvolvimento de gestao de

pessoas e competéncias;

XXVII - propor e executar programas, projetos e agdes

para o atendimento de diretrizes de governanca de pessoas;

XXVIII - divulgar os valores corporativos e o Codigo de
Etica da Justica Eleitoral de Goias, objetivando sua assimilagdo e

pratica cotidiana;

XXIX - auxiliar no desenvolvimento do conhecimento

organizacional;

XXX - propor e executar programas, projetos e a¢des para

a melhoria da qualidade de vida no trabalho;

XXXI - exercer outras atribui¢des tipicas da unidade ou que

Ihe sejam cometidas por superior hierarquico.”

“Art. 134.

| - propor normas, instrugdes e regulamentos para a
selecdo de candidatos aos cargos existentes, de acordo com a

legislagao em vigor;

Il - efetivar medidas para a realizacdo de concurso publico,
providenciando a divulgacdo publica das diversas fases, desde a

abertura das inscrigdes até a homologacao final;

lll - estudar e propor a conveniéncia de realizacdo de

concurso publico e sua prorrogagao;

IV - proceder a convocacao dos aprovados nos CONcursos,
orientando-os quanto as providéncias a serem adotadas para a posse
no cargo, observada a legislacéo vigente;
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V - comunicar a Secao de Desenvolvimento
Organizacional os dados e informagdes, colhidas do candidato
nomeado que se mostrem pertinentes a apuragao do perfil profissional
do(a) novo(a) servidor(a), para subsidiar o planejamento da forca de

trabalho, no que tange a distribuigao e lotacao;

VI - providenciar os documentacio e informacgdes relativos
a avaliagao funcional, inclusive elaborando minutas de portarias e
atos a serem expedidos pela autoridades competentes necessarios
para a progressao, a promog¢ao ou aquisicao de estabilidade pelo(a)
servidor(a), mantendo atualizados os dados referentes as referidas

movimentagdes;

VIl - propor e controlar o provimento e o quantitativo de

cargos efetivos vagos;

VIII - desenvolver estudos, propor normas, elaborar
instrumentos e executar as atividades relativas a avaliacdo de

desempenho e ao estagio probatério;

IX - providenciar lavratura dos termos de posse e exercicio

das(os) servidoras(es) efetivos da Secretaria;

X - executar as atividades relativas ao programa de estagio
estudantil no ambito do Tribunal, atuando diretamente com o Agente
de Integracao de Estagios na selecao, contratagao, controle, registro
e desligamento de estudantes, inclusive em relagdo a apuragao do

valor devido e pagamento das bolsas de estagio;

XI - elaborar a proposta orcamentaria relativa as atividades

da unidade e, apds aprovada, acompanhar a sua execugao;

XIl - elaborar termo de referéncia, e acompanhar a

execugao dos contratos e convénios referentes a sua area de atuagao;

XIII - assessorar a Coordenadoria na elaboracao de seus

planos de agdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XIV - propor quando conveniente a realizagdo do concurso

de remocéo;
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XV - executar outras atribuicdes tipicas da unidade ou que

forem determinadas por superior hierarquico.”

“Art. 135.

XVI - instruir os processos de solicitagdo de reembolso da
assisténcia farmacéutica, bem como realizar as Pericias que se

fizerem necessarias no caso concreto;

XVII - providenciar a aquisicdo de medicamentos e
materiais de enfermagem, médicos, odontoldgicos e psicologicos,
para funcionamento do setor, mantendo sob controle os estoques,
disponibilizando aos usuarios a partir de orientacdo do profissional

relacionado;

XVIII - manter sob seus cuidados os prontuarios médicos,

odontoldgicos e psicoldgicos;

XIX - orientar acerca dos servigos prestados pela unidade
e por terceiros na area da saude, observando a vigéncia dos

respectivos contratos;

XX - oferecer informagdes e orientagcbes técnicas
necessarias ao cumprimento da legislagao regulamentadora de saude,
aplicavel as atividades préprias do Tribunal, inclusive as concernentes

aos contratos de prestagao de saude indireta;

XXI - informar a chefia imediata do(a) servidor(a) quando
da concessdo de licenca para tratamento de saude emitida ou

homologada pela unidade;

XXII - elaborar a proposta orgcamentaria relativa as

atividades da unidade e, apds aprovada, acompanhar a sua execucao;

XXIII - elaborar termo de referéncia e acompanhar a

execugao dos contratos e convénios referentes a sua area de atuagao;

XXIV - assessorar a Coordenadoria na elaboragao de seus
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planos de a¢gdes em alinhamento as diretrizes estratégicas;

XXV - fornecer requisi¢cao de exames aos beneficiarios dos
convénios existentes, quando tiverem sido atendidos por médicos

deste Tribunal;

XXVI - acompanhar, fiscalizar e atestar as contas relativas

aos contratos que estdo sob sua gestéo;

XXVII - executar outras atribuicdes tipicas da unidade ou

que forem determinadas por superior hierarquico.”

“‘Art. 136. Compete a Secretaria de Administracdo e
Orgamento planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades
desenvolvidas pelo Gabinete da Secretaria e pelas Coordenadorias
de Material e Patriménio, Engenharia e Infraestrutura e de Orgamento,
Financas e Contabilidade, bem como assessorar a Diretoria-Geral na
elaboragao e execugao da politica administrativa da Justica Eleitoral,

emitindo pareceres sobre as matérias especificas de sua area.”

“Art. 137. Compete a(o) Secretaria(o) de Administracao e

Orcamento:

VI - acompanhar as acdes das suas Unidades quanto aos
processos criticos que possam resultar em ocorréncia de incidentes

relacionados aos riscos e oportunidades;

VIII -

“Art. 138. Compete a(o) Oficial(a) de Gabinete:

IV - manter registro sistematico da legislagdo e
jurisprudéncia referentes as atribuicbes da Secretaria de
Administracdo e Orcamento;
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V - requisitar e controlar o material de consumo a ser

utilizado no Gabinete da Secretaria de Administracdo e Orgamento;

VI - orientar o atendimento de pedidos de informacgdes e
pareceres internos do Gabinete da Secretaria de Administragao e

Orgcamento;

VII - catalogar, classificar, preparar e gerir o arquivo

corrente da Secretaria;

VIl - elaborar e manter atualizadas as instrugcdes de

trabalho de acordo com a legislacao vigente;

IX - prestar as contratadas informacdes relativas ao
andamento dos procedimentos de seu interesse em tramitagdo no

Gabinete da Secretaria de Administragdo e Orgamento;
X - gerenciar as ordens de servigos emitidas pela unidade;
Xl - gerenciar a agenda da(o) Secretaria(o);

XIl - gerenciar os oficios e memorandos expedidos pelo

Gabinete da Secretaria de Administracdo e Orgamento;

Xl - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia ou que Ihes forem delegadas.”

“‘Art. 140. Compete as(os) Assistentes | (Assistente de
Chefia):

lIl - auxiliar a(o) chefe imediato na elaboragéo de estudos

para simplificacdo e aperfeicoamento de praticas administrativas;

VI - preparar expedientes diversos para despacho da chefia

imediata;

XV - ”
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“Art. 141.

VIl - elaborar, propor, implementar e acompanhar projetos

e programas voltados para a gestao da qualidade;

X - planejar e acompanhar a execugao das atividades de
eleicdes afetas a unidade, conforme norteamento da Assessoria de

Apoio a Governanga e Gestao Estratégica;

Xl - estabelecer, em conjunto com as segdes, metas e

indicadores de desempenho das Coordenadorias;

XII - acompanhar as ag¢des das suas Unidades quanto aos
processos criticos que possam resultar em ocorréncia de incidentes

relacionados aos riscos e oportunidades;

Xlll -em conjunto com a Assessoria de Apoio a
Governanga e Gestdao Estratégica, monitorar a execucido das
atividades e implementagdo dos controles decorrentes da politica

instituida.”

“Art. 142.

V - revisar os termos de referéncia, bem como as minutas
de instrumentos convocatérios, contratos, termos aditivos, termos de
apostilamento, termos de cessao de uso, acordos de cooperacgao e
convénios, propondo as alteragbes necessarias, € encaminha-los a

autoridade competente;

VI - estabelecer rotinas e procedimentos que visem o

aperfeicoamento das atividades da Coordenadoria;

VIl - coordenar o planejamento orgamentario e a execugao

financeira no ambito da Coordenadoria;
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IX - manifestar em processos administrativos que tratam de

matérias relacionadas a sua area de atuacao;

XI - acompanhar as agdes das suas Unidades quanto aos
processos criticos que possam resultar em ocorréncia de incidentes

relacionados aos riscos e oportunidades;

XII - assistir e acompanhar as reunides de analise de

desempenho, propondo agdes corretivas e de melhoria nos processos;

XIII - monitorar os indicadores de desempenho dos
processos de aquisicdo de bens e contratacdo de servigos e elaborar

relatorio contendo a leitura do indicador;

XIV - identificar e monitorar os incidentes relacionados a
riscos e oportunidades no processo de aquisicdo de bens e

contratacao de servicos;

XV - desenvolver outras atividades necessarias ao
exercicio de suas atribuicdes, bem como aquelas definidas nas

normas atinentes a gestdo relacionada a aquisicdo de bens e a

contratagao de servigos.”

“Art. 143.

VI - elaborar e formalizar minutas de contratos, termos
aditivos, termos de apostilamento, termos de cessao de uso, acordos

de cooperacao e convénios;
VIl - encaminhar vias de ajustes as contratadas;

VIII - notificar a empresa contratada para assinatura de

ajustes e apresentagao de garantia contratual;
IX - analisar garantias contratuais apresentadas;

X - publicar resumo dos ajustes no sitio do TRE/GO na

internet;
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XI - providenciar a publicacdo na imprensa oficial do

extrato de contratos e termos de aditamento;

XIlI - disponibilizar contratos, termos aditivos, ordens de
servigo, nota de empenho e termos de garantia na intranet ou em

ferramenta de tecnologia da informacao especifica;

XIlI - manter arquivo cronoldgico dos ajustes firmados por

este Tribunal;

XIV - realizar o cadastramento dos contratos, termos
aditivos e de apostilamento em ferramenta de tecnologia da

informagéo adotada para gestdo de contratos;

XV - informar ao(a) Coordenador(a) da area o término de
vigéncia de ajustes, seguros e garantias com pelo menos 180 (cento

e oitenta) dias de antecedéncia ao vencimento;

XVI - elaborar calculo e parecer de pedidos de repactuacéo,

reajuste ou revisao de contratos administrativos;

XVII - langar contratos nos softwares governamentais
obrigatorios;

XVIIl - executar garantias em casos de inadimplemento

contratual;

XIX - verificar a existéncia e a eficacia dos controles
administrativos e seu papel na mitigacao de riscos, sugerindo ao(a)

Coordenador(a) as melhorias, e informando as falhas identificadas;

XX - prestar suporte técnico e administrativo a Comisséao
Permanente de Licitagdo e aos Pregoeiros Oficiais nos certames

licitatérios, em conjunto com a Secao de Licitagdo e Compras.”

“Art. 143-A. Compete a(o) Assistente IV da Secado de

Contratos:

| - exercer atividades gerenciais, em apoio a(o) Chefe da

Secao, nos procedimentos relacionados a sua area de atuacao;

Il - dar suporte a(o) Chefe da Sec¢éao nas atividades em que
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for solicitada(o);

lll - executar outras atribuicbes que |he forem

determinadas, que guardem sintonia com as matérias afetas a Secao.’

“Art. 144.

XVIIl - abrir processo de aplicacdo de penalidade, nos
contratos sob sua responsabilidade, em face de descumprimento de

clausulas previstas em edital e contrato;

XXVI !

“Art. 145.

lIl - organizar e manter atualizada legislagdo sobre
licitacbes e compras;
IV - elaborar pareceres sobre temas relacionados a sua

area de atuacao;

V - verificar se os termos de referéncia e projetos basicos
apresentados atendem aos principios da eficiéncia e economicidade,

bem como aos requisitos minimos previstos na legislagéo vigente;

VI - informar a modalidade de licitacdo para cada aquisicéo

ou contratacao, inclusive, nos casos de dispensa e inexigibilidade;

VII - elaborar minutas de editais de licitagao, formaliza-los

€ encaminhar para assinatura da autoridade competente;

VIII - providenciar a publicagédo, na imprensa oficial e em
jornais de grande circulacéo, de extratos de inexigibilidade e dispensa
de licitacao;

IX - publicar extratos de compras, mensalmente, no sitio do

Tribunal na internet;

X - prestar apoio técnico e administrativo aos Pregoeiros
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Oficiais e a Comissao Permanente de Licitagao;

Xl - elaborar minutas de atas de registro de precos e
formaliza-las, avaliando, em conjunto com a area demandante, a
vantajosidade econdémica de sua execugao e promovendo Os
necessarios registros e publicagdes de suas celebragdes e execugdes,

conforme o caso, na imprensa oficial e internet,

XIl - cadastrar as atas de registro de pregcos nos sistemas

de tecnologia da informagao do Governo;

XIII - instruir processos administrativos para utilizagao de
Sistema de Registro de Pregos de outras instituigdes, buscando junto
a essas e aos fornecedores os respectivos aceites de adesao as

respectivas atas de registro de precos;

XIV - verificar a existéncia e a eficacia dos controles
administrativos e seu papel na mitigacao de riscos, sugerindo ao(a)

Coordenadora as melhorias, e informando as falhas identificadas.”

“Art. 145-A. Compete a(o) Assistente IV da Secéo de Licitacéo e

Compras:

| - exercer atividades gerenciais, em apoio a(o) Chefe da Secéo,

nos procedimentos relacionados a sua area de atuacao;

Il - dar suporte a(o) Chefe da Sec¢ao nas atividades em que for

solicitada;

lIl - executar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas,

que guardem sintonia com as matérias afetas a Se¢ao.”

“Art. 146.

Xl - realizar o cadastramento e publicacdo das penalidades
aplicadas no SICAF, CEIS e DOU, conforme o caso, e, ainda, no

software de gestao de contratos adotado pela institui¢ao;

XVI - realizar, nas contratacées de mao de obra dedicada,
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em conjunto com a fiscalizagdo técnica, reunido inicial com as

empresas contratadas para alinhamento de requisitos contratuais;

XVII - verificar o correto adimplemento de verbas
rescisorias dos empregados terceirizados, apos o término de vigéncia

de ajustes;

XVIII - acompanhar, controlar e confirmar os valores
retidos mensalmente para as contas depodsito vinculadas, dos
contratos que envolvem mao de obra terceirizada, verificar a
documentagao apresentada pela empresa e realizar as demais
verificagbes pertinentes relativas a liberagcado de recursos das contas

vinculadas;

XIX - emitir relatorio de fiscalizagao de obrigagdes fiscais,
previdenciarias e trabalhistas para subsidiar o pagamento de servigos

em contratos de terceirizacido de mao de obra;

XX - adotar providéncias no caso de inadimplemento

contratual para contratagdes com mao de obra dedicada;

XXI - elaborar atestados de capacidade técnica para

contratagdes que estado sob sua jurisdi¢ao;

XXII - elaborar, mensalmente, relatorio de

acompanhamento para contratos que estao sob sua jurisdi¢ao;

XXIII - orientar as zonas eleitorais, quando solicitado,

acerca dos procedimentos relacionados a contratagdo de servigos.

XXIV - verificar a existéncia e a eficacia dos controles
administrativos e seu papel na mitigacao de riscos, sugerindo ao(a)

Coordenador(a) as melhorias, e informando as falhas identificadas.”

“Art. 147.

VIl - planejar com base em histérico de consumo a
aquisicao de bens de consumo de uso continuado e especificos para
os pleitos eleitorais;
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XIl - avaliar, em conjunto com as unidades demandantes,
as amostras de materiais apresentadas pelas licitantes, nos certames

licitatorios;

XV - apropriar o material recebido no Sistema Integrado de

Administracédo Financeira do Governo Federal — SIAFI;

XVII - abrir processo de penalidade, nos contratos sob sua
responsabilidade, em face de descumprimento de clausulas previstas

em edital e contrato;

XIX ”

“Art. 148.

f) servigos de copa.

XV - acompanhar as a¢des das suas Unidades quanto aos
processos criticos que possam resultar em ocorréncia de incidentes

relacionados aos riscos e oportunidades;

XVII - ?

“Art. 149.

XV - acompanhar o estoque dos materiais empregados na

execugao de suas atividades, junto a Assisténcia de Logistica de
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Materiais;

XXV - solicitar aos 6rgdos municipais, estaduais e as
concessionarias de servigos publicos providéncias para sanarem
problemas ocorridos nas dependéncias do Tribunal e areas comuns

externas;

XXVI - orientar as zonas eleitorais, quando solicitada,
acerca dos procedimentos necessarios a funcionalidade dos locais de

votagao.”

“Art. 150.

XVIII - fornecer subsidios ao setor competente para
aquisicdes de materiais de consumo relacionados a sua area de

atuacao;

XIX - controlar as linhas telefénicas do Tribunal (ramais e
linhas diretas), atender solicitagdes de usuarios, realizar conferéncia
e controle de faturas telefénicas, emitir relatérios e notas técnicas para

pagamento de faturas telefénicas;

XX - elaborar estudos e projetos basicos para contratagcao
de servicos de telefonia fixa e mével para a capital e para o interior do

Estado e atuar na gestao desses contratos;

XXI - solicitar as concessionarias de servicos publicos de
telefonia providéncias para sanarem problemas ocorridos nas

dependéncias do Tribunal e areas comuns externas.”

“Art. 151.

IV - especificar os materiais e equipamentos a serem
adquiridos para obras ou servigos de engenharia, dentro das areas de
construgao civil/arquitetura, de modo a possibilitar-lhes habitabilidade;
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VII - elaborar relatorios de medi¢cado com registro fotografico
de obras, reformas e servigcos de engenharia, dentro das areas de

construcao civil/arquitetura;

X - analisar e emitir pareceres sobre a viabilidade de
implantagéo de unidades da Justica Eleitoral de Goias em iméveis que

Ihe sejam disponibilizados, para uso permanente;

XXl - elaborar projetos que envolvam adequagdes

arquitetbnicas de acessibilidade.”

“DA SECAO DE ADMINISTRAGAO PREDIAL

Art. 152-A. Compete a Secado de Administracido Predial:

| - proceder a estudos, elaborar os projetos basicos e atuar
na gestao contratual dos servigos de limpeza e conservagao, limpeza
de vidros altos, de locagcdo de imoveis, de copa, de dedetizagdo e
controle de pragas, prestados nas dependéncias dos imoveis da

capital e do interior do Estado;

Il - planejar e gerenciar as atividades necessarias a

limpeza e conservagao dos imoveis da capital e interior do Estado;

lIl - realizar conferéncia e controle de faturas de energia
elétrica, agua e esgoto dos imdveis proprios e locados, emitir
relatérios e notas técnicas para pagamento, excluidas as ocorréncias
técnicas de operacdo, manutencgao, ativacao e alteracdo de pontos,
modernizacao e ampliacdo da rede interna elétrica e hidraulica e de

seus equipamentos e softwares;

IV - solicitar as concessionarias de servigos publicos de
energia elétrica, de agua e esgoto providéncias para sanarem
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problemas ocorridos nas dependéncias do Tribunal e areas comuns

externas;

V - proceder vistorias e emitir pareceres necessarios ao

recebimento de servicos referentes a sua area de atuacao;

VI - prestar assessoria e emitir pareceres e/ou relatorios

relacionados com a sua area de atuacéo;

VIl - elaborar Termos de Referéncia, Termos de Aquisi¢ao,
Projetos Basicos e gerenciar contratos referentes a sua area de

atuacao;

VIII - auxiliar, nas matérias de sua competéncia, na
elaboracdao do plano de contratacbes e da proposta orcamentaria

anual;

IX - fiscalizar contratos relativos a sua area de atuacéo,
instruindo os respectivos autos com a documentacdo de ordem

técnica e informacdes acerca das ocorréncias;

X - atestar e encaminhar a Coordenadoria as notas fiscais

ou faturas relativas aos contratos sob sua fiscalizagao;

Xl - propor a Coordenadoria o estabelecimento de rotinas
e procedimentos que visem o aperfeicoamento das atividades da

unidade;

XIl - verificar a existéncia e a eficacia dos controles e seu
papel na mitigacao de riscos, sugerindo ao(a) Coordenador(a) as

melhorias ou informando as falhas identificadas;

XIII - fornecer subsidios ao setor competente para
aquisicdes de materiais de consumo relacionados a sua area de

atuacdo.”

“Art. 153.

I - acompanhar o desenvolvimento e aplicacdo de
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metodologias e técnicas voltadas ao gerenciamento de custos,

seguindo a orientagao e determinag¢des do Tribunal Superior Eleitoral;

VI - monitorar e consolidar indicadores de desempenho

orgcamentario e financeiro sob sua responsabilidade;

VIl - acompanhar as agdes das suas Unidades quanto aos
processos criticos que possam resultar em ocorréncia de incidentes

relacionados aos riscos e oportunidades;

X - promover o registro de devedores no cadastro
informativo de créditos n&o quitados do setor publico federal (CADIN),

conforme decisao judicial.”

Art. 154.

IX - orientar os setores requisitantes quanto a emissao de
Guia de Recolhimento da Unido, aos codigos de recolhimento de

valores e a confirmagao do pagamento;

X - registrar e confirmar a entrada, na Conta Unica, de
recursos financeiros provenientes de devolugao de proventos, diarias,
indenizagdo de transporte, beneficio alimentacdo em pecunia de

mesarios e suprimento de fundos;

XI| - registrar e confirmar a entrada, na Conta Unica, de
recursos financeiros provenientes de devolugdo relativa a

fornecimento de bens, prestacao de servigos e saldo de convénios;

XIl - efetuar a reclassificacdo contabil das despesas

relativas a contratagdes de bens e servigos do Tribunal;

Xl - emitir os comprovantes anuais de retencao e
encaminha-los aos fornecedores e responsaveis pela elaboracao da
Declaragao do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF);
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XIV - controlar e analisar as despesas realizadas por meio

de suprimentos de fundos;

XV - reclassificar as despesas realizadas por meio de

suprimentos de fundos;

XVI - analisar as presta¢des de contas de suprimento de

fundos e sugerir sua aprovagao/rejeicdo ou corregao;

XVII - providenciar a baixa da responsabilidade dos

supridos pelos valores aplicados e devolvidos;

XVIII - apurar os dados orgamentarios e financeiros
relativos as Resolugcdes do CNJ, TCU e demais Unidades de Controle
e, se for o caso, providenciar sua divulgagéo nos portais do Tribunal,

na internet;

XIX - fornecer subsidios para o Relatério Anual de Tomada

de Contas do Tribunal;

XX - fornecer, no ambito de sua competéncia, os
elementos necessarios a elaboragcdo dos relatorios de gestdo, de

atividades do Tribunal, de transparéncia, dentre outros;

XXI - subsidiar os responsaveis por dar publicidade aos
atos referentes a Transparéncia com as informag¢des contidas nos

sistemas de gestao do orgamento;

XXII - propor a Coordenadoria, o estabelecimento de
rotinas e procedimentos que visem o aperfeicoamento das atividades

da unidade;

XXIII - verificar a existéncia e a eficacia dos controles e seu
papel na mitigacao de riscos, sugerindo ao(a) Coordenador(a) as

melhorias ou informando as falhas identificadas.

“Art. 155.

X - acompanhar e validar a inclusao, no Sistema Integrado
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de Administracao Financeira, dos agentes responsaveis por despesas
e demais bens e valores publicos, e orientar acerca da utilizacdo

desse sistema em face das atividades pertinentes aquela atribuicio;

Xl - zelar pelo cumprimento das obrigacgdes tributarias e

acessorias emanadas da legislagao vigente;

XIl - analisar contabilmente a folha de pagamento de

pessoal;

XIlI - remeter ao Arquivo Geral os processos de despesas

de custeio ja finalizados;

XIV - analisar, mensalmente, o Relatério de Movimentacéao
do Almoxarifado (RMA) e o Relatorio de Movimentacdo de Bens
(RMB), verificando se os seus valores estdo em consonancia com os
saldos contabeis registrados no SIAFI, efetuando as retificacbes

necessarias;

XV - registrar a inscricdo dos débitos administrativos e

judiciais de interesse do Tribunal;

XVI - emitir parecer sobre as demonstragdes contabeis do

Tribunal;

XVII - acompanhar e analisar a arrecadagao de receitas do

Tribunal;

XVIII - fornecer subsidios para o Relatério Anual de

Tomada de Contas do Tribunal;

XIX - fornecer, no ambito de sua competéncia, os
elementos necessarios a elaboragado dos relatorios de gestdo, de

atividades do Tribunal, de transparéncia, dentre outros;

XX - subsidiar os responsaveis por dar publicidade aos
atos referentes a Transparéncia com as informagdes contidas nos

sistemas de gestao do orgamento;

XXI - fornecer, no ambito de sua competéncia, os
elementos necessarios a elaboracdo dos relatorios de gestido, de

atividades do Tribunal, de transparéncia, dentre outros;
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XXII - propor a Coordenadoria, o estabelecimento de
rotinas e procedimentos que visem o aperfeigoamento das atividades

da unidade;

XXIII - verificar a existéncia e a eficacia dos controles e seu
papel na mitigacao de riscos, sugerindo ao(a) Coordenador(a) as

melhorias ou informando as falhas identificadas.

“DA SECAO DE PROGRAMAGAO E EXECUGCAO FINANCEIRA

Art. 156. Compete a Sec¢do de Programacgao e Execucgao

Financeira:

| - efetuar a programacao financeira no Sistema integrado
de Administracdo Financeira, obedecendo as normas de

Administracdo Orgcamentaria e Financeira;

Il - realizar os pagamentos das despesas de manutengéo
e aquisicdes do Tribunal, devidos as(os) fornecedoras(es),
prestadoras(es) de servigcos e servidoras(es) - ativas(os), inativas(os),
pensionistas e requisitadas(os) - membros, procuradoras(es),

juizas(es) e promotoras(es) eleitorais, apds prévia autorizagao;

[l - efetuar o pagamento das folhas de pessoal e beneficio
aos ativos, inativos e pensionistas, membros, procuradores, juizes e
promotores eleitorais, bem como as consignacgdes e retengbes aos

respectivos credores;

IV - calcular e apropriar, nos sistemas de pagamento, as
retengdes previdenciarias e tributarias, informando a devida base de
calculo e a aliquota, em cumprimento a exigéncia legal, aplicando as

normas de substituigao tributaria;

V -

VI -

VIl - elaborar relatérios técnicos, demonstrativos e fornecer
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informacgdes pertinentes ao planejamento e execugado orgcamentaria e
financeira do Tribunal, no ambito de suas atribuicdes, visando a
racionalizacdo, eficiéncia e eficacia do planejamento, execugéo e

controle do orgamento, promovendo a melhor qualidade do gasto;

VIII - publicar, de acordo com o ordenamento vigente, as

informagdes orgamentarias nos portais de transparéncia da gestao;

IX - fornecer subsidios para o Relatorio Anual de Tomada

de Contas do Tribunal;

X - fornecer, no ambito de sua competéncia, os elementos
necessarios a elaboragao dos relatérios de gestdo, de atividades do

Tribunal, de transparéncia, dentre outros;

XI - subsidiar os responsaveis por dar publicidade aos atos
referentes a Transparéncia com as informagdes contidas nos

sistemas de gestdo do orgamento;

XII - prestar as informagdes, nos sistemas préprios
pertinentes ao acompanhamento da execucgao fisica e financeira do
Tribunal, bem como realizar o seu langamento nas planilhas

encaminhadas pelo Tribunal Superior Eleitoral;

XIlI - apurar os dados orgamentarios e financeiros relativos
as Resolugdes do Conselho Nacional de Justica, Tribunal de Contas
da Uniao e demais Unidades de Controle e, se for o caso, providenciar

sua divulgagao nos portais do Tribunal, na internet,

XIV - efetuar nos sistemas operacionais a liquidagao das
despesas de servigos executados por pessoas fisicas ou juridicas e
demais despesas, exceto de materiais de consumo e permanentes,

apos verificagao do atendimento dos requisitos legais;

XV - registrar contratos e convénios no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira — SIAFI, controlando os saldos das

contas contabeis e providenciando os ajustes necessarios;

XVI - propor a Coordenadoria, o estabelecimento de

rotinas e procedimentos que visem o aperfeicoamento das atividades
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da unidade;

XVII - verificar a existéncia e a eficacia dos controles e seu
papel na mitigacdo de riscos, sugerindo ao(a) Coordenador(a) as

melhorias ou informando as falhas identificadas;

XVIII - subsidiar os responsaveis por dar publicidade aos
atos referentes a Transparéncia com as informacgdes contidas nos

sistemas de gestao do orgamento.”

“DA SEGCAO DE PROGRAMAGAO E EXECUGAO
ORGAMENTARIA

Art. 157. Compete a Segao de Programagao e Execugao

Orcamentaria:

| - elaborar demonstrativo da movimentacdo e execucao
orcamentaria, fornecendo informacdes para subsidiar a tomada de

decisdes e elaboracao de Propostas Or¢camentarias;

Il - elaborar relatorios técnicos, demonstrativos e fornecer
informacdes pertinentes ao planejamento e execugcao orgcamentaria e
financeira do Tribunal, visando a racionalizagao, eficiéncia e eficacia
do planejamento, execugao e controle do orgamento, promovendo a

melhor qualidade do gasto;

[Il - alimentar os sistemas informatizados e outros
solicitados pelo Tribunal Superior Eleitoral com informacdes
pertinentes ao acompanhamento da programagédo orgcamentaria

mensal e anual das despesas discricionarias e obrigatdrias;

IV - elaborar a programagdo or¢gamentaria anual,
considerando as despesas continuadas, inclusive as necessidades
existentes que ultrapassem os limites fixados na Lei Orgamentaria
Anual, bem como a analise e a avaliacdo da execugao orgcamentaria,

promovendo as adequagdes necessarias;

V - manter controle dos créditos orgamentarios do Tribunal,
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promovendo as atualizagdes da programacgao orgcamentaria;

VI - implantar e administrar os instrumentos necessarios
para a captacao de informacdes para elaboragao do Plano Plurianual
e das Propostas Or¢camentarias Anuais Administrativas e de outras
acdes, orientando as unidades administrativas e detalhando as

despesas relativas as suas necessidades;

VIl - fornecer dados orcamentarios com vistas a
elaboragdo da Proposta Orgamentaria e do Plano Plurianual, as

unidades administrativas que participam dessa atividade;

VIl - elaborar as propostas orgcamentarias anual e de
eleicdes e o Plano Plurianual, e de quaisquer outras demandas que
envolvam créditos orgamentarios na Justica Eleitoral, consolidando-
as e encaminhando-as ao Tribunal Superior Eleitoral, apds a anuéncia
da Administracdo, nas datas fixadas, além de inclui-las nos sistemas

informatizados de orgcamento;

IX - adequar a Proposta Orgamentaria ao Referencial
Monetario e indice de Contingenciamento apresentados pela Setorial
Orcamentaria (Tribunal Superior Eleitoral), ouvidas as areas
interessadas, procedendo aos devidos registros nos sistemas

proprios;

X - realizar a atualizagdo das proje¢des de despesas com
pessoal, custeio e investimento, propondo medidas com vistas ao
cumprimento da programacéo estabelecida e solugdo de eventuais

insuficiéncias orgcamentarias verificadas;

Xl - elaborar os pedidos de créditos orgamentarios
adicionais, suplementares, especiais e provisdes, com as devidas
justificativas, encaminhando-os ao Tribunal Superior Eleitoral, apds

sua aprovacao pela Administracao;

XIl - acompanhar o recebimento de créditos, a reabertura
de créditos especiais, bem como a tramitagdo dos projetos de lei

relativos a solicitagcdo de créditos adicionais;

XIll - acompanhar a execucdo orgamentaria visando
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fornecer subsidios para a tomada de decisbes quanto ao melhor

aproveitamento dos recursos;

XIV - efetuar remanejamento de dotagbes orgamentarias
conforme as necessidades verificadas no acompanhamento

orgamentario, apds autorizado;

XV - pronunciar-se em processos administrativos de
despesas, sobre a disponibilidade orcamentaria necessaria ao seu
atendimento, indicando a classificagdo orgamentaria, a previsdo da
despesa e a indicagédo de liberagdo de recursos, bem como outras
informagdes pertinentes, efetuando a devida reserva orgamentaria e

os controles necessarios;

XVI - providenciar o empenho das despesas regularmente
autorizadas, observando a correta classificacdo das despesas em

programa de trabalho, plano interno, natureza de despesa e valores;

XVIl - executar o cancelamento de empenhos quando
solicitado pelos Gestores, bem como os saldos de empenhos nao

utilizados de suprimento de fundos;

XVIII - efetuar as  descentralizagbes de  créditos
orcamentarios autorizadas pelo ordenador de despesas, nos termos

da legislagao vigente;

XIX - analisar, projetar e controlar a execugao
orgcamentaria das contratagdes de natureza continuada, com vistas a
manter a adequacdo entre as demandas contratuais e a dotacao
orgamentaria disponivel, efetuando os ajustes nos respectivos

empenhos;

XX - apurar os dados orgamentarios e financeiros, relativos
as Resolugdes do Conselho Nacional de Justica, Tribunal de Contas
da Unido e demais Unidades de Controle e, se for o caso, providenciar

sua divulgagao nos portais do Tribunal, na internet;

XXI - efetuar a inscricdo de empenhos em Restos a Pagar
por ocasido do encerramento do exercicio, obtendo, junto aos setores

responsaveis, informacgdes sobre a liquidagao dessas despesas, para
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fins de acompanhamento do saldo de restos a pagar ao longo do

exercicio;

XXII - acompanhar a execugdo de valores inscritos em
Restos a Pagar, apos sua inscricdo, buscando junto aos responsaveis
pelas contratagdes as informagdes necessarias para os ajustes

devidos;

XXIIl - fornecer dados orgcamentarios com vistas a
elaboragcdo da Proposta Orgamentaria e do Plano Plurianual, as

unidades administrativas que participam dessa atividade;

XXIV - acompanhar a execugao orcamentaria, efetuando
0s ajustes necessarios, com vistas a inscricdo, em Restos a Pagar,

dos empenhos emitidos no exercicio;

XXV - fornecer subsidios para os Relatérios Anual de
Tomada de Contas do Tribunal, bem como os elementos necessarios
a elaboragao dos relatorios de gestdo, de atividades do Tribunal, de

transparéncia, dentre outros;

XXVI - propor a Coordenadoria, o estabelecimento de
rotinas e procedimentos que visem o aperfeicoamento das atividades

da unidade;

XXVII - verificar a existéncia e a eficacia dos controles e
seu papel na mitigacao de riscos, sugerindo ao(a) Coordenador(a) as

melhorias ou informando as falhas identificadas;

XXVIII - emiti, de acordo com o0s parametros pré-
estabelecidos, os relatérios referentes a aderéncia orgcamentaria entre

o que fora planejado e o executado.”

“Art. 165. Observar-se-a na designagao dos substitutos a

seguinte ordem hierarquica:

| - o(a) Diretor(a)-Geral sera substituido(a), nessa ordem,
pela(o) Secretaria(o)-Geral da Presidéncia, pela(o) Secretaria(o)-

Geral da Diretoria-Geral ou por quaisquer das(os) Secretarias(os) por
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designacgao da Presidéncia;

DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 2°. Fica aprovada, sem aumento de despesa, a extingao de 01
(um) cargo comissionado, nivel CJ-1, da Diretoria-Geral e a transformagao de 02
(dois) cargos comissionados nivel CJ-2 da Presidéncia, 01 cargo comissionado
nivel CJ-2 e 02 (dois) cargos comissionados nivel CJ-1 da Diretoria-Geral em 02
(dois) cargos comissionados nivel CJ-3 na Presidéncia, 01 (um) cargo
comissionado nivel CJ-3 e 02 (dois) cargos comissionados nivel CJ-02 na

Diretoria-Geral, conforme ANEXO | desta Resolucéo.

Art. 3°. Ficam aprovadas as transformacbdes, sem aumento de
despesas, das fungdes comissionadas da Secretaria e da Corregedoria do

Tribunal Regional Eleitoral de Goias, na forma do ANEXO |l desta Resolugéo.

Art. 4°. Ficam aprovadas as alteragdes na estrutura organica do

Tribunal, na forma do ANEXO Ill desta Resolugao.

Art. 5°. As siglas utilizadas na identificacdo das unidades da Justica

Eleitoral poderao ser alteradas por ato normativo da Presidéncia do Tribunal.

Art. 6°. A Secretaria Judiciaria, por meio da Coordenadoria de Gestao
da Informacao, ficara responsavel pela consolidagcédo de todas as alteragdes da
Resolugcdo TRE/GO n° 275, de 18 de dezembro de 2017 (Regulamento Interno

da Secretaria e da Corregedoria do Tribunal Regional Eleitoral de Goias).

§ 1° A consolidacédo a que se refere o caput devera observar o
disposto na Resolucdo CNJ n° 376, de 2 de marco de 2021, que dispde sobre o
emprego obrigatério da flexdo de género para nomear profissdo ou demais
designagdes na comunicagao social e institucional do Poder Judiciario nacional,
para as adequagdes de flexdo de género em todos os cargos e fungdes ou
expressdes que a eles remetam a Resolucdo TRE/GO n° 275, de 18 de
dezembro de 2017.
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Art. 7°. A Secretaria de Gestao de Pessoas do Tribunal providenciara
a adequacao da alteracao estrutural nos sistemas proprios, bem como emitira as
respectivas portarias de dispensa, exoneragao, designagao, nomeacgao e lotagcao

das(os) servidoras(es).

Paragrafo unico. Os efeitos financeiros decorrentes da extingao e
transformacdo de cargos em comissdo e fungdes comissionadas se dardo a
partir do dia 1° de maio de 2021.

Art. 8°. Esta Resolucao entrara em vigor em 30 de abril de 2021.

““ ”

Art. 9°. Ficam revogados o inciso VIl e o item “1” da alinea “e” do inciso
IX, ambos do artigo 4°; incisos XVI e XVII do artigo 19; incisos XXI a XXIV do
artigo 20; incisos XXIIl e XXIV do artigo 22; incisos XXIV e XXV do artigo 24;
inciso X do artigo 32; incisos XXXVIIl a XLV do artigo 46; artigos 69 a 85; incisos
XXXI'a XXXV do artigo 119; incisos Xlll a XXIX do artigo 120; incisos XXII a XLIII
do artigo 121; incisos VI a XXXI do artigo 122; incisos XVIlI a XXXV do artigo 123;
incisos XXVIII a XLIX do artigo 124; incisos XVI a XXXVIII do artigo 125; incisos
Xlll'a XXX do artigo 126; incisos VI a XXXV do artigo 127; incisos XXX a XLV do
artigo 128, incisos XV a XXXIII do artigo 129; incisos X a XXXI do artigo 130;
incisos X a XXXIV do artigo 131; artigo 132; incisos XX a XLV do artigo 133;
incisos XVI a XXVII do artigo 134; incisos XXVIII a XLVII do artigo 135; incisos
XIV a XX do artigo 138; incisos XIV e XV do artigo 141; incisos XVI a XX do artigo
142; incisos XXI e XXII do artigo 143; incisos XV a XXl do artigo 145; inciso XXV
do artigo 146; inciso XXVII e XXVIII do artigo 149; incisos XXII e XXIII do artigo
150; incisos XXIV e XXV do artigo 154; incisos XXIV a XXVI do artigo 155 e
incisos XIX a XXI do artigo 156, todos da Resolugdo TRE/GO n° 275, de 18 de
dezembro de 2017.

Sala de Sessbdes do Tribunal Regional Eleitoral de Goias, em Goiania,
5 de abril de 2021.

Desembargador LEANDRO CRISPIM
PRESIDENTE

Assinado de forma digital por

GERALDO LEANDRO  Gepai Do LEANDRO SANTANA
SANTANA CRISPIM:28890655100

. Dados: 2021.04.22 17:21:21
CRISPIM:28890655100 . -



CARGOS COMISSIONADOS - ANEXO |

SITUAGAO ANTERIOR (Res. 275/2017)

SITUAGAO ATUAL (Re s. 349/2021)

UNIDADES cl4 [ ci3 [ ci2 | ci1 - - TOTAL cl4 [ci3 [ci2 [ci - - TOTAL
14.607,74112.940,02111.382,88 | 9.216,74 14.607,74(12.940,02|11.382,88 | 9.216,74
ASSESSORIA DO TRIBUNAL PLENO 1 11.382,88 1 11.382,88 0,00
GABINETE DE JUIZ FEDERAL 0,00 0,00 0,00
GABINETE DE JUIZ DE DIREITO | 0,00 0,00 0,00
GABINETE DE JUIZ DE DIREITO Il 0,00 0,00 0,00
GABINETE DE JURISTA | 0,00 0,00 0,00
GABINETE DE JURISTA Il 0,00 0,00 0,00
PRESIDENCIA 3 2 52.582,12 2 1 3 64.913,14 12.331,02
VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA 1 2 1 44.922,52 1 2 1 44.922,52 0,00
ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL 0,00 0,00 0,00
OUVIDORIA REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS 0,00 0,00 0,00
DIRETORIA-GERAL 1 1 4 62.857,58 1 1 2 50.313,52 -12.544,06
SECRETARIA JUDICIARIA 1 3 1 56.305,40 1 3 1 56.305,40 0,00
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 1 3 1 56.305,40 1 3 1 56.305,40, 0,00
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 1 3 1 56.305,40 1 3 1 56.305,40 0,00
SECRETARIA DE ADMINISTRAQAO E ORCAMENTO 1 3 1 56.305,40 1 3 1 56.305,40, 0,00
TOTAL 1 5 19 11 0 | o 3969670 1 [ 8 18 | 8 0 0 [ 396.753,66] 213,04
36 35
FUNCOES COMISSIONADAS - ANEXO II
SITUAGAO ANTERIOR (Res. 275/2017) SITUAGAO ATUAL (Re s. 349/2021)
UNIDADES FC-06 | FC-05 [ FC-04 [ FC-08 | FC-02 [ FC-01 [ 1oraL FC-06 | FC-05 [ FC-04 [ FC-08 | FC-02 [ FC-01 | 1oraL
3.072,36 | 2.232,38 | 1.939,89 | 1.379,07 | 1.185,05 | 1.019,17 3.072,36 | 2.232,38 | 1.939,89 | 1.379,07 | 1.185,05 | 1.019,17
ASSESSORIA DO TRIBUNAL PLENO 1 1 2.398,24 1 1 4.451,43] 2.053,19]
GABINETE DE JUIZ FEDERAL 2 1 8.377,10 2 1 8.377,10 0,00
GABINETE DE JUIZ DE DIREITO | 2 1 8.377,10 2 1 8.377,10] 0,00
GABINETE DE JUIZ DE DIREITO Il 2 1 8.377,10 2 1 8.377,10 0,00
GABINETE DE JURISTA| 2 1 8.377,10 2 1 8.377,10] 0,00
GABINETE DE JURISTA Il 2 1 8.377,10 2 1 8.377,10 0,00
PRESIDENCIA 8 1 9 4 48.346,95 8 4 7 1 4 52.543,38, 4.196,43]
VICE-PRESIDENCIA E CORREGEDORIA 4 2 1 1 2 B8] 25.500,77 4 4 1 2 25.528,95 28,18
ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL 1 1 2 5.455,77 1 1 1 4.436,60] -1.019,17
OUVIDORIA REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS 1 1 1 4.436,60 1 1 1 4.436,60 0,00
DIRETORIA-GERAL 9 5 5 2 2 3 56.698,34 10 3 6 3 1 54.216,46, -2.481,88
SECRETARIA JUDICIARIA 9 1 3 4 11 49.971,90 9 1 3 B 4 5 49.676,55/ -295,35
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA(;AO 10 2 1 1 16 54.059,20 10 2 1 1 15 53.040,03; -1.019,17
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 11 1 1 2 17 57.103,40 10 1 2 5 12 55.961,15 -1.142,25
SECRETARIA DE ADMINISTRA(;/XO E ORCAMENTO 12 1 1 2 27 70.928,28 13 1 3 1 21 70.580,35, -347,93
TOTAL 73 20 16 9 15 | 85 [416.784,95][ 75 [ 23 22 | 14 10 60 | 416.757,00] 27,95
218 204

GERALDO LEANDRO
SANTANA

CRISPIM:28890655100

Assinado de forma digital por

GERALDO LEANDRO SANTANA
CRISPIM:28890655100
Dados: 2021.04.22 17:25:06 -03'00'




ANEXO III

ALTERACAO DO ORGANOGRAMA DO TRE-GO

GERALDO Assinado de forma

L EANDRO digital por GERALDO
LEANDRO SANTANA

SANTANA CRISPIM:28890655100

CRISPIM:28890655 Dados: 2021.04.22
100 17:28:00 -03'00'
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ASSESSOR(A) | CJ-1
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO,
GOVERNANCA E GESTAO DA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS -
AGSGP

OFICIAL DE GABINETE FC-05

GABINETE DA SGP - GBSGP

I
ASSISTENTE 1l FC-03

= ASSISTENTE IV FC-04

—1 ASSISTENTE Il FC-03

COORDENADOR(A) CJ-2
COORDENADORIA DE ANALISES
TECNICAS E PAGAMENTO - CATP

ASSISTENTE Il FC-03 [

CHEFE DE SECAO FC-06
SECAO DE INFORMACOES DE [
PROCESSO ADM. - SEIPA

ASSISTENTE | FC-01

CHEFE DE SECAO FC-06

CHEFE DE SECAO FC-06
SE(;AO DE DIREITOS,
AVERBA(;OES E PREV. - SEDAP

ASSISTENTE | FC-01

SECAO DE PAGAMENTO - —
SEPAG

ASSISTENTE | FC-01

CHEFE DE SECAO FC-06
SECAO DE ANALISE E CALCULOS -
SEANC

ASSISTENTE | FC-01

COORDENADORIA DE
COPES

COORDENADOR(A) (CJ-2

PESSOAL -

ASSISTENTE Il FC-03

CHEFE DE SECAO FC-06
SE(;AO DE REGISTROS — =
FUNCIONAIS - SEREF

CHEFE DE SECAO FC-06

SECAO DE REG. DE JUIZES E

PROMOTORES ELEITORAIS -
SEJUP

COORDENADOR(A) (CJ-2
COORDENADORIA DE EDUCACAO E
DESENVOLVIMENTO - CEDE

ASSISTENTE Il FC-03 |

CHEFE DE SECAO FC-06
SECAO DE SELECAO E GESTAO DE |
DESEMPENHO - SESGE

ASSISTENTE | FC-01

ASSISTENTE | FC-01

ASSISTENTE | FC-01

ASSISTENTE | FC-01

CHEFE DE SECAO FC-06

SECAO DE BENEFICIOS - SEBEN

CHEFE DE SECAO FC-06

CHEFE DE SECAO FC-06
SECAO DE ATENCAO A SAUDE -
SEATS

ASSISTENTE I FC-01

SECAO DE CAPACITACAO E e
DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL- SECDO

ASSISTENTE | FC-01

ASSISTENTE | FC-01

ASSISTENTE IV FC-04
ASSISTENCIA DE
DESENSENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL - ASDOR

ASSISTENTE | FC-01




ORGANOGRAMA TRE

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO

SECRETARIO(A)  CJ-3
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
ORCAMENTO - SAO

ASSESSOR(A) |  CJ-1 OFICIAL DE GABINETE FC-05
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO,
GOVERNANCA E GESTAO DA GABINETE DA SAO - GBSAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
ORCAMENTO - AGSAO ASSISTENTE | FC-01 ASSISTENTE | FC-01
ASSISTENTE | FC-01 ASSISTENTE | FC-01

= ASSISTENTE Il FC-02

ASSISTENTE | FC-01 ASSISTENTE | FC-01

—  ASSISTENTE | FC-01

ASSISTENTE | FC-01

[
COORDENADOR(A) CJ-2 COORDENADOR(A) CJ-2 COORDENADOR(A) CJ-2
COORDENADORIA DE BENS E COORDENADORIA DE ENGENHARIA E COORDENADORIA DE ORCAMENTO,
AQUISICOES - CBAQ INFRAESTRUTURA - CEIN FINANCAS E CONTABILIDADE - COFI
ASSISTENTE IV FC-04 CHEFE DE SECAO FC-06 CHEFE DE SECAO FC-06 CHEFE DE SECAO FC-06 CHEFE DE SECAO FC-06
ASSISTENCIA DE LOGISTICA DE = SECAO DE MANUTENCAODE [ | | SECAO DE MAN. PREDIAL E SECAO DE PROG. E EXECUCAO [T SECAO DE PROG. E EXECUCAO
MATERIAIS EQUIPAMENTOS - SEMEQ SISTEMAS ELETRICOS - SEMSE FINANCEIRA - SEPEF ORCAMENTARIA - SEPEO
| 1 1 1
ASSISTENTE | FC-01 ASSISTENTE | FC-01 ASSISTENTE | FC-01 ASSISTENTE | FC-01
CHEFE DESECAO FC-06 | | |  CHEFE DESECAO FC-06 CHEFE DE SECAO  FC-06 CHEFE DE SECAO  FC-06 CHEFE DE SECAO  FC-06 CHEFE DE SECAO  FC-06
SEGAO DE LICITAGAO E ) SECAO DE OBRAS E PROJETOS - SECAO DE SEGURANCA E SECAO DE CONT. GERENCIALE [~  SECAO DE ANALISE DA EX.
COMPRAS - SELCO SEGAQO DE CONTRATOS - SECNT SEOPR TRANSPORTE - SESET ANALITICA - SCGEA FINANCEIRA E TRIB. - SEAEF
J ‘ I I I
ASSISTENTE IV FC-04 —|  ASSISTENTE IV FC-04 ASSISTENTE | FC-01 ASSISTENTE | FC-01 ASSISTENTE | FC-01
CHEFE DE SECAO FC-06 CHEFE DE SECAO FC-06 CHEFE DE SECAO FC-06 ASSISTENTE | FC-01
SECAO DE CONTROLE —| SECAO DE FISCALIZACAO ADM. SECAO DE ADMINISTRACAO ASSISTENTE | FC-01
PATRIMONIAL - SECPA DE CONTRATOS - SEFAC PREDIAL - SADMP
I | |

ASSISTENTE | FC-01




ORGANOGRAMA TRE

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ASSESSOR(A) | CJ-1
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO,
GOVERNANCA E GESTAO DA
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO - AGSTI

SECRETARIO(A)  CJ-3
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO - STI

ASSISTENTE V FC-05
ASSISTENCIA DE PLANEJAMENTO
E GESTAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

ASSISTENTE V FC-05
ASSISTENCIA DE APOIO A
GOVERNANCA DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

ASSISTENTE |
GABINETE DA STI

FC-01

ASSISTENTE |
GABINETE DA STI

FC-01

ASSISTENTE Il FC-02

GABINETE DA STI - GBSTI

ASSISTENTE Il FC-03
ASSISTENCIA DE ORCAMENTO E
AQUISICOES

COORDENADOR(A) (CJ-2
COORDENADORIA DE
INFRAESTRUTURA - CINF

ASSISTENTE | FC-01
GABINETE DA STI

ASSISTENTE I FC-01
GABINETE DA STI

COORDENADOR(A)
COORDENADORIA DE SISTEMAS
CORPORATIVOS - CESCO

CJ-2

ASSISTENTE |  FC-01

SEGURANCA DE REDE LOGICA

ASSISTENTE |  FC-01

ARQUITETO DE SOLUCOES

ASSISTENTE | FC-01

DESENVOLVIMENTO

ASSISTENTE | FC-01
LABORATORIO DE
INFORMATICA

ASSISTENTE |  FC-01

OPERACAO DE SERVICO DE T

ASSISTENTE I FC-01

APOIO AQOS SISTEMAS 1

CORPORATIVOS

CHEFE DE SECAO FC-06
SECAO DE SUPORTE A MICRO
INFORMATICA - SEMIC

CHEFE DE SECAO FC-06
SECAO DE SUPORTE AOS
SERVICOS DE REDE - SESRE

ASSISTENTE | FC-01

DADOS ESTRUTURADQOS

CHEFE DE SECAO FC-06

SECAO DE PRODUCAO - SEPRO

CHEFE DE SECAO FC-06

SECAO DE DESENVOLVIMENTO E [T

IMPL. DE SISTEMAS - SEDIS

COORDENADOR(A) (CJ-2
COORDENADORIA DE SISTEMAS
ELEITORAIS - CSEL

ASSISTENTE | FC-01

DESENVOLVIMENTO

ASSISTENTE I FC-01
APOIO AO CADASTRO
ELEITORAL

ASSISTENTE I FC-01

DESENVOLVIMENTO

ASSISTENTE I FC-01
APOIO AO VOTO
INFORMATIZADO

CHEFE DE SECAO FC-06
SECAO DE SUPORTE AOS
SISTEMAS CORP. - SESCO

CHEFE DE SECAO FC-06
SECAO DE SUPORTE AOS
SISTEMAS ELEITORAIS - SESEL

ASSISTENTE |  FC-01
APOIO AQS SISTEMAS
ELEITORAIS

CHEFE DE SECAO FC-06
SECAO DE SUPORTE AO VOTO
INFORMATIZADO - SEVIN

| CHEFE DE SECAO FC-06

SECAO DE GESTAO DA CENTRAL
DE SERVICOS - SEGEC

CHEFE DE SECAO FC-06
SECAO DE ADMINISTRACAO E
INTELIGENCIA DE DADOS - SEAID

CHEFE DE SECAO FC-06
SECAO DE SUPORTE AO
CADASTRO ELEITORAL - SECAD




