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Anexo IX

CARGOS EM COMISSAQ - GRUPO DAS 100

FUNCOES

COMISSIONADAS

UNIDADES

GABINETE DA PRESIDENCIA
CORREGEDORIA-GERAL
GABINETES DOS MINISTROS
GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

SECRETARIA DAS SESSOES
ESPECIAL
PE SOCIAL
DE PARLAMENTAR
TECNICA - DG

SECRETARIA DE CONTROLE INTERNC
SECRETARIA

SECRETARIA DE E
ARIA DE RECURSOS HUMANOS
DE
SECRETARIA DE DOCUMENT E
SECRETARIA DE INFORMATICA
ASSESSORIA DE DE INFORMATICA,

DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL
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Tribunal Superior Eleitoral
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Anexo X
FUNGOES COMISSIONADAS

Tribunal Superior Eieitoral

_ [ =R
FUNGOES = =
COMISSIONADAS = E E Z
o] [ | 753 < [==]
Z QO T 3§ =
) E O v/ ]
3 2 S 2
UNIDADES = & B & o £
= > = O
5 B OB 5 F
] ] 3 54
e =
o) -+ - [~r] —
: @ < g < <
GABINETE DA PRESIDENCIA 1 - - - 2 2 7
CORREGEDORIA-GERAL 1 3 - 4 1 2 1 12
GABINETES DOS MINISTROS 6 - - 6 - 12 24
GABINETE DA DIRETORIA-GERAL . . - 3 1 2 1 7
SECRETARIA DAS SESSOES - - - 1 1 1 N 3
ESPECIAL - - - . . 1 . 1
DE . - - - -z - 2
DE P - - - - - 1 - 1.
TECNICA - DG - - - - - 2 - 2
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO (SCI) : - - - - - 3 - 3
SECRETARIA - - - - - 3 1 4
SECRETARIA DE £ (SOF) - - - - . 3 - 3
SECRETARIA DE : 2 - . . 4 3 1
DE RECURSOS HUMANOS (SRH) ' . . - - . 3 1 4
SECRETARIA DE E [£40)1] - - - - - -2 2
SECRETARIA DE INFORMATICA (SD) - - - - - 3 - 3
COORDENADORIAS DA 5CI - 4 - 3 - - - 7
COORDENADORIAS DA 7 - 6 - 1 7 21
COORDENADORIAS DA SOF - 6 - 3 - - - 14
COORDENADORIAS DA SA - 7 - 10 - - - 17
COORDENADORIAS DA SRH - 10 - 12 - - - 22
COORDENADORIAS DA SDI - 8 - 8 - 1 1 18
COORDENADORIAS DA $I - 7 4 2 - - - 13
DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL - z - 2 - - - 4

TOTAL . 64 63 11 34 3 208
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REGULAMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
ELEITORAL

TITULOI

DA FINALIDADE, DA ORGANIZAGAO, DAS COMPETENCIAS
E DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1°- A Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral tem por finalidade a execugéo
dos servigos administrativos do Tribunat.

CAPITULO I
DA ORGANIZAGAOQ

Art. 2° A Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral tem a seguinte estrutura
organizacional:
I - unidades de assisténcia direta e imediata aos Ministros:
a) Gabinetes.
IT - unidades de assisténcia direta e imediata ao Presidente:
a) Gabinete;
b) Assessoria Especial;
c) Assessoria de Comunicagio Social;
d) Assessoria de Articulagio Parlamentar; €
e) Secretaria das Sessbes.
IIT - unidade de supervisio e coordenacio geral:
a) Diretoria-Geral.
IV - unidades de assisténcia direta e imediata ao Diretor-Geral:
a) Gabinete; e
b) Assessoria Técnica.
V - unidades especificas:
a) Secretaria de Controle Interno;
b) Secretaria Judiciéria,
¢) Secretaria de Orgamento ¢ Finangas;
d) Secretaria de Administracio;
e) Secretaria de Recursos Humanos;
f) Secretaria de Documentagéo e Informagio; e
g) Secretaria de Informaética. -

Paragrafo iinico- As unidades especificas estdo diretamente subordinadas ao
Diretor-Geral.

o



CAPITULO III

DAS COMPETENCIAS E DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

Secao 1
DOS GABINETES DE MINISTROS

Art. 3°- Aos Gabinetes de Ministros compete executar os servigos administrativos,
prestar assessoramento juridico aos magistrados, e ainda:

I - controlar e acompanhar peti¢des e processos conclusos ou distribuidos aos
Ministros, bem como examina-los;

II - encaminhar 3 Secretaria das Sessoes relagdo de processos a serem incluidos em
pauta para julgamento;

Il - executar as atividades de representacdo oficial e social ¢ de audiéncias do
. Ministro;

IV - controlar a coletinea de simulas do Tribunal e dos julgados do Ministro;

V - pesquisar a legislacfio, a doutrina e a jurisprudéncia referentes a matéria versada
em cada processo;

VI - executar trabalhos que concorram para a celeridade do julgamento dos processos
e da elaboragio dos respectivos acrdaos, controlando as pautas de julgamento; '

VII - manter contato com as Secretarias do Tribunal, para exame e condugdo de
assuntos do Gabinete; e

VIII - proceder 2 selegdo dos acérdios e resolugbes das suas respectivas relatorias,
para publicacao na Revista.

Secio I1
DO GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 4°= Ao Gabinete da Presidéncia compete o exercicio das atividades de apoio
administrativo 3 execugio das fun¢des do Presidente, e ainda:

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

II - organizar ¢ supervisionar as solenidades, comemorag0es € recepgoes.

Secio I
DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 5°- A Assessoria Especial compete, na 4rea de legislagéo eleitoral e partidaria,
as atividades de assessoramento 3 Presidéncia e aos membros do Tribunal, e ainda:

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

11 - elaborar resolugdes e instrugdes regulamentadoras das eleigoes; e

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



Secao IV
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 6° A Assessoria de Comunicagéo Social compete planejar, coordenar e executar
as atividades de comunicagdo social no 4mbito do Tribunal, e ainda:

I - elaborar planos, programas e projetos de comunicacio social;

Il - divulgar, acompanhar e analisar o noticidrio referente a Justica Eleitoral,
mantendo contatos permanentes com os veiculos de divulgacio; e

III - organizar as entrevistas dos membros do Tribunal, promovendo sua realizagao.

Secao V
DA ASSESSORIA DE ARTICULACAO PARLAMENTAR

Art. 7°- A Assessoria de Articulagio Parlamentar compete planejar, coordenar e
. executar as atividades relativas aos assuntos parlamentares no ambito do Tribunal, e ainda:
I - coordenar, supervisionar e assessorar a Presidéncia do Tribunal nos assuntos
relativos & apreciagao, encaminhamento e tramitagio de matéria legislativa de interesse do Tribunal; -
Il - prestar colaboragéo aos parlamentares e fornecer subsidios para formulagio de
proposigoes de interesse do Tribunal; e
III - manter intercdmbio com o Congresso Nacional, com os demais 6tgaos do Poder
Judicidrio € com a Administragio Piblica em geral.

Secdo VI
DA SECRETARIA DAS SESSOES

Art. 8°- A Secretaria das Sessdes compete:

I - secretariar as sessdes publicas e administrativas do Tribunal, lavrar as respectivas
atas e providenciar suas publicagdes, apds assinadas pelo Presidente;

Il - organizar e providenciar a publicacio das pautas de julgamento;

III - elaborar e providenciar a publicacio dos editais de convocagio de sessbes
extraordindrias;

IV - encaminhar s unidades interessadas cOpias das minutas relativas aos
julgamentos; .
V - elaborar os extratos das atas de julgamento, encaminhando-os & Coordenadoria
de Taquigrafia, Acordaos e Resolugdes; e

VI - elaborar boletins relativos aos atos processuais.

Seciio VII
DA DIRETORIA-GERAL
Art. 9°- A Diretoria-Geral compete planejar, coordenar e supervisionar todas as
atividades administrativas da Secretaria, desempenhadas pelas unidades especificas, de acordo com
a orientagio estabelecida pelo Presidente e as deliberacdes do Tribunal, bem como propor diretrizes,

normas, critérios e programas a serem adotados na execugdo das atividades de planejamento de
elei¢ches no dmbito da Justica Eleitoral.



Art. 10-. A Diretoria-Geral tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete; e
I - Assessoria Técnica.

Subsecio I
DO GABINETE

Art. 11- Ao Gabinete compete:

I - preparar ¢ controlar a correspondéncia do Gabinete, o expediente pessoal € a
agenda didria do Diretor-Geral;

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

Il - relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal, no
encaminhamento de assuntos do interesse do Gabinete;

IV - prestar apoio administrativo ao Diretor-Geral e 4 Assessoria Técnica; e

V - auxiliar na organizacao das solenidades, comemoragdes e recepgdes.

Subsecio II
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 12- A Assessoria Técnica compete examinar e informar processos, peticdes e
outros papéis submetidos ac Diretor-Geral, bem como fazer pesquisas legislativa, doutrindria e
jurisprudencial, necessérias 2 aplicagdo de conhecimentos especializados, e ainda:

I - assessorar o Diretor-Geral na definicdo de planos de agdo e na fixacdo de
diretrizes;

Il - promover estudos, analisar proposigdes e apresentar projetos sobre a estrutura
organizacional do Tribunal;

III - coordenar projetos sobre racionalizagio de métodos, procedimentos e rotinas
junto as unidades do Tribunal; e

1V - elaborar regimentos e regulamentos dos servigos administrativos do Tribunal.

Segiio VIII
DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 13- A Secretaria de Controle Interno, integrante do Sistema de Controle Interno
instituido pela Constituigdo Federal, compete planejar, coordenar e supervisionar as atividades de
controle interno do Tribunal e, ainda, no Ambito da Justica Eleitoral, propor diretrizes, normas,
critérios ¢ programas a serem adotados na execucio dessas atividades.

Art. 14- A Secretaria de Controle Interno tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete;
II - Assessoria de Controle Interno:
a} Segdo de Orientagdo e Acompanhamento de Gestio,
11T - Coordenadoria de Auditoria:
a) Secao de Auditoria; ‘
b) Secdo de Anilise de Admissdes, Aposentadorias e Pensoes; ¢
b) Secdo de Andlise Contébil.



Art. 15- O Secretdrio de Controle Interno podera criar Comissées Técnicas com a
finalidade de, no ambito de sua competéncia, sistematizar, orientar normativamente, coordenar,
acompanhar ¢ avaliar as atividades das Unidades Gestoras do Tribunal Superior Eleitoral.

Subseciio I
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 16 -A Assessoria de Controle Interno compete examinar e informar PIOCESSOS €
outros papéis submetidos ao Secretdrio de Controle Interno, bem como fazer pesquisa legislativa,
doutrindria e jurisprudencial, necessérias & aplicacio de conhecimentos especializados, € ainda;

I - assessorar o Secretério de Controle Interno na definigio de planos de agio e na
fixagao de diretrizes;

Il - promover estudos, analisar proposicbes e apresentar proposta de Instrugio
Normativa ou Norma de Execugdo, com a finalidade de auxiliar e uniformizar procedimentos sobre

a legislacio concernente & gestio orgamentéria, financeira, patrimonial, licitagdes e contratos; ¢ =
’ Il - coordenar projetos sobre racionalizacio de métodos, procedimentos e rotinas
junto & Secretaria de Controle Interno.

Art.17-A Secdo de Orientagio e Acompanhamento de Gestao compete:

I - manter atualizados os arquivos sobre legislagio, normas e jurisprudéncias
pertinentes a licitagbes, contratos, pessoal, administracio financeira, contabilidade, auditoria e
quaisquer outros de interesse da Secretaria;

11 - elaborar e propor a divulgagio de tabelas atualizadas de limites de licitagio, de
indices e coeficientes;

Il - analisar os processos de licitagdo, suas dispensas ou inexigibilidades, realizados
no Tribunal, atentando para a legalidade dos atos de gestdo, bem como para a autenticidade da
documentagio de suporte; e

IV - propor a impugnagio de atos de gestdo vinculados a licitagdes e contratos
considerados ilegais e sugerir ao Coordenador a proposigio de auditorias, quando os elementos
analisados demandarem tal medida.

Subsecio 11
DA COORDENADORIA DE AUDITORIA

Art. 18- A Coordenadoria de Auditoria compete executar as atividades de auditoria
nas Unidades Gestoras do Tribunal Superior Eleitoral, podendo também orientar, acompanhar,
avaliar e verificar a exatidao e suficiéncia dos dados relativos 4 admissdo e desligamento de pessoal
¢ & concessdo de aposentadorias e pensées; emitir parecer sobre a gestdo orgamentéria, financeira,
patrimonial ¢ contébil; examinar os atos relativos a licitagao ¢ contratos; validar os registros
contébeis; elaborar as tomadas de contas e fiscalizar o cumprimento das exigéncias estabelecidas
pelo Tribunal Superior Eleitoral ¢ Tribunal de Contas da Uniéo.




Art. 19- A Secio de Auditoria compete:

I - propor a normatizagdo, a sistematizagio e a padronizacio dos procedimentos de
auditoria, fiscalizagdo e avaliagdo de gestao nas Unidades da Secretaria do TSE;

II - elaborar 0 Manual de Auditoria e o Plano Geral de Atividades de Auditoria;

I - realizar auditorias operacionais sobre os sistemas contdbil, financeiro, de
execucido orgamentaria, de pessoal, patrimonial e demais sistemas administrativos nas Unidades da
Secretaria do TSE;

IV - realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatérios, certificados e pareceres sobre a
gestdo dos administradores piblicos, nas Unidades Gestoras do Tribunal Superior Eleitoral;

V - participar de auditorias especiais e integradas, no dmbito da Justica Eleitoral,
estas mediante concurso dos segmentos de Controle Interno dos Tribunais Regionais Eleitorais;

VI - examinar e manifestar-se sobre atos de gestio denunciados como ilegais ou
irregulares, praticados por agentes pablicos, propondo s autoridades competentes as providéncias
cabiveis; '

VII - sugerir as providéncias que se tornem indispensaveis para resguardar o interesse
pablico e a probidade na aplicagao de dinheiro e no uso dos bens piblicos, no caso de constatagio
. de irregularidades nas tomadas de contas;

VIII - acompanhar as providéncias adotadas pelas 4reas e unidades auditadas, em
decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas nos trabalhos de auditoria,
manifestando-se sobre sua eficicia e propondo, quando for o caso, encaminhamento ao Tribunal de
Contas da Uniao - TCU para juntada aos processos respectivos;

IX - propor, disciplinar, acompanhar e controlar as eventuais contratagies de
consultorias e auditores independentes;

X - verificar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e sistemas de guarda,
conservagao ¢ controle dos bens e dos valores da Unido ou daqueles pelos quais esta seja
responsavel,

XI - examinar os processos de apuragio de responsabilidade, verificando o
ressarcimento dos prejuizos causados ao Erdrio;

XII - providenciar ou promover 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; e

XIV - realizar auditoria sobre os sistemas eletrénicos de processamento de dados,
suas entradas (inputs) ¢ informagOes de saida (outputs), quanto a seguranga fisica do ambiente,
seguranga légica e confidencialidade dos sistemas (software) desenvolvidos em computadores ¢
quanto 2 eficiéncia na utilizagio dos diversos hardwares existentes nas Unidades do Tribunat
Superior Eleitoral.

Art. 20- A Segio de Andlise de Admissdes, Aposentadorias e Pensdes compete:

I - verificar a exatidao e suficiéncia dos dados relativos a admissao e desligamento de
pessoal e & concessdo de aposentadorias € pensdes, propondo submeter 0s resultados & apreciacio e
julgamento do TCU, para fins de registro;

II - propor seja dada ciéncia ao TCU sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade,
inclusive quanto a descumprimento de prazos, detectada nos processos de admisséo, desligamento,
aposentadoria e pensao, sob pena de responsabilidade solidéria;

Il - controlar o encaminhamento ao TCU das informagbes anuais atualizadas
atinentes ao Rol de Responséveis e das alteragdes periédicas havidas em cariter permanente;

IV - verificar o cumprimento da exigéncia de entrega a2 Secretaria de Recursos
Humanos das Declaragdes de Bens ¢ Rendas das autoridades e servidores do Tribunal, na forma das
instrugdes baixadas pele TCU,;



V - atestar a compatibilidade entre as variagdes patrimoniais ocorridas e os
rendimentos declarados pelos respectivos responséveis, nos termos das instrugoes baixadas pelo
TCU, propondo sejam solicitados dos declarantes esclarecimentos sobre eventuais distorgdes
detectadas;

VI - propor os termos da comunicagio a ser feita a0 TCU, quando entender
insatisfatorios tais esclarecimentos ou verificar omissio da entrega da Declaracio de Bens ¢ Rendas;
€

VII - atualizar trimestraimente, ou sempre que ocorrer alteragio, a relagio de cargos,
Cadastro de Pessoas Fisicas, nomes dos ocupantes, data da posse ¢ nimero do CPF das autoridades,
encaminhando-a ao TCU.

Art. 21- A Seciio de Anélise Contbil compete:

I - verificar e analisar os processos relacionados com a execucho orcamentiria e
financeira do Tribunal;

I - acompanhar os processos administrativos e disciplinares, observando a eventual
apuragao de responsabilidade que comporte em prejuizo ao patriménio piblico;

Il - acompanhar e verificar a exata observincia dos limites de saque fixados na
programacdo financeira;

IV - efetuar a conferéncia dos relatérios periédicos de movimentacdo dos bens
méveis e do material no almoxarifado do Tribunal, bem como dos respectivos inventérios, inclusive
dos bens imGveis, com os registros efetivados no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do
Governo Federal - SIAFI;

V - conferir ¢ analisar contas, balancetes, balancos e demonstrativos contibeis da
Justica Eleitoral, propondo medidas de saneamento de posigOes ou situagdes anormais ou passiveis
de aperfeicoamento;

VI - validar os registros contébeis efetuados pelas Unidades Gestoras do Tribunal no
SIAFI, em confronto com os documentos origindrios, solicitando os ajustes cabiveis, e efetuar a
conformidade cont4bil mensal, informando s Unidades Gestoras eventuais restrigbes;

VII - propor a impugnacdo de atos de gestio vinculados 3s despesas analisadas
consideradas ilegais, promovendo a inscrigio em Diversos Responséveis, 2 conta dos gestores, até a
apuragao dos fatos;

VIII - acompanhar e verificar as atividades relacionadas s operagdes do SIAFI junto
as Unidades do Tribunal;

IX - elaborar os demonstrativos e proceder ao levantamento da Tomada de Contas
Anual, Especial ou Extraordindria, das Unidades Gestoras do Tribunal, nos casos previstos na
legislagio;

X - analisar os balangos financeiros anuais dos Diret6rios Nacionais dos Partidos
Politicos, verificando se foram elaborados com observincia aos Principios Fundamentais de
Contabilidade; :

XI - propor a publicagio dos balangos financeiros dos Diretérios Nacionais dos
Partidos Politicos na Imprensa Nacional;

XH - acompanhar a distribuigdo das quotas do Fundo Partidario, nos termos da
legislagao em vigor;

XIII - propor € analisar as normas de escrituragdo dos auxilios e contribuigdes
destinados pelos filiados dos Partidos Politicos;

XIV - exercer a fiscalizacio sobre o movimento financeiro dos Partidos,
compreendendo recebimento, depésito e aplicagao de recursos, inclusive escrituragio contébil; e

XV - interpretar e pronunciar-se, em cariter normativo, sobre a legislacio
concernente 4 gestdo contabil.



Secao IX
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 22- A Secretaria Judicidria compete planejar, coordenar ¢ supervisionar as
atividades referentes ao processamento dos feitos, desde a sua autuacio até a respectiva baixa, nos
processos de competéncia do Tribunal; manter registro dos Partidos Politicos; coordenar a
publicagdo dos acérdidos e resolugdes; comunicar aos Tribunais Regionais Eleitorais e s partes
despachos proferidos pelos Ministros-Relatores em feitos diversos; cumprir despacho dos
Ministros-Relatores em Mandado de Seguranca, Habeas Corpus e outros feitos.

Art. 23- A Secretaria Judicidria tem a seguinte estrutura:

I - Gabinete;

IT - Coordenadoria de Registros e Informagdes Processuais:
a) Se¢do de Registro e Autuacio;
b) Secdo de Revisdo e Distribuicio; e
¢) Secdo de Registros de Partidos.

I1I - Coordenadoria de Processamento:
a) Segéo de Procedimentos Diversos.

IV - Coordenadoria de Taquigrafia, Ac6rdaos e Resolugoes:
a) Secdo de Notas Taquigréficas;
b) Secdo de Acompanhamento ¢ Registros de Julgamentos; e
¢) Secdo de Acérdaos e Resolugtes.

Subsecio I
DA COORDENADORIA DE REGISTROS E INFORMACOES PROCESSUAIS

Art. 24- A Coordenadoria de Registros e Informacdes Processuais compete planejar,
coordenar e orientar as atividades referentes ao recebimento, registro, distribuicio e
encaminhamento dos processos judiciais e administrativos, bem como prestar informagdes as partes
quanto ao andamento dos feitos.

Art. 25- A Segao de Registro e Autuacio compete:

I - receber, classificar, numerar, registrar e autuar as petighes e os processos de
competéncia origindria, € os que sobem em grau de recurso, observando a ordem de entrada na
Segdo de Protocolo-Geral, expedindo para cada feito o resumo do assunto e as informacbes
necessarias; '

II - prestar informacdes a respeito dos feitos que comportem dependéncia ou
prevengéo, exercendo controle sobre 0s casos de distribui¢do por compensagio, bem como no caso
de vaga, providenciando a redistribuicio ao sucessor;

III - organizar mapa para controle de distribuicgo dos recursos das eleicoes, a fim de
prevenir a competéncia do relator para casos do mesmo Estado da Federagio;

IV - prestar informagio nos processos de lista triplice a respeito do recebimento
incompleto dos documentos exigidos;

V- remeter os processos com o respectivo Boletim de Autuacfio a Secio de Revisio e
Distribuicéo;

VI - providenciar o capeamento ¢ montagem dos processos; e

VII - manter o controle dos processos € petigdes que se encontram na Segio.
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Art. 26- A Segiio de Revisio e Distribuigio compete:

I - conferir os dados constantes do Boletim de Autuagdo, retificando-os, se -
necessario;

I - proceder a distribuicdo dos processos nos sistema de computacio eletrdnica do
Tribunal;

Ill - fazer concluséo dos autos distribuidos aos respectivos relatores ou remeté-los a
Procuradoria Geral Eleitoral, quando for o caso; e

IV - manter o controle dos processos que se encontram na Segao.

Art. 27- A Segio de Registros de Partidos compete:

I - autvar os pedidos de registros de partidos politicos, diret6rios nacionais, e
respectivas comissdes executivas, estatutos e programas partidarios, bem como suas alteraces; .

I - examinar os processos relativos a organizagio e fundacio de partidos politicos,
certificando o cumprimento das formalidades legais, bem como controlar os prazos de vencimento
dos registros provisérios;

III - controlar o registro dos diretérios € comissdes executivas nacionais dos partidos
. politicos e suas prorrogages, anotando os nomes de seus componentes e dos delegados
credenciados, bem como o calendério das convengdes, procedendo as alteragdes posteriores;

IV - conservar em arquivo os atos constitutivos dos partidos, bem como as alteragdes
posteriores;,

V - fornecer certidoes e cOpias autenticadas de documentos relativos a partidos
politicos, bem como providenciar a autenticagiio de atas, quando solicitadas; e

VI - providenciar a publicagdo dos atos processuais de sua competéncia no érgio
oficial, certificando a respectiva publicagio.

Subsecéo 11
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO

Art. 28- A Coordenadoria de Processamento compete planejar, coordenar e executar
as atividades de processamento de feitos e petigdes de competéncia do Tribunal, bem como prestar
informacdes as partes quanto ao andamento dos feitos e, ainda:

I - efetuar a juntada aos autos de documentos, informagdes, pareceres, recursos,
contestacOes e petighes diversas, apés despacho do Presidente ou do relator do feito, conforme o
caso;

II - receber petigbes, remetendo-as para despacho ao Ministro-Presidente ou aos
Ministros-Relatores, conforme o caso;

III - fazer conclusdo ao Relator dos processos recebidos;

IV - exercer o controle do deferimento dos pedidos de vista, providenciando as
devidas intimagbes;

V - certificar o transcurso dos prazos processuais, obedecidas as normas legais;

VI - proceder periodicamente & revisao nos processos € petiges, a fim de evitar
atraso no processamento ou encaminhamento;

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

VIII - processar os recursos para o Supremo Tribunal Federal;

IX - providenciar o encerramento ¢ abertura de volume quando o processo ultrapassar
duzentas folhas;

X - atender as partes ¢ advogados, prestando-lhes as informacdes solicitadas,
observadas as normas legais e regimentais;




XI - promover a baixa dos autos, ap6s o trénsito em julgado da decisdo, bem como
seu encaminhamento para arquivo; e

XII - exercer o controle das nomeagdes dos juristas indicados para os Tribunais
Regionais Eleitorais, bem como sobre a criagéo das Zonas Eleitorais.

Art. 29- A Secio de Procedimentos Diversos compete:

I - preparar telex para comunicagio dos despachos proferidos pelo Ministro-
Presidente ou Relator, em feitos diversos;

I - preparar e encaminhar para expedigdo mandados de intimacdo, citacdo,
notificagao e editais;

III - preparar e encaminhar o expediente da Coordenadoria de Processamento,
destinado 4 publicagio no Diério da Justiga;

IV - proceder ao controle e conferéncia das publicagées; e

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

Subsecao 111
DA CORDENADORIA DE TAQUIGRAFIA, ACORDAOS E RESOLUCOES

Art. 30- A Coordenadoria de Taquigrafia, Acérddos e Resolugdes compete planejar,
coordenar e orientar as atividades relativas aos servigos taquigréficos e a coordenacio dos acorddos
e resolugdes e suas respectivas publicagdes.

Art. 31- A Segio de Notas Taquigraficas compete:

I - executar os trabalhos relativos ao registro taquigréfico dos relatérios, votos e
demais pronunciamentos, quando orais, das SessGes do Tribunal, bem como sua tradugao, revisio,
datilografia e conferéncia; '

II - recolher os textos escritos elaborados pelos Ministros;

IIl - efetuar a composi¢do das notas taquigréificas, através da reunido dos trechos
apanhados ¢ decifrados, em confronto com o livro de registro;

IV - encaminhar as notas taquigréficas a revisdo dos autores dos pronunciamentos,
diligenciando sua devolugio, e mantendo sob o controle os processos julgados até a liberagio das
notas taquigraficas;

V - encaminhar as notas taquigréficas revisadas 3 Segao de Acérdaos e Resolugoes,
mantendo arquivo das mesmas; :

VI - fazer degravagbes de programas referentes a direitos de resposta, no periodo das
eleicbes, como também, de representacdes, de semindrios, palestras e conferéncias;

VII - proceder & revisdo das notas taquigréficas, conferindo-as, em confronto com a
respectiva gravacéo;

VIII - conferir artigos, leis e decretos, expressées em latim constantes das notas
taquigréficas ou das gravagdes; e

IX - dirimir dividas, inclusive da lingua portuguesa, mediante consulta as notas
taquigraficas ou as gravagdes.
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Art. 32- A Secio de Acompanhamento e Registros de Julgamentos compete:

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

II - organizar ¢ manter arquivo das minutas de julgamento, dos acérdios e resolucdes
lavrados e das instrugdes expedidas;

III - registrar em livros préprios os processos julgados;

IV - registrar e numerar as resolugbes, rigorosamente, de acordo com a ordem de
julgamento;

V - providenciar a publicacdo das decisdes proferidas nos ac6rdédos e resolugdes do
Didrio da Justica e Revista de Jurisprudéncia do Tribunal Superior Eleitoral, anotando a respectiva
publicagao;

VI - remeter os processos, apds a publicacdo dos acoérdios e resolugbes, para a
unidade competente da Secretaria;

VII - atender as partes e advogados, prestando-lhes as informacgdes solicitadas,
observadas as normas legais e regimentais; e

VIII - remeter copias dos acordaos e resolugdes publicados aos setores interessados,
fornecendo-os sempre que solicitados.

Art. 33- A Secio de Ac6rdios e Resolugbes compete:

I - coordenar, revisar e conferir o expediente referente aos processos julgados;

II - efetuar a composicdo e conferéncia dos textos dos relatdrios e votos
encaminhados pelos Gabinetes que irdo compor os acordios e resolugoes;

HOI - disponibilizar os acérddos e resolugbes jd publicados para a Revista de
Jurisprudéncia; e

IV - alimentar, manter e atualizar os sistemas de armazenamento de dados dos
documentos da Secéo.

Seciao X
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 34- A Secretaria de Orcamento ¢ Financas compete planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de administragdo orcamentéria e financeira do Tribunal, bem como, no
ambito da Justica Eleitoral, propor diretrizes, normas, critérios ¢ programas a serem adotados na
execugdo dessas atividades.

Art. 35- A Secretaria de Orcamento e Finangas tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete; :
II - Coordenadoria de Orcamento:

a) Segéo de Programacio Orcamentéria; e

b) Secdo de Acompanhamento da Execuggo Orgamentéria.
III - Coordenadoria de Programagao Financeira:

a) Secao de Programagdo Financeira; ¢

b) Secdo de Acompanhamento da Execugio Financeira.
IV - Coordenadoria de Planejamento:

a) Segdo de Planejamento Orgamentério e Financeiro; e

b) Secao de Estudos e Normas.
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Subsecio 1
DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO

Art. 36- A Coordenadoria de Orcamento compete consolidar e analisar a Proposta
Orgamentiria Anual das Unidades Orcamentdrias da Justica Eleitoral e encaminhéd-la ao Poder
Executivo; descentralizar os créditos orgamentirios € acompanhar a execugdo orcamentiria no
ambito da Justiga Eleitoral, bem como propor critérios para a programagao or¢amentaria.

Art. 37- A Secio de Programacio Orcamentéria compete a operacionalizagdo dos
atos relativos & programacio e i execugio orcamentéria do Tribunal e, ainda:

I - elaborar, implantar € administrar os instrumentos técnico-operacionais para a
captagio de informagdes visando & consolidagdo da Proposta Orcamentiria Anual da Justiga
Eleitoral; o detalhamento das despesas; a andlise das demandas setoriais por recursos orgamentarios;
a descentralizagio interna e externa de créditos orcamentarios do Tribunal e o controte do fluxo de
informagbes orcamentdrias; €
. II - elaborar, implantar ¢ administrar os instrumentos gerenciais para a projecio de

dados e controle de informagdes sobre a execugio orcamentiria e a observincia das normas gerais
que regulam a programagcio e a execucio orgamentaria do Tribunal.

Art. 38- A Secgio de Acompanhamento da Execugdo Orgamentiria compete a
operacionalizagio dos atos relativos ao acompanhamento, & andlise ¢ a avaliacdo da execugéo
orcamentéria da Justica Eleitoral e, ainda:

I - elaborar, implantar ¢ administrar os instrumentos técnico-operacionais para a
captagdo de informagdes referentes a execugao orgamentédria da Justica Eleitoral;

I - acompanhar a evolucic da execucdo orgamentiria da Justica Eleitoral nas
publicagdes oficiais;

III - elaborar séries histéricas sobre a execugdo orcamentdria da Justica Eleitoral, para
fins de estudos estatisticos temporais; e

IV - elaborar e divulgar, no 4mbito da Justica Eleitoral, pareceres e boletins de
informaces sobre a execugao orcamentiria dos Tribunais.

Subsecio 11
DA COORDENADORIA DE PROGRAMACAO FINANCEIRA

Art. 39- A Coordenadoria de Programacéo Financeira compete elaborar, consolidar
e analisar a Proposta de Desembolso Mensal ¢ encaminhar a solicitagdo de repasse financeiro ao
Tesouro Nacional; descentralizar recursos financeiros; acompanhar a execugio financeira € propor
critérios para a programagao financeira no dmbito da Justiga Eleitoral.

Art. 40- A Secio de Programacio Financeira compete a operacionalizagdo dos atos
relativos & programagéo ¢ a execugio financeira do Tribunal e, ainda:

I - elaborar, implantar ¢ administrar os instrumentos técnico-operacionais para a
captagio de informagbes visando 2 consolidagdo da Proposta de Desembolso Mensal da Justica
Eleitoral e seu encaminhamento ao Tesouro Nacional; a anilise das demandas setoriais por recursos
financeiros; a descentralizagio interna e externa de recursos financeiros € o controle do fluxo de
informagdes financeiras entre os 6rgdos que compdem a Justiga Eleitoral; e



11 - elaborar, implantar ¢ administrar os instrumentos gerenciais para a projegio de
dados e controle de informagdes sobre a execugao financeira; a observancia das normas gerais que
regulam a programagao ¢ a execugio financeira do Tribunal.

Art. 41- A Segio de Acompanhamento da Execucéo Financeira compete a iniciativa
de operacionalizagdo dos atos de acompanhamento, andlise e avaliagdo da execugdo financeira da
Justiga Eleitoral ¢, ainda:

I - elaborar, implantar ¢ administrar os instrumentos técnico-operacionais para a
captagio de informacdes referentes a execucao financeira da Justica Eleitoral;

II - acompanhar a evolucdo da execugdo financeira da Justica Eleitoral nas
publicagbes oficiais;

III - elaborar séries hist6ricas sobre a execugdo financeira da Justiga Eleitoral para
fins de estudos estatisticos temporais; e

IV - elaborar e divulgar, no ambito da Justica Eleitoral, pareceres e boletins de
informagdes sobre a execucio financeira dos Tribunais.

Subsecio I11
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 42- A Coordenadoria de Planejamento compete realizar estudos visando o
aprimoramento técnico da administragdo orgamentiria e financeira e subsidiar a elaboragio do
projeto de Lei de Diretrizes Orcamentérias - LDO e do Plano Plurianual - PPA, bem como elaborar
planos para a modernizagio do Sistema Orgamentério e Financeiro e para a integragio dos 6rgaos
que compodem a Justiga Eleitoral.

Art. 43- A Segio de Plancjamento Orcamentdrio e Financeiro compete a
operacionalizacio dos atos relativos ao plancjamento orcamentéirio e financeiro do Tribunal e,
ainda:

1 - realizar pesquisas visando 2 elaboragao de planos para a integracdo orcamentéria e
financeira entre os érgaos da Justica Eleitoral; :

11 - elaborar, implantar e administrar sistemas visando 2 consolidagio de orgamentos
globais da Justica Eleitoral para a realizacao de eleices, plebiscitos e demais atividades finalisticas
comuns entre os Tribunais; e

Il - elaborar planos de modemizagdo do Sistema Orgamentério e Financeiro da
Justica Eleitoral. :

Art. 44- A Secio de Estudos ¢ Normas compete 2 realizagio de estudos e pesquisas
visando & implantacdo de instrumentos normativos para o planejamento orgamentério e financeiro
conjunto entre o Tribunal Superior Eleitoral e os Tribunais Regionais Eleitorais, nos assuntos de
interesse comum e, ainda:

I - pesquisar, consolidar, organizar e divulgar a legislagio normativa das atividades
de administracio orgamentéria e financeira da Unido; e

II - propor instrucdes normativas visando & uniformizacdo da linguagem, ao
desenvolvimento de metodologias ¢ a integracdo dos sistemas de comunicagio e das agOes relativas
4 administracdo orcamentiéria ¢ financeira, bem como ao aperfeicoamento das técnicas de captagdo
de informagbes relativas a custos de eleicOes, plebiscitos e demais atividades finalisticas dos

Tribunais.
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Secdo X1

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 45- A Secretaria de Administracio compete planejar, coordenar e supervisionar
as atividades de administracao de recursos materiais e patrimoniais e de servicos gerais e a execugio
orgamentdria e financeira, no Tribunal, bem como, no dmbito da Justiga Eleitoral, propor diretrizes,
normas, critérios e programas a serem adotados na execugio dessas atividades.

Art. 46- A Secretaria de Administracdo tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete;
II - Assessoria de Andlise e Planejamento;
III - Assessoria de Arquitetura e Engenharia;
IV - Coordenadoria de Material ¢ Patriménio:
a) Secdo de Compras; e
b) Secdo de Administragio de Material;
V - Coordenadoria de Execugdo Orcamentéria e Financeira:
a) Secio de Execugdo Orgamentéria ¢ Financeira; e
b} Segdo de Anélise Técnica;
VI - Coordenadoria de Servigos Gerais:
a) Assessoria de Seguranga;
b} Secédo de Servigos Gerais;
¢) Segdo de Manutencao e InstalagOes; €
d) Secao de Transportes.

Subsecéo 1

DA ASSESSORIA DE ANALISE E PLANEJAMENTO

Art. 47- A Assessoria de Andlise e Planejamento compete:

I - proceder ao exame juridico prévio das minutas de editais de licitagao, bem como
de contratos, acordos € ajustes;
II - emitir pareceres juridicos relativos 2 matéria de competéncia da Secretaria de
Administragio; :

I1I - formalizar e acompanhar os contratos firmados pelo Tribunal;

IV - elaborar normas ¢ orientagcbes com a finalidade de uniformizar procedimentos no
ambito do sistema de Administracio;

V - executar o planejamento das atividades relativas ao desenvolvimento do sistema
de Administracdo do TSE;

VI - elaborar, implantar ¢ administrar planos e projetos a serem implementados no
sistema de Administracdo no TSE; e

VII - desempenhar quaisquer outras atividades que lhe forem incumbidas pelo titular
da Secretaria de Administracao.
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Subsecao II

DA ASSESSORIA DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

Art. 48- A Assessoria de Arquitetura ¢ Engenharia compete:

I - elaborar diretamente, ou por intermédio de terceiros, projetos e especificagoes
para construcao ¢ reforma de edificios e instalagbes do Tribunal Superior Eleitoral;

II - fiscalizar e realizar as pericias técnicas, inclusive avaliagdes preliminares de
iméveis, para fins de aquisicao, desapropriagao, permuta, cessao, locagio ou alienagio;

III - acompanhar e fiscalizar a execugfo, diretamente ou por intermédio de terceiros,
de obras ou servigos de engenharia do interesse do Tribunal Superior Eleitoral;

IV - proceder as vistorias e emitir pareceres técnicos necessérios ao recebimento de
abras e servicos de engenharia;

V - emitir pareceres técnicos em projetos de terceiros;

VI - elaborar estudo preliminar para subsegiiente projeto, objetivando melhor
. aproveitamento funcional e estético do espaco fisico;

VII - especificar, para compra e execucdo de obras e servigos de engenharia, os
materiais, com vistas a subsidiar a realizagio de processo licitatério;

VIII - prestar assisténcia técnica nas questdes referentes a obras ¢ servigos de
engenharia;

IX - acompanhar e fiscalizar a execugio de obras e/ou servigos de engenharia, com
vistas a assegurar a coordenagio de todos os aspectos do projeto, o cumprimento dos prazos ¢ do
padrdo de qualidade e de seguranga;

X - realizar vistorias em iméveis do TSE; ¢

XI - elaborar programas e projetos a fim de subsidiar a tomada de decis&o.

Subsecio 111
DA COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 49- A Coordenadoria de Material e Patrimonio compete planejar, coordenar e
orientar a execugio das atividades de aquisicido de material ¢ contratagio de obras e servigos, com
dispensa ou inexegibilidade de licitagio, de controle, guarda, distribui¢io e alienacio de material,
bem como exercer o controle patrimonial dos bens méveis e iméveis do Tribunal.

- Art. 50- A Secao de Compras compete:
I - executar e acompanhar as atividades de aquisicao de material e contrata¢io de
obrase scrv:gos com dispensa ou inexigibilidade de licitaco;
I - proceder 4 distribuigio e controlar a entrega de notas de empenho s firmas

credoras; e
IIl - expedir atestados de capacidade técnica, ouvidas as unidades competentes ¢

mediante a autorizacio da chefia imediata.

Art. 51- A Secio de Administracio de Material compete:

I - executar, orientar e controlar as atividades pertinentes ao cadastramento,
recebimento, classificagdo, codificacio e administragao patrimonial dos bens méveis € iméveis;

11 - promover a padronizagio dos bens méveis;

I11 - manter atualizada a relagio dos responséveis por bens patrimoniais;



IV - fazer levantamentos e verificagbes, periodicamente ou quando houver
substitui¢do de responsével, dos bens patrimoniais existentes no Tribunal, confrontando-os com os
respectivos termos de responsabilidade;

V - propor a alienagio de bens considerados ociosos, anti-econémicos ou
itrecuperéveis;

VI - executar 0 emplaquetamento e a conferéncia fisica do material permanente
incorporado ac patrimdnio;

VII - elaborar o relatério mensal de almoxarifado e relatério mensal de bens
patrimoniais;

VIII - exercer controle fisico do estoque, estabelecendo seu nivel minimo e maximo
para fins de reposicdo, tendo em vista 0 consumo, os prazos de entrega, as condigdes e o custo
armazenamento; e

IX - encaminhar & Segdo de Compras as propostas de aplicagio de penalidades a
fornecedores inadimplentes.

Subsecéio IV
DA COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 52- A Coordenadoria de Execugio Orcamentéria e Financeira compete planejar,

coordenar, analisar e orientar as atividades relativas 4 movimenta¢io e execucdo dos recursos
orgamentérios e financeiros consignados ao Tribunal.

Art. 53- A Secio de Execucio Orcamentéria e Financeira compete:

I - acompanhar, registrar e controlar, por meio do SIAFI, os recursos orcamentérios e
financeiros do Tribunal;

II - prestar as informagoes necessédrias 2 elaboragfio da programagio orcamentéria e
financeira;

III - conferir os processos de empenhos ¢ pagamentos;

1V - apropriar e controlar os langamentos de despesa, inclusive Restos a Pagar e
Exercicios Anteriores, na conta contrato, conforme informactes da Secio de Administragao de
Material;

V - emitir ordens bancérias, guias de recolhimento e notas de empenho, bem como
anulacdes e reforgos autorizados pelo Ordenador de Despesas;

VI - executar as atividades de administragao do Fundo Partidério, repassando as
respectivas cotas aos partidos politicos nas datas previstas;

VII - proceder & descentralizacdo de créditos para os Regionais;

VIII - realizar a conciliagio mensal das contas existentes;

IX - tratar de assuntos ligados a drea de competéncia do Tribunal junto a rede
banciria, bem como manter atualizado o credenciamento dos Ordenadores de Despesas; ¢

X - formalizar e conceder suprimentos de fundos, bem como proceder ao registro
contébil das prestagOes de contas.

Art. 54- A Secao de Anélise Técnica compete;
I - analisar os processos de aquisigdo de material e contratacdo de obras e servicos,

bem como os de quaisquer outros pagamentos;
II - proceder a anélise da prestacio de contas de suprimentos de fundos, convénios,

acordos e ajustes, para aprovagac do Ordenador de Despesas; €
I1I - formatizar, acompanhar e controlar os processos de pagamento de didrias.
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Subsecio V
DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 55- A Coordenadoria de Servigos Gerais compete planejar, coordenar ¢ orientar
as atividades de seguranga, servigos, manutengo, instalagées e transportes do Tribunal.

Art 56- A Assessoria de Seguranga terd sua competéncia estabelecida em
regulamento préprio.

Art. 57- A Secio de Servigos Gerais compete:

I - controlar a circulacio € o estacionamento de veiculos na garagem do Tribunal;

IT - executar ¢ fiscalizar os servigos de copa;

IiI - orientar ¢ fiscalizar os servigos de portaria, vigildncia e de garagem; e

IV - acompanhar ¢ fiscalizar os servigos prestados e obras realizadas por empresas
contratadas.

Art. 58- A Secdo de Manutengio e Instalagbes compete:

I - orientar as atividades de recebimento, estocagem, distribuigdo, controle e inspecio
de material de consumo e permanente relativo 3 manutengio;

II - supervisionar e controlar a execugio dos servicos de manutengio e conservagio
das é4reas que compreendem o Tribunal;

III - planejar e executar as atividades necessérias & protegiio das instalagoes elétricas,
telefonicas, telex e redes de ridio; e

IV - fiscalizar e assegurar o funcionamento e a manutengéo de elevadores, quadros de
comando, motores, geradores, sistemas de ar condicionado, refrigeragio e estabilizadores.

Art. 59- A Secio de Transportes compete:

I - assegurar o transporte dos Ministros, servidores e material do Tribunal;

Il - prover os servicos de manutencdo e conservacio dos veiculos pertencentes ao
Tribunal;

III - identificar a necessidade de aquisiciio de veiculos para o Tribunal ¢ manter a
documentacio e o controle dos mesmos; e

IV - controlar o consumo e solicitar a aquisi¢ao de combustivel, lubrificantes, pecas €
acessOrios.

Seciao XII
DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
Art. 60- A Secretaria de Recursos Humanos compete planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de administracdo de recursos humanos do Tribunal, bem como, no

ambito da Justica Eleitoral, propor diretrizes, normas, critérios ¢ programas a serem adotados na
execucao dessas atividades.
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Art. 61- A Secretaria de Recursos Humanos tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete;
IT - Assessoria de Planejamento;
I1I - Servico de Assisténcia Médica e Social:
a) Secdo de Atendimento Ambulatorial; e
b) Secdo de Apoio Administrativo.
IV - Coordenadoria Técnica:
a) Segéo de Legislagdo ¢ Normas;
b) Segio de Inativos e Pensionistas;
¢) Segao de Direitos ¢ Deveres; e
d) Segéo de Informacdes de Processos Administrativos.
V - Coordenadoria de Pessoal:
a) Divisdo de Pagamento;
a.1) Segdo de Execucio;
b) Secio de Beneficios; e
¢) Segédo de Cadastro
VI - Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos:
a) Segéo de Recrutamento, Selecio e Avaliagio;
b} Segéo de Treinamento e Capacitagéo; e
c) Segdo de Planejamento.

Subsecio 1
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 62- A Assessoria de Planejamento compete elaborar, implantar e administrar
projetos da area de recursos humanos, contribuindo para o bom andamento das atividades afetas &
Secretaria.

Subsecao I1
DO SERVICO DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL

Art. 63- Ao Servico de Assisténcia Médica e Social compete planejar, coordenar e
orientar as atividades de assisténcia médica, psicolégica, odontolégica e de enfermagem, em caréater
preventivo, assistencial e emergencial, bem como as atividades de apoio social 4 populagio alvo
(Ministros, servidores ativos e inativos do Tribunal, seus dependentes, pensionistas e requisitados),
€ supervisionar tecnicamente os servigos prestados por terceiros através de convénios na irea de
saide.

Art. 64- A Secio de Atendimento Ambulatorial compete:

I - realizar atendimento médico, psicolégico, odontolégico € de enfermagem, aos
Ministros, servidores, dependentes, pensionistas e requisitados;

II - prestar assisténcia médica domiciliar aos magistrados e servidores, quando

necessério;
HII - proceder ao exame clinico e avaliagio de exames complementares para posse de

candidatos aos cargos da Secretaria do Tribunal;



IV - revisar € homologar laudos fornecidos por médicos nao pertencentes ao corpo
clinico do Tribunal para concessdo de licenca médica, promovendo pericias médicas e
odontolégicas, para os fins previstos em lei, inclusive formagio de Juntas Médicas; e

V - promover orientagio i saide sob os pontos de vista preventivo € curativo para a
populacao-alvo, através de atividades educativas.

Art. 65- A Secio de Apoio Administrativo compete:

1 --proceder a instrugio, recebimento, movimentagdo ¢ guarda da documentagéo ¢
material médico-odontolégico;

II - proceder & redagao e reviséo dos expedientes da unidade, propondo normas para
padronizacdo e racionalizacao dos servigos; e

III - fornecer atendimento € orientagdo sobre os servicos prestados pela unidade e por
terceiros na drea de sadde, observada a vigéncia dos respectivos contratos.

Subsecao I11
DA COORDENADORIA TECNICA

Art. 66- A Coordenadoria Técnica compete planejar, coordenar e orientar as
atividades relativas & aplicacao da legislacgo de pessoal e & concess@o de direitos e vantagens aos
servidores ativos e inativos ¢ aos pensionistas, bem como propor normas para a aplicagio uniforme
da legislacio no dmbito da Justica Eleitoral.

Art. 67- A Secdo de Legislagio e Normas compete:

I - pesquisar, selecionar, catalogar, manter atualizada e divulgar a legislagao,
jurisprudéncia, normas, doutrinas e atos administrativos do Tribunal, referentes aos servidores
ativos, inativos e pensionistas;

II - analisar e elaborar as propostas de atos normativos, instrugdes e regulamentos,
visando a correta ¢ uniforme aplicagio da legislagao referente a recursos humanos; €

Il - instruir, originariamente, processos sobre matéria nova ou controvertida,
sugerindo proposta de solugido aplicivel ao caso e elaborando, se necessdrio, respectivo ato
regulamentar.

Art. 68- A Seciio de Inativos ¢ Pensionistas compete examinar e instruir processos
referentes 4 concessdo ou revisio de aposentadorias ¢ pensdes, bem como de reversio ao servigo
piblico e de interesse de inativos e pensionistas, preparando declaragdes ¢ certiddes, atendendo as
diligéncias do 6rgao de controle interno e do Tribunal de Contas da Unido em processos de sua
competéncia.

Art. 69- A Secao de Direitos e Deveres compete examinar, instruir e orientar os
servidores quanto 2 concessio de direitos e vantagens, preparando, se necessirio, 0s atos
concessérios, bem como prestar informacbes para a instrugio de processos administrativos
disciplinares.

Art. 70- A Secio de Informagdes de Processos Administrativos compete:

I - orientar os Tribunais Regionais Eleitorais quanto a aplicacio das normas
procedimentais, fomecendo os subsidios necessérios; e

II - prestar informagdes para a instrugio de processos judiciais, administrativos e de
expediente, que versem sobre matéria de recursos humanos.
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Subsecio IV
DA COORDENADORIA DE PESSOAL

Art. 71- A Coordenadoria de Pessoal compete planejar, coordenar e orientar a
execugéo das atividades de cadastro, beneficios e pagamento de pessoal.

Art. 72- A Divisio de Pagamento compete:

I - orientar as atividades de pagamento aos Ministros, servidores ativos, inativos e
pensionistas; e

IT - determinar e acompanhar as alteragoes a serem efetuadas no Sistema da folha de
pagamento pela Coordenadoria de Sistemas Administrativos, da Secretaria de Informaética.

Art. 73- A Segao de Execuciio compete:
. I - executar as atividades da folha de pagamento, promovendo 0s respectivos
registros ¢ controles financeiros, observada a legislacao pertinente; €
IT - preparar demonstrativos de apropriagio de despesas, aviso de crédito e relatério
de pagamentos efetuados, encaminhando-os ao 6rgio de execugdo financeira, bem como fornecer
subsidios para a elaboracao do Orgamento Geral da Uniao.

Art. 74- A Secio de Beneficios compete:

I - controlar e executar as atividades relativas 2 prestagio de assisténcia 4 satde dos
servidores, pensionistas e seus dependentes, mediante contrato com terceiros, bem como a
concessdo dos demais beneficios sociais;

II - efetuar o cadastramento dos beneficidrios e dependentes de cada programa,
mantendo-o atualizado, e prestar as informagies necessdrias;

III - informar as unidades competentes a previsdo das despesas e efetuar a prestagao

de contas; e

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

Art. 75- A Segio de Cadastro compete:

I - efetuar os registros dos cargos, fungdes, lotagio e cadastro funcional dos
servidores;

I - expedir carteiras de identificacdo funcional dos Ministros e dos servidores, bem
como certidoes, declaragdes e atestados funcionais;

IV - acompanbhar, executar e controlar as atividades relativas 2 requisi¢ao e cessao de
servidores;

V - organizar o Sistema de Recursos Humanos, mantendo atualizado o assentamento
individual dos Magistrados, servidores ativos e inativos, pensionistas e dependentes, guardando
sigilo sobre as informagdes armazenadas e preservando a regularidade dos registros; e

V1 - controlar o provimento e a vacancia dos cargos comissionados, bem como a
designagdo e dispensa de fungdes, lavrando os respectivos termos de posse dos Ministros e
servidores.
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Subsecio V

DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 76- A Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos compete
planejar, coordenar e orientar as atividades referentes i selegio e recrutamento, treinamento €
capacitagdo, bem como a avaliagdo e melhorias funcionais dos servidores, mantendo intercimbio
com Instituigoes e Orgdos da 4rea de recursos humanos, inclusive com os Tribunais Regionais

Eleitorais, visando a troca de experiéncias.

Art. 77- A Segdo de Recrutamento, Selecio e Avaliacio compete:

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

II - controlar o provimento e vacincia dos cargos efetivos;

III - propor a realizagao de concurso piblico;

IV - desenvolver estudos € propor normas e instrumentos para a avaliago de
desempenho e estagio probatério; e

V - efetuar os procedimentos relativos a concessio de melhonias funcionais,
observada a legistagdo vigente.

Art. 78- A Secio de Treinamento e Capacitagio compete:

I - manter atualizado o cadastro de instrutores e instituigdes; e

II - coordenar os programas de treinamento € capacitacdo, bem como os eventos
propostos pelos dirigentes das unidades do Tribunal, observadas as disponibilidades orcamentérias e
os procedimentos licitatérios.

Art. 79- A Secio de Planejamento compete:

I - promover o levantamento das necessidades de treinamento e capacitacio dos
servidores, observadas as respectivas dreas de atuacio;

II - planejar os programas anuais de treinamento e capacitagio; ¢

II - avaliar o custo/beneficio dos programas promovendo o levantamento dos
recursos necessarios,

Secio XIII
DA SECRETARIA DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Art. 80- A Secretaria de Documentagio ¢ Informacio compete planejar, coordenar e
supervisionar as atividades relacionadas 2 sele¢io, aquisigio, guarda, conservagdo e recuperagao do
acervo bibliografico, de legislagao, decisdes e demais documentos, aquelas pertinentes 2 edigéo de
publicagdes oficiais do Tribunal, bem como aos servigos de protocolo e expedigdo de documentos
administrativos e judiciais e, ainda no ambito da Justi¢a Eleitoral, propor diretrizes, normas,
critérios e programas a serem adotados na execugao dessas atividades.
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Art. 81- A Secretana de Documentacio e Informacio tem a scguinte estrutura:
I - Gabinete;
II - Coordenadoria de Jurisprudéncia:
a) Secdo de Anilise de Jurisprudéncia; e
b) Segdo de Pesquisa e Consolidagéo;
HI - Coordenadoria de Biblioteca e Editoragao:
a) Secdo de Anélise de Doutrina e Legislacio;
b) Secdo de Planejamento e Atendimento; e
c) Secdo de Publicagdes Técnico-Eleitorais;
IV - Coordenadoria de Comunicagdes:
a) Secao de Protocolo-Geral;
b) Secdo de Expedicio; e
¢) Secdo de Arquivo.

Subsecio I
DA COORDENADORIA DE JURISPRUDENCIA

Art. 82- A Coordenadoria de Jurisprudéncia compete planejar, coordenar e orientar
as atividades relacionadas com a selegio, andlise, indexacdo e catalogagdo de acérdaos e resolugdes
do Tribunal, bem como das decisdes monocréticas, ¢ ainda, proceder & manutengéo e atualizagdo do
armazenamento das informagdes em base de dados, com vistas & sua recuperagao.

Art. 83- A Secio de Anilise de Jurisprudéncia compete:

I - coletar, selecionar, classificar, analisar, indexar e catalogar a jurisprudéncia do
Tribunal;

II - indicar precedentes e sucessivos para complementagio das informagdes inseridas
na base de dados;

Ml - propor a inclusio de termos novos no Catdlogo de Jurisprudéncia e no
Vocabulario Controlado; e

IV - organizar o ementério de jurisprudéncia.

Art. 84- A Seciio de Pesquisa e Consolidagio compete:
X I - realizar pesquisa da jurisprudéncia do Tribunal ¢ dos demais 6rgaos do Poder
Judicidrio; .
II - recuperar informagdes relativas 2 jurisprudéncia, mantendo sistema de apoio a

pesquisa automatizada;
III - realizar pesquisas € emitir relatérios necessdrios aos servigos de andlise e

revisio;
IV - fornecer informacdes e orientar os usudrios, bem como os Tribunais Regionais

Eleitorais, no uso dos produtos e servigos disponiveis;
V - avaliar os resultados das pesquisas para subsidiar os trabalhos da Secdo de

Anilise de Jurisprudéncia; €
VI - proceder a alimentagio da base de dados.
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Subsegio I
DA COORDENADORIA DE BIBLIOTECA E EDITORACAO

Art. 85- A Coordenadoria de Biblioteca e Editoracio compete planejar, coordenar e
orientar as atividades relacionadas com a coleta, tratamento, guarda, conservagio € divulgagio do
acervo de livros, folhetos, periédicos e legislacio, pesquisa bibliografica e legislativa, recuperacio
de informagdes, bem como as atividades de editoragéo de publicacdes oficiais do Tribunal.

Art. 86- A Secio de Andlise de Doutrina e Legislagio compete:

I - receber, selecionar e registrar livros, folhetos, separatas e periédicos;

II - classificar, catalogar ¢ indexar os documentos selecionados;

III - manter atualizados os catilogos para recuperagio das informacdes;

IV - coletar, analisar ¢ indexar a legislagio eleitoral e partiddria, bem como a
legislagdo de interesse das unidades do Tribunal;

V - zelar pela uniformizagdo de palavras-chave e descritores nos processos de
catalogacio e indexagao;

VI - propor a incluséo de termos novos no Vocabulario Controlado;

VII - manter atualizadas as colegdes do Didrio Oficial da Unido e Didrio da Justiga e
legislacao federal, divulgando a legislagdo de interesse do Tribunal; e

VIII - manter intercdmbio com outras bibliotecas e sistemas de informagéo.

Art. 87- A Segao de Planejamento e Atendimento compete:

I - elaborar normas e procedimentos para selegdo, aquisigdo, tratamento técnico,
organizacao, utilizagdo € controle do acervo da Biblioteca;

II - sugerir a aquisi¢ao de novas obras;

III - manter atualizado banco de teses em Direito Eleitoral e 4reas correlatas;

IV - inventariar periodicamente o acervo, com vistas 2 identificagdo de extravios,
necessidade de encadernacao, restauracao e desinfecgio;

V - propor a eliminagio de documentos destituidos de qualquer valor;

VI - recolher, avaliar, selecionar e tratar adequadamente os documentos histéricos a
serem preservados;

VII - orientar, atender e cadastrar os usuérios, controlar os empréstimos, reservas,
devolugdes ¢ providenciar reposicao das obras extraviadas;

VIII - manter intercAmbio com outras bibliotecas, centros de documentacio e
sistemas de informacio;

IX - elaborar bibliografias sempre que solicitadas;

X - divulgar os acervos e servigos disponiveis aos usudrios locais € aos Tribunais
Regionais Eleitorais; €

XI - efetuar o levantamento de pegas e documentos suscetiveis de incorporagdo ao
acervo do Museu da Justica Eleitoral, propondo normas e procedimentos para sua Organizacéo,
catalogando, controlando e preservando o seu acervo.

Art. 88- A Secio de Publicagdes Técnico-Eleitorais compete:

I - elaborar normas e procedimentos para as atividades referentes a editoracio das
publicages técnico-eleitorais;

II - supervisionar todas as etapas da edicdo das publicagdes que lhes forem confiadas;

III - proceder a organizagdo e revisdo dos originais a serem publicados, estabelecendo
as caracteristicas técnicas a serem adotadas na impressao das publicages, bem como a revisdo de
provas € paginagéo;

IV - proceder a indexacido dos documentos;
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V - fazer acompanhamento periédico junto ac 6rgdo impressor, objetivando o
cumprimento do cronograma estipulado, € autorizar a impressao das obras;

VI - acompanhar, pelo Didrio da Justica, a publicacio das decisoes do Tribunal;

VII - elaborar a programacgdo editorial da Revista ¢ demais publicagbes técnico-
eleitorais que lhes forem confiadas; ¢

VIII - divulgar as publicagdes editadas, mantendo atualizado cadastro de usudrios.

Subsecio III
DA COORDENADORIA DE COMUNICACOES

Art. 89- A Coordenadoria de Comunicagdes compete planejar, coordenar e orientar
as atividades relacionadas com o recebimento, registro, distribui¢do, arquivamento e expedigio de
correspondéncias, de documentos e processos administrativos ¢ judiciais, bem como a prestagio e
recuperagéo de informagdes.

Art. 90- A Segio de Protocolo-Geral compete:

I - receber, selecionar e classificar as correspondéncias, documentos e processos
administrativos e judiciais;

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

III - distribuir &s unidades do Tribunal os documentos, correspondéncias e processos;

IV - controlar e acompanhar a movimentaciao de documentos € processos, bem como
informar sobre sua tramitacao; e

V - orientar os usudrios, bem como os Tribunais Regionais Eleitorais, no uso dos
produtos e servicos disponiveis.

Art. 91- A Secio de Expedicio compete:

I - preparar ¢ controlar a expedicdo extemma de correspondéncia, documentos,
volumes e processos;

II - distribuir internamente as publicagbes editadas pelo Tribunal;

III - controlar a numeragéo seqiiencial de oficios, portarias, telex e fac-simile;

IV - receber, preparar e expedir os processos baixados a origem ou a outros 6rgdos;

V - comunicar aos Tribunais Regionais Eleitorais as remessas de processos;

VI - manter atualizado cadastro de mala direta; e

VII - preparar e controlar a expedigio e o recebimento de documentos e
correspondéncias via fac-simile ou telex.

Art. 92- A Segio de Arquivo compete:

I - elaborar tabelas de temporalidade dos documentos;

11 - receber, registrar, classificar e armazenar documentos temporérios e permanentes;

IIT - elaborar sistema de recuperagio de documentos € processos arquivados;

IV - orientar os usudrios, bem como os Tribunais Regionais Eleitorais, no uso dos
produtos e servigos disponiveis;

V - fiscalizar e executar o descarte de documentos temporérios;

VI - atender e orientar consultas, providenciando, quando necessério, a extragido de
copias;

VII - manter controle sobre 0 empréstimo ¢ a devolug@o de documentos € processos,
observando as normas administrativas vigentes;




VIII - promover a conservagdo, higienizacio, desinfeccio e restauracdo de
documentos e processos;

IX - selecionar, organizar € preparar documentos para o processamento eletrénico de
imagem e fiscalizar sua posterior destruigio;

X - classificar, catalogar ¢ pesquisar informagdes contidas em disco éptico; e

XI - coordenar e supervisionar as atividades de reprodugao de documentos no dmbito
do Tribunal.

Secio X1V
DA SECRETARIA DE INFORMATICA

Art. 93- A Secretaria de Informitica compete planejar, coordenar e supervisionar as
atividades de consultoria e planejamento em informética, desenvolvimento de sistemas, editorago
eletronica, suporte técnico, disseminagado de informagdo e bases de dados e orientacdo técnica as
. unidades que compdem a rede corporativa do Tribunal, bem como, no dmbito da Justica Eleitoral,
propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execugio dessas atividades.

Art. 94- A Secretaria de Informética tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete
II - Assessoria de Planejamento de Informética;
III - Coordenadoria de Sistemnas Eleitorais:
a) Segdo de Alistamento Eleitoral;
b) Segdo de Processamento de Eleighes;
¢) Secéo de Engenharia de Sistemas; e
d) Setor de Informacgdes Eleitorais e Estatisticas;
IV - Coordenadoria de Sistemas Administrativos:
a) Secdo de Anélise e Desenvolvimento;
b) Setor de Normas Técnicas e Documentacao; €
¢) Setor de Apoio ao Usudrio;
V - Coordenadoria de Produgio e Suporte:
a) Segio de Suporte Operacional;
b) Secdo de Administracao de Banco de Dados;
c) Sego de Produgéo; e
d) Setor de Atendimento e Apoio.

Subseciao I
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO DE INFORMATICA

Art. 95- A Assessoria de Planejamento de Informética compete:

I - elaborar e coordenar a execugio do Plano Diretor de Informética;

11 - elaborar o planejamento das atividades relativas ao desenvolvimento de sistemas
de informatica;

111 - acompanhar os projetos em execugao na Secretaria;

1V - propor normas e procedimentos para a elaboragio ¢ acompanhamento de planos
anuais e plurianuais, concernentes as unidades integrantes do Sistema de Informatica; e

V - proceder & gestio dos contratos firmados com as empresas prestadoras de
servigos na area de Informética.
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Subsecio II
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS ELEITORAIS

Art. 96- A Coordenadoria de Sistemas Eleitorais compete planejar suas atividades,
coordenar € executar o desenvolvimento, implantagio e manutengao dos sistemas de alistamento
eleitoral, de eleigdes ¢ de estatistica, e também exercer as atividades de prospeccdo de solugdes
visando o atendimento de necessidades da Justiga Eleitoral.

Art. 97- A Secio de Alistamento Eleitoral compete:

1 - analisar ¢ acompanhar a legislacdo eleitoral referente aos procedimentos de sua
area de atuacao;

II - coordenar o levantamento das necessidades de automagio da Justica Eleitoral, em
todos os niveis, relativamente aos servigos de alistamento eleitoral e de cadastros eleitorais, e propor
solucdes para o atendimento das necessidades identificadas;

Il - coordenar e executar o desenvolvimento, implantacio ¢ manutencdo dos
- sistemas de alistamento eleitoral e de cadastros de eleitores, de partidos politicos e de candidaturas;

IV - acompanhar, orientar ¢ dar suporte as atividades decorrentes da operagio e
utilizacdo dos sistemas mencionados no item anterior pelos Tribunais Regionais Eleitorais e pelas
Zonas Eleitorais; e

V - elaborar normas e procedimentos para operagdo e utilizagdo dos sistemas
desenvolvidos pela Segio.

Art. 98- A Secio de Processamento de Eleigbes compete:

I - analisar ¢ acompanhar a legislacio eleitoral referente aos procedimentos de sua
drea de atuacgao;

I - coordenar o levantamento das necessidades de automagao da Justiga Eleitoral, em
todos os niveis, relativamente aos servigos de processamento de eleigdes, e propor solugdes para o
atendimento das necessidades identificadas;

III - coordenar e executar o desenvolvimento, implantagio e manutengio dos
sistemas de processamento das eleighes;

IV - acompanhar, orientar ¢ dar suporte as atividades decorrentes da operagdo e
utilizagio dos sistemas mencionados no item anterior pelos Tribunais Regionais Eleitorais e pelas
Zonas Eleitorais;

V - elaborar normas e procedimentos para operagio e utilizagcdo dos sistemas
desenvolvidos pela Segéo; e

VI - planejar € executar a coleta e o armazenamento dos dados referentes ao resultado
das eleigbes, possibilitando a criacio e manutengio de séries histéricas e a divulgagdo de
estatisticas.

Art. 99- A Secio de Engenharia de Sistemas compete:
I - identificar e avaliar os recursos tecnolégicos disponiveis no mercado, que supram

as necessidades da informaética na Justica Eleitoral;
Il - adequar e compatibilizar as novas tecnologias as plataformas de hardware e

software existentes no dmbito da Justiga Eleitoral; e
III - avaliar 0 desempenho dos sistemas computacionais instalados no &mbito da

Justica Eleitoral.

29



Art. 100- Ao Setor de Informacdes Eleitorais e Estatisticas compete:

1 - analisar e acompanhar a legislagio eleitoral referente 20s procedimentos de sua
area de atuacao;

II - coordenar o levantamento das necessidades de automacéo da Justica Eleitoral, em
todos os niveis, relativamente aos servigos de estatistica, € propor solugdes para o atendimento das
necessidades identificadas;

II - coordenar e executar o desenvolvimento, implantacio e manutengido dos
sistemas de estatistica;

IV - acompanhar, orientar e dar suporte as atividades decorrentes da operagio e
utilizagdo dos sistemas mencionados no item anterior pelos Tribunais Regionais Eleitorais e pelas
Zonas Eleitorais;

V - elaborar normas e procedimentos para operagao e utilizagio dos sistemas
desenvolvidos pelo Setor; e

VI - coordenar e executar a divulgagio das informages relativas ao resultado das
eleicoes e aos cadastros eleitorais.

Subsecao 111
DA COORDENADORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Art. 101- A Coordenadoria de Sistemas Administrativos compete planejar suas
atividades, coordenar e executar o desenvolvimento, implantagéo e apoio aos usuérios dos sistemas
administrativos no dmbito da Justiga Eleitoral.

Art. 102- A Segiio de Anilise e Desenvolvimento compete:

I - realizar estudos e elaborar a modelagem de dados visando a criagdo e implantacao
de sistemas administrativos no ambito da Justica Eleitoral;

IT - realizar e coordenar o levantamento das necessidades de informatizacio de
rotinas administrativas da Justica Eleitoral;

II - realizar e coordenar as pesquisas relativas a softwares, observadas as
necessidades detectadas no que se refere aos sistemas a serem desenvolvidos;

IV - desenvolver e implantar os projetos relativos aos sistemas administrativos, no
ambito da Justica Eleitoral; _ o _

V - analisar as necessidades de implantacgio e expansio dos sistemas propostos pela
Secretaria do Tribunal; e '

VI - coordenar os servigos voltados para a elaboracio da documentagao dos sistemas,
dos formulérios e dos manuais de usudrios, bem como elaborar normas e procedimentos para
utilizagao dos sistemas desenvolvidos.

Art. 103- Ao Setor de Normas Técnicas e Documentagio compete:
I - racionalizar rotinas administrativas visando a implantagdo e utilizacdo dos

sistemas informatizados;
IT - participar de levantamento de dados e preparar documentagio de sistemas, de

formutlarios e manuais de usuirios;
III - padronizar a documentagéo relativa aos sistemas desenvolvidos no dmbito da

Justica Eleitoral;
IV - elaborar padrdes e arte-final de formularios utilizados pela Justica Eleitoral; e

V - catalogar e atualizar a biblioteca de programas e sistemas desenvolvidos pela
Justiga Eleitoral.
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Art. 104- Ao Setor de Apoio ao Usudrio compete:

I - dar suporte aos usudrios de microcomputadores no que diz respeito aos produtos
em uso no dmbito da Justiga Eleitoral, desde que homologados pelo TSE;

II - editar boletins técnico-informativos voltados para a solugdo de problemas, troca
de experiéncias € difusdo da cultura de informdtica na Justiga Eleitoral;

I - diagnosticar problemas surgidos de microinformética, de forma a subsidiar as
manutengies;

IV - treinar usuérios na utilizagdo de programas de computador, novas rotinas e
sistemas desenvolvidos; e

V - atender as demandas dos usudrios quanto aos treinamentos ¢ problemas
decorrentes do uso dos microcomputadores e programas instalados.

Subsecio IV
DA COORDENADORIA DE PRODUCAQ E SUPORTE

Art. 105- A Coordenadoria de Produgio e Suporte compete planejar suas atividades,
coordenar € executar servigos de producgio, de suporte operacional, de administragéo de banco de
dados, bem como controlar a qualidade dos servigos informatizados no dmbito da Justica Eleitoral.

Art. 106- A Secio de Suporte Operacional compete:

I - definir ferramentas da instalacio, gerenciamento e manutencio de sistemas
operacionais, sistemas de redes e sistemas de comunicacdo de dados, estabelecendo normas para seu
uso;

IT - planejar e executar a instalagio dos sistemas descritos no item anterior, suas
ferramentas, € prover as condigbes para o seu uso;

III - avaliar e fornecer as especificacbes técnicas destinadas 2 aquisicio de
equipamentos € soffwares bésicos;

IV - orientar as demais 4reas e Tribunais Regionais Eleitorais quanto aos recursos de
software bésicos e disponiveis;

V - definir critérios e avaliar o impacto da implantacaio de novos servigos no
ambiente de redes de computadores da Justica Eleitoral e de redes locais do Tribunal Superior
Eleitoral;

VI - avaliar permanentemente os sistemas especificados no item I, analisando causas
de desvio ¢ supervisionando a implementagéo de solugbes; €

V11 - propor medidas visando o aperfeicoamento dos recursos de softwares bésicos e
comunica¢do de dados necessérios 4 produgdo dos servicos.

Art. 107- A Secio de Administracio de Banco de Dados compete:

1 - definir ferramentas de instalagdo, gerenciamento e manutengdo dos bancos de
dados e estabelecer normas para o seu uso;

II - planejar € executar a instalagdo de bancos de dados, suas ferramentas e prover as

condigOes para 0 seu uso;
III - definir a estrutura dos bancos de dados, dando suporte as demais 4reas, visando

garantir a integridade dos bancos de dados e impedir redundancias; e
IV - avaliar permanentemente o ambiente de banco de dados, analisando causas de

desvio e supervisionando a implementacio de solugdes.




Art. 108-. A Secio de Producio compete:

I - elaborar o planejamento, programacio e controle da producdo, em conjunto com
as demais 4reas;

II - produzir os servigos em conformidade com o planejado no dmbito do Tribunal
Superior Eleitoral;

IIT - definir € manter operacional a infra-estrutura de processamento de dados do
Tribunal Superior Eleitoral;

IV - definir normas e procedimentos para a guarda, integridade fisica ¢ a

inviolabilidade dos dados da Justiga Eleitoral;

V - supervisionar a execugio das normas e procedimentos definidos no item anterior
por parte dos Tribunais Regionais Eleitorais; e _

VI - controlar as atividades afetas a 4rea, recebendo e expedindo documentos
gerados, de forma a detectar e ou prevenir eventuais extravios.

Art. 109- Ao Setor de Atendimento e Apoio compete:

I - proceder e administrar a instalagio e manutengao de equipamentos de informética;

II - manter cadastro dos equipamentos de informética de propriedade do Tribunal
Superior Eleitoral;

III - analisar problemas detectados em equipamentos e instalagOes fisicas das redes
de computadores, adotando providéncias para a corre¢dc de probiemas, acompanhando-se as
manutengdes executadas por prestadores de servigos;

IV - realizar os testes necessdrios ¢ distribuir os equipamentos adquiridos pelo

Tribunal Superior Eleitoral; e
V - propor medida visando o aperfeicoamento dos equipamentos e dos recursos
fisicos necessérios a producio de servigos.

Segiio XV

DOS OCUPANTES DOS CARGOS E FUNCOES

Art. 110- A Diretoria-Geral, Gabinete da Presidéncia, Assessoria/Divisao,
Secretarias, Coordenadorias, Servico, SecOes e Setores serdo dirigidos, respectivamente, pelo
Diretor-Geral, Chefe de Gabinete, Assessor-Chefe, Secretéarios, Coordenadores, Diretor de Servigo,
Chefe de Segdo e Chefe de Setor, cujos cargos ou fungbes serdo providos de acordo com a
legislag@o pertinente.
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TITULO I
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO1

DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS DE DIRECAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIORES

Secio 1

DOS ASSESSORES DE MINISTRO

Art. 111- Aos Assessores de Ministro incumbe:

I - realizar pesquisa de doutrina e de jurisprudéncia;

II - acompanhar a jurisprudéncia do Tribunal, mantendo atualizado o respectivo
registro;

III - selecionar, dentre os processos submetidos ao exame do Ministro, aqueles que
versem sobre questdes de solugdo ji compendiada na Simula, para serem conferidos pelos
Ministros;

IV - classificar os votos proferidos ¢ velar pela conservagdo das copias e indices
necessirios A consulta;

V - acompanhar a publicagido das pautas de julgamento, orientando os servigos de
apoio;

VI - auxiliar na revisao das notas taquigraficas e c6pias dos votos e acdrdaos; ¢

VII - executar outros trabalhos compativeis com as atribuigdes que lhes sao proprias
¢ que forem determinados pelo Ministro.

Secio 11
DO ASSESSOR CHEFE DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 112- Ao Assessor Chefe incumbe coordenar, orientar e supervisionar as
atividades de assessoramento & Presidéncia do Tribunal e, eventualmente, a seus membros, na drea
de legislacdo eleitoral e partidéria e, ainda:

I - prestar esclarecimentos sobre a jurisprudéncia do Tribunal, acerca de legislagéo
eleitoral e partidéria, aos dirigentes de Partidos e detentores de mandatos eletivos; e

II - providenciar quanto ao encaminhamento de assuntos do interesse de Partidos

Politicos ou a respeito de instrugdes baixadas pelo Tribunal.
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Secao III
DO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 113- Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia incumbe planejar, coordenar e
orientar a execucdo das atividades do Gabinete, assistir ao Presidente nos assuntos de sua
competéncia, bem como assinar os expedientes administrativos relativos a pessoal e material, e
outros documentos, a critério do Presidente.

Secao IV
DOS DEMAIS ASSESSORES

Art. 114- Aos demais Assessores incumbe planejar, coordenar e orientar a execucio
das atividades da respectiva unidade.

Secio V
DO DIRETOR-GERAL

Art. 115- Ao Diretor-Geral incumbe:

I - elaborar, nos prazos estabelecidos, planos de agdo, programas de trabalho, normas,
instrugdes ¢ regulamentos relativos as unidades da Secretaria, submetendo-os ao Presidente;

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

IIT - exercer a superviséo, orientagéo e coordenagdo das atividades das unidades que
lhe sdo subordinadas, aprovando os respectivos programas de trabatho;

IV - apresentar ao Presidente peticoes e papéis dirigidos ao Tribunal ¢ despachar o
expediente da Secretaria;

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

‘ VI - secretariar as Sessdes Solenes de posse dos Ministros ¢ participar das Sessoes
Administrativas do Tribunal;

VII - submeter 2 Presidéncia, nos prazos legais, proposta orcamentdria anual da
Justica Eleitoral, pedidos de créditos adicionais, quadro de detalhamento de despesa ¢ a
descentralizaciio de créditos orcamentarios € emendas ao projeto da Lei de Diretrizes Orgamentérias
- LDO; : '

VIII - submeter ao Presidente 0s contratos, ajustes, acordos e demais instrumentos,
gerando obrigacOes para o Tribunal;

IX - baixar ordens, instrugbes, normas de servigo, normas de seguranca e outros
instrumentos semelhantes sobre matéria de sua competéncia, bem como designar comissdes para
tarefas especificas;

X - conceder didrias de viagem aos Ministros e servidores da Diretoria-Geral ou a ele
vinculados, por necessidade de servigo;

XI - promover a apuragido de qualquer irregularidade verificada na Secretaria do
Tribunal, tomando as providéncias necessdrias até decisdo final do feito;

XII - autorizar a abertura de licitagdo na modalidade de concorréncia; homologar seu
resultado; adjudicar seu objeto; anular, se for o caso, o procedimento licitat6rio, bem como assinar
os contratos, convénios, acordos, ajustes e os respectivos termos de aditamento;
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XIII - ratificar atos de dispensa ou inexigibilidade de licitagio praticados pelo
Secretério competente, nos casos previstos em lei;

XIV - delegar qualquer de suas atribuicbes aos Secretdrios com autorizagdo da
Presidéncia;

XV - dar posse aos servidores nomeados para cargo efetivo do Quadro do Tribunal,
bem como para exercicio de cargo em comissao até o nivel DAS-5;

XVI - designar e dispensar servidores das fungbes comissionadas do Tribunal;

XVII - designar e dispensar os substitutos eventuais dos cargos em comissdo até o
nivel DAS-5 e das fung¢des comissionadas;

XVIH - presidir a Comissdo de Avaliacdo Funcional; 4

XIX - antecipar ou prorrogar o periodo normal de trabalho, bem como autorizar a
prestacdo do servico extraordinario;

XX - elogiar servidores e aplicar penalidades disciplinares, inclusive a de suspenséo
acima de 30 dias, propondo & Presidéncia as que excederem a sua algada;

XXI - assinar as carteiras de identidade funcional de todos os servidores ¢ ocupantes
de cargo em comissdo até o nivel DAS-5;

XXII - homologar avaliagao de desempenho do servidor em estégio probatério, para
posterior aprovagio; )

XXIII - submeter 4 Presidéncia os processos que impliquem aumento de despesas ou
excedam a sua competéncia;

XXIV - exercer quaisquer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo, ou que
sejam determinadas por autoridade superior.

Secido VI

DOS SECRETARIOS

Art. 116- Aos Secretérios incumbe:

1 - encaminhar ao Diretor-Geral planos de agdo e programas de trabalho;

11 - assistir ao Diretor-Geral e aos demais Secretdrios nos assuntos afetos 2 sua drea
de atuacio; :
IIl - planejar, coordenar e orientar a execucdo dos serviges das unidades
subordinadas;

IV - propor A Diretoria-Geral o estabelecimento de normas e critérios, disciplinando a

execugao dos trabalhos afetos a sua Secretaria;

V - propor aos 6rgaos da Justica Eleitoral a aplicagio de normas e diretrizes relativas
a matérias de sua competéncia;

VI - encaminhar 2 deliberagic do Diretor-Geral os expedientes e processos que
demandem indagacdo de maior complexidade;

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

VIII - propor expedicdo de atos normativos ¢ administrativos sobre assuntos de

competéncia da Secretaria;
IX - autorizar viagens e concesso de didrias aos servidores da Secretaria, a qualquer

parte do Pais, por motivo de servigo;
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X - submeter 2 apreciagdo do Diretor-Geral a indicagio de seu substituto eventual,
bem como dos respectivos ocupantes de cargos e fungdes subordinadas;

X1 - integrar a Comissdo de Avaliagdo Funcional;

X1I - assinar € autenticar certidées e cOpias extraidas pelas unidades da respectiva
Secretaria; e

XIII - exercer quaisquer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo, ou que
sejam determinadas por autoridade superior.

§ 1°- Ao Secretario de Controle Interno incumbe, especificamente:

a) estabelecer normas a serem observadas pelas Unidades Gestoras, visando a sua
conformidade com as normas de administragio financeira, contabilidade e auditoria;

b) responder pela exatidio das contas € pela oportuna apresentacio, aos Orgaos
competentes, de balancetes, balangos, demonstrativos e informacGes sobre atos de gestio
orgamentéria, financeira € patrimonial;

¢) apresentar 4 Diretoria-Geral os processos de tomada de contas dos responsaveis e
gestores de bens e valores piblicos, com os respectivos relatdrios, certificados e pareceres de
. auditoria; ,

d) acompanhar a apreciacio e o julgamento das contas dos Gestores, efetuados pelo
Tribunal de Contas da Unido - TCU, determinando providéncias para atendimento tempestivo das
diligéncias solicitadas;

¢} aprovar o Plano Geral de Atividades de Auditoria;

f) propor a realizacdo de auditorias nas Unidades Gestoras do Tribunal Superior
Eleitoral;

g) sugerir a instauragdo de inquérito administrativo relativo as ressalvas apontadas
nos relatérios de auditoria; '

h) comunicar ao Diretor-Geral quaisquer atos de gestdo sobre os quais incidam
proibigdes legais; e

i) fixar prazo para atendimento das diligéncias oriundas do Tribunal de Contas da
Uni&o e da Secretaria de Controle Interno do Tribunal Superior Eleitoral, cujo resultado da andlise
das respostas serd encaminhado, quando couber, ao Tribunal de Contas da Unido.

§ 2°- Ao Secretdrio da Secretaria Judicidria incumbe, especificamente:

a) supervisionar, coordenar e orientar a execugdo dos servigos administrativos e
judiciérios dos 6rgaos subordinados, quanto a regularidade dos atos cartordrios, bem como do exato
cumprimento das normas processuais € regimentais pertinentes;

b) propor ao Presidente a criacdo de novas classes na tabela de classificacio dos
feitos e a inclus@o de procedimentos que nio tenham sido previstos;

c) articular-se com as Secretarias Judicidrias dos Tribunais Regionais, com o objetivo
de promover a modemizagao ¢ padroniza¢do dos procedimentos da érea;

d) submeter ao Presidente questdes relacionadas com a distribuigao dos feitos;

e) relacionar-se com o Secretdrio de Informética com vistas & detectar problemas e a
propor solugdes no tocante ac aperfeicoamento do sistema de cadastramento, distribuicao e
acompanhamento dos feitos;

f) assinar certiddes expedidas nos processos judiciais, editais, cartas de sentenca,
cartas de ordem, intimacfo, mandados de citaciio e notificagio; ¢

g) cumprir e fazer cumprir os despachos em processos judiciais.

§ 3° Ao Secretirio de Orcamento e Finangas incumbe, especificamente,
descentralizar os créditos orcamentdrios e 0s recursos financeiros as Unidades Gestoras da Justica
Eleitoral.
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§ 4° Ao Secretdrio de Administragéio incumbe, especificamente, praticar atos de
gestdo administrativa, or¢amentdria ¢ financeira, submetendo ao Diretor-Geral propostas de
licitagdo que excedam o limite de valor na modalidade “convite”.

§ 5% Ao Secretdrio de Recursos Humanos incumbe, especificamente:

a) propor a realizagio de concursos piblicos e sugerir a prorrogagdo de sua validade,
bem como de eventos destinados ao desenvolvimento dos recursos humanos do Tribunal, assinando
editais e avisos ou outros instrumentos, apés homologagio pela autoridade competente;

b) lotar servidores nas unidades administrativas do Tribunal e aprovar a escala de
férias anual, bem como autorizar alteragio posterior;

¢) conceder licengas e afastamentos previstos em lei;

d) deferir os pedidos de averbagao de tempo de servigo;

e) deferir a incorporagéo de vantagens pessoais previstas em lei, adicional por tempo
de servico e saldrio-familia;

f) conceder os Auxilios previstos em lei;

&) abonar as faltas ao servigo, observados os requisitos legais; e

h) propor normas de controle para fregiiéncia dos servidores.

§ 6°- Ao Secretirio de Documentagio e Informagio incumbe, especificamente:

a) estabelecer diretrizes para o planejamento, coordenagio e supervisio das
atividades desenvolvidas no &mbito da Secretaria;

b) submeter ao Diretor-Geral projetos de editoragio e pedidos de aquisigao de
obras; e

c) aprovar a inclusio de termos novos no Catélogo de Jurisprudéncia e no Thesaurus.

§ 7° Ao Secretario de Informatica incumbe, especificamente:

a) propor o estabelecimento ¢ administrar os contratos e convénios nacionais e
internacionais de interesse da 4rea de informética; e

b) especificar as solugbes de hardware e software que atendam as necessidades de
modemizacio da Justiga Eleitoral ¢ solicitar a sua aquisigio.

Seciio VII
DOS COORDENADORES E DIRETOR DE SERVICO
Art. 117- Aos Coordenadores e ao Diretor de Servigo incumbe planejar, coordenar e
orientar a execucdo das atividades da unidade, mantendo o Secretirio informado sobre o andamento

dos trabalhos, inclusive das decisfes que interessam ao sistema, bem como propor normas,
instrugdes e regulamentos, assegurando-lhes o cumprimento.

Paragrafe anico- Ao Coordenador de Execucao Orcamentaria e Financeira incumbe,

especificamente, assinar em conjunto com o Secretdrio de Administracao, os atos de gestdo
administrativa, or¢amentéria e financeira.
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CAPITULO II

DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE FUNCOES COMISSIONADAS

Segao I
DOS OFICIAIS DE GABINETE

Art. 118- Aos Oficiais de Gabinete incumbe orientar ¢ executar as atividades
administrativas préprias dos Gabinetes, tomando todas as providéncias necessdrias ao bom
desempenho das respectivas atribuigoes.

Segio IT
DOS SUPERVISORES E ASSISTENTES DE GABINETES

Art. 119- Aos Supervisores de Gabinete e aos Assistentes incumbe programar e
executar as atividades sob sua responsabilidade, controlando e distribuindo os processos da unidade,
bem como responder pela organizagio e atualizagio de arquivos, fichdrios e controles, e pela
digitagdo dos expedientes.

Secio II1
~ DOS CHEFES DE SECAO E DE SETOR
Art. 120- Aos Chefes de Segdo e de Setor incumbe orientar e executar as atividades
da Secdo ¢ do Setor, respectivamente, assistindo ao superior hierdrquico em assuntos de sua
competéncia, bem como sugerir normas e medidas para melhoria na execugio dos servigos,
cumprindo e fazendo cumprir as normas e instrugies.
Secao IV
DOS ASSISTENTES DE CHEFIA
Art. 121- Aos Assistentes de Chefia incumbe executar as atividades da Secdo,
assistindo ao Chefe nos assuntos de sua competéncia, bem como sugerir medidas para melhoria na
execugio dos servigos.
Secao V
DOS AUXILIARES ESPECIALIZADOS
Art. 122- Aos Auxiliares Especializados incumbe a execugio dos servigos externos e
internos determinados pelos superiores, ou outras atividades proprias da unidade, bem como os

encargos relacionados com o transporte ¢ a seguranca de autoridades e personalidades na drea de
jurisdicic do Tribunal.
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Segao VI
DE TODOS OS DIRIGENTES

Art. 123- Aos dirigentes de que trata este Capitulo cabem, ainda, as atribuiches que
lhes sdo conferidas em leis, resolugdes e demais atos normativos e exercer outras atividades que
lhes forem cometidas pela autoridade superior.

CAPITULO 111
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 124- Aos servidores em geral, do quadro da Secretaria do Tribunal, incumbe a
execugdo das tarefas que lhes forem determinadas pelos superiores imediatos, de acordo com as
_normas legais e regulamentares, observadas as especificagbes pertinentes as categorias a que
pertencerem ou aos cargos de que sejam ocupantes.

TITULO II

DA ACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 125- A agdo administrativa da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral,
objetivando a ripida e eficiente consecugio de suas finalidades, obedecerd aos seguintes principios
fundamentais:

I - planejamento;

11 - coordenagio;

III - descentralizagéo;

IV - delegacio de competéncia; e

V - controle.

Secao I
DO PLANEJAMENTO

Art. 126- O funcionamento da Secretaria do Tribunal obedecerd a planos e
programas, periodicamente atualizados, compreendendo:

I - plano geral de agdo da Justiga Eleitoral; -

I - planos e programas gerais, setoriais e regionais de duracio plurianual;

III - orcamento-programa anual; e

IV - programacao financeira de desembolso.




Seciio 11
DA COORDENACAO

Art. 127- As atividades de administracdo e, especialmente, a execucdo dos planos e
programas, serdo objeto de permanente coordenagdo, realizada mediante sistemas normais de
reunides de Secretérios.

Segio HI
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 128- As atividades da Secretaria do Tribunal serdo descentralizadas, de forma
que 0s gabinetes da Diretoria-Geral e das Secretarias estejam liberados das rotinas de execucio e
. mera formalizagdo de atos préprios das unidades executantes, concentrando-se no planejamento,
orientagio, coordenagio e controle.

Secio IV
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 129- A delegacio de competéncia serd utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com a finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as
decisdes.

Art. 130- O ato de delegagio deverd indicar, com precisio, a autoridade delegante, a
autoridade delegada € a competéncia objeto da delegagao.

Seciio V
DO CONTROLE

Art. 131- O controle das atividades da Secretaria do Tribunal serd exercido em todos
os niveis e em todas as unidades, compreendendo:

I - controle da execucio dos programas;

I1 - controle da observincia das normas regulamentares;

III - controle do desempenho dos servidores, em termos de qualidade e quantidade,
de forma que sejam observados padroes adequados na execugdo dos trabalhos e que o nimero de
servidores, em cada unidade, se apresente compativel com a carga de trabalho da mesma;

IV - controle da utilizagdo adequada de bens materiais; e

V - controle da aplicacéo dos recursos financeiros ¢ da guarda de bens e valores.
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TITULO IV

DOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO 1

DOS SERVIDORES

Secao I
DO REGIME JURIDICO

Art. 132- A Secretaria do Tribunal tem quadro préprio de servidores, ocupantes de
cargos e fungdes criados por lei, € sujeitos ao Regime Juridico Unico dos Servidores Piiblicos Civis -
. da Unido e as leis gerais sobre os servidores civis.

Secao I1
DAS SUBSTITUICOES

Art. 133- Os ocupantes de fungdes comissionadas e cargos em comissdo de direcio,
chefia e assessoramento previstos neste Regulamento serdo substituidos em suas faltas, férias e
quaisquer afastamentos previstos em lei, inclusive quando decorrentes de participagio em programa
de treinamento, respeitados os requisitos exigidos para os titulares, por servidores previamente
indicados, preferencialmente, dentre os lotados nas respectivas 4reas, designados na forma da
legislagdo especifica.

Paragrafo tinico- Nao cabe substituigio no caso de afastamento do titular, para o
exercicio de atribuigdes inerentes ao seu cargo.

Art. 134- As substituicbes serdo remuneradas por todo o perfodo, ainda que
inferiores a trinta dias.

Secio 111
DAS FERIAS

Art. 135- Os servidores gozarao férias anuais de trinta dias, nas épocas
correspondentes 4s férias forenses do Tribunal, observada a necessidade de funcionamento
permanente de todas as unidades.

Pardgrafo @nico- Em face da conveniéncia dos servicos e tendo em vista as
atividades desempenhadas por determinadas unidades ou servidores, ou, ainda, em casos
excepcionais, o Diretor-Geral podera autorizar o gozo de férias em épocas diversas das fixadas neste

artigo.
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TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 136- Os atos de provimento e vacncia dos cargos do Quadro da Secretaria serio
baixados pelo Presidente do Tribunal.

Art. 137- A concessdo de pensdes dar-se-4 através de ato do Presidente do Tribunal.

Art. 138- Os concursos de provas, ou de provas e titulos, para preenchimento de
cargos vagos, serao coordenados por comissdo designada pelo Diretor-Geral.

Art. 139- A nomeagio para os cargos integrantes do Grupo-Diregio e
Assessoramento Superiores - DAS far-se-4 por ato do Presidente do Tribunal, devendo recair em
profissional que possua formagio e experiéncia compativeis com a respectiva 4rea de atuagio.

, Pardgrafo dnico- Os ocupantes dos cargos em comissio de Secretirio ¢ de

Coordenador das unidades de Controle Interno deverdo possuir escolaridade de nivel superior e
experiéncia especifica, particularmente nas 4reas de Orgamento Piblico, Administracio Financeira e
Auditoria.

Art. 140- O ocupante de cargo de diregdo pode, quando julgar necessério, praticar
ato ou exercer atribuicdes de competéncia de ocupante de cargo também de direcdo
hierarquicamente inferior, de qualquer nivel, desde que situado na sua linha de subordinago.

Art. 141- O Gabinete da Diretoria-Geral serd dirigido por Assessor Técnico
previamente indicado, sem prejuizo das suas atribuigdes.

Art. 142- Para fiel execugio deste Regulamento, poderd o Diretor-Geral baixar
portarias e ordens de servigo, estabelecendo as normas de trabalho e os procedimentos de rotina
para o exercicio das atribui¢des de cada unidade, dentro da competéncia e da organizagio adotada.

Art. 143- Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicagio do presente
Regulamento serdo dirimidos pelo Diretor-Geral.

Art. 144- Ficam revogadas as diposigdes em contrério.
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