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RESOLVE:
Art. 1.2 - Atualizar a composi¢cédo do Comité Gestor de Protecdo de Dados (CGPD), previsto no art.
2° da Portaria 181/2020, que passara a ser integrado pelos seguintes membros:

Integrante Ocupacdo |Representacéo

Aerton Batista de Araujo Coordenador|Presidéncia

André Ricardo Rodrigues
Timbé

Alessandro Silva de Lima Membro Diretoria Geral

Secretério  |Corregedoria

Secretaria de Tecnologia da Informagéo e

Fabio Rogério Santos Barros |Membro L
Comunicacao

Vitor Antonio da Silva Lucena |[Membro Secretaria de Administracdo, Logistica e Orcamento

Narla Santana Stone

) ) Membro Secretaria Judiciaria
Tupinamba

Art. 2.° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as disposicbes em
contrario.

Boa Vista/RR, data da assinatura eletrénica.

Desembargador Mozarildo Cavalcanti

Presidente - TRE/RR

Documento assinado eletronicamente por MOZARILDO MONTEIRO CAVALCANTI, Presidente,
em 30/05/2025, as 14:37, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.tre-rr.jus.br/autenticidade
informando o codigo verificador 0957133 e o cédigo CRC E71FDAAB.

ATOS DO PLENO

RESOLUCOES
RESOLUCAO N2 556/2025

Dispbe o Regulamento da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE RORAIMA, no uso de suas atribuigdes legais e
regimentais;

RESOLVE:

TITULO I - Disposi¢des preliminares

CAPITULO | - Finalidade

Art. 1.2 A estrutura organica do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima tem por finalidade a
execucao dos servicos administrativos e de apoio as atividades jurisdicionais do Tribunal.
CAPITULO II - Estrutura organica

Art. 2.2 A estrutura orgénica do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima compreende:

| - Presidéncia;

Il - Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral;

[l - Escola Judiciaria Eleitoral;

IV - Ouvidoria;

V - Secretaria.

Art. 3.2 Integram a Presidéncia:

| - Gabinete;

Il - Assessoria Juridica;
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[l - Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica:

a) Nucleo de Tratamento de Dados e Inovagéo;

b) Nucleo de Sustentabilidade;

IV - Assessoria de Comunicacado Social:

V - Unidade de Auditoria Interna.

VI - Assessoria de Seguranga Institucional

a) Ndcleo de seguranca institucional

VIl - Gabinete do(a) Juiz(a) Auxiliar

Art. 4.2 A Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral tera sua estrutura e atribuigbes dos
(as) servidores(as) fixadas em regulamento préprio, de iniciativa do(a) Vice-Presidente e
Corregedor(a) Regional Eleitoral, observados os limites or¢gamentarios, a conveniéncia e
oportunidade administrativa, a ser homologado pela Presidéncia antes de ser submetido ao
Tribunal Pleno.

Art. 5.2 A Escola Judiciaria Eleitoral tera sua estrutura e atribuicdes dos(as) servidores(as) fixadas
em regulamento préprio, de iniciativa do(a) Diretor(a) da Escola, observados os limites
orgamentarios, a conveniéncia e oportunidade administrativa, a ser homologado pela Presidéncia
antes de ser submetido ao Tribunal Pleno.

Art. 6.2 A Ouvidoria tera sua estrutura e atribuigdes dos(as) servidores(as) fixada em regulamento
proprio, de iniciativa do(a) Ouvidor(a), observados os limites orgamentarios, a conveniéncia e
oportunidade administrativa, a ser homologado pela Presidéncia antes de ser submetido ao
Tribunal Pleno.

Art. 7.2 A Secretaria do Tribunal é constituida pelas seguintes unidades:

| - Diretoria-Geral;

Il - Secretaria de Administracéo, Logistica e Orcamento;

[l - Secretaria de Gestao de Pessoas;

IV - Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicacgéo;

V - Secretaria Judiciaria.

Art. 8.2 A Diretoria-Geral € composta pelas seguintes unidades:

| - Gabinete;

Il - Assessoria Juridica Administrativa;

[l - Assessoria de Gestao Estratégica e Eleigdes;

Art. 9.2 A Secretaria de Administracdo, Logistica e Orgamento é composta pelas seguintes
unidades:

| - Gabinete;

Il - Coordenadoria de Contratacdes:

a) Secao de Contratos;

b) Secao de Licitagbes;

[l - Coordenadoria de Logistica, Engenharia e Patriménio:

a) Secao de Manutencao Predial;

b) Secao de Material;

c) Secdo de Patriménio;

d) Secédo de Transporte;

e) Secédo de engenharia, inclusdo e acessibilidade.

IV - Coordenadoria de Orgamento e Financas:

a) Secdo de Governanca e Transparéncia;

b) Secao de Contadoria e Planejamento Financeiro;

c) Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira;

d) Secdo de Programacao Orgcamentaria.
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Art. 10. A Secretaria de Gestédo de Pessoas é composta pelas seguintes unidades:
| - Gabinete;

Il - Coordenadoria de Pessoal:

a) Secao de Avaliacdo, Desenvolvimento e Aposentadoria;

b) Secao de Controle de Pessoal e Magistrados(as);

¢) Secéo de Qualidade de Vida;

d) Secédo de Registros Funcionais.

[ll - Coordenadoria Técnica e de Pagamento:

a) Secao de Beneficios;

b) Secéo de Instrucdo e Calculos;

c) Secéo de Pagamento.

Art. 11. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo é composta pelas seguintes
unidades:

| - Gabinete;

Il - Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica:

a) Secao de Infraestrutura e Comunicacao de dados;

b) Secao de Defesa Cibernética.

[l - Coordenadoria de Desenvolvimento e Arquitetura de Dados:

a) Secao de Desenvolvimento de Sistemas;

b) Secao de Gestao de Sistemas Administrativos;

c) Secdo Gestao e Arquitetura de Dados.

IV - Coordenadoria de Gestao e Tecnologia de Eleigdes:

a) Secédo de Gestao de Sistemas Eleitorais e Apoio as Zonas;

b) Secdo de Gestdo de Urnas Eletronicas;

c) Secéo de Planejamento e Logistica de Elei¢des.

V - Coordenadoria de Governanga e Inteligéncia de Negdcio:

a) Nucleo de Governancga e Gestao;

b) Nucleo de Gestao de Servigos e Ativos.

Art. 12. A Secretaria Judicidria € composta pelas seguintes unidades:

| - Gabinete;

Il - Coordenadoria de Apoio aos Juizes:

a) Assessoria Juridica;

b) Secéo Judiciaria I;

¢) Secéao Judiciaria Il;

d) Secao Judiciaria Ill.

[l - Coordenadoria de Processos:

a) Secéo de Processamento;

b) Secao de Tramitagdo e Acompanhamento Processual;

c) Secéo de Partidos Politicos;

d) Secéo de Contas Eleitorais e Partidarias.

CAPITULO Il - Distribuicdo dos cargos em comissdo e das fungdes comissionadas
Art. 13. O dimensionamento da forga de trabalho mediante a distribuicdo dos cargos em comissio
e das fungdes comissionadas nas unidades sera realizado por ato da Presidéncia do Tribunal.
TITULO Il - Atribuicdes das unidades

CAPITULO | - Presidéncia
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Art. 14. A Presidéncia é a unidade maxima da estrutura organica do Tribunal Regional Eleitoral de
Roraima, a qual incumbe, dentre outras competéncias previstas no Regimento Interno, as fungdes
de macrogerenciamento do Tribunal e de regulamentagdo e supervisdo das atividades da
Secretaria.

Secdo | - Gabinete

Art. 15. Ao Gabinete cumpre:

| - apoiar a Presidéncia no desempenho de suas atribuicdes legais e regimentais;

I - dirigir, orientar e coordenar as atividades administrativas da Presidéncia, com vistas ao pronto e
permanente atendimento as demandas;

[l - agendar as audiéncias da Presidéncia e providenciar os documentos e materiais necessarios a
sua realizagéo;

IV - controlar a recepcao, sele¢céo e encaminhamento de expedientes;

V - elaborar os despachos ordinatérios e comunicagdes;

VI - manter atualizado o cadastro das autoridades publicas, bem como outros informes essenciais
a correspondéncia oficial;

VIl - receber as demandas das demais unidades e leva-las ao conhecimento da Presidéncia;

VIII - comunicar as demais unidades as determinagdes da Presidéncia;

IX - receber, movimentar e guardar o material permanente;

X - executar atividades de apoio administrativo a Assessoria Juridica;

XI - proceder a movimentagédo processual e dos feitos administrativos remetidos a Assessoria
Juridica da Presidéncia;

XIl - expedir certiddes e informagdes para a instrugdo processual;

XIll - organizar, planejar, coordenar e executar as atribuicbes de cerimonial na realizagéo de
eventos e solenidades oficiais do Tribunal;

XIV - elaborar previsdo de despesa com vistas a fornecer elementos para a proposta orcamentaria
do TRE-RR e para as provisdes das elei¢bes, na area de Cerimonial, em conjunto com o Gabinete
da Presidéncia;

XV - acompanhar e fiscalizar a execugao dos servigos de agenciamento de viagens do Presidente;
XVI - executar outras atividades correlatas determinadas.

Secao Il - Assessoria Juridica

Art. 16. A Assessoria Juridica cumpre:

| - assessorar a Presidéncia em seus atos de gestédo atinentes ao desempenho de suas atribuigbes
legais e regimentais;

[l - dirigir, orientar e coordenar as atividades da unidade com vistas ao pronto e permanente
atendimento as demandas;

[l - realizar estudos juridicos e emitir pareceres em procedimentos administrativos e em processos
judiciais, quando determinado pela Presidéncia;

IV - subsidiar com pesquisas, analises e informagdes os despachos da Presidéncia nos recursos
especiais e ordinarios;

V - elaborar, por determinagéo da Presidéncia, minutas de atos administrativos e regulamentares
submetidos a sua apreciagéo;

VI - elaborar as minutas de despachos, decisdes e votos nos processos judiciais submetidos a
Presidéncia;

VIl - analisar, de ordem da Presidéncia, minutas de atos normativos que envolvam matéria
administrativa e eleitoral de interesse do Tribunal, na esfera de sua competéncia;

VIII - preparar a documentagdo necessaria para subsidiar a Presidéncia na participagdo nos
encontros do Colégio de Presidentes e outras reunides de trabalho;

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima (DJE/TRE-RR). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo
ser acessado no endereco eletronico http://www.tre-rr.jus.br/



http://www.tre-rr.jus.br/

Ano 2025 - n. 96 Boa Vista, segunda-feira, 02 de junho de 2025 10

IX - realizar o acompanhamento e a instrucdo dos processos judiciais e administrativos do Tribunal
Superior Eleitoral, Conselho Nacional de Justica e Tribunal de Contas da Unido em que forem
feitas determinacbes a Presidéncia;

X - supervisionar as atividades do Gabinete;

Xl - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Secéo Il - Assessoria de Planejamento

Art. 17. A Assessoria de Planejamento compete:

| - assistir a Presidéncia na coordenacao do processo de planejamento, gestdo e desenvolvimento
de planos globais, gerenciais e operacionais, bem como na elaboracao de relatérios;

Il - planejar, coordenar, orientar e acompanhar a implementacdo de projetos e monitorar os
resultados dos trabalhos;

[l - coordenar projetos sobre racionalizacdo de métodos, procedimentos e rotinas a serem
implantados nas unidades do Tribunal;

IV - desenvolver estudos e analisar propostas para a definicdo de politicas de expanséo e
desenvolvimento organizacional do Tribunal;

V - elaborar os planos de acdo tendo em vista as diretrizes institucionais definidas;

VI - acompanhar e avaliar o cumprimento das metas, das diretrizes e dos macrodesafios
estabelecidos;

VIl - acompanhar as atividades dos colegiados no que relacionadas aos objetivos estratégicos,
metas e diretrizes institucionais;

VIII - efetuar pesquisas para subsidiar o planejamento e desenvolvimento organizacional,
convénios, contratos, a execucéo de programas e projetos;

IX - acompanhar as normas, diretrizes e orientagdes dos Tribunais Superiores e 6rgaos de controle
acerca do Planejamento Estratégico e metas institucionais;

X - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecao | - Nucleo de Gestéao de Dados e Inovacao

Art. 18. Cumpre ao Nucleo de Gestao de Dados e Inovacgéo:

| - promover a modernizacao da gestédo do Tribunal;

Il - assessorar as agdes do Laboratério de Inovagédo do TRE-RR (TREnovar);

[l - produzir ou auxiliar as unidades administrativas no desenvolvimento de indicadores de
desempenho e estatisticas;

IV - contribuir para o desenvolvimento e otimizacdo de sistemas de informagéo;

V - gerir as informacdes atinentes as exigéncias e premiacdes do CNJ, no que se refere a
Governanga;

VI - assessorar na elaboragédo do plano estratégico do Tribunal de forma participativa, além de
executar as atividades:

VIl - expedir relatérios estatisticos peridédicos das metas e diretrizes alinhados ao planejamento
estratégico do Tribunal;

VIII - elaborar, consolidar e enviar as informagdes estatisticas demandadas pelo Conselho
Nacional de Justica e demais érgéos de controle, inclusive o cumprimento das metas estabelecidas
para o Poder Judiciério;

IX - prestar suporte ao publico interno e externo quanto as informagdes de natureza estatistica;

X - apresentar e disponibilizar dados aos 6rgao controladores ou fiscalizadores;

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

Subsecéo Il - Nucleo de Sustentabilidade

Art. 19. Cabe ao Nucleo de Sustentabilidade:

| - propor medidas organizacionais voltadas a sustentabilidade;
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Il - coordenar o planejamento, a implementagédo, o monitoramento de metas anuais e avaliagdo de
indicadores de desempenho relativos a sustentabilidade no ambito do Tribunal, com o objetivo de
subsidiar estudos e a revisdo do Plano de Logistica Sustentavel;

[l - fomentar agdes que estimulem a qualidade do gasto publico, o uso sustentavel de recursos, a
reducdo do impacto negativo das atividades, o combate ao desperdicio, a realizacdo de
contratagbes sustentaveis, a gestdo sustentavel de documentos, a capacitagdo do corpo funcional
e a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

IV - integrar a Comissao Gestora do Plano de Logistica Sustentavel e coordenar a elaboragéo e
implementacao dos planos de agéo relacionados aos temas previstos no PLS;

V - gerenciar a politica de sustentabilidade no &mbito do Tribunal;

VI - monitorar os indicadores € metas do PLS, revisando e fiscalizando ac¢des, projetos e iniciativas
das unidades do Tribunal que repercutam nesses indicadores;

VIl - preencher o questionario mensal de acompanhamento do PLS junto ao CNJ;

VIII - subsidiar a Administragdo com informag¢des que auxiliem a tomada de decisdo sob os
aspectos social, ambiental, econdmico e cultural;

IX - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Secao IV - Assessoria de Comunicagao Social

Art. 20. A Assessoria de Comunicagao Social cumpre:

| - assessorar, planejar e coordenar as estratégias de comunicacdo por meio de agdes que
garantam a transparéncia e a credibilidade da instituicao diante da sociedade;

Il - coordenar e desenvolver a criacdo de campanhas, acdes e pecas publicitarias para os publicos
interno e externo;

[l - atender aos 6rgédos de imprensa com fornecimento de informagdes, dados, esclarecimentos e
indicacao de fontes referentes a assuntos referentes a Justiga Eleitoral de Roraima;

IV - viabilizar os contatos entre as areas do Tribunal e os profissionais da imprensa, mediante,
dentre outros, agendamento de entrevistas, preparacdo de textos, prestacdo de informacgdes
adicionais eventualmente solicitadas pelos entrevistadores e entrevistados;

V - propor, quando necessario, aos setores responsaveis pelas informagdes publicadas no Portal
do TRE/RR a atualizacédo, o aprimoramento ou a corre¢ao dos conteudos por ele fornecidos ou, em
caso de necessidade, a retirada de contetdo

VI - controlar o fluxo de informagéo veiculado na midia sobre o TRE/RR objetivando a circulagao
de informacgdes positivas;

VIl - elaborar matérias jornalisticas referentes a Justica Eleitoral de Roraima;

VIII - gerenciar e cuidar dos arquivos de fotos, videos e documentos gerados;

IX - manter atualizada a base de dados de autoridades dos Poderes Judiciario, Legislativo e
Executivo, nos ambitos municipal, estadual e federal, bem como dos membros do TRE-RR, demais
Tribunais Regionais Eleitorais e do Tribunal Superior Eleitoral;

X - fazer registro imagético e audiovisual, quando for o caso, dos eventos organizados pelo
Tribunal;

XI - elaborar ou orientar campanhas publicitarias ou pecas informativas, visando informar a
sociedade sobre eleicdes, revisdes eleitorais, eventos institucionais entre outros;

XIl - atualizar as midias sociais com informacdes referentes a Justica Eleitoral de Roraima;

XIlI - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Secao V Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia:

21. Ao Gabinete do Juiz Auxiliar da Presidéncia cumpre:

| - executar atividades de apoio administrativo necesséarias ao desempenho das atribuicdes legais
do Juiz Auxiliar da Presidéncia em suas atribuigdes legais e regimentais;
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Il - dirigir, orientar e coordenar as atividades administrativas do Gabinete do Juiz Auxiliar, com
vistas ao pronto e permanente atendimento as demandas;

[l - organizar a agenda diéria do Juiz Auxiliar, bem como providenciar o langamento, em sistema
proprio, dos pedidos de deslocamento;

IV - preparar, controlar e encaminhar a correspondéncia relativa ao Gabinete do Juiz Auxiliar da
Presidéncia;

V - controlar a entrada, permanéncia e saida de processos, peticdes, documentos e demais
expedientes encaminhados ao Juiz Auxiliar da Presidéncia;

VI - organizar o arquivo de expedientes e documentos afetos ao Gabinete do Juiz Auxiliar da
Presidéncia;

VIl - elaborar os despachos ordinatérios e comunicagoes;

VIII - proceder a movimentagéo processual e dos feitos administrativos remetidos ao Gabinete do
Juiz Aukxiliar da Presidéncia;

IX - expedir certiddes e informagbes para a instrugéo processual;

X - receber, movimentar e guardar o material permanente;

Xl - executar quaisquer outros trabalhos afetos a sua area de atividade ou que Ihe sejam atribuidos
pelo Presidente ou pelo Juiz Auxiliar da Presidéncia, na conformidade das normas pertinentes;
Secdo V - Unidade de Auditoria Interna

Art. 22. A Unidade de Auditoria Interna tera sua estrutura, atribuicbes dos(as) servidores(as) e
normas regulamentares estipulados em atos proprios, de iniciativa da Presidéncia, atendidas as
Resolucdes n.2 308/2020 e n.? 309/2020 do Conselho Nacional de Justica e posteriores alteragoes.
Secdo VI - Assessoria de Segurancga Institucional

Art. 23. A Assessoria de Seguranca Institucional incumbe:

| - assessorar a Presidéncia do Tribunal nos assuntos pertinentes a seguranca institucional;

Il - planejar, coordenar, controlar, fiscalizar e sistematizar os procedimentos, agdes e servigos de
seguranca institucional no &mbito do Tribunal, bem como proceder a estudos visando a adequa-los
periodicamente as novas necessidades;

[l - planejar, coordenar, controlar, sistematizar e executar os procedimentos relativos a segurancga
pessoal de magistrados, servidores, bem como aquelas que visem a seguranga dos magistrados
de outros Tribunais, dos Ministros dos Tribunais Superiores e das demais autoridades em visita
oficial ao TRE-RR, ou por determinagao da Presidéncia;

IV - propor a Presidéncia, de forma justificada e a partir de estudo técnico, a aquisicdo ou
requisicdo de veiculos e equipamentos destinados a seguranca institucional;

V - planejar, desenvolver, coordenar e controlar a implantagdo dos programas contra sinistro,
panico e incéndio no &mbito do Tribunal;

VI - propor a Presidéncia estudos preliminares de bens e servigos a serem licitados;

VIl - integrar os diversos 6rgaos que, direta ou indiretamente, tratem de assuntos de seguranca
institucional.

VIl - interagir com instituigdes publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, que atuem em
atividades relativas a seguranca e de interesse na area de seguranca institucional;

IX - elaborar e propor, com o apoio das unidades vinculadas, programa destinado a capacitagao
dos servidores lotados no Nucleo de Seguranca Institucional, na forma da legislagao aplicavel.

X - coordenar, fiscalizar e implementar as atividades especificas de seguranga institucional do
Presidente do Tribunal, adotando as medidas necesséarias de seguranga pessoal, inclusive nos
deslocamentos, interagindo, para tal finalidade, com o Gabinete da Presidéncia;

Subsecéo | - Nucleo de Seguranca Institucional
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Art. 24. Ao Nucleo de Seguranca Institucional, integrado pelos(as) servidores(as) e ocupantes dos
cargos efetivos de agente e inspetor da Policia Judicial, incumbe o desempenho das atribuicdes
constantes na Resolugédo TRE n.? 490, de 21 de julho de 2022 e alteragbes posteriores.

CAPITULO Il - Diretoria-Geral

Art. 25. A Diretoria-Geral incumbe planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as
atividades administrativas do Tribunal, observadas as orientacbes da Presidéncia e as
deliberacbes do Tribunal.

Secdo | - Gabinete

Art. 26. Ao Gabinete cumpre planejar, coordenar e executar as atividades de apoio administrativo
necessarias ao desempenho das atribuicbes da Diretoria-Geral, em especial:

| - assistir o(a) Diretor(a)-Geral no desempenho de suas atribuicoes;

Il - controlar a recepc¢ao, selegdo e encaminhamento de expedientes e processos da unidade;

[l - elaborar os despachos, os termos e as comunicacoes;

IV - receber, movimentar e guardar o material permanente;

V - providenciar a publicagdo de atos do Tribunal, certificando, quando de sua competéncia, as
publicacdes efetuadas;

VI - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Secao Il - Assessoria Juridica

Art. 27. A Assessoria Juridica cumpre:

| - prestar suporte juridico as unidades administrativas em matérias submetidas a sua andlise,
guando necessario as solugdes e aos objetivos institucionais;

Il - emitir parecer juridico nas matérias em que haja previsdo legal, especialmente em
procedimentos de licitacdes e contratagbes prestando suporte juridico as unidades, autoridades e
agentes do processo licitatério em todas suas fases sempre que for demandado;

Il - realizar pesquisas sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, além de outros assuntos
técnicos de interesse do Tribunal;

IV - elaborar ou revisar propostas de atos normativos em matéria administrativa;

V - realizar o acompanhamento de processos judiciais de pessoal bem como de processos de
interesse do Tribunal em curso perante o Tribunal de Contas da Unido e o Conselho Nacional de
Justica;

VI - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Secdao Il - Assessoria de Gestao Estratégica e Eleicdes;

Art. 28. A Assessoria de Gestdo Estratégica e Eleigdes incumbe:

| - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral na definicdo de planos de agéo e na fixagédo de diretrizes para a
implantagao e melhoria dos processos de governanca institucional e gestéo;

Il - realizar o acompanhamento de assuntos de interesse do Tribunal em curso perante o Conselho
Nacional de Justica;

[l - assessorar o(a) Diretor(a)-Geral na definicdo de planos de agéo e na fixacdo de diretrizes para
a realizacdo de eleicdes ordinarias e suplementares;

IV - efetuar, juntamente com outras unidades, o planejamento das agdes necessarias a realizagao
das eleicoes;

V- acompanhar a execucado e 0s prazos de projetos e contratos relativos as eleicdes;

VI - realizar estudos e manifestar-se nos processos administrativos que lhe forem submetidos;

VIl - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

CAPITULO Il - Secretaria de Administragao, Logistica e Orgcamento

Art. 29. A Secretaria de Administracdo, Logistica e Orgamento compete planejar, coordenar,
orientar e controlar as atividades referentes as unidades que Ihe sdo subordinadas, bem como
propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execucao dessas atividades.
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Secao | - Gabinete

Art. 30. Ao Gabinete cumpre planejar, coordenar e executar as atividades de apoio administrativo
necessarias ao desempenho das atribuigbes do(a) Secretario(a), em especial:

| - assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuicdes legais e regulamentares;

Il - controlar a recepgéo, selecdo, os prazos € o encaminhamento de expedientes e processos da
unidade;

[l - elaborar os despachos, os termos e as comunicacoes;

IV - receber, movimentar e guardar o material permanente;

V - providenciar a publicagdo de atos do Tribunal, certificando quando de sua competéncia, as
publicacdes efetuadas;

VI - auxiliar na elaboracéo e execugéo da estratégia da Secretaria, exercendo o papel de agente
integrador das agbes das coordenadorias, estabelecidas nos respectivos planos de trabalho,
buscando alcancar as metas estabelecidas para a area;

VIl - monitorar os planos dos projetos estratégicos, taticos e operacionais da secretaria,
apresentando os resultados a analise do secretéario e coordenadores;

VIl - acompanhar os indicadores de gestdo da secretaria, apresentando os resultados a andlise do
Secretério e coordenadores;

IX - exercer, no que se refere a aquisicdo de passagens aéreas, a atribuigdo de administrador(a)
de reembolso, na forma do regulamento, requerer e acompanhar o crédito dos valores relativos
aos bilhetes de passagens néo utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar ou nao, total
ou parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela empresa e registrar aqueles créditos
efetivamente recebidos;

X - exercer, no que se refere a aquisicdo de passagens aéreas, a atribuicdo de solicitante de
passagens, na forma do regulamento, realizar a cotacdo de precos de voos nacionais e
internacionais, efetuando a reserva de melhor pregco e/ou que atenda aos demais requisitos do
regulamento, emitir bilhetes de passagens aéreas e encaminha-lo para aprovagédo superior,
acompanhar a emissdo do(s) bilhete(s) por meio da agéncia de viagem ou diretamente das
companhias aéreas credenciadas;

Xl - elaborar a previsdo orcamentaria anual para custeio com diarias no Tribunal e acompanhar
sua execucgao, devendo, quando necessario, solicitar reforgo financeiro;

Xl - publicar mensalmente os extratos dos atos concessivos de diarias, obedecendo as diretrizes,
os dados e o formato estabelecidos pelo Tribunal e/ou por outros Orgdos da Administracéo; ;

XIII - acompanhar e fiscalizar a execugéo dos servicos de agenciamento de viagens;

XIV - acompanhar os langamentos no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP);

XV - consolidar as informacgdes relativas a todas as viagens dentro ou fora do Estado, realizadas
mensalmente para que sejam publicadas no Sitio Eletrénico do Tribunal;

XVI - elaborar a previsdo orgamentaria anual para custeio com didrias no Tribunal e acompanhar
sua execucao, devendo, quando necessario, solicitar reforco financeiro;

XVII - elaborar Proposta Orgcamentaria referente a diarias e passagens (Proposta - Acao
Estratégica e Proposta - Pleitos Eleitorais);

XVIII - 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 6rgdos da
Administracdo Publica (Relatérios CNJ);

XIX - exercer, no que se refere a aquisicdo de passagens aéreas, a atribuicdo de administrador(a)
de reembolso, na forma do regulamento, requerer e acompanhar o crédito dos valores relativos
aos bilhetes de passagens néo utilizados, conferir os valores disponibilizados, acatar ou nao, total
ou parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela empresa e registrar aqueles créditos
efetivamente recebidos;
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XX - exercer, no que se refere a aquisicado de passagens aéreas, a atribuicdo de solicitante de
passagens, na forma do regulamento, realizar a cotacdo de precos de voos nacionais e
internacionais, efetuando a reserva de melhor pre¢o e/ou que atenda aos demais requisitos do
regulamento, emitir bilhetes de passagens aéreas e encaminha-lo para aprovacdo superior,
acompanhar a emissao do(s) bilhete(s) por meio da agéncia de viagem ou diretamente das
companhias aéreas credenciadas;

XXI - informar mensalmente a Coordenadoria Técnica e de Pagamento todos os valores gastos
com diarias;

XXII - langar todos os afastamentos, em virtude de deslocamento de viagens a servigo, no modulo
proprio para fins de integralizacido da frequéncia dos (as) servidores(as) e magistrados(as);

XXIII - consolidar e publicar mensalmente os extratos dos atos concessivos de diarias, obedecendo
as diretrizes, os dados e o formato estabelecidos pelo Tribunal e/ou por outros Orgdos da
Administracao;

XXIV - realizar pesquisas (cotacdo) nas companhias aéreas, bem como solicitar e verificar a
pesquisa de pregos das passagens feitas pela empresa contratada, comparando-os com 0s
praticados no mercado. A pesquisa sera realizada sempre que houver solicitacdo de emissao de
bilhete aéreos;

XXV - realizar reserva, aquisigdo, emissdo, remarcag¢do, cancelamento, reembolso e
acompanhamento da emissdo de servigos correlatos a viagens que se facam necessarios, tais
como transportes terrestres e aquaviarios, aluguel de veiculos, seguro de viagem, entre outros,
aéreas para servidores(as) e magistrados(as);

XXVI - solicitar emisséao, reforcar e controlar valores de empenhos relativos a passagens aéreas,
para servidores(as) e magistrados(as); e

XXVII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas;

Secdo Il - Coordenadoria de Contratacdes

Art. 31. A Coordenadoria de Contratagdes incumbe:

| - elaborar minutas de contratos, distratos, termos aditivos, convénios, bem como respectivos
extratos para publicagdo na imprensa;

Il - elaborar e assinar projetos basicos, termos de referéncia e minutas dos editais de licitagéao,
atendendo aos requisitos de padronizacao e racionalizacao do Tribunal;

[l - calcular as multas nos procedimentos administrativos de despesas;

IV - exercer a fungdo de gestor de contratos, com a atribuicdo de supervisionar a execugao € o
acompanhamento de todos os contratos administrativos no &mbito do Tribunal, com o auxilio dos
fiscais de contrato, expedindo relatério sobre a situagdo dos contratos;

V - sugerir a puni¢do de empresas contratadas, quando for o caso;

VI - emitir atestado de capacidade técnica;

VII - acompanhar a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia atinentes a sua area de atuacgao,
mantendo atualizados os respectivos registros;

VIII - realizar estudos e manifestar-se nos processos administrativos que lhe forem submetidos;

IX - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Subsecéo | - Secao de Contratos

Art. 32. A Secéo de Contratos cumpre:

| - instruir os processos de pagamentos de fornecedores;

Il - registrar as penalidades administrativas aplicadas as empresas no ambito do Tribunal;

[Il - organizar e manter atualizado o registro dos contratos, distratos e termos aditivos firmados pelo
Tribunal;

IV - realizar estudos e manifestar-se nos processos administrativos que lhe forem submetidos;

V - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.
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Subsecéo Il - Secao de Licitacdes

Art. 33. A Secéo de Licitagdes cumpre:

| - realizar pesquisas de mercado sobre precos correntes dos materiais ou servigcos a serem
adquiridos ou contratados;

Il - instruir as contratagbes diretas e conduzir os processos licitatérios;

[l - organizar e manter atualizado o registro das licitagdes realizadas pelo Tribunal;

IV - propor a participagdo em registro de precos efetuados por outros érgdos da administracido
publica, se for o caso;

V - realizar estudos e manifestar-se nos processos administrativos que lhe forem submetidos;

VI - executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas.

Secao Il - Coordenadoria de Logistica, Engenharia e Patriménio

Art. 34. A Coordenadoria de Logistica, Engenharia e Patrimdnio compete planejar, coordenar,
orientar e controlar as atividades das unidades que Ihe sdo subordinadas.

Subsecéo | - Se¢édo de Manutencao Predial

Art. 35. A Secido de Manutengao Predial incumbe:

| - gerenciar os servigos necessarios a conservagao do patriménio do Tribunal;

Il - providenciar os reparos nas instalagdes elétricas, hidraulicas e mecéanicas das edificagdes do
Tribunal;

[l - controlar os prazos relativos aos servigos efetuados nos bens méveis e iméveis do Tribunal;

IV - informar a previsdo das despesas anuais dos contratos de sua responsabilidade, para
elaboracao da proposta orgamentaria ou solicitacdo de crédito suplementar;

V - acompanhar a execugdo dos servigos contratados;

VI - providenciar, na capital, as adaptagbes necessarias aos locais destinados a apuragéo de votos;
VII - executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas.

Subsecéo Il - Secao de Material

Art. 36. A Secéo de Material incumbe:

| - elaborar a programacgéo anual de aquisicao de material de consumo;

Il - controlar o cumprimento dos prazos de entrega do material;

[l - receber o material, certificando a data do recebimento provisério e, apds exame e conferéncia,
o aceite definitivo, salvo aqueles de competéncia da Comissdo de Recebimento de Material;

IV - propor o descarte de material inservivel;

V - encaminhar a Coordenadoria de Auditoria os Relatérios Mensal e Anual do Almoxarifado;

VI - atender as requisicbes de material de consumo, sugerindo a reducdo nas quantidades, em
razéo da limitagcdo do estoque ou outro motivo;

VIl - manter sob sua guarda e responsabilidade os bens em estoque;

VIII - elaborar e divulgar, mensalmente, a relacdo das compras de material de consumo realizadas
pelo Tribunal;

IX - encaminhar a Coordenadoria de Orcamento e Finangas os relatérios referentes ao fechamento
do més contabil;

X - efetuar a liquidagao despesas correntes no sistema de administragédo financeira, relativas a
material de consumo;

Xl - encaminhar, quando solicitado, relatério de consumo de material, com o objetivo de respaldar
o planejamento estratégico;

Xl - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecéo lll - Secao de Patriménio

Art. 37. A Secéo de Patrimdnio compete:

| - controlar o cumprimento dos prazos de entrega do material permanente, salvo daqueles de
competéncia da Comissdo Permanente de Recebimento de Material;
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Il - receber o material permanente, certificando a data do recebimento provisério e, apdés exame e
conferéncia, o aceite definitivo;

Il - classificar, codificar e cadastrar os bens méveis e iméveis;

IV - tombar e realizar a conferéncia fisica do material permanente;

V - verificar, anualmente, a localizagdo do material permanente, expedindo os termos de
responsabilidade e sugerindo a apurac¢ao das irregularidades eventualmente detectadas;

VI - organizar e manter atualizados os cadastros de bens moéveis e iméveis do Tribunal e dos
Cartérios, bem como a relagao dos respectivos responsaveis;

VII - fazer levantamentos e verificacdes, periodicamente ou quando houver substituicdo de
responsavel, dos bens patrimoniais existentes no Tribunal, confrontando-os com os respectivos
termos de responsabilidade;

VIII - efetuar a liquidagéo despesas de capital no sistema de administragéo financeira;

IX - elaborar e divulgar, mensalmente, a relacdo das compras de material permanente realizadas
pelo Tribunal;

X - executar outras atribui¢des que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Subsecéo IV - Secao de Transporte

Art. 38. A Secéo de Transporte cumpre:

| - prover a guarda, manutengéo, conservagao e controle de uso dos veiculos do Tribunal;

Il - organizar e manter atualizado o arquivo relativo aos veiculos, o registro de quilometragem, o
consumo de combustivel, as revisdes periddicas, 0s consertos e as garantias;

[l - prover o abastecimento dos veiculos e dos geradores de energia;

IV - administrar a garagem, controlando a entrada e saida de veiculos em geral, zelando pelos que
estiverem ali estacionados;

V - providenciar o licenciamento dos veiculos do Tribunal e o pagamento dos respectivos seguros;
VI - informar a previsdo das despesas anuais dos contratos de sua responsabilidade, para
elaboracao da proposta orgamentaria ou solicitacdo de crédito suplementar;

VIl - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Subsecéo V - Secao de Engenharia, Inclusédo e Acessibilidade

Art. 39. A Secdo de Engenharia, Inclusdo e Acessibilidade cumpre:

| - Assistir a Secretaria de Administragédo, Logistica e Orcamento nos assuntos correlatos as suas
atribuicdes;

Il - prestar informagdes nos processos de licitacdo que versem sobre acessibilidade e incluséo,
atuando na analise de documentacgio de habilitagdo técnica e propostas;

[l - prestar informacdes e apoio técnico quanto a edicao de estudos técnicos preliminares, minutas
de termo de referéncia, projetos basicos e executivos que envolverem objetos relacionados a
acessibilidade e incluséo.

IV - sugerir as adequacgdes dos espacos fisicos dos prédios do Tribunal, em especial quanto a
acessibilidade;

V - assistir o(a) Secretario(a) no processo de planejamento, estudos, proposicdes e projetos.

VI - planejar, orientar e supervisionar as atividades relativas a prevencao de incéndios e protecao
das instalacbes elétricas, de climatizacéo e de elevadores;

VIl - viabilizar a implementacdo das agdes propostas pelo Comité Multidisciplinar de Acessibilidade;
VIII - auxiliar na elaboragdo da proposta orcamentaria anual, fornecendo subsidios técnicos
relacionados a acessibilidade e inclusao;

IX - manter o acervo dos projetos das edificacbes, bem como os dados referentes aos custos de
execugao das obras;

X - executar outras atribui¢cdes que Ihe forem determinadas.

Secdo IV - Coordenadoria de Orgamento e Financas
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Art. 40. A Coordenadoria de Orcamento e Finangas compete planejar, coordenar, orientar e
controlar as atividades das unidades que lhe sdo subordinadas, em especial:

| - coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual, suas revisdes, detalhamentos e
remanejamentos;

Il - acompanhar a programagéo orgamentaria e financeira do Tribunal, sugerindo alteracdes, se
necessarias;

[l - acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira do Tribunal, propondo, sempre que
possivel, medidas que visem otimizar a utilizagdo dos recursos disponibilizados.

Subsecdo | - Secdo de Governanga e Transparéncia

Art. 41. A Secdo de Governanca e Transparéncia cumpre:

| - executar as atividades de apoio técnico e administrativo a Coordenadoria, bem como prestar
auxilio as demais se¢des, quando determinado;

Il - acompanhar as atividades relacionadas as operacdes do Sistema Integrado de Administracédo
Financeira do Governo Federal (SIAFI) junto a unidade gestora executora do Tribunal;

[ll - acompanhar as normas e orientar o processo de encerramento e abertura de cada exercicio
financeiro, procedendo a devida analise dos procedimentos e 0s ajustes contabeis necessarios;

IV - apoiar o(a) Coordenador(a) de Orcamento e Finangas no processo de planejamento, estudos,
proposigdes e projetos;

V - publicar, na area de transparéncia do Tribunal, os demonstrativos, relatérios e as demais
informacdes de responsabilidades da Coordenadoria e/ou de suas Segoes;

VI - executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas.

Subsecéo Il - Secdo de Contadoria e Planejamento Financeiro

Art. 42. A Secdo de Contadoria e Planejamento Financeiro compete:

| - executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades da Secao, de forma a
zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

II - validar os registros contdbeis efetuados pelas unidades gestoras do Tribunal no sistema
integrado de administragdo financeira, em confronto com os documentos originarios, solicitando os
ajustes cabiveis, e efetuar a conformidade contabil mensal, informando eventuais restri¢cdes;

[l - orientar, acompanhar e coordenar as atividades relacionadas as operagdes financeiras,
visando a correta utilizacdo dos eventos e classificacdo das contas;

IV - organizar e manter em arquivo os documentos relativos a gestao financeira;

V - efetuar a conferéncia dos relatorios periédicos de movimentacdo de bens permanentes e de
consumo, bem como os respectivos inventarios dos bens méveis e imdveis, com os registros
existentes;

VI - propor a impugnagao de qualquer ato relativo a realizagdo de despesa que incida em vedagao
de natureza legal ou regulamentar;

VIl - conferir e analisar contas, balancetes, balancos e demonstragées contdbeis do Tribunal,
propondo medidas de saneamento de situagdes anormais ou passiveis de aperfeigoamento,
encaminhando-as ao Tribunal de Contas da Unido e Camara federal, se for o caso;

VIII - elaborar e publicar os relatérios de gestéo fiscal;

IX - efetuar a atualizacao de domicilios bancarios;

X - manter arquivo dos dados contabeis do Tribunal;

Xl - realizar as analises e demais procedimentos pertinentes ao encerramento do exercicio
orcamentario e financeiro;

XIl - elaborar os relatérios relativos a gestdo orcamentaria, financeira e contabil no sitio eletrénico
do Tribunal;

XIII - controlar a conta vinculada;
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XIV - enviar as informacdes sobre retencdes de tributos e outras informacdes fiscais a Receita
Federal, por meio da Escrituracédo Fiscal Digital de Retencdes e Outras Informagdes Fiscais (EFD-
Reinf).

XV - elaborar e transmitir a Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios
e de Outras Entidades e Fundos, por meio do Sistema DCTFWeb.

XVI - executar outras atribui¢des que Ihe forem determinadas.

Subsecéo lll - Secao de Execucdo Orgcamentaria e Financeira

Art. 43. A Secéo de Execugdo Orcamentéria e Financeira cumpre:

| - efetuar a liquidagdo despesas correntes no sistema integrado de administracdo financeira,
exceto aquelas relativas a material de consumo;

Il - registrar e emitir ordens bancdrias e notas de empenho, bem como anulagdes e reforgos
autorizados pelo ordenador de despesas;

[l - registrar e emitir as guias de recebimento relativas a devolugdes, cau¢des ou indenizagcbes ao
Tribunal, promovendo o devido recolhimento junto ao agente financeiro;

IV - formalizar suprimentos de fundos, bem como proceder ao registro contabil das prestacdes de
contas;

V - elaborar, mensalmente, a programagao financeira;

VI - realizar os acertos contabeis nos balancetes e no balango na vigéncia do exercicio;

VIl - acompanhar a execucgdo financeira, contabilizando os repasses recebidos e despesas
realizadas;

VIII - manter arquivo dos dados financeiros do Tribunal;

IX - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Subsecao IV - Se¢ao de Programacgédo Orcamentaria

Art. 44. A Secdo de Programagao Orgamentaria incumbe:

| - acompanhar, registrar e controlar, por meio de sistema proprio, 0s recursos orgamentarios e
financeiros do Tribunal;

Il - manter os registros dos saldos orcamentarios;

lll - informar a existéncia de dotacdo, a classificagdo orgcamentaria e emitir pré-empenhos, em
procedimentos de despesa;

IV - acompanhar as etapas do processo de elaboracdo da proposta orcamentaria, efetuando os
langcamentos pertinentes em sistema préprio;

V - contabilizar os créditos e as despesas empenhadas, evidenciando os créditos vigentes e os
saldos disponiveis;

VI - acompanhar a execugédo orcamentdria, contabilizando os repasses recebidos e despesas
realizadas;

VIl - elaborar, em cada exercicio, o cronograma de desembolso e demais demonstrativos
necessarios, para encaminhamento aos érgéos competentes;

VIII - providenciar as alteragbes no quadro de detalhamento de despesa;

IX - consolidar relatorios analiticos e gerenciais sobre a execucdo orcamentdria, objetivando
identificar possiveis desvios entre a previsao e a execugao para o aperfeigoamento das mesmas;

X - efetuar o registro da conformidade de gestao no sistema integrado de administracao financeira;
Xl - efetuar o langcamento dos dados no sistema de registro de iméveis e gerenciamento de custos;
€,

XII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior hierdrquico.

CAPITULO IV - Secretaria de Gestdo de Pessoas

Art. 45. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas planejar, coordenar, orientar, supervisionar e
controlar as atividades das unidades a ela subordinadas, propondo politicas de desenvolvimento
da gestdo de pessoas alinhadas com as diretrizes institucionais do Tribunal, direcionadas a
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profissionalizacdo e valorizacao dos(as) servidores(as), ao aperfeicoamento dos processos
internos e a melhoria do ambiente de trabalho, em consonancia com os normativos do Conselho
Nacional de Justiga.

Secao | - Gabinete

Art. 46. Compete ao Gabinete planejar, coordenar e executar as atividades de apoio administrativo
necessarias ao desempenho das atribuigbes do(a) Secretario(a), em especial:

| - promover estudos, pesquisas e mapeamento de competéncias necessarias ao bom
desempenho das atribuicbes dos servidores lotados na Secretaria, com vistas a elaboragédo do
Plano Anual de Capacitacéo na &rea de Gestao de Pessoas;

Il - acompanhar a contratacdo e a execucéo dos contratos de estagiarios(as) e residentes juridicos,
zelando pelo fiel cumprimento de seus termos e garantindo o necessario aprendizado ao aluno;

[ll - apurar mensalmente a frequéncia dos estagiarios e residentes juridicos para pagamento da
bolsa estagio;

IV - informar a previséo de despesas com estagiarios(as) e residentes juridicos para elaboracéo da
proposta orgcamentaria ou solicitacdo de crédito suplementar, se for o caso;

V - prestar informagdes relativas ao Modulo de Produtividade Mensal (MPM), no que se refere aos
estagiarios(as) e residentes juridicos;

VI - controlar a recepcéo, selegédo, prazos e encaminhamento de expedientes e processos da
Secretaria;

VIl - elaborar despachos, termos e comunicacdes;

VIII - promover a notificacdo dos(as) servidores(as) acerca de despachos e decisbes processuais
de natureza de pessoal, acompanhando prazos e langando as devidas certiddes;

IX - acompanhar, no ambito da Secretaria, as informacgdes relativas ao Portal da Transparéncia;

X - catalogar, reunir, organizar, indexar e publicar no Portal do Tribunal as informagbes sobre
legislacédo de pessoal;

XI - publicar anualmente o organograma da estrutura organizacional, incluindo as estruturas de
governanca (conselhos, comités etc.);

XIl - publicar, quando de sua competéncia, os atos de pessoal no DJe, certificando no respectivo
processo;

XIl - acompanhar e controlar os prazos de preenchimento de planilhas com dados relativos as
atribuicdes da Secretaria e de suas unidades, a serem divulgados pelo Tribunal ou prestados a
outros 6rgaos publicos;

XIII - acompanhar e controlar os prazos na prestacdo de informacgdes pelas unidades subordinadas
destinadas a elaboragao do Relatério de Gestéao;

XIV - certificar, nos autos, sobrestamento, apensamento, desapensamento, arquivamento,
desarquivamento, renumeracgéao, intimacdo, notificacdo, desentranhamento e outras providéncias
processuais;

XV - consolidar, com a Coordenadoria de Orgamento e Financgas, a proposta orgcamentéria da
unidade, ordinaria e eleitoral, e acompanhar sua execugéo apds aprovagao;

XVI - prestar assisténcia ao(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuicbes legais e
regimentais;

XVII - executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas.

Secdo Il - Coordenadoria de Pessoal

Art. 47. 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 a qualidade de vida e o desenvolvimento na carreira funcional,
dos(as) servidores(as) e juizes(as) da Corte.

Subsecéo | - Secao de Avaliagdo, Desenvolvimento e Aposentadoria
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Art. 48. Compete a Secao de Avaliacdo, Desenvolvimento e Aposentadoria:

| - elaborar e emitir certiddes e declaragdes funcionais no ambito de sua competéncia, em especial
as Certiddes de Tempo de Contribuicdo/Servigo, quando solicitadas;

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

[l - instruir processos e registrar os atos de averbacdo de Tempo de Contribuicao/Servico;

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

V - prestar informagdes necessdrias a instrugéo e ao processamento das informagbes que visem a
compensacao previdenciaria;

VI - recadastrar anualmente os servidores inativos e pensionistas;

VIl - receber e dar encaminhamento aos pedidos de inclusédo, exclusdo ou alteracdo para a
Fundagédo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario -
Funpresp-Jud;

VIII - elaborar e publicar os atos de posse e exercicio, progressdo e promocao funcional,
aprovagdo em estagio probatério, remocgao e redistribuicdo, aposentadoria e pensdes, abono de
permanéncia e vacancia dos cargos;

IX - instruir e acompanhar processos de remocao e redistribui¢édo, inclusive de ajuda de custo;

X - instruir processos de estagio probatério e avaliagdo de desempenho conforme legislacao
vigente;

XI - lavrar os termos de posse dos(as) servidores(as);

XII - organizar programas de ambientacdo de novos(as) servidores(as);

Xl - orientar os(as) nomeados(as) quanto as providéncias para posse e exercicio, instruindo os
processos de admissao;

XIV - planejar e supervisionar atividades de selecéo, recrutamento, avaliagédo e lotacdo de pessoal;
XV - propor prorrogagéo da validade dos concursos;

XVI - receber e encaminhar avaliacbes de servidores(as) cedidos(as), requisitados(as), com
lotacdo provisdria e forga de trabalho aos respectivos 6rgdos de origem;

XVII - registrar e controlar transito de servidores(as) nos atos de remogéo;

XVIII - registrar em sistema préprio os atos de admissdo, progressdo e promocao funcional,
aprovagdo em estagio probatério, remocgéo e redistribuicdo, abono de permanéncia, concessao
inicial de aposentadoria, vacancia dos cargos; exoneracao ou desligamento e pensdes;

XIX - registrar, informar, controlar e acompanhar os atos sujeitos ao registro no Sistema do
Tribunal de Contas da Unido (TCU), referentes a admissdes, concessao inicial de aposentadoria e
pensdes, desligamento, bem como as alteragdes posteriores que modifiquem seu fundamento
legal;

XX - consolidar dados no Sistema de Acompanhamento e Gerenciamento da Proposta
Orcamentaria (SIGEPRO);

XXI - consolidar informagdes da unidade para publicacédo no sitio eletrénico do Tribunal;

XXII - elaborar e controlar planilhas com dados da unidade para divulgacao institucional ou envio a
outros 6rgaos;

XXIII - informar mensalmente a Secdo de Pagamento os elementos para elaboracdo da folha de
pagamento;

XXIV - langar em sistemas proprios informagdes atinentes as suas atribui¢des; e,

XXV - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecéo Il - Secao de Controle de Pessoal e Magistrados(as)

Art. 49. Compete a Segdo de Controle de Pessoal e Magistrados(as): Frequéncia:
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| - cadastrar servidores(as) para registro de ponto biométrico e habilitd-los(as) para registro
eletrénico na auséncia ou falha do equipamento;

Il - consolidar e encaminhar mensalmente informagbes de frequéncia, afastamentos e auséncia
dos servidores(as) efetivos(as), cedidos(as), requisitados(as), com lotacdo proviséria e forga de
trabalho, para instrugédo da folha de pagamento;

lll - controlar a frequéncia dos servidores(as) efetivos(as), cedidos(as), requisitados(as), com
lotag&o provisoria e forga de trabalho;

IV - encaminhar mensalmente folhas de frequéncia aos 6rgaos de origem e unidades da Secretaria
do Tribunal e Cartérios Eleitorais;

V - manter controle de servidores(as) em horario especial;

VI - monitorar funcionamento do ponto biométrico e adotar solugdes para falhas;

VIl - registrar e controlar compensagdes previstas na Lei n.? 8.112/1990, bem como na
Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT), conforme o caso;

VIII - controlar o biénio dos membros do Tribunal (titulares e substitutos), bem como dos Juizes(as)
Eleitorais, comunicando com antecedéncia o término do prazo, bem como o surgimento de vagas;
IX - emitir declaragdes e certiddes relativas ao cadastro e assentamentos dos(as) magistrados(as)
do Tribunal;

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

Xl - manter atualizado o rol de responsaveis do Tribunal em sistema préprio;

Xl - manter atualizados os dados dos(as) magistrados(as) no Portal da Transparéncia do Tribunal;
X1l - manter o histérico e o registro atualizado da composi¢cdo dos membros do Tribunal (titulares e
substitutos), bem como dos Juizes(as) Eleitorais, disponibilizando as informacdes no Portal do
Tribunal;

XIV - organizar e manter atualizados dos membros do Tribunal (titulares e substitutos), bem como
dos Juizes(as) Eleitorais e representantes do ministério publico, resguardando as informacdes
armazenadas;

XV - prestar informag¢des ao Mddulo de Produtividade Mensal (MPM), referentes aos magistrados
(as);

XVI - alimentar e acompanhar langamentos no Sistema de Gerenciamento de Servigo
Extraordinario (GSE);

XVII - consolidar as indicagdes para o labor no recesso forense, elaborando o respectivo ato;

XVIII - consolidar as informagdes de servico extraordinario € banco de horas, quando autorizado
seu pagamento pela Administracao;

XIX - gerenciar compensacgdes de saldo de banco de horas;

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

XXI - consolidar informagdes da unidade para publicacédo no sitio eletrénico do Tribunal;

XXII - consolidar informacdes relativas ao SIGEPRO na sua area de atuacéo;

XXIII - elaborar, preencher e controlar planilhas com dados relativos as atribuicdes da unidade;
XXIV - informar mensalmente a Sec¢do de Pagamento os elementos para elaboragao da folha de
pagamento;

XXV - langar informagdes em sistemas proprios; e

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

Subsecdo Il - Segao de Qualidade de Vida

Art. 50. A Segéo de Qualidade de Vida compete:
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| - acompanhar, mediante comunicagcado da chefia imediata do(a) servidor(a), os casos de faltas ao
trabalho sem justificativa, promovendo as diligéncias necessarias a apuragdo da ocorréncia, no
intuito de verificar se questdes de salde fisica ou mental possam ter relagdo com as auséncias;

Il - registrar e controlar os afastamentos dos(as) magistrados(as) e servidores(as), na forma
prevista no inciso |, do art. 81 da Lei n.® 8.112/1990, bem como na Consolidagdo das Leis do
Trabalho (CLT), conforme o caso;

[l - aplicar conceitos e critérios que norteiam a avaliagdo médico-pericial, com base na legislagcéo e
normas especificas;

IV - controlar os prazos e convocar os(as) servidores(as) inativos(as) e pensionistas para as
inspegbes médicas periddicas;

V - realizar pericias administrativas oficiais em saude, promovendo a normatizagao e uniformizagao
dos critérios e procedimentos;

VI - reavaliar periodicamente os casos de servidores(as) removidos(as) por motivo de salde
propria ou de seus(suas) dependentes;

VIl - apresentar propostas que incentivem o comprometimento institucional com agdes estratégicas
voltadas ao desenvolvimento e a promogao da qualidade de vida no trabalho, bem como o bem-
estar individual e coletivo, fisico, psicoldégico e social, a prevengdo de riscos a saude e a
valorizacado dos(as) servidores(as);

VIII - controlar e executar as atividades relativas a qualidade de vida e a prestacdo de assisténcia a
salde dos(as) servidores(as) e seus dependentes, por meio de contrato terceirizado;

IX - elaborar a previsdo orgamentdria anual para custeio das despesas com a assisténcia a saude
e aclOes voltadas a area da salde e qualidade de vida, e acompanhar sua execugéo, devendo,
quando necessario, solicitar reforgo financeiro;

X - manter atualizados os dados dos(as) servidores(as) portadores(as) de deficiéncia;

Xl - planejar e coordenar a realizagdo dos exames periédicos dos(as) servidores(as);

XIl - produzir e analisar dados estatisticos, utilizando-os como subsidios para a proposi¢do de
novas agdes na area de salde;

XIll - promover, por meio de palestras ou atividades educativas, orientacdo de natureza preventiva
e curativa a saude e a qualidade de vida dos(as) magistrados(as) e servidores(as);

XIV - propor a celebragdo de contratos e convénios na sua area de atuagéo e fiscalizar a sua
execugao;

XV - realizar agbes que visem estimular o bem-estar dos(as) magistrados(as) e servidores(as) do
Tribunal;

XVI - consolidar informagdes da unidade para publicagédo no sitio eletrénico do Tribunal;

XVII - consolidar informacdes relativas ao SIGEPRO na sua area de atuacéo;

XVIII - elaborar, preencher e controlar planilhas com dados relativos as atribuicdes da unidade;

XIX - informar mensalmente a Se¢cdo de Pagamento os elementos para elaboracdo da folha de
pagamento;

XX - langar informagdes em sistemas proprios; e,

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

Subsecéo IV - Secdo de Registros Funcionais

Art. 51. Compete a Secéo de Registros Funcionais:

| - controlar os limites e 0 prazo de permanéncia dos(as) servidores(as) cedidos(as), requisitados
(as), com lotagdo provisoria, e daqueles(as) lotados(as) para compor forga de trabalho para a
Secretaria do Tribunal e Cartérios Eleitorais, comunicando antecipadamente as respectivas chefias
0 término do prazo;

Il - expedir as carteiras funcionais e crachas;

[l - gerar matricula funcional dos(as) servidores(as);
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IV - manter registro da constituicdo e vigéncia de comités, comissdes e grupos de trabalho;

V - minutar e publicar as portarias de pessoal no Diario da Justica Eletrénico (DJe) ou no Diario
Oficial da Unido, mantendo atualizados 0s respectivos repositérios nas paginas correspondentes
no sitio do Tribunal;

VI - organizar e manter atualizado o registro de ocupacdo de cargos, funcbes, lotacdo e
substituicéo;

VII - organizar e manter atualizados os dados cadastrais dos(as) servidores(as) ativos(as),
resguardando as informagdes armazenadas;

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

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

X - prestar informacdes relativas ao Modulo de Produtividade Mensal (MPM) no que se refere aos
servidores(as) efetivos(as), cedidos(as), requisitados(as), com lotagdo provisoria, e daqueles(as)
lotados(as) para compor forga de trabalho;

XI - reqistrar e controlar os atos de cessdo dos(as) servidores(as) do Tribunal, bem como os
afastamentos previstos nos incisos I, lll e VI do artigo 81 da Lei n.? 8.112/1990, bem como na
Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT), conforme o caso;

XIlI - registrar os atos de averbagdo de anuénios e quinquénios decorrentes de decisdes
administrativas e judiciais

XIll - acompanhar os langcamentos no Sistema de Gestdo de Teletrabalho (SISTELE);

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

XV - consolidar informacdes da unidade para publicacdo no sitio eletronico do Tribunal;

XVI - consolidar informagdes relativas ao SIGEPRO na sua area de atuagao;

XVII - elaborar, preencher e controlar planilhas com dados relativos as atribuigbes da unidade;

XVII - informar mensalmente a Secdo de Pagamento os elementos para elaboracdo da folha de
pagamento;

XVIII - langar informagdes em sistemas préprios;

XIX - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Secéo Il - Coordenadoria Técnica e de Pagamento

Art. 52. Compete a Coordenadoria Técnica e de Pagamento planejar, coordenar, supervisionar,
orientar e controlar, por meio de suas secdes, 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. 53. Compete a Secéo de Beneficios:

| - apurar os indicios de irregularidades apontados pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU)
relativos ao pagamento de auxilios e beneficios;

Il - encaminhar as informagbes de registros e alteragbes de férias dos(as) servidores(as), cedidos,
requisitados, com lotagdo proviséria e daqueles lotados para compor forca de trabalho, aos
respectivos érgaos de origem;

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

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

V - regqistrar e controlar a concessdo e o cancelamento de auxilios e beneficios, comunicando
mensalmente a Secdo de Pagamento;
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VI - registrar e manter atualizado o cadastro dos beneficiarios(as) e seus dependentes, no que se
refere aos auxilios e beneficios concedidos pelo Tribunal, exceto assisténcia a saude;

VIl - iniciar processos de selegéo de servidores destinados a concesséo de bolsas de estudo,
sempre que houver recursos disponiveis;

VIII - proceder a andlise e a elaboragao de calculos para reembolso de bolsas de estudo;

IX - receber, avaliar, tratar, processar, cadastrar e controlar as informagdes relativas as ac¢des de
capacitacdo oriundas de treinamentos e cursos de graduacdo e pds-graduacdo, para fins de
concessao de Adicional de Qualificagao

X - instruir o processo de ajuste financeiro, de natureza resciséria, com informagbes relativas as
férias do servidor;

Xl - registrar e controlar as anotagbes de férias dos(as) servidores(as) efetivos(as), cedidos(as),
requisitados(as), com lotacéo proviséria, e daqueles(as) lotados(as) para compor forga de trabalho,
bem como suas alteracdes

XII - consolidar informagdes da unidade para publicagédo no sitio eletrénico do Tribunal;

XIlI - consolidar informagdes relativas ao SIGEPRO na sua area de atuacio;

XIV - elaborar, preencher e controlar planilhas com dados relativos as atribuicdes da unidade;

XV - informar mensalmente a Se¢do de Pagamento os elementos para elaboragdo da folha de
pagamento;

XVI - langar informagdes em sistemas proprios; e,

XVII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecéo Il - Secao de Instrucdo e Calculos

Art. 54. Compete a Secéo de Instrucdo e Calculos:

| - controlar e executar as atividades relativas a pagamento e reembolso de valores de planos de
assisténcia médica;

Il - elaborar célculo prévio de proventos para fins de instrugdo de processo de aposentadoria, bem
como dos proventos das novas aposentadorias concedidas pelo Tribunal;

[l - elaborar calculos relativos a diferencas remuneratérias, restituicio ao erario, rescisdes, banco
de horas, servico extraordinario e outras vantagens e descontos, atualizando-os sempre que
necessario;

IV - elaborar demonstrativos de céalculos de remuneragdes, proventos, pensdes civis, gratificacoes,
adicionais, acertos financeiros, atualizagdes monetarias, juros e outras vantagens financeiras;

V - elaborar demonstrativos de calculos referentes as gratificagoes eleitorais e jetons, bem como
eventuais diferencas, para fins de ajustes financeiros;

VI - elaborar margem consignavel dos(as) servidores(as) ativos(as), inativos(as) e pensionistas;

VIl - elaborar projecdes de gastos com pessoal ativo e inativo e encargos sociais para subsidiar a
proposta orgcamentaria anual e a solicitacdo de créditos adicionais;

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

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

X - proceder a andlise e elaboracdo de calculos para reembolso patronal dos(as) servidores(as)
cedidos(as) e requisitados(as), nos casos previstos no art. 106 da Lei n.? 13.328/2016;

Xl - proceder e controlar os descontos legais, facultativos ou obrigatérios, observando os limites
legais;

XIl - alimentar o Sistema de Gerenciamento de Servigo Extraordinario (GSE) com informacdes
financeiras dos(as) servidores(as);

X1l - consolidar informagdes relativas a Justica em Ndmeros, no &mbito da Secretaria de Gestao
de Pessoas, apds o langamento das demais unidades;
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XIV - elaborar relagdo de remuneracdes e contribuicdes previdenciarias para Certiddoes de Tempo
de Contribuicao;

XV - elaborar, preencher e controlar planilhas de dados funcionais e institucionais, relativos a
célculos e outras informacgdes necessarias;

XVI - fornecer e atualizar remuneragbes de contribuicdo para fins de instrugdo processual,
apresentando-as conforme formato exigido pelo Tribunal e outros 6rgaos da Administragao;

XVII - fornecer subsidios para a proposta orcamentaria do Tribunal no que se refere as despesas
de pessoal;

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

XIX - consolidar informagdes da unidade para publicacédo no sitio eletrénico do Tribunal;

XX - consolidar informagdes relativas ao SIGEPRO na sua area de atuagao;

XXI - elaborar, preencher e controlar planilhas com dados relativos as atribui¢des da unidade;

XXII - informar mensalmente a Secdo de Pagamento os elementos para elaboracio da folha de
pagamento;

XXIII - langar informagdes em sistemas préprios; e,

XIV - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecao Ill - Se¢édo de Pagamento

Art. 55. Compete a Segdo de Pagamento:

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

Il - consolidar as informacdées 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 os processos de solicitagdo de reembolso;

[l - controlar os convénios firmados com instituicdes financeiras visando prestacdo de servicos aos
servidores;

IV - gerar matricula funcional dos(as) magistrados(as);

V - manter atualizado o cadastro de entidades consignatarias e registrar os descontos nas folhas
de pagamento;

VI - manter o histérico e o registro atualizado das fichas financeiras, bem como fornecer
informagbes e expedir certiddes, declaracdes e contracheques sobre os elementos constantes
destas;

VIl - preparar demonstrativos de apropriacdo de despesas e relatério de pagamentos efetuados,
encaminhando-os ao 6rgao de execugéo financeira;

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

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

X - registrar e enviar informagdes financeiras a Funpresp-Jud e ao sistema de compensagao
previdenciaria;

Xl - registrar, controlar e consolidar as informacdes relativas ao e-Social, no ap6s o langamento
das demais unidades da Secretaria de Gestao de Pessoas

XIl - efetuar, conjuntamente com a Coordenadoria de Orgcamento, Financas, a atualizacdo de
domicilios bancérios;

Xl - elaborar a Declaragdo de Imposto Retido na Fonte (DIRF) e encaminha-la a Secretaria da
Receita Federal;

XIV - elaborar o comprovante anual de rendimentos dos(as) servidores(as), magistrados(as) e
representantes do ministério publico, para fins de declaragado de imposto de renda;
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XV - elaborar o Relatério Anual de Informacdes Sociais (RAIS) e encaminha-lo ao Ministério do
Trabalho e Emprego;

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

XVII - providenciar as averbagdes, a suspensdo ou a exclusdo das consignagdes facultativas e
obrigatorias;

XVIII - registrar e proceder ao desconto de Imposto de Renda a incidir sobre jetons, gratificacao
eleitoral, cargos ou fungbes comissionadas, fora da tabela progressiva quando solicitados por seus
titulares;

XIX - 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 6rgédos da
Administracdo Publica;

XX - langar em sistemas préprios, quando for o caso, informagdes atinentes as suas atribuigées; e,
XII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

CAPITULO V - Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao

Art. 56.;A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo compete planejar, organizar,
dirigir e supervisionar as atividades de sistematizacdo dos procedimentos para a realizagdo de
eleicbes, de manutengdo do cadastro de eleitores, de suporte técnico, de disseminagdo de
informacédo e de base de dados, de orientacdo técnica, de desenvolvimento e implantacio de
sistemas informatizados e de infraestrutura tecnoldgica necessaria ao bom funcionamento de todas
as unidades, cumprindo-lhe, em especial:

l¢-¢cumprir a politica de governanga de tecnologia da informagéao;

Il¢-¢articularicom as Secretarias congéneres para prover solugbes conjuntas de tecnologia da
informacéo;

lll¢-¢propor diretrizes e politicas de informatizagdo e comunicagao;

IV¢- atender as normas da politica de seguranca da informagé@o no acesso a rede de dados da
Justica Eleitoral;

V - assessorar a Diretoria-Geral nos assuntos relacionados ao planejamento, a definicdo e a
implementacdo de diretrizes, metas e planos de acgéo relacionados a governanca e gestdo de
tecnologia da informacgéo e do planejamento integrado das eleicoes.

Secdo | - Gabinete

Art. 57. Ao Gabinete incumbe planejar, coordenar e executar as atividades de apoio administrativo
necessarias ao desempenho das atribuicdes do Secretario de Tecnologia da Informacédo e
Comunicagéo, em especial:

l¢- assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribui¢cdes legais e regimentais;

Il¢- controlar a recepcdo, selecdo, prazos e encaminhamento de expedientes e processos da
unidade;

lll¢- elaborar os despachos, os termos e as comunicagoes;

IV¢- receber, movimentar e guardar o material permanente;

V- solicitar material de expediente;

Vl;- providenciar a publicagido de atos, certificando, quando de sua competéncia, as publicagdes
efetuadas;

VIl - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Secéo Il - Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica

Art. 58. A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnolégica;compete planejar, organizar, dirigir,
orientar e controlar as atividades correlacionadas as sec¢bes que a integram, com atuagéo voltada
a garantia dos recursos necessarios ao provimento da infraestrutura de servigos e seguranga
cibernética, cumprindo-lhe, em especial:

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima (DJE/TRE-RR). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo
ser acessado no endereco eletronico http://www.tre-rr.jus.br/



http://www.tre-rr.jus.br/

Ano 2025 - n. 96 Boa Vista, segunda-feira, 02 de junho de 2025 28

l¢- acompanhar a execugdo e propor projetos que impactem na infraestrutura para implantacdo de
sistemas de informagéo e comunicagéo;

Il¢- apresentar subsidios necessarios a elaboracado da proposta orgamentéria e do planejamento
estratégico;

lll;- manifestar-se sobre a conveniéncia e oportunidade de aquisicdo de equipamentos
e¢softwares afins;

IV¢- monitorar a gestdo de contratos referentes a servicos, equipamentos, comunicacdo e
seguranca cibernética;

V¢i- monitorar e controlar os indicadores dos processos de trabalho das suas unidades
subordinadas;

Vl;- gerenciar e fiscalizar os contratos de servigos relativos a sustentagdo de infraestrutura de
tecnologia da informagéo e comunicagao;

VIl - apoiar a elaboracido e a implementacdo de programas destinados a conscientizagdo e a
capacitacdo do publico interno do Tribunal quanto aos objetivos da Politica de Seguranca da
Informacao;

VIll;- apoiar a proposicdo de programas destinados a formagdo e ao aprimoramento das equipes
especializadas em todos os campos da seguranga da informagao;

IX - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Subsecéo | - Secdo de Infraestrutura e Comunicacao de Dados

Art. 59. A Secdo de Infraestrutura e Comunicagdo de Dados cumpre:

| -¢instalar, configurar e monitorar os servidores de rede e de comunicacao;

Il -¢monitorar a infraestrutura de comunicagéo do Tribunal e Zonas Eleitorais;

Il -;elaborar as especificacdes necessarias para as contratagdes de equipamentos e servigos
relacionados a infraestrutura do Data Center e comunicacao;

IV -¢gerenciar, fiscalizar e monitorar os contratos inerentes a sua area;

V -¢prover solugbes de monitoramento e gestdo dos ativos de rede, comunicagéo e infraestrutura
computacional;

VI -sprover solugdes de gestdo de armazenamento centralizado e cépias de seguranga (backup)
dos arquivos dos servidores de redes, bancos de dados e sistemas operacionais, provendo sua
integridade fisica e inviolabilidade;

VIl -¢prover documentacéo dos processos e/ou atividades de rotina da Segao;

VIII ¢- ¢manter e gerenciar servigos e servidores de rede afetos aos usuarios de TIC;

IX¢- realizar o cadastramento, auditoria € monitoramento de acesso dos usuarios dos sistemas de
tecnologia da informagao e comunicagao do Tribunal;

X¢- supervisionar e orientar os usuarios quanto a utilizagao das redes légica e de comunicacgao de
dados;

Xl - Executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Subsecéo Il - Secao de Defesa Cibernética

Art. 60. A Secdo de Defesa Cibernética cumpre:

| -¢propor solugdes exclusivas de tecnologia para seguranga cibernética, no &mbito do Tribunal;

Il -¢identificar vulnerabilidades e executar inspe¢des exaustivas de seguranga em sistemas e
ativos de TIC;

[l -¢ promover agdes voltadas para a analise de riscos no ambito da defesa cibernética do Tribunal;
IV -¢monitorar eventos de seguranga cibernética, no @mbito do Tribunal;

V -ireportar os achados relativos a seguranca cibernética;

VI - operacionalizar a equipe de tratamento e resposta a incidentes (ETIR) no contexto da
seguranca cibernética do Tribunal;

VIl - atuar na resposta a incidentes de seguranca cibernética;
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VIII - coordenar a recuperacao de incidentes no A&mbito do Tribunal;

IX - propor programa de desenvolvimento continuo a formagéo e ao aprimoramento da equipe da
Secao de Defesa Cibernética, nos campos da ciberseguranca;

X -¢¢elaborar termos de referéncia e especificagdes técnicas para aquisicbes e contratacdes de
bens e servigcos de TIC relacionados a seguranca cibernética;

XI -¢executar outras atribui¢des que Ihe forem determinadas.

Secao Il - Coordenadoria de Desenvolvimento e Arquitetura de Dados

Art. 61. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Arquitetura de Dados;compete planejar,
organizar, dirigir, orientar e controlar as atividades correlacionadas as se¢des que a integram, com
atuacédo voltada ao desenvolvimento de sistemas, implantagéo e entrega de solu¢des corporativas,
arquitetura, manutencgéo e geréncia de dados, scumprindo-lhe, em especial:

| - planejar, acompanhar e coordenar o desenvolvimento de sistemas;

Il - planejar, acompanhar e coordenar a implantagdo de solugbes corporativas, préprias ou de
terceiros;

lll;- planejar,scoordenar e controlar as atividades relativas a manutengéo e atualizagdo das bases
de dados dos sistemas administrativos e eleitorais;

IV¢- apresentar subsidios necessarios a elaboragédo da proposta orgamentéria e do planejamento
estratégico;

V- monitorar, controlar e;revisar todos os indicadores de processos de trabalho desenvolvidos
pelas unidades subordinadas;

VI - apresentar relatério anual de atividades da Coordenadoria para consolidacédo pela Secretaria;
VIl - gerenciar e fiscalizar os contratos de servigos relativos a desenvolvimento de softwares de
tecnologia da informagéo e;comunicagéo;

VIll;- elaborar estudos técnicos preliminares para aquisigcdo de solugdes corporativas;

IX¢- executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Subsecao | - Se¢ao de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 62. A Secédo de Desenvolvimento de Sistemas incumbe:

l¢- realizar estudos e apresentar demandas de arquitetura e desenvolvimento de solugdes
corporativas;

Il¢- analisar e quantificar solu¢des, definindo os requisitos funcionais e nao funcionais;

lll¢- desenvolver, monitorar e sustentar solugdes corporativas de acordo com o escopo, requisitos
e a metodologia vigente no Tribunal;

IV¢- pesquisar, analisar a viabilidade e propor novas tecnologias e metodologias para a
disponibilidade de solugdes, servigos e processos de desenvolvimento e sustentagdo de software;
V¢- propor melhorias nas normas e procedimentos internos para seguranca da Informagéao no
ambito da engenharia software;

Vl¢- gerenciar projetos de desenvolvimentode sistemas;

VIl - definir pardmetros de monitoramento;dos sistemas desenvolvidos;

VIll;- prover documentacao dos processos e/ou atividades de rotina da Secéao;

IX¢- executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Subsecéo Il - Secao de Gestao de Sistemas Administrativos

Art. 63.;A Secao de Gestdo de Sistemas Administrativos compete:

l¢- elaborar documentacado técnica, monitorar e;manter;0s servicos e solugbes em ambientes de
producédo e homologacéao;

Il - prover suporte de segundo nivel aos sistemas corporativos;

lll¢- elaborar estudos técnicos preliminares para aquisi¢cao de solugbes corporativas;

IV¢- analisar, implantar e atualizar solu¢des corporativas da Justica Eleitoral, softwares livres ou de
terceiros;
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V - prover documentacéo dos processos e/ou atividades de rotina da Secéo;

Vl¢- definir parametros de monitoramento¢dos sistemas implantados;

VIl - gerenciar projetos de implantagéo e evolucédo de sistemas;

VIl -¢executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecéo Il - Secao de Gestao e Arquitetura de Dados

Art. 64. ;A Secdo de Gestdo e Arquitetura de Dados compete:

l¢- projetar, modelar e administrar a arquitetura dos bancos de dados corporativos;

Il¢- implementar e gerenciar a politica de acesso aos bancos de dados;

[ll¢- estabelecer estratégias de armazenamento, realizar, atualizar e validar o processo de backup
e restore de todas as bases de dados do Tribunal, nos varios ambientes (producédo, homologacao
e desenvolvimento);

IV¢- elaborar e fornecer consultas ou relatérios baseados nas informagdes disponiveis nos bancos
de dados, quando ndo disponiveis por meio de sistemas informatizados, tais como: dados
estatisticos do cadastro eleitoral;

V- auxiliar na implantacdo de sistemas informatizados administrativos, judiciarios e eleitorais;

Vl;- acompanhar a atualizagdo e a disponibilidade dos sistemas informatizados administrativos,
judiciarios e eleitorais;

VIl - prover documentagdo dos processos e/ou atividades de rotina da Segao;

VIl - definir parametros de monitoramento;dos sistemas gerenciados de banco de dados;

IX¢- gerenciar projetos de arquitetura de dados;

X¢- executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas.

Secdo IV - Coordenadoria de Gestao e Tecnologia de Eleicdes

Art. 65.;A Coordenadoria de Gestdo e Tecnologia de Eleicbes compete planejar, coordenar,
orientar organizar, dirigir e controlar as atividades correlacionadas as secdes que a integram, com
atuacdo voltada a sistematizacao e racionalizagcdo dos meios e recursos necessarios a realizagao,
documentacdo e andlise estatistica de eleicbes e aos sistemas eleitorais, cumprindo-lhe, em
especial:

l¢- apresentar subsidios necessarios a elaboracdo da proposta orgamentaria, planejamento
estratégico e de elei¢des;

[l;- monitorarse revisar todos os indicadores de processos de trabalho desenvolvidos pelas
unidades subordinadas;

Ill¢- acompanhar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as urnas eletronicas e a
logistica tecnoldgica das eleicoes;

IV - supervisionar e gerenciar os sistemas eleitorais corporativos da Justiga Eleitoral, incluindo
aqueles relacionados as eleigbes comunitarias;

V- supervisionar, avaliar e propor melhorias nas instalagbes de armazenamento das urnas
eletrbnicas e suprimentos;

VI;- apresentar subsidios necessarios a elaboragcéo da proposta orgamentaria e do planejamento
estratégico;

VIl - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecéo | - Secéo de Gestao de Sistemas Eleitorais e Apoio as Zonas

Art. 66.;A Secao de Gestdo de Sistemas Eleitorais e Apoio as Zonas compete:

| - orientar e dar suporte técnico aos sistemas eleitorais utilizados na sede do TRE-RR e nas zonas
eleitorais;

Il - orientar e dar suporte técnico e operacional as zonas, relativamente aos sistemas de cadastro
eleitoral;

[l - auxiliar as Zonas Eleitorais na manutencéo e gestdo do cadastro de eleitores;

IV - organizar e disponibilizar os dados estatisticos do cadastro eleitores;
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V - supervisionar as operacgdes relativas aos locais de votacao e secoes eleitorais;

VI - colaborar com a Corregedoria nas atividades relativas ao cadastro de eleitores;

VIl - realizar planejamento, estudos, testes e demais procedimentos necessarios a utilizagdo dos
sistemas informatizados das eleicdes oficiais;

VIII - disponibilizar dados relacionados com auditoria e fiscalizagéo dos sistemas eleitorais;

IX - orientar e dar suporte técnico as equipes de gerenciamento dos polos e juntas eleitorais, no
periodo eleitoral, nos assuntos relacionados aos sistemas eleitorais;

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

Subsecéo Il - Secao de Gestao de Urnas Eletronicas

Art. 67. A Secdo de Gestdo de Urnas Eletronicas compete:

l¢- gerenciar o armazenamento;das urnas eletrénicas de acordo com as normas vigentes;

[l¢- supervisionar e acompanhar as ac¢des de manutengédo preventiva e corretiva das urnas
eletrbnicas, mantendo-as em condigdes de uso e efetuando os registros em sistema préprio;

[ll¢- realizar o aceite técnico;de urnas eletrénicas, suprimentos e demais materiais correlatos;

IVi- armazenar, testar, controlar e distribuir as zonas eleitorais as midias de configuragao
necessarias para o funcionamento das urnas eletrénicas;

V- orientar os usuarios quanto a utilizacdo das urnas e sistemas de geracdo de midias nas
eleicoes;

Vli- realizar testes e simulados de sistemas eleitorais e hardware de urnas eletr6nicas sob
demanda do TSE;

VIl¢- gerenciar o processo de realizacdo de eleicdbes comunitarias prestando as orientacdes
necessarias as entidades solicitantes;

VIl - providenciar a formalizagdo da cesséo de urnas eletrdnicas, quando autorizada a realizagao
de eleicdo comunitarias, por meio da parametrizacdo em sistema informatizado préprio, bem como
prover treinamento e suporte técnico necessario;

IX¢- disponibilizar, quando solicitado, urnas eletrénicas com sistema atualizado;de¢treinamento de
eleitores e de mesarios, prestando suporte técnico relativo a parte operacional;

X - disponibilizar a quantidade de urnas e midias necessarias a serem utilizadas nas elei¢bes, para
cada Zona Eleitoral, por modelo de urna disponivel em estoque;

Xl¢- analisar as ocorréncias registradas no dia das eleicdes com as urnas eletrénicas, visando a
proposigao de possiveis solugdes objetivando minimizar os eventos indesejados;

Xl - desenvolver e manter atualizada a documentagéo dos processos e/ou atividades de rotina da
Secao;

Xlll;- executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas.

Subsecao Ill - Se¢éo de Planejamento e Logistica de Eleigbes

Art.;;68. A Secao de Planejamento e Logistica de Eleicdes incumbe:

| - preparar a logistica de elei¢cdes e submeter ao comité/comissao;

Il - preparar logistica do fechamento do cadastro;

Il - preparar logistica de geracdo de midias;

IV - preparar logistica de carga e lacre de urnas eletrénicas;

V- auxiliar as Zonas Eleitorais na gestao de locais de votacao;

VI - auxiliar as Zonas Eleitorais nas agregacgées de secoes;

VIl - participar diretamente da logistica aérea das localidades especiais;

VIl - preparar a distribuicio e recolhimento de urnas eletrénicas capital e interior;

IX - definir os locais onde serdo transmitidos Boletins de Urnas da capital e interior;

X - planejar logistica de atendimento itinerante, quando demandado;

Xl¢- planejar logistica de eleicbes comunitarias;

Xll¢- executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.
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Segéo V - Coordenadoria de Governanga e Inteligéncia de Negécio

Art. 69. A Coordenadoria de Governanca e Inteligéncia de Negdcio compete planejar, coordenar,
orientar, organizar, dirigir e controlar as atividades correlacionadas as unidades que a integram,
com atuacgdo voltada a sistematizacio e racionalizacdo dos meios e recursos necessarios para a
realizacdo, documentagéo, implantacdo e melhoria continua da governancga de TIC, cumprindo-lhe,
em especial:

| - Fornecer subsidios essenciais para a elaboragdo da proposta orgamentaria e do planejamento
estratégico, garantindo que as iniciativas estejam alinhadas com os principios e objetivos da
governanca de TIC;

Il - Monitorar e revisar os indicadores dos processos de trabalho desenvolvidos pelas unidades
subordinadas, com énfase na eficacia e conformidade dos controles e praticas de governanga de
TIC;

[ll - Acompanhar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a governanca, a gestao de
servigos, de ativos e a seguranga da informagéo, assegurando a integragdo dos processos e a
mitigacéo de riscos;

IV - Analisar demandas e necessidades das unidades do Tribunal relativas a servigos ou sistemas
de TIC, recomendando solu¢des que fortalegam a governanga e agreguem valor ao negécio
institucional,

V - Desenvolver e aprimorar processos de coleta, extragdo e transformacédo de dados relevantes
para as unidades da STIC, gerando dashboards e relatérios que subsidiem a tomada de decisao
fundamentada nos preceitos da governanca de TIC;

VI - Auxiliar as unidades da STIC interessadas no uso de ferramentas de Business Intelligence,
fornecendo, quando solicitado, os resultados de consultas as bases de dados dos sistemas sob
sua responsabilidade, garantindo a transparéncia e a confiabilidade das informacdes;

VII - Identificar oportunidades junto as areas de neg6cio em que a TIC possa contribuir para a
melhoria na execucdo das atividades e processos, sempre orientado pela perspectiva da
governanca de TIC;

VIl - Coletar e analisar dados dos sistemas corporativos em uso neste regional, correlacionando
informacdes para construir dashboards que orientem decisdes estratégicas no ambito da
governanca de TIC;

IX - Proceder a avaliagdo da governancga, da integridade, do gerenciamento de riscos, dos
controles internos e do alcance dos objetivos e metas relacionados ao negécio da TIC,
promovendo a conformidade e a melhoria continua dos processos;

X - Prestar servicos de consultoria em matéria de governanca de TIC, sem que tal atividade
configure cogestéo, garantindo a imparcialidade e o rigor técnico necessarios;

Xl - Assessorar o Secretario da TIC por meio do monitoramento e da atualizacdo de dashboards
com dados de neg6cio, contribuindo para o acompanhamento gerencial e a tomada de decisao
orientada pela governanga;

XIl - Executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas, desde que compativeis com os
objetivos e os principios da governanga de TIC.

Subsecéo | - Nucleo de Governanca e Gestao

Art. 70. Ao Nucleo de Governanca e Gestao incumbe:

l¢{- acompanhar as metas, controlar e manter registro sobre os prazos e cumprimentos das
atividades planejadas das unidades da Secretaria;

Il¢- auxiliar nos estudos, na definicdo e na adogéo de ferramentas ou metodologias que promovam
a mensuragéo de resultados e transparéncia das agdes de gestao;

[ll¢- consolidar os indicadores constantes do PDTIC gerados pelos processos das unidades da
Secretaria;
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IV¢- elaborar, acompanhar e revisar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacédo e Comunicagao
(PDTIC);

V- consolidar e revisar o Plano de Aquisicdes, Contratacdes e Capacitagbes de TIC;

Vli- consolidar relatério anual de atividades da Secretaria com base nos relatérios das
coordenadorias;

VIl;- consolidar as demandas relativas a Governanga de TIC emanadas dos érgéaos de controle
externo ou interno;

VIIl;- gerenciar o portfolio de projetos de tecnologia da informacgao;

IX¢-¢éacompanhar o portfélio de acdes estratégicas relacionadas com tecnologia da informagéo;

X - apoiar o planejamento e execucao orgcamentaria;

Xl¢- executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecéo Il - Nucleo de Gestao de Servicos e Ativos

Art.71. Ao Nucleo de Gestao de Servigos e Ativos incumbe:

| -¢registrar e atender, em sistema especifico, os incidentes, requisi¢des, eventos e demandas de
suporte em tecnologia da informacao, em conformidade com o catalogo de servigos;

Il - gerir o parque computacional da STIC, mantendo o controle patrimonial dos bens;

Il - manter o controle da entrada e saida de equipamentos no depdsito da STIC e sugerir a
renovagao do parque de microinformatica;

IV - identificar os equipamentos de microinformatica homologados pelas diretrizes tecnolégicas
do¢Tribunal considerando inserviveisse classificados como antieconémicosgiou irrecuperaveis,
encaminhando-os para a Comissdo de Desfazimento de Bens Permanentes;

V¢- executar as manutengdes preventivas e corretivas dos equipamentos de microinformatica
homologados pelas diretrizes tecnoldgicas dog Tribunal;

VIi- realizar agconfiguracdo de equipamentos de uso comum de TIC, criando imagens
padronizadas para agilizar a instalacdo dos equipamentos;

VIl - proceder a andlise técnica e a homologagao para aceite de equipamentos e solugdes de uso
comum de TIC;

VIll;- elaborar termo de referéncia para aquisicdo de ativos e insumos de microinformatica;

IX - realizar o aceite e monitoramento dos servigos prestados por empresa terceirizada relativos ao
suporte aos usuarios e configuragdo de equipamentos;

X - prover informagdes estatisticas a;STIC, dentre outras, da qualidade de atendimentos, dos
principais incidentes e das requisi¢des demandadas pelos usudrios;

Xl¢- prover documentagao dos processos e/ou atividades de rotina do Nucleo;

Xll¢i- executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

CAPITULO VI - Secretaria Judiciaria

Art. 72. A Secretaria Judiciaria compete planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades
referentes ao processamento dos feitos de competéncia do Tribunal, bem como as atinentes ao
cadastro dos 6rgaos diretivos dos partidos politicos e ao gerenciamento da base de dados da
jurisprudéncia do Tribunal, cumprindo-lhe, em especial:

| - coordenar a publicagéo dos acérdaos e resolugdes;

Il - comunicar aos juizos eleitorais e as partes sobre despachos e decisdes proferidas pelos
relatores;

[l - dar cumprimento aos despachos e decisbes proferidos nos feitos;

IV - elaborar o calendario das sessodes e dar-lhe publicidade;

V - comunicar mensalmente a Presidéncia e Vice-Presidéncia/Corregedoria a estatistica dos
processos em tramitagéo;
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VI - promover com as unidades que lhe sdo subordinadas as correcdes de registros processuais,
observando-se as Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario instituidas pela Resolugao
CNJ n? 46/2007 e alteragbes posteriores;

VII - orientar a Presidéncia do Tribunal acerca das estratégias que podem ser adotadas
objetivando o aumento da produtividade no julgamento e arquivamento dos processos da 22
instancia.

Secao | - Gabinete

Art. 73. Ao Gabinete cumpre planejar, coordenar e executar as atividades de apoio administrativo
necessarias ao desempenho das atribuigbes do(a) Secretario(a), em especial:

| - assistir o(a) Secretario(a) no desempenho de suas atribuicdes legais e regimentais;

Il - controlar a recepgéo, selecédo, prazos € encaminhamento de expedientes e processos da
unidade;

[l - elaborar minutas atos ordinatérios, termos e comunicacdes que lhe forem determinados;

IV - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Secéo Il - Coordenadoria de Apoio aos Juizes

Art. 74. A Coordenadoria de Apoio aos Juizes cumpre:

| - prestar assessoramento juridico e apoio administrativo aos Juizes do Tribunal;

Il - orientar e supervisionar as unidades que lhe s&o subordinadas;

[l - planejar e supervisionar as atividades relacionadas as sessoes plenarias;

IV - prestar apoio logistico as sessdes do Tribunal;

V - elaborar, quando solicitado, certiddes relacionadas com as atividades da sua area de atuagao;
VI - elaborar o ementario e manter atualizados os arquivos de acérdaos, resolugdes e sumulas do
Tribunal;

VII - zelar pela regularidade dos registros processuais lancados na unidade, de acordo com as
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario instituidas pela Resolugdo CNJ n® 46/2007 e
alteragbes posteriores;

VIII - executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas.

Subsecéo | - Assessoria Juridica

Art. 75. A Assessoria Juridica compete:

| - prestar assessoramento juridico e apoio administrativo aos(as) juizes(as) do Tribunal;

Il - analisar, controlar e acompanhar peticdes e processos conclusos ou distribuidos aos juizes;

Il - realizar pesquisa na legislagéo, na doutrina e jurisprudéncia referente & matéria versada em
cada processo;

IV - praticar atos de mero expediente, sem carater decisério, por delegacéo dos juizes, nos termos
do art. 93, X1V, da Constituicao Federal;

V - prestar apoio durante a realizacdo das sessdes de julgamento e audiéncias;

VI - zelar pelo andamento tempestivo dos processos;

VIl - conferir e retificar, se for o caso, os dados dos processos;

VIII - controlar os processos remetidos ao ministério publico;

IX - expedir, em situagbes de urgéncia e na impossibilidade de atuagdo das unidades de
processamento, as comunicagbes de atos processuais de oficio ou por determinacéo judicial,
dentre os quais os mandados judiciais para cumprimento de decisées;

X - remeter 0s autos aos 6rgaos competentes, quando determinado;

Xl - juntar documentos relativos aos processos, certificando nos autos;

XIl - prestar informagdes e certiddes sobre assuntos de sua area de competéncia;

XIII - atuar nas comissdes das quais 0 juiz assessorado participar como membro;
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XIV - zelar pela regularidade dos registros processuais lan¢cados na unidade, de acordo com as
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario instituidas pela Resolugdo CNJ n® 46/2007 e
alteragbes posteriores;

XV - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecéo Il - Segdes Judiciarias I, 1l e lll

Art. 76. As Secdes Judiciarias |, Il e 1ll compete:

| - atuar na assessoria juridica e dar apoio aos(as) juizes(as) conforme determinado pelo(a)
Secretario(a);

[l - auxiliar no controle no cumprimento das metas processuais do Conselho Nacional de Justica -
CNJ;

[l - praticar atos de mero expediente sem carater decisorio, por delegacéo dos juizes, nos termos
do art. 93, X1V, da Constituicdo Federal;

IV - zelar pelo cumprimento dos prazos processuais;

V - zelar pela regularidade dos registros processuais langados na unidade, de acordo com as
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario instituidas pela Resolugdo CNJ n° 46/2007 e
alteracdes posteriores;

VI - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Secao Il - Coordenadoria de Processos

Art. 77. A Coordenadoria de Processos cumpre:

| - orientar e supervisionar as unidades que lhe sdo subordinadas;

Il - planejar e supervisionar as atividades relativas aos atos judiciarios;

[l - examinar e subscrever os atos e termos processuais;

IV - expedir e autenticar as certidées ou cdpias extraidas;

V - examinar a matéria a ser encaminhada para publicagéo oficial;

VI - supervisionar as unidades que lhe sédo subordinadas acerca do controle estatistico dos
processos em tramitacéo, julgados e arquivados;

VII - manter o controle sobre a regularidade dos registros processuais, promovendo, com as
unidades que lhes sé@o subordinadas, as devidas corregdes de acordo com as Tabelas Processuais
Unificadas do Poder Judiciario instituidas pela Resolugdo CNJ n® 46/2007 e alteragbes posteriores;
VIII - executar outras atribuicbes que lhe forem determinadas.

Subsecéo | - Secao de Processamento

Art. 78. A Secdo de Processamento incumbe:

| - zelar pelo cumprimento dos prazos processuais;

Il - conferir e retificar, se for o caso, os dados dos processos;

[l - certificar a ocorréncia de litispendéncia, de conex&o, de continéncia ou de coisa julgada;

IV - redistribuir os processos, quando determinado;

V - controlar os processos remetidos ao ministério publico;

VI - gerenciar o transcurso dos prazos, certificando nos autos;

VIl - expedir as comunicacdes de atos processuais de oficio ou por determinagao judicial, dentre os
quais os mandados judiciais para cumprimento de decisoes;

VIII - remeter os autos aos 6rgaos competentes, quando determinado;

IX - juntar documentos relativos aos processos, certificando nos autos;

X - elaborar, encaminhar, acompanhar e certificar nos autos as publicagbes no diario de justica
eletrbnico;

Xl - registrar os recursos aos processos sob sua guarda;

XIl - emitir certiddes de crimes eleitorais, quando ndo for possivel a prestacdo do servico na
internet;

XIlI - prestar informagdes e certiddes sobre assuntos de sua area de competéncia;
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XIV - zelar pela regularidade dos registros processuais lan¢cados na unidade, de acordo com as
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario instituidas pela Resolugdo CNJ n® 46/2007 e
alteragbes posteriores;

XV - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecéo Il - Secao de Tramitagdo e Acompanhamento Processual

Art. 79. A Segéo de Tramitagdo e Acompanhamento Processual compete:

| - controlar a movimentagdo dos processos judiciais a partir da inclusao em pauta;

Il - gerenciar o transcurso dos prazos entre julgamento e arquivamento, certificando nos autos;

[l - conferir os dados constantes do processo, retificando-os, se necessério;

IV - elaborar e publicar as pautas de julgamento;

V - inscrever as multas eleitorais de competéncia originaria do Tribunal;

VI - encaminhar o termo de inscrigdo a Procuradoria da Fazenda Nacional, para fins de cobranga
mediante executivo fiscal;

VIl - gerenciar o pagamento das multas parceladas;

VIII - prestar informagdes e emitir certidées sobre assuntos de sua area de competéncia;

IX - gerenciar a execugdo das decisdes proferidas nos processos de prestacdo de contas
partidarias e eleitorais;

X - tramitar processos nos sistemas informatizados utilizados pelo Tribunal;

XI - comunicar aos juizes e ao procurador regional eleitoral o calendario das sessdes e suas
alteragoes;

XIl - gerenciar a frequéncia dos juizes e do procurador regional eleitoral;

XIlI - degravar, quando determinado, as midias de video e audio para instruir processos;

X1V - elaborar atas das sessoes;

XV - auxiliar os juizes e o procurador regional eleitoral, durante as sessoes;

XVI - gerenciar os arquivos de audio e video das sessdes;

XVII - publicar os acérdaos e as resolugoes;

XVIII - registrar as informacdes referentes as sessdes plenarias;

XIX - elaborar as certiddes de julgamento, juntando-as aos autos pertinentes;

XX - assistir os(as) juizes(as) nas suas audiéncias;

XXI - manter controle estatistico dos processos em tramitacao, julgados e arquivados;

XXII - efetuar a remessa dos processos aos Tribunais Superiores;

XXIII - gerenciar o registro de juizes, procuradores e advogados;

XXIV - zelar pela regularidade dos registros processuais lancados na unidade, de acordo com as
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario instituidas pela Resolugdo CNJ n® 46/2007 e
alteragbes posteriores;

XXV - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Subsecéo lll - Secao de Partidos

Art. 80. A Segéo de Partidos cumpre:

| - manter controle sobre a composicdo dos drgaos partidarios, em conformidade com os sistemas
de tecnologia da informagéo e comunicagao existentes e com a legislagao pertinente, prestando
informacdes quando solicitadas;

Il - manifestar-se nos processos de propaganda partidaria sobre a existéncia ou ndo do direito de
antena da agremiacao requerente, observando-se as normas expedidas pelo Tribunal Superior
Eleitoral;

[Il - elaborar e divulgar no portal do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima o calendario da
propaganda partidaria deferido para o semestre;
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IV - zelar pela regularidade dos registros processuais langados na unidade, de acordo com as
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario instituidas pela Resolugdo CNJ n® 46/2007 e
alteragbes posteriores;

V - executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

Subsecéo IV - Secéo de Contas Eleitorais e Partidarias

Art. 81. A Secdo de Contas Eleitorais e Partidarias incumbe:

| - planejar a fiscalizagdo e o exame das prestagdes de contas eleitorais e das contas partidarias
anuais;

Il - examinar e emitir parecer técnico sobre as prestagbes de contas eleitorais e das contas
partidarias anuais, com o objetivo de subsidiar a instrucdo e o julgamento, nos feitos de
competéncia do Tribunal;

[l - prestar orientagé@o técnica sobre o exame das contas eleitorais e contas partidarias anuais aos
Cartorios Eleitorais;

IV - prestar orientacdo aos Cartorios Eleitorais, Partidos Politicos e candidatos sobre a utilizagéo
de sistemas eleitorais relativos as prestagdes de contas eleitorais e contas partidarias anuais;

V - zelar pela regularidade dos registros processuais langados na unidade, de acordo com as
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario instituidas pela Resolugdo CNJ n® 46/2007 e
alteragbes posteriores;

VI - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

TITULO Il - Servidores(as)

Art. 82. A Secretaria do Tribunal tem quadro permanente préprio de servidores, ocupantes de
cargos efetivo e em comissao, criados por lei e sujeitos ao Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos Civis da Unido e as leis gerais sobre os servidores civis, cujos critérios de nomeacao e
designacao observardo os critérios fixados em lei e regulamentos.

Paragrafo Unico. Sao privativos de graduados na area de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagéao (TIC) ou graduados em &reas afins com curso de pos-graduagéo em TIC, ou, ainda,
graduados com, no minimo, 3 anos de experiéncia em funcdes de gestdo de TIC os cargos de
Secretario e Coordenadores da Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicacgéo.
CAPITULO | - Diretor(a)-Geral

Art. 83. Ao(A) Diretor(a)-Geral compete:

| - planejar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades sob sua diregao;

Il - cumprir e fazer cumprir as decisbes do Tribunal e da Presidéncia;

Il - elaborar o Relatério de Gestdo da Unidade Gestora e submeté-lo a Presidéncia;

IV - submeter a Presidéncia a proposta orgamentaria do Tribunal, os pedidos de créditos adicionais
e provisdes;

V - editar atos administrativos;

VI - determinar a instauragdo de sindicancia ou de processo administrativo e aplicar penas
disciplinares, inclusive a suspensédo de até 30 (trinta) dias, propondo a Presidéncia as que
excedam a sua algada;

VIl - autorizar a entrega de suprimento de fundos e aprovar a respectiva prestagao de contas;

VIII - conceder aos servidores, nos termos da lei, vantagens e beneficios, mediante prévia
manifestacdo do Secretario de Gestao de Pessoas;

IX - determinar reposicdes e indenizagdes ao erario, mediante prévia manifestagdo dos Secretarios
de Administracao ou de Gestédo de Pessoas, conforme o caso;

X - dar posse aos servidores homeados para cargos efetivos;

Xl - lotar os servidores nas unidades do Tribunal e Zonas Eleitorais;

XII - constituir comissdes e grupos de trabalho;
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XIll - designar servidores para tarefas especificas relacionadas ao planejamento e realizagdo de
eleicdes;

XIV - submeter a Presidéncia os procedimentos relativos a averbagdo de tempo de servico,
aposentadoria, pensao e licengas com prazo superior a 30 (trinta) dias ou em prorrogacao;

XV - conceder licengas com prazo inferior a 30 (trinta) dias e abonar as faltas dos servidores,
mediante justificativa do interessado;

XVI - autorizar o pagamento de diarias aos Juizes do Tribunal e aos Juizes Eleitorais;

XVII - autorizar o pagamento de diarias, ajuda de custo e adicional por servigo extraordinario aos
servidores do Tribunal;

XVIII - assinar os contratos, ajustes, acordos e demais instrumentos celebrados pelo Tribunal;

XIX - autorizar a abertura de procedimento licitatério;

XX - homologar o resultado de licitagao, adjudicar o seu objeto, ou, ainda, revogar ou anular o
procedimento respectivo;

XXI - aplicar aos contratados do Tribunal as penalidades mais gravosas previstas em lei e no
instrumento convocatério ou contratual;

XXII - autorizar a inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, nos casos previstos em lei;

XXIII - reconhecer divida de exercicios anteriores;

XXIV - praticar outros atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial ndo especificados
neste capitulo, salvo disposicao legal em contrario;

XXV - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

CAPITULO I - Secretéario(a) de Administragdo, Logistica e Orcamento

Art. 84. Ao(A) Secretario(a) de Administragéo, Logistica e Orgamento compete:

| - orientar, coordenar e dirigir as atividades das unidades subordinadas, tomar as decisbes e
providéncias necessarias e propor as que excedam sua alcada;

Il - aprovar as minutas de termo referéncia;

[l - assinar empenhos e ordens bancarias com o Coordenador de Orgamento e Financgas;

IV - propor a abertura de procedimento licitatério;

V - submeter ao Diretor-Geral o inventario do material permanente, o balango anual do
Almoxarifado e o rol dos responséveis por bens e valores do Tribunal;

VI - nomear a fiscalizagdo dos contratos administrativos;

VIl - decidir a prorrogacao de prazos de entrega ou de execucao contratual;

VIl - autorizar a substituicdo de garantia exigida nos procedimentos licitatérios € nos contratos,
assim como sua liberacédo, quando comprovado o cumprimento das obrigagdes;

IX - assinar e gerenciar as atas de registro de precos;

X - aplicar as san¢des de adverténcia e multa as empresas contratadas;

Xl - submeter ao(a) Diretor(a)-Geral a programacgéo financeira, balancetes, demonstracdes e
demais documentos referentes a movimentacao de crédito do Tribunal;

Xl - executar outras atribui¢des que Ihe forem determinadas.

Capitulo Il - Secretario(a) de Gestao de Pessoas

Art. 85. Ao(A) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas compete:

| - orientar, coordenar e dirigir as atividades das unidades subordinadas, tomar as decisbes e
providéncias necessarias e propor as que excedam sua algada;

Il - planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugao das atividades de gerenciamento de
pessoal, de pagamento de despesas com pessoal e de desenvolvimento do corpo funcional
organizacional, com vistas a valorizacdo dos servidores, aperfeicoamento dos processos internos e
melhoria do ambiente de trabalho;
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[l - propor diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotados na execucio das atividades
de gerenciamento de pessoal, bem como politicas de desenvolvimento de gestdo de pessoas
alinhadas com o direcionamento institucional do Tribunal;

IV - promover a governanca de pessoas, de acordo com as boas praticas e recomendacdes dos
orgaos de controle, observando as diretrizes estabelecidas no plano estratégico de gestdo de
pessoas do Tribunal;

V - prestar consultoria interna em assuntos afetos a gestdo de pessoas, fornecendo orientagéo e
suporte aos gestores, servidores e juizes eleitorais;

VI - deliberar sobre a concessao de beneficios aos servidores;

VIl - analisar e decidir questdes relativas a concessido de férias, adicional de qualificacdo e
autorizar a inclusdo de descontos consignaveis em folha de pagamento;

VIII - autorizar a inclusdo de dependentes legais e para fins de dedu¢éo de Imposto de Renda;

IX - conceder horario especial de trabalho ao(a) servidor(a) estudante e portador(a) de
necessidades especiais e a servidora lactante;

X - executar outras atribui¢cdes que Ihe forem determinadas.

CAPITULO IV - Secretario(a) de Tecnologia da Informagdo e Comunicacéo

Art. 86. Ao(A) Secretario(a) de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo cumpre:

| - orientar, coordenar e dirigir as atividades das unidades subordinadas, tomar as decisbes e
providéncias necessarias e propor as que excedam sua algada;

Il - planejar, analisar e consolidar os projetos de desenvolvimento de tecnologia da informagéo e
comunicacao;

[l - propor diretrizes para orientar e supervisionar as atividades relativas a tecnologia da
informacdo e comunicacado, bem assim as elei¢oes;

IV - manter permanente fluxo de informacgdes técnicas de tecnologia da informacdo e comunicagéo,
de modo a integrar as atividades Tribunal;

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

CAPITULO V - Secretario(a) Judiciario(a)

Art. 87. Ao(A) Secretario(a) Judiciario(a) incumbe:

| - orientar, coordenar e dirigir as atividades das unidades subordinadas, tomar as decisbes e
providéncias necessarias e propor as que excedam sua algada;

Il - secretariar as sessdes do Tribunal, lavrar e assinar as respectivas atas;

[l - prestar as informagbes aos 6rgaos de controle e ao Conselho Nacional de Justi¢ca, no @mbito
de sua atribuicao;

IV - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

CAPITULO VI - Coordenadores(as) e Assessores(as)

Art. 88. Aos(As) Coordenadores(as) e Assessores(as) compete:

| - orientar, coordenar e dirigir as atividades das unidades subordinadas, tomar as decisbes e
providéncias necessarias e propor as que excedam sua algada;

Il - decidir os requerimentos de seus subordinados, ressalvas atribuicdes especificas;

[l - zelar eficiéncia e celeridade dos servigcos da respectiva unidade;

IV - controlar 0o quantitativo de servidores da unidade com vistas ao pronto atendimento as
demandas;

V - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

CAPITULO VII - Ocupantes de Fungdes Comissionadas

Secdo | - Chefes de Secao

Art. 89. Aos(As) Chefes de Secéo incumbe orientar e executar as atividades da unidade e assistir a
unidade superior nas atividades inerentes a sua area de atuacao.

Secdo Il - Assistentes
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Art. 90. Aos(As) Assistentes, em quaisquer niveis, compete executar as atividades das unidades a
que estiverem vinculados, bem assim as demais que |Ihes forem determinadas pelas respectivas
chefias imediatas.

CAPITULO VIII - Demais Servidores

Art. 91. Aos(As) demais servidores(as) que compdem a forga de trabalho do Tribunal incumbe a
execucgao das tarefas que lhe forem determinadas pelos seus superiores imediatos, de acordo com
as normas legais e regulamentares.

TITULO IV - Das Disposicdes Finais

Art. 92. Os(As) Chefes de Cartorio terdo as atribuicdes dos(as) Coordenadores(as), no que lhes for
aplicavel.

Art. 93. Aplicam-se as normas deste Regulamento, no que couber, aos(as) servidores(as) em
exercicio no Tribunal e Zonas Eleitorais.

Art. 94. Mediante indicagdo da Vice-Presidéncia e Corregedoria, da Escola Judiciaria e da
Quvidoria, a Presidéncia nomeara ou designara servidores(as) para exercer 0s cargos em
comisséo e as funcbes comissionadas dessas unidades.

Art. 95. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia.

Art. 96. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua assinatura, revogada a Resolucdo n.? 533
/2025 e demais disposigdes em contrario.

Boa Vista, data de assinatura eletrénica.

Sala de Sessbes Virtuais do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima, 28 de maio de 2025.

Des. MOZARILDO MONTEIRO CAVALCANTI, Presidente

Des. JESUS RODRIGUES DO NASCIMENTO, Corregedor Regional Eleitoral/Vice-Presidente

Juiz RENATO PEREIRA ALBUQUERQUE, Juiz de Direito

Juiza JOANA SARMENTO DE MATQOS, Juiza de Direito

Juiz VICTOR OLIVEIRA DE QUEIROZ, Juiz Federal

Juiz FERNANDO PINHEIRO DOS SANTOS, Jurista

Juiz CLAUDIO BELMINO RABELO EVANGELISTA, Jurista

Dr. MATEUS CAVALCANTI AMADO, Procurador Regional Eleitoral

Documento assinado eletronicamente por MOZARILDO MONTEIRO CAVALCANTI, Presidente,
em 30/05/2025, as 13:55, 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 0957120 e o cédigo CRC F3BB50EC.

RESOLUGAO Ne 554/2025

Dispbe sobre o programa de estdgio estudantil no Tribunal Regional Eleitoral de Roraima.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE RORAIMA, no uso de sues atribuicbes legais e
regimentais, ¢,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n.° 11.788, de 25 de setembro de 2008,

RESOLVE:

Capitulo |

Das Disposigdes Gerais

Art. 1.2 O programa de estagio estudantil no &mbito do Tribunal Regional Eleitoral de Roraima
obedecera ao disposto nesta resolugéo.

Art. 2.° Sa0 objetivos do programa de estagio:

| - propiciar a complementagéo do ensino e da aprendizagem profissional e sociocultural de
estudante de ensino médio e de graduagéo;
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