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ATOS DO PLENO

RESOLUCOES

RESOLUCAO Ne¢ 530/2024
Altera a Resolucdo TRE n.® 510/2023
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O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE RORAIMA, no uso de suas atribuicbes legais e
regimentais;

CONSIDERANDO o disposto no PA SEI n.? 0002407-50.2024.6.23.8000

RESOLVE:

Art. 12, Alterar os arts. 46, 47, 48, 49, 50, 51, 53 e 54, da Resolugédo TRE n.? 510, de 04 de agosto
de 2023, que passam a vigorar com a seguinte redagéo:

"Secao Il - Coordenadoria Técnica e de Pagamento

Art. 46 Compete a Coordenadoria Técnica e de Pagamento planejar, coordenar, supervisionar,
orientar e controlar, por meio de suas segbes, as atividades relativas ao gerenciamento dos
beneficios previstos na legislagdo de pessoal, para fins da gestdo da folha de pagamento e
calculos relacionados.

Subsecéo | - Secao de Beneficios

Art. 47 A Secéo de Beneficios incumbe:

| - registrar e manter atualizado o cadastro dos bene;ciarios e seus dependentes, quanto aos
auxilios e beneficios concedidos pelo Tribunal, excluida a assisténcia a saude;

Il - informar as unidades competentes a previsdo das despesas com os auxilios e beneficios, para
elaboracao da proposta orgamentaria ou solicitacdo de crédito suplementar;

[ll - registrar e controlar a concessdo e o cancelamento de auxilios e beneficios, comunicando
mensalmente a Secdo de Pagamento;

IV - identificar, instruir e informar as pendéncias financeiras relativas aos auxilios e beneficios
recebidos indevidamente, para fins de restituicdo ao erario;

V - apurar os indicios de irregularidades apontados pelo TCU, relativos a pagamento de auxilios e
beneficios;

VI - receber, avaliar, tratar, processar, cadastrar e controlar as informacdes relativas as agdes de
capacitacdo oriundas de agdes de treinamento e de conclusdo de cursos de graduacéo e pos-
graduacdo, para ¢ns de concessao de adicional de qualiicacao;

VIl - registrar e controlar as anotacdes de férias dos(as) servidores(as) efetivos, cedidos,
requisitados, com lotagao proviséria e daqueles lotados para compor forga de trabalho, bem como
suas alteragoes;

VIII- encaminhar as informacdes de registros e alteracdes de férias dos(as) servidores(as),
cedidos, requisitados, com lotagdo provisoria e daqueles lotados para compor forca de trabalho,
aos respectivos érgédos de origem;

IX - instruir processo de ajuste financeiro, de natureza resciséria, com informagdes relativas as
férias do servidor;

X - iniciar processos de selecao de servidores destinado a concessao de bolsa estudo, sempre que
houver recursos disponiveis;

XI- analisar os pedidos e proceder a elaboragédo de calculos que visem ao reembolso de bolsa
estudo;

XII - consolidar as informagdes relativas a unidade para publicacédo no sitio eletrénico do Tribunal;
XIlI - elaborar, preencher, consolidar e controlar planilhas com informagfes de dados relativas as
atribuicbes da unidade, a serem divulgadas por este Tribunal ou prestadas a outros 6rgdos da
Administracdo Publica;

XIV - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecéo Il - Secao de Instrucdo e Calculos

Art. 48 Compete a Secao de Instrucdo e Calculos:

| - proceder a andlise e a elaboracao de calculos que visem reembolso patronal dos(as) servidores
(as) cedidos(as), e dos requisitados(as) nos casos previstos no artigo 106, da Lei n.2 13.328/2016;
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Il - elaborar, preencher e controlar planilhas de dados funcionais e institucionais, relativos a
célculos e outras informagdes necessarias;

[l - elaborar as proje¢des de gastos com pessoal ativo e inativo e encargos sociais para subsidiar
a elaboracéo da proposta orcamentaria anual e solicitacdo de créditos adicionais;

IV - fornecer subsidios para a elaboragéo da proposta orgamentaria do Tribunal, no que se refere
as despesas de pessoal;

V - elaborar margem consignavel dos(as) servidores(as) efetivos, inativos e pensionistas;

VI - elaborar calculos relativos ao pagamento de diferengas remuneratorias, restituicdo ao erario,
rescisdes, banco de horas, servico extraordinario e outras vantagens e descontos, atualizando-os
sempre que necessario;

VIl - elaborar demonstrativo de calculos de remuneragdes, proventos, pensdes civis, gratiscacgdes,
adicionais, acertos ¢nanceiros, atualizagées monetarias, juros e de outras vantagens ¢nhanceiras,
quando solicitadas;

VIII - elaborar relagdo de remuneragdes de contribuigbes previdenciarias para certiddes de tempo
de contribuicao;

IX - elaborar demonstrativo de calculos referentes as gratigcacdes eleitorais e jetons, bem como de
eventuais diferengas para fins de ajustes financeiros;

X - consolidar as informagbes de despesas com pagamento de remuneracdo, vantagens e
beneficios do cargo efetivo a servidores(as) cedidos(as) para o Tribunal, prestadas pelos érgaos
cedentes, € instruir 0s processos de solicitagdo de reembolso;

Xl - calcular e atualizar os passivos trabalhistas, elaborando planilhas com dados bancarios e
valores individualizados por servidor;

Xl - prestar informagdes em processos relativos a pessoal, que versem sobre dados e calculos de
passivos trabalhistas;

XIll - elaborar calculo prévio de proventos para fins de instrucdo de processo de aposentadoria,
bem como dos proventos das novas aposentadorias concedidas pelo Tribunal;

XIV - informar os valores a serem inscritos em restos a pagar, no ambito de sua competéncia;

XV - elaborar, preencher, consolidar e controlar planilhas com informagdes de dados relativas as
atribuicbes da unidade, a serem divulgadas por este Tribunal ou prestadas a outros 6rgdos da
Administracdo Publica;

XVI - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecao Ill - Se¢édo de Pagamento

Art. 49 Compete a Secdo de Pagamento:

| - processar e elaborar as folhas de pagamento dos(as) servidores(as), juizes(as) e
representantes do ministério publico;

Il - providenciar as averbacdes, a suspensao ou a exclusdo das consignacbes facultativas e
obrigatorias;

Il - proceder e controlar aos descontos legais, resultantes de consignagbes facultativas ou
obrigatdrias, observando os limites legais;

IV - controlar os convénios firmados com instituicdes financeiras visando prestagéo de servigos aos
servidores;

V - registrar e controlar os descontos na remuneracdo dos servidores a titulo de penséo
alimenticia, em cumprimento a decisfes judiciais;

VI - registrar e proceder ao desconto de Imposto de Renda a incidir sobre jetons, gratificacao
eleitoral, cargos ou fungdes comissionadas, quando solicitados por seus titulares;

VIl - elaborar o Relatério Anual de Informagbes Sociais (RAIS) e encaminh&-lo ao Ministério do
Trabalho e Emprego;
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VIII - elaborar a Declaracdo de Imposto Retido na Fonte (DIRF) e encaminha-la a Secretaria da
Receita Federal;

IX - elaborar o comprovante anual de rendimentos dos(as) servidores(as), juizes(as) e
representantes do ministério publico, para ¢ns de declaragido de imposto de renda;

X - manter o histérico e o registro atualizado das ¢ichas ¢nanceiras, bem como fornecer
informacdes e expedir certiddes ou declaragbes sobre os elementos constantes destas;

Xl - preparar demonstrativos de apropriacdo de despesas e relatério de pagamentos efetuados,
encaminhando-os ao érgao de execugao ¢nanceira;

XIl - atender as demandas relativas a pagamento de pessoal do Sistema de Escrituracdo Digital
das Obrigacoes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas - E-social;

XIlI - receber e conferir as comunicagdes de alteragbes de vencimentos, remuneragdes, proventos,
auxilios, beneficios, vantagens e consignagbes em folha de pagamento;

XIV - registrar e enviar informacdes financeiras a Funpresp-Jud e ao sistema de compensacao
previdenciaria;

XV - consolidar as informagdes relativas a unidade para publicagéo no sitio eletronico do Tribunal;
XVI - elaborar, preencher, consolidar e controlar planilhas com informagdes de dados relativas as
atribuicbes da unidade, a serem divulgadas por este Tribunal ou prestadas a outros 6rgdos da
Administracdo Publica;

XVII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Secao Il - Coordenadoria de Pessoal

Art. 50 Compete a Coordenadoria de Pessoal planejar, coordenar, orientar e executar, por
intermédio meio de suas secdes, as atividades e controle do cadastro funcional, os programas e a
prestacao da assisténcia a saude e o desenvolvimento na carreira funcional, dos(as) servidores(as)
e juizes(as) da Corte.

Subsecéo | - Secdo de Avaliagdo, Desenvolvimento e Aposentadoria

Art. 51 A Secao de Avaliagdo, Desenvolvimento e Aposentadoria cumpre:

| - planejar e supervisionar as atividades referentes a selegéo, recrutamento, avaliagdo e lotagao
de pessoal;

Il - organizar programas de ambientagéo de novos(as) servidores(as);

[ll - orientar os nomeados quanto as providéncias a serem tomadas para a posse e exercicio,
instruindo os respectivos processos de admisséo;

IV - propor a prorrogagéo da validade dos concursos;

V - registrar o provimento e a vacancia dos cargos nos moédulos préprios e no Portal do Tribunal;

VI - instruir os processos de estagio probatério, assim como de avaliacdo de desempenho de
acordo com a legislacao em vigor;

VIl - receber e, ap6s preenchidas, encaminhar as avaliagbes dos(as) servidores(as) cedidos(as),
requisitados(as), lotados(as) temporariamente e daqueles que compdem forca de trabalho aos
respectivos 6rgaos de origem;

VIII - gerenciar e instruir os processos a progressao funcional e promocéo dos(as) servidores(as)
na carreira;

IX - instruir e acompanhar os processos de remocao e de redistribuigcéo;

X - registrar e controlar o transito de servidores(as) no ato de remocéo;

Xl - elaborar e publicar os atos de posse e exercicio, progressdo e promoc¢ao funcional, aprovagao
em estagio probatério, remocgao e redistribuicdo, aposentadoria e pensdes, abono de permanéncia
e vacancia dos cargos;

XII - organizar e controlar o registro de inativos, pensionistas e seus dependentes;
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XIlI - registrar, informar, controlar e acompanhar os atos sujeitos ao registro no Sistema do Tribunal
de Contas da Unido (TCU), referentes a admissdes, concesséo inicial de aposentadoria e pensdes,
desligamento, bem como as altera¢des posteriores que modifiquem seu fundamento legal;

XIV - registrar em sistema proprio os atos de admissdo, concessao inicial de aposentadoria e
pensdes, exoneracdo ou desligamento, progressao e promogado funcional, aprovagdo em estagio
probatério, remogao e redistribuicdo, abono de permanéncia e vacancia dos cargos;

XV - recadastrar anualmente os servidores inativos e pensionistas;

XVI - receber e dar encaminhamento aos pedidos de inclusdo, exclusao ou alteragdo para a
Fundagdo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario -
Funpresp-Jud;

XVII - receber, instruir, tratar e dar encaminhamento a informag¢des que visem a compensagao
previdenciéria;

XVIII - consolidar as informacoes relativas a unidade para publicagdo no sitio eletrénico do Tribunal;
XIX - elaborar, preencher, consolidar e controlar planilhas com informagdes de dados relativas as
atribuicdes da unidade, a serem divulgadas por este Tribunal ou prestadas a outros 6rgdos da
Administracdo Publica;

XX - executar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas.

(...)

Subsecéo lll - Secdo de Controle de Pessoal e Magistrados.

Art. 53 Cabe a Secgéo de Controle de Pessoal e Magistrados:

| - controlar a frequéncia dos servidores efetivos, cedidos, requisitados, com lotacdo proviséria e
daqueles lotados para compor forga de trabalho;

II - encaminhar mensalmente as folhas de frequéncia aos érgdos de origem dos servidores
cedidos, requisitados, com lotacdo provisoéria e daqueles lotados para compor forca de trabalho,
com lotagédo na Secretaria do Tribunal e Cartérios Eleitorais;

[ll - consolidar e encaminhar mensalmente informagdes de frequéncia, afastamentos e auséncia
dos servidores, para instrucao da folha de pagamento;

IV - registrar e controlar a compensacgéo prevista no Paragrafo unico, do artigo 44, da Lei n.2 8.112
/1990;

V - manter o controle dos servidores que cumprem horario especial;

VI - controlar os limites e o prazo de permanéncia de servidores(as) requisitados(as) e cedidos(as)
para a Secretaria do Tribunal e Cartérios Eleitorais, comunicando com antecedéncia as respectivas
chefias o término do prazo;

VIl - prestar informagdes em processos de requisicdo e cessao de servidores(as) para a Secretaria
do Tribunal e Cartérios Eleitorais, quando solicitado;

VIl - monitorar o funcionamento do equipamento de registro biométrico de frequéncia e adotar
solucdes diante de eventuais falhas;

IX - cadastrar servidores para registro de ponto biométrico, e, na falta ou inoperancia deste, habilita-
los para registro em ponto eletr6nico;

X - gerenciar e efetuar os langamentos do servigco extraordinario prestado pelos servidores, para
fins de pagamento, e, daqueles para fins de compensagéo (Banco de Horas), quando autorizado
pela Administracéo;

Xl - gerenciar as compensacdes de saldo de banco de horas;

Xl - consolidar as informagdes de servigo extraordinario e banco de horas, quando autorizado seu
pagamento pela Administracao;

XIII - consolidar as indica¢des para o labor no recesso forense, elaborando o respectivo ato;
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XIV - elaborar, preencher, consolidar e controlar planilhas com informagdes de dados relativas as
atribuicbes da unidade, a serem divulgadas por este Tribunal ou prestadas a outros 6rgdos da
Administragédo Publica;

XV - organizar e manter atualizados os dados cadastrais dos membros do Tribunal, Juizes
Eleitorais e representantes do ministério publico, resguardando as informagbes armazenadas;

XVI - manter o histérico e o registro atualizado da composi¢cdo dos membros do Tribunal, dos
Juizes Eleitorais e representantes do ministério publico;

XVII - manter atualizadas as informacdes sobre os membros do Tribunal, Juizes Eleitorais e
representantes do ministério publico, no portal do tribunal;

XVIII - controlar o biénio dos membros do Tribunal (titulares e substitutos) e dos Juizes Eleitorais,
comunicando com antecedéncia o término do prazo, bem como o surgimento de vagas;

XIX - emitir declaracdes e certiddes relativas ao cadastro e assentamentos dos membros do
Tribunal e juizes eleitorais;

XX - informar mensalmente o periodo de atuagéo (frequéncia) dos membros do Tribunal, dos
Juizes Eleitorais, bem como de seus substitutos, e dos representantes do Ministério Publico, para
instrucdo da folha de pagamento;

XXI - consolidar as informagdes relativas a unidade para publicagéo no sitio eletrdnico do Tribunal;
XXII - elaborar, preencher, consolidar e controlar planilhas com informagdes de dados relativas as
atribuicbes da unidade, a serem divulgadas por este Tribunal ou prestadas a outros 6rgdos da
Administragéao Publica.

XXIII - executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas.

Subsecéo IV - Secao de Registros Funcionais

Art. 54 Incumbe a Sec¢éo de Registros Funcionais:

| - organizar e manter atualizados os dados cadastrais dos(as) servidores(as) ativos, inativos e
pensionistas, bem como de seus respectivos dependentes, resguardando as informacdes
armazenadas;

Il - organizar e manter sob sua guarda os dossiés funcionais, em meios fisicos e digitais dos(as)
servidores(as) ativos e inativos, resguardando as informagdes armazenadas;

[Il - elaborar e emitir as certiddes e declaragdes funcionais no ambito de sua competéncia, em
especial as Certidées de Tempo de Contribuicdo, quando solicitadas;

IV - organizar e manter atualizado o registro dos(as) servidores(as) em teletrabalho, trabalho
hibrido e trabalho presencial;

V - gerar matricula funcional aos servidores;

VI - expedir as carteiras funcionais e crachas;

VIl - atualizar o rol de responséaveis do Tribunal para lancamento em sistema proprio, quando
necessario;

VIII - organizar e manter atualizado o registro de ocupacdo de cargos, funcdes, lotacdo e
substituicéo;

IX - registrar e controlar os atos de cessdo dos(as) servidores(as) do Tribunal, bem como dos
afastamentos previstos nos incisos Il, lll, e VI do artigo 81 da Lei n.% 8.112/1990;

X - registrar os atos de averbagdo de tempo de contribuicdo, bem como dos anuénios e
quinquénios decorrentes;

Xl - instruir processos de concessao de abono de permanéncia e aposentadoria com informacdes
funcionais dos(as) servidores(as);

Xl - langar em sistemas préprios, quando for o caso, informagdes atinentes as suas atribuigdes;

Xl - minutar e publicar as portarias de pessoal no Diario da Justica Eletrénico (DJe) ou no Diario
O¢cial da Unido, mantendo atualizados os respectivos repositérios nas paginas correspondentes
no Portal do Tribunal;
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XIV - manter registro da constituicao e vigéncia de comités, comissdes e grupos de trabalho;

XV - prestar informacdes necessarias a instrugcdo e ao processamento as informagdes que visem a
compensagao previdenciéria;

XVI - consolidar as informagdes relativas a unidade para publicagédo no sitio eletrénico do Tribunal;
XVII - elaborar, preencher, consolidar e controlar planilhas com informagbes de dados relativas as
atribuicbes da unidade, a serem divulgadas por este Tribunal ou prestadas a outros 6rgaos da
Administracdo Publica;

XVIII - executar outras atribuigcbes que lhe forem determinadas.

Art. 2.2 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala das Sessdes do Egrégio Tribunal Regional Eleitoral de Roraima, aos 04 dias do més de
dezembro de 2024.

Des?. ELAINE CRISTINA BIANCHI, Presidente

Des?. TANIA MARIA BRANDAO VASCONCELOS, Corregedora Regional Eleitoral/Vice-Presidente
Juiza JOANA SARMENTO DE MATQOS, Juiza de Direito

Juiz RENATO PEREIRA ALBUQUERQUE, Juiz de Direito

Juiz VICTOR OLIVEIRA DE QUEIROZ, Juiz Federal

Juiz MARCUS GIL BARBOSA DIAS, Jurista

Juiz CLAUDIO BELMINO RABELO EVANGELISTA, Jurista

Dr. ALISSON MARUGAL, Procurador Regional Eleitoral

Documento assinado eletronicamente por ELAINE CRISTINA BIANCHI, Presidente, em 10/12
/2024, as 12:59, conforme art. 12, 11, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/sei.tre-rr.jus.br/autenticidade
informando o cédigo verificador 0917167 e o codigo CRC 96CFAE7A.
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