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Tribunal Superior Eleitoral

.

Presidéncia

SECRETARIA DAS SESSOES

Paita de Julgamentos

Pauta n° 59/98 - Elaborada nos termos do Regimento Interno, para’

Julgamento a pamr da pr6xima sessdo, do(s) processo(s) abaixo re-
lacionados, assim como dos adiados ou constantes de pautas ja pu-
blicadas:

RECURSO ESPECIAL ELEITORAL N° 15.248

ORIGEM: CARATINGA/MG

RELATOR: MIN. EBUARDO ALCKMIN

RECORRENTE: PROCURADORIA REGIONAL ELEITORAL/MG
RECORRIDOS: JOSE ASSIS COSTA E OUTRO :
ADVOGADOS: PAULO EDUARDO ALMEIDA DE MELLO E
OUTROS

Brasilia, 28 de agosto de 1998

MARIA EVELENA LOBO DE CARVALHO
Secretiria

Secretaria Judiciaria

Coordenadoria de Taquigrafia,
Acordios e Resolucoes

"PUBLICACAO DE DECISOES N° 140/98

RESOLUCAO

20.323 - PROCESSO ADMINISTRATIVO N°® 16.824 - CLASSE
19* - DISTRITO FEDERAL (Brasilia).

-Relator: Ministro Ilmar Galvao.

Interessada: Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral.

REGULAMENTO INTERNO DA SECRETARIA
DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL. REVI-
SAO E CONSOLIDACAO. APROVACAO.

~ - O TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso da atri-
buigiio que lhe confere o inciso II do art. 23 do Cédigo Eleitoral,
\ Considerando a disposi¢do inserta no pardgrafo inico do art.
8° da Lei n° 8.868, de 14.04.94, que lhe assegura a faculdade de
promover alteracBes em sua estrutura organizacional, observada a
vedagdo quanto ao aumento de despesa, ¢;

' Considerando, ainda, a necessidade de consolidar em um
dnico texto todas as modificagdes introduzidas no Regulamento da
Secretaria - Resolugfio - TSE n° 19.340, de 31.08.95, e também de
adequar as competéncias das unidades e as atribui¢Ges dos servidores
as inovagBes trazidas pela Lei n° 9.421, de 24.12.96, & Resolugdo-
TSE n° 19.784, de 04.02.97, resolve:

Art. 1° Aprovar a consolidagdo do Regulamento Interno da
Secretaria, consubstanciada na insercio ao texto da Resolugao-TSE n°
19.340/95, do contetido das Resolugdes-TSE n°% 19.589, de 04.06.96,
19.881, de 1°.07.97 e 19.976, de 23.09.97.

Art 2° Aprovar a revisiio e alteragdes promovidas no texto e
anexos da Resolugéio-TSE n°'19.340/95, na forma consolidada.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua pu-
blicacgdo.

Art, 4° Ficam revogadas as Resolucdes-TSE n® 19.340/95,
19.589/96, 19.881/97 e 19.976/97. '

Sala de Sessdes do Tribunal Superior Eleitoral.

Brasflia, 19 de agosto de 1998.

Ministro ILMAR GALVAO, Presidente ¢ Relator - Ministro
NERI DA SILVEIRA - Ministro MAURICIO CORREA - Ministro
. GARCIA VIEIRA - Ministro EDSON VIDIGAL - Ministro EDUAR-
DO ALCKMIN - Ministro FERNANDO NEVES.

REGULAMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
SUPERIOR ELEITORAL

TiturLo I

DA FINALIDADE, DA ORGANIZAGAOQ, DAS COMPETENCIAS
E DA ESTRUTURA DAS UNIDADES
CariTuLo 1
DA FINALIDADE
Art. 19 A Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral tem por
finalidade a execugdo dos servicos administrativos do Tribunal.

Carfruro I
DA ORGANIZAGAC
Art. 20 A Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral tem a
seguinte estrutura organizacional:
I — unidades de assisténcia direta e imediata ao Presidente:
a) Gabinete da Presidéncia:
a.1) Chefia de Seguranca do Gabinete da Presidéncia;
b) Assessoria Especial da Presidéncia;
¢) Assessoria de Comunicagfio Social;
d) Assessoria de Articulagdo Parlamentar;
e) Secretaria das Sessoes.
II — unidades de assisténcia direta e imediata aos Minis-

tros:

a) Gabinetes de Ministros:

II - unidade de supervisdo e coordenagdo geral:

a) Diretoria-Geral.

IV — unidades de assisténcia direta e imediata ao Diretor-
Geral:

a) Gabinete da Diretoria-Geral;

b) Assessoria Técnica da Diretoria-Geral.

V - unidades especificas:

a) Secretaria de Controle Interno;

b) Secretaria Judicidria;

c) Secretaria de Orgamenio e Finangas;

d) Secretaria de Administragio;

e) Secretaria de Recursos Humanos;

f) Secretaria de Documentagdo e Informacio;

g) Secretaria de Informitica. ’

Paragrafo tinico. As unidades especificas estfio diretamente
subordinadas ao Diretor-Geral.

CarftuLo III
Das COMPETENCIAS E DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

SEcAo I
Do GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 30 Ao Gabinete da Presidéncia compete executar as
atividades de apoio administrativo necessdrias ao desempenho das
fungdes do Prcs1dente e ainda:

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

II - organizar e supervisionar as atividades
do Cerimonial relativas a solenidades, comemoragGes e recepgaes.

Secio II
Dos GABINETES DE MINISTROS

Art. 40 Aos Gabinetes de Ministros compete executar os
servicos administrativos, prestar assessoramento juridico aos magis-
trados e ainda:

I — examinar, controldr e acompanhar peti¢des e processos
conclusos ou distribuidos aos Ministros;

II — encaminhar 2 Secrclaria das SessGes relagiio de pro-
cessos a serem incluidos em pauta para julgamento;

III —~ executar as atividades de representagéo oficial e social
e de audiéncias dos Ministros;

IV — controlar a coletdnea de simulas do Tribunal e dos
julgados dos Ministros;

— pesquisar a legislagio, a doutrina e a jurisprudéncia

referentes 4 matéria versada em cada processo;

VI — executar traballios que concorram para a celeridade do
Jjulgamento dos processos e da elaboragdio dos respectivos acérddos,
controlando as pautas de julgamento.

SecAo OI
DA ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Art. 50 A Assessoria Especial da Presidéncia compete, na
drea de legislacéio eleitoral e partiddria, prestar assessoramento 2
Presidéncia e aos Ministros do Tribunal*e ainda:

I — informar processos sobre matéria administrativa oriundos
dos Tribunais Regionais Eleitorais;

I ~ elaborar resolugbes e instrucdes regulamentadoras: das
eleicdes;

III — emitir parecer e prestar informagdes nas consultas sobre
assuntos relacionados com a sua drea de competéncia, visando res-
guardar a coeréncia e uniformidade das decisdes do Tribunal.

SecAo IV
Da ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL

Art. 60 A Assessoria de Comunicagio Social compete pla-
nejar, coordenar e executar as atividades de comunicagfio social no
ambito do Tribunal e ainda:

I — elaborar planos, programas e projetos de comunicagdo
social;

‘ II - divulgar, acompanhar e analisar o noticidrio referente a
Justiga Eleitoral, mantendo contatos permanentes com os veiculos de
divulgagio;

III - organizar as entrevistas dos Ministros e autoridades do
Tribunal.

SECAO V
DA ASSESSORIA DE ARTICULACAO PARLAMENTAR

Art. 70 A Assessoria de Articulagio Parlamentar compete
planejar, coordenar e exccutar as atividades relativas acs assuntos
parlamentares de interesse do Tribunal e ainda:

I - assessorar o Presidente do Tribunal nos assuntos relativos
ao encaminhamento, tramita¢fio e apreciagio de matéria legislativa de
interesse da Justica Eleitoral;

II - coordenar ¢ supervisionar as_atividades da Presidéncia
do Tribunal nos assuntos indicados no inciso anterior;

III — fornecer subsidios aos parlamentares
para formulagio de proposicGes de interesse da Justiga Eleitoral;

IV - manifestar-se em processos administrativos que tenham
por objeto o encaminhamento de anteprojeto de lei ao Congresso
Nacional;

V — manter intercmbio com o Congresso Nacional, com os
demais Orgios do Poder Judicidrio e da Administragio Publica.

SECA0 VI
. DA SECRETARIA DAS SESSOES

Art. 80 A Secretaria das SessGes compete:

I ~ secretariar as sessdes piiblicas e administrativas do Tri-
bunal, lavrar as respectivas atas e providenciar suas publicagGes, ap6s
assinadas pelo Presidente;

Il - organizar e. providenciar a publicagio das pautas de
julgamento;

Il — elaborar ¢ providenciar a publicagio dos editais de
convocagio de sessdes extraordindrias;

IV - encaminhar as unidades interessadas c6pias das minutas
relativas aos julgaraentos;

V - elaborar os extratos das atas de julgamento, encami-
nhando-os & Coordenadoria de Taquigrafia, Acérddos e ResolugBes;

VI ~ elaborar boletins relativos aos atos processuais;

VII - expedir comunicagio das decisdes dos julgados;

VIII — comunicar as emissoras de rddio e
televisdo em todo o territério nacional as decisBes quanto 3 so-
licitagdo de transmiss&o gratuita de programa polmco-partldérlo,

IX - proceder 2 gravagao em dudio das sessbes piblicas do
Tribunal.

SEcAo VII
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 90 A Diretoria-Geral compete planejar, coordenar e
supervisionar todas as atividades administrativas da Secretaria do
Tribunal, desenvolvidas pelas unidades especificas, observadas as
orientages da Presidéncia e as deliberagGes do Tribunal, e propor, no
ambito da Justica Eleitoral, diretrizes, normas, critérios e programas a
serem: adotados na execu¢do das atividades de planejamento ¢ lo-
gistica das elei¢Ges..

Art. 10. A Diretoria-Geral tem a seguinte estrutura:

I — Gabinete;

II - Assessoria Técnica.

SUBSECAO I
Do GABINETE

Art. 11. Ao Gabinete da Diretoria-Geral compete:

I ~ preparar e controlar a correspondéncia do Gabinete e a
agenda didria do Diretor-Geral,

Il ~ controlar a entrada e saida de processos ¢ peticdes
encaminhados ao Diretor-Geral, mantendo o arquivo de documentos
organizado e atualizado;

III ~ prestar apoio administrativo ao Diretor-Geral e 2 As-
sessoria Técnica;

IV — auxiliar o Cerimonial na organizagéo
de solenidades, comemoragBes e recepgdes.

Art, 12. O Gabinete da Diretoria-Geral serd dirigido por
Assessor Técnico, previamente indicado, sem prejuizo das suas atri-
buigdes.

Sussecio II
. . DA Assessoria TECNICA

Art, 13, A Assessoria Técnica da Diretoria-Geral compete
examinar e instruir processos, peticies ¢ outros documentos sub-
metidos ao Diretor-Geral, promovendo para isso pesquisas legislativa,
doutrinéria e Junsprudencxal e ainda:

1 — assessorar o Diretor-Geral na definigiio de planos de agdo
e na fixacdo de diretrizes;

11 - analisar propostas de regulamentagfio dos_servigos ad-
ministrativos afetos a cada uma das secretarias do Tribunal, enca-
minhadas 2 apreciacfio da Diretoria-Geral.

Art. 14. A Assessoria Técnica compete ainda, por deter—
minagdo do Diretor-Geral:

1 — promover estudos, analisar proposi¢des e apresentar pro-
jetos sobre a estrutura organizacional do Tribunal;

II - coordenar projetos sobre racmnahzagao de métodos,

procedimentos ¢ rotinas a serem implantados nas unidades do Tri-

bunal;
mxmstratxvos da Secretaria do Tribunal.

SEGAo VHI
Da SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 15. A Secrctaria de Controle Interno, integrante do
Sistema de Controle Intemo instituido pela Constituigio Federal,
compete planejar, coordenar e supervisionar as atividades de contrcle
interno do Tribunal e, ainda, no Ambito da Justica Eleitoral, propor
diretrizes, normas, critérios ¢ programas a serem adotados na exe-
cuciio dessas atividades.

Art. 16. A Secretaria de Controle Interno tem a seguinte
estrutura: : .
I — Gabinete;

Il - Assessoria de Controle Interno:

ay Segdo de Orientagio & Acompanhamento de Gestio;
I - Coordenadoria de Auditoria: _

a) Secdo de Auditoria;

b) Secdo de Anilise de Admissdes, Aposentadonas e Pen-
sdes;

¢) Seciio de Andlise Contabil.

I ~ elaborar propostas de regulamentacio dos serv1gos ad-
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Art. 17. O Secretirio de Controle Interno poder4 criar co-
missdes técnicas com a finalidade de, no dmbito de sua competéncia,
sistematizar, orientar normativamente, coordenar, acompanhar e ava-
liar as atividades das unidades gestoras do Tribunal.

SUBSECAO I
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 18. A Assessoria de Controle Interno compete examinar
e instruir processos e outros documentos submetidos ao Secretdrio de
Controle Interno, fazer pesquisas legislativa, doutrindria e jurispru-
dencial e ainda:

I — assessorar o Secretdrio de Controle Interno na definigéo
de planos de ag¢do e na fixagdo de diretrizes;

I — promover estudos, analisar proposigoes
e apresentar propostas de instrugdes normativas ou normas de exe-
cugdo, com a finalidade de uniformizar procedimentos sobre a le-
gislagio concernente 2 gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial,
e sobre licitagdes e. contratos;

I — coordenar projetos sobre racionalizagdo de procedi-
mentos e rotinas a serem implantados na Secretaria de Controle In-

mo.

Art. 19. A Segio de Orientagiio ¢ Acompanhamento de Ges-
tao compete:

I — atualizar os arquivos sobre legislagdo, normas e juris-
prudéncias pertinentes a licitagdes, contratos, pessoal, administragdo
financeira, contabilidade, auditoria e sobre outros assuntos de in-
teresse da Secretaria;

I — elaborar e divulgar tabelas atualizadas
de fndices e coeficientes e de limites de licitagio;
. I — analisar os processos de licitagio e as hipbteses de
dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo, realizados pelo Tribunal,
observando a legalidade dos atos de gestdo e a autenticidade da
documentagio apresentada,

IV — propor a impugnagio de atos de gestdo vinculados a
licitagdo e contratos considerados irregulares ou ilegais e sugerir a
Coordenadoria a realizag@o de auditorias.

SussecAo I
DA COORDENADORIA DE AUDITORIA

Art. 20, A Coordenadoria de Auditoria compete executar as
atividades de auditoria nas unidades gestoras do Tribunal, e ainda:

1 - orientar, acompanhar, avaliar e verificar a exatiddo e a
suficiéncia dos dados relativos & admissdo e ao desligamento de
pessoal e & concessdo de aposentadorias e pensdes;

I — emitir parecer sobre a gestdo orgamentdria, financeira,
patrimonial e contébil;

IIT — examinar os atos relativos a licitagio e contratos;

IV — validar os registros contdbeis;

V - elaborar as tomadas de contas e fiscalizar o cumpri-
mento das exigéncias estabelecidas pelo Tribunal Superior Eleitoral
(TSE) e pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU).

Art. 21. A Secio de Auditoria compete:

I - propor a normatizagdo, a sistematizagdo e a padronizagiio
dos procedimentos de auditoria, fiscalizagfo e avaliagio de gestdo nas
unidades da Secretaria do Tribunal;

II — elaborar o Manual de Auditoria ¢ o Plano-Geral de
Atividades de Auditoria; -

III — realizar auditorias operacionais sobre os sistemas con-
t4bil, financeiro, patrimonial, de execugéio orgamentéria, de pessoal e
demais sistemas administrativos das unidades da Secretaria do Tri-
bunal; .

IV — fiscalizar, auditar e emitir relat6rios, certificados e pa-
receres sobre a gestdo dos administradores pdblicos das unidades
gestoras do Tribunal;

V - participar dé auditorias especiais e integradas, no dmbito
da Justi¢a Eleitoral, mediante concurso dos segmentos de Controle
Interno dos Tribunais Regionais Eleitorais;

VI — manifestar-se sobre os atos de gestdo
denunciados como irregulares ou ilegais, praticados por agentes pi-
blicos, propondo as autoridades competentes as providéncias cabi-
veis;

VII — sugerir providéncias para resguardar o interesse pu-
blico e a probidade na aplicagdo de recursos financeiros € no uso de
bens piiblicos, no caso de constatagdio de irregularidades nas tomadas
de contas;

VIII - acompanhar as providéncias adotadas pelas dreas e
unidades auditadas em decorréncia de impropriedades e irregulari-
dades detectadas nos trabalhos de auditoria, manifestando-se sobre
sua eficdcia e propondo, guando for o caso, o encaminhamento dessas
providéncias ao TCU para juntada aos processos respectivos;

IX - propor, disciplinar, acompanhar e controlar as eventuais
contratagdes de consultorias e auditorias mdependentes

X — verificar a consisténcia e a seguranca
dos instrumentos e sistemas de guarda, conservagiio e controle dos
bens e dos valores da Unido ou daqueles pelos quais a se¢iio seja
responsével;

XTI - verificar o ressarcimento dos eventuais prejuizos cau-
sados ao erério nos processos de apura¢do de responsabilidade;

XII - providenciar o atendimento as diligéncias emanadas do
TCU;

XIII — conservar, pelo prazo de cinco anos, a contar da data
de julgamento das contas pelo TCU, os papéis de trabalho, relatérios,
certificados e pareceres relacionados com a auditoria realizada;

XIV - realizar auditoria sobre os sistemas
eletrOnicos de processamento de dados, quanto 2 efici€ncia e se-
guranga fisica do ambiente, seguranga l6gica e confidencialidade dos
sistemas desenvolvidos em computadores existentes nas unidades do
Tribunal.

Art, 22. A Seciio de An.thse de Admissdes, Aposentadorias
e Penstes compete:

I — verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a
admissio e ao desligamento de pessoal € a concessdo de aposen-
tadorias ¢ pensdes, submetendo os resultados & apreciagiio e ao jul-
gamento do TCU;

II - propor seja dada ci€ncia ao TCU sobre
qualquer irregularidade ou ilegalidade, inclusive quanto a descum-
primento de prazos, detectada nos processos de admissdo, desliga-
mento, aposentadoria e pensdio, sob pena de responsabilidade so-
liddria; )

I — verificar o cumprimento da exigéncia de entrega 2
Secretaria de Recursos Humanos das Declaragdes de Bens e Rendas
das autoridades e servidores do Tribunal, na forma das instrugGes
baixadas pelo TCU;

IV - atestar a compatibilidade entre as variagbes patrimo-
niais ocorridas e os rendimentos declarados, nos termos das ins-
trugSes baixadas pelo TCU, propondo sejam solicitados dos decla-
rantes esclarecimentos sobre eventuais distorgGes detectadas;

V — propor os termos da comunicacdio a ser feita ao TCU,
quando forem insatisfatérios os esclarecimentos ou constatar-se a
omissfio da entrega da Declaracfio de Bens e Rendas;

VI - controlar o encaminhamento ao TCU
das informagdes relativas aos atos de admissio de pessoal e con-
cessoes.

Art. 23. A Segdo de Andlise Contébil compete:

I — verificar e analisar os processos relacionados com a
execugdo orgamentiria e financeira do Tribunal;

II - acompanhar os processos administrativos e disciplinares,
observando a eventual apuragio de responsabilidade que implique
prejuizo ao patriménio piiblico;

IIT — acompanhar e verificar a exata observincia dos limites
de saque fixados na programacio financeira;

IV — conferir os relatérios periddicos de movimentagdo dos
bens méveis e do material do almoxarifado do Tribunal, bem como os
respectivos inventdrios, inclusive dos bens im6veis, com os registros
efetivados no Sistema Integrado de Administragéio Financeira do Go-
verno Federal (SIAFI); ‘

. V - analisar contas, balancetes, balangos e
demonstrativos contdbeis da Justica Eleitoral e propor medidas de
saneamento de situagdes anormais ou passiveis de aperfeicoamento;

VI — validar os registros contabeis efetuados pelas unidades
gestoras do Tribunal no SIAFI, conforme os documentos originarios,
solicitar os ajustes cabiveis, efetuar a conformidade contébil mensal e
informar as unjdades gestoras eventuais restrigoes;

VII - propor a impugnagdo de atos de gestdo vinculados as
despesas analisadas consideradas irregulares ou ilegais, promovendo a
inscricdo em Diversos Responsdveis, a conta dos gestores, até a apu-
ragdo dos fatos; -

VI - acompanhar as operagdes efetuadas
no SIAFI pelas unidades gestoras do Tribunal;

IX — elaborar os demonstrativos e proceder ao levantamento
da tomada de contas anval, especial ou extraordindria das unidades
gestoras do Tribunal, nos casos previstos em lei;

X — analisar os balangos financeiros anuais dos diretérios
nacionais dos partidos politicos & luz dos principios fundamentais de
Contabilidade;

XI ~ publicar os balangos financeiros dos diretérios nacio-
nais dos partidos politicos em érgido de imprensa oficial;

XII ~ acompanhar a distribuicio das quotas do Fundo Par-
tiddrio, nos termos da legislagiio em vigor;

XIII — propor e analisar as normas de escrituragdo dos au-
xilios e das contribuigbes destinados aos partidos politicos pelos fi-
liados;

XIV — exercer a fiscalizagdo sobre a movimentagdo finan-
ceira e a escrituragiio contdbil dos partidos politicos, incluindo o
recebimento, o dep6ésito e a aplicagdo de recursos;

XV — interpretar a legislagdo concernente a gestdo contdbil
em cardter normativo e pronunciar-se sobre ela.

SecAo IX
. DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 24. A Secretaria Judicidria compete planejar, coordenar
e supervisionar as atividades referentes ao processamento dos feitos,
desde a sua autuacfio até a respectiva baixa, nos processos de com-
peténcia do Tribunal, e ainda:

I -~ manter registro dos partidos politicos;

Il - coordenar a publicagdo dos acérddos e resolugdes;

Il ~ proceder & comunicagdo das decisdes proferidas pelos
Ministros Relatores aos Tribunais Regionais Eleitorais e as partes
mteressadas,

IV - dar cumprimento aos despachos proferidos nos feitos.

Art. 25. A Secretaria Judicidria tem a seguinte estrutura:

I - Gabinete;

II -~ Coordenadoria de Registros e InformagSes Proces-
suais:

a) Secdo de Registro e Autuacdo;

b) Secdo de Revisiio e Distribuicio;

c) Se¢do de Registro de Partido;

III - Coordenadoria de Processamento:

a) Se¢do de Procedimentos Diversos;

IV - Coordenadoria de Taquigrafia, Acérddos e Resolu-
coes:

a) Secdo de Notas Taquigréficas;

b) Se¢io de Acompanhamento e Registros de Julgamentos;

¢) Secdo de Ac6rdios e ResolugGes.

SuBsegAo I
DA COORDENADORIA DE REGISTROS E
INFORMAGCOES PROCESSUAIS

Art, 26. A Coordenadoria de Registros ¢ Informagdes Pro-
cessuais compete planejar, coordenar e orientar as atividades refe-
rentes ao recebimento, ao registro, a distribuigio e ao encaminha-
mento dos processos judiciais e administrativos e prestar informagdes
as partes quanto ao andamento dos feitos.

Art, 27. A Seglio de Registro e Autuagiio compete:

I - receber, classificar, numerar, registrar e autuar as peticdes
e os processos de competéncias origindria e rccursal, observada a
ordem de entrada na Se¢do de Protocolo-Geral;

II - certificar nos feitos a dependéncia ou prevengio, exercer
o controle sobre os casos de distribuicdo por compensacdo € pro-
videnciar, no caso de vaga, a redistribui¢do ao Ministro sucessor;

IIT - controlar a distribui¢@o dos recursos das eleigdes, a fim
de prevenir a competéncia do Relator para casos do mesmo estado da
Federagdo.

Art. 28. A Segio de Revisdo e Distribuigio compete:

I — conferir os dados do Boletim de Autuagdo e retific4-los
se necessério;

I - proceder a distribuigiio dos processos
no sistema de computagfio eletronica do Tribunal;

I ~ fazer conclusdo dos processos distribuidos aos res-
pectivos Relatores ou remeté-los a Procuradoria-Geral Eleitoral,
quando for o caso. .

Art, 29. A Segiio de Registro de Partido
compete:

I — autuar os pedidos de registro de partido politico, di-
retérios nacionais e respectivas comissOes executivas, estatutos, pro-
gramas partidérios e suas alterages;

II — analisar os processos relativos & organizagfo e fundagiio
de partidos politicos, certificando o cumprimento das formalidades
legais;

Il - controlar o registro dos diretérios e
das comissGes executivas nacionais dos partidos politicos, cadastran-
do seus componentes ¢ delegados credenciados ¢ proceder as al-
teragGes posteriores;

IV - manter em arquivo os atos constitutivos dos partidos e
as alteragbes posteriores;

V - controlar o calend4rio das convengdes dos partidos po-
liticos, procedendo 3s alteragGes posteriores;

VI - fornecer certidGes e cOpias autenticadas de documentos
relativos a partidos politicos e providenciar a autenticagio de atas;

VII - providenciar a publicagio dos atos processuais de sua
competéncia em 6rgdo de imprensa oficial e certificar a respectiva
publicagio.

SuBsegAo II
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO

Art. 30. A Coordenadoria de Processamento compete pla-
nejar, coordenar e executar as atividades de processamento dos feitos
¢ das peticdes de competéncia do Tribunal e ainda:

I - efetuar a juntada aos autos de documentos, informagdes,
paieceres, recursos, contestagdes e petigdes diversas, apés despacho
do Presidente ou do Relator do feito;

Il — receber peticOes, remetendo-as para despacho do Mi-
nistro Presidente ou dos Ministros Relatores;

IIT — fazer conclusiio ao Relator dos processos recebidos ;

IV — controlar os pedidos de vista e providenciar as devidas
intimagdes;

V — certificar o transcurso dos prazos processuais, obede-
cidas as normas legais;

VI — extrair certiddes e traslados, autenticando-os;

VII — processar os recursos para o Supremo Tribunal Fe-
deral; .
VII — promover, apds o trinsito em julgado da decisdio, a
baixa dos autos a origem ou o0 seu arquivamento;

IX — controlar as nomeagGes dos juristas indicados para os
Tribunais Eleitorais;

X — controlar o processo de criagdo de zonas eleitorais.

Art. 31. A Secio de Procedimentos Diversos compete:

I — comunicar os despachos proferidos pelo Ministro Pre-
sidente ou Relator, em feitos diversos;

II — preparar os mandados de citagdo, intimagfio, notificagéo
e editais e encaminhd-los para expedigdo;

I — preparar o expediente da Coordenadoria de Proces-
samento destinado 2 publicagfio e encaminhd-lo ao 6rgio de imprensa
oficial;

IV — proceder ao controle e & conferéncia das publicagGes;

V — preparar e expedir oficios, telex, telegramas e outras
correspondéncias de interesse do servigo.

. SusecAo 1II
DA COORDENADORIA DE TAQUIGRAFIA, ACORDAOS
E RESOLUGOES

Art. 32. A Coordenadoria de Taquigrafia, Acérddos e Re-
solugdes compete planejar, coordenar e orientar as atividades relativas
aos servigos taquigréficos, a composigo dos acérddos e resolugdes e
suas respectivas publicacdes.

Art, 33. A Segdo de Notas Taquxgraﬂcas compete:

I' - executar os tfabalhos de registro taquigrafico dos re-
latérios, votos e demais pronunciamentos das sesses do Tribunal,
sua digitagfio, tradugiio e revisio;

II - efetuar a composi¢do das notas taquigrdficas, mediante
reunio dos trechos apanhados e decifrados, em confronto com o
livro de registro;

IT - encaminhar as notas taquigréficas  revisio dos autores
dos pronunciamentos, mantendo sob controle os processos julgados
até a liberagfio das notas taquigraficas;

IV - encaminhar as notas taquigrdficas revisadas a Segio de
Acérdios e Resolugdes;

V — fazer degravagdes de programas referentes a concessdo
de direito de resposta, representagdes, semindrios, palestras e con-
feréncias; ]

VI — proceder a revisio das notas taquigrdficas, confron-
tando-as com a respectivas gravagdes;

VII - confrontar artigos, leis e decretos constantes das notas
taquigrificas ou das gravagbes com os textos legais originais, bem
como as expressdes latinas.

Art. 34. A Secdo de Acompanhamento e Registros de Jul-
gamentos compete: -

I - organizar, controlar e registrar os processos que tramitam
na Coordenadoria;

II - organizar e arquivar as minutas de julgamento, acdrdios
e resolugdes lavrados e instrugdes expedidas;

III — registrar os processos julgados;

vV - regxstmr e numerar as resolugdes de acordo com a
ordem de julgamento;

V' - providenciar a publicacdo das decisbes proferidas nos
acérddos e resolugdes em 6rgio de imprensa oficial.
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Art. 35. A Segio de Acérddos e Resolugdes compete: Art. 43, A Secgiio de Programagdo Financeira compete ope- SuBsegA0 IV '

I - coordenar as atividades de revisio e conferéncia do
expediente referente aos processos julgados;

IT - efetuar a composi¢io e a conferéncia dos textos dos
relatérios e votos encaminhados pelos Gabinetes;

I - disponibilizar os acérdios e resolu-
¢oes destinados & publicagcde na revista Jurisprudéncia do Tribunal
Superior Eleitoral.

SECA0 X
DA SECRETARIA DE ORGCAMENTO E FINANCAS

Art. 36. A Secretaria de Orcamento e Finangas compete
planejar, coordenar e supervisionar as atividades de administragdo
or¢gamentéria e financeira da Justica Eleitoral; propor diretrizes, nor-
as, critérios e programas a serem adotados na execugio dessas
atividades; e ainda:

I - atuar como 6rgdo setorial nos sistemas de planejamento,
orgamento ¢ finangas da Unido e no Congresso Nacional;

II - integrar as atividades das Coordenadorias e estabelecer a
racionalizagio das rotinas de trabalho.

Art, 37. A Secretaria de Orgamento e Finangas tem a se-
guinte estrutura:

I — Gabinete;

IT - Coordenadoria de Or¢amento e Plangjamento:

a) Secdo de Programagio Orgamentdria;

b) Secio de Andlise da Execugio Orgca-
mentdria; :
c) Segdo de Planejamento Orgamentdrio e Financeiro;
TII - Coordenadoria de Programagéo Financeira:
a) Secdo de Programagcio Financeira;
b) Segédo de Andlise da Execucfio Financeira.

. Sussecio [
Da Coordenadoria de Orgamento e Planejamento
. Art. 38. A Coordenadoria de Orgamento e Planejamento
compete planejar, coordenar e supervisionar as atividades de admi-
nistragdo orcamentdria da Justica Eleitoral; propor normas e critérios
a serem adotados na execug@o dessas atividades; e ainda:

I — analisar e consolidar as agdes, objetivos e metas da
Justica Eleitoral que deverdo constar do Plano Plurianual (PPA);

I - subsidiar as proposicGes orgamentérias da Justica Elei-
toral para inclus@o na Lei de Diretrizes Orgamentirias (LDO); -

Il - analisar e consolidar as propostas orgamentérias dos
6rgdos que compdem a Justica Eleitoral;

T i IV — fomentar estudos de fndices, pardme-
tros e metas. a serem adotados nas andlises orgamentdrias realizadas
no ambito da Coordenadoria.

© Art, 39. A Se¢io de Programacgido Or¢amentiria compete
operacionalizar os atos relativos & programacéo orgamentdria da Jus-
tica Eleitoral e, ainda: . ‘

I — propor, implantar e administrar os instrurnentos técnico-
operacionais de captagio de informagBes para a consolidagdo da pro-
posta de programacdo orcamentéria anual da Justica Eleitoral;

' II - promover o detalhamento das déspesas, a anélise das
demandas setoriais por créditos adicionais, a descentralizagfo interna
e externa de créditos orcamentérios;

- IO - estimar.as Teceitas e projetar as despesas orgamen-
 tdrias;

IV — propor normas gerais de programagio
orgamentdria no ambito da Justica Eleitoral e zelar pela sua fiel
observincia. .

Art. 40. A Secio de Anilise da Execugdo Orcamentdria
compete a operacionalizagfio dos atos relativos a0 acompanhamento, &
andlise e & avaliagdo da execugdo orgamentdria da Justiga Eleitoral e
ainda:

I - propor, implantar ¢ administrar os instrurmentos técnico- -

operacionais para a captagio de informacGes referentes a execugdo
orcamentéria da Justica Eleitoral; ’

II - elaborar séries histéricas sobre a execu¢@o orgamentéria
da Justiga Eleitoral para fins de estudos estatistico-temporais;

Il - elaborar e divulgar, no dmbito da Justica Eleitoral,
pareceres e boletins de informagio sobre a execugfio orgamentfria dos
Tribunais Eleitorais;

"IV - efetvar a descentralizacio interna e externa de créditos
orcamentarios;

V - supervisionar e orientar, na sua 4rea de competéncia, a
utilizagéo do Sistema Integrado de Dados Orgamentirios.

Art. 41, A Secio de Planejamento Orgamentério e Finan-
ceiro compéte a operacionalizagio dos atos relativos ao plancjamento
orgamentirio ¢ financgiro da Justica Eleitoral e ainda:

1 - realizar pesquisas para a elaboragio de planos de in-
tegragdo orcamentdria e financeira dos 6rgdos da Justica Eleitoral;

1L - atuar, subsidiariamente; na elaboragio, implantagdo e
administragdo de sistemas informatizados de interesse das 4reas de
orgamento ¢ finangas da Justica Eleitoral; :

‘ I - elaborar planos de modernizagio do Sistema Orga-
mentdrio e Financeiro da Justiga Eleitoral; .
. IV - elaborar propostas de organizagio ¢ métodos, quando
solicitado, para as diferentes 4dreas da Secretaria de Orcamento e
Finangas e auxiliar os Tribunais Regionais Eleitorais na reestruturacio
de suas rotinas e procedimentos;

V - acompanhar o desenvolvimento de sistemas propostos
pela Secretaria de Informética que sejam de interesse da Secretaria;
SuBsegAo II
DA COORDENADORIA DE PROGRAMAGAO FINANCEIRA

Art. 42. A Coordenadoria de Programagio Financeira com-
pete administrar e supervisionar o fluxo de recursos financeiros no
ambito da Justica Eleitoral e, ainda:

I — elaborar, consolidar e analisar a Proposta de Desembolso
Mensal da Justica Eleitoral;

I - encaminhar a solicitagdo de repasse financeiro ao Te-
souro Nacional;

IIT - analisar a programagdo financeira no imbito da Justiga
Eleitoral e propor critérios para a sua execugio.

racionalizar os atos relativos & programacio e 2 execuciio financeira
da Justi¢a Eleitoral ¢ ainda: .

I — propor, implantar e administrar os instrumentos técnico-

operacionais de captagao de informagGes para a consolidagdo da Pro-
osta de Desembolso Mensal da Justica Eleitoral e encaminhé-la ao
esouro Nacional;

II — acompanhar as demandas de recursos financeiros da
Justica Eleitoral; efetuar a descentralizagfio interna e externa de re-
cursos financeiros; e controlar o fluxo de informagSes financeiras
entre os érgidos da Justica Eleitoral; .

.. I - propor, implantar e administrar os_instrumentos ge-
renciais para a projegdo de dados e controle de informagdes sobre a
disponibilidade e utilizagfio de recursos financeiros;

IV — observar as normas gerais que regulam a programagio
e a execucdo financeira da Justica Eleitoral e ga Administragio Pd-
blica Federal. .

Art. 44, A Secdo de Andlise da Execuc¢do Financeira com-
pete a iniciativa de operacionalizagio dos atos de acompanhamento,
apiiélse e avaliagdo da execugdo financeira da Justica Eleitoral e
ainda:

I - propor, implantar e administrar os instrumentos técnico-
operacionais para a captagio de informagGes referentes a execugdo
financeira da Justica Eleitoral;

. II — acompanhar a evolucdo da execugio
financeira da Justica Eleitoral pelas publicacdes oficiais;

ITI - elaborar séries histéricas sobre a execugfio financeira da
Justica Eleitoral para fins de estudos estatistico-temporais;

IV - elaborar e divulgar, no 4mbito da Justica Eleitoral,
g_a;ecerqs e boletins de informag6es sobre a execugdio financeira dos

ribunais.
SECA0 XI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 45. A Secretaria de Administragio compete planejar,
coordenar e supervisionar as atividades de administragio de recursos
materiais, patrimoniais, de servigos gerais e de execugao orcamentéria
e financeira do Tribunal; e, no Ambito da Justica Eleitoral, propor
diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na exe-
cuglio dessas atividades.

Art. 46. A Secretaria de Administragfio tem a seguinte es-
trutura:

I - Gabinete:

a) Comissdo Permanente de Licitagdo;

II — Assessoria de Anilise e Planejamento;

1T — Assessoria de Arquitetura e Engenharia;

IV — Coordenadoria de Material e Patrim6nio:

a) Segdo de Compras;

b) Secdo de Administragdo de Material;

V - Coordenadoria de Execugdo Orgamentéria e Financei-
ra:

a) Segdo de Execugdo Orgamentdria e Financeira;

b) Secdo de Andlise Técnica;

VI — Coordenadoria de Servicos Gerais:

a) Assessoria de Seguranca;

b) Secdio de Servigos Gerais;

¢) Secdo de Manutencdo e InstalagGes;

d) Se¢dio de Transportes.

SUBSECAO |
Da ComissSA0 PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 47. A Comissdo Permanente de Licitagio compete re-
ceber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos re-
lativos s licitacdes e ao cadastramento de licitantes.

SuBsecao II .
DA ASSESSORIA DE ANALISE E PLANEJAMENTO

Art. 48. A Assessoria de Anilise e Planejamento compete:
I - proceder ao exame juridico prévio das minutas de editais
de licitacfio, contratos, acordos e ajustes;
I — emitir pareceres juridicos relativos & matéria de com-
peténcia da Secretaria de Administragdio;
III — formalizar e acompanhar os contratos firmados pelo
Tribunal;
IV - elaborar normas e orientacdes com a finalidade de
uniformizar procedimentos no dmbito do Sistema de Administracdo;
V - executar o planejamento das atividades
]r)ela;ilvas ao desenvolvimento do Sistema de Administragio do Tri-
unal; -
VI — elaborar, implantar e administrar planos € projetos a
serem implementados no Sistema de Administragdo do Tribunal;
VII — desempenhar outras atividades relacionadas a anilise e
planejamento de interesse da Secretaria de Administragdo.

SussecAo IIT
DA ASSESSORIA DE ARQUITETURA E ENGENHARIA
Art. 49. A Assessoria de Arquitetura e Engenharia com-
ete: :
P I - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros,
rojetos e especificagdes para construgiio e reforma de edificios e
instalagtes do Tribunal;

II - fiscalizar e realizar as pericias técnicas, inclusive ava-
liagGes preliminares de imdveis, para fins de aquisicdo, desapro-
priacdo, permuta, cessfio, locag@o ou alienagdio;

I ~ acompanhar e fiscalizar a execugio,
diretamente ou por intermédio de terceiros, de obras ou servigos de
engenharia do interesse do Tribunal;

IV - proceder a vistorias e emitir pareceres técnicos ne-
cessdrios ao recebimento de obras e servigos de engenharia;

V — emitir pareceres técnicos em projetos de terceiros;

VI — elaborar propostas destinadas ao melhor aproveitamento
funcional e estético do espaco fisico do Tribunal;

VIL - especificar, para compra e execugdo de obras e ser-
vicos de engenharia, os materiais a serem adquiridos por processo
licitatério;

VIII - prestar assisténcia técnica nas questdes referentes a
obras e servicos de engenharia;

IX — acompanhar e fiscalizar a execugio de obras e (ou)
servicos de engenharia, com o objetivo de assegurar a coordenagio do
projeto, o cumprimento dos prazos e do padrio de qualidade ¢ de
seguranga,

X - realizar vistorias em iméveis do Tribunal;

XI - planejar e executar as atividades ne-
cessdrias a protegdo das instalagdes elétricas;

XII - "promover estudos de viabilidade téc-
nico-econ6mica de projetos e¢ programas de arquitetura e engenha-
ria.

DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 50. A Coordenadoria de Material e Patrimdnio compete
planejar, coordenar e orientar as atividades de aquisi¢do de material e
contratagfio de obras e servigos, de controle, guarda, distribui¢io e
alienacdo de material e, ainda, exercer o controle patrimonial dos
bens méveis e imdveis do Tribunal.

Art. 51. A Secio de Compras compete:

I — executar e acompanhar as atividades de aquisicio de
material e contratagdo de obras e servicos;

II — proceder a distribuigio das notas de
empenho as firmas credoras e controlar a sua entrega;

Il - expedir atestados de capacidade técnica, ouvidas as
unidades competentes e mediante autorizagdo da chefia imediata.

Art. 52. A Secgio de Administracdo de Material compete:

I - executar, orientar e controlar as atividades pertinentes ao
cadastramento, recebimento, classificaciio, codificagio e administra-
¢do patrimonial dos bens méveis e iméveis;

IT - promover a padronizagfio dos bens mdéveis;

Il - manter atualizada a relagdo dos responsdveis por bens
patrimoniais;

IV — fazer levantamentos dos bens patri-
moniais existentes no Tribunal, periodicamente ou quando houver
substituicdo do responsdvel por esses bens, confrontando-os com os
respectivos termos de responsabilidade;

V ~ propor a alienagdo de bens considerados ociosos, anti-
econémicos ou irrecuperdveis;

VI - efetuar a colocagfio de plaquetas e a conferéncia fisica
do material permanente incorporado ao patriménio;

VII — elaborar o relatério mensal do al-

_ moxarifado ¢ o relat6rio mensal dos bens patrimoniais;

VIII — exercer controle fisico do estoque, estabelecendo seu
nivel minimo e mdéximo para fins de reposi¢do, tendo em vista o
consumo, os prazos de entrega, as condigdes e o custo de arma-
zenamento; .

IX — propor a aplicagdo de penalidades a fornecedores ina-
dimplentes:.

SUBSECAO V
DA COORDENADORIA DE EXECUGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 53. A Coordenadoria de Execugiio Orcamentdria e Fi-
nanceira compete planejar, coordenar, analisar e orientar as atividades
relativas & movimentagdo e execugiio dos recursos orcamentérios e
financeiros consignados ao Tribunal.

Art. 54. A Seciio de Execugiio Orcamentiria e Financeira
compete:

1 — acompanhar, registrar e controlar os recursos or¢amen-
tirios e financeiros do Tribunal;

II - prestar as informagdes necessérias a elaboragdo da pro-
gramacdo orcamentdria e financeira;

I - proceder a conféréncia dos expedien-
tes de empenho e pagamento;

IV — apropriar ¢ controlar os lancamentos de despesa, in-
clusive Restos a Pagar e Exercicios Anteriores, na conta contrato;

V - emitir ordens bancdrias, guias de recolhimento, notas de
empenho, anulacdes e reforcos autorizados pelo ordenador de des-
pesas;

VI - executar as atividades de administra-
¢io do Fundo Partiddrio, repassando as respectivas quotas aos par-
tidos politicos nas datas previstas; i

VII — proceder & descentralizagio de créditos para os Tri-
bunais Regionais;

VIII — realizar a conciliagdio mensal das contas existentes;

IX - tratar de assuntos de interesse do
Tribunal junto & rede bancéria e manter atualizado o credenciamen-
to dos ordendadores de despesas; -

X - formalizar e conceder suptimentos de fundos e proceder
a0 registro contédbil das prestacSes de contas.

Art. 55. A Seciio de Anilise Técnica compete;

I — analisar os processos de aquisicdo de material, con-
tratacio de obras e servigos e relativos a outros pagamentos;

I - proceder & andlise da prestagiio de contas de suprimentos
de fundos, convénios, acordos e ajustes, para aprovagdo pelo Or-
denador de Despesas;

HI - formalizar, acompanhar e controlar os processos de
pagamento de didrias.

SUBSECAO VI
DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 56. A Coordenadoria de Serviges Gerais compete pla-
nejar, coordenar ¢ orientar as atividades de seguranga, servigos, ma-
nutengdo, instalagdes e transportes do Tribunal.

Art. 57. A Assessoria de Seguranca compete:

I - controlar a circulagdo e o estacionamento de vefculos na
garagem do Tribunal;

I - orientar e fiscalizar os servigos de portaria, vigilancia e
garagem;
IIT - controlar o acesso e a circulagio de pessoas no Tri-
bunal, especialmente durante as sessdes piiblicas;

IV — propor ¢ orientar agGes preventivas que visem preservar
o patrimdnio, servidores ¢ autoridades do Tribunal em caso de in-
céndio e outros sinistros.

Art. 58. A Secio de Servicos Gerais ‘compete:

I - executar e fiscalizar os servigos de copa;

I — fiscalizar o uso e as condicdes dos
materiais e equipamentos das dreas comuns do Tribunal;

I - fiscalizar e orientar a entrega de jomais, revistas e
didrios. .

Art. 59. A Seciio de Manutengio e Instalagdes compete:

I - orientar as atividades de recebimento, estocagem, dis-
tribui¢dio, controle e inspe¢do de material de consumo e permanente
relativo & manuteng@o; ,

II - supervisionar ¢ controlar a execugiio dos servigos de
manutengdo e conservagio das 4dreas do Tribunal;

III - planejar e executar as atividades necessdrias & protegdo
das instalagBes lelefonicas, de telex e de redes de rddio;
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IV — fiscalizar e assegurar o funcionamento
+ a manutengdo de elevadores, motores, sistemas de ar condicionado
: refrigeragdo;
V - supervisionar e controlar a execugdo dos servigos de
impeza. .
Art. 60. A Secgiio de Transportes compete:
I - assegurar o transporte dos Ministros,
los servidores e do material do Tribunal;
IF — providenciar os servicos de manutengiio e conservagio
los veiculos pertencentes ao Tribunal;
[T - identificar a necessidade de aquisi¢éo de veifculos para
» Tribunal e manter a documentacgfio e o controle dos mesmos;
IV — controlar o consumo ¢ solicitar a aquisicdo de com-
yustivel, lubrificantes, pegas e acessérios. '

SEGA0 XTI
DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
Art. 61. A Secretaria de Recursos Humanos compete pla-
wejar, coordenar e supervisionar as atividades de administracdo de
ecursoz humanos do Tribunal e, no dmbito da Justica Eleitoral, pro-
yor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na
:xecugdo dessas atividades.
Art. 62. A Secretaria de Recursos Humanos tem a seguinte
:strutura:
I — Gabinete;
. O~ Coordenadoria do Servigo de Assisténcia Médica e So-
idal: S :
a) Assessoria de Apoio Médico e Social;
b) Secdo de Atendimento Ambulatorial;
) c) Segdo de Apoio Administrativo;
T - Coordenadoria Técnica:
a) Seciio de Legislacdo e Normas;
b) Secdo de Inativos e Pensionistas;
c) Secio de Direitos e Deveres;
d) Secdo de Informagdes de Processos Administrativos;
IV — Coordenadoria de Pessoal:
a) Divisdo de Pagamento;
a.1) Secdo de Execugio;
b) Secdo de Beneficios;
c) Secdo de Cadastro;
V - Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Hu-
nanos:
: a) Seciio de Recrutamento, Selegio e Avaliagdo;
b) Seciio de Treinamento e Capacitacfo;
¢) Segdo de Planejamento. )

SuBsgegAol °
DA COORDENADORIA DO SERVICO DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL

Art. 63. A Codrdenadoria do Servigo de Assisténcia Médica

.+ Social compete planejar, coordenar e orientar as atividades de as-

isténcia médica, psicolégica, odontoldgica e de enfermagem em ca-
dter preventivo, assistencial e emergencial; as atividades de apoio
.ocial aos Ministros, servidores ativos e inativos do Tribunal, seus
lependentes, pensionistas e requisitados; e supervisionar técnica e
dministrativamente os servicos prestados por terceiros mediante con-
*énios na 4rea de saide. )

. Art. 64. A Assessoria de Apoio Médico e Social compete
lar suporte as agdes de assisténcia médica, psicol6gica, odontolégica,
le enfermagem e de apoio social afetas a3 Secretaria de Recursos
Tumanos, além de: ‘

I — privativamente:

a) dirigir e supervisionar os servigos de enfermagem e as
tividades de auxiliares de enfermagem;

b) aténder a consultas especificas de enfermagem e pres-

rrever a assisténcia de enfermagem.

IT - como integrante de equipe de savde:

a) participar do planejamento, execugéo e avaliagdo de pro-
ramas de saide;

b) participar da elaboragdio, execugdo e

waliagdo dos planos assistenciais de saide;

c) participar na prevengdo e no controle de doengas trans-
nissiveis;, .
. d) participar de programas e atividades de educagfio sani-

a;

) e) participar de programas de higiene, de seguranga do tra-
ralho, de prevencdo de acidentes e de doengas profissionais; de trei-

amento e de aprimoramento do pessoal de satide;

f) realizar os procedimentos anteriores a consulta; .

g) organizar escalas de trabalho dos profissionais de en-
ermagerm. . .
Art. 65. A Segdo de Atendimento Ambulatorial compete:

I - realizar atendimento médico, psicoldgico, odontoldgico e
le enfermagem aos Ministros, servidores, dependentes, pensionistas.e
equisitados;

) II — prestar assisténcia médico-domiciliar
10s Ministros e servidores, quando necessario;

III - proceder a exame clinico e avalia¢do de exames com-
Jlementares para posse de candidatos aos cargos da Secretaria do
{ribunal;

IV - revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ndo
sertencentes ao corpo clinico do Tribunal para concessdo de licenga
nédica, promovendo pericias médicas e odontolGgicas, para os fins
rrevistos em lei, inclusive formagiio de juntas médicas;

V - promover orientagdo, de natureza preventiva e curativa,
1 saide, por meio_de atividades educativas.

Art. 66. A Segdo de Apoio Administrativo compete:

I — proceder a instrugdo, recebimento, movimentagdo e guar-

la da documentag@o e do material médico-odontolégico;
II — proceder a redagiio e revisdo dos expedientes da unidade,
yropondo normas para padronizagio e racionalizagdo dos servigos;
IH — prestar orientagdo sobre os servigos prestados pela uni-
lade e por terceiros na 4rea de saide, observada a vigéncia dos
espectivos contratos.

SuBsecao I
DA COORDENADORIA TECNICA

Art. 67. A Coordenadoria Técnica compete planejar, co-
ordenar e orientar as atividades relativas 2 aplicag@o da legislagdo de
pessoal e a concessdo de direitos e vantagens aos servidores ativos e
inativos ¢ aos pensionistas e propor normas para a aplicago uniforme
da legislagio no ambito da Justica Eleitoral.

Art. 68. A Segio de Legislagio e Normas compete:

I - pesquisar, selecionar, catalogar e atualizar a legislacdo, a
jurisprudéncia, a doutrina e os atos administrativos, referentes aos
servidores ativos, inativos e pensionistas; :

IT - analisar e elaborar, em conjunto com as demais unidades
da Secretaria de Recursos Humanos, as propostas de atos normativos,
instrugGes e regulamentos, visando & uniforme aplicagiio da legislagio
referente a recursos humanos; .

II - instruir, originariamente, os processos sobre matéria
nova ou controvertida, sugerindo proposta de solugfio aplicdvel ao
caso e elaborando, se necessério, o respectivo ato regulamentar.

Art. 69. A Secgiio de Inativos e Pensionistas compete exa-
minar e instruir processos referentes & concessdo ou revisio de apo-
sentadorias e pensdes, a demandas de interesse de inativos e pen-
sionistas e atender as diligé€ncias do TCU e do 6rgio de controle
interno do TSE.

- Art. 70. A Secdo de Direitos e Deveres compete:

I — analisar e instruir os processos relativos a concessdo de
direitos e vantagens;

II — preparar os respectivos atos concessivos;

. III — orientar os servidores quanto & concessdo de direitos e
vantagens.

Art. 71. A Segio de Informages de Processos Adminis-
trativos compete:

I - orientar os Tribunais Regionais Eleitorais quanto & apli-
cacdo das normas procedimentais, fornecendo os subsidios neces-
sdrios; )

IT - instruir os processos judiciais, admi-
nistrativos e de expediente, que versem sobre matéria de recursos
humanos.

SussecAo IIT
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 72. A Coordenadoria de Pessoal compeie planejar, co-
ordenar e orientar a execugdo das atividades de cadastro, beneficios e
pagamento de pessoal.

Art. 73. A Divisdo de Pagamento compete:

I - orientar as atividades de pagamento dos Ministros, ser-
vidores ativos, inativos e pensionistas;

II — determinar e acompanhar as alteragGes a serem efetuadas
no sistema da folha de pagamento.

Art. 74. A Secdo de Execugdo compete:

I — executar as atividades referentes a folha
de pagamento, promovendo os respectivos registros e controles fi-
nanceiros;

II — preparar demonstrativos de apropriacdo de despesas,
aviso de crédito e relat6rio de pagamentos efetuados, encaminhando-
os ao Orgdo de execugdo financeira, e fornecer subsidios para a
elaboracdo do Orgamento Geral da Unido.

Art. 75. A Segdio de Beneficios compete:

I — controlar e executar as atividades relativas & prestagéo de
assisténcia a saide dos servidores, seus dependentes e pensionistas,
mediante contrato com terceiros, e & concessdo dos demais beneficios
sociais;

II - efetuar o cadastramento dos beneficidrios e dependentes
de todos os programas de beneficio;

III - informar as unidades competentes a previsdo das des-
pesas e efetuar a prestagido de contas;

IV — analisar e elaborar as propostas relativas a concessdo de
beneficios. .

Art. 76. A Segdo de Cadastro compete:

I - efetuar os registros dos cargos efetivos,
das fungSes comissionadas, da lotagéio ‘e do cadastro funcional dos
servidores;

II —- expedir carteiras de identificagdo funcional dos Mi-
nistros e dos servidores, bem como certiddes e declaragdes funcio-
nais;

III - executar e controlar .0s procedimentos relativos a re-
quisi¢do e cessdo de servidores;

IV — manter atualizado o assentamento in-
dividual dos Ministros, servidores ativos, inativos, dependentes e pen-
sionistas, guardando sigilo sobre as informagdes armazenadas;

V - controlar o provimento e a vacincia das funges co-
missionadas, lavrando os respectivos termos de posse de Ministros e
servidores;

VI ~ registrar e controlar a freqiiéncia e as férias dos ser-
vidores;

VII - prestar informagdes para a instrugiio de processos ad-
ministrativos disciplinares. )

SuBsegao IV
Da Coordenadoria de Desenvolvimento
de Recursos Humanos
Art. 77. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos
Humanos compete planejar, coordenar e orientar as atividades re-
ferentes a selecdo, recrutamento, treinamento, capacitagiio e avaliacio
dos servidores; e instruir expedientes relativos a concessdo de me-

- lhorias funcionais.

Art. 78. A Seciio de Recrutamento, Selegio e Avaliacio
compete:

I - promover o levantamento das necessidades de pessoal
junto as unidades do Tribunal;

IT — propor a realizagio de concurso piblico;

I — propor o provimento e controlar a vacincia dos cargos
efetivos; .
IV — propor e controlar a distribui¢do de cargos efetivos nas
unidades do Tribunal;
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V - desenvolver estudos, propor normas, elaborar instru-
mentos € executar as atividades relativas 3 avaliacio de desempenho
e ao estigio probat6rio;

. VI - instruir os procedimentos relativos 4 concessio de me-
lhorias funcionais;
VII - coordenar os programas de estigio
decorrentes dos convénios firmados pelo Tribunal.

Art. 79. A Segdo de Treinamento e Capacitaciio compete:

I - acompanhar os procedimentos administrativos relativos a
treinamento, semindrios, simpGsios, congressos e eventos correlatos,
em sua tramitagdo pelas unidades competentes;

II - executar os treinamentos constantés do Programa Bienal
de Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos e demais
eventos solicitados; ’

III - acompanhar os treinamentos e demais eventos externos,
para assegurar a sua execugdo conforme as normas pré-estabeleci-
das;

IV - promover a avaliagdo e o controle dos resultados dos
treinamentos. .

Art. 80. A Secdo de Planejamento compete:

I - promover estudos e pesquisas para o levantamento das
necessidades de treinamento e desenvolvimento junto as diversas uni-
dades administrativas do Tribunal;

II - planejar, coordenar e implementar o Programa Bienal de
Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos do Tribunal;

III — elaborar a proposta orgamentéria relativa ao Programa
de Treinamento e Capacitacdo de Recursos Humanos;

1V — planejar, coordenar e executar os programas relativos-a
concessdo do Auxilio Bolsa de Estudos aos servidores do Tribunal;

V — auxiliar as unidades administrativas do
Tribunal na elaboragfio de diagndsticos setoriais;

VI - planejar e coordenar as agles voltadas ao desenvol-
vimento organizacional, de equipes, de habilidades gerenciais e outras
agdes correlatas; - :

VII — propor a implementagéo de diretrizes que orientem as
acoes de desenvolvimento de recursos humanos;

VHI — acompanhar a execugdo dos contratos e convénios
relativos a prestagdo de servigos terceirizados de apoio administrativo
no ambito do Tribunal.

SecAo XIII
» DA SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO E INFORMACAQ

Art. 81. A Secretaria de Documentagio e Informagao com-
pete planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas 2
selegfio, aquisicdio, guarda, conservagfio e recuperagdo do acervo bi-
bliogréifico, de legislagdo, de decisGes e de outros documentos, 3
edicio de publicagdes oficiais do Tribunal, e aos servigos de pro-
tocolo e expedi¢do de documentos administrativos e judiciais. e, no
ambito da Justica Eleitoral, propor diretrizes, normas, critérios e pro-
gramas a serem adotados na execugdio dessas atividades.

Art. 82. A Secretaria de Documentag@io e Informagiio tem a
seguinte estrutura: ‘

I - Gabinete;

II ~ Coordenadoria de Jurisprudéncia:

a) Secdo de Anélise de Jurisprudéncia;

b) Secdo de Pesquisa e Consolidagdo;

IIT - Coordenadoria de Biblioteca e Editoragio:

a) Secdo de Andlise de Doutrina e Legislagdo; -

b) Se¢do de Planejamento e Atendimento;

c) Segdo de Publica¢Bes Técnico-Eleitorais;

IV — Coordenadoria de Comunicagoes:

a) Secdo de Protocolo-Geral;

b) Se¢do de Expedicao;

c) Secdo de Arquivo.

SussecAo I
DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA
Art. 83. A Coordenadoria de Jurisprudéncia compete pla-
nejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas a selegdo, ané-
lise, indexagdo e catalogagdo de decisGes monocrdticas, ac6rdios e
resolugdes do Tribunal e manter as informacgGes atualizadas em base
de dados. R : .
Art. 84. A Secio de Andlise de Jurisprudéncia compete:
1 — coletar, selecionar, classificar, analisar,
indexar e catalogar a jurisprudéncia do Tribunal;
IT - indicar precedentes e sucessivos para complementagfio
das informagdes inseridas na base de dados;
III — atualizar o catdlogo de jurisprudéncia e propor a in-
clusdo de termos novos no vocabuldrio controlado;
IV — organizar o ementdrio de jurisprudéncia; v
V — preparar os originais das publicagcdes de jurisprudén-
cia;
VI - selecionar e disponibilizar as décisSes monocréticas.
Art. 85. A Seciio de Pesquisa e Consolidagéio compete:
1 — realizar pesquisa da jurisprudéncia do
Tribunal e dos demais 6rgdos do Poder Judicidrio;
11 - recuperar informagdes relativas & jurisprudéncia;,
III - fornecer informacdes e orientar os usudrios no uso dos
produtos e servigos disponiveis;
1V — proceder & alimentagfio das bases de dados.

Sussecao I
DA COORDENADORIA DE BIBLIOTECA E EDITORACAO
Art. 86. A Coordenadoria de Biblioteca e Editoragdo com-
pete planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas com a
selecdo, a aquisi¢do, o tratamento, a guarda, a conservagéo, o controle
e a divulgagdo do acervo de livros, folhetos, peri6dicos e legislagiio,
pesquisas bibliogrfica e legislativa, recuperagdo de informagdes, e
com as atividades_de editorag@io de publicagdes oficiais do Tribunal.
Art. 87. A Se¢do de Andlise de Doutrina e Legislagdo com-

pete: . )
I - receber, selecionar e registrar livros,

folhetos, separatas e periédicos; )
II - classificar, catalogar e indexar os documentos selecio-

nados;
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III — manter atualizados os catdlogos para recuperagio das

informagGes; .
IV — coletar, analisar e indexar a legislagdo
eleitoral, partiddria e a de interesse das unidades do Tribunal;
"V - zelar pela uniformizagio de palavras-chave e descritores
nos procedimentos de catalogacio e indexagfo;

VI - propor a inclusdo de termos novos no vocabuldrio
controlado;

VII - manter atualizadas as colecdes do Didrio Oficial, do
Didrio da Justica e da legislagdo federal e divuigar a legislagdo de
interesse do Tribunal;

VHI — manter intercAmbio com outras bibliotecas e centros
de documentagdo;

IX - coletar, analisar, indexar e incluir na base de dados as
portarias e ordens de servigo emanadas da Secretaria do Tribunal;

X - selecionar, indexar e incluir na base de dados os artigos
de interesse do Tribunal publicados na imprensa escrita.

Art. 88. A Secdio de Planejamento e Atendimento compe-
te:

I - elaborar normas e procedimentos para selegdo, aquisi¢do,
tratamento, organizagdo, utilizagdo e controle do acervo bibliogréfico,
audiovisual e iconogréfico da Biblioteca;

II - sugerir a aquisi¢cdo de novas obras;

III - inventariar periodicamente o acervo;

IV — propor a eliminagéio de documentos destituidos de va-
lor; .

V - recolher, avaliar, selecionar e tratar os documentos his-
téricos a serem preservados e incorporados ao Museu da Justiga
Eleitoral; .
VI - orientar, atender e cadastrar usudrios, controlar em-
préstimos, reservas, devolugdes e provxdencnar a reposicdo de obras
extraviadas;

VII - manter intercimbio com outras bibliotecas e centros de
documentagio;

VIII - elaborar as bibliografias solicitadas;

IX - divulgar o acervo e servigos disponfveis aos usuérios.

Art. 89. .f Se¢do de Publicagbes Técnico-Eleitorais com-

pete:
I - elaborar normas e procedimentos para
as atividades referentes a editoragio das publicagdes;

Il — proceder a organizagdo, editorag@o, programacio visual
e revisdo dos originais a serem publicados, estabelecendo as ca-
racteristicas técnicas a serem adotadas para as publicacGes;

I — supervisionar todas as etapas de edigdo;

v - proceder 2 revisdo geral das provas de prelo;

V — autorizar a impressdo das publicagdes;

VI — fazer o acompanhamento periédico das publicagGes
junto ao 6rgdo impressor, com vistas ao cumprimento do. cronograma
estipulado para as edigGes;

VII - divulgar as publica¢Ges edltadas, mantendo atualizado
o cadastro de usuérios.

SuBsecAo I
DA COORDENADORIA DE COMUNICAGOES

Art. 90. A Coordenadoria de Comunicagdes compete pla-
néjar, coordenar e orientar as atividades relacionadas com o rece-
‘bimento, registro, distribui¢do, arquivamento e expedi¢do de corres-
pondéncias, documentos e processos administrativos e judiciais.

" Art. 91, A Segio de Protocolo Geral compete:

I - receber, selecionar e classificar as correspondéncias, do-
cumentos, processos administrativos e jlldlCla.lS,

I - numerar, registrar, codificar e indexar
documentos selecionados, alimentando a base de dados;

I — distribuir as unidades do Tribunal os documentos, cor-
respondéncias e processos;

IV — controlar a movimentagio de docu-
mentos e processos e informar sobre sua tramitagio;

V - ‘orientar os usudrios no uso dos produtos e servigos
disponiveis.

Art. 92. A Segio de Expedigio compete:

I - preparar e controlar a expedigdo de correspondéncia,
d:lcumemos, volumes, processos ¢ publicagdes editadas pelo Tribu-
nat;

II - providenciar a distribuigdo interna das publicagGes edi-
tadas pelo Tribunal;

Il — controlar a numeragdo seqiiencial de oficios, ordens de
servigo, portarias, telex e fac-similes;

IV — receber, preparar e expedir os processos baixados a
origem on a outros 6rgaos;

V ~ comunicar aos Tribunais Regionais Eleitorais as re-
messas de processos;

VI — manter atualizado o cadastro de mala direta;

VII — preparar e controlar a expedigfio e o recebimento de
documentos e torrespondéncias via fac-simile ou telex;

VIII — proceder 2 indexagéo de oficios e alimentar a base de
dados;

IX — transmitir, por meio eletrénico, os atos oficiais & Im-
prensa Nacional.

Art. 93. A Segdo de Arquivo compete:

I - elaborar tabelas de temporalidade dos documentos;

Il - receber, registrar, classificar e armazenar documentos
temporénos e permanentes;

— elaborar sistema de recuperagio de documentos e pro-
€essos arqulvados

IV — providenciar o descarte de documentos temporarios;

V - atender e orientar consultas, providenciando, quando
necessdério, a extragio de cépias;

VI - controlar o empréstimo ¢ a devolugdo de documentos e
Processos;

VII - promover a conservagio, a higienizacdo, a desinfecgiio
e a restauracdo de documentos e processos;

VII ~ selecionar, organizar e preparar documentos para o

originais;
IX - classificar, catalogar e pesquisar informagGes contidas
em disco 6ptico;

processamento eletrdnico de imagem. e fiscalizar a destruigdo dos

X - orientar os usudrios no uso dos produtos e servigos
disponiveis;

XI -~ coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a
cépias de documentos no ambito do Tribunal.

SEcAc X1V
DA SECRETARIA DE INFORMATICA

Art. 94. A Secretaria de Informética compete planejar, co-
ordenar e supervisionar as atividades de consultoria e planejamento
em informética, desenvolvimento de sistemas, editoragiio eletrdnica,
suporte técnico, disseminagiio de informac@o e de bases de dados ¢
orientagfio técnica as unidades que compdem a rede do Tribunal e, no
dmbito da Justica Eleitoral, propor diretrizes, normas, critérios e pro-
gramas a serem adotados na execugio dessas atividades.

Art. 95. A Secretaria de Informdtica tem a seguinte es-
trutura;

I - Gabinete;

II - Assessoria de Planejamento de Informatica;

II - Coordenadoria de Sistemas Eleitorais:

a) Secdo de Alistamento Eleitoral;

b) Se¢do de Processamento de Elei¢des;

¢) Segdo de Voto Informatizado;

d) Setor de Informagdes Eleitorais e Estatisticas;

IV - Coordenadoria de Sistemas Administrativos:

a) Segdo de Andlise e Desenvolvimento;

b) Setor de Normas Técnicas € Documentacio;

c) Setor de Apoio ao Usudrio;

V - Coordenadoria de Produgéio e Suporte:

a) Secdo de Suporte Operacional;

b) Se¢do de Administragiio de Banco de Dados;

¢) Secdo de Produgio;

d) Setor de Atendimento e Apoio.

SuBsegAo I
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO DE INFORMATICA
Art. 96. A Assessoria de Planeiamento de Informdtica -com-

pete:

I — elaborar ¢ coordenar a exesugdo do Plano Diretor de
Informatica;

II - elaborar o planejamento das atividades relativas ao de-
senvolvimento de sistemas de informitica;

II - acompanhar os projetos em execugdo na Secretaria;

IV - propor normas e procedimentos para a elaboragio e
acompanhamento de planos anuais e plurianuais, concernentes as uni-
dades integrantes do Sistema de Informdtica;

V -~ proceder & gestdo dos contratos firmados com as em-
presas prestadoras de servigos na drea de informdtica.

SuUBSEGAO IT
Da COORDENADORIA DE SISTEMAS ELEITORAIS

Art. 97. A Coordenadoria de Sistemas Eleitorais compete
planejar, coordenar e executar as atividades de desenvolvimento, im-
plantagdo e manutengio dos sistemas de alistamento eleitoral, de
eleicGes e de estatistica e exercer as atividades de busca de solugdes
técnicas de informdtica junto ao mercado.

Art. 98. A Segiio de Alistamento Eleitoral compete:

I — analisar e acompanhar a legislagdo eleitoral referente aos
procedimentos de sua drea de atuagdo;

II - coordenar o levantamento das necessidades de auto-
macdo da Justica Eleitoral relativas aos servicos de alistamento e
cadastramento eleitorais e propor solugbes que atendam 3s neces-
sidades identificadas;

III - coordenar e executar as atividades de desenvolvimento,
implantagdo ¢ manuten¢io dos sistemas de alistimento eleitoral, de
cadastros de eleitores, de partidos politicos e de candidaturas;

IV - acompanhar, orientar e dar suporte as atividades de-
correntes da operagdo e utilizacdo dos sistemas mencionados no in-
ciso anterior pelos Tribunais Regionais Eleitorais e pelas Zonas Elei-
torais;

V - elaborar normas” e procedimentos para operagio e uti-
lizagio dos sistemas desenvolvidos pela Segdo.

Art. 9. A Segiio de Processamento de EleigSes compete:

I — analisar e acompanhar a legislagdo eleitoral referente aos
procedimentos de processamento das eleigdes;

II — coordenar o levantamento das necessidades de auto-

‘ macdo da Justica Eleitoral relativas aos servigos de processamento de

eleicdes e propor solugbes que atendam as necessidades identifi-
cadas;

III — coordenar e executar as atividades de desenvolvimento,
implantagdo e manutengiio dos sistemas de processamento das elei-
goes;

IV — acompanhar, orientar e dar suporte as atividades de-
correntes da operagiio e utilizag#o dos sistemas mencionados no in-
ciso anterior pelos Tribunais Regionais Eleitorais e pelas Zonas Elei-
torais;

V - elaborar normas e procedimentos para operagdo e uti-
lizagio dos sistemas desenvolvidos pela Segdo;

VI — planejar e executar as atividades de coleta ¢ o ar-
mazenamento dos dados referentes ao resultado das eleigBes, pos-
sibilitando a elaboragﬁo e manutengio de séries histéricas e a di-
vulgag@o de estatfsticas.

Art. 100. A Secio de Voto Informatizado compete:

I - identificar e avaliar os recursos tecnol6gicos de infor-
mitica disponiveis no mercado que atendam as necessidades de in-
formatizagdo do voto;

, Il — adequar e compatibilizar as novas tec-
nologias 2 plataforma computacional existente no imbito da Justiga
Eleitoral;

IH — avaliar o desempenho do sistema com-
putacional instalado no dmbito da Justica Eleitoral.

Art. 101. Ao Setor de Informagc“)es Eleitorais e Estatisticas
compete:

1 — analisar e acompanhar a legislagido eleltoral que embasa
os procedimentos de sua 4rea de atuagio;

II — coordenar o levantamento das neces-
sidades de automagio da Justica Eleitoral relativas aos servigos de
estatistica e propor solugGes que atendam 2s necessidades identi-
ficadas;

III - coordenar ¢ executar as atividades de desenvolvimento,
implantagio e manutengdo dos sistemas de estatistica;

IV — acompanhar, orientar e dar suporte 3s atividades de-
correntes da operagiio e utilizagio dos sistemas mencionados no in-
ciso anterior pelos Tribunais Regionais Eleitorais € pelas Zonas Elei-
torais;

V — elaborar normas e procedimentos para operagdo e uti-
lizag@o dos sistemas desenvolvidos pelo Setor;

VI — coordenar e executar as atividades de divulgagdo das
informagdes relativas ao resultado das eleicdes e aos cadastros elei-
torais.

SuBsecAo III

DA COORDENADORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Art. 102. A Coordenadoria de Sistemas Administrativos
compete planejar, coordenar e executar as atividades de desenvol-
vimento, implantagio e apoio aos usudrios dos sistemas adminis-
trativos no ambito da Justica Eleitoral.

Art. 103. A Segio de Andlise e Desenvolvimento compete:

I — realizar estudos e elaborar a modelagem de dados vi-
sando a criacdo e implantacf@o de sistemas administrativos no dmbito
da Justica Eleitoral;

II - analisar as necessidades de implantag@o e de expansio
dos sistemas administrativos da Justiga Eleitoral;

II — coordenar e executar as atividades de busca relacio-
nadas a aplicativos, observadas as necessidades detectadas referentes
aos sistemas administrativos a serem desenvolvidos;

IV — implantar os projetos relativos aos sistemas adminis-
trativos, no dmbito da Justica Eleitoral;

V - coordenar as atividades destinadas & elaboragdo da do-
cumentagdo dos sistemas administrativos, dos formulérios € dos ma-
nuais de usudrios;

VI — elaborar normas e procedimentos para utilizagdo dos
sistemas administrativos desenvolvidos.

Art. 104. Ao Setor de Normas Técnicas e Documentagéo
compete:

I — racionalizar rotinas administrativas para
a implantagdo e utilizagfio dos sistemas informatizados;

~ levantar dados e preparar documentagio de sistemas, de
formuldrios e manuais de usuarios;

II - padronizar a documentag&o relativa aos sistemas de-
senvolvidos no Ambito da Justica Eleitoral;

IV — elaborar modelos de formuldrios utilizados pela Justica
Eleitoral;

V — catalogar e atualizar a biblioteca de programas e sis-
temas desenvolvidos no Ambito da Justica Eleitoral;

VI — armazenar e divulgar as normas téc-
nicas de informética no dmbito da Justica Eleitoral.

Art. 105. Ao Setor de Apoio ao Usudrio compete:

I — dar suporte técnico aos usudrios de mi-
crocomputadores quanto aos produtos utilizados pela Justica Elei-
toral;

II - diagnosticar problemas de microinformdtica, de forma a
subsidiar as manutencgGes;

Il — treinar usuirios na utilizagdo de programas de com-
putador, novas rotinas e sistemas desenvolvidos.

Sussecio IV
DA COQRDENADORIA DE PRODUGAO E SUPORTE

Art. 106. A Coordenadoria de Produgiio e Suporte compete
planejar, coordenar e executar as atividades de produgdo, de suporte
operacional, de administracdo de banco de dados, e controlar a qua-
lidade dos servigos informatizados no- Ambito da Justica Eleitoral.

Art. 107. A Secio de Suporte Operacional compete:

I - definir ferramentas de instalagdo, gerenciamento e ma-
nutengio de sistemas. operacionais, de redes e de comunicagio de
dados e estabelecer normas para o seu uso;

~ plangjar e executar a instalacdo dos
sistemas mencionados no mmso antenor, suas ferramentas, e prover
as condigdes para o seu uso;

I - avaliar e fornecer as especificagdes técnicas destinadas
a aquisigdio de equipamentos e aplicativos basicos;

IV -- orientar as demais 4reas e os Tribunais Regionais Elei-
torais quanto aos recursos de aplicativos bésicos disponiveis;.

V — definir critérios e avaliar o resultado da
implantacio de novos servigos no ambiente de redes locais do Tri-
bunal e de redes de computadores da Justica Eleitoral;

VI — avaliar permanentemente os sistemas
mencionados no inciso I, analisando as causas de desvios e super-
visionando a implementagdo de solugdes;

VI — propor medidas visando ao aperfei-
coamento dos recursos de aplicativos bésicos ¢ de comanicagio de
dados. .
Art. 108. A Se¢io de Administragio de Banco de Dados
compete:

I - definir ferramentas de instalagdo, de gerenciamento e de
manutencdo de bancos de dados e estabelecer normas para o seu
uso;

II - planejar e executar as atividades de instalagfo de bancos
de dados, de suas ferramentas e prover as condi¢bes para o s€u
uso;

III - definir a estrutura dos bancos de dados e dar suporte
técnico as dreas em dificuldade;

IV - avaliar permanentemente o ambiente de banco de da-
dos, analisando causas de desvio e supervisionando a implementagao
de solugdes.

Art. 109. A Secio de Produgdo compete:

I - elaborar, em conjunto com as demais 4reas, o plane-
jamento, a programagdo e o controle da produgio;

II - definir e manter a operacionalidade da infra-estrutura de
processamento de dados do Tribunal;
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Il — definir normas e procedimentos para guarda e ma-
nutencio da integridade do equipamento de informética e inviola-
bilidade dos dados da Justica Eleitoral;

IV — supervisionar a execugdo pelos Tribunais Regionais
Eleitorais das normas e procedimentos definidos no inciso anterior.

Art. 110. Ao Setor de Atendimento e Apoio compete:

I — proceder 2 instalagfio e manutengio de
equxpamentos de informdtica e supervisiond-las quando realizadas por
terceiros;

I — manter cadastro dos equipamentos de informdtica de
propriedade do Tribunal;

Il — providenciar a solugdo de problemas detectados em
equipamentos e instalagdes fisicas das redes de computadores ¢ su-
pervisionar os servigos realizados por terceiros;

IV — testar e distribuir os equipamentos de informdtica ad-
quiridos pelo Tribunal.

SEcAo XV
DA DIRECAO DAS UNIDADES INTEGRANTES DA ESTRUTURA

Art. 111. A Diretoria-Geral, o Gabinete da Presidéncia, as
Assessorias/Divisdo, as Secretarias, as Coordenadorias, as Secdes € 0s
Setores serdio dirigidos, respectivamente, pelo Diretor-Geral, Chefe de
Gabinete, Assessor-Chefe, Secretdrios, Coordenadores, Chefes de Se-
¢io e Chefes de Setor, cujas fungdes serdo providas de acordo com a
legislacdo pertinente.

Titoro 11
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CariTuLO 1
DaAs ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE FUNCOES COMISSIONADAS
(FC-6 A FC-10)

Se¢Ao 1
Dos ASSESSORES DE MINISTRO

Art. 112. Aos Assessores de Ministro incumbe:

I - realizar pesquisas de doutrina e jurisprudéncia;

IT - acompanhar a jurisprudéncia do Tribunal;

III - selecionar os processos que versem sobre questdes cuja
solugdo esteja compendiada na Simula do Tribunal para andlise do
Mxmstro,

IV — classificar os votos proferidos pelo Mlmstro ¢ manté-los
em arquivo;

V — acompanhar a publicagdo das pautas de julgamento e
orientar os servigos de apoio;

VI — auxiliar na revisfo das notas taquigraficas dos acérdaos
e das resolugdes.

Segao I
Do ASSESSOR-CHEFE DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 113. Ao Assessor-Chefe incumbe coordenar, orientar e
supervisionar as atividades ‘de assessoramento 2 Presidéncia do Tri-
bunal e, eventualmente, aos Ministros, na 4rea. de legislagdo eleitoral
e partiddria e ainda:

I - prestar informagdes aos dirigentes de partidos politicos e
detentores de mandatos eletivos sobre a jurisprudéncia do Tribunal e
sobre a legislagd@o eleitoral e partiddria;

Il - submeter ao Presidente, para deliberagdo do Tribunal,
minutas de instrugdo regulamentando matéria eleitoral e partiddria e
outras de interesse da Justica Eleitoral.

SeCAO0 L
Do CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

"~ Art, 114. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia incumbe
planejar, coordenar e orientar a execugfio das atividades do Gabinete;
auxiliar o Presidente nos assuntos de sua competéncia; assinar os
expedientes administrativos referentes a pessoal e material e outros

documentos, a critério do Presidente; organizar e supervisionar as

atividades da equipe designada para compor o Cerimonial.

SECcAo IV
Dos DEMAIS ASSESSORES
Art. 115. Aos demais Assessores incumbe planejar, coor-
denar e orientar a execu¢do das atividades da respectiva unidade.

SECAO V
. Do DIRETOR-GERAL

Art, 116. Ao Diretor-Geral incumbe:

I - elaborar, nos prazos estabelecidos, planos de agdo, pro-
gramas de trabalho, normas, instrugdes e regulamentos relativos as
unidades da Secretaria do Tribunal, submetendo-os. ao Presidente;

Il - assessorar o Presidente, o Vice-Presidente e demais
Ministros em assuntos da competéncia da Diretoria-Geral;

III - exercer a supervisio, a orientagdo e a coordenagdo das
atividades das unidades subordinadas, aprovando os respectivos pro-
gramas de trabalho;

IV — submeter ao Presidente petigdes. e outros documentos
dirigidos ao Tribunal e despachar o expediente da Secretaria;

V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes
do Tribunal, dos Ministros e da Presidéncia;

VI - secretariar as sessdes solenes de posse dos Ministros e
participar das sessOes administrativas do Tribunal;

VII — submeter 3 Presidéncia, nos prazos legais, a proposta
orgamentéria anual da Justi¢a Eleitoral, os pedidos de créditos adi-
cionais, o quadro de detalhamento de despesa e a descentralizagdo de
créditos orgamentérios e as emendas ao projeto da Lei de Diretrizes
Orcamentdrias (LDO);

VIII - baixar ordens, instru¢des, normas de servigo, normas
de seguranca e outros instrumentos semelhantes sobre matéria de sua
competéncia, bem como designar comissdes para tarefas especifi-
cas;

IX — determinar o processamento do pa-
gamento de passagens e didrias para os Ministros e autorizar o pa-
gamento de passagens e didrias aos servidores do Tribunal, quando
em viagem a servico;

X — promover a apuragdo de imregularidades verificadas na
Secretaria do Tribunal, tomando as providéncias necessérias até de-
cis@io final do feito;

XI — autorizar a abertura de processo licitatério; homologar o
resultado; adjudicar o objeto; anular, se for o caso, o procedimento; €
assinar os contratos, os convénios, os acordos, os ajustes e os res-
pectivos termos de aditamento;

XII - ratificar os atos de dispensa ou de inexigibilidade de
licitagio praticados pelo Secretdrio competente, nos casos previstos
em lei;

XM - delegar aos Secretdrios, com autorizagdo da Presi-
déncia, qualquer de suas atribuicdes;

XIV — dar posse aos servidores nomeados
para cargo efetivo do quadro do Tribunal, bem como para exercicio
de fungdes comissionadas até FC-9;

XV - designar e dispensar servidores das fungles comis-
sionadas FC-1 a FC-5 e seus substitutos eventuais;

XVI - designar e dispensar os substitutos eventuais dos ocu-
pantes das fungGes comissionadas FC-6 a FC-9;

XVII - presidir a Comissio de Avaliagdo Funcional;

XVII - antecipar ou prorrogar o expediente normal de tra-
balho e autorizar a prestagio de servigo extraordindrio;

XIX - elogiar servidores e aplicar pena-
lidades disciplinares, inclusive a de suspens@o acima de trinta dias,
propondo 2 Presidéncia as que excederem a sua alcada;

XX — assinar as carteiras de identidade funcional dos ser-
vidores e dos ocupantes das fun¢des comissionadas até FC-9;

XXI — homologar o resultado da avaliagdo
de desempenho de servidor em estdgio probatério;

XX1I - homologar < resultado de estdgio probatério;

XXIII - submeter 2 Presidéncia os processos que impliquem
aumento de despesas ou excedam a sua competéncia;

XXIV - exercer outras atividades decor-
rentes do exercicio do cargo ou que sejam determinadas pela Pre-
sidéncia.

SEGA0 VI

Dos SECRETARIOS

Art. 117. Aos Secretérios incumbe:

I — encaminhar ao Diretor-Geral os planos de agdo e os
programas de trabalho;

IT - auxiliar o Diretor-Geral e os demais
Secretérios nos assuntos afetos 2 sua 4rea de atuagdo;

III — planejar, coordenar e orientar a execugao dos servigos
das unidades subordmadas,

. IV — propor a Diretoria-Geral o estabelecimento de normas e
critérios para disciplinar a execug@o dos trabalhos afetos a sua Se-
cretaria;

. V — propor aos érgdos da Justica Eleitoral a aplicacdo de
normas e diretrizes relativas a matérias de sua competéncia;

VI — encaminhar & deliberacdo do Diretor-Geral os expe-
dientes e processos que ensejem controvérsia;

VII — sugerir ao Diretor-Geral a celebragio
de convénios ou contratos, para a realizagdo de trabalhos pertinentes
as atividades da Secretaria;

VIII - propor a expedi¢do de atos normativos e adminis-
trativos sobre assuntos de competéncia da Secretaria;

IX — propor ao Diretor-Geral a concessdo de didrias e pas-
sagens aos servidores da Secretaria, designados para viagens a ser-
vigo. .
X — submeter & apreciagiio do Diretor-Geral a indicagdo de
seu substituto eventual e a dos ocupantes de funges comissionadas
subordinadas; )

XI — integrar a Comissdio de Avaliagdo Funcional;

XII — assinar e antenticar certiddes e cOpias
extraidas pelas unidades da respectiva Secretaria;

XIH — exercer outras atividades decorrentes do exercicio do
cargo ou que sejam determinadas por autoridade superior.

§ 1o Ao Secretério das Sessdes incumbe, especificamente:

I - secretariar as sessGes piblicas e as administrativas;

II - fornecer certidGes dos julgados;

HI - convocar, quando necessdrio, os Ministros substitutos;

IV — controlar a freqiiéncia dos Ministros para efeito de
pagamento da gratificagfo relativa ao exercicio da fungfio eleitoral.

§ 20 Ao -Secretirio de Controle Interno incumbe, especi-
ficamente:

I - estabelecer normas a serem observadas pelas unidades
gestoras, visando 2 sua conformidade com as normas de adminis-
tragdo financeira, contabilidade e auditoria;

II — responder pela exatidio das contas e pela oportuna
apresentag:’io, aos 6rgios competentes, de balancetes, balangos, de-
monstrativos e informagbes sobre atos de gestdo orgamenténa, fi-
nanceira e patrimonial;

HI — apresentar a Diretoria-Geral os processos de tomada de
contas dos responséveis e gestores de bens e valeres piiblicos, com os
respectivos relatdrios, certificados e pareceres de auditoria;

IV — acompanhar a apreciagéo e o julgamento das contas dos
gestores, efetuados pelo TCU, determinando providéncias para aten-
dimento das diligéncias solicitadas;

V — aprovar o Plano Geral de Atividades de Auditoria;

VI — propor a realizagdo de auditorias nas unidades gestoras
do Tribunal;

VII ~ sugerir a instauragdo de inquérito administrativo re-
lativo as ressalvas apontadas nos relatérios de auditoria;

VIII - comunicar ao Diretor-Geral os atos de gestdo sobre os
quais incidam proibi¢des legais;

IX - fixar prazo para atendimento de diligéncias do TCU e
da Secretaria de Controle Interno do TSE, cujo resultado da anélise
das respostas serd encaminhado, .quando couber, ao TCU.

§ 30 Ao Secretirio da Secretaria Judicidria incumbe, es-
pecificamente:

I - supervisionar, coordenar e orientar a execugdo dos ser-
vicos administrativos e judicidrios das unidades subordinadas, quanto
3 regularidade dos atos cartordrios, e do cumprimento das normas
processuais e regimentais pertinentes;

II - propor ao Presidente a criagiio de novas classes na tabela
de classificagdo dos feitos e a inclusdo de procedimentos ndo pre-
vistos;

1II - promover, em conjunto com as Secretarias Judicidrias
dos Tribunais Regionais Eleitorais, a modernizagio e a padronizagdo
dos procedimentos da drea;

IV - submeter ao Presidente questGes relativas a distribui¢do
dos feitos; .
V - propor a Secretaria de Informdtica solugdes com vistas

ao aperfeicoamento do sistema de cadastramento, distribuicdo e

acompanhamento dos feitos;

VI - assinar mandados de citagdo, intimagfio, notificagdo,
editais, cartas de ordem, cartas de sentenga e cemdoes expedidas nos
processos judiciais;

‘ VII - cumprir e fazer cumprir os despachos proferidos nos
eitos.

§ 40 Ao Secretdrio de Orgamento e Finangas incumbe, es-
pecificamente:

I ~ coordenar e orientar as atividades de elaboragdo dos
orgamentos anuais, plurianuais, de créditos adicionais, bem como a
programagio financeira de desembolso da Justica Eleitoral;

II - examinar, consolidar e encaminhar as propostas or-
camentarias da Justica Eleitoral para aprovagio do TSE;

II —- submeter & Diretoria-Geral, devida-
mente informados, os pedidos de créditos adicionais concernentes aos
orgamentos normal e de elei¢des, formulados pelos Tribunais Re-
gionais Eleitorais, e os destaques orgamentérios para outros 6rgdos;

IV - assinar, conjuntamente com o Coordenador de Pro-
graaxiuagio Financeira, o cronograma de desembolso da Justi¢a Elei-
toral;

— propor diretrizes, normas e programas com o objetivo de
regulamentar as atividades de administragdo orgamentéria e financeira
no dmbito da Justica Eleitoral.

§ 50 Ao Secretirio de Administragfio incumbe, espcc1ﬁca-
mente,

I - praticar atos de gestdo administrativa, orcamentiria e
financeira;

II - submeter ao Diretor-Geral propostas de realizagio de
despesas que excedam o valor-limite da modalidade de licitagio con-
vite.

§ 60 Ao Secretirio de Recursos Humanos incumbe, espe-
cificamente:

I — propor a realizagdo de concursos piblicos e a pror-
rogagdo de sua validade, assinando editais e avisos ou outros ins-
trumentos, apés homologagio pela autoridade competente;

II - propor a realizagdo de eventos destinados ao desen-
volvimento dos recursos humanos do Tribunal,

I - lotar servidores nas unidades administrativas do Tri-
bunal, aprovar a escala de férias anual e autorizar alteragio pos-
terior;

IV — conceder licengas e afastamentos previstos em lei, au-
xilios e saldrio-familia;

V - deferir os pedidos de averbag@o de tempo de servigo;

VI - deferir a incorporagdo de vantagens pessoais previstas
em lei;

VII - abonar as faltas ao servico, observados os requisitos
legais;

VIII - propor normas de controle da fre-
qgiiéncia dos servidores.

§ 7a Ao Secretério de Documentagio e Informagdo incumbe,
especificamente:

I — estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenagio
e a supervisdo das atividades desenvolvidas no &mbito da Secre-
taria;

11 - submeter ‘a0 Diretor-Geral projetos de editoragdo;

10 - aprovar a inclusdo de termos novos no catilogo de
jurisprudéncia e no vocabulario controlado.

§ 80 Ao Secretdrio de Informética incumbe, especxﬁcamen—
te:

I — propor o estabelecimento de contratos e convénios na-
cionais e internacionais de interesse da 4rea de informatica e ad-
ministra-los;

— especificar as solugdes de informdtica
que atendam 2s nece551dades de modernizagdo da Justiga Eleitoral.

SecAo VII
Dos COORDENADORES
Art. 118. Aos Coordenadores incumbe planejar, coordenar €
orientar a execugio das atividades da unidade sob sua coordenagio;
informar o Secretdrio sobre o andamento dos trabalhos e propor
norinas € instrugdes para melhoria dos servigos da unidade.

§ 1o Ao Coordenador de Execugdo Orga-'

mentéria e Financeira incumbe, especificamente, assinar er conjunto
com o Secretério de Administragdo, os atos de gestio administrativa,
orcamentdéria e financeira;

§ 20 Ao Coordenador de Programagdo Financeira incumbe,
especificamente, assinar, em conjunto com o Secretdrio de Orgamento
e Finangas, o Cronograma de Desembolso da Justi¢a Eleitoral.

CAPITULO II
DAs ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE
FungoEs CoMiSSIONADAS (FC-1 A FC-5)
SECAOI
Dos OFICIAIS DE GABINETE E DE SECRETARIA

Art. 119. Aos Oficiais de Gabinete e de Secretaria incumbe
orientar e executar as atividades administrativas préprias dos Ga-
binetes dos Ministros e dos Gabinetes das Secretarias, respectiva-
mente.
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SecAo I SECAO V PUBLICACAO DE DECISOES N° 142/98

Dos SUPERVISORES E ASSISTENTES DE GABINETE
Art. 120. Aos Supervisores e aos Assistentes de Gabinete
incumbe programar e executar as atividades de sua responsabilidade,
controlar e distribuir os processos e responder pela organizagédo e
atualizagio de arquivos e fichérios da unidade a que estdo subor-
dinados.

SegAo III
Do CHEFE DE SEGURANGA DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 121. Ao Chefe de Seguranga do Gabinete da Presi-
déncia incumbe zelar pela seguranga pessoal do Presidente do Tri-
bunal, acompanhando-o em seus compromissos.

SECAO IV
Dos CHEFES DE SECAO E DE SETOR
Art. 122, Aos Chefes de Segdo e de Setor incumbe orientar
e executar as atividades da Segio e do Setor, respectivamente; au-
xiliar-o superior hierdrquico em assuntos de sua competencia propor
normas ¢ medidas para melhoria dos servigos; cumpnr e fazer cum-
prir as normas e instrugdes.

SECAO V
Dos ASSISTENTES DE CHEFIA
Art. 123. Aos Assistentes de Chefia incumbe executar as
atividades da Segdo, auxiliar o superior hierdrquico nos assuntos de
sua competéncia, e propor medidas para melhoria dos servigos.

SEGA0 VI
Dos AUXILIARES ESPECIALIZADOS
Art. 124. Aos Auxiliares Especializados incumbe a execugiio
dos servigos internos e externos determinados pelos superiores, 0
desempenho de encargos relacionados com o transporte € a seguranga
de autoridades’ na drea de jurisdigio do Tribunal, e a realizagfio de
outras atividades préprias da unidade a que estdo subordinados.

SEgAo VII
DE Topos 05 DIRIGENTES
. Art, 125. Aos dirigentes de que trata este Capitulo incum-
1 bem, ainda, as atribuigBes que lhes sdo conferidas por lei, resolugdes
" e atos normativos e o exercicio de outras atividades cometidas por
autoridade superior.

Capfruro I -
DAS ATRIBUICOES DE TODOS OS SERVIDORES
Art, 126. Aos servidores da Secretaria do Tribunal incumbe
a execugiio de tarefas determinadas pelos superiores hierdrquicos, de
acordo com as normas legais e regulamentares, observadas as atri-
buigbes dos cargos em que estiverem investidos.

TituLo I
DA ACAO ADMINISTRATIVA

CapfTuLo I
Dos PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS
Art. 127. A agdo administrativa da Secretaria do Tribunal, na
-consecu¢iio de suas finalidades, obedecerd aos seguintes principios
fundamentais:
- I - planejamento;
II - coordenagdo;

II — descentralizagéo; .
IV - delegacdo de competéncia; ‘
V — controle.

SECAO I

Do PLANEJAMENTO

Art. 128. O funcionamento da Secretaria do Tribunal obe-
decerd a planos e programas, periodicamente atualizados, compre-
endendo:

I - plano geral de agdo da Justlga Eleitoral;

II — planos e programas gerais, setoriais e regionais de du-
ragdo plurianual;

III - orcamento-programa anual;

IV — programagfo financeira de desembolso.

SecAo II
DA COORDENAGAO
Art. 129. As atividades de coordenagdo serdo desenvolvidas
de forma permanente nas unidades administrativas e, principalmente
no plancjamento. ¢ execugo de planos e programas, entre as Se-
cretarias do Tribunal.

SEcAo I
: DA DESCENTRALIZAGAO
Art. 130. As atividades da Secretaria do.Tribunal serdo des-
centralizadas, desobrigando os gabinetes da Diretoria-Geral e das
Secretarias das rotinas de execugdo e mera formalizagio de atos
préprios das unidades ‘executantes, concentrando-se no planejamento,
orientagdo, coordenagio e controle.

~ SECROIV
* DA DELEGACAO DE COMPETENCIA
Art. 131. A delegag@o de competéncia serd utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, com a finalidade de
assegurar maior rapidez e objetividade as decises.
Art. 132. O ato de delegacfio dever4 indicar, com precisdo, a
autoridade delegante, a autoridade delegada e o objeto da delega-
¢do.

Do CONTROLE

Art. 133. O controle das atividades da Secretaria do Tribunal
serd exercido em todos os niveis e em todas as unidades, com-
preendendo:

I - controle da execugdio dos programas;

II — controle da observincia das normas regulamentares;

III — controle da alocagiio e do desempenho dos servido-
res;

IV — controle da utilizagdo adequada de bens materiais;

V - controle da aplicagiio dos recursos financeiros ¢ da
guarda de bens e valores.

TituLo IV
Dos RECURSOS HUMANOS

Capitulo I
Dos SERVIDORES

SEcAO I
Do REeGIME JURIDICO

Art. 134. A Secretaria do Tribunal tem quadro préprio de
servidores, ocupantes de cargos efetivos e fungbes ‘comissionadas
criados por lei e sujeitos ao Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos Civis da Unido e as leis gerais sobre os servidores civis.

SEcAO IT
DAs SUBSTITUICOES

Art. 135. Os ocupantes de -fungfes comissionadas serdio
substituidos em suas faltas, férias e em quaisquer afastamentos pre-
vistos em lei, inclusive os decorrentes de participacdo em programa
de treinamento, por servidores previamente indicados.

§ lo A indicagdo deverA recair, preferencialmente, em ser-
vidor lotado na 4rea do titular e a designagdo serd feita na forma da
legislagio especifica, respeitados os requisitos exigidos para a fun-
cdo.

§ 20 Nido haverd indicagio de substituto na hipétese de
afastamento do titular para o exercicio de atribuicSes inerentes ao seu
cargo. ' .
§ 30 A indicagfio do substituto eventual do Diretor-Geral
deveri recair em um dos Secretérios.

SEcAo III”
DAS FERIAS

Art. 136. Os servidores gozardo férias anuais de trinta dias,
nos periodos correspondentes as férias forenses do Tribunal, obser-
vada a necessidade de funcionamento permanent¢ de todas as uni-
dades.

Pardgrafo inico. Em face da conveniéncia dos servigos e
considerando as atividades desempenhadas por determinadas unidades
ou servidores ou, ainda, em casos excepcionais, a Secretaria de Re-
cursos Humanos poderd autorizar o gozo de férias em perfodos di-
versos dos fixados neste artigo.

TituLo V .
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 137. Os atos de provimento e vacincia dos cargos do
quadro da Secretaria serdo baixados pelo Presidente do Tribunal.

Art. 138, A concessdo de aposentadorias e pensoes dar-se- 4
por ato do Presidente do Tribunal.

Art. 139. Os concursos de provas ou de provas e titulos, para
preenchimento de cargos efetivos, serdio coordenados por comissido
designada pelo Diretor-Geral.

Art. 140. Os servidores integrantes das carreiras judicidrias
serdo designados para o exercicio de fun¢es comissionadas, e 0s que
ndo tiverem vinculo efetivo com a Administragio Piblica (FC-6 a
FC-10) serio nomeados.

§ 1o A nomeacdio ou designacio para as funcbes comis-
sionadas FC-6 a FC-10 far-se-4 por ato do Presidente do Tribunal,
devendo recair em profissional que possua formagdo e experiéncia
compativeis com a respectiva drea de atuagdo.

§ 20 A nomeagdo ou designagdo para a fungdo de Diretor-
Geral (FC-10) e do respectivo substituto eventual far-se-4 sempre por
ato do Presidente do Tribunal. '

§ 30 Os titulares das Secretarias e das Coordenadorias da

. unidade de Controle Interno deverdo possuir escolaridade de nivel

superior e experiéncia especifica nas dreas de Orgamento Piblico,
Administracdo Financeira e Auditoria.

Art. 141. O ocupante de fungfio de diregdo pode praticar ato
ou exercer atribuigies de competéncia de ocupante de fungio de
direcdo hierarquicamente inferior, de qualquer nivel, desde que si-
tuado na sua linha de subordinagdo.

Art. 142, Para fiel execugdo deste Regulamento, poderd o
Diretor-Geral baixar portarias e ordens de servigo, estabelecendo nor-
mas de trabalho, e procedimentos de rotina para o exercicio das
atribui¢des de cada unidade.

Art. 143. Os casos omissos e as dividas suscitadas na apli-
cagdo deste Regulamento serdo dirimidos pelo Diretor-Geral.

Art. 144. Este Regulamento entrard em vigor nd data de sua
publicag@o.

Art. 145. Revogam-se as disposi¢es em contrério.

Os Anexos, dada a impossibilidade de sua impressio no D],

‘poderiio ser retirados na Secretaria Judicidria.

(Of. El n° 215/98)

RESOLUCOES

20.290 - PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 16.098 - CLASSE
19" - DISTRITO FEDERAL (Brasilia).

Relator: Ministro Mauricio Corréa.

Interessada: Corregedoria Regional Eleitoral/DF.

Ementa;

PROCESSO ADMINISTRATIVO. PARTIDO PO-
LITICO. PRESTACAO DE CONTAS.

Auséncia de movimentacgio financeira. Contas sa-
nadas.

Resolu¢do do TSE n° 20.023/97, art. 5° 1.

Vistos, etc.,

Resolvem os Ministros do Tribunal Superior Eleitoral, por
unanimidade de votos, julgar sanadas as irregilaridades, nos termos
do voto do Relator, que fica fazendo parte integrante desta decisio.

Presidéncia do Exmo. Sr. Ministro Ilmar Galvio. Presentes
os Srs. Ministros Néri da Silveira, Mauricio Corréa, Edunardo Ribeiro,
Edson Vidigal, Eduardo Alckmin, Costa Porto e o Dr. Paulo da Rocha
Campos, Vice-Procurador-Geral Eleitoral.

Sala de Sessoes do Tribunal Superior Eleitoral.

Brasilia, 06 de agosto de 1998.

20.291 - PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 16.104 - CLASSE
19° - DISTRITO FEDERAL (Brasilia).

Relator: Ministro Mauricio Corréa.

Interessada: Corregedoria Regional Eleitoral/DF.

Ementa:

PROCESSO ADMINISTRATIVO. PARTIDO PO-
LITICO. PRESTACAO DE CONTAS.

Auséncia de movimentacio financeira. Contas sa-

nadas.
Resolugdo do TSE n° 20.023/97, art. 5° I

Vistos, etc.,

Resolvem os Ministros do Tribunal Superior Eleitoral, por
unanimidade de votos, julgar sanadas as irregularidades, nos termos
do voto do Relator, que fica fazendo parte integrante desta decis?o.

Presidéncia do Exmo. Sr. Ministro Iimar Galvdo. Presentes
os Srs. Ministros Néri da Silveira, Mauricio Corréa, Eduardo Ribeiro,

" Edson Vidigal, Eduardo Alckmin, Costa Porto e o Dr. Paulo da Rocha

Campos, Vice-Procurador-Geral Eleitoral.
Sala de Sessdes do Tribunal Superior Eleitoral.
Brasilia, 06 de agosto de 1998.

20.304 - REPRESENTACAO N° 58 - CLASSE 30™ - DISTRITO
FEDERAL (Brasilia).
Relator: Ministro Eduardo Ribeiro.
Representante: Diretério Regional do PT.
Advogado: Dr. Gustavo Cortés de Lima e outro.
Representado: Diretério Re-
gional do PPB, pelo Delegado Nacio-
nal.

Ementa:
PROPAGANDA PARTIDARIA.

Utilizagdo para propagan-
da eleitoral. Perda do direito de transmissao no pri-
meiro semestre em que aquela deveria fazer-se. Ir-
relévincia do fato de ndo haver, ainda, candidato
registrado ou mesmo escothido em convengio.

Vistos, etc.,

Resolvem os Ministros do Tribunal Superior Eleitoral, por
unanimidade de votos, julgar procedente a Representagdo, nos termos
do voto do Relator, que fica fazendo parte integrante desta decisfo.

Presidéncia do Exmo. Sr. Ministro Néri da Silveira. Pre-
sentes os Srs. Ministros Mauricio Corréa, Eduardo Ribeiro, Garcia
Vieira, Eduardo Alckmin, Costa Porto ¢ o Dr. Geraldo Brindeiro,
Procurador-Geral Eleitoral.

Sala de Sessdes do Tribunal Superior Eleitoral.

Brasilia, 13 de agosto de 1998.

20.318 - CONSULTA N° 403 - CLASSE 5° - PARA (Belém).
Relator: Ministro Eduardo Alckmin.
Consulente: Corregedoria Regional Eleitoral/PA.

Ementa:

CONSULTA - ELEITOR QUE FALTAR APENAS
AO 2° TURNO DE UMA ELEICAO ESTARA SU-
JEITO AO PAGAMENTO DA MESMA MULTA
QUE AQUELE QUE NAO VOTAR NOS DOIS
TURNOS.

Vistos, etc., ’

Resolvem os Minisfros do Tribunal Superior Eleitoral, por
unanimidade de votos, responder afirmativamente & consulta, nos
termos do voto do Relator, que fica fazendo parte integrante desta
decisdo. ,

Presidéncia do Exmo. Sr. Ministro Ilinar Galvio. Presentes
os Srs. Ministros Néri da Silveira, Mauricio Corréa, Edson Vidigal,
Garcia Vieira, Eduardo Alckmin e o Dr. Paulo da Rocha Campos,Vi-
ce-Procurador-Geral Eleitoral.

Sala de Sessdes do Tribunal Superior Eleitoral.

Brasilia, 19 de agosto de 1998.

20.319 - CONSULTA N° 473 - CLASSE 5* - DISTRITO FE-
DERAL (Brasilia).

Relator: Ministro Eduardo Alckmin.

Consulente: Airton Lingaro Dipp, Deputado Federal.
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